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0.1 ROZHODNUTI VEDENiI MEU/MESTA OTROKOVICE

Rada mésta Otrokovice (dale jen ,rada mésta“) svym usnesenim ¢. RMO/403/07/10 ze dne 12.07.2010,

rozhodla a stanovila ve véci kvality méstského Ufadu nasledujici:

a) veéc kvality méstského Ufadu je pro jeho vedeni méstského Gfadu vyznamnym, stale sledovanym a
hodnocenym znakem. Ten vypovida o zpusobilosti méstského Ufadu opakované plnit pozadavky a
ocekavani vyznamnych zainteresovanych skupin — ,zakaznik(“ (pfedevSim ob&ani mésta), a to ve
shodé s platnou legislativou,

b) fizeni kvality méstského Gfadu a neustalé zlepSovani systému Fizeni kvality je naplfiovanim politiky jeho
vedeni ve vztahu k zainteresovanym skupindm (pfedevSim obandm mésta) pro stalé zvySovani jejich
spokojenosti s poskytovanymi sluzbami. Rizeni kvality méstského Ufadu se stalo strategickym zamérem
a soucasné zavazkem jeho vedeni,

c) dosazeni shody systému fizeni kvality méstského GOfadu s pozadavky normy ISO 9001:2008 je
strategickym cilem jeho vedeni.

Vedeni M&U stanovilo pro systém fizeni kvality M&U nasledujici cile kvality a parametry:

(':I?solg: Cil: Dlkaz naplnéni:
Schvaleny, vydany a uplatfiovany - Schvélena a vydana strukturovana fizena
dokumentovany sytém Fizeni kvality méstského dokumentace SMK
Ufadu (dale také SMK). Hodnotici parametry: - Zpréva z prezkoumani SMK vedenim Mé&U —
1 - vhodny bez neshod
' - transparentni
- Ucelny
- acinny
- efektivni
Shoda SMK s pozadavky normy "ISO 9001:2008 |- Zpréava certifikacniho auditu - bez neshod
Systém managementu kvality — pozadavky" - Ziskany certifikat SMK.

2. Pozn.: Vedeni mésta rozhodlo, ze do r. 2017
nebude pfistoupeno k certifikaci, poté bude
nové prehodnoceno.

3 Shoda SMK s poZadavky platné legislativy - Zprava z piezkoumani SMK vedenim M&U

' - Odstranéné vSechny zjiSténé neshody
Shoda SMK s potfebami a pozadavky vedeni - Zprava z pfezkoumani SMK vedenim M&U

4, Mé&U pro realizaci strategickych zaméra M&U a - Odstranéné vSechny zjiSténé neshody

vedeni mésta

0.2 PRAVOMOCI A ODPOVEDNOSTI VEDENI MEU/MESTA

Vedeni Mé&U stanovilo pro Fizeni kvality nasleduijici role a pracovni funkce a na tyto delegovalo nasledujici
pravomoci a odpovédnosti:
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Role:

Pfifazené
pracovni funkce:

Odpovédnosti:

Pravomoci:

Majitel
strategického cile
"Fizeni kvality
MeU"

Rada mésta
Otrokovice
Starosta

Je odpovédny za:

- schvaleni navrZené strategie a
politiky kvality M&U

- schvéleni navrzenych cild
kvality M&U

- stanoveni a delegovani
odpovédnosti a pravomoci
souvisejicich s Fizenim kvality
MeU

- poskytnuti potfebnych zdroju
pro naplnéni stanovené
strategie

- pravidelné pfezkoumani a
hodnoceni schvalené strategie
a politiky kvality M&U

Je opravnény:
stanovit zmocnénce pro kvalitu
MéuU

Predstavitel
vedeni pro kvalitu
MéU (maijitel v&ci
fizeni kvality
MeU)

Tajemnik M éU

Je odpovédny za:

- predloZeni navrhu strategie
a politiky kvality M&U ke
schvéaleni vedenim M&U

- uplatnéni pozadavku na
potfebné zdroje pro naplnéni
stanovené strategie u vedeni
MeU

- stanoveni (schvaleni) a
uplatiiovani vhodného,
Gcelného, Gcinného,
vykonného a efektivniho
dokumentovaného SMK pro
naplnéni strategie a cild M&U a
jeho neustalé zlepSovani

Je opravnény:
- stanovit manazera SMK

Manazer SMK Manazer SMK Je odpovédny za: Je opravnény:

(Navrhovatel - navrh vhodného, u¢elného, - zkoumat stav M&U

instrukce procesu uginného, vykonného a - ziskéavat a vyzadovat

SMK) efektivniho dokumentovaného souvisejici informace v M&U od

SMK pro naplnéni strategie a jejich zaméstnancu
cili M&U a navrhy jeho - konzultovat moznosti feSeni se
neustélého zlepSovani zaméstnanci M&U

- predloZeni a obhajeni - predkladat navrhy feSeni SMK,
zpracovaného navrhu a zlepSovani stavajiciho stavu
dokumentace tajemnikovi - vyzadovat soucinnost od
Me&U, ktery ho schvali, prislusnych zaméstnanci
pfipadné u rady meésta v dané veéci

ManaZefi kvality |Tajemnik M U | Je odpovédny za: Je opravnény:

M&U + - uplathovani schvaleného SMK |- jednat a konat pro dosazeni
ostatni vedouci a Fizeni kvality M&U vzdy na pozadované kvality M&U
zameéstnanci svém Useku podle schvalené v souladu s platnou
dilem platné Fidici dokumentace dokumentaci SMK, jeji

odpovidajicim
jejich podilu na
fizeni

SMK pro naplnéni stanovené
strategie a cili MéU

udrzovani a prabézné
zlepSovani

- zabranit ¢innosti (zastavit
vykon procesU), v jejimz
dusledku by doslo
k nedodrzeni stanovené
arovné kvality nebo dokonce
ke vzniku Skody
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Role: Prlra?ene . Odpovédnosti: Pravomoci:
pracovni funkce:
Interni auditor Vedouci Je odpovédny za: Je opravnény:
SMK odd éleni - prezkoumavani shody navrh(i |- zkoumat stav M&U
interniho auditu dokumentovaného SMK - ziskavat a vyZadovat
s pozadavky normy 1ISO souvisejici informace v M&U od
9001:2008 jeho zaméstnancl

- stalé prezkouméavéani shody - vyzadovat soucinnost od
uplatiiovani schvaleného SMK pfislusnych zaméstnancu

- informovani vedeni M&U v dané véci
0 zjiSténém stavu SMK a jeho
uplatiovani

Manazer rizik Manazer rizik Je odpovédny za: Je opravnény:

- shromazdovani rizik - zkoumat stav M&U
identifikovanych vedoucimi - ziskavat a vyzadovat
zaméstnanci souvisejici informace v M&U od

- predkladani zjisténych rizik jeho zaméstnanct
k posouzeni Tajemnikovi M&U |- vyzadovat soucinnost od

- vyhotoveni vyroéni zpravy o pfislusnych zaméstnancu
vyhodnoceni systému fizeni v dané véci
rizik - vyzadovat rozhodnuti vedeni

MéU ve véci zjisténych
skute¢nosti
Vykonavatelé Pracovni funkce |Jsou odpovédni za: Jsou opravnéni:
SMK uvedené v fidici |- Fizeni vykonavani jim - jednat a konat v rozsahu, ktery
dokumentaci pfifazenych procesl a stanovi fidici dokumentace jim
vykonavani jim pfifazenych pfifazenych procest nebo
krokd uréenych procesu podle kroku v uréeném procesu
stanovené fidici dokumentace
SMK tak, aby bylo dosazeno
jejich ucelu.

0.3 PRIRAZENI ZDROJU

Vedeni mésta (Zastupitelstvo mésta Otrokovice — dale jen ,zastupitelstvo mésta“) schvaluje poZadavky
tajemnika MéU na potfebné zdroje pro zlepSovani a uplatiiovani systému Fizeni kvality MéU a uvoliuje je —
viz rozpocet mésta vzdy na dany kalendarni rok.
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1. PREDMET

1 PREDMET PRIRUCKY KVALITY

PFedmétem pFirucky kvality je dokumentovany systém  Fizeni kvality M U (obvykle oznacovany jako
systém managementu kvality ) — dale jen SMK.

PFirucka kvality je zakladnim dokumentem, ktery popisuje systém Fizeni kvality M&U, orientaci v ném a
odkazuje na ostatni souvisejici dokumentaci SMK.

2 UCEL PRIRUCKY KVALITY

Ugelem piirucky kvality je:

- Poskytnout dikaz o zpusobilosti M&U opakované plnit poZzadavky, oekavani a potfeby vyznamnych
zainteresovanych stran vaéi M&U — svych ,zakazniki®.

- Poskytnout dilkaz o zpGsobilosti M&U neustéle jednat ve shodé s ustanovenimi platné legislativy a
opakované plnit jeji pozadavky.

- Poskytnout dikaz o zpuUsobilosti M&U neustale plnit pozadavky a doporueni pozadavkd normy 1SO
9001:2008.

- Poskytnout diikaz o drovni kvality M&U.

3 RIiZENi PRIRUCKY KVALITY

Prirucka kvality je Ffizeny dokument SMK a jako takovy je fizen v souladu se Smérnici mésta Otrokovice
o Fidicich dokumentech mésta a Instrukci procesu SMK vydavani fidicich dokument(, formulafi a vzord.

Prirucka kvality je koncipovana a strukturovana tak, aby poskytovala dikazy o plnéni pozadavkd normy ISO
9001:2008. Proto zékladni &islovani kapitol pfiru¢ky kvality je cilené shodné s Eislovanim kapitol uvedené

normy. )
Prirucka kvality je vstupem do dokumentovaného SMK MéU.

4 URCENI PRIRUCKY KVALITY

Pfirucka kvality je uréena:

- vedeni mésta (Zastupitelstvo mésta, Rada mésta)

- vedeni M&U (starosta, mistostarosta, tajemnik M&U)

- zaméstnancim M&U

- zainteresovanym skupindm — zdkaznikim (obcanim, fyzickym a pravnickym osobam, ... vSem, ktefi
vyuzivaji poskytovanych sluzeb M&U)

5 APLIKACE A P USOBNOST SMK
PFedmétny dokumentovany systém Fizeni kvality M&U je aplikovany v organizaci:

Méstsky U fad Otrokovice

Postaveni, G¢el a pasobnost Méstského GFadu stanovi pravni fad CR:

- zakon €. 128/2000 Sbh., o obcich

- zakon €. 314/2002 Sh., o stanoveni obci s povéfenym Ufadem a stanoveni obci s rozSifenou plsobnosti
- dalSi zvlastni zakony.

Prirucku kvality SMK vydava tajemnik MéU. Priru¢ka kvality mGze byt ve vhodnych pfipadech pouZita také
jako prezenta¢ni material MéU a mésta.

S ohledem na typ a charakter organizace méstského Ufadu, pfedmétny SMK nefeSi pozadavky normy (ISO
9001:2008 systém managementu kvality — pozadavky) v rozsahu:

- kapitoly 7.3 Navrh a vyvoj

- kapitoly 7.5.2 Validace procest poskytovani sluzeb

- kapitoly 7.6 Rizeni a monitorovani méficich zafizeni
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5.1 Identifikace organizace m éstského U fadu
Méstsky Gfad je vykonnym a servisnim orgadnem mésta. Jeho ¢innost je zaloZzena zakonem ¢&. 128/2000 Sb.,

o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpisa.
Neni pravnickou osobou, a proto nasledujici identifikace méstského Ufadu je vztazena k identifikaci jeho

vlastniho mésta.

Nazev organizace: Mésto Otrokovice
ICO: 00284301
DIC: CZ00284301
Sidlo: nam. 3. kvétna 1340, Otrokovice
PSC: 765 23
ID datova schranka: Jfrb7zs
Starosta mésta: Mgr. Jaroslav Budek
Bankovni spojeni: Komeréni banka, a. s., pobocka Otrokovice
Cislo uctu: 122921/0100
Tajemnik Mé&U: Mgr. Radana Zenéhlikova
Centralni telefon: 420 577 680 111
Centralni fax: 420 577 933 369
Centralni e-mail: radnice @muotrokovice.cz
Web: www.otrokovice.cz
Znak mésta:
Logo mésta:
OTROKOVICE

Logo méstského Gradu

i

gl

g OTROKOVICE
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OBR. 1. ORGANY VEDENi MESTA

Mésto Otrokovice

Y

Organy vedeni m ésta

- kolektivni rozhodovani
____________________ Zastupitelstvo - individuéIni — manazerské

Vybory zastupitelstva mésta : mésta rozhodoyé\qi _
(iniciativni a kontrolni organ) - horizontalni rovina

- Kontrolni vybor
- Finanéni vybor

N

|
1
N / !
““““““““““ : Rada meésta
| .
1 1
1 1
U : sy TTTTTEEEEEEEEEE SRS N
1 1 ! Komise Rady mé&sta(iniciativni a ]
Starosta : : 1 poradni orgéan) i
[ [ | - Komice mladeze a sportu :
M : : | - Komise rozvoje mésta |
Istostarosta | | | - Komise socialnich sluzeb :
: : | - Komise $kolstvi a kultury i
1 1 | - Komise Zivotniho prostfedi :
1 1 \ J
1 1 N e
1 T TTTTTTTmTmTmTmmTmT T T T T T
I 1
1 1
v A 4
DalSi organy a organizace m és
fMéstsky U fad \ ( DalSi organy ) ( Organiza éni ) fP‘f'I’Sp évkové \
- vedeni méstského mésta slozky m ésta organizace m ésta
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5.2 Stavajici organy, organiza €ni jednotky a organizace m ésta

Mésto Otrokovice predstavuje organy, organizacni jednotky a organizace, které byly zfizeny na zakladé
zakona nebo z rozhodnuti vedeni mésta (zastupitelskych organti mésta).

Organiza éni struktura m ésta Otrokovice

Organy m ésta a p fedstavitelé m ésta (vedeni m ésta):
(mimo organizaci méstského Ufadu a ostatni organy a organizace mésta):

Organy m ésta: Poznamka:

Zastupitelstvo m ésta Organ mésta, vedeni mésta

Vybory zastupitelstva m ésta:

Finanéni vybor Iniciativni a kontrolni organ zastupitelstva mésta

Kontrolni vybor Iniciativni a kontrolni organ zastupitelstva mésta

Rada mésta Organ mésta, vedeni mésta

Komise rady m ésta:

Komise mladeze a sportu Iniciativni a poradni organ rady mésta

Komise rozvoje mésta Iniciativni a poradni organ rady mésta

Komise socialnich sluzeb Iniciativni a poradni organ rady mésta

Komise Skolstvi a kultury Iniciativni a poradni organ rady mésta

Komise zivotniho prostfedi Iniciativni a poradni organ rady mésta

DalSi pomocné organy zastupitelstva a rady

Spravni rada Fondu rozvoje bydleni Pomocny organ zastupitelstva a rady mésta

Predstavitelé m ésta:

Starosta mésta Organ mésta, predstavitelé mésta

Mistostarosta mésta Predstavitelé mésta

Komise a fondy zam éstnavatele:

Komise Skodni

Pomocny orgdn zaméstnavatele

Komise likvida¢ni

Pomocny orgdn zaméstnavatele

Spravni rada Fondu zaméstnavatele

Pomocny organ zastupitelstva, rady mésta
i zaméstnavatele
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Méstsky U fad Otrokovice — vnit ¥ni organiza €ni struktura
Méstsky Ufad je orgdn mésta, vyznamna organizace mésta Otrokovice a jako organizace je pfedmétem
SMK. Ostatni uvedené organy, organiza¢ni jednotky a organizace mésta jsou ve vztahu k méstskému Gfadu

v roli zdkaznika a pfedstavuji sou¢ast vyznamné zainteresované skupiny.

Ostatni organy a organizace m__ésta
(mimo organy vedeni mésta a organizaci méstského Ufadu):

Organ — organizacni slozka — organizace (obchodni

v . Poznamka:
spolec¢nosti):

DalSi organy m ésta:

Méstska policie Otrokovice Organ mésta

Bezpecénostni rada obce s rozSifenou pusobnosti Zvlastni orgén obce s rozSifenou plsobnosti
jmenovany starostou

Krizovy Stab obce s rozSifenou plisobnosti Zvlastni organ obce s rozsifenou plisobnosti a
mésta jmenovany starostou

Povodnova komise mésta Zvlastni orgadn mésta zfizeny Radou mésta a
jmenovany starostou

Povodriova komise obce s rozsifenou plisobnosti Zvlastni organ obce s rozsifenou plisobnosti
zfizeny a jmenovany starostou

Komise pro socialné-pravni ochranu déti Zvlastni organ obce s rozSifenou plsobnosti
zfizeny a jmenovany starostou

Komise statni pamatkové péce Zvlastni orgén obce s rozSifenou plsobnosti

zfizeny a jmenovany Radou mésta

Organiza ¢éni slozky m ésta:

Jednotka SDH Otrokovice Organizacni sloZzka mésta

Jednotka SDH Kvitkovice Organizacni sloZzka mésta

Prisp évkové organizace m ésta:

Senior Otrokovice Prispévkova organizace
DOm déti a mladeze Slunicko Otrokovice PFispévkova organizace
Matefské Skola Otrokovice Prispévkova organizace
Zakladni Skola Manesova Otrokovice Prispévkova organizace
Zé&kladni Skola T.G. Masaryka Otrokovice PFispévkova organizace
Zakladni Skola Travniky Otrokovice Prispévkova organizace

Obchodni spole ¢énosti (100 % vlastnictvi m ésta):

Méstské poliklinika, s. r. 0., Otrokovice Obchodni spole¢nost
Otrokovickd BESEDA, s. . 0. Obchodni spole¢nost
TEHOS, s.r. 0. Obchodni spole¢nost
Technické sluzby Otrokovice, s. r. 0. Obchodni spole¢nost

Mésto se U ¢astni v dalSich obchodnich
spole énostech:

Dopravni spole¢nost Zlin-Otrokovice, s. r. 0. Obchodni spole¢nost, druhy spoleénik Statutarni
mésto Zlin

Moravské skladkové spole¢nost, a. s. Obchodni spole€nost, druhy akcionar Marius
Pedersen, a. s.

Vodovody a kanalizace Zlin, a. s. Akciova spole¢nost
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5.3 Stavajici organiza éni schéma M éU

Stavajici organizaéni schéma Mé&U piedstavuje predchozi tabulka a grafickou verzi viz platny Organizaéni
fad.

2. NORMATIVNI ODKAZY

g;:)'_ Specifikace normy, zakona, ... Poznamka:
1. |1SO 9001:2008 Systém fizeni kvality — pozadavky Uplné zné&ni normy je uloZeno na
oddéleni INA.
Text normy je pfistupny na
Intranetu MéU.
2. |Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni Shirka zékond CR (v tisténé

pozdéjSich predpist podobé je uloZena v podatelné
odboru provozniho a je pfistupna
dalkovym pfistupem)
(www.mvcr.cz, IS ASPI, CODEXIS)

3. | Zakon €. 314/2002 Sb., o stanoveni obci s povéfenym Shirka zakond CR
obecnim Gfadem a stanoveni obci s rozSifenou plisobnosti, ve
znéni pozdéjSich predpist

4. |Zéakon €. 36/1960 Sb., o tzemnim ¢lenéni statu, ve znéni Sbirka zakond CR

pozdéjSich predpisu

5. |Ustavni zékon &. 347/1997 Sb., o vytvoreni vy$Sich Gzemnich | Sbirka zakon(i CR
samospravnych celki a o0 zméné Ustavniho zakona €. 1/1993
Sb., Ustava CR, ve znéni pozdéjSich predpisu

6. |DalSi souvisejici pravni pfedpisy jsou uvedené v jednotlivych
fidicich dokumentech SMK podle jejich pfislusnosti.

Kompatibilita s jinymi systémy managementu kvality

Norma ISO 9001:2008 je vedenim Mé&U stanovena jako zakladni obecna norma pro Fizeni kvality M&U a pro
SMK. Vedeni M&U predpoklada, ze SMK, ktery splfiuje pozadavky normy 1ISO 9001:2008, bude kompatibilni
s jinymi systémy fizeni kvality, které také vyhovuji uvedenym pozadavkim.

Soucasné vedeni M&U predpoklada, ze SMK, ktery spliiuje pozadavky normy ISO 9001:2008, bude
zpusobily a pfipraveny k rozSifeni pro plnéni pozadavkd normy ISO 14000 (fizeni prostfedi), ISO 27000
(bezpecnost informaci, ISO 10006 (Ffizeni projektl), apod..

3. TERMINY, DEFINICE A ZKRATKY

V nasledujici tabulce jsou uvedeny uzivané pojmy a zkratky pro potfeby tohoto dokumentu.

Termin — definice: Vyklad:

Cil Stanoveny novy stav skute€nosti, prostfedi nebo véci, ktery je pfedmétem
naplnéni urcitého identifikovaného zajmu, potfeby, oéekavani, pozadavku.

Dokumentovany systém | SMK interpretovany formou fizené dokumentace.
managementu kvality
MeU

Kvalita Je zpusobilost organizace opakované plnit potfeby, ocekavani a pozadavky
zakaznikl poskytovanim shodnych produktl a to ve shodé s platnymi pravnimi
predpisy a vnitinimi pfedpisy.

Organizace nabyva rlizné Grovné zplsobilosti, ta je méfitelna a mazeme ji
Ucinné ovliviiovat — mizeme ji Fidit.

Kvalita M&U Je zpUsobilost M&U opakované plnit potfeby, ocekavani a pozadavky zakaznika
(ob&and, pravnickych osob, fyzickych osob, vedeni mésta a vedeni M&U)

Strana 12 (celkem 46)




{

OTROKOVICE

Cislo fidiciho dokumentu: 422.01.0-PR-2015-INA

Druh fidiciho dokumentu:

PFirucka kvality

Termin — definice:

Vyklad:

poskytovanim shodnych produktd a to ve shodé s platnymi pravnimi pfedpisy a
vnitfnimi pfedpisy.

MéU nabyva riizné Grovné zpuasobilosti, ta je méfitelna a mizeme ji G&inné
ovliviiovat — mlzeme ji Fidit.

Mésto

Pouzito v dokumentaci SMK je vniméano jako organizace — pravnicka osoba —
Uzemni samospravny celek ve smyslu obecniho zfizeni

Mésto Otrokovice

Je organizace a pravni subjekt, ktery jedné a vykonava ¢innosti za Ucelem
naplnéni o¢ekavani svych zékaznikd — ob&and, ...

Méstsky Ufad

Zakonem stanoveny orgdn meésta, ktery vykonava ¢innosti (je opravnény a
odpovédny) pouze na zakladé a v rozsahu rozhodnuti organd vedeni mésta a
ustanoveni platné legislativy.

Nema pravni subjektivitu, ale na zakladé ustanoveni zdkona a stanovenych
opravnéni maze vystupovat vacéi svému okoli samostatné pod ndzvem ,Méstsky
Ufad ...".

Z hlediska SMK je plnohodnotnou organizaéni jednotkou meésta, pro kterou
pouzivame oznaceni "organizace".

Mira kvality M&U

Je mirou zplsobilosti M&U opakované pinit potieby, oéekavani a pozadavky
zakaznikl ve shodé s platnymi pravnimi pfedpisy.

Optimalizace vykonnosti
a efektivnosti procesné
orientovaného SMK

Optimalizace popist jednotlivych procesu, jejich vzajemnych vztahl a
souvisejici Fidici dokumentace (vnitfni pfedpisy, instrukce procesu SMK, popisy
pracovnich funkci, popisy pracovnich mist) upfesfiovanim shody popisu
stanovenych pracovnich pozic a zplsobilosti jim pfifazenych zaméstnanci.

Ovérovani kvality

Vykonavani souboru €innosti pro méfeni zkoumanych ¢innosti a jejich vystupu a

(kontrola) overovani dosahované miry shody zjiSténych vysledkd plnéni pozadavku
zakaznikl a platné legislativy organizace s ustanovenimi schvaleného SMK a
stanovenymi pozadavky zakaznikd na kvalitu.

Politika Vztah (obsah a zpUsob jednani) daného subjektu nebo skupiny v ur¢ité véci

nebo vécech (pfedmétu) vici svému okoli nebo jeho ¢asti.

V piipadé M&U se jedna o vztah vedeni M&U a zaméstnancd MéU ve véci
plnéni potfeb, poZzadavkil a o8ekavani zainteresovanych skupin na M&U.

V pfipadé vedeni mésta se jedna o vztah samotného vedeni mésta a ostatnich
organ(i mésta ve véci plnéni potfeb, pozadavkl a o¢ekavani zainteresovanych
skupin vacéi méstu (ob&and, spole¢nosti, ostatni vefejnosti, ...).

Politika kvality M&U

PFedstavuje styl a pfistup vedeni M&U k predstave a realizaci kvality M&U
s ohledem na stanovenou vizi a poslani MéU a potfeby, pozadavky a ocekavani
zainteresovanych skupin.

Politika M&U PFedstavuje styl a pfistup vedeni MéU k predstavé a realizaci vize a poslani
MéU s ohledem na potfeby, pozadavky a o¢ekavani zainteresovanych skupin.
Proces Jako proces oznacujeme soubor ¢innosti, které na sebe logicky a ¢asové

navazuji a premeéniuji poskytnuté vstupy na pozadované vystupy pro dosazeni
stanovenych cild. Vystup procesu je bud koneénym produktem, nebo tvofi vstup
pro dalSi proces. Zavazny postup provadéni daného procesu stanovi instrukce
procesu SMK.

PoZadované vystupy jsou pfedmétem naplnéni stanoveného cile.

Proces vyuziva dalSi dostupné zdroje a je fizeny a vykonavany za ucelem
pfemény poskytnutych vstupu na pozadované vystupy.

Vystup z jednoho procesu ¢asto tvofi vstup pro dalSi proces.

Procesni pfistup

Je aplikace systému procesu v organizaci spolu s identifikaci téchto procesu,
jejich vzdjemné pusobeni a fizeni. Organizace, aby fungovala efektivné, musi
identifikovat a Fidit mnoho vzdjemné propojenych ¢innosti. Vyhodou procesniho
pfistupu je nepfetrzité fizeni vazeb mezi jednotlivymi procesy v systému
procesu, jakoz i jejich kombinovani a vzdjemné pusobeni.

PFirucka kvality M&U
Otrokovice (PK Mé&U)

Je zakladni dokument SMK, ktery poskytuje zakladni popis SMK a orientaci
v ném. PFirucku kvality SMK vydava tajemnik MéU.

Rizika procesu

Faktory, které ovliviiuji pribéh a vysledek procesu vétSinou nezadoucim
smérem. Je nutné je eliminovat.
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Termin — definice:

Vyklad:

Ridici dokument

Je dokument SMK, ktery stanovi cile a zasady, techniky, procesy nebo
organizaci, pro jejich realizaci.
Ridici dokumenty maji formu vnitfnich pfedpisu, instrukci, formulard, vzord, ...

Ridici dokumentace

Je soubor Fidicich dokumentt stanovujicich pravidla chovani organizace.

Rizeni (management)

Rizeni je proces, ktery stanovi a uplatiuje vhodna, G&eln, Gginna a efektivni
opatreni, aby na jeho vystupu bylo dosazeno chténych cilll, zdméra a
pozadovaného ucelu.

Rizenf kvality

Uplathovani schvaleného systému managementu kvality, aby byly splnény
stanovené pozadavky zékaznik( a platné legislativy.

Rizeny dokument

Je dokument, ktery je po svém vydani jednozna¢né urceny, evidovany

a ulozeny, dostupny pro adresaty, stabilni az do jeho zruseni, vyfazeni nebo
zmény. Rizeny dokument SMK podle typu podléha stanovenému postupu
pripravy, schvaleni a vydani a poté ovéfovanim, revizi a zménam. Viz Smeérnice
meésta Otrokovice €. VN/10/2010/RMO.

Strategicky plan

Zpracovany plan pro realizaci stanovené strategie nebo nékterého ze
stanovenych strategickych zamér(. Jedné se o dlouhodoby plan nebo o plan,
jehoz pfedmétem jsou strategické zalezitosti (napf.: majetek, finance, zasadni
zmeény, ...). Tento bude pro realizaci rozpracovany do operativnich plan(i nebo
provadécich projektd.

Strategicky zamér

Predstavuje stanoveny smér — soubor strategickych cild, jejichz realizace
zprostfedkovava nebo pfispiva k naplnéni stanovené strategie. Vedeni stanovi

vZzdy maximalné 7 zaméru s nejvysSi prioritou, které jsou aktivné realizované.

Strategie M&U

Vytvafi zakladni ramec informaci uréujicich smysl existence M&U a pohled
vedeni organizace do vzdélenéjsi budoucnosti. Je to pohled a pfipravenost
vedeni organizace na vzdalenéjSi budoucnost, vice nez jeden rok, Ctyfi, pét az
deset a vice let. Strategie stanovi vizi a poslani organizace a dale stanovi
zplsob a zameéry jejich naplnéni (dlouhodobé cile, strategické operace

a rozmisténi zdroja).

V piipadé M&U se jednéa o stanoveni vize a poslani vedeni M&U ve véci spravy
a rozvoje mésta a nakladani s jeho majetkem. Jednoznacéné vychazi ze
strategie vedeni mésta a je orientovana na jeji realizaci. Stanovenim politiky a
zamérd M&U a jejichz uplatiovanim bude stanovena vize napliiovana.

Subsystém Dil¢i soubor opatfeni, nastroju a postupU, ktery je soucasti systému. Je mozno
jej jednoznacéné oznacit, popsat a stanovit jeho funkénost, U¢el a vymezit jej vaci
ostatnim ¢astem systému.

Systém Je soubor opatfeni, nastroji a postupu, které jsou v organizaci zpracovavané,

zavadéné a uplatfiované, aby organizace byla zpusobila opakované dosahovat
chténych produktd, cild a zamérd, aby bylo dosazeno pozadované funkénosti a
poskytovani pozadovanych vystup(.

Sytém managementu
(fizeni) kvality (SMK
MéuU)

Je stanoveny soubor vhodnych, G¢elnych a G¢innych pravidel a opatfeni, jejichz
uplatiiovani zabezpeduije, aby se trvale dosahovalo pozadované kvality M&U. Je
koncipovany a vytvafeny tak, aby naplfioval stanovené cile vedeni M&U, t;:

- byl transparentni, vérohodny a dokumentovany,

- splhoval pozadavky normy ISO 9001:2008,

- byl ve shodé s platnou legislativou CR,

- byl ve shodé s poZzadavky a potfebami vedeni M&U a vedeni mésta.

SMK je vyjadfen v souladu se zakladnimi principy standardu fizeni kvality
formou fizenych dokument(i SMK.

Uspésnost SMK

Vhodnost, ucinnost, G¢elnost a efektivnost procesné orientovaného SMK je
podminéna:

presnosti uréeni a Fizeni procesu pro naplnéni stanovenych cilt (pfesnosti Fidici
dokumentace — vnitfni pfedpisy a instrukce procesu SMK),

ucinnosti pfenosu jejich vykonavani na stanovené zaméstnance (popisy
pracovnich funkci a pracovnich mist zalozené na fidici dokumentaci pfifazenych
procesu),

zpusobilosti a motivaci zaméstnancU pfifazenych na zfizena pracovni mista.

Vedeni mésta

Predstavuji vrcholné orgdny mésta — zastupitelstvo mésta a rada mésta.
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Termin — definice: Vyklad:

Vedeni méstskeho ufadu | Na zakladé obecniho zfizeni jde o vrcholovy tym strategickeého vedeni meU -
starosta, mistostarosta, tajemnik MéU.

Zakaznik Je odbératel a nabyvatel produktd organizace, které jsou pfedmétem
uspokojeni jeho pozadavkl a potfeb. Za poskytnuté produkty zadkaznik
poskytuje organizaci (poskytovateli) své "produkty” (finance, hlasy, ...), které
jsou naopak pfedmétem zajmu poskytovatele.

4, SYSTEM RIZENi KVALITY M éU

4.1 OBECNA ZASADNi USTANOVENI A PRINCIPY SMK

Systém Fizeni kvality M&U Otrokovice je navrhovany a udrZovany ve shod& s pozadavky normy ,ISO
9001:2008 Systém managementu kvality — poZzadavky"“.

Nosnym zékladem filosofie uvedené normy a tim také odpovidajiciho systému Fizeni kvality organizace jsou
vyjadiené predpoklady UspéSnosti organizace.

Ty vychazi ze zkuSenosti a praxe vybranych nejlepSich organizaci v Evropé.

Pfedmétné predpoklady formuluje ,Evropsky model UspéSnosti — EFQM Excellence Model* a ,8 zasad
managementu kvality"“.

(E.F.Q.M. je Evropskéa nadace pro management kvality, ktera zavedla model UspéSnosti)

~Evropsky model Usp ésSnosti — EFQM Excellence Model*

.Pouze takovy systém managementu, ktery je vytvofen a rozvijen na zakladé neustalého zlepSovani ¢innosti
vedoucich k uspokojovéani potfeb a o¢ekavani zakaznikud i vSech zainteresovanych stran, mdze pFinést

v soucasnosti Uspéch ve spole¢nosti (na svétovém trhu) a tim i obhajeni opodstatnéni pro organizaci a jeji
preziti.”

»8 zasad managementu kvality*

1. Zaméreni na zkaznika
Zaméfeni na zékaznika predstavuje fizeni vztahU organizace s jejimi zédkazniky a Fizeni jejich
spokojenosti s produkty organizaci poskytovanymi.
Zékaznik je osoba, ktera je majitelem urcitych "véci", jenz jsou pfedmétem zajmu organizace. Osoba
zakaznika je svolnd (pfipadné méa zajem) je "sménit" s organizaci za uréité ,véci — organizaci
poskytované produkty (vyrobky, sluzby, ...). Ty naopak FeSi a uspokojuji jeho zajmy, ocekavani,
pozadavky a potfeby.
Zakaznik je pro organizaci zdrojem pozadovanych ,véci, které jsou predmétem jejiho zajmu. Vztah mezi
organizaci a danym zakaznikem je vztahem naplfiovani vzadjemnych pozadavkl, oekavani a potfeb.
Spokojeny zakaznik s produkty organizace je pro ni ,otevienym zdrojem véci jejiho zamu®.
Zakazniky, jejichz vztah k organizaci méa stejny nebo podobny charakter, oznaCujeme jako tzv.
»Zainteresovanou skupinu zékaznik(“. Organizace identifikuje vSechny pro ni vyznamné zainteresované
skupiny zékaznik.
Rizeni vztahl se zakazniky predstavuije:
- Identifikace zakaznikl, zainteresovanych skupin zakaznikd
- Poznéavani potfeb, ocekavani a pozadavkl zakaznikd
- Oveérovani a pochopeni pozadavk( zékaznikd
- Sdileni identifikace potfeb a o¢ekavani zakaznikl v ramci celé organizace
- PInéni poZzadavkl zakazniku
- Méreni spokojenosti zdkaznikl a vyvozovani dalSich aktivit na zakladé vysledkl téchto méreni.

2. Vudcovstvi

Vadcovstvi predstavuje projev zpusobilosti, kompetenci a odpovédnosti osoby jako jednotlivce (pfipadné
uzkého tymu) ziskavat, motivovat, zapojovat (angazovat), sjednocovat a vést (Fidit), dalSi osoby pro
urcitou véc, zamer, cil, ucel. Vedené osoby motivuje, pfitahuje a spojuje spole¢ny zajem, ocekéavani,
pozadavky a potfeby. Mezi vedouci osobou a osobami vedenymi vznika interni vztah poskytovatele a
zakaznika, jehoz UspéSnost také zakladd na uvedeném principu zaméfeni na zakaznika. Vedouci
zameéstnanci prosazuji jednotnost GCelu, sméru a interniho prostfedi organizace. Ovliviiuji postoje a
chovani ostatnich zaméstnancl organizace. Vytvareji kulturu organizace.
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Zé&sady vudcovstvi:

- Neustale vnimat a zohledhovat potfeby zakaznikd — vSech zainteresovanych stran

- Stanovovat jasné vize do budoucnosti organizace

- Stanovovat ambiciozni cile

- Vyuzivat strategie k dosahovani téchto cilt

- Vnimat zmény ve svém okoli a reagovat na né

- Byt s&m aktivni a pfikladem kreativity pro ostatni

- Stanovovat sdilené hodnoty a etické modely Gloh na vSech arovnich organizace

- Vybavit zaméstnance potfebnymi zdroji a svobodou rozhodovani pro ¢innost v ramci jejich
odpovédnosti

- Vzdélavat, trénovat a vést zaméstnance

- Inspirovat, dodavat odvahu zaméstnancim a uznavat jejich pfinosy

- Rozvijet otevienou a dustojnou komunikaci

- Budovat duvéru a eliminovat strach svych podfizenych

Zapojeni zam éstnanc U

Zaméstnanci organizace jsou soucasti jeji podstaty a skutecnosti jeji existence (zaméstnanci jsou
predmétem organizovani). Kromé vykonavani pozadovanych ¢innosti, jsou zdrojem poznani skute¢nosti
o téchto ¢innostech (jaka opravdu je) a zdrojem inspirace a aktivity zlepSovani v dané véci (oblasti,
useku, ...). Maximalni zapojeni zaméstnancl umoznuje vyuZiti jejich znalosti a schopnosti v co nejvétsi
prospéch organizace.

Zapojeni zaméstnanci jednaji nasledovné:

- Akceptuji vlastnictvi procesu a odpovédnosti za FeSeni probléma

- Aktivné vyhledavaji prilezitosti ke zlepSovani

- Aktivné vyhledavaji prilezitosti ke zvySovani vlastnich kompetenci, znalosti a zkuSenosti

- Volné sdileji znalosti a zkuSenosti v tymech a skupinach

- Soustfeduji se na vytvafeni hodnot pro zakazniky

- Usiluji o inovacéni a tvarci pfistup pfi dosahovani cild

- Usiluji o zlepSovani reprezentovani vlastni organizace ve vztahu k zakaznikim a okoli

- Nabyvaji uspokojeni z vlastni prace

- Jsou hrdi byt souc¢asti organizace

Procesni p Fistup

Procesni pfistup zaklada na vztahu "Dob fe vykonavané procesy produkuji dobré vystupy"

Jinak fe¢eno: "PFi¢ina — Nasledek" a "PFistup — Vysledek" .

Aplikovani zasady procesniho pFistupu v fizeni organizace predstavuje:

- Definovani procesu pro dosazeni pozadovanych vysledku

- Oznaceni (identifikovani) a méfeni vstupl a vystupu procesu pfi soucasné identifikaci jejich externich i
internich dodavatelt a zakaznik

- ldentifikovani vSech uc¢astnikd procesu

- Definovani rozhrani procesut s funkcemi organizace

- Optimalizaci priibéht procesu

- ldentifikace a vyhodnocovani moznych rizik, souvislosti a vlivi proces(l na zakazniky a okoli a naopak

- Stanoveni jasnych odpovédnosti a pravomoci pro Fizeni proces(

- Zvazovani jednotlivych krokd, cinnosti, tok(, Ffidicich ukazateld, vybaveni, potfeb vycviku,
metod,informaci, materialt a dalSich zdroj pro dosazeni pozadovanych vysledk( procesu.

Systémovy p Fistup k managementu

Identifikovani, porozuméni a fizeni systému vzajemné souvisejicich procesli, zaméfenych na dany cil,
pfispiva k Ucinnosti a efektivnosti organizace.

Aplikace systémového pfistupu k managementu predstavuje:

- Definovani systému identifikovanim procesu, které mohou ovlivnit dany cil

- Strukturovani systému k dosazeni co nejefektivnéjsi cesty

- Pochopeni vzajemnych vazeb mezi procesy v ramci systému

- Neustéalé zlepSovani systému prostfednictvim méfeni a vyhodnocovani

- Qdstaveni moznych zdroji problému pred zahjenim akce

Neustélé zlepSovani

Neustalé zlepSovani je néastroj (cesta) k dosazeni pozadované zpusobilosti, kvality, UspéSnosti
organizace a jejimu udrzovani. Je to ucinny prostfedek na odstrafiovani nechténych nedostatkd a
nedokonalosti stavajiciho stavu nebo jejich pfedchazeni, a také pro vyuZiti existujicich pFilezitosti byt

vvvvvv
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Je trvalym cilem organizace. Aplikace neustalého zlepSovani predstavuje:

- Neustalé zlepSovani produktu (vyrobku), procesu a systému je cilem kazdého zaméstnance

- Stanovovani kritérii UspéSnosti, vyuzivani periodického pfezkouméavani a srovnavani jejich plnéni,
identifikovani oblasti pro potencialni zlepSeni.

- Neustalé zlepSovani efektivnosti a ucinnosti vSech procest

- Rozvijeni aktivit s preventivnim G¢inkem

- Planovani vycviku vSech zaméstnancu organizace

- Regeni problému

- Rekonstrukce proces( — fizeni zmén

- Inovace procesu

Pristup k rozhodovani zakladajici se na faktech

Rozhodovani je akt Fizeni. Uginna, Gcelna a efektivni rozhodovani zakladaji na logické a intuitivni

analyze Udajl a informaci.

Pristup k rozhodovéani na zakladé faktd predstavuje zasady:

- Provadéni méfeni a shromazdovani Gdaju a informaci v dané véci a pro dany cil

- Zajisténi, Ze Udaje a informace jsou dostatec¢né presné, spolehlivé a pFistupné

- Analyzy Udaju a informaci pomoci platnych metod

- Provadéni rozhodnuti a pfijimani opatfeni na zakladé vysledkl logickych analyz pfi zohlednéni
praktickych zkuSenosti a intuici

Vzajemn & vyhodné dodavatelské vztahy

Prakticky zadné organizace neni schopna fesit a realizovat vSechny véci (které potfebuje) z vlastnich
zdrojl, vlastnimi silami a prostfedky. Vyuziva produkt( (vyrobkl a sluzeb), které ziskava (nakupuje) od
jinych organizaci — jako externich dodavatell. Opét zde vznikd vzajemny vztah dodavatele
(poskytovatele) a zékaznika. Dodavatelé se takto odpovidajici mérou podileji na kvalité organizace a
vyznamne ji ovliviiuji. Proto je podminkou UspéSnosti organizace vytvaret a udrzovat vzdjemné vyhodné
dodavatelské vztahy.
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OBR. 2. GENERALNI PROCESNI MAPA SMK M éU (élenéni SMK M &U na subsystémy a procesy)
| SYSTEM RIZENI KVALITY Mé&U
Subsystém odpov édnosti vedeni ( Fidici procesv)
Procesy
Procesy Procesy Procesy Procesy fizeni
strategické fizeni kvality projektové fizeni operativni dokumentt
fizeni MeéU Otrokovice fizeni
Zadajici,
ocekavajici ubsystém realizace produktu a posk  ytovani sluzeb (hodnotové procesy)
ZAKAZNICI Procesy Procesy
vztahtl se Fizeni
zékazniky produktd Procesy Procesy Procesy Procesy
Pozadavky poskytovani poskytovani poskytovani pofizeni Procesy
zékaznikd servisnich sluzeb sluzeb investice nakupovani
Procesy sluzeb pro prenesené samostatné
pravnich vedeni mésta pusobnosti pusobnosti
I vztah(

Subsystém fFizeni zdroj G (pomocné procesy)

mésta

Procesy
spravy majetku

fizeni pozadavkl
na informacéni a
komunikaéni
systémy

Subsystém controllingu (pomocné procesy)

Procesy
vedeni
Ucetnictvi

Procesy

spravy Procesy fizeni

financi personalistiky
Procesy

Procesy fizeni
pozadavkl na
pracovni prostredi

Procesy
interniho
auditu

Procesy
fizeni
rizik

Pozn.: Jednotlivé procesy a odkazy na né jsou uvedeny v samostatné evidenci 542.01.1-EV-2012-INA Evidence procest SMK (neni souc¢asti Pfirucky kvality).
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4.2 RiZENi DOKUMENTACE A ZAZNAM U

VSEOBECNE

Rizeni dokumentace a zdznamu tvofi v SMK samostatny subsystém spadajici do odpovédnosti vedenti, viz
Generélni procesni mapa SMK M&U (kap. 4.1, obr. 2) Ten sestava z procesu, které jsou uvedené v Evidenci
procesu SMK, v&etné prislusné Fidici dokumentace.

Vztahy mezi procesy uvadi Procesni mapa systému fizeni dokumentace (viz obr. 4).

RIZENI DOKUMENTU

Informace MéU maji formu dokument G. Jsou pofizované, zpracovavané a uchovavané vhodnou technikou
a technologii zd&znamu informaci na odpovidajici nosi¢ tak, aby pfedmétné informace byly stale Citelné —
stabilni.

V prostfedi M&U jsou dokumenty vyhotovované piedevsim jako pisemnosti a elektronické dokumenty  (na
PC v programu MS Office a AS VERA).

V&echny relevantni dokumenty M&U jsou Fizenymi dokumenty .
Zasady a ustanoveni systému fizeni dokumentace jsou uvedeny v instrukcich procesu pro fizeni
dokumentace (viz MOT-3-E-5421-Evidence procesu) a spisovém fadu (viz evidence vnitfnich pfedpisu).

Pokud dokument nespliiuje ustanoveni o fizeneé dokumentaci, je oznaceny jednoznacné a zfetelné jako
NERIZENY DOKUMENT.

Zakladni a vychozi orientaci v dokumentaci SMK poskytuje tato priruéka kvality (viz obr. 3) a sou¢asné
odkazuje na ostatni souvisejici dokumentaci SMK.

Dokumentace SMK Mé&U je vedena v Evidenci dokumentace SMK . Podle této evidence je také ukladana a
nasledné dohledatelnd (uloZeno na Intranetu).

RiZENi ZAZNAM U

Zaznamy jsou druhem dokumentu, které vznikaji pfi vykonavani fizenych procesu jako pofizeni a uchovani
informaci - dokladovani historie a dikazy o jejich prabéhu a stavech.

Podobné je tomu u jejich vystupl — produktd.

Pro pofizovani zaznam (po formalni strance), plati zdsady pro fizenou dokumentaci.

Specifické pozadavky nad rdmec téchto ustanoveni vznikaji v souvislosti s fizenim jednotlivych procesu,
v ramci kterych jsou zdznamy pofizované.

Ridici dokumentace kazdého procesu stanovi své dalsi pozadavky na zp UGsob Fizeni pFislusnych
zaznamu, véetn é zpracovani a Fizeni odpovidajicich formuld Fa.

FORMULARE jsou schvalené fidici dokumenty, kterymi vedeni M&U predurduje typ obsahu, rozsah a formu
nasledné pofizovanych dokumentu (zdznamu) pfisluSného druhu dokumentd.

Jejich ucelem je:
- vést pofizovatele odpovidajiciho dokumentu (zdznamu) pfi jeho vyhotoveni (obsah, forma, ...)

- pfipravenosti formulafe usnadnit jeho pofizeni
Zpracované formulare dokumentl SMK jsou uloZzeny na Intranetu.
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OBR. 3. STRUKTURA DOKUMENTACE SMK M éU
Priruéka kvality

Strategické dokumenty

1. Doklady o vlastnictvi majetku
2. Strategické plany

3. Strategické smlouvy

Ridici dokumenty

1. Ridici dokumenty

2. Formulare a vzory vydané k platnym fidicim
dokumentim

Formulare ostatni

Rozhodnuti vedeni

Pracovni mista

Plany

Rekapitulace fidicich dokumentt a formulari k nim
vydanych

No ok w

Procesni dokumenty — zaznamy

Zapisy

Fotogalerie

Evidenéni zaznamy

Vyroéni zpravy

Ochrana osobnich udaji

Katalog rizik

Spisy (dokumentace jednotlivych pripadd)

NouprwdE

Externi dokumentace

1. Dokumentace zakazniku
1.1 obcand
1.2 jinych fyzickych a pravnickych osob
1.3 zastupitelskych organd tzemni samospravy
1.4 statnich organd
1.5 zaméstnancd
1.6 dodavateld

2. Legislativni a normativni dokumentace
2.1 sbirka zakond, ASPI
2.2 obecné zavazné vyhlasky mésta
2.3 narizeni mésta
2.4 statni normy

3. Odborna literatura

4. Noviny a ¢asopisy

Nefizend dokumentace

Externi propagacni materialy

Neevidované kopie fidicich dokumentt

Dokumenty, které nesplnuji pozadavky na fizenou dokumentaci (viz prehled
neevidovanych dokumentt)

wp e
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OBR. 4. PROCESNI MAPA SYSTEMU RiZENi DOKUMENTACE
(podp Grné procesy)
Proces
pofizeni
dokumentu
/ (Obecné)
Proces
vydavani fidicich
dokumentt,
formulard a vzort
v
Proces archivace Proces
a skartace odeslani
dokumentl dokumentu
/ |

Proces pfijeti Externi pFijemce
dokumentu — fizeni dokumentu
extern{ — adreséat

dokumentace

Externi odesilatel
dokumentu
— dorucovatel
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5. ODPOVEDNOST VEDENI M&U/MESTA OTROKOVICE

51 OSOBNi ANGAZOVANOST A AKTIVITA VEDENI M &U

SMK Me&U predstavuije tfi stalé drovné fizeni M&U (ty tvofi "sendvi¢ovou strukturu”, jsou spolu provazané a
neoddélitelné) a jednu dynamickou, ktera muze byt zfizena dle potfeby v kterékoliv oblasti M&U nebo napfic
MeéU: Viz Procesni mapa urovni fizeni MéU — viz obr. 5.

I. drove n ,zfizovatel G — viastnik 0" — strategické Fizeni

predstavuje rovinu zastupct vedeni mésta — predstavitelt vedeni mésta (jako "zfizovateli” M&U).

Je to tym starosty — starosta, mistostarosta, tajemnik M&U (jako nejvy3si vykonny manazer Mé&U).

Jeho prvofadym ukolem je pfenasSet vali a rozhodnuti vedeni mésta (zastupitelstvo a rada mésta) na vedeni
méstského Ufadu pro jejich realizaci a naplnéni. Nasledné zpétné poskytovat informace a dikazy vedeni
mésta o jejich naplfiovani.

Mé&U v tomto tymu dale zastupuije:

- vedouci oddéleni interniho auditu (jmenuje rada mésta na navrh starosty dle zakona o finan¢ni kontrole
ve verejné sprave),

- v pfipadé potfeby i dalSi vedouci odbor( a samostatnych oddéleni.

Il. Grove f Fizeni — systémové Fizeni (Fizeni kvality M &U)
predstavuje rovinu "vykonného managementu”, tym tajemnika MéU (tajemnik MéU, vedouci odboru a
samostatnych oddélent).

[ll. drove n Fizeni — operativni Fizeni (Fizeni realizace tvorby hodnot)
pfedstavuje rovinu "stfedniho managementu", tymy vedoucich odbor( a nizSich organizac¢nich jednotek.
NizSi organizaéni jednotky v ramci odboru jsou produktové orientované a podléhaji vedoucimu odboru.

Dynamicka Grove 1 Fizeni — Fizeni projekt G (Fizeni realizace tvorby hodnot)

pfedstavuje rovinu "projektového managementu”. Tymy vedeni jednotlivych projektd (pod vedoucimi
projektt) jsou vedenim M&U Gcelové sestavovany, na dobu uréitou — na dobu trvani jejich realizace (jsou
¢asové omezené).

Jejich existence je ukon&ena rozhodnutim vedeni M&U, ve vétSing piipadd se tak stane po splnéni
stanoveného zadani jednotlivych projektd a dosazeni stanovenych cild.

Uvedené Urovné fizeni jsou provazany prostfednictvim stanovenych manazerskych pozic (manazer dané
urovné je Clenem tymu manazera vysSi Urovné) a delegovanim dekomponovanych cild a dkoll, véetné
pfislusnych pravomoci a odpovédnosti).

Kazda uvedena aroveri fizeni M&U je oznacena a Fizena jako samostatny proces — subsystém, ktery je
podporovany souborem dil€ich procest SMK:

- proces strategického Fizeni

- proces fizeni kvality M&U

- proces operativniho fizeni

- proces projektové fizeni
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OBR. 5. PROCESNi MAPA UROVNI RiZENi MéU
(koncepce arovni Fizeni)

Proces
strategického fizeni

Zjisténé potreby, ocekavani a A
pozadavky zainteresovanych
skupin - zédkaznikd

-

A) Strategie
MeéU a uspokojovani zakazniku

B) Dlkazy o uplatfiovani strategie
a o spokojenosti zakaznik

Zfizovatelé MéU (rada mésta) schvaluii,
prezkoumavaji a ovéfuji ucelnost,
vhodnost, Uc¢innost a efektivnost strategie

Proces )
»| fizeni kvality MeU
Akceptované standardy Fizeni, A

legislativa, normy, ...

Operativni Uroven - Groven
zakaznika

->

A) Dokumentovany a uplatfiovany
systém managementu jakosti MéU
a uspokojovéani zédkaznikl

B) Dikazy o ucelnosti, vhodnosti,
ucinnosti a efektivnosti SMK MéU a
0 spokojenosti zakaznikud

Vedeni M&U schvaluje a pfezkoumava a
oveéfuje Ucelnost, vhodnost, G¢innost a
efektivnost SMK

Proces
—»| operativniho fizeni

Dorucené pozadavky
zakazniku (vétsinou
ob&and, ...) Proces

fizeni poskytovani sluzeb

(oblast hodnotovych procest)

Proces projektové Fizeni

Zadané pozadavky
zakazniku (vétsSinou

-

A) Plan pInéni doru¢enych
pozadavku zakazniku
a jejich spokojenosti

B) Dlkazy o plnéni doru¢enych
pozadavku zakaznikl a jejich
spokojenosti

A) Plan projektu naplnéni
poZzadavku zakaznikd
a jejich spokojenosti

B) Dlkazy o plnéni pozadavk
zakaznik{ a jejich spokojenosti

vedeni mésta)

)
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5.2 ZAMERENI NA ZAKAZNIKA

Uroven zplsobilosti méstského Gfadu pinit opakované poZadavky zakaznik( je Grovni kvality méstského
Uradu. Orientace na spokojenost zdkaznika je prvni ze zasad pro fizeni kvality (viz 8 zadsad managementu
kvality — str. 17).

5.2.1 Identifikace zainteresovanych skupin — zdkazn ikt

Mésto svou existenci a ¢innosti napliuje ocekavani:
"ZRIZOVATELU A MAJITELU MESTA" — v soudasnhosti za né mlZeme povazovat stat CR, ktery
predstavuje a uplatiuje vali svych ob&an (mezi né patfi i ob&ané mésta). Cast kompetenci byla
pfenesena na vysSSi Uzemné samospravné celky — kraje,

- OBCANU MESTA, déle fyzickych a pravnickych osob ve mésté, kterym slouZi,

- ZAMESTNANCU MESTA — zaméstnanci M&U a daldi zaméstnanci mésta a organizaci mésta, ktefi
pracuji pro naplnéni této strategie,

- DODAVATELU A PARTNERU MESTA,

- OSTATNI SPOLECNOSTI A VEREJNOSTI MESTA,

- INTERNICH ZAKAZNIK U MESTA — vnitini organy a organizaéni slozky nebo organizace, které mésto
zfizuje nebo se na jejich fizeni podili.

Uvedené zainteresované skupiny vnimame souhrnné jako ZAKAZNIKY mésta. Tito maji sva ocekavani od
mésta a mésto ma sva ocekavani od nich. Vyvazené uspokojovani vzajemnych ocekavani mezi jednotlivymi
skupinami zékaznik( a méstem se jevi jako podstata Uspéchu mésta.

Méstsky U fad svou existenci a ¢innosti napliuje o¢ekavani:

- "ZRIZOVATELU A MAJITEL U" MESTSKEHO URADU - v sougasnosti za né miizeme povaZovat stat
CR, ktery predstavuje a uplatriuje vili svych ob&ant (mezi né patfi i obéané mésta). Cast kompetenci je
prenesena na vySSi Uzemné samospravné celky — kraje a vyznamnou Céast zfizovatelské funkce
vykondvaji volené organy m ésta (zastupitelstvo a rada),

- OBCANU MESTA, déle fyzickych a pravnickych osob ve mésté, pro néz je innost MéU sluzbou,

- ZAMESTNANCU MéU — zaméstnanci M&U, ktefi pracuiji pro naplnéni této strategie,

- DODAVATELU A PARTNERU MESTA,

- OSTATNICH SPOLECNOSTI A VEREINOSTI MESTA,

- INTERNICH ZAKAZNIK U MESTSKEHO URADU A MESTA — vnitfni organy a organizaéni slozky M&U
nebo organizace, které samo mésto zfizuje nebo se na jejich fizeni podili.

Uvedené zainteresované skupiny oznacujeme a vnimame souhrnné jako ZAKAZNIKY méstského GFadu.
Tito maji sva oCekavani od méstského Ufadu a ten ma sva ocekavani od nich. Vyvazené uspokojovani
vzajemnych oéekavani mezi jednotlivymi skupinami zékaznik(i a magistratem meésta se jevi jako podstata
jeho Uspéchu.

Ze srovnani zainteresovanych skupin vedeni mésta a M&U je zfejmé, Ze jsou prakticky stejné. Pouze:

- v ptipadé pohledu ze strany vedeni mésta je M&U v pozici interniho zakaznika,

- kdezto v pfipadé pohledu ze strany M&U je vedeni mésta v pozici vyznamného zakaznika "majitele —
drZitele moci" .
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Zakaznici (zainteresované skupiny) uplatfiuji své pozadavky vici M&U zpasoby, které jsou uvedené
v nasleduijici tabulce (nékteré pozadavky maji z hlediska jejich vymahatelnosti charakter direktivni — nafizeni,
zakona):

Skupiny zakaznik:

Forma pozadavki:

Vedeni pozadavku:

7.4.2

Statni organy a organizace

Ustava

Zakony

Nafizeni viady
Vyhlasky ministerstev
Zadosti

Shirka zakonu CR
Evidence Zadosti v ramci
spisové evidence

7.4.2

Organy a organizace vysSich
Uzemnich samospravnych celkd

Obecné zavazné vyhlasky
kraje
Nafizeni kraje

Z&dosti

Véstnik pravnich predpisu
Zlinského kraje

Evidence Zadosti v rdmci
spisové evidence

7.4.2

Zastupitelstvo mésta Otrokovice

Obecné zavazné vyhlasky
mésta

Usneseni (Ridici dokumenty,
Ukoly)

Evidence pravnich predpist
mésta

Evidence usneseni
Evidence fidicich dokumentt
Evidence Ukoll uloZzenych
ZMO

7.4.2

Rada mésta Otrokovice

Nafizeni mésta
Usneseni (Ridici dokumenty,
Ukol)

Evidence pravnich predpist
mésta

Evidence usneseni

Evidence fidicich dokumentt
Evidence ukoll ulozenych
RMO

Vybory zastupitelstva mésta

Usneseni (Navrh, Podnét)

Zapisy z jednani vyboru

obchodni spole¢nosti mésta

Navrh, Podnét

7.4.2
742 Komise rady mésta - Usneseni (Navrh, Podnét) Zapisy z jednani komise
742 Obgané mésta, fyzické a pravnické |- Zadost Evidence zadosti v ramci
""" |osoby spisové evidence
7.4.2 | Zaméstnanci mésta - Zéadost Evidence zadosti
Organizacni slozky mésta - Interni zadost Evidence internich zadosti
7.4.2 . .
- Névrh, Podnét
Dodavatelé - Nabidka Evidence dodavatelskych
7.4.2 - Faktura faktur
- Smlouva Evidence smluv
Odbory M&U - Interni Zadost Evidence internich zadosti
7.4.2 . .
- Névrh, Podnét
Oddsleni M&U - Interni Z&dost Evidence internich Zadosti
7.4.2 . .
- Névrh, Podnét
742 PFispévkoveé organizace mésta, - Zadost Evidence zadosti

Vedeni M&U nebo jim stanoveni zaméstnanci vedou v souladu se systémem spisové evidence a v souladu
s Fidicimi dokumenty mésta evidence pozadavku zakaznikd.
Ta je strukturovana a provazana na:
- stanovenou strategii,

- stanovené cile a pozadavky platné legislativy a normy.
Vedeni M&U nebo jim stanoveny zaméstnanec pfezkoumava kazdy pozadavek a ovéfuje jeho pfislusnost a
realizovatelnost a o vysledku informuje Zadatele.

MéU plni uvedené poZadavky zainteresovanych skupin —

Vedeni M&U fidi poskytované produkty pro své zakazniky.
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Evidence produkt @ MéU je uloZena na intranetu, slozka ,Evidence®
Jednotlivé produkty byly zmapovéany pfislusnymi odbory ¢i samostatnymi oddélenimi.

Vztahy M U s vedenim m ésta

MéU je vykonnym a servisnim organem vedeni mésta. Vedeni mésta je tak prvnim zakaznikem —
vyznamnou zainteresovanou skupinou viéi M&U. Na zakladé toho vedeni M&U prejima podstatnou &ast
strategie vedeni mésta a jeji napliovani je soudasti strategie M&U.

Z téchto duvodu znalost strategie vedeni mésta je nutnosti, a proto je v dalSim textu uvedena a je na ni
odkazovano.

Primarné vztahy s vedenim mésta fidi tajemnik M&U:
- je ze z&kona Ucastnikem jednani organl vedeni mésta s hlasem poradnim,
- je ¢lenem vedeni MéU (tymu starosty mésta).

Vykon servisnich sluzeb M&U pro vedeni mésta poskytuji piislusné organizaéni jednotky M&U v souladu
s Organizaénim Fadem Mé&U.

Zpétnou vazbu — hodnoceni spokojenosti vedeni mésta a poskytovanymi sluzbami, vykonava bezprostfedné
vedeni M&U, jeho? predstavitelé jsou soudasné predstaviteli vedeni mésta.

Hodnotovym procesem M&U ve vztahu k vedeni mésta je proces projektové Fizeni (pro naplnéni

stanovenych cild). Proces projektoveé Fizeni je uplatiiovan na plnéni vétSiny pozadavk( vedeni mésta.

Na drovni M&U tajemnik M&U stanovi zastupce M&U (vedouci projektd), ktefi jsou odpovédni za realizaci

pozadavkud vedeni mésta. Principialné tak vznikaji dvé urovné vztahu pro fizeni projektu:

- Grove i strategického Fizeni projektu — tajemnik M&U a starosta mésta (Groven vedeni M&U — vedeni
mésta),

- Urove n operativniho (vykonného)  Fizeni projektu - stanoveny vedouci projektu a stanoveny
odpovédny predstavitel vedeni mésta (Groven vedeni odbord a vedeni mésta viz obr. 6.

Vztahy s organy vySSich tzemnich samospravnych celk U a organy statni spravy

PoZadavky organ(i a organizaci vyssich izemnich samospravnych celkd a statnich organ(i a organizaci vici
Mé&U jsou uplatfiované vyhradné prostfednictvim platné legislativy a v souladu s ni a prostfednictvim
podavani zadosti.

Rizeni vztaht ma nasledujici drovné:

- Uroven komunikace predstavitelll vedeni M&U s predstaviteli uvedenych organti a organizaci
(informovani, sdélovani zkuSenosti, ...) — reakce na podnéty a predkladani pozadavk( na informace.
Odpovédni jsou starosta mésta a tajemnik M&U.

- Uroven metodické komunikace vedoucich odbord (manaZer(i produktd) ve vécech jednotlivych odbornosti
(seznamovani s novou legislativou, jeji vyklad, metodické pokyny, zkuSenosti a poznatky, ...) — reakce na
podnéty a predkladani poZzadavku na informace.

Odpoveédni jsou vedouci odbord a vedouci projektd.

- Uroven sledovani zmén platné legislativy a naslednych zmén v &innosti M&U — viz Instrukce procesu
SMK Fizeni legislativnich zmén.

- Uroven piimych poZadavk( uvedenych organi a organizaci, tyto jsou feSeny jako individuaini
pozadavky Zadatele poskytnutim p  FisluSného produktu.

- Zpétnou vazbu a hodnoceni poskytuji pfislusné kontrolni organy vysSi samospravy nebo statni spravy.

Vztahy s ob éany a ostatni ve Fejnosti

Obgané mésta jsou strategickym zakaznikem. Na jejich spokojenosti ma zajem jak vedeni M&U, tak

predevsim vedeni mésta.

Vztahy s ob&any maji dvé arovné:

- Groven vyplyvajici s plnénim poZadavk( obéand mésta na poskytnuti sluzeb M&U (individualni pfipady na
zakladé podanych pozadavku zadatelu),

- Uroven souvisejici s propagaci a informovanim vefejnosti (hromadné informovani z iniciativy vedeni
MéU).

Zpétnou vazbou je hodnoceni spokojenosti ob&and s poskytovanymi sluzbami MéU.
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Vztahy se zam éstnanci M éU

Vedeni MéU vztahy se zaméstnanci M&U Fidi vykonavanim procest souvisejicich s fizenim personalistiky,
viz tato pfiruc¢ka kvality kap. 6.2.

Vztahy s dodavateli

Vedeni M&U vztahy s dodavateli M&U fidi vykonavanim procesu souvisejicich s Fizenim nakupovani, viz tato
prirucka kvality kap. 7.4.
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OBR. 6a. VZTAHY VEDENi MESTA A VYKONNEHO VEDENi M ESTSKEHO URADU |.

Vedeni m ésta (zastupitelstvo aradam ésta)

Predstavitel vedeni

Uroven strategického
fizeni mésta a MéU

mésta
(starosta mésta) Predstavitel vedenf Piedstavitel vedeni Predstavitel vedeni Predstavitel vedenf
)N meésta - mésta | mésta | mésta
, A
Starosta mésta navrhne predstavitele . ) k
vedeni mésta, ktefi budou odpovédni za PoTanayky, allkgep';gce realizace 7 N Uroved operativniho fizeni
dosazeni stanovenych cild - vedeni a pinent, uvoineni inancovani 1 I realizace stanovenych cill
meésta rozhodne o schvaleni navrhu \ 1 I \
| I
. . . ! . I . .
Vedeni méstd stanovijcile, Cil Cil Cil I Cil I Cil Cil
navazujici na programové vedeni vedeni vedeni I vedeni I vedeni vedeni
prohlageni a Strategii mésta mésta: mésta: mésta: 1 mésta: I mésta: mésta:
1 1 4 [ 5 6
1 [
. ) I [
Uroven strategického I I
fizeni mésta a MéU I | i L . ]
1 I Navrhy feSeni, reporting, dukazy
[ I o realizaci a pInéni pozadavku
. | I
Vykonny pfedstavitel 1 _ v \
MéU (tajemnik MeU) | _--:-<
-1 = [ Vedouci odboru M&U ]_[ Vedouci odboru M&U Vedouci odboru M&U Vedouci projektu ]_
Tajemnik M&U navrhne predstavitele ¢+ J ______ _J __ __ _ J v

——————

Mé&U, ktefi budou odpovédni za
realizaci stanovenych cill - vedeni
MeéU rozhodne o schvaleni navrhu

To— = p—

Rizeni produktd

i Uroven fizeni kvality M&U |
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OBR. 6.b. VZTAHY VEDENi M ESTA A VYKONNEHO VEDENi M ESTSKEHO URADU II.

Méstsky U fad

Vykonné vedeni m éstského U fadu Delegované cile k realizaci a plnéni

Vykonny pfedstavitel
mMeU \ \ z X / \
(tajemnik M&U) —

I
- -

S Vedouci odboru M&U Vedouci odboru M&U Vedouci odboru MéU Vedouci projektu

L

-

. Tajemnik MéU navrhne predstavitele
1 MeéU, ktefi budou odpovédni za

| realizaci stanovenych cilt - vedeni

' Me&U rozhodne o schvaleni navrhu

—————————————————————————————————————————————————————————————————— groveﬁ Fizeni kvality M&U

it S R H | |
P TP - Ridici dokumentace Ridici dokumentace Ridici dokumentace Ridici dokumentace
4 Pozadavky zakaznik(i napliované 1| produkt G: produkt G: produkt G: PROJEKTU:
| realizovanymi produkty podle i | vnitini predpisy (zasady), vnitini pfedpisy (zasady), vnitini predpisy (zasady), plan projektu,
; pFislusné ridici dokumentace i| instrukce (procesy), instrukce (procesy), instrukce (procesy), analyzy rizik
1 - Uroven realizace | receptury (produkty) receptury (produkty) receptury (produkty)
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-
-

~

o | A | =

MeU MeU MeU M&U Me&U na realizaci

|
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5.3 POLITIKA KVALITY

Predstavuje strategii vedeni mésta a M&U Je pohledem vedeni do budoucnosti M&U. Zahrnuje:

- stanovenou vizi M&U (&im chce byt),

- stanovené poslani M&U (komu slouZi),

- stanovenou politiku M&U - politiku kvality (vyhlaseni zavazku vedeni M&U viigi vdem zainteresovanym
skupinam - viem zakazniktm ve véci kvality M&U),

- stanovené zaméry M&U (&im bude napliiovat stanovené vize, poslani a politiky).

Stanovené zaméry jsou dale rozpracované (dekomponované) na cile kvality SMK — dil&i cile a souvisejici
ukoly.
Strategie méstského Gfadu je jeho vedenim jednou roéné prezkoumavana.

MéU je vykonnym organem mésta v ramci prenesené plsobnosti a servisnim organem pro ostatni organy
mésta. Vedeni mésta je tak prvnim zakaznikem a vyznamnou zainteresovanou skupinou vagi MéU.

Z toho plyne, Ze vedeni Mé&U piejima pFisluSnou é&ast strategie vedeni m_ésta a jeji_napl fiovani je
sou éasti strategie M_&U. Znalost strategie vedeni mésta je nutnosti a je souéasti SMK, a proto je v dalsim
textu na ni odkazovano.

Nasledujici text uvadi schvélenou, platnou a vyhldSenou politiku kvality Méstského afadu Otrokovice, ktera
byla schvalena vedenim M&U — usneseni ¢&. RMO/403/07/10 ze dne 12.07.2011 a zaméstnanci s ni byli
seznadmeni prostfednictvim Smérnice mésta Otrokovice ¢. VN/10/2010/RMO, ze dne 15.07.2011. Tato
schvalena politika zavedla v Méstském Gfadu Otrokovice systém fizeni kvality a stanovila jeho zakladni
principy a pravidla.

} POLITIKA KVALITY
MESTSKEHO URADU OTROKOVICE

UvoD

Méstsky Ufad Otrokovice (dale jen M&U) je zakladnim vykonnym (realizacnim) organem mésta. Je ustaveny
dle zakona ¢. 128/2000 Sh., o obcich. Jeho pusobnost je vymezena zejména uplatnénim zakona
€. 128/2000 Sh., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpisi a zakona ¢. 314/2002 Sh.,
o stanoveni obci s povéfenym obecnim Ufadem a stanoveni obci s rozSifenou plsobnosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu a dalSimi zvlastnimi zakony.

Ridi se ustanovenimi platnych zakonti CR a rozhodnutimi zastupitelskych organd mésta, ktera jsou
v souladu s nimi.

Méstsky Ufad svou ¢innosti naplfiuje platnou strategii mésta.

Strategie M&U je rozpracovanou strategii mésta s ohledem na zakonem vymezeny Gcel a obsah pdsobnosti.
MéU je vykonnym organem meésta v ramci prenesené plsobnosti a vykonnym a servisnim organem
samospravy. Vedeni mésta je tak prvnim zakaznikem a vyznamnou zainteresovanou skupinou vuci MéU.

Z toho plyne, Ze vedeni M&U prejima pfisluSnou ¢ast strategie vedeni mésta a jeji napliiovani je soucasti
strategie MéU.

Znalost strategie vedeni mésta je nutnosti a je sou¢asti SMK, a proto je v dalSim textu na ni odkazovano.
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i} POLITIKA KVALITY
MESTSKEHO URADU OTROKOVICE

VIZE

Chceme byt moderni, efektivni a profesionalni insti  tuce a poskytovat kvalitni sluzby ve  fejné spravy.

POSLANI

MéU spravuje mésto a jeho kazdodenni Zivot v ném vrozsahu stanoveném platnou legislativou
a rozhodnutimi vedeni mésta.

M&U vykonava pfenesenou statni spravu v rozsahu stanoveném platnou legislativou, v souladu s platnou
legislativou a rozhodnutimi vedeni mésta.

M&U vykonava a naplfiuje rozhodnuti vedeni mésta.

Mé&U poskytuje sluzby ob&aniim mésta a ostatnim osobam (klientim) v rozsahu stanoveném zékonem a
rozhodnutim vedeni mésta.

Nasim poslanim je pracovat ve ve fejném zjmu pro m ésto Otrokovice, pro nase ob €any, navst évniky

a klienty. Nasim cilem je vSestranny udrzitelny roz ~ voj m ésta.

POLITIKA KVALITY

Vykonavame verejnou spravu v souladu s vefejnymi zajmy a zadkonné.
PInime ustanoveni platnych pravnich pfedpist a jedndme v souladu s nimi.

Jsme otevfeni vefejnosti, pracujeme transparentné a o své ¢innosti informujeme v souladu se zakony
verejnost, svou ¢innost jsme schopni prokazat a dolozit.

Sledujeme a plnime opravnéné pozadavky obc&anli naSeho mésta a ostatnich opravnénych osob,
naSich klientd.

Dbame o vytvareni podminek pro udrzitelny rozvoj Uzemi mésta a pro uspokojovani potfeb obcant
Zijicich a pracuijicich ve mésté a také navstévnikd meésta.

Spravujeme a zhodnocujeme svéfeny majetek mésta, pecujeme o historické dédictvi mésta.

Neustale zlepSujeme a zvySujeme zpUsobilost a kompetence naSich zaméstnanc(, spolupracujeme
s vybranymi kvalitnimi a divéryhodnymi dodavateli a partnery.

Neustéle prokazatelné zlepSujeme kvalitu naSeho Ufadu a nas systém fizeni kvality.
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CILE KVALITY

Ad A) Vykonavame ve Fejnou spravu v souladu s ve Fejnymi zajmy a zdkonn &

Ad B)

Ad C)

Ad D)

Ad E)

Ad F)

Ad G)

(1) podpora rozvoje spolecnosti a feseni jejich realnych problémi

PInime ustanoveni platnych pravnich p  fedpis G a jedname v souladu s nimi

(1) uplnéa a stéle aktualni evidence pozadavk( platné legislativy

(2) stanovena opravnéni a odpovédnosti za pInéni poZzadavku platné legislativy

(3) znalost produktd poskytovanych MéU, jejich aktualizovana evidence a systém Fizeni jejich
poskytovani

Jsme otev feni vefejnosti, pracujeme transparentn & a o své ¢innosti informujeme v souladu se
zakony ve fejnost, svou €innost jsme schopni prokazat a doloZit

(1) dasledné fizeni dokumentace v ramci M&U, maximalni vyuZiti moderni techniky a technologii
(2) zajisténi bezpec€nosti informaci

Sledujeme a pInime opravn éné pozadavky ob €anti naSeho m ésta a ostatnich opravn énych
osob, naSich klient @

(1) dusledné& zaznamenané a evidované viechny pozadavky ob&ant a ostatnich zakaznikd M&U

(2) znalost produktd poskytovanych MéU, jejich aktualizovana evidence a systém Fizeni jejich
poskytovani

(3) vyfizené vSechny opravnéné pozadavky klient M&U

(4) spokojenost klientd se sluzbami M&U

Dbame o vytva feni podminek pro udrzitelny rozvoj Gzemi m  ésta a pro uspokojovani pot Feb
ob¢&ani Zzijicich a pracujicich ve m ésté a také navst évnik @ mésta

(1) evidované a realizované pozadavky vedeni mésta

(2) zpracovana situacni SWOT analyza mésta

(3) zpracované navrhy strategického planu mésta

(4) zpracované navrhy akéniho planu mésta — projektové tkoly

(5) realizovany schvéaleny strategicky plan mésta a jeho projektové ukoly
(6) sprava meésta v souladu se strategii a plany vedeni mésta

Spravujeme a zhodnocujeme sv  éFeny majetek m ésta, pe €ujeme o historické d édictvi m ésta

(1) Upln& a neustéle aktualni evidence majetku mésta
(2) pasportizace majetku mésta

(3) ohodnoceni majetku mésta

(4) prokazatelné zhodnoceni majetku mésta

(5) ucelné a efektivni vyuzivani majetku mésta

(6) péce o historické pamatky na zemi mésta

Neustale zlepSujeme a zvySujeme zp Usobilost a kompetence naSich zam éstnanc d,
spolupracujeme s vybranymi kvalitnimiad  Gvéryhodnymi dodavateli a partnery

(1) hodnoceni zaméstnanct
(2) hodnoceni dodavatelt
(3) stanoveny a naplnény plan vzdélavani a vycviku zaméstnanct
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Ad (H) Neustéale prokazateln & zlepSujeme kvalitu naSeho G fadu a nas systém Fizeni kvality

(1) zpracovana situaéni a procesni analyza systému fizeni kvality M&U v duchu pozadavk(
mezinarodnich standard(i — pozadavky normy ISO 9001:2008 systém Fizeni kvality — pozadavky

(2) dosazena shoda systému Fizeni kvality s mezinarodnimi standardy — pozZadavky normy 1SO
9001:2008 systém fizeni kvality — pozadavky

(3) optimalizovany systém fizeni kvality M&U podle pozadavkl vedeni MéU

(4) prokazané skute¢né zlepSovani systému fizeni kvality M&U

(5) zavedeny systém bezpecnosti informaci ve shodé s mezinarodnimi standardy

Otrokovice 01.08.2011

Mgr. Jaroslav Budek v.r. Mgr. Marie Malikovav .r.
starosta mésta tajemnice Méstského Ufadu Otrokovice
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5.4 PLANOVANI KVALITY

Planovani MéU zagina analyzou potieb oCekavani a pozadavku zainteresovanych skupin zakaznikd a
stanovenim strategie MéU, viz politika kvality.

5.4.1 Cile kvality

Integrovany strategicky rozvojovy plan mésta Otrokovice 2014—2023 rozpracovava navrzenou strategii M&U
do strategickych cild, opatfeni a projektovych zamér(, tj.: dekomponuje strategické cile na dil¢i opatfeni a
souvisejici projektové zaméry a akéni plany Ty jsou:

- parametrizované,

- terminované,

- maji stanovené limity,

- meéfitelné.

Timto:

- ovéfuje realizovatelnost navrzené strategie,

- konzistentnost pland,

- stanovuje a pfifazuje pravomoci a odpovédnosti zaméstnanct M&U za jejich realizaci.

Vedeni Mé&U eviduje jednotlivé cile, opatfeni a projektové zaméry a stale ovéfuje jejich provazanost —
konzistentnost.

Dokumentace stanovenych cild, opatfeni a projektovych zamérG je planem kvality M&U. Je soudasti
Integrovaného strategického rozvojového planu mésta Otrokovice 2014-2023 a je uloZena na internetovych
strankach mésta.

5.4.2 Planovani systému managementu kvality

Vedeni M&U stanovi a neustale zlep3uje vhodny, U €elny, G &inny a efektivni_dokumentovany systém
Fizeni kvality M éU pro realizaci stanovené strategie a operativnich cild MéU.

Zakladni popis SMK je pfedmétem této prirucky kvality a ostatni souvisejici fidici dokumentace, na kterou
pfimo nebo nepfimo odkazuje.

Strategicke zacileni SMK je uvedeno v tvodu teto pfirucky kvality a principy SMK jsou popsany v kapitole
4.1 Systém fizeni kvality MéU.

Zplsob plnéni stanovenych pozadavk(l na systém fFizeni kvality je dany metodikou zpracovani fidici
dokumentace (obsah a struktura pouzivanych formulard — popisy procesu).

Cilené je stanovend a udrZzovana jednotna forma fidici dokumentace, aby bylo dosazeno
prehlednosti, srozumitelnosti, snadné orientace a jed notnosti vykladu (p Fi nezbytn & nutném objemu
a rozsahu).

5.5 ODPOVEDNOST, PRAVOMOC A KOMUNIKACE

5.5.1 Odpov édnost a pravomoc

SMK je navrhovany, pfipominkovany, schvalovany, uplatfiovany a zlepSovany vykonavanim jim stanovenych
¢innosti v jednotlivych krocich stanovenych procesud zaméstnanci MéU.

Jednotlivé Cinnosti krokd procesu jsou profesné vymezené a predstavuji funkénost téchto krokd — potazmo
funkénost celého SMK.

Dosazena troven kvality M&U tak pfimo souvisi s:

- Urovni nastaveni SMK — nastaveni procesu, krok( a ¢innosti — nastaveni jejich funkénosti

- asoucasné se zpusobilosti pfisluSnych zaméstnancu stanovené ¢innosti — funk&nosti vykonavat.

Profesné vymezené &innosti — funké&nosti, které maji byt vykonavané zaméstnanci M&U, nazyvame pracovni
funkce. Z ¢ehoz plyne, Ze pracovni funkce predstavuji pozadavky na zpuUsobilost zaméstnancl pro
vykonavani funkénosti procesl a celého SMK.
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Pozadavky na é&innosti zam éstnanc G Mé&U stanovi Fidici dokumentace SMK

Metodika fizeni procesll jednoznacné FeSi stanoveni pravomoci a odpovédnosti za fizeni, navrhovani a
vykonavani daného procesu.
Jednoznacéné stanovi podil jednotlivych pracovnich funkci na vykonavani jednotlivych procesu.

Pro vykonavani stanovenych pracovnich funkci vedeni Mé&U =zfizuje pracovni mista, ty obsahuje
kvalifikovanymi zaméstnanci, ktefi jsou zpusobili pfifazené pracovni funkce vykonavat, viz instrukce procesu
SMK Fizeni pozadavk( na lidské zdroje.

K jednomu pracovnimu mistu muze byt pfifazeno vice pracovnich funkci — vznikd kumulace pracovnich
funkci.

Pracovni napli — popis pracovniho mista, je potom vyétem pfifazenych pracovnich funkci — potazmo vyétem
procesu, na kterych se pfifazené pracovni funkce podileji.

Popis pracovniho mista je soucasti personalniho spisu kazdého zaméstnance.

Pravidelné hodnoceni lidskych zdroju a pfezkoumavani shody vysledkl s poZzadavky na jejich pracovni mista
(popisy pracovnich mist) je hodnocenim pInéni stanovenych a pfifazenych opravnéni a odpovédnosti
v rAmci SMK.

Vedeni M&U v ramci operativniho Fizeni stanovi Gkoly a jejich realizaci zada uréenym zaméstnancim MéU.
Zadavani Gkold vedenim M&U zaméstnancim Mé&U je realizovano primarné prostfednictvim operativnich
porad nebo osobné& nebo e-mailem.

Stanovené a zadané ukoly jsou oznacené a evidované.

Vedouci zaméstnanec, ktery dany ukol stanovil a zadal, sém (nebo povéfi jiného zaméstnance) ovéfuje a
vyhodnocuje jeho plnéni. Hodnoceni plnéni zadanych kol je jednim z podkladd pro hodnoceni
zaméstnancu a ovéfovani shody jejich zpusobilosti pro vykonavani daného pracovniho mista.

Jednozna¢né stanoveni a vymezeni pravomoci a odpovédnosti je zakladnim principem funk ¢€nosti a
Usp é3nosti systému Fizeni kvality MéU. Promita se do fizeni vSech procesu a jejich vystupa.

5.5.2 Predstavitel vedeni M &U

Vedeni M&U stanovilo odpovédnosti a pravomoci pro fizeni kvality M&U a tyto delegovalo na jim stanovené
pracovni funkce a zaméstnance MéU.

PFedstavitelem vedeni M&U pro kvalitu je stanoveny:

Tajemnik M éU jako Manazer kvality M &U

Pro navrh, zavedeni, provozovani a udrzovani vhodneho, U¢inného a efektivniho systému Fizeni kvality je
identifikovana pracovni funkce: Manazer systému Fizeni kvality M éU

Rada kvality )
PIni roli poradniho organu starosty mésta a tajemnika MéU.

PIni roli komunika&ni mezi vedenim mésta, vedenim MéU a ostatnimi zaméstnanci Gfadu.

Slozeni Rady kvality stanovuje starosta mésta na navrh tajemnika M&U.
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5.5.3 Interni komunikace

Pro prenos — sdélovani informaci uvniti M&U, vedeni M&U stanovilo nasledujici komunikagni cesty a
prostfedky.

- Porady odbor G a samostatnych odd éleni - kazdy vedouci je povinen organizovat a uskutec¢riovat
porady svého pracovniho tymu. VyuZzivat je jako prostfedek informovani a nastroj fizeni a pofizovat o nich
zaznamy . Pracovni porady svolavaji jednotlivi vedouci podle planu porad . Plany porad a zaznamy jsou
uloZeny v Informaénim systému organizace.

- Ridici dokumentace — vSechny identifikované podstatné cile a procesy jsou dokumentované. Vykon
systému fizeni pro napInéni stanovenych cill je popsany fidici dokumentaci (fidici dokumentace — vnitini
predpisy a instrukce procesu SMK), ta je vedend v Evidenci dokumentace SMK a je uloZena
v dokumentovych slozkach Intranetu SMK.

- Zéznamy z proces U — vykonavani kazdého fizeného procesu generuje zdznamy a interni sdéleni
o stavu a kvality daného procesu a jeho vystupu. Pofizeni a pfedani téchto sdéleni zaméstnancem, ktery
vykonava uréenou pracovni funkci je v fadé procesu potvrzenim o vykonani ur¢eného kroku nebo
dosazeni pozadovaného stavu. A tak se stdva podnétem k pokra¢ovani procesu — pfijaté a vyhodnocené
sdéleni aktivuje nasledujici krok nebo jeho alternativu. Pfedavani sdéleni je podle ustanoveni pfislusné
fidici dokumentace Ustni osobni, listinné, e-mail, informacni systém, ...

- Interni e-mail — je technickym prostfedkem pro dokumentované pfedavani informaci mezi zaméstnanci.
Kazdy zaméstnanec M&U ma svou e-mailovou adresu a schranku a je povinen, minimalné dvakrat denné
precist doSlou e-mailovou postu (bezodkladné po zahajeni svého pracovniho dne a aspon hodinu pred
ukon&enim svého pracovniho dne), pokud je to technicky a organizaéné mozné.

- Intranet - je technickym prostfedkem ukladani, prezentace a predavani — Sifeni informaci mezi
zaméstnanci v organizaci. Za kazdou publikovanou zpravou je odpovédny maijitel daného dokumentu
(odpovédny za obsah a zvefejnéni) a spravce intranetu za dodrZeni podminek zvefejnéni stanovenych
majitelem dokumentu.

- Informa éni systém organizace - je soubor technickych prostfedk(l pro pofizovani, zpracovavani a
sdélovani informaci. IS organizace tvofi nékolik SW aplikaci, které jsou provozované pro uréené agendy
MéU. Evidenci IS/IT vede odbor provozni, oddéleni informatiky a tento je dostupny na Intranetu.

- Osobni profesni a neformalni komunikace zam  &stnanc G — vedeni M&U podporuje osobni profesni i
neformalni komunikaci zaméstnancu. Za timto uCelem porada interni spolecenské akce. Odpovédny je
tajemnik MéU a vedouci oddéleni KTAJ.

5.6 PREZKOUMANI SYSTEMU RIiZENi KVALITY M EU

5.6.1 VSeobecn é

Vedeni M&U minimalné jednou za rok pfezkouma systém fizeni kvality.

Cilem je ovéfit jeho konzistentnost (souvislost), kontinuitu (navaznost), vhodnost, pfiméfenost, Ucelnost,
ucinnost a efektivhost. Sou€asné posoudit pfilezitosti pro zlepSovani a potfebné zmény (napravna,
preventivni a zlepSovaci opatfeni). Za pfezkoumani SMK je odpovédny manazer kvality (tajemnik M&U). Je
provadéno vykonem procesu fizeni kvality M&U Otrokovice.

5.6.2 Vstupy pro p fezkoumani
Interni auditor zpracuje navrh zpravy o prezkoumani SMK, kterou spolu s podklady predlozi vedeni M&U.

5.6.3 Vystup z p fezkoumani

Vedeni M&U rozhodne o akceptaci zpravy z pfezkoumani SMK vedenim Mé&U, a dale rozhodne o:
» zlepSovani SMK a jeho procest,

» zlepSovani produktd ve vztahu k poZzadavkim zéakazniku,

e potfebnych zdrojich.
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6. RiZENi ZDROJU

Vedeni M&U spravuje majetek m ésta, obstarava a spravuje dalsi zdroje , které jsou potfebné pro realizaci
planovanych ¢innosti MéU.

Sprava majetku m ésta spociva v jeho pfesné evidenci, stanoveni pfesnych majetkopravnich vztahd,
oSetfovani a udrzbé pro zachovani uzitné hodnoty, ochrané proti poSkozeni nebo zcizeni.

Déle ve stanoveni a evidenci jednozna¢né odpovédnosti za jeho spravu, ochranu, uzivani a pfipadny vznik
Skody.

Poskytovani zdroj G predstavuje uspokojovani schvalenych pozadavkd na zdroje (forma planovani nebo
operativni rozhodnuti vedeni mésta nebo opravnénych zaméstnancu), a to pfifazenim a uvolnénim zdrojd,
které jsou ve vlastnictvi mésta (majetek mésta) nebo zdroji, které mésto ziska formou:

- dotace

- daru

- nakupem (za jinou formu majetku — finance) — cilem by mélo byt jeho zhodnoceni,

- prodejem (ziska jinou formu majetku — finance) — cilem by mélo byt jeho zhodnocent,

Vedeni M&U stanovilo jako nastroje pro pfifazeni a uvolnéni pozadovanych zdroj:
- Instrukci procesu SMK projektové Fizeni,

- Instrukci procesu SMK operativni planovani (planovani realizace),

- Instrukci procesu SMK fizeni kvality M&U Otrokovice

- Instrukci procesu SMK rozpocet mésta.
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OBR. 7. PROCESNIi MAPA SYSTEMU RIZENi ZDROJU
(podp Grné procesy)

| PoZadavky na finanéni :
| prostiedky |

——— o ———

zdroje

mésta

e

Pozadavky na pracovni
prostfedi
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6.1 FINANCE

Sprava financi tvofi v SMK samostatny podsystém (subsystém), viz Procesni mapa SMK M&U kap. 4.1. Ten
zahrnuje procesy uvedené v Evidenci procesd SMK, vcetné pfisluSné fidici dokumentace. Vztahy mezi
procesy uvadi Procesni mapa sprava financi. Z hlediska podilu na spokojenosti strategickych zakaznikd ma
charakter pomocného subsystému.

OBR. 8. PROCESNI MAPA SPRAVY FINANCI
(podp arny subsystém)

Procesy planovani finanénich prostfedku a jejich pfifazeni
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6.2 PERSONALISTIKA

Rizeni lidskych zdroja M&U tvofi v SMK samostatny podsystém (subsystém), viz Procesni mapa SMK M&U

/////

Vztahy mezi procesy uvadi Procesni mapa Fizeni personalistiky. Z hlediska podilu na spokojenosti
strategickych zékaznikd ma charakter pomocného subsystému.

OBR. 9. PROCESNI MAPA RIZENIi PERSONALISTIKY

(podp trny subsystém)
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e - ,:: -
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6.3 SPRAVA MAJETKU A ZABEZPE COVANi CHODU URADU

6.3.1 Majetek m ésta

Rizeni majetku mésta tvofi v SMK samostatny podsystém (subsystém), viz Procesni mapa SMK kap. 4.1.
Ten zahrnuje procesy uvedené v Evidenci procest SMK, véetné prislusné Fidici dokumentace. Vztahy mezi
procesy uvadi Procesni mapa spravy majetku mésta. Z hlediska podilu na spokojenosti strategickych
zékaznikd ma charakter pomocného subsystému.

OBR. 10. SPRAVA MAJETKU M ESTA
(podp trny subsystém)

Proces

evidence majetku Proces
ochrany
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6.3.2 Informa €ni a komunika €éni systémy

Rizeni Informagnich a komunikaénich systémit M&U tvofi v SMK samostatny podsystém (subsystém), viz
Procesni mapa SMK kap. 4.1. Ten zahrnuje procesy uvedené v Evidenci procest SMK, v¢etné pfislusné
fidici dokumentace. Z hlediska podilu na spokojenosti strategickych zakaznik méa charakter pomocného
subsystému.

OBR. 11. RiZENI INFORMAENICH A KOMUNIKA ENIiCH SYSTEMU
(podp trny subsystém)
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6.4 PRACOVNI PROSTREDI

Rizeni pracovniho prostfedi M&U predstavuje v SMK samostatny fizeny proces, viz Procesni mapa SMK
kap. 4.1 a Evidence procesli SMK, véetné prislusné fidici dokumentace.
Z hlediska podilu na spokojenosti strategickych zakaznikh méa charakter pomocného procesu.

7. REALIZACE POSKYTOVANYCH SLUZEB

7.1 PLANOVANI REALIZACE VYKONU STATNI SPRAVY A SAMO SPRAVY

Vedeni M&U zkouma4, ovéfuje a analyzuje zainteresované skupiny zakaznik( a jejich pozadavky. Viz kap.
5.2 této PFirucky kvality.

Na zékladé provedenych analyz stanovi produkty , které jsou predmétem uspokojeni opravnénych
pozadavku zakaznik(.

Vedeni M&U Fidi poskytované produkty. Vede Evidenci produktd SMK. Tato je strukturovana a provazana
na:

- stanovenou strategii,

- stanovené cile a pozadavky platné legislativy a

- normy.

Kazdy produkt:

- je fizeny schvélenou fidici dokumentaci (instrukce procesu SMK, pfipadné vnitfni pfedpisy),
- ma svého odpovédného majitele (Groven vedeni odbor() a

- o jeho realizaci a poskytovani zakaznikovi jsou vedené stanovené zaznamy.

Vedeni M&U sleduje a vyhodnocuje spokojenost zakaznikd s ginnosti M&U. )
Zprava o hodnoceni spokojenosti zakaznikl je podkladem pro pfezkoumani SMK vedenim MéuU.

7.2 LEGISLATIVA, OCE NOVANI, PREZENTACE MESTA

PInéni poZadavku a ustanoveni platné legislativy a jednani ve shodé s nimi je zakladnim principem fizeni
kvality. Vztahy MéU se svymi zdkazniky maji ve vétSiné pfipadd pravni charakter.
Z hlediska podilu na spokojenosti strategickych zakaznik( méa charakter hodnotového subsystému.

7.2.2 Prezkoumani pozadavk U tykajicich se produktu
Viz procesy poskytovanych sluzeb.

7.2.3 Informace
Viz kap 5.2 této prirucky kvality.

7.3 NAVRH A VYVOJ
Navrh a vyvoj neni piedmétem &innosti M&U, a proto neni souéasti feSeni SMK.

7.4 NAKUP, MARKETINGOVY PR UZKUM TRHU

7.4.1 Proces nakupovani

Rizeni nakupovani tvoFi v SMK samostatny podsystém (subsystém). Ten sestava z procest, které jsou
uvedené v Evidence procestu SMK, vcetné pfislusné Fidici dokumentace. Z hlediska podilu na spokojenosti
strategickych zékaznikd ma charakter pomocného subsystému.

Vedeni M&U prechazi na integrovany systém nakupovani v ramci celého M&U. Opravnéni osob k vystaveni
nakupnich objednavek na externi dodavatele uvadi FormulaF stanoveni pfistupovych a uzivatelskych
opravnéni ICT (Dotaznik pro pfistup k ICT), ktery vypliuje kazdy vedouci zaméstnanec pro své podfizené
viz Proces fizeni pozadavku informacni a komunikacni technologie.

7.4.2 Informace o nakupovani
Viz Instrukce procesu SMK provozni nakupovani.
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7.4.3 Ovérovani nakupovaného produktu
Viz Instrukce procesu SMK provozni nakupovani.

7.5 DOTACE, GRANTY, PUJCKY

Rizeni poskytovani sluzeb tvofi v SMK samostatny podsystém (subsystém), viz Procesni mapa SMK kap.
4.1. Ten sestava z procesu, které jsou uvedeny v Evidenci procesid SMK, véetné pfislusné Ffidici
dokumentace. Vztahy mezi procesy uvadi Procesni mapa fizeni poskytovani sluzeb. Z hlediska podilu na
spokojenosti strategickych zakaznikd mé charakter hodnotového subsystému.

7.5.1 Jednani ZMO, RMO
Systém servisnich sluzeb pro Zastupitelstvo mésta Otrokovice a Radu mésta Otrokovice.

752 Validace proces U poskytovanych sluzeb

Mé&U ve své ginnosti vykonava pouze procesy, u kterych Ize vysledny vystup ovéfovat naslednym
monitorovanim nebo méfenim a tak neni potfebné a nutné provadét jejich validaci ( provéfeni externi,
specialné k tomu ur¢enou firmou). Proto véc validace procesu neni pfedmétem SMK.

7.5.3 Poskytované sluzby

Kazdému pozadavku zdkaznika (klienta) (na jeho vstupu do Ufadu) je pfidélena jednoznacnd identifikace —
¢islo jednaci. Pod timto Cislem je vedeny a sledovany cely proces jeho vyfizeni.

Vystupy sluzeb (produkty) poskytované opravnénymi zaméstnanci M&U, maji formu vyhotoveného
dokumentu. Jeho identifikace a pfisluSnost k danému pozadavku zédkaznika je jednozna¢né stanovena
pridélenym gislem jednacim.

Zé&kladni pravidla pro manipulaci s dokumenty v ¢innosti orgdn( mésta a skarta¢ni fizeni stanovuje platny
Spisovy fad vyvéSeny na Intranetu.

754 Majetek ve sprav € prisp évkovych organizaci
Ridicimi dokumenty jsou stanovena pravidla pro nakladani s majetkem mésta, ktery je na zakladé
zfizovacich listin pfedan k hospodareni pfispévkovym organizacim zfizenym méstem.

7.5.5 Uchovavani produktu

Vedeni M&U stanovilo nasleduijici principy ochranu produkti — vykont poskytovanych sluZeb:
- presné dodrzovani platné legislativy,

- pfesné dodrzovani internich postupu (vnitfnich pfedpisu a instrukci procesu SMK),

- Ucinn& kontrolni €innost pInéni stanovenych cild, planl, zadanych tkold.

K ochrané poskytovanych sluzeb slouzi:

- stanoveni a naplfiovéani individualni odpovédnosti kazdého zaméstnance,

- verifikace vykonavanych procesu a poskytovanych produktl pfislusnym vedoucim zaméstnancem,
- vnitfni kontrolni systém (planovana nebo mimoradna kontrolni ¢innost),

- systém internich auditd (planované nebo mimoradné prezkoumani dané ¢asti SMK),

- pfezkoumavani SMK,

- neustalé zlepSovani SMK.

7.6 RiZENi A MONITOROVANI MERICICH ZARIZENI

MéU ve své &innosti nevyuzivd méfici zafizeni, proto v&c monitorovani a fizeni méficich zafizeni neni
predmétem SMK.

8. MERENI, ANALYZA A ZLEPSOVANI

Tato ¢ast SMK je oznacena souhrnné jako zlepSovani a uzavira fidici cyklus celého SMK - vytvafi zpétnou

vazbu. Jejim Gcelem je:

- sledovani a méfeni odchylky zjiSténé skuteénosti od stanovenych pland, cild a zameéra a vyhodnoceni jeji
akceptovatelnosti,

- odstranéni zjisténych neshod a jejich pficin,

- identifikace moznych rizik a zamezeni jejich uplatnéni,
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vyhledavani a vyuzivani prilezitosti ke zlepSovani SMK, jeho procesu a produktd.

Rizeni vykonavani procest je stanoveno v plném rozsahu Fidici dokumentaci jednotlivych procest (instrukce
procest SMK) a ta popisuje i zpasob jejich sledovani a méfeni.

Mimo to, samostatnymi a vyznamnymi procesy zlepSovani jsou procesy sledujici a dokumentujici toky a
spotfebu zdroju (pfedevsim finanéni) napf.:

- Proces vedeni ucetnictvi

- Proces interni audit

- Proces evidence majetku

viz Evidence procesu.

8.2 INVENTARIZACE

Tato oblast popisuje proces kontroly , ovéfeni a doloZeni skute¢ného stavu majetku mésta. Dava vedeni
mésta zpétnou vazbu o poctivém a vérném obrazu vedeni G¢etnictvi mésta.

8.2.2 Interni audit

Ucelem interniho auditu je pfezkoumavani a ovéfovani shody vykonavanych procesd a jejich vystupd
s platnou legislativou a Fidici dokumentaci. Zjisténi interniho auditu jsou kli¢ovym prostfedkem zpétné vazby
SMK a zdrojem pro zlepSovani systému Fizeni kvality a kvality M&U samotné. Vedeni M&U stanovi
planované nebo mimofadné pozadavky na ¢innost interniho auditu. Ty jsou realizované a naplfiované dle
instrukce procesu SMK interni audit, viz Evidence procesu.

8.3 RiZENi NESHOD

Neshoda je odliSnost nebo odchylka zjiSténé skute¢nosti od stanoveného planu nebo stavu.
Pric¢inou neshody je vzdy néktera z nasledujicich skuteénosti:

- nedokonalost planovani — fidici dokumentace,

- neplnéni platnych ustanoveni fidici dokumentace,

- zmeéna zadani nebo podminek pinéni,

- vliv realného prostfedi (plsobeni rizikovych faktoru).

8.4 UCETNICTVI

Vedeni M&U vyuZiva analytickych metod pro:

- zjiStovani a vyhodnocovani stavajiciho stavu produktda a procest organizace,

- pfezkoumavani realizovatelnosti navrhu feSeni, plant, projektd apod.,

- zjiSténi pficin vzniklych neshod a jejich odstranéni,

- vyhledavani rizik a moznosti pfedchazeni vzniku neshod

- vyhledavani pfilezitosti ke zlepSovani.

Uplatnéni analytickych metod a jejich zpusob stanovi fidici dokumentace jednotlivych procest (instrukce
procesu SMK).

8.5 ZLEPSOVANI

ZlepSovaci opatfeni vedeni M&U vyuZiva jako prostfedek a prileZitost pro zvySeni kvality daného procesu
nebo produkti (meziproduktu).

Zakladem zlep3Sovani je iniciativa kazdého zaméstnance M&U.

Vykonny zaméstnanec, ktery se podili na vykonavani daného procesu, je nejhodnotnéjSim zdrojem
védomosti, znalosti a informaci 0 ném a jeho produktech.

Podavani navrhii na zlep3eni je projevem G&asti zaméstnanc( na Fizeni a Uspésnosti M&U.

Vedeni M&U ocekava aktivni pfistup a G¢ast zaméstnanci M&U na zlepSovani a zvySovani kvality MéU.
Vedeni M&U si vazi a ceni zajem zaméstnanct Mé&U.

8.5.2 Napravna opat feni
Napravné opatfeni je prostfedkem k odstranéni pficin vzniklych neshod a zamezeni jejich opakovani.

8.5.3 Rizeni rizik
Zjisténi pficin vzniklych neshod a jejich odstranéni, vyhledavani rizik a moznosti pfedchazeni vzniku neshod,
vyhledavani pfilezitosti ke zlepSovani.
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9. VYDANI PRIRUCKY KVALITY

Navrh Prirucky kvality zaslan k pfipominkovéani dne: | 26.10. 2015
Pripominkovaci |+ «1a3 KST, INA, ...
Gtvary:
Pracovni funkce, kéd
Jméno a prijmeni: (dle identifikace Datum: Podpis
pracovnich mist):
Navrhl: Lenka Odstréilova INA-03 9.12.2015
Zpracoval
(vedouci
Gtvaru, ktery Mgr. Dana Skrabalova INA-01 9.12.2015
instrukci
zpracoval):
Schvali Mgr. Radana Zenahlikova | TAJ-01 11.12.2015
(vydal):
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