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AKCNI PLAN ZLEPSOVANI V RAMCI MODELU CAF
na obdobi 2015 - 2018

Meésto Trutnov obdrzelo na zéklad¢ Zadosti o finan¢ni podporu z Opera¢niho programu
Lidské zdroje a zaméstnanost dotaci na realizaci projektu "Zavedeni projektového fizeni M&U
Trutnov a sebehodnoceni podle modelu CAF". Registra¢ni Cislo projektu je: CZ.1.04/4.1.01
/89.00003. Projekt je dalSim krokem mésta k trvalému zvySovani kvality sluzeb
poskytovanych ve veiejné sprave, ke zvySovani vykonnosti a efektivnosti. Klicovym
hlediskem je pfinos pro obcana jako klienta a piijemce poskytovanych sluzeb.

Zavedeni modelu fizeni kvality CAF (z angl. The Common Assesment Framework)
neboli "Spoleény hodnotici ramec" je postaveno na principu sebehodnoceni - ufad hodnoti
sdm sebe v deviti zakladnich kritériich, z nichZ pét je v oblasti tzv. ptedpokladi a Ctyfi
v oblasti vysledkii.

Model CAF umozni ziskat strukturovany pohled na fungovani a vykonnost méstského
uradu. Vychazi z predpokladu, ze vynikajici vysledky ve vykonnosti Gfadu v oblasti vztahti
k ob¢anim, zaméstnanciim a spolecnosti jsou dosahovany na zakladé fizené strategie
a planovani s pomoci zaméstnanci, vyuzivanim partnerstvi, zdrojii a procesi.

Sestnéctic¢lenny CAF tym, ustaveny z fad zaméstnancti a zastupiteltt mésta proskolenych
Vv Uplatiiovani této metody, provedl v prib&éhu od Unora 2013 do srpna 2014 ve
spolupraci s externim hodnotitelem tzv. sebehodnoceni ufadu, a to na zakladé jasné
ovefitelnych dukazt. Tym nahlizel na ¢innost Gfadu z n¢kolika thlt soucasné a na zakladé
jednotného pfistupu k analyze vykonnosti ufadu, identifikoval jak kli¢ové silné stranky, tak
I ptilezitosti ke zlepSovani. Na zakladé sebehodnoceni jsou nyni vedeni mésta predkladany
navrhy na realizaci opatieni opatieni vedouci ke zlepSeni ¢innosti ufadu tzv. Ak¢ni plan
zlepSovani na obdobi let 2014 - 2018. Akéni plan zlepSovani bude v nasledujicim obdobi
pravidelné pfezkoumavan na schizkach CAF tymu, které budou organizovany jedenkrat za
ctvrt roku.
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1. Vytvorit jednotnou vizi a strategii uiadu (vztah k subkritériim 1. 1., 2. 2.)

Cinnost 1. 1

Pfipravit navrh nové jednotné vize ufadu, do tvorby vize ufadu zapojit vSechny
zaméstnance, vizi Ufadu fadné prezentovat.

Cinnost 1. 2

Rozpracovat systém hodnot - hodnotovy rdmec uvedeny ve Strategickém planu rozvoje
meésta Trutnova a zapracovat je do vnitinich predpist ufadu

Cinnost 1. 3

Zpracovat sttednédobou strategii Gfadu do jednotného dokumentu.

Garant: Tajemnik M&U

ManaZer projektu/¢innosti: Vedouci CAF tymu

Projektovy tym: CAF tym

Cil/rozsah: Zpracovani ptredstavy o tom, kam chce ufad smétovat

Zainteresované strany/dopad

Zaméstnanci/klienti, dopad - zkvalitnéni sluzeb.

Oblasti zlepSovani

Rizeni aradu

Rizika

Neochota se zapojit do fesSeni

Potiebné lidské zdroje

Vedeni afadu, vedouci zaméstnanci a zaméstnanci

Rozpocet

Nejsou naroky na rozpocet

Datum schvaleni

Cinnost 1.1 anor 2014
Cinnost 1.2. a 1.3. - leden 2016

Datum zahajeni

Cinnost 1.1 &erven 2014
Cinnost 1.2. a 1.3. - &erven 2016

Odhadovany konecny termin

Cinnost 1.1 erven 2014
Cinnost 1.2. a 1.3. - &erven 2018
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2. Zefektivnit oblast interni komunikace (vztah k subkritériim 1.1., 1.2., 1. 3., 2.3,, 3.3., 4.4.)

Cinnost 2. 1 Vytvofit manual interni komunikace (napf. jak se jednotné

do telefonu, jak se jednotné podepisovat na emailech, atd.).

predstavovat

Zavedeni systému zadavani, evidence a kontrolovani ukolt (od porady vedeni az po

Cinnost2.2 | ) ady jednotlivych oddglent) - vyuZit stavajici SW JIRA a CSQ

Pti stanovovani ukold vyuzivat metodiky SMART (v zapisech uvadét konkrétni terminy

Cinnost 2. 3 a odpovédnost).

Organizovat pravidelné porady tajemnika s vedoucimi odborti a vedoucich odborl se

Cinnost 2. 4 . .
zameéstnanci.

Vytvofit pravidla pro tymovou spolupraci na ufadu a mechanismus zpétné vazby ve

Cinnost 2.5 vSech ¢innostech.

Garant:

Tajemnik M&U

Manazer projektu/¢innosti:

Cinnost 2. 1 - vedouci oddéleni pro styk s vefejnosti
Ostatni ¢innosti - tajemnik MeU

Projektovy tym:

Cinnost 2. 1 - CAF tym s vedouci oddéleni pro styk s vefejnosti
Ostatni ¢innosti - vedouci zaméstnanci

Cil/rozsah:

Nastaveni podminek pro lepsi interni komunikace

Zainteresované strany/dopad

Zaméstnanci, dopad - zkvalitnéni komunikace

Oblasti zlepSovani

Rizeni Gfadu

Rizika

Neochota ke zméné

Potiebné lidské zdroje

Vedeni ufadu, vedouci zaméstnanci a zaméstnanci

Rozpocet

Nejsou naroky na rozpocet

Datum schvaleni

2.1. - 2.5. ptipravuje se ke schvaleni

Datum zahajeni

2.1. -ihned po schvaleni manuélu

2.2. -biezen 2015

2.3. - bfezen 2015

2.4. - leden 2015 po nastupu nového tajemnika M&U
2.5. - brezen 2016

Odhadovany kone¢ny termin

2.1. - Gerven 2015
2.2.-zaf1 2015

2.3. - Cerven 2015
2.4. - trvale

2.5. - prosinec 2016
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3. Realizovat vzdélavani zamérena na vybrané oblasti
(vztah k subkritériim 1. 2., 1.4.,2.2.,2.4.,3.1.,,3. 2., 4.5.,5. 1)

Realizovat vzdélavani v oblasti tymové spoluprace a ,soft skills“ pro vedouci

Cinnost 3. 1 “
zameéstnance.

Realizovat vzdélavani v moznostech vyuziti Benchmarkingu pro uréené zaméstnance a

Cinnost 3. 2 ™ )
¢1nnosti.

Realizovat  vzdélavani  voblasti  feSeni  konflikti,  krizové  komunikace

Cinnost 3. 3 , N
pro vybrané zaméstnance.

Cinnost 3. 4 Realizovat vzdélavani v moznostech pouziti Microsoft Office (Word, Excel).

Cinnost 3. 5 Realizovat vzdélavani zaméstnancti podle predem schvaleného planu vzdélavani.

Realizovat poskytovani zpétné vazby od tGcastniki vzdélavani (kvalita lektora, pfinos pro
Cinnost 3.6 vlastni Cinnost a tim sledovat i Uc€elnost vynakladanych financnich prostiedkti na
vzdé€lavani) prostfednictvim portalu VEMA.

Garant: Tajemnik M&U

ManaZer projektu/¢innosti: Personalistka ufadu

Projektovy tym: Personalni Gtvar

Cil/rozsah: Ziskani ¢i rozsiteni poznatkt v navrhovanych oblastech
Zainteresované strany/dopad Zaméstnanci, dopad - zkvalitnéni sluzeb.

Oblasti zlepSovani Rizeni znalosti, uéeni se od jinych, vyuziti dobrych praxi jinych tadt
Rizika Neochota se zapojit do vzdélavani

Potiebné lidské zdroje Vedeni tfadu a zaméstnanci

Rozpocet PoloZka Skoleni v ramci rozpoctu

3.1. - pfipravuje se plan vzdélavani pro vedouci zaméstnance
3.2. - Unor 2015

3.3. -fijen 2014

3.4., 3.5.- duben 2015 ptipravuje se plan vzdélavani tfednikli na
obdobi 2015 - 2017

3.6. - pfipravuje se ve spolupraci s programatory VEMA

Datum schvaleni

3.1. - Unor 2015

3.2. - biezen 2015
Datum zahajeni 3.3. - listopad 2014
3.4., 3.5. - duben 2015
3.6. - duben 2015

3.1.- prosinec 2017
Odhadovany konecny termin 3.6. - cerven 2016
Ostatni ¢innosti - trvale
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4. Zefektivnit oblast Fizeni lidskych zdrojua s ohledem na Personalni strategii
(vztah k subkritériim 1.2., 1. 3.,2.2.,2.4.,3.1,,3. 2., 4. 4.

Provést aktualizaci personalni strategie a zpracovat metodické pokyny pro oblast fizeni
Cinnost 4. 1 lidskych zdroji (napt. ziskavani a vybér zaméstnancii, adaptacni proces, hodnoceni
zaméstnanci, vzdélavani, péce o zaméstnance apod.).

Formulare vztahujici se k personalni oblasti (napf. hlaseni zmén pojistoven, zmény

Cinnost 4.2 adresy trvalého bydlisté, apod.) zprovoznit pro zaméstnance na portile VEMA.

Vypracovat pfirucku pro nového zameéstnance sudaji vztahujici se napf.

Cinnost 4.3 k oblasti benefitli, provoznich zalezitosti, apod.

Cinnost 4. 4 Zpracovavat ro¢ni zpravu tykajici se vyhodnoceni oblasti vzdélavani.

Cinnost 4. 5 Zavést systém hodnoceni zaméstnancti a vySkolit hodnotitele pro hodnoceni zaméstnanci.
Cinnost 4. 6 Jmenovat a vyskolit mentory pro adaptacni proces novych zaméstnanc.

5 Vypracovat kompeten¢ni model na jednotlivé pracovni pozice (tzn. pozadavky na znalosti
Cinnost 4. 7 a schopnosti zaméstnance) a systém vzajemného zastupovani jednotlivych pracovnich

pozic.

Zavést systém méfitelnosti jednotlivych vykond na odborech a u jednotlivych

Cinnost 4. 8 - . f e T e T )
zaméstnanci a stanoveni méftitelnych indikatort.

Garant: Tajemnik M&U

ManazZer projektu/¢innosti: Manazer projektu CAF Trutnov

Projektovy tym: CAF tym, oddéleni PaM

Cil/rozsah: Kwvalitnéjsi nastaveni oblasti fizeni lidskych zdroju
Zainteresovane strany/dopad Zaméstnanci, dopad - zkvalitnéni sluzeb.

Oblasti zlepSovani Oblast lidskych zdroju

Rizika Neochota se zapojit do feSeni

Potiebné lidské zdroje Vedeni ufadu, vedouci zaméstnanci a zaméstnanci
Rozpocet Nejsou naroky na rozpocet

4.1. - brfezen 2015

4.2. -biezen 2015

4.3. -Unor 2015

4.4, - zprava se pripravuje za obdobi 2012 - 2014
45. -schvaleno 15.4.2014

4.6.-4.8. - leden 2016

Datum schvaleni

4.1. - duben 2015

4.2. - duben 2015
Datum zahajeni 4.3. - brezen 2015

4.5. - zahgjeno 1.5.2014
4.6. - 4.8. bfezen 2016

41.- 45. -trvale

Odhadovany konec. termin 4.6. - 4.8. - prosinec 2017
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5. Zkvalitnit oblast informovanosti veiejnosti (vztah k subkritériim 1. 4., 2.1.)

Cinnost 5. 1

Kazdoroéné zpracovavat vyroéni zpravu uradu.

Cinnost 5. 2

Provést prezkoumani informacnich kanalli v ramci dotaznikového Setfeni.

Cinnost 5. 3

Vytvorit piehled vSech zpracovanych adresari, adresare fadné aktualizovat.

Cinnost 5. 4

Pravidelné informace o stavu ovzdusi zvefejiiovat na internetovych strankach meésta.

Garant:

Tajemnik M&U

ManaZer projektu/¢innosti:

Cinnost 5. 1 - tajemnik M&U

Cinnost 5. 2 - vedouci oddéleni pro styk s vefejnosti
Cinnost 5. 3 - vedouci odboru Kancelai M&U

Cinnost 5. 4 - vedouci oddéleni ochrany prostiedi a VH

Projektovy tym:

CAF tym, oddéleni informatiky

Cil/rozsah:

Zlepseni externi komunikace a informovanosti

Zainteresované strany/dopad

Zameéstnanci/klienti, dopad - zkvalitnéni sluzeb.

Oblasti zlepSovani

Rozvijeni a uplatfiovani partnerstvi s ob&any/klienty

Rizika

Neochota se zapojit

Potiebné lidské zdroje

Vedeni ufadu a zam&stnanci

Rozpocet

Nejsou naroky na rozpocet s vyjimkou &innost 5. 2 (provozni
néklady)

Datum schvaleni

5.1. - biezen 2014
5.2. - Cerven 2014
5.3. - prosinec 2015
5.4. - leden 2014

Datum zahajeni

5.1.- duben 2014
5.2.- Cerven 2014
5.3.- leden 2016
5.4.- leden 2014

Odhadovany konecny termin

5.1. - trvale vzdy do 30.4. nésledujiciho roku
5.2. - trvale vzdy do 30.9. bézného roku

5.3. - pravidelnd roéni aktualizace

5.4. - trvale
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6. Zkvalitnit intranet a informovanost zaméstnancia (vztah k subkritériim 1. 3., 2.1., 2.4.,
33.,4.1.,4.4.,46.,53)

Cinnost 6. 1

Zlepsit systém evidence pozadavkil na vybaveni kancelati, SW, HW atd. na intranetu
pomoci SW CSQ.

Cinnost 6. 2

Zavést systém informovani zaméstnanci o dulezitych zménach na jednotlivych
odborech napt. pomoci portalu VEMA.

Cinnost 6. 3

Zavést pravidelné provadéni prizkumu nadzord zaméstnancti ohledné jejich
informovanosti.

Cinnost 6. 4

Zavést systém nebo zplsob, jakym by mohli zaméstnanci piedkladat navrhy na
modernizaci nebo inovaci jejich prace nebo ¢innosti Gfadu (sluzeb, pracovniho
prostiedi, procesti, vnitinich predpisti) napt. formou formulafe na intranetu a nastavit
i systém event. odmén - za napad, za realizovany népad.

Cinnost 6. 5

Zavedeni systému prubézného monitorovani navrhti na modernizaci a inovaci.
Vypracovat postup kdo a jak Casto bude tyto navrhy vyhodnocovat a piedkladat
navrhy na realizaci vedeni Gfadu.

Cinnost 6. 6

Vypracovat seznam klicovych dodavateld mésta s kontakty a se struénym
hodnocenim a zveftejnit tento seznam na intranetu.

Cinnost 6. 7

Zlepsit systém evidence vyuZiti sluzebnich vozidel - planovani jizd. Zajistit
pfedavani vyhodnoceni z monitoringu sluzebnich vozidel vedoucim odbort.

Garant: Tajemnik M&U

ManaZer projektu/¢innosti: Vedouci CAF tymu

Projektovy tym: CAF tym

Cil/rozsah: Intranet ufadu prizplsobit potfebam zaméstnanciim

Zainteresované strany/dopad

Zaméstnanci, dopad - zkvalitnéni sluzeb.

Oblasti zlepSovani

Modernizace a inovace, fizeni technologii

Rizika

Neochota se zapojit do feSeni

Potiebné lidské zdroje

Vedeni a zaméstnanci

Rozpocet

Nejsou naroky na rozpocet

Datum schvaleni

6.4. - brezen 2016
6.5. - bfezen 2016
pripravuje se ke schvaleni

Datum zahajeni

6.1. - ihned

6.2. - ihned

6.3. - Cerven 2014
6.4. - bfezen 2016
6.5. - brezen 2016
6.6. - Cerven 2015
6.7. - Cerven 2015

Odhadovany konecny termin

trvale
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7. Zefektivnit oblast IT (vztah k subkritériim 4. 5.)

Cinnost 7.1 | Piipravit plan obnovy HW na ufadu.

Cinnost 7.2 | Nastavit jednotné vzory pisemnosti v pouZivanych softwarovych aplikacich.

Garant:

Tajemnik M&U

ManaZer projektu/¢innosti:

Tajemnik M&U, vedouci odboru Kancelai M&U

Projektovy tym:

Informatici Gradu, uréeni zaméstnanci

Cil/rozsah:

Zkvalitnéni oblasti informacnich technologii

Zainteresované strany/dopad

Zamgéstnanci/klienti, dopad - sluZeb.

Oblasti zlepSovani

Rizeni financi, technologii

Rizika

Neochota se zapojit, nedostatek financi

Potiebné lidské zdroje

Vedeni a zaméstnanci

Rozpocet

Cinnost 7. 1 (provozni naklady)

Datum schvaleni

Porada vedeni, RM, ZM

Datum zahajeni

7.1.- bfezen 2015
7.2.- bfezen 2016

Odhadovany konecny termin

Trvale
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8. Zlepsit a rozvijet procesy (vztah k subkritériim 1. 3., 4. 1., 5. 1.)

Cinnost 8. 1
predpisu.

Doplnit Organiza¢ni opatieni ¢. 3/2008 Postup pii vydavani pravnich predpisti mésta
Trutnova a zavaznych predpist MéU Trutnov®, aby u kazdého vnitiniho pfedpisu byl
uveden odborny garant zodpovédny za aktualizaci predpisu a privodni list vnitiniho

Cinnost 8. 2

Pravideln¢ provérovat aktualnost vnitfnich predpist dvakrat rocné.

Cinnost 8. 3

Pribézné provadét kontrolu dodrzovani vnitinich predpisi.

Cinnost 8. 4

Popsané klicové procesy ufadu prifadit k systemizovanému funkénimu mistu tj.
stanovit vlastnika procesu a odpovédnost.

Cinnost 8. 5

Doplnit Organizacni opatteni ¢. 4/2001 Centralni evidence smluv mésta Trutnova o
odpovédnostni role (formalni spravnost, vécna spravnost).

Cinnost 8. 6

Zpracovat jednotny piehled vSech realizovanych projektt.

Cinnost 8. 7

Zpracovat proces komunitniho planovani socialnich sluzeb na Gzemi ORP Trutnov.

Garant:

Tajemnik M&U

ManaZer projektu/¢innosti:

Tajemnik M¢U, vedouci zaméstnanci, vedouci pravniho odd¢leni

Projektovy tym:

Zaméstnanci - garanti

Cil/rozsah:

Rizeni a zlepSovani procesii

Zainteresované strany/dopad

Zaméstnanci, dopad - zkvalitnéni sluzeb.

Oblasti zlepSovani

Navrhovani, fizeni a zlepSovani procest.

Rizika

Neochota se zapojit do feSeni

Potiebné lidské zdroje

Vedeni ufadu, vedouci zaméstnanci a zamé&stnanci

Rozpocet

Nejsou naroky na rozpocet

Datum schvaleni

8.1. - 8.6. - prvni ¢tvrtleti 2015
8.7. - prvni Ctvrtleti 2017

Datum zahajeni

8.1. - 8.6. - prvni ¢tvrtleti 2015
8.7. - prvni Ctvrtleti 2017

Odhadovany kone¢ny termin

8.1. - prvni Ctvrtleti 2015

8.2. - trvale (Melichar s odpovédnymi zaméstnanci)

8.3. - trvale ((tvar interniho auditu)

8.4. - prvni Ctvrtleti 2015

8.5. - prvni ctvrtleti 2015

8.6. - prvni Ctvrtleti 2015

8.7. - trvale (odbor socialnich véci, Skolstvi a zdravotnictvi)
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