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1. Uvod a cil

1.1Uvod

Od roku 2003 se mésto Hranice a jeho méstsky ufad systematicky zabyva zvySovanim
kvality své Cinnosti a plnénim pozadavkl zainteresovanych stran. V tomto roce rozhodlo
vrcholové vedeni mésta zavést pro Méstsky ufad Hranice Systém fizeni jakosti - QMS
podle normy EN ISO 9001.13.12.2004 ziskal Méstsky urad Hranice Certifikat shody
systému managementu kvality s pozadavky CSN EN ISO 9001:2001.

V roce 2008 zverejnila Mezinarodni organizace pro normalizaci normu EN ISO 9001:2008,
ktera nahradila normu EN ISO 9001:2000. 5.11.2010 ziskal Méstsky ufad Hranice
Certifikat shody systému managementu kvality s pozadavky CSN EN ISO 9001:2009.

Vroce 2015 zverejnila Mezinarodni organizace pro normalizaci normu EN ISO
9001:2015, ktera revidovala a nahradila normu EN ISO 9001:2008.

Norma EN I1SO 9001:2015 umoznuje organizacim zavést pozadavky QMS jako zaklad pro
poskytovani sluzby:

- v souladu s potfebami a opravnénymi pozadavky zainteresovanych stran dle platné
legislativy

- svyuzivanim procesniho pfistupu, kdy doplfiuje cyklus Planuj-Délej-Kontroluj-Jednej
(PDCA) o zvazovani rizik, jako preventivni nastroj k pfedchazeni vyskytu
nezadoucich odchylek. Organizace musi planovat a realizovat opatfeni pro feseni
minimalizace rizik a pro ziskavani prilezitosti.

Dobfe zavedeny systém managementu kvality midze pfinést organizaci fadu pfinost vcetné
posilovani image organizace a jeji davéryhodnost ve vztahu k vnéjSimu i vnitfnimu prostredi.

V roce 2016 bylo rozhodnuto nadale pouZivat pii Ffizeni M&U Hranice systém
managementu kvality a recertifikovat jej dle normy CSN EN ISO 9001:2016. V roce 2018
ziskal Méstsky urad Hranice Certifikat shody systému managementu kvality s pozadavky
CSN EN ISO 9001:2016, tj. kapitoly 4. — 10. Do definovaného systému managementu kvality
jsou zahrnuty v8echny ¢innosti, které umozni realizaci ukolll samospravy a vykonu statni
spravy s vylou¢enim kap.8.3 — Navrh a vyvoj produktu a sluzeb, ktera je s ohledem na
charakter €innosti neuplatnitelna.

29.11.2020 a 2021 rozhodly dozorové audity o pokradovani platnosti certifikatu CSN EN ISO
9001:2016.

Pro zlepSeni kvality sluzeb bylo v roce 2003 zapocato s vyuzivanim benchmarkingu a
nasledné se mésto stalo ¢lenem celorepublikové Benchmarkingové iniciativy 2005. V roce
2005 probéhlo prvni sebehodnoceni dle modelu CAF a od roku 2012 je vyuzivan velky
model Excelence EFQM.

Vyuzivané metody pomahaji nalézat, realizovat a fidit aktivity nad ramec zakonnych
povinnosti, které prispivaji k rozvoji mésta Hranice a proto jsou vedenim M&U podporovany.
Jsou ustanovovany pracovni tymy zaméstnancl k feSeni téchto mimofradnych cild a jejich
¢innost je procesné fizena v ramci QMS Pokynem tajemnika PT 4/2007 Tymova prace.

Jednou z mimoradnych inspiraci vedouci k dalSimu rozvoji spoleCensky odpovédnych
aktivit organt vefejné spravy je projekt Spoleéenska odpovédnost organizaci (CSR).
V roce 2019 rozhodlo vrcholové vedeni o jeho postupné implementaci do Cinnosti mésta
Hranice. CSR doplfiuje systémové manazerské Fizeni a fungovani 0fadu, podporuje
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implementaci a propagaci projektu Smart City a pfispiva k udrzitelnému rozvoji spoleénosti v
oblastech stanovenych ve strategickych dokumentech ufadu. V uvedeném snazeni jsme byli
v roce 2019-21 ocenéni Narodni cenou CR za kvalitu, Cenou hejtmana Olomouckého kraje
a vsoutéZi Ambassador kvality Ceské spoleénosti pro jakost. Na zakladé uvedenych
Uspéchll s prezentovanymi Uspé&chy rozhodla RM 23.11.2021 o pfipravé MéU Hranice pro
ziskani certifikaitu CSR dle narodni normy CSN 010391 a 15.12.2021 jmenovala
tajemnika M&U predstavitelem vedeni managementu pro oblast CSR. Dne 6.6.2022 jsme
certifikat ziskali.

Certifikat shody systému managementu hospodareni s energii s pozadavky CSN EN
ISO 50001 z roku 2021 vySe uvedené aktivity spravné dopliiuje. Na zakladé uspésného
recertifikacniho auditu byl v r.2024 obnoven certifikat s triletou platnosti do 22.06.2027.

1.2 Cil
1.2.1
Popis integrovaného systému managementu fizeni postaveném na :
- zakladech normy 1SO 9000, které implementuji pozadavky normy CSN 010391 CSR

- vyuzivani vysledkd benchmarkingového srovnavani pro pravidelnou analyzu a
vyhodnoceni strategickych dat dle Modelu Excelence EFQM obsazenych v zavérecnych

INTEGROVANY SYSTEM MANAGEMENTU

Benchmarking
(2005)

CAF - model Excelence

EFQM
(2013)

Pfedaudit k certifikaci

€SN 01 0391
(16.12.2021)

Certifikace 1SO 50001
(2021)

Rozhodnuti o certifikaci

€SN 01 0391 (CSR)
(2021)

zpravach QMS M&U
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1.2.2

Prispét k udrzitelnému rozvoji spole€nosti

2. Definice pojmu, zkratky

2.1Definice pojmu

Verejna sprava — je souc€asti moci vykonné, zahrnuje spravu celostatnich zaleZitosti a
spravu zalezitosti omezeného uzemniho vyznamu, patfi do ni sprava vykonavana
statnimi organy i samosprava vykonavana uzemnimi celky, profesni samosprava, popf.
jind samosprava, zakladnim pravnim predpisem je Ustava CR &.1/1993 Sb.

2.2 Vyznam pouzitych pojma podle €SN EN ISO 9001:2016, CSR, ve
verejné sprave
Dodavatel = externi poskytovatel
Dokument = udrZzovana dokumentovana informace
Zaznam= uchovavana dokumentovana informace
Funkce =role
Opatreni k napravé = napravné opatfeni
Politika kvality = dokument ,Koncepce jakosti*
Preventivni opatieni = jeden z nastroju feSeni rizik a prilezitosti
Produkt = sluzba, produkt

Rizeni dokumentu = fizeni udrzovanych dokumentovanych informaci, které podléhaiji
zménoveému fizeni

RM a ZM = rada mésta, zastupitelstvo mésta
Vrcholové vedeni mésta = RM, ZM, starosta a mistostarosta
Vedeni méstského uradu = starosta, mistostarosta, tajemnik MeéU, vedouci odbor

Rizeni zaznamu = fizeni uchovavanych dokumentovanych informaci, které nepodiéhaiji
zmeénovemu fizeni

2.3Zkratky
QMS - systém managementu kvality (systém fizeni kvality, 1ISO 9001)
EnMS - systém managementu hospodareni s energii (CSN EN 1SO 50001)

EU - Evropska unie

M&U - Méstsky ufad

PV - pFedstavitel vedeni pro kvalitu (PVK) a spoleCenskou odpovédnost (PV CSR)
MK - manazer kvality
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VO - vedouci odboru
KWS - Kerio Workspace
ISO - Mezinarodni organizace pro normalizaci

CSR - spolecenska odpovédnost organizace

3. Oblast a rozsah pouziti

3.10blast pouziti

Mésto je dle zakona €. 128/2000 Sb.,0 obcich (obecnim zfizenim), ve znéni pozdéjSich
predpisli, zakladnim uUzemnim samospravnym spoleenstvim obc¢anu, je vefejnopravni
korporaci, ma vlastni majetek. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z téchto vztahd vyplyvajici.

Méstsky urfad je vykonnym organem mésta, ktery plni Ukoly v oblasti samostatné
pusobnosti a vykonava prenesenou pusobnost ve spravnim obvodu v rozsahu stanoveném
zvlastnimi zakony.

Méstsky urad tvofri starosta, mistostarosta, tajemnik, pracovnici mésta zafazeni do
méstského uradu.

Sidlo Méstského uradu v Hranicich, Pernstejnské nam.1 a dale budovy: Zamecka 118 a
PurgeSova 1399

3.2Rozsah pouziti

Certifikované systémy managementu kvality a hospodareni s energii a systém spolecenske
odpovédnosti, které zahrnuji méstsky ufad od urovné tajemnika MéU, zaméstnance mésta a
svymi zasadami a principy zasahuji do ¢innosti pfispévkovych organizaci.
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4. Kontext organizace, zainteresované strany

4.1 Porozuméni organizaci a jejimu kontextu

Vrcholové vedeni mésta chape kontext organizace jako zakladni stavebni kamen
systému fizeni managementu, ktery je relevantni pro uréeni optimalniho strategického
zaméreni a ktery ovliviiuje dosahovani stanovenych cilu.

Mésto pecuje o vSestranny rozvoj svého Uzemi, o potieby svych ob&anll a pfi plnéni
svych ukolu chrani téz vefejny zajem.

Vedeni M&U proto zvaZuje vyznamné externi a interni aspekty, které ovliviiuji procesy,
vénuje jim trvalou pozornost véetné Fizeni souvisejicich rizik a opatfeni.

4.2 Porozuméni potfebam a o€ekavanim zainteresovanych stran

Zainteresované strany kladou stale rostouci naroky na kvalitu poskytovanych sluzeb a
také oCekavaji, ze méstsky urad je a i nadale zGstane davéryhodnou organizaci.

Systém fizeni managementu je zaloZzeny na pochopeni potfeb a o&ekavani zakazniku,
zvazovani pozitivnich a negativnich faktor( prostfedi organizace, viz.pfilohy ¢&. 6,7,8,9.

Vztahy s obCany a jejich zastupci v organech mésta, vztahy s pravnickymi i fyzickymi
osobami, vztah se zaméstnanci povazuje vedeni M&U za nejvy$si prioritu v &innosti
vefejné spravy. Jde o obCany mésta a spravniho obvodu, navstévniky mésta,
organizace, jejichz zfizovatelem ¢i zakladatelem je mésto, politi¢ti pfedstavitelé mésta,
spravni organy (organy statni spravy a samospravy).

Vrcholové vedeni mésta si je védomo odpovédnosti za kvalitni plnéni Ukold samospravy
a statni spravy (sluzby poskytované M&U) jehoz nositeli jsou jeho zaméstnanci. Proto v

Programu rozvoje mésta schvalilo oblast vytvareni pfedpoklad( pro zkvalitfiovani verejné
spravy jako jeden ze svych strategickych cilQ.

4.3 Stanoveni rozsahu systému managementu kvality a spoleéenské
odpovédnosti (dokumentace)

Rozsah systtml QMS a CSR je popsan vtéto priruéce, véetné souboru
dokumentovanych informaci, viz. pfiloha €. 3. Dokumentovany systém Fizeni se osvédil
a je chapan jako zaruka, Ze vSechny provadéné cinnosti (plnéni Ukolll samospravy i
vykonu statni spravy) budou provadény jednotné, ucinné a efektivné.

4.4 Systémy managementu kvality a spoleéenské odpovédnosti a jejich
procesy

Uginné uplatiovani souboru dokumentovanych informaci je zaji§téno zpfistupnénim
dokumenti na PC v prostfedi Kerio Workspace, a to pro vSechny zaméstnance na
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M&U. Soudasné je zajisténo seznameni zaméstnanci s dokumentaci v potfebném
rozsahu. O této Cinnosti jsou vedeny zaznamy.

Dokumentace je vydana v jednom listinném vytisku, ktery je pro MéU ulozeny v
kancelafi starosty a pro odbory u jeho vedouciho. Na PC je pfistupny soubor
dokumentace vSem pracovnikim. Pfistup k uUpravam je v pravomoci zaméstnancu
povérenych predstavitelem vedeni pro kvalitu, manazerem kvality a vedoucimi odbor(.

Nastrojem pro sledovani pribéhu a vysledku plnéni Ukoll samospravy nebo vykonu
statni spravy je vedeni zaznaml z téchto €innosti. Zaznamy z procesu jsou uvadény
v procesnich mapach.

Ve smérnicich jsou vzdy uvedeny v kapitole 6.

K dulezitym zaznam(im patfi zavérecna zprava z internich auditd kvality, zprava pro
pfezkoumani systému fizeni managementu vedenim a zapis o pfezkoumani QMS a
CSR. (Ukoly zapisu o prezkoumani obsahuje Uvod ZOC MéU a Pokyny VO, které je
prevzaly ze schvalenych doporuéeni v pfiloze &.1 ZOC M&U).

5. Vudci role a odpovédnost vedeni

5.1Vudci role a zavazek, angazovanost a aktivita vedeni

Zastupitelstvo mésta zvolilo budovani a provozovani QMS a CSR na Mé&U jako uginné
nastroje uspokojovani pozadavkl na zabezpecovani ukoll samospravy a vykonu statni
spravy, podpory komunitniho Zivota, a to v souladu s plnohodnotnym zachovanim
Zivotniho prostfedi budoucim generacim.

Odpovédnosti v ramci M&U stanovuje organizaéni fad a dal$i vnitfni predpisy.

Minimalné jednou za rok je provadéno Pfezkoumani systém( vedenim dle smérnice QS
83 — 01, které umozni ovéfit, ze jsou systém ucinné a efektivni a zahrnuji trend
neustalého zlepSovani.

Soucasti pfezkoumani vedenim je vytvofeni potfebnych zdrojd, které umozni G€inny a
efektivni provoz celého systému.

PV pro QMS a CSR je odpovédny za operativni naplfiovani ,Koncepce jakosti“.
Vedeni zajiStuje uvolfovani potfebnych zdrojua (lidské, finan¢ni, materialni) dle
schvaleného rozpoctu pro:

- pfezkoumavani pozadavkl na plnéni Ukoltd samospravy a vykonu statni spravy

- rychlé a efektivni uspokojovani téchto pozadavkl v€etné monitorovani a méfeni
spokojenosti zakaznikl, aby pozadavky zdkaznika byly plnény s cilem
zvySovani jeho spokojenosti.

Tvorba rozpoétu mésta a rozpoctovych opatfeni za ucelem zlepSovani pinéni ukoll
samospravy je kliCovym procesem pro uvolfiovani zdroju. RozpocCet schvaluje
zastupitelstvo.

5.2Politika kvality a spolecenské odpovédnosti, cile, programy a projekty
pro jejich dosazeni

Politika kvality pod nazvem ,Koncepce jakosti byla schvalena radou mésta dne
4.11.2003 a aktualizovana radou 15.12.2021. Jsou v ni obsaZeny celkové zaméry
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sdlirazem na neustalé zlepSovani systému managementu kvality a spoleCenské
odpovédnosti..

Politika kvality je souCasti dokumentovanych informaci a v listinné podobé je vyvésena v
uréenych prostorach MéU.

5.3Role, odpovédnosti a pravomoci

Povinnosti a pravomoci jsou stanoveny organizatnim fadem, pracovnim fadem, touto
pfiruc¢kou, procesnimi mapami a ostatnimi fidicimi akty, pfiloha €.5. Ve smérnicich jsou
odpovédnosti a pravomoci feSeny kapitolou 4. Odpovédnosti a pravomoci jsou dale
rozepsany v pracovnich naplnich.

Predstavitel managementu vedeni pro kvalitu a spole€enskou
odpovédnost

Rada mésta schvalila dne 3.4.2003 usnesenim ¢. 203/2003 zavedeni QMS a povéfila
tajemnika M&U realizaci tohoto systému. Zastupitelstvo mésta tyto skute¢nosti vzalo
dne 3.4. 2003 na vé&domi. Rozhodnuti o zavedeni QMS dle pozadavki CSN EN ISO
9001 a jmenovani garanta za tento proces, bylo vyjadifenim spole¢né vile rady mésta a
zastupitelstva. Tajemnik M&U se stal predstavitelem managementu (PVK) pro QMS, ma
zejména tyto odpovédnosti a pravomoci pro nasledujici oblasti:

- vytvareni, uplatiiovani, udrzovani a zlepSovani QMS

- predkladani informaci vedeni mésta za Ucelem pFfezkoumavani funkénosti,
ucinnosti a efektivnosti QMS dle QS 83-01

- podporovani védomi zavaznosti plnéni pozadavkl na zabezpecovani uUkold
samospravy a vykonu statni spravy v celém MéU

Rada mésta schvalila dne 23.11.2021 usnesenim &. 203/2003 pfipravu MéU
Hranice pro ziskani certifikatu spoleCenské odpovédnosti (CSR) dle narodni
normy CSN 010391 a dne 15.12.2021 usnesenim &.2089/2021 jmenovala
tajemnika M&U predstavitelem vedeni pro oblast CSR.

Vedoucim odboru jsou organizanim fadem stanoveny odpovédnosti a pravomoci jako
PV v ramci svého odboru.

Tento postup byl zvolen pro vytvofeni zadouciho prostiedi, v némz jsou pracovnici plné
zapojeni a v némz muzou systémy managementl efektivné fungovat. Vrcholné vedeni
timto vyjadfuje svoji jednoznanou podporu a souhlas s uvolnénim nutnych financnich,
lidskych, informacnich a materialnich zdroja.

Interni komunikace

Zasady interni komunikace jsou stanoveny organizacnim fadem, smérnici o fizeni HW
a SW a cili vychazejicimi ze strategického dokumentu Komunikacni strategie mésta
Hranic.
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Efektivni a ucinny proces interni komunikace mezi vedenim a odbory, odbory navzajem
je zabezpeCovan pravidelnymi poradami vedoucich odbord. Zaznamy o téchto
poradach jsou vedeny v zapisu z porad.

6. Planovani, odpovédnost vedeni

6.1 Opatieni pro reseni rizik a prilezitosti

Vedeni méstského uradu zajistuje, aby byla pfi planovani zachovana integrita systém
managementu, plnény pozadavky na né a stanovené cile. Proces planovani vyuziva
nastavené metriky procesll a postupné zohlednuje vystupy z vyhodnoceni analyzy rizik
zpracované dle pokynu ministerstva financi a z registru kliC¢ovych rizik a pfilezitosti
vychazejici z kontextu organizace, viz. pfiloha €.9.

6.2 Cile kvality a spolecenské odpovédnosti, planovani jejich dosazeni,
programy a projekty

6.3Planovani zmén

Cile jsou chapany jako uc€inny nastroj pro naplnéni a realizaci ,Koncepce jakosti“. Cile
jsou vydany jako samostatny dokument projednany zastupitelstvem jako ,Program
rozvoje mésta“. Cile jsou pravidelné vyhodnocovany a aktualizovany odpovédnymi
pracovniky. Je dusledné dodrzena zasada jejich konkrétnosti a méfitelnosti a navazuji
na rozpocet mésta.

Vydani a aktualizaci cilu kvality schvaluje zastupitelstvo mésta.
QS 53 — 01 Koncepce jakosti

QS 54 — 01 Program rozvoje mésta

QS 54 — 02 Strategie M&U Hranice

AkEni plany strategické dokumentace

7. Podpora, management zdrojt

7.1Zdroje

Planovani zdroju vychazi z cild (strategické dokumenty mésta a méu) a z rozpoctu
meésta, ktery schvaluje zastupitelstvo dle zakona o obcich a zakona o rozpoctovych
pravidlech zemnich rozpo¢tl. Rozpoc&tovy proces je popsan v mapé procesu.

Potfebné zdroje (lidské, vybaveni, prostfedi) pro jednotlivé procesy jsou vzdy uvedeny
v konkrétni procesni mapé.

Podminky pro efektivni, hospodarné a ucelné nakladani s majetkem, finanénimi
prostfedky a ostatnimi zdroji stanovuje smérnice QS 83-02. Problematiku finan¢ni
kontroly upravuje zakon o finan¢ni kontrole a provadéci vyhlaska.

Vedeni M&U je zodpovédné za posuzovani a vytvareni zdroju pro zajisténi, provoz,
udrzovani a provéfovani funkénosti a efektivnosti systémd managementu dle

schvaleného rozpocCtu. Potfebny rozsah zdrojd je ovéfovan pravidelnym
pfezkoumavanim systému vedenim dle kapitoly 9.3.
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QS 83-01 Kontinualni zlepSovani

QS 83-02 Kontrolni systém mésta Hranic

Mapa procesu — rozpoctovy proces

zakon ¢. 320/2001Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisl

zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpodtovych pravidlech Uzemnich rozpoctd, ve znéni
pozdéjSich predpist

Budovy a pracovni prostory MéU jsou ve vlastnictvi mésta. Udrzbu a spravu majetku
zajistuje odbor spravy majetku a ostatni odbory podle jejich zpisobu vyuzivani. Postup je
popsan v mapé procesu.

Udrzbu a spravu poditacové sité, pocitacl, software a informaénich technologii
zabezpecuje dle organizacniho fadu odbor vnitfnich véci. Postup je popsan ve sméernici
Rizeni HW a SW .

QS 55-01 Organizacéni fad
QS 42-03  Rizeni HW a SW
Mapy procesl

Pracovni prostredi

Na Mé&U je vytvofeno pracovni prostfedi, které umozZriuje dodrzovani pozadavk( zakont
v oblasti bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrany a osobnich ochrannych
prostfedkl a je zajiStén vycvik zaméstnancu v téchto oblastech. Pozadavky na pracovni
prostfedi jsou zahrnuty v mapach procesu.

Motivace zaméstnancl ke kvalitni praci je zahrnuta v osobnim hodnoceni.
Vedeni pfijima podnéty zaméstnancl ke zlepSeni pracovniho prostiedi.
QS 62-04 Pozarni ochrana

QI 63-01-01 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Mapy procesu

7.2Kompetence, vycvik a vedomi zavaznosti
7.3 Povédomi

7.4Komunikace, vnitfni a vnéjsi

Zarukou, ze vSechny cinnosti ovliviiujici kvalitu pInéni Ukold samospravy a vykonu
statni spravy budou provadény odpovidajicim zpUsobem s naslednym dosazenim
specifikovanych pozadavkl je, Ze &innosti budou provadét pracovnici s dostate¢nou
kvalifikaci.

Pro vykon statni spravy je nutné prokazani zvlastni odborné zpusobilosti dle zakona o
obcich, zakona o ufednicich Uzemnich samospravnych celkd a vyhlasky Ministerstva
vnitra o ovéfovani zvlastni odborné zplsobilosti. Problematiku lidskych zdroju upravuje
zakon o ufednicich uzemnich samospravnych celkd.

Podrobnéji upraveno v dokumentaci:
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QS 62-01 Personalni €innosti a zajistovani kvalifikace
QS 62-02 Personalni politika M&U Hranice

QS 61-01-01 Vnitini platovy predpis

QS 63-01-03 Pozarni ochrana

QI 63-01-01 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Vzdélavani urednik(l je popsano v zakoné o Ufednicich Uzemnich samospravnych
celkd. Ministerstvo vnitra poskytuje v oblasti vzdélavani kvalitni metodickou podporu.

Proces zajiStovani kvalifikace je vyhodnocovan dil€éim zplsobem po ukonceni
vzdélavaci akce a komplexné po skonceni vzdélavaciho obdobi pfed schvalenim planu
na zajistovani kvalifikace na dalSi obdobi, viz 6.2.1

zakon €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisl

7.5Dokumentované informace systémd managementu, pozadavky
pravnich predpisi a jiné pozadavky na dokumentaci (mezinarodni
standardy)

Strukturu dokumentovanych informaci tvori:
- Politika kvality uvedena v ,Koncepci jakosti“

- Cile kvality uvedené v ,Programu rozvoje mésta“, ,Strategii M&U“ a ,Personalni
politice®, Pokyny VO

- PFirucka kvality
- Smérnice a instrukce

- Mapy procesu, formulafe, prehledy c&innosti a souvisejici dokumentace
jednotlivych odbor

Seznam dokumentovanych informaci je uveden v pfiloze €. 3. Odpovédnosti jsou
uvedeny v jednotlivych ¢astech dokumentu.

QS 42 - 02 Rizeni dokumentace a zaznam
QS 42 — 04 Spisovy a skartacni fad

Rizeni dokumentt a zaznamu

Pro vSechny druhy &innosti zahrnutych do systému managementu jsou stanoveny a
udrzovany postupy, které zajistuji, systémy jsou pfi svém provozu nejenom funkéni, ale
i vykonné, ucinné a efektivni.

Ve smérnici QS 42-02 je dokumentovan zpusob a postup Fizeni pouzivanych
dokumentovanych informaci, jejich vznik, zpusob identifikace a znaceni.

Soucéasti dokumentovanych informaci jsou i externi dokumenty, typu vSeobecné
platnych norem a predpist v€etné mezinarodnich standardd, stejné jako dokumentace
zainteresovanych stran. Souc€asti dokumentovanych informaci organizace jsou ucetni,
personalni, pfikazy tajemnika, zapisy z porad, usneseni rady a zastupitelstva atd.
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Systém Fizeni dokumentovanych informaci zahrnuje i fizeni ochrany osobnich udaju, a
fizeni software a dat v€etné zajiStovani antivirové ochrany a pfistupovych prav.

QS 42 — 02 Rizeni dokumentace a zaznam(i
QS 42 - 03 Rizeni HW a SW

QS 42 — 04 Spisovy a skartacni fad

QS 42 - 05 Rizeni nakladani s osobnimi Gdaji
QS 55 - 01 Organizac¢ni fad

Seznamy map procesu

8. Provoz, produkt verejné spravy v€. nakupu
externich produktu

Aspekty spolecenské odpovédnosti v ekonomické,
environmentalni a socialni oblasti

8.1 Planovani a fizeni provozu

Produktem M&U je vykon statni spravy nebo plnéni ukold samospravy. Jednotlivé
¢innosti (procesy) jsou popsany v mapach procesu.

QS 54-01 Program rozvoje mésta

Mapy procesu

8.2 Urcovani pozadavkl na produkty a sluzby

Pozadavky na vykon statni spravy

Pozadavky jsou ve spravnim fizeni uplatfiovany pomoci podani u¢astnik(. Postup je
definovan v mapach procesu .

Pozadavky vécné prisluSnych organu statni spravy jsou uvedené v jejich spravnich
aktech (rozhodnuti, povoleni, schvaleni).

Pozadavky na vykon samospravy

Pozadavky na vykon samospravy jsou nejCastéji definovany v Zadostech obcand,
pravnickych a fyzickych osob, v navrzich zastupitelll, v navrzich zaméstnanca MéU,
pozadavcich organd mésta uvedené v jejich rozhodnutich.

Prezkoumavani pozadavku

Zabezpeceni kvality
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Pfezkoumani pozadavkl na vykon statni spravy se provadi dle postupu definovanych
v zakonech a v provadécich vyhlaskach (uvedeno v jednotlivych mapach procesu).

Zakladem pro pfezkoumani pozadavkl na plnéni ukolll samospravy je proces tvorby a
schvalovani rozpoc¢tu a rozpoctovych opatfeni. Proces je popsan procesni mapou
zpracovanou finanénim odborem Mé&U. Systém finanéni kontroly popisuje zpGsob
prezkoumani opravnénosti pozadavkl na finanéni prostredky.

QS 83-02 Kontrolni systém mésta Hranic

Mapy procesl

Komunikace se zakaznikem

Zakladnim dokumentem Mé&U pro popis komunikacnich kanalu je strategicky dokument
Komunikacni strategie mésta, Organizaéni fad a Rizeni HW a SW.

Svobodny pfistup k informacim upravuje zadkon o svobodném pfistupu k informacim.
Informace dle tohoto zakona poskytuji dle pfisludnosti vedeni nebo jednotlivi vedouci
odboru.

K informovani obcanu, pravnickych osob a dalSich zainteresovanych stran slouZzi
Ufedni deska MéU, méstské noviny, regionalni televizni vysilani, tiskové konference,
vefejna projednavani, kulaté stoly, neformalni jednani, www stranky mésta atd.

Za ucelem zlepSeni informovanosti zpracovava méstsky ufad a po schvaleni radou
zvefejAuje na webovych strankach mésta:

- vyrocni zpravu o poskytovani informaci za rok

- komunikaéni kanaly v krizovych situacich popsané v zaznamech a dokumentaci
vyhotovenych z vypisu z krizového planu kraje

Komunikace v ramci vykonu statni spravy

Forma komunikace je obvykle stanovena pfedmétnymi zakony (zejména spravni fad).
V jednotlivych mapach procesu je uvadéna forma vstupu a forma vystupu.

Komunikace v ramci vykonu samospravy

Komunikaci se Zadatelem o vysledku rozhodnuti organu samospravy zabezpeclu;ji
v organiza¢nim Ffadu povérené odbory pfevazné v pisemné formé a postup je definovan
v mapach procesu.

Komunika&ni strategie mésta Hranic
QS 55-01 Organizaéni rad
QS 42-03 Rizeni HW a SW
Ql 42-03-02 Rizeni ptistupu uzivatell
QS 42-04 Spisovy a skartaéni rad
Dokumentace v ramci vypisu z krizového planu kraje

zakon ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

8.3Navrh a vyvoj Navrh a vyvoj produktti a sluzeb
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Neuvadén

8.4Kontrola externé poskytovanych produktl a sluzeb

Proces nakupovani

Vychozim dokumentem pro proces nakupovani je schvaleny rozpoCet mésta, ze
kterého vychazi planovani nakupu sluzeb, kancelarskych potfeb atd.

Zakladni odpovédnosti stanovuje organiza¢ni fad a dalSi vnitfni pfedpisy.

Ve smérnici o zadavani zakazek je stanoven postup, odpovédnosti a pravomoci pfi
zadavani a realizaci zakazek v€etné hodnoceni dodavatelu.

Schvalené postupy ve smérnicich zamezuji vzniku korupéniho prostredi.

Pro hodnoceni a vybér dodavatelll jsou stanovena kritéria ve smérnicich. Zaznamy a
hodnoceni dodavatelll a potfebna opatfeni z nich vyplyvajicich jsou uvedeny jako
zaznamy kvality.

QS 74-01 Zadavani zakazek a verfejnych zakazek
QS 75-02 Administrace projektl a dotaci erpanych méstem Hranice

Mapy procesl

Informace pro nakupovani

Odpovédnost za pfezkoumani dokumentl pro nakupovani (objednavek, smluv) ma
funkce odpovédna za nakup pfisluSnych produktl/sluzeb. Pfed podpisem smlouvy
starostou parafuji smlouvu odpovédny vedouci odboru (vécné posouzeni) a pravnik
mésta (pravni posouzeni).

Ovérovani nakupovaného produktu

Povéfeny vedouci odboru je odpovédny za nakupované produkty, sluzby ve vztahu
k podminkam objednavky nebo smlouvy. Povéfeny pracovnik je odpovédny za prevzeti
nakoupeného.

Ovéfeni je provadéno i z finan€niho hlediska dle systému financni kontroly .
QS 83-02 Kontrolni systém mésta Hranic

8.5 Vyroba a poskytovani sluzeb
Rizeni poskytovani sluzeb

ZabezpecCovani vykonu statni spravy a ukold samospravy je definovano v mapach
procesU. Tyto procesy zabezpeCuji odbory stanovené v organizacnim fadu. Kazda
mapa procesu definuje zejména zdroje, vstupy, vystupy, pribéh jednotlivych €innosti
v€etné odpovédnosti a pravomoci, zdznamy, metriky a parametry zlepSovani. Postupné
jsou zapracovavany rizika vztahujici se k procesu.
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8.6 Uvolnovani produkti a sluzeb
Validace procesti poskytovani sluzeb

Problematika validace poskytovanych sluzeb (tedy zpétna vazba od obc&and,
pravnickych osob, ostatnich zainteresovanych stran) je definovana v mapach procesu:

— U vykonu statni spravy: opravné prostfedky, navrhy na zahajeni Fizeni
(pFestupky, navrhy na stavebni dohled atd.)

— u plnéni Ukoll samospravy: opravné prostifedky, podnéty ob&ani mésta,
vefejna projednavani, stiznosti, petice, interpelace zastupitell a ob&anl pfi
jednani zastupitelstva atd.

V ramci vnitfniho chodu Ufadu je validace zabezpecena komunikaci a zpétnou vazbou
od odbor0, které prebiraji vnitini vstupy (napfiklad pravnik pfebira od povéfeného
odboru podklady k vymahani najmu atd.). Vyhodnoceni zpétné vazby zabezpecuje
tajemnik Mé&U na poradach vedoucich odborti.

Identifikace a sledovatelnost

V mapach procesl jsou stanoveny zpuUsoby identifikace a sledovatelnosti jednotlivych
ukonu (napf. podani, usneseni zastupitelstva atd.).

K identifikaci slouZi €islo jednaci, zdznamy ve stanovené spisové dokumentaci

Ukoly samospravy jsou identifikovatelné a sledovatelné pomoci Cisla usneseni
zastupitelstva nebo rady. Ukoly z porad vedoucich odbor jsou identifikovatelné
pomoci Cisla ukolu a zapisu.

QS 42 - 02 Rizeni dokumentace a zaznam
QS 42 — 04 Spisovy a skartacni fad
Mapy procesu

Majetek zakaznika (obéané a dalSi zainteresované strany)

K majetku zakaznika mohou nalezet napfiklad stavebni dokumentace, osobni a dalSi

doklady. K samostatné skupiné patfi nalezené pfedméty, proces je popsan v procesni
mapé OVV.

Majetek zakaznika, jako cizi majetek, musi byt chranén pred ztratou, poskozenim nebo
zni€enim, za coz odpovidaji povéfeni pracovnici.

QS 55-01 Organizacni fad
Mapy procesl

Ochrana produktu
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Ochrana spo¢€iva
- v pfesném dodrzovani zakon(
- v kontrole shody zadani ukolu pro vykon samospravy s jeho realizaci
- vdodrzovani vnitfnich pfedpisu, smérnic, vyhlasek
K ochrané slouzi
- vybudovany systém financni kontroly dle QS 83-02,
- provadeéni internich audita dle QS 82-01,
- postup k trvalému zlepSovani, pfijimani opatfeni a pfezkoumani dle QS 83-02,
- ¢innosti v mapach procesu,
- analyza podnétd, stiznosti od obcand,
- &innost kontrolniho vyboru, kontrolniho organu zastupitelstva.

QS 83-02 Kontrolni systém mésta Hranic
QS 82-01 Interni audity
QS 83-01 Kontinualni zlepSovani

QI 83-01-01 Pravidla pro vyfizovani stiznosti a petici

8.7 Rizeni neshodnych vystupl z procesu, produktt a sluzeb

Neshoda je specifikovana odliSnosti od zadanych parametrd vykonu statni spravy nebo
plnéni Ukold samospravy. Zakladni podminkou je, aby byla vzdy zjiSténa priCina
neshody. Nestacdi jen neshodu operativné odstranit, ale je nutno odstranit i jeji pfiinu tak,
aby se neshoda jiz neopakovala. Rizeni neshod upravuje smérnice o kontinualnim
ZlepSovani.

Informaci o neshodé mizeme ziskat:
- podnétem, podanim, stiznosti atd. ob&ana nebo uc€astnika fizeni
- zpravou o kontrolni ¢innosti nadfizeného organu, vysledky odvolacich fizeni
- upozornénim pracovnika, vysledkem auditu nebo vnitfni kontroly

- na zakladé pfezkoumani QMS vedenim

QS 83-01 Kontinualni zlepSovani

9. Hodnoceni vykonnosti

VSechny procesy zajistujici realizaci vykonu statni spravy nebo pInéni ukold samospravy
jsou stanovenym zplsobem doplnény o cinnosti ovéfovani, ¢imz je zajisténo, ze
specifikované pozadavky budou spinény.

Veskeré Cinnosti souvisejici s ovéfovanim, kontrolou a zkouSenim jsou definovany a
dokumentovany v mapach procesu, v pfehledech ¢innosti a souvisejici dokumentaci
odboru a pfislusnych smérnicich.
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Veskeré vysledky a vyhodnoceni monitoringu jsou zdznamem a jsou uschovavany v
pisemné podobé. Tyto dokumenty také slouZi jako podklad pro pfezkoumani vedenim.

QS 83-02 Kontrolni systém mésta Hranic
QS 82-01 Interni audity
QS 83-01 Kontinualni zlepSovani

Mapy procesl

9.1Monitorovani , méfeni, analyza a hodnoceni

Veskeré procesy jsou priibézné monitorovany s ohledem na to, aby byly dostatecné
efektivni a ucinné.
Zakladni parametry monitorovani jsou stanoveny v mapach procesl a jsou minimalné
1x ro€né vyhodnocovany v ramci pfezkoumani QMS vedenim.
Monitorovani procest a monitorovani vykonu statni spravy a plnéni ukoll samospravy
je zajisténo:

- prezkoumanim vedeni

- provadénim internich auditd kvality, audity dle smérnice o finanéni kontrole

- periodickou aktualizaci vnitfnich predpis(

- vyhodnocovanim plnéni Ukold samospravy (zastupitelstvo, rada, porady
vedoucich odboru)

- vyhodnocovani plnéni napravnych opatfeni

- systémem fizeni rizik jako preventivni opatfeni pfed negativnimi udalostmi,
které mohou ohrozit dosahovani cill

- operativni fizeni procesu

QS 83-02 Kontrolni systém mésta Hranic
QS 83-01 Kontinualni zlepSovani
QS 82-01 Interni audity

Mapy procesu

Monitorovani, méreni spokojenosti zakaznika

Podnéty a pfipominky od ob&anl jsou pfedkladany k vyhodnoceni a posouzeni radé
mésta.

Stiznosti vedené kancelafi starosty. Kazda stiznost je proSetfena a je na ni
odpovézeno.

Nazory obéanl jsou zjiStovany anketami zaméfenymi na konkrétni téma.
Vyhodnocenim ankety je dle tématu povéfen pfisludny vedouci odboru, pravidelnymi
dotazniky s moznosti podani podnétd vSeho druhu.
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Reklamace a jejich vyhodnocovani je popsano v QS 74-01

QS 83-01 Kontinualni zlepSovani
QS 74-01 Zadavani zakazek a vefejnych zakazek
QS 75-02 Administrace projektl a dotaci ¢erpanych méstem Hranic

QI 83-01-01 Pravidla pro vyfizovani stiznosti a petici

Analyza udaju

Analyza udaju je nezbytnou soucasti procesu trvalého zlepSovani vykonu statni spravy a
zabezpelovani ukold samospravy v cyklu: Monitoruj a kontroluj — Analyzuj a
pfezkoumavej — Planuj — Provadé;.

V ramci M&U jsou analyzovany Udaje zejména z nasleduijicich oblasti:
- analyza podnétl obc&anu, kulatych stolu, vefejnych projednavani
- analyzy pInéni cili programu rozvoje
- analyza rozpoctu, rozpoctovych opatfeni
- analyza uzemi a jeho vyuziti
- majetkové analyzy

- analyza ginnosti M&U (podkladovy material je vyroéni zprava M&U a zprava
QMS a CSR)

- analyza auditd, kontrolni &innosti, neshod
- analyza QMS a CSR atd.

Metodika prace s vefejnosti umoziiuje provadét sbér informaci, jejich vyhodnoceni a
analyzu za ucelem pfijeti opatfeni.

NejdulezitéjSim analytickym procesem je z hlediska pInéni Ukoli samospravy analyza
rozpoctu, rozpoctovych opatfeni a zavéreéného uctu.

9.2 Interni audit
Soucasti provozu QMS a CSR je prubézné ovéfovani jeho stavu, funkenosti, u€innosti
a efektivnosti vedenim organizace. U€innym nastrojem pro zajiStovani této Cinnosti je
provadéni internich provérek.
Cetnost a rozsah provérek zohledfiuje stav i vyznam jednotlivych provéfovanych

¢innosti a vychazi ze zasady, ze vSechny Cinnosti budou minimalné provéfeny 1x za
rok.

Pravomoc ke stanoveni rozsahu a éetnosti provérek ma tajemnik M&U.

V pfipadé, Ze organizace pozaduje ovéfeni systému kvality svych dodavatell, mize
probihat provérka stejnym zpusobem vcéetné souboru otazek. Dohoda o provedeni
provérky u dodavatele musi byt feSena smluvnim vztahem pfijatelnym pro obé strany.
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Vysledky internich provérek slouzi jako jeden ze zdroju vyhodnocovani ucinnosti a
efektivnosti QMS vedenim organizace.

Soucasti QMS je systém finan&ni kontroly.

QS 83-02 Kontrolni systém mésta Hranic
QS 82-01 Interni audity

9.3 Pfezkoumani vedenim organizace

Vedeni M&U stanovilo zplisob a interval (pfevazné 1x za rok) prezkoumani funk&nosti,
ucinnosti a efektivnosti systém, které zajisti jejich vhodné a Gcinné provozovani. Jsou
stanoveny oblasti pfezkoumavani, které zahrnuji vSechny €innosti souvisejici s QMS a
CSR.

Zabezpecovani zdroju na ukoly plynouci z pfezkoumani provadi vedeni zapracovanim
pozadavk(l do navrhu rozpoctu na dalSi rok (schvaluje zastupitelstvo) nebo v pfipadé
nutnosti navrhem rozpocétového opatfeni (dle charakteru schvaluje rada nebo
zastupitelstvo).

QS 83 - 01 Kontinualni zlepSovani Cinnosti
QS 82 — 01 Interni audit

Vstup pro prezkoumani
Podklad pro pfezkoumani managementu zahrnuje informace o:

- stavu opatfeni vyplyvajici z pfedchozich pfezkoumani
- zpétné vazbé na zakaznika
- vykonnosti procest a shodé produktu
- ucginnost pfijimanych opatfeni pfi Fizeni rizik a pFilezitosti
- zménach vnéjSich a vnitfnich okolnosti, které by mohly ovlivhit QMS
- doporucenich a novych pfilezitosti pro zlepSovani

Vystup z prezkoumani

Manazer kvality spoleCné s piedstavitelem vedeni pfedklada vrcholovému vedeni
mésta ,Zpravu pro pfezkoumani QMS a CSR*, ktera je pfilohou &.2 kazdoro¢ni ,Zpravy
o &innosti M&U“. Zprava je zpracovavana na zakladé informaci vedoucich odbord a
Zaveérecné zpravy z internich audita kvality.

Na kazdé prfezkoumani vedenim navazuje proces opatfeni k napravé a preventivnich
opatreni, ktery umozfiuje odstranovani existujicich i moznych pfi¢in problému (neshod)
v procesech i systému.

SMART ukoly jsou zpracovany manazerem kvality v ,Zapise o prezkoumani QMS*
(Ukoly zapisu o pfezkoumani obsahuje Uvod ZOC MeéU a Pokyny VO, ktere je prevzaly
ze schvalenych doporuceni v pfiloze €.1 ZOC MéU ).
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10. ZlepsSovani

10.1 Obecné

Jednim z dalezitych cild M&U je zabezpedit neustalé zlepSovani vykonu statni spravy a
vykonu samospravy vramci zastupitelstvem vymezeném rozpoctu. S ohledem na
vykonavané cinnosti je kliCové pro zabezpeceni zlepSovani vzdélavani a kvalifikace
zaméstnancu a ziskani jejich zapojeni do tohoto procesu.

QS 83-01 Kontinualni zlepSovani

10.2 Neshody a napravna opatieni

Opatfeni k napravé je Cinnost, ktera sméfuje k odstranéni pficiny vzniklé neshody
(neshoda je odliSnosti od zadanych parametrt vykonu statni spravy nebo pInéni ukoll
samospravy) tak, aby se zabranilo jejimu dalSimu vyskytu. Pfitom opatfeni k napravé
musi vzniknout na zakladé analyzy faktd.

Zakladni zdroje informaci pro opatfeni k napravé jsou popsany ve smérnici o
kontinualnim zlepSovani.

Pfi zjisténi neshody jsou pracovnici odpovédni za provéfovanou oblast povinny
prosetfit pfiCinu neshody a v€as stanovit, pfijmout a implementovat opatfeni k napraveé.
Opatfeni k napravé musi byt umérné dusledkim zjisténych neshod. Ovéfovani
ucinnosti pfijatych opatfeni k napravé se provadi zpravidla pfi internich auditech nebo

pfijatych opatfenich k napravé jsou vedeny zaznamy.
QS 83-01 Kontinualni zlepsovani

10.3 Neustalé zlepSovani

Neustalé zlepSovani je obsahem ,Vize* Méstského uradu Hranice .

2. vydani tohoto dokumentu zruSuje QS 42-01 ze dne 17.5.2004.
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Priloha €.1/QS 42-01

SEZNAMENI S OBSAHEM/ROZDELOVNIK

datum jméno podpis datum jméno podpis

QF 42-02/01
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Priloha €.2/QS 42-01

REVIZNi / ZMENOVY LIST

List Revize |Zména Datum
U B w1 Popis zmény: revize/zmény | Provedl!: Podpis:
Cislo: | ¢Cislo: Cislo: )
24 1 Nova Ql 61-01-08 21.1.2017 MK V.I.
27 2 Organizaéni zmény OSV | 50 92017 MK I,
i 1 i Beze zmén 20.11.2017 MK ..
i 2 i Beze zmén 22.10.2017 MK ..
Pre.5 |3 3 Organiza¢ni schéma 22.10.2018 MK V.I.
- 4 - Beze zmén 22.10.2019 MK VI
° Beze zmén 22.10.2020 MK V.I.
6 - Beze zmén 22.11.2021 MK V.r.
Ve
s¢ 4 Implementace CSR do | 7.2.2022
dokumentace QMS MK v.r.
vcetné zapisu
- Beze zmén 8.2.2023 MK V.I.
8 - Beze zmén 8.2.2024 MK V.I.
9 - Beze zmén 8.2.2025 MK V.I.
QF 42-02/02
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PRIRUCKA KVALITY

Priloha €.3/QS 42-01

Dokumentace MéU Hranice

NAZEV OZNACENI
Prirucka kvality QS 42-01
Rizeni dokumentace a zaznamu QS 42-02
Predkladani materiald na schizi rady mésta a zastupitelstva Ql 42-02-01
Zasady pro vypracovani navrhu pravnich predpisu QI 42-02-02
Pouzivani razitek se statnim znakem a znakem mésta Viz. QS 42-02
Pravidla pro zajisténi pfistupu k informacim QI 42-02-03
Zasady prodeje bytového fondu z majetku mésta lefzfslgi-am
Zasady pro hospodareni s bytovym fondem ve vlastnictvi mésta QI 42-02-05
Seznam pouzivanych formulari
Rizeni HW a SW QS 42-03
Zasady pro uzivani vypocetni techniky QI 42-03-01
Rizeni pFistupu uZivatel(l Ql 42-03-02
Spisovy a skartaéni rad QS 42-04
Rizeni nakladani s osobnimi udaji QS 42-03
Koncepce jakosti QS 53-01
Program rozvoje mésta QS 54-01
Strategie M&éU Hranice QS 54-02
Organizacni fad QS 55-01
Pracovni fad QI 55-01-01
Prezkoumani uéinnosti a efektivnosti QMS vedenim Viz.QS 83-01
Vnitfni platovy predpis QI 61-01-01
Instrukce pro obéh ucetnich doklad QI 61-01-02
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Provoz pokladny QI 61-01-03
Cestovni nahrady QI 61-01-05
Instrukce pro provadéni inventarizace QI 61-01-06
Pracovni prostredky ° 'zf,}ggf,y
Vymahani pohledavek ze samostatné pasobnosti Ql 61-01-08
Zasady poskytovani pfispévku z rozpoc¢tu mésta QI 61-01-09
Grantovy program mésta QI 61-01-10
Vymahani pohledavek z pfenesené plsobnosti QI 61-01-11
Personalni zalezitosti a zajiSténi kvalifikace QS 62-01

Personalni politika MéU Hranice QS 62-02

Motivace zaméstnancu

V kolektivni sml.

Provozni rad QS 63-01
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci lefj’slgi'aol
Zabezpecleni autoprovozu QI 63-01-02
Pozarni ochrana Q1 63-01-03
zrusSena
Zasady hospodareni s movitym majetkem pro PO QI 63-01-05
Zadavani verejnych zakazek QS 74-01
Projektové fizeni QS 74-02
Skladové hospodarstvi QS 75-01
Administrace projektt a dotaci Eerpanych méstem QS 75-02
Interni audity QS 82-01
Kontinualni zlepsSovani QS 83-01
Pravidla pro vyfizovani stiznosti a petici QI 83-01-01
Pravidla pro vyfizovani podani a ochrana oznamovatelu QI 83-01-02
Opatreni k napravé a preventivni opatreni Viz.QS 83-01
Kontrolni systém mésta Hranic QS 83-02
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Priloha €.4/QS 42-01

QS 42-01

PRIRUCKA KVALITY

PROCESNI MAPA MéU

RIDICi PROCESY

RIDICI PROCESY

- Organizacni fad, pracovni fad
- Koncepce kvality

- Cile (Program rozvoje mésta)
- Interni audity

- Kontinualni zlepSovani

dokument( po odborech)

- Rizeni dokumentace a zaznamt (matice Dy

MANAGEMENT ZDROJU

Finanéni

- Smérnice o finanéni kontrole

Lidské zdroje

- Personalni zalezitosti a kvalifikace

- Vnitfni plat. pfedpis

Materialni zdroje

- Smérnice k inventarizaci

HLAVNiI PROCESY

VYKON SAMOSPRAVY

Pozadavek na vykon| |Vyhodnocenia Realizace rozhodnuti

samospravy pFiprava pro rozhodnuti

organu samospravy Ly
_>
=

VYKON STATNI SPRAVY
pozadavky PoZadavek na vykon Vyhodnoceni Realizace zakaznik
zakaznikd, statni spravy a pfiprava rozhodnuti (fyzicka a pravnicka

N osoba)

legislativa a rozhodnuti
jeji mény
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Pfiloha ¢.5/QS 42-01 ORGANIZACNi SCHEMA MEU HRANICE

je vzdy ve shodé s QS 55-01 jehoZz zmény a sezndmeni vzdy pfedchazi upravé v tomto
dokumentu

ZASTUPITELSTVO MESTA

ODDELENI SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY DETI

ODDELENI SOCIALNI FRACE

CDBOR MAJET

ODDELENI HO!

ODDELENI 5

R VNITRNICH VEC

ODDELENI INFORMACNICH TECHNOLD GIi

ODDELENI © 5 ICH AGEND

ODDELENI PROVOZNI A SPRAVNI
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Priloha €.6/QS 42-01

QS 42-01
PRIRUCKA KVALITY

Zainteresované strany a jejich pozadavky - VZOR

Interni zainteresované strany

Zainteresovana strana

Relevantni poZadavky

Externi zainteresované strany

Zainteresovana strana

Relevantni pozadavky
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Pfiloha ¢.7/QS 42-01
Interni aspekty kontextu - SWOT analyza - VZOR

Silné stranky (aspekty)/zainteresovana strana Slabé stranky (aspekty)/zainteresovana strana

PrileZitosti (+) Rizika, tj. hrozby (-)
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Priloha €.8/QS 42-01

QS 42-01
PRIRUCKA KVALITY

Externi aspekty kontextu - PESTLE analyza - VZOR

Aspekty - PESTLE/zainteresovana strana

Rizika (-) a pfilezitosti (+)

Politické

Ekonomické

Socialni

Technologické

Legislativni

Ekologické
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Pfiloha &.9/QS 42-01
Registr vyznamnych rizik a pfrilezitosti a jejich fizeni - VZOR

Rizena rizika

Riziko Vyznam Opatieni Odpovida Dokumentace

Rizené prilezitosti

PrileZitost Vyznam Opatreni Odpovida Dokumentace

Poznamka 1: Rizika jsou oznacena cervenou barvou, pftilezitosti zelenou barvou.
Poznamka 2: Rizika a pfileZitosti jsou fizeny:
a) vidy, byl-li jejich vyznam posouzen jako vysoky (hodnota ....);

b) wvybérové (s prihlédnutim k vécnému dlvodu jejich zavaznosti a Cetnosti vyskytu), byl-li jejich
vyznam posouzen jako stfedni (hodnota .......).

Poznamka 3: Opatieni = uvést struény nazev feseni nebo nazev aplikované metody.
Poznamka 4: Odpovida = uvést titul, jméno, pfijmeni a zkratku funkce hlavniho odpovédné osoby.

Poznamka 5: Dokumentace = kde jsou k dispozici dokumentované informace k véci (napf. u koho +
spisova slozka; PC nebo server + cesta do adresare).
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