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ANOTACIA

Tato sprava obsahuje informacie, ktoré nie su uréené pre pouzivanie mimo vedenia Miestneho Uradu
mestskej Casti Bratislava-Nové (dalej len ,MU BANM"). Informacie nemo6zu byt’ ako celok ani po Castiach
kopirované a vyuZivané na iné Ucely bez sthlasu Statutarneho zastupcu MU BANM.

Dokument je vystupom tretej fazy procesného auditu Miestneho Uradu mestskej Casti Bratislava - Nové
Mesto: Vecha procesna analyza a navrh restrukturalizacie miestneho Gradu a pokryva tieto
pozadované aktivity:

procesny model (vystup druhej etapy projektu)

vyhodnotenie analyzy procesov, navrh zmien vo vybranych procesoch

navrh redtrukturalizcie MU vratane ndvrh novej organizacnej truktury, zddvodnenie zmien
navrhnutie optimalneho poctu zamestnancov vzhl'adom na odporticané zmeny v procesoch
a organizacnej Struktdre

navrh realokécie zamestnancov v administrativnej budove MU podla novej organizatnej
Struktary

navrh formuldra pre popis novych pracovnych napini

navrh rychlo vykonatel'nych a nenakladnych opatreni

odportéania pre d‘ali rozvoj riadenia MU

navrh implementacnych krokov pre dosiahnutie cielového stavu + akcéného planu
implementacie

SLOVNIK POJMOV A SKRATIEK

Skratka/pojem Vysvetlenie
APT Average process time - priemerny Cas trvania procesu
FTE Full time equivalent - ekvivalent pIného pracovného Uvazku jedného zamestnanca na
cely rok

KC Klientske centrum

FO Front office

BO Back office

KPI Key performance indicator — kI'iCovy ukazovatel vykonnosti — meratel'ny ukazovatel

MU BANM Miestny Urad mestskej Casti Bratislava - Nové Mesto

OVM Organy verejnej moci
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1 MANAZERSKE ZHRNUTIE

Miestny Grad BANM sa snazi roznymi krokmi vylepSovat’ svoje sluzby v stlade s potrebami klientov.
SnaZi sa o zvySenie kvality obsluhy klientov, ako aj o zvySenie vnUtornej efektivnosti miestneho Uradu.
Tato snaha sa preniesla do rozhodnutia zaviest’ do Zivota Uradu moderné prvky procesného riadenia a
merania vykonnosti procesov.

Zavedenie procesného riadenia nenahradza liniové riadenie. Nie je to nieCo, ¢o Uplne zmeni organizacnu
Struktdru, priority a zauzivané spdsoby, Co roztrha povodné formalne alebo neformalne vztahy. Nejde
o nahradenie jedného typu riadenia inym, ale o implementaciu prvkov procesného riadenia do riadenia
organizacie vSade tam, kde to prinasa efektivnost’ a kde to dava zmysel.

Nevyhnutnym predpokladom pre zavedenie tychto prvkov je vytvorenie procesného modelu, ktory
ucelene opisuje zjednodusenu realitu fungovania organizacie. Model je vSak len predpoklad, nie ciel'.

Procesné riadenie je z pohladu MU BANM najma zber Udajov a ukazovatel'ov, bez ktorych je akykol'vek
pokus o riadenie len hladanim spravnej cesty. Ak procesny model tvori nevyhnutnd podmienku, tak
meranie vykonnosti procesov je jednou z hlavnych myslienok procesného riadenia. Z pohladu MU BANM
je nevyhnutné na zaklade procesného modelu stanovit, ¢o merat, ako merat, ale hlavne kto bude
merat’. Jednotlivé procesy, tak ako organizacné Utvary, musia mat’' na ele niekoho, kto je za spravny a
efektivny beh tychto procesov zodpovedny. Niekoho, kto bude stanovovat/, Co je v procese dolezité,
ktoré parametre procesu ovplyviiuju vnimanie klienta a najméa ako tieto parametre ovplyvnit. Tito
zodpovedni su vlastnici procesov. V priebehu projektu boli preto jednotlivym agendam priradeni
vlastnici, ktori by mali byt’ garantmi zavedenia procesnych prvkov do riadenia.

Na zaklade zisteni sme upravili organizacnu Struktiru tak, aby zodpovedala ¢o najlepSie procesnym
principom, ktoré sa snazi MU BANM (dalej aj ,MU") zaviest. Vytvoreny variant bol konzultovany
s vedenim Uradu a vybranymi zamestnancami MU .

Snaha o skvalitnenie sluZieb a priblizenie sa klientom bola na MU iniciovana aj v minulosti vo forme
navrhu na vznik tzv. Klientskeho centra, ktory vSak nebol zastupitel'stvom schvaleny, predovsetkym
z dovodu vysokych financnych ndkladov na stavebné Upravy. Klientske centrum ma centralizovat’
kontakt MU a klientov MU. Tento sposob obsluhy klienta v sebe zahffia vysoky odborny potencial
zamestnancov, ktori su schopni klienta obslUZit' az na Urovni poskytnutia poradenskej Cinnosti vo
vSetkych oblastiach. Tento systém vsak v sebe skryva aj prvky neefektivneho vyuzivania Casu, resp.
znizenej moznosti operativneho riadenia, najma vo verzii tzv virtudlneho KC. Druhou moZnostou
fungovania KC je tzv. oddeleny front office, ktory naopak stavia na univerzalnosti pracovnikov KC.
Kapitola 5 porovnava tieto dva systémy a poskytuje pohl'ad na nevyhnutné transformacné kroky, ktoré
by viedli k prechodu z virtualneho na oddeleny FO. Tento proces je dlhodobejsi a organizacne pomerne
narocny. V dlhodobom pohl'ade vSak ma zmysel.

Nevyhnutnou stcast'ou definovania postavenia KC a jeho fungovania je aj zadefinovanie roli pracovnikov
KC. Virtualny FO je deleny podla skupin agend na okienka, ¢o je vzhladom na jeho organizaciu
nevyhnutné. Pre jednotlivé role je potrebné zadefinovat’ agendy, ktoré vybavuj, resp. pridelit’ okienka,
ktoré tieto agendy budi vybavovat'.
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Na to, aby KC mohlo uspokojivo napifiat’ predstavy klientov, je potrebné nielen moderné hardvérové
vybavenie. Priestory KC musia MU reprezentovat’ a klient sa v nich musi citit’ prijiemne. Zaroveri ma KC
poskytovat’ aj rokovacie miestnosti, ktoré s vyhodou najma pre chulostivé rokovania v socialnej
oblasti, ¢i v Specialnom rezime agendy matriky.

2 DEFINICIA CIELOV A OCAKAVANI PROJEKTU

Zmapovanie procesov vykonavanych jednotlivymi organizatnymi jednotkami
- Rozhovory s vedlcimi organizacnych jednotiek a prizvanymi zamestnancami.

- Studium ziskanych materidlov (napr. organizacny poriadok, registratirny poriadok,
sUvisiace pravne predpisy a pod.).

- Databaza procesov dodavatela.

Vytvorenie a validacia procesného modelu MU BANM a jeho atribltov (vstupy, a vystupy
procesov, organizacné jednotky, pracovné pozicie podielajiuce sa na vykone procesov,
vyuzivané IS)

- Pripomienkovanie modelov prostrednictvom e-mailu veducimi vSetkych organizacnych
jednotiek

Zber Udajov o procesoch a aktivitach

- Dotaznik rozdelenia cCasofondu zamestnancov medzi procesy - identifikovanie
sucasného poctu zamestnancov pre vykon procesov.

- Dotaznik pocetnosti vykonavania procesov.

Analyza sucasného stavu (identifikovanie zisteni) a navrh zmeny hlavnych principov fungovania
MU BANM (vypracovanie odporucani) a ndvrh novej organizacnej $truktlry po¢tom pracovnych
pozicii potrebnych pre zabezpecenie realizacie procesov.

3 PROCESNY MODEL SUCASNEHO STAVU MU BANM

V tejto kapitole je uvedend prehladova trovefi procesného modelu MU BANM a hlavné zasady, ktoré
boli aplikované pri tvorbe jeho trukttry. Uplny procesny model je si¢ast'ou prilohy & 1 k tejto sprave.
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3.1 PREHLI'ADOVA UROVEN PROCESNEHO MODELU MU BANM

V kazdej zdkaznicky orientovanej organizacii rozliSujeme vo vSeobecnosti 3 kategdrie procesov (hlavné,
podporné a riadiace), ktoré dana organizacia vykonava s hlavnym cielom - zabezpedit’ potreby svojich
zakaznikov. Kritériom tohto rozdelenia je vzt'ah prislusného procesu k zakaznikovi organizacie. Uvedené
tri kategorie procesov (riadiace, hlavné, podporné) sa nasledne Clenia na procesné oblasti. Mohlo by sa
zdat', Ze tieto oblasti koreSponduji s odbormi, nie je tomu vSak vZdy tak. Pri tvorbe boli zohladnené
rozne faktory, a je mozné, ze Cinnosti jedného odboru sa mézu nachadzat’ v r6znych procesnych
oblastiach. Je preto potrebné sa pozerat’' na model ako celok, nie iba na vytipovand procesnu oblast,
ktora by mohla suvisiet’ s konkrétnym odborom. Typickym prikladom mo6Ze byt napriklad Oddelenie
Skolstva, kde zamestnanci tohto oddelenia okrem Specifickej problematiky Skolstva zastresuju aj spravu
informacnych systémov a pod. Z pohl'adu procesného modelu to znamend, Ze svoje aktivity nebudu
hl'adat’ iba v procesnej oblasti Riadenia kol a Skolskych zariadeni, ale aj v oblasti Sprava informacnych
systémov, pripadne v inych oblastiach.

V podmienkach miestneho Uradu hlavné procesy zastreSuju vsSetky cinnosti sUvisiace so
zabezpeCovanim  hlavného  poslania  miestneho  Uradu. Hlavnym  poslanim  kaZzdého
miestneho/mestského/obecného Uradu je poskytovat’' sluzby svojim zakaznikom s ciel'om zabezpecit' ich
poziadavky vo vztahu k prislusnému mestu/obci. Medzi zakaznikov patria na jednej strane obcania,
Zivnostnici a podnikatelia Zijuci resp. posobiaci na Uzemi mestskej Casti. Na druhej strane zakaznikom
su aj obchodné spolocnosti s U¢astou mesta a rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené na
zabezpecCovanie zakladnych funkcii mestskej Casti (organizacie zriadené miestnym tradom).

Ulohou podpornych procesov je zabezpedit' potrebné finan¢né, materidlovo-technické a f'udské zdroje
t.j. vytvarat’ podmienky pre optimalny vykon hlavnych procesov. Podporné cinnosti poskytuju produkty
internému zakaznikovi — vlastnikovi hlavného procesu, ktory si ich na zaklade potreby objednava od
vlastnika prislusného podporného procesu. V podmienkach miestneho Uradu medzi podporné procesy
patria Cinnosti suvisiace s riadenim finan¢nych zdrojov, personalistikou a mzdami, ndkupom majetku,
materialu sluzieb a prac, spravou majetku, spravou informacnych systémov a technoldgii.

Ulohou riadiacich procesov je zabezpelit implementovanie strategickych cielov organizacie do
kazdodennej praxi jednotlivych procesov, organizacne riadit’ a kontrolovat’ vykon hlavnych a podpornych
procesov s ciel'om zabezpecit' ich efektivnost’ a hospodarnost’ pri dosahovani uvedenych ciel'ov.

Zamestnanci MU BANM vyplnili dotaznik a na zaklade jeho vystupov bolo mozné zistit, kolko FTE - prace
zamestnancov je viazanych s jednotlivymi procesmi. Na najvysSej Urovni delenia procesov bol vysledok
taky, ako je uvedeny na nasledovnom obrazku.
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V zaujme objektivity interpretacie vysledkov je treba uviest, Ze tento graf zobrazuje vysledky len tych
zamestnancov, ktori vyplnili dotaznik. Dal$ich cca 62 zamestnancov v trvalom pracovnom pomere
dotaznik nevypifialo. Z toho polovicu zamestnancov tvorili taki, ktorych praca méa jednoznacne podporny
charakter a s urcitostou ma byt zaradend medzi podporné procesy (informatori, upratovacky ...)
a druhu polovicu predstavovali zamestnanci zo Zariadenia starostlivosti o deti do 3 rokov veku dietata.
Predpokladom je, Ze z uvedeného poCtu pracovnikov by Cast’ procesov mala charakter riadiaci (cca 5%)
z titulu riadenia podriadenych zamestnancov. Podiel podpornych procesov by bol v tomto pripade bol
priblizne rovnaky, kedZe ide o rovnaky pocet zamestnancov, ktorych Cinnosti boli zaradené do hlavnych

Obrazok 1 — RozloZenie FTE podla typu procesu
RozlozZenie FTE podla typu procesu

® Podporny @Hlavny @ Riadiaci

17,517 (9,34%) —

90,321
y  (48,16%)

79,695
(42,5%)
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Obrézok 2 — Prehladovd droveri procesného modelu MU BANM
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3.2 DALSIE UROVNE PROCESNEHO MODELU

vV

identifikovanych procesov popisanych pomocou vstupov, vystupov, informacnych systémov, garantov
procesov, nasledne aj zapojenych organizatnych jednotiek a pracovnych pozicii, ktoré proces
vykonavaju, resp. maju k nemu nejaky vztah. Ciel'om auditu nebolo detailizovat’ modely procesov az do
Urovne jednotlivych aktivit — krokov (pracovné postupy), avsak vo vybranych pripadoch boli procesy
zmapované aj takto.

Obrdzok 3 — Procesnd oblast’ Spracovanie miezd a odvodov

3.3 ZOVSEOBECNENIA PROCESOV

Pri tvorbe modelov bolo Casto prijaté pravidlo zovSseobecnenia. Znamena to, Ze procesy, ktoré sa
vykonavaju na roznych organizacnych jednotkach, alebo aj na tej istej jednotke, sa daju v istom detaile
zovSeobecnit’ a zjednotit'. Typickym prikladom méZe byt' vypracovanie Statistickych vykazov. Je mnoho
poddb, druhov, roznych rozsahov Statistickych vykazov, z procesného hladiska vSak nema pre
organizaciu zmysel, aby kazda takato Statistika mala osobitny proces. Podobne je to napriklad
s obstaravanim. Je jedno ¢i sa obstarava majetok, material alebo sluzby. Procesné kroky, ktorymi sa to
uskutoCnuje, t.j. samotny proces je v danom detaile rovnaky. Z tychto zasad vyplyva, Ze niektoré
procesy su univerzalne resp. prierezové, Co znamena, Ze ich vykonava viac organizacnych jednotiek.

3.4 ANALYZA PROCESOV

Po identifikacii a vykonani validacie procesov bol spusteny elektronicky zber dat o vykone procesov
zamestnancami MU BANM. Zber sa uskuto¢nil prostrednictvom elektronického dotaznika, ktory mali
povinnost’ vyplnit’ vSetci zamestnanci. Percento vyplnenosti dotaznika bolo 99,08 %. Elektronicky zber
pozostaval z:

¢ identifikacie procesov vykonavanych zamestnancom,
e rozdelenia pracovného Casu zamestnanca (FTE t.j. full-time equivalent) na vybrané procesy,
e zber individualnych pocetnosti vystupov procesov.

Dotaznikom sa zistovala Casova narocnost’ procesov na zdroje. Nad zozbieranymi datami sa zrealizovala
sa analyza kapacit a vytazenost' jednotlivych pracovnych pozicii na zaklade poctu vystupov a ¢asového
trvania vykonavanych procesov. Z dotaznika je mozné identifikovat’ vykony procesov organizatného
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Utvaru vo vézbe na kompetencné nastavenia Utvaru vyplyvajlceho z organizacného poriadku, o ¢om
pojednava vystup II. etapy.

Vystupy tejto Casti su sucast'ou elektronickej prilohy
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODgwOWRmMMmMEtYmY1Mi0OMDI4LWEQZmMtMjdIYTIINTYx
MDYyIiwidCI6ImYQYjkyZTFmLTcyMGUENDMzYSO5NDJjLWEYM2RINZzhjM2E4OCIsImMiOjh9

3.5 NAVRHY NA OPTIMALIZACIU SPOSOBU VYKONAVANIA VYBRANYCH
PROCESOV

Pocas realizacie stretnuti s veduicimi zamestnancami odbornych utvarov, v ramci ktorych boli mapované
procesy a ich atributy (aktivity, vstupy, vystupy, informacny systémy, garanti) boli identifikované
zistenia, ktoré nemaju dopad na znizovanie FTE, ale maju dopad na eliminaciu procesnych krokov,
zlepSenia technického vybavenia. Ide o navrhované alternativy za Ucelom zlepSenia procesov, kvality
vystupov a ich vysledkov.

Aj ked' v siCasnosti nie je mozné presne kvantifikovat' objem potencialnych Uspor, tieto sa vSak mozu
prejavit’ v dlhSom horizonte, pripade budi mat’ pozitivny efekt ku kvalite realizovanych Cinnosti. Ide vo
vSeobecnosti 0 navrhované alternativy za Ucelom zlepSenia procesov, kvality vystupov a ich vysledkov.
Tieto zistenia su sucastou prilohy ¢. 2.

4 VYPOCET CASOVE] A KAPACITNEJ NAROCNOSTI PROCESOV -
STATICKE USPORY

Cielom tejto Casti projektu bolo identifikovat’ potencial v kratkom case dosiahnutelnych Uspor
v nakladoch na pracovnu silu bez potreby realizovania organizacnych zmien.

Optimalizacia v tejto Casti projektu vychadzala z organizacnej Struktlry, pracovnych pozicii a poctov
zamestnancov BANM platnymi k 30.3.2019. Konkrétne data, ktoré realizaCny tim pouzil, boli poskytnuté
na vyZiadanie personalistom BANM.

V ramci tejto Casti projektu, ktora sa zameriavala na najdenie okamZitych Uspor v personalnych
nakladoch, boli realizované dve analyzy:

1. Analyza vyuzitia fondu pracovného Casu zamestnancami BANM v ramci siCasnej organizacnej
Struktdry a sucasného spOsobu riadenia.

2. Analyza kompetencii jednotlivych organizacnych Utvarov, ktorej podstatou je vyhodnotenie
pomeru medzi tzv. core procesmi (t.j. procesmi, ktoré ma Utvar primarne vykonavat' v zmysle
rozdelenia zodpovednosti a kompetencii v organizatnom poriadku BANM) a non-core procesmi
(t.j. procesmi, ktoré zamestnanci Utvaru mozu vykonavat/, ale nie st v primarnej zodpovednosti
Utvaru v zmysle organiza¢ného poriadku). Popri core a non-core procesoch sa v tejto analyze
identifikuju aj tie procesy, ktoré nemaju byt vykonavana na danom Utvare.

Takto identifikované Uspory predstavuji potencidl optimalizacie potreby prace v podmienkach MU
BANM.

entire

vyzvy > napady > rieSenia



4.1 ANALYZA VYUZITIA FONDU PRACOVNEHO CASU

Dolezitym zdrojom informacii pre realizaciu tejto Casti projektu, bolo zistenie doby, ktord potrebuju
jednotlivi zamestnanci na vykonavanie pracovnych aktivit (procesov). Za tymto Ucelom bola
v potrebnom rozsahu zrealizovana procesna analyza a nasledne zamestnanci BANM prostrednictvom
elektronickej aplikacie priradili svoj ro¢ny Casofond (analyzovany bol rok 2018) k identifikovanym
procesom a aktivitam (d'alej tento zrealizovany postup nazyvame ,dotaznikova metoda®™).

Po zrealizovani dotaznikovej metddy boli k dispozicii idaje o tom:

o kol'ko prace vyjadrenej vo forme FTE (full time equivalent) sa ,spotrebiva® pri vykonavani
jednotlivych aktivit a procesov,
o ktoré aktivity/procesy a s akou potrebou prace vykonavaju jednotlivi zamestnanci a organizacné
Utvary.
Dotaznikova metdda s ohl'adom na charakter ich prace nebola uplatnena pre vsetkych zamestnancov, z
dotaznikového zberu bol vyliceny obsluzny personal - upratovacky, vratnik/informator, opatrovatel’, iné
pozicie obdobného charakteru.

Celkové analyzované pocty v zmysle dotaznikovej metddy s uvedené v tabulke 1:

Tabulka 1 Analyzované FTE projektu

Pocet zamestnancov Pocet osob ktoré vyplnili dotaznik Analyzované FTE Potencial Gspor FTE —

v TPP celkom/ti, ¢o vyplnili (TPP + D) staticka analyza

250/189 189 187,533 11,51

Potom, ako bol zrealizovany dotaznik na zber Gdajov o FTE zamestnancov a nasledne dalsi zber dat
sUvisiaci s pocetnostou zrealizovanych vystupov vybranych procesov, zrealizoval projektovy tim
samotnU optimalizaciu potreby prace (v tejto sUvislosti sa zauzival poCas projektu pojem ,staticka
optimalizacia“). Pre optimalizaciu potreby prace boli procesy optimalizované na zaklade porovnania
sucasnej priemernej potreby prace na vznik jedného vystupu procesu s ,etaldonovou" potrebou prace,
t.j. metddou, ktora bola dominantna na zaklade referenc¢nej databazy dodavatela. Etaldonovi hodnotu
ziskal tim:

o zporovnania sinymi miestami vykonavania daného procesu v ramci BANM alebo z iného
projektu dodavatela, z ktorého hodnoty tim v danom Case poznal,
po dohode s autoritou/tami z BANM (garantmi procesov, veducimi predstavitelmi BANM),
porovnatelnymi hodnotami procesov zo zrealizovanych projektov dodavatela.

Analyzou sa urcila definovana potrebna kapacitna poZiadavka na vykon procesu.

Aplikovanim metodiky optimalizacie potreby prace a spojenim vysledkov uvedenych ciastkovych analyz
bol spracovany navrh optimalizacie potreby prace na vykonavanie procesov bez potreby zmien stcasnej
organizacnej Struktiry. Prepocet sa realizuje pri zachovani stUc¢asného stavu technického vybavenia
procesu, ako aj zachovania samotného vykonu procesu (bez implementacie opatreni a zmeny metodiky
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vykonu prace). Vystupom je kapacitny model, ktory predstavuje prepocitany model potreby prace pre
zabezpecenie procesov, bez optimalizacie procesov a organizacnej Struktury.

Touto metddou optimalizacie potreby prace bol identifikovany potencial optimalizacie na Urovni 11,5
FTE z analyzovaného FTE uvedenou metddou (187,533 FTE), Co predstavuje potencial optimalizacie
na urovni 6,1%.

4.2 ANALYZA PROCESOV ORGANIZACNYCH JEDNOTIEK - KOMPETENCNA
ANALYZA ORGANIZACNYCH UTVAROV

V ramci tejto analyzy sa posudzuje kazdy proces, ku ktorému sa zamestnanci danej organizacnej
jednotky vramci dotaznika prihlasili. Analyza sa realizuje na zaklade organizacného poriadku
a Struktdrovanych rozhovorov s vedlcimi zamestnancami, v ramci ktorych boli identifikované procesy,
ktoré organizacna jednotka realizuje. V pripade, Ze proces kompetencne neprislicha analyzovanej
organizacnej jednotke, t.j. nezodpoveda poslaniu Utvaru a zaroven nepredstavuje podporné cinnosti
Utvaru, ktoré je nevyhnutné realizovat’ pre zabezpecenie primarnych ¢innosti, si oznacené ako procesy
mimo kompetencie Utvaru. Prave v tejto zlozke vznikaju hlavné procesné duplicity v organizacii.

Optimalizaciou potreby prace bol identifikovany potencidl optimalizacie na Urovni 9,6 FTE
z analyzovaného FTE uvedenou metédou (187,533 FTE), Co predstavuje potencial optimalizacie na
Urovni 5,1%. Z celkového poctu zamestnancov (TPP) predstavuje potencial optimalizacie 3,8 %.

4.3 SUMARIZACIA VYSKY OKAMZITYCH USPOR V PERSONALNYCH NAKLADOCH

Analyza vyuzitia fondu pracovného ¢asu a kompetencna analyza boli vstupom pre sumarizaciu vysky
okamzitych Uspor v personalnych nakladoch. Celkové vysledky oboch analyz vid'. Tabulka 2 na Grovni
organizacnych jednotiek.

Prehladova tabulka obsahuje pri kazdom analyzovanom organizacnom atvare sUCasny pocet
zamestnancov a dohodarov ako aj identifikaciu poctu zamestnancov, ktori si z analytického hladiska
nadbytocni pri zabezpeCovani procesov realizovanych organizacnymi jednotkami. t.j. ide o navrh poctu
zamestnancov, ktori su na zaklade analyzy nadbytocni. Navrh poctu zamestnancov je kvalifikovany
prepocet, ktory moze pomoct’ pri rozhodovani o tom, ako sa v podmienkach BANM implementuje
optimalizacia poc¢tu zamestnancov.

V pripade zniZenia poctu pracovnych miest a obmedzenia dohdd sa jedna o rychlo
implementovatel'né Uspory. Pri implementacii je dolezZité vziat' v Gvahu pocet uzatvorenych dohdd, resp.
rozne formy Uvézkov na Utvaroch a z tohto titulu je potrebné, tam kde to analyza preukazala, zabezpecit’
Usporu v eliminacii uzatvorenych dohod/Gvazkov a presmerovanie ¢innosti na zamestnancov BANM,

Uvedené odporucania na znizenie potreby prace a obmedzenie dohod budl prenesené aj do navrhu
novej organizacnej Struktlry BANM.
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Vysvetlenie pojmov pouzitych v tabul'ke:
o Utvar — Organiza¢ny Utvar existujdci k 30.3.2019
e Pocet dohodarov — pocet uzatvorenych dohod
e Pocet TPP — pocet zamestnancov v trvalom pracovnom pomere k 30.3.2019

e Znizenie pocCtu pracovnych miest - predstavuje realnu Usporu zamestnancov, ktora bola na
zaklade pouzitych metdd (vid. kapitoly vyssie) identifikovana ako Uspora potreby prace na
jednotlivych Utvaroch.

Navrh potrebnej kapacity — celkovy potrebny Casofond zamestnancov na zaklade analyzy.

Priamo aplikovatelna uUspora cini 21,1 zamestnancov z 235 zamestnancov v trvalom pracovnom
pomere, Co Cini 9% z celkového poctu zamestnancov (v TPP), resp. 11,2% z poc¢tu zamestnancov
zapojenych do dotaznikového zberu.

Podrobné vysledky Uspor su sicastou prilohy ¢. 3.

Projektovy tim vSak identifikoval aj potencialnu Usporu, ktorl odportca dosiahnut’ zabezpecenim
zvySenia efektivity zamestnancov odbornych Utvarov. Pri identifikovani takejto formy Uspory vid'.
komentar v tabul'ke nizSie.
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Tabulka 2 Uspory na trovni organizacnych jednotiek

Utvar - $truktura k 1.4.2019 Pocet Pocet TPP | ZniZenie Navrh Poznamka
dohodarov |2018 poctu potrebnej
pracovnych | kapacity
miest
Odborny Utvar zastreSuje roznorodé procesy, Co potvrdzuje, Ze zamestnanci sa prihlasili k
123 procesom. Utvar vykazuje nadmernti zataZenost’ podpornymi procesmi, ktoré
Oddelenie organizacné a evidencie generuju znacny potencial optimalizacie. Z uvedeného titulu projektovy tim vidi potencial
obyvatel'ov 3 5 1 4 na Urovni 1 FTE z hlavnych pracovnych pomerov.
Utvar oproti poctu zamestnancov z roku 2018 vykazuje rezervu vo vyske 1,3 FTE, priom
Oddelenie spravy majetku a nejde o rezervu v pripade zamestnancov, ktori sa nezUcastnili dotaznikového zberu
vnutornej spravy 0 44 1,3 42,7 (informatori, upratovacky, iné pozicie zabezpecujlce chod DC)
Oddelenie pravne, podnikatel'skych
¢innosti, evidencie sUpisnych Cisiel a
spravy pozemkov 0 10 2 8
Bol identifikovany priestor pre zvySenie vykonu cinnosti v teréne pre zabezpecovania
verejného poriadku, Utvar vykazuje potencial najma v podpornych procesoch na Grovni 1
Oddelenie verejného poriadku 0 5 0 5 FTE.

entire

vyzvy > napady > rieSenia

12



Utvar - &truktira k 1.4.2019

Pocet
dohodarov

Pocet TPP
2018

Znizenie
poctu
pracovnych
miest

Navrh
potrebnej
kapacity

Poznamka

Kancelaria pre participaciu verejnosti

Utvar sa vyznacuje vysokou zatazenostou administrativnymi procesmi, ktoré vykazuje
predovsetkym zamestnankyna preradena z Kancelarie starostu, ¢o vo vyhodnoteni
sposobuje nadmernu zatazenost’ administrativou, ktoré predstavuju aj potencial
optimalizacie na Utvare. Odbornému Utvaru odporucame alokovat’ 2 plné pracovné
Uvézky, pripadne iné formy znizenych Uvézkov, ktoré budi zabezpecovat’ hlavné procesy
a Cast’ podpornych procesov.

Kancelaria starostu

12

10

Odborny Utvar zastreSuje ré6znorodé procesy, ¢o potvrdzuje, Ze zamestnanci sa prihlasili k
135 procesom. Zaroven Utvar riadi veduci, ktorému podlieha 10 zamestnancov (+jeden
na MD) a 2 dohodari. Z uvedenych dévodov odportcame presun vybranych agend, v
zmysle navrhu zmeny organizacnej Struktiry. Preusporiadanim agend a rieSenim uzSieho
okruhu vecnych oblasti existuje potencial Uspory 0,45 FTE.

Oddelenie hospodarske a financné

0,8

3,2

Projektovy tim nevidi opodstatnenost’ prihlasenia sa k niektorym procesom, preto vznika
znacna rezerva z tohto titulu. Porovnanim vybranych procesov medzi Gtvarmi BANM bol
identifikovany taktieZ priestor pre zefektivnenie ¢innosti najmé pri spracovani posty
Utvarom. Z uvedeného titulu vznika rezerva na Utvare v hodnote 0,85 FTE.

Oddelenie investicii a verejného
obstaravania

Zat'aZenie Utvaru sa javi ako primerané, avsak existuju rezervy pri administrativnych a
vSeobecne zdielanych procesoch Utvaru.

Oddelenie komunikacie, kultary,
Sportu, mladeze a volného Casu
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Utvar - $truktura k 1.4.2019 Pocet Pocet TPP | ZniZenie Navrh Poznamka
dohodarov |2018 poctu potrebnej
pracovnych | kapacity
miest
Utvar vykazuje mierne rezervy, avéak vzhladom na réznorodost’ agendy, rozne formy
Oddelenie socidlnych sluzieb 1 43 0 43 vézkov a flexibilny manazment zdrojov neodportcame aplikovat’ Uspory.
Vzhl'adom na nejednoznacnost’ core agendy Utvaru, je nevyhnutné nastavit’ jasne ¢innosti
pre oblast’ Skolstva, ktorym sa maju zamestnanci Utvaru venovat’. Tieto ¢innosti vSak
musia byt’ meratel'né a kontrolované. Pokial’ by nedoslo k zmene vykonavania procesov,
uvedeny optimalizacny potencial indikuje objem kapacity, ktora predstavuje rezervu.
Zaroven odporucame presunit’ agendu IT (agenda, ktor( zastresSuje referent pre
Oddelenie Skolstva 0 3 1 2 vypoctovli techniku materskych a ZS) k ostatnym IT pracovnikom.
Utvar vykazuje neadekvatne asy spracovania vybranych procesov, zaroveri procesy si
zabezpecované kapacitou 14,7 FTE (mensi pocet odpracovanych dni niektorymi
zamestnancami, resp. zamestnanci neodpracovali cely rok) a aj napriek uvedenému
vznika rezerva 0,8
Oddelenie tzemného konania a
stavebného poriadku 1 15 1 14 Utvar vykazuje nadmernt zataZzenost' procesmi spracovania posty.
Odporucame vyssiu Specializaciu zamestnancov Utvaru, vysoky podiel non core procesov
Oddelenie Zivotného prostredia a indikuje zataZenost’ podpornymi procesmi, Utvaru odporuc¢ame analyzu dévodov
Uzemného planovania 1 9 2,5 6,5 zat'aZzenia non core procesy, potencialna Uspora je az vo vyske 2,5 FTE.
Prednosta 0 1 0 1
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Utvar - $truktura k 1.4.2019 Pocet Pocet TPP | ZniZenie Navrh Poznamka
dohodarov |2018 poctu potrebnej
pracovnych | kapacity
miest
Referat dopravy a cestného 1 zamestnanec bol v roku 2018 na rodicovskej dovolenke a zaroven zamestnanci, ktori
hospodarstva 0 5 1,5 3,5 vyplnili dotaznik, vykazali rezervu vo vyske 0,5 FTE, o Cini Usporu vo vyske 1,5 FTE.
Referat investicii 0 7 1 6 Ponechat’ na Utvare 6 zamestnancov, ktori vykazali mierny potencial Gspory (0,4 FTE).
Zat'aZenie Gtvaru sa javi ako primerané, s malym potencialom optimalizacie v pripade
procesov tykajucich sa spracovania posty a Preberanie doruc¢enych dokumentov a ich
vedenia priru¢nej registratury. Utvar vykazuje potrebu 17 plnych pracovnych tvézkov,
resp. iné formy Ciastkovych Gvazkov (celkovo sa rovnajlce 17 pinym pracovnych
Referat opatrovatel'skej sluzby 1 19 2 17 uvazkom)
Vzhl'adom na parcialne Gvdzky a vysledky optimalizacie je dostacujuca kapacita pre Gtvar
Referat rozpocCtu a miestnych dani 0 9 1 8 8 plnych Gvézkov.
Utvar vykazuje miernu rezervu v kapacite (0,4 FTE), ktorou neodporii¢ame
implementovat, resp. vyuzit' uveden( kapacitu pridelenim d'alSej agendy. Zaroven 1
zamestnanec bol v roku 2018 na rodic¢ovskej dovolenke, ¢o predstavuje Usporu (nahrada
Referat Zivotného prostredia 0 6 1 5 za jeho pracu).
Dostacujlica kapacita 4 pracovnych miest - 1 zamestnanec bol v roku 2018 na rodicovskej
Sekretariat prednostu 0 5 1 4 dovolenke, Co predstavuje Usporu (nahrada za jeho pracu).
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Utvar - $truktura k 1.4.2019 Pocet Pocet TPP | ZniZenie Navrh Poznamka
dohodarov |2018 poctu potrebnej
pracovnych | kapacity
miest
Bol identifikovany priestor pre zefektivnenie vykonu kontrolnej Cinnosti, ktory
odpori¢ame vyuzit' na vyssi vykon CORE procesov, a to najméd na vykon kontrolnej
Utvar miestneho kontroléra 0 6 0 6 ¢innosti.
Zastupca prednostu 0 1 0 1
Projektovy tim nevidi opodstatnenost’ prihlasenia sa k niektorym procesom, preto vznika
ista rezerva z tohto titulu. Utvar vykazuje optimalizaény potencial vo vyske 0,5 FTE.
Je na zvazeni vedenia BANM o prevadzkovani tohto typu zariadenia, ak vieme, ze pocet
vydanych pokladni¢nych dokladov je 50 mesacne. Z uvedeného dévodu odporicame
Skolak klub 0 3 0 3 rozvinut’ koncepciu dalSieho fungovania klubu.
Referdt uctovnictva 0 7 0 7
Matri¢ny urad 0 5 0 5
Analytickymi metédami a porovnanim vykonnosti vybranych procesov bol identifikovany
Referat verejného obstaravania 0 3 1 2 potencial pre optimalizaciu na Grovni 1 FTE.
Celkovy sucet 15 237 21,1 215,9
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5 TVORBA ORGANIZACNEHO MODELU A NAVRHU NOVEJ ORGANIZACNE]J
STRUKTURY

Organizacna Struktira a s nou suvisiaci sposob riadenia nejakej organizacie sa daju hodnotit’ ako dobré vtedy,
ked' organizacia dosahuje ciele, kvoli ktorym existuje a zaroven na svoju Cinnost’ spotreblva prave tol'ko
zdrojov, kol'ko je v danom Case potrebné a nevyhnutné.

Projektovy tim sa zameral najma na zistenie suc¢asného stavu vo vyuzivani l'udskych zdrojov. PoCas realizacie
projektu sme sa snazili zistit do akej miery si¢asné mnoZstvo prace, ktoré je na MU BANM k dispozicii
postacuje na to, aby MU BANM plnil ciele, kvdli ktorym existuje. Véetky doteraz opisované vysledky je mozné
hned’ alebo po ich potvrdeni, & upresneni dosiahnut’ bez toho, aby sa musela menit’ organiza¢na $truktdra MU
BANM.

Sucasna organizacna Struktura bola hodnotena podla toho, ako:

e Komplikuje alebo naopak podporuje vykonavanie jednotlivych procesov - t.j. ¢i nedochadza
k zbyto¢nym zdrzaniam vo vykone procesov z dovodu delenia zodpovednosti za ich vykonavanie
medzi niekol'’ko liniovych Utvarov (analyza plavebnych drah).

e Umoznuje vykonavanie ariadenie hlavnych procesov, ktorych vystupy su v procesnej
terminoldgii ,zmyslom existencie organizacie".

NajdoleZitejSie/najzaujimavejsie vysledky hodnotenia st uvedené v nasledovnom prehl'ade:

e Prednosta ma v priamej riadiacej pOsobnosti prili§ vela podriadenych organizacnych utvarov.
V sUcasnosti riadi priamo desat’ manazérov, t.j. v priamej riadiacej zodpovednosti je ich prilis vela.
Tato skutocnost’ musi mat’ z dlhodobého pohladu dopad na kvalitu riadenia danych Utvarov, ako aj
na ich vykonnost' a efektivnost’ pri plneni ciel'ov Gtvarov.

e Otom, Ze sucasna organizacna Struktira ma negativny vplyv na vykonnost' organizacie a vyuzitie
pracovnikov svedcia vysledky analyzy vyuZitia fondu pracovnej doby, kde takmer polovica
zamestnancov sa venuje podpornym procesom. Uvedenu skutoCnost dokumentuje aj
kompetencny pohl'ad na jednotlivé Utvary, kde podiel non-core procesov ku core procesom je vyssi,
ako pri optimalne nastavenych organizaciach.

V tejto Casti dokumentu sme sa zamerali na vytvorenie navrhu takej organizacnej Struktdry, ktora najviac
zodpoveda potrebam organizacie.

Pri ndvrhu novej organizacnej Struktdry MU BANM boli zohl'adnené vystupy véetkych predchadzajlcich analyz:

o Optimalizovana potreba prace zamestnancov v ramci aktualnej organizacnej Struktiry BANM (vid’
vysledky v Casti 4).

o Podnety na zmeny organizacnej &truktury vyplyvajlice z analyzy spdsobu vykonavania procesov na MU
BANM.

Okrem uvedenych vysledkov analyz pred tym, ako zacal vznikat' navrh organizacnej Struktiry, projektovy tim
definoval a odkomunikoval s vedenim BANM hlavné principy tvorby organizacnej Struktary, ktoré by mal novy
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navrh zohl'adnovat'. Tieto principy maji zasadny vplyv na vysledn( podobu navrhu. Vzajomne odsuhlasené
principy zohl'adnované pri tvorbe organizacnej Struktury st zachytené na nasledovnom obrazku.

Procesny pohlad

ManaZovatelnost

Navrh cielovej organizacnej Struktiry zohl'adfuje nazor projektového timu na to, ako maju byt schvalené
hlavné principy zohl'adnené v redlnej praxi organizovania a riadenia MU BANM.

J—

e

-

entire
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1. Procesny pohl'ad

2. Manazovatel'nost’

N

—_

N

Integracia, spojenie procesov rovnakého
druhu, resp. podl'a procesného toku -
nadvazujuce procesy (technické,
administrativne, ...) do spolo¢nych organizacnych
Gtvarov.

Rozdelenie podla typu procesov, hlavné alebo
podporné procesy.

Moznost’ zdiel'ania zamestnancov
realizujlcich podporné procesy

Polet priamo riadenych Utvarov by mal byt
menej ako 6. Nad uvedeny pocet sa zvySuje
riziko neefektivneho riadenia.

OdliSenie strategického, taktického a
operativneho riadenia. Strategické a taktické
riadenie blizSie k drovni starostu, operativne
riadenia na Urovni prednostu.

Obrazok 4 Principy tvorby organizacnej struktury
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V navrhu sme sa snazili aspon Ciastocne znizit' pocet Utvarov v priamej podriadenosti Prednostu. Konkrétny
navrh, vid’ nasledovny obrazok.

ASIS TO BE

Prednosta Zastupca prednostu

L
sekretaridt prednostu ‘ T T
I I

‘ Odbor ekonomiky a vnitornej spravy

Utvar miestneho kontrolora ‘

Gddelenie organizacné a evidencie obyvateor ‘ —a Oddelenie organizacné

Oddelenie pravne, podnikatefskych Einnosti, : 7
y = Pravne oddelenie

evidencie sapisnych tisiel a spravy pozemkov

—| 0Oddelenie investicii a verejného obstardvarnia

Oddelenie Zivotného prostredia a dzemneho Klientske centrum

planovania

Oddelenie verejneho poriadku Cddelenie socidlnych slufieb

[
Odbor tzemného pldnovania, fivotného prostredia,
| verejného poriadku a podnikatelskych éinneosti

e e i e e e e ol

Oddelenie hospodarske a finantne

Oddelenie spravy majetku a vnutornej spravy

Oddelenie Skoistva ‘

Oddelenie investicii a verejného obstaravaria

Oddelenie socidlnych sluZieb ‘

Pocty zamestnancov organizacnych Utvarov definovanych v inovovanej Strukture boli aktualizované v zmysle
vysledkov analyz, ktoré dokumentuje Cast’ 4 tejto spravy. K jednotlivym novym Utvarom boli zadefinované
optimalizované procesy a ich kapacitné poziadavky, na zaklade ktorych bol stanoveny predpokladany pocet
zamestnancov. Zaroven bolo nutné stav zamestnancov spracovat’ tak, aby podporoval aj implementaciu
Klientskeho centra v podmienkach MU BANM.

V zmysle vysSie vymedzenych principov boli rozpracované konkrétne opatrenia vplyvajlce na organizacnu
Strukturu.
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Tabulka 3 Prehlad jednotiivych zmien a strucné zdbévodnenie cielovej organizacnej struktury

Princip 1 — Procesny pohl'ad

Detail Navrh riesenia - opatrenie Zdovodnenie Dotknuta povodna OJ
— o . Nadvazujlca Cinnost’ po vydani o, . )
1.1. Preradenie Cinnosti evidencie VJ . P . Y . Oddelenie izemného konania
ipisnvch &sel i i kolaudacného rozhodnutia, zachovanie a stavebného poriadku
Supisnych cisel a spravy ulic nadvaznosti ¢innosti, budovanie jednotnej '
databazy MC, zjednotenie agendy Oddelenie organizacné a evidencie
obyvatel'stva
1.1.  Jedna linia riadenia pre Zivotné Spolupraca Utvarov pri nevyhnutnych Oddelenie verejného poriadku,
prostredie, verejny poriadok ukonoch v teréne. Pri vykone uvedenych |p carat sivotného prostredia,
a podnikatel'ske Cinnosti cinnosti aj v sucasnosti su identifikovane o o
problémy v komunikacii. 9dde|el:lle Pravng, pc,)dhlk?telfp_/ch
cinnosti, evidencie supisnych Cisiel a
sprévy pozemkov
1.1.  |Integracia vacSej Casti podpornych |Procesy podporného charakteru, ako Oddelenie hospodarske a financné/
procesov pod jeden Gtvar — odbor |i¢tovnictvo, rozpolet, evidencia majetku, [Oddelenie Skolstva,
ekonomiky a vnitornej spravy. technickd sprava majetku, riadenie Oddelenie spravy majetku a
a sprava IT je Ucelné riadit’ z jednej vnutornej spravy,
urovne. Kancelaria starostu,
Taktiez pri ich vykf)navanl mohli vznikat' | y4elenie Ekolstva,
a aj vznikali problemy najma o ) )
v komunikacii medzi Utvarmi ¢o sa 9_ddelef"e pravne, p(,)d_n'k?telf!(YCh
L o L cinnosti, evidencie supisnych Cisiel a
eliminuje najma jednym riadiacim . ,
) . B spravy pozemkov, Referat
pracovn|kf)m zodpothadaJUC|m za cell Gétovnictva
oblast’. Tuto rolu moze na seba prevziat’
zastupca prednostu.
1.1 Preradenie Oddelenia Skolstva pod |Aj ked’ sa v tomto pripade jednd Oddelenie hospodarske a financné,
odbor ekonomiky a vnl]tornvej 0 agendu hlavnych procesov, v beznej  |gqdelenie Zkolstva
spravy a premenovanie na Skolsky |praxi vSak dochadza k Castej spolupraci
Urad. Utvarov, najma na Urovni rieSenia
rozpoctu a financovania Skol (vratane
obedov pre ziakov), eliminacia
komunikacnych bariér, zefektivnenie
spoluprace jednou Uroviou riadenia.
1.1.  |Vytvorenie samostatného Ciel'om je zIG¢it’ vSetky procesy Referat Uctovnictva,
oddelenia uctovnictva a rozpoCtu |ekonomického, evidencného a uctovného Referét rozpottu a miestnych dani,
so samostatnym referatom charakteru pod jeden zodpovedny Utvar. ) ] )
rozpoctu a miestnych dani Oddelenie spravy majetku a
, , vnutornej spravy,
a samostatnym referatom
evidencie majetku.

entire
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Detail Navrh rieSenia - opatrenie

Zdovodnenie

Dotknuta povodna OJ

1.2. Evidencia a sprava majetku BANM
jednym zodpovednym utvarom

Podporna cCinnost’ v zodpovednosti a
kompetencii jedného vedlceho
zamestnanca. Evidenciu a Gctovanie

0 majetku zaradit’ pod Oddelenie
Uctovnictva a rozpoctu. Technickl spravu
a udrzbu majetku pod Oddelenie
vnutornej spravy.

Zaroven aj oblast’ najomnych bytov

a nebytovych priestorov bude priradena
k tomuto Gtvaru. Celkovo bude majetok
riadeny z Urovne jedného odboru.

Oddelenie hospodarske a financné,

Oddelenie spravy majetku
a vnutornej spravy,

Oddelenie pravne, podnikatel'skych
Cinnosti, evidencie stpisnych Cisiel a
spravy pozemkov

1.2. Preradenie zamestnancov
realizujucich IT sluzby pre Urad
k oddeleniu vnatornej spravy

Podporna cinnost’' v zodpovednosti
jedného vediceho zamestnanca z Urovne
odboru.

Kancelaria starostu,

Oddelenie vnutornej spravy

1.3. Referat verejného obstaravania

Zdiel'anie asistentky oddelenia, ktora
moOze zabezpecovat’ administrativne
Ukony pre zamestnancov zabezpecujlcich
procesy verejného obstaravania

Referat verejného obstaravania,

Oddelenie investicii a verejného
obstaravania

Princip 2 — ManaZovatel'nost’

Detail Navrh riesenia - opatrenie

Zdovodnenie

Dotknuta povodna 0]

2.1.  |Navrh organizacnej Struktdry(OS)
striktne podporuje nastavené
pravidld manazérskych rozpati a
pristupov k tvorbe OS v ramci
skisenosti dodavatel'a

nys

sa si¢asna OS javi ako "Siroka" ¢o sa tyka
manazérskych pozicii a organizacnych
jednotiek, Co je z povahy veci nezelatelné

Z pohl'adu definovanych pravidiel tvorby OS \Vsetky Utvary

2.2 Presunutie procesu strategického
charakteru Kancelarii starostu

Strategické riadenie a smerovanie rozvoja

na PHSR a dat z neho vyplyvajlcich je
urcujdcim prvkom pre spravne nastavenie
vSetkych sluzieb poskytovanych mestskou
Castou a malo by podliehat’ strategickému
riadeniu.

Odporucame Utvaru, alebo zastupcom
starostu sa zamerat’ na zber, analyticku
pracu a vyhodnocovanie dat s cielom

mestskej Casti, predovsetkym v nadvaznosti

Kancelaria starostu/

Oddelenie investicii
a verejného obstaravania

entire

vyzvy > napady > rieSenia
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Detail Navrh riesenia - opatrenie Zdovodnenie Dotknuta povodna OJ

efektivneho riadenia sluzieb mestskej Casti.
Posilnenie Cinnosti a postavenia zastupcov
starostu v strategickej rovine - posilnenie
a zabezpecovanie strategickej komunikacie
MC smerom k ostatnym mestskym castiam
a magistratu mesta.

2.2. Presun personalistky k prednostovi |Prednosta pripravuje a predklada starostovi
na rozhodnutie odévodnené navrhy
tykajlice sa pracovnopravnych vztahov MC
a jej zamestnancov, zaroven prednosta
zabezpecuje chod podpornych procesov
Uradu. Pre operativnost’ komunikacie

a realizacie potrebnych Cinnosti,
navrhujeme presun personalistky

k prednostovi.

entire
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Obrézok 5 — Navrh organizacnej struktiry MU BANM

E’:"'E!?

centire
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5.1 VYTVORENIE KLIENTSKEHO CENTRA

Zistenia:

MC vytvorila na prizemi budovy priestor, v ktorom sa poskytuju denne vybrané sluzby — procesy — podatelne,
IOMO a osvedCovanie podpisov a listin. Tito zamestnanci si organizacne zaradeni pod Oddelenim spravy
majetku a vnatornej spravy. Na prizemi je taktieZ pokladna a referenti pre evidenciu obyvatel'ov, ktori vSak
pracuju podla strankovych hodin miestneho Uradu. Ide o skupinu procesov, v ramci ktorych klienti vedia svoje
poziadavky vybavit’ priamo na mieste, bez d'alSej interakcie na plynutie leh6t.

Vo vSeobecnosti vSak plati, Ze prvy kontakt s klientom pri vybavovani odbornych agend sa vykonava priamo
na jednotlivych odbornych Gtvaroch prislusnych odbornych agend, priCom pracovnici, ktori tieto Cinnosti
vykonavaju su rozmiestneni po celej sedempodlaznej budove Uradu. Neexistuje jedno centralizované
miesto, na ktorom by Urad zabezpecoval vSetky cinnosti spojené s prijatim a pripadnym vybavenim
poziadaviek zakaznika.

Celkovo sa procesom komunikacie s obanmi a poskytovaniu odborného poradenstva venuje 14,47 FTE, Co
znamena Ze 14,5 zamestnanca MU BANM sa nepretrzite pocas celého roka, venuje komunikacii s obéanmi
(mimo vybavovania podani, resp. ich prevzatia a kontroly).

Klienti su vybavovani pocas urcenych strankovych hodin nasledovne:

Strankové hodiny v Podatel'ni

Strankové hodiny

Dopoludnia Popoludni

Pondelok || 8.00-12.00 13.00-17.00

Utorok 8.00-12.00 13.00-16.00

Streda 8.00-12.00 13.00-17.00

Stvrtok 8.00-12.00 13.00-16.00

Piatok 8.00-12.00 13.00-14.00

entire

vyzvy > napady > rieSenia
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Strankové hodiny Miestneho Uradu

Strankové hodiny

Dopoludnia Popoludni
Pondelok 8.00-12.00 13.00-17.00
Streda 8.00-12.00 13.00-17.00
Piatok 8.00-12.00

Strankové hodiny Oddelenia izemného konania a stavebného poriadku

Strankové hodiny

Dopoludnia Popoludni
Pondelok 8.00-12.00 13.00-17.00
Streda 8.00-12.00 13.00-17.30

Strankové hodiny Oddelenia Zivotného prostredia a Uzemného planovania

entire

vyzvy

napady

rieSenia

Strankové hodiny

Dopoludnia Popoludni
Pondelok || 8.00-12.00 13.00-17.00
Streda 8.00-12.00 13.00-17.00
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Navrh:

V stvislosti so skupinou zakaznikov, ktori maju poziadavky aj mimo Utvarov, ktoré dnes sidlia na prizemi
budovy odporticame MU BANM vytvorit’ klientske centrum, na ktorom bud( zamestnanci poskytovat’ vybrané
sluzby obcanom, Zivnostnikom a podnikatelom. Ciel'om navrhu je vybudovanie plnohodnotného Klientskeho
centra, s logickym nastavenim procesov, tykajucich sa priamo klienta, za Ucelom zlepSenia a posilnenie
proklientskeho pristupu na drade. Navrh je vypracovany taktiez za UCelom zvySenia efektivnosti prace
zamestnancov odbornych Utvarov, ktori budd odbremeneni od ¢astého kontaktu s obanmi a vybavovanim ich
dopytov, pricom Cas, kym sa zamestnanec vrati k rozpracovanej pracovnej tUlohe, moze trvat’ aj 5-15 minut —
v zavislosti od zloZitosti Ulohy.

Klientske centrum ma slUzit’ ako priestor pre komunikaciu s klientmi Uradu a zabezpecCovat’ poskytovanie
verejnych sluZieb prostrednictvom osobného kontaktu pocas celého pracovného tyzdna, poCas celého
pracovného ¢asu MU BANM v KC. Klientske centrum bude slUZit’ taktiez ako komunikacny kanal pre vsetky
dopyty klientov, prichadzajucich prostrednictvom telefonu, alebo e-mailu, ktoré su v sucasnosti vybavované
na jednotlivych Gtvaroch.

Ulohou Klientskeho centra je zabezpetovat procesy ‘front office’. Zakladnym principom pri rozdeleni
procesov do back office a front office je:

1. okamzité vybavenie poziadavky klienta jednym zamestnancom,
2. dohodnut’ osobné stretnutie klienta s prislusSnym referentom Utvaru,

3. prevziat' a skontrolovat’ Uplnost’ podkladov na dalSie spracovanie bez nutnej Ucasti klienta v ramci
procesov back office.

Z vyssie uvedeného vyplyva, Ze procesy, ktoré sa budu realizovat’ v Klientskom centre mozno rozdelit' na
procesy, ktoré:

- je mozné realizovat' v klientskom centre v plnom rozsahu,

- je mozné realizovat’ v klientskom centre CiastoCne — prevzatim podnetu/Ziadosti, poskytnutim
odborného poradenstva osobnym stretnutim s odbornym zamestnancom prislusného Utvaru,
kontrolou (vecnd, formalna spravnost’ a Uplnost’ podania) prevzatim spravneho poplatku, evidenciou
do registratirneho systému a odovzdanim podania na ,back office" spracovanie.

entire

vyzvy > napady > rieSenia
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Obrazok 6 OkamZité vybavenie poZiadavky kiienta Klientskym centrom

Ziadatel
N
@ 3
Podnet/Ziadost Doplnenie X
| | podkiadov | Vystup
| T t
! |
\ |_Pn'padne aj zaplatenie poZzadovaného e ) I
poplatku. tam kde je to vhodné (= A |
| L VyzZiadat
dopinenie |
| podania |
| Vyzva |
| 3 |
Ca (“Zontrolovat fa¥ Vybavenie
nalezitost  Zaevidovat podania a jeho
Prijat podanie pgg:gft‘a podanie odovzdanie
= s Kligghovi
Podanie prijaté vysvetlenie Podanie tpiné?

V pisomnej forme, ktord
Ziadatel doruci osobne,
alebo si vyZiada jej
spracovanie pri navsteve
KC

Klientské centrum - Vybavenie poziadavky klienta

Obrézok 7 Prevzatie poZiadavky klienta Klientskym centrom a jeho postdpenie na vybavenie back office
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Navrh procesov, ktoré je mozné realizovat’ v klientskom centre v plnom rozsahu (navrhujeme ich vykonavat’
na klientskom centre MU BANM) je nasledovny:

Evidencia pobytu obyvatelstva

Ohlasenie pobytu v zahranici

Prihlasenie na trvaly pobyt/prechodny pobyt

Ukoncenie trvalého/prechodného pobytu

ZruSenie trvalého pobytu

Financovanie

Realizacia hotovostnych operacii / pokladni¢né doklady

Osvedcovanie podpisov a listin

Osvedcovanie listin

Osvedcovanie podpisov

Podnikatelska ¢innost

Evidencia prevadzkového casu prevadzok obchodu a sluzZieb

Zriadenie trhového miesta na predaj vyrobkov a poskytovanie sluzieb

Poskytovanie sluzieb IOMO

Spracovanie odpisu/vypisu

Zarucena konverzia dokumentov

Posta a registrattra

Prijem a spracovanie fyzickej posty

Prijem podani a zasielok dorucenych elektronicky

Pravne sluzby

Bezplatna pravna pomoc ob¢anom

entire
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Sprava miestnych dani a poplatkov

Vydanie evidencnej znamky psa

Vydavanie rybarskych listkov

Spréavne konanie

Vyber spravneho poplatku

Vedenie matriky

Nazeranie do matriky, vypisy z matriky

Oznamenie matri¢nych udalosti prislusnym organom

Spracovanie zapisnice o urceni otcovstva

Vyddavanie matri¢ného dokladu

Zapis osvojenia dietata

Zmena pohlavia/identity

Volby a referendum

Vydanie hlasovacieho preukazu

VSeobecne zdielané Cinnosti

Vydavanie potvrdeni a vypisov

5.1.1 ORGANIZACNE ZARADENIE A PERSONALNE ZABEZPECENIE KLIENTSKEHO
CENTRA

Existuje niekolko moznosti a roznych filozofii o tom, aké sluzby by malo KC poskytovat. Najjednoduchsim
modelom je len poskytovanie informdcii a preberanie podani. Vzhladom na funkcie MU je potrebné, aby KC
zabezpecCoval nasledovné aktivity:

e prijem podania/podnetu od klienta,

o kontrola formalnej spravnosti podania,

e doZiadanie, alebo oprava udajov/podkladov od zakaznika,

e evidencia formalne spravneho podania,

entire
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vybavenie agendy (agendy, ktoré méZu byt’ vybavené do 24 hod.) alebo postlpenie podania na
vybavenie inej organizacnej jednotke (ostatné Ziadosti, ktorych vybavenie trva viac ako 24 hodin,
budd postdpené na BO)

dohl'ad nad vybavenim postUpenych podani v zakonom stanovenych terminoch (resp. v terminoch
upravenych internym predpisom),

prevzatie vybavenych podani od inej organizacnej jednotky, ktorej boli postipené na vybavenie,
vyrozumenie zakaznika o vybaveni jeho podania,

zabezpecenie stretnutia s pracovnikom BO,

podavanie informacii,

aktualizcia informacnych pldch, dopifianie tlaciv.

Tomuto popisu vyhovuju dve filozofie vytvorenia a riadenia KC. Jeden typ reprezentuje tzv. ,Virtualne KC",
druhy zas ,Oddeleny Front-Office (FO)". Nasledovna tabul'ka uvadza porovnanie plusov a minusov oboch

filozofii.
Oddeleny FO Virtualny FO
Veduci oddelenia je priamym liniovym nadriadenym
zamestnancov FO FO je schopny poskytovat poradenstvo 30
V pripade nizSej vytazenosti mézu zamestnanci FO vykonavat
Zastupitelnost jednotlivych zamestnancov odbornu &innost
- Multifunkénost viacerych okienok Rychle zavedenie
) Specializacia na odli$né zrunosti
o Od¢lenenie Metodickej ¢innosti
Mozné zniZenie poctu okienok
Moznost zaviest pohybliva pracovnu dobu
Klient m6ze vybavit vSetkyl/viacero poziaadviek na jednom
okienku
Nezavislé prebratie staznosti
Neda sa riesit poradenstvo na FO Zavislost poradenstva na skusenosti pracovnika vycleneného
Nutnost preskolenia jednotlivych zamestnancov Poradenstvo je €asovo narocné
Nepriamy dosah na konkrétnych zamestnancov FO Liniové riadenie jednotlivych okienok Veducim zazemia
Strata odbornosti v pripade, Ze sa vy€lenia odbornici na posty
» [Fo Minimalny dosah veducej KPK na pracovnikov FO
E potreba ¢asu na zavedenie zmeny filozofie FO Dvoijité liniové riadenie
=
Postupna strata odbornosti pri sUstredeni sa na iné ¢innosti FO
Nedostatoéné zru€nosti pre styk s klientom
Vnimanie zamestnancov FO méZze byt negativne
Klient musi vybavit rézne agendy na réznych okienkach
Zla spatna vazba o €innosti KK
Odclenenie Metodickej innosti Rotacia zamestnancov zazemia na pozicii FO
zistit ako €asto sa vlastne poradenstvo vykonava a kolko
° zistit prioritu poradenstva na FO percent ¢asu berie jednotlivym KK praocvnikom
'GE, Zrusit $pecializovanu podatelfiu
>N
2 V ISS Cora geo existuje modul KK, ktory sumarizuje informacie
& o klientovi. Informéacie su integrované cez vSetky gplikované
moduly - popisuje celu histdriu styku klienta s MsU
Moznost zavedenia vyvolavacieho systému pridefovania
stranok

entire

vyzvy

napady

rieSenia



5.1.1.1 VIRTUALNE KC

.....

agend na vysoko kvalifikovanej Urovni, kedZe st odbornymi referentmi prave v danej oblasti. Z pohladu
vykonavanych aktivit st schopni podat’ klientovi komplexné sluzby vratane poradenstva. V pripade nizkeho
vyt'azenia sa moZe zamestnanec venovat’ odbornej Cinnosti a rieSeniu jednotlivych podani.

Vyhodou tieZ ostava, Ze sa zUcastriuju porad vlastnych odbornych Gtvarov a ostavaju tak v kontakte s odbornou
agendou, predpismi a pod. v danej agende. Nie je teda potrebné, aby ich odborne niekto viedol, a aby boli
vytvarané Specialne metodické materialy, ktoré st nevyhnutné pri oddelenom KC. KC tohto typu by bola
zavedena relativne rychlo a tspesne.

Nevyhodou takto postaveného KC je najma sposob riadenia, ked’ pracovnikov KC po klientskej stranke riadi
vedUci KC, ale organizacne su zaradeni do jednotlivych odbornych oddeleni. Na jednej strane veduci KC ma
len velmi maly dopad a pravomoci voci pracovnikom, ktorych by mal usmerfiovat’ a riadit' priamo na
pracovisku. Na druhej strane odborni vedUci pocituji nedostatok v tom, Ze svojho zamestnanca nevidia,
nemaju nanho priamy dosah, vel'mi tazko sa im sleduje jeho vytaZenie a nasledna kontrola plnenia Uloh je
tym vel'mi staZena.

Sirka jednotlivych agend spdsobuje ¢asto problém s tym, Ze jeden zamestnanec nie je schopny obsiahnut
vSetky agendy, ktoré by malo na KC zabezpecovat' a tiez sa ich musi postupom casu ucit'. Napriek tomu, Ze
pracovnici vycleneni na KC st odbornymi referentmi je tu dost’ vel'ké riziko, Ze svoju odbornost’ budu postupom
Casu stracat’ a nebudu drzat’ krok so zmenami v danej oblasti, pokial’ nebude zabezpecena pravidelna rotacia
aj na back office pracovisko. Budu potrebovat’ d'alSiu podporu z odbornych Gtvarov. Bude to spésobené tym,
Ze na KC sa budu predsa len venovat’ inym ako len odbornym aktivitam, resp. agenda vykonavana na KC bude
viac administrativneho a menej odborného charakteru ako predtym. Tento zavazny nedostatok mo6ze byt
sposobeny aj nizkou zastupitel'nostou jednotlivych zamestnancov. Preto je potrebné, aby zamestnanci KC
boli rotovani na svojich miestach v zmysle ich zastupitelnosti.

Odbornost’ jednotlivych referentov je len jedna stranka mince. Druhou a nemenej dolezitou strankou mince su
aj tzv. soft skills (makké schopnosti) viazuce sa na komunikaciu a spravanie sa ku klientovi. Je potrebné, aby
vSetci pracovnici, ktori pracuju v KC, boli pravidelne rozvijani a vzdelavani, ako aj hodnoteni aj v tomto smere.

Oddelena odbornost, v zmysle oddelenych okienok KC, ma z pohl'adu klienta niekol'ko negativnych dopadov.
Ak potrebuje klient vybavit' niekolko veci, tykajicich sa agend viacerych okienok, musi ich vybavovat
postupne. Musi sa zaradit’ do poradia na niekol’kych okienkach, ¢o negativne pdsobi na mnozstvo Casu stravené
na Urade. Rovnako tak pdsobi aj oddelena podatelfia od okienok, ked’ na okienkach sa vykonava vecna
kontrola a pomahaju sa ziadosti vyplfovat, ale registracia Ziadosti sa robi na podatelni. Z pohl'adu klienta to
Znamena, Ze sa musia znovu postavit’ do rady na podatelni, kde sa tato Ziadost’ prijme.

Poskytovanie poradenstva je ¢asovo naroCna agenda, ktord ma za nasledok dlhsie ¢akacie doby. V sucasnosti
je najviac poradenstva realizovaného v agende socialnej pomoci. V KC su vytvorené pre tato Cinnost’ dobré
podmienky v podobe oddeleného priestoru. Z pohl'adu vykonaného projektu nebolo mozné adekvatne posudit/,
¢i by nebolo lepsie presunit’ agendu poradenstva do BO. Z tohto dévodu, by bolo potrebné prehodnotit’
poskytovanie poradenstva na KC.
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Z pohl'adu klienta by to nemuselo znamenat’ zniZenie Urovne ponukanej sluzby. ISlo by len o to, aby na okienku
uréeného pre socialnu agendu nevznikla medzera vtedy, ked by pracovnik poskytoval Casovo narocCné
poradenstvo. Pre prehodnotenie zaradenia tejto agendy do KC hovori aj fakt, ze poradenstvo je vysoko
odborna cinnost', ktora si Casto vyZaduje aj odborné materialy a evidencie, ktoré nie vzdy mézu byt dostupné
na KC.

Takyto model maju uplatnené napriklad Okresné Urady (79 klientskych miest) a taktiez aj vybrané pobocky
Socialnej poist'ovne - celkovo ide o 36 pobociek, pricom nie kazda pobocka z titulu velkosti a dispozi¢nych
priestorov ma zriadené KC.

5.1.1.2 ODDELENE KC

Oddelené KC stavia na univerzalnosti pracovnikov zaradenych do KC, na ich vybornej komunikacnej
schopnosti a schopnosti rieSenia konfliktnych situacii. Z pohl'adu riadenia ma tento model niekol'’ko priaznivych
efektov. V prvom rade vedlci ma pracovnikov v KC priamom riadiacom vzt'ahu so vsetkymi dosledkami, ktoré
z toho plynd. Ci uZ ide o pracovno-pravne vztahy, o riadenie, zadavanie Uloh, sledovanie vytaZenosti,
motivaciu, ako aj kontrolu a hodnotenie s tym spojené. Pracovnici si na KC vyberani s prihliadnutim na
komunikac¢né schopnosti a v tychto zrucnostiach su aj rozvijani.

Z pohl'adu klienta ma oddelené KC vyhodu v tom, Ze kazdé pracovisko je mu schopné poskytnit’ takmer
rovnaké sluzby. Ak potrebuje vybavit’ viacero podani, mézZe tak urobit’ od zaciatku az dokonca pri rovnakom
okienku (s wynimkou pokiadne). Znamena to, Ze pobyt klienta na Urade je z jeho pohl'adu minimalizovany.

Poziadavky na jednotlivych referentov si z pohladu jednotlivych agend pomerne vysoké.
Vyzaduje sa zvladnutie vsetkych poskytovanych agend v ramci KC(resp. vybranych, v pripade, ze by
sa zamestnanci KC delili na viacero okruhov s mensou Specializaciou).

Je samozrejmé, ze vykonavanie tychto agend sa neda zvladnut' na takej Grovni, ako je to pri Specializovanych
agendach. Pracovnici KC nevyhnutne potrebuju podporu zo strany odbornych Utvarov. Podpora je realizovana
najma v zmysle nasledovnych cinnosti:

e metodicka podpora v prislusnych odbornych otazkach,

e spracovanie a priebezna aktualizacia metodickych materialov,

o sledovanie legislativnych zmien a postupov v prislusnej oblasti,

e pravidelna realizacia odbornych Skoleni zameranych na formalnu kontrolu podani.
VSeobecne zameranie pracovnikov KC ma pozitivny vplyv na ich motivaciu a rozSirovanie vedomosti. Ich
pohlad na organizaciu a pracu MU sa stava ucelenejsi. Riadenie KC sa stava prehl'adnejsie a

efektivnejsie, pretoze medzi pracovnikmi je v podstate 100% zastupitel'nost’ (v pripade delenia KC na
mensie okruhy specializdcie sa tato zastupite/nost’ umerne znizuje).

Zriadenie vSeobecného KC umoznuje zaviest' pohyblivi pracovni dobu bez znizenia kvality vybavenia
poziadaviek klienta. Prakticky by to znamenalo vyrovnanie pritaZlivosti postov na FO oproti BO, kde v
sucasnosti je zavedena pohybliva pracovna doba. Planovanie kapacit sa stava v tomto systéme ovela
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jednoduchsie a da sa operativne prisposobovat’ aj pocas vykyvov. Obsluhu klienta je mozné zabezpedit' s
mensim poc¢tom pracovnikov, okienok pri udrzani/zvyseni kvality pre klienta.

Dal$im pozitivom je tieZ to, Ze bez navySenia kapacity pracovnikov KC sa daju zaviest' Gradné hodiny aj v
sobotu. Tento krok je z pohladu klientov vnimany vel'mi pozitivne a mohol by sa v budlcnosti stat’ prioritou
MU v priblizovani sa potrebam klienta.

Zasadna zmena filozofie riadenia KC ma vSak z pohl'adu pracovnikov vyrazny dopad na charakter ich
odbornosti. Kym v starom systéme boli odbornikmi v Gzko Specializovanej agende, teraz budi musiet’ zvliadnut’
vSetky agendy aj ked' na mensej trovni odbornosti. Toto ma dopad aj na schopnost’ poskytovania poradenstva
priamo na KC (nie vSak na BO).

V stvislosti s povinnou elektronizaciou sluzieb organov verejnej a Statnej spravy sa predpoklada, Zze sa zniZi
administrativne zat'aZenie jednotlivych pracovnikov na urade. Z uvedeného dévodu navrhujeme po zavedeni
elektronizacie sluzieb a analyze vyuzivania tychto sluZieb klientmi, prehodnotit’ pocty pracovnikov na
jednotlivych funkénych miestach v Klientskom centre, ale aj na celom miestnom Urade.

Pre vyber vhodnych zamestnancov do Klientskeho centra je potrebné dopredu si stanovit' poziadavky na
konkrétne funk¢éné miesto, a to tak odborno-Specifické ako aj osobnostné poziadavky na zamestnanca.

Po internom vybere vhodnych zamestnancov je potrebné vybranych zamestnancov preskolit’ na témy ako
komunikacia, empatia a asertivita.

Uvedenym spOsobom funguju niektoré vybrané mesta na Slovensku, ako napr. Zvolen, Trencin, Banska
Bystrica.

5.1.2 VYTVORENIE BACK OFFICE PRACOVISKA

Dalou navrhovanou zmenou, ktord tzko stvisi so vznikom klientskeho centra, je vznik back office, ktorého
¢innost’ bude procesne nadvazovat' na cinnost’ zakaznickeho centra. Tato jednotka bude zabezpecovat' vykon
v dvoch rovinach:

1. vykon pre obcanov,
2. vykon v zaujme mesta.

BO bude fungovat’ ako podporna jednotka pre klientske centrum t.j. V oblasti vykonu pre ob¢anov bude BO
vykonavat’ vecné postdenie podanych Ziadosti, preSetrovania na mieste, vypracovania odbornych materialov,
podkladov a navrhov na schval'ovanie Ziadosti.

Zaroven by back office pracovisko malo realizovat’ rieSenie poZiadaviek suvisiacich s druhou zakaznickou
skupinou - spolo¢nostami v zriad'ovatel'skej posobnosti MU BANM.

Jednym z ciel'om vytvorenia front office a back office je vytvorit' vndtorny mechanizmus zodpovednosti a
vnutornej kontroly v ramci spracovania Ziadosti od zakaznikov, kedy kazda poziadavka bude mat’ jasne
uréeného zadavatela.

V pripade Ziadosti podanych na FO bude klientske centrum zodpovedné voci zakaznikovi za vyrieSenie jeho
poziadavky v zakonom stanovenych terminoch. Napriek tomu, Ze velkd Cast’ Ziadosti bude Klientske centrum
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predkladat’ na vyrieSenie back office, nezbavuje sa tejto zodpovednosti voci zakaznikovi za ich vyrieSenie. V
organizacii tak vznikne prirodzeny tlak zo strany klientskeho centra na back office, aby danui poZiadavku vyriesil
v pozadovanom rozsahu, kvalite a Case, ¢o v praxi znamena zavedenie systému vnutornej kontroly nad
uvedenym procesom. Preto aj samotné procesy, ktoré sa zacinaju realizovat’ na front office uz musia byt
v takomto koncepte nastavené kde a aka zodpovednost' je na front office a za ¢o zodpoveda back office.

Predkladanie poZiadaviek zo strany FO na BO odporucame formalizovat’ prostrednictvom internych
objednavok, kvoli lepsiemu odsledovaniu Udajov o zadavatel'och, riesitel'och a terminoch zadania a vybavenia
poziadavky. Na zabezpecenie procesu zadavania plnenia tychto uloh a pre ucely ich spatnej kontroly plnenia
takisto odporicame vytvarat' a predkladat’ interné objednavky. Predkladanie internych objednavok
odporicame riesit’ implementaciou vhodného aplikacného vybavenia. Napriklad implementovany Modul
Registratira umoznuje komunikaciu medzi osobami, pracovnymi skupinami alebo organizacnymi jednotkami,
zabezpeCuje zadavanie a kontrolu osobnych i delegovanych tloh. Kontrola terminov vybavenia posty a
Uloh sa vykonava dvomi sp6sobmi:

e Farebnym odliSenim zaznamov s kritickymi terminmi.

e Zaslanim notifikacnych emailov, upozoriujlcich zadavatela alebo nadriadeného na neplnenie terminu
vybavenia Ulohy alebo prijatej posty resp. na kriticky pocet dni do terminu vybavenia.

Uvedeny systém internych objednavok odporicame implementovat’ aj na:

- riadenie poziadaviek smerujicich na EKO Podnik VPS - rozpoCtovu organizaciu mestskej Casti
Bratislava — Nové Mesto. Hlavnym predmetom cinnosti je zabezpeCovanie verejnoprospesnych
sluZieb pri vykone samospravnych funkcii mestskej Casti Bratislava - Nové Mesto. PoZiadavky (z
oblasti Zivotné prostredie, verejny poriadok aj sprava majetku) na tdto organizaciu predkladaju
viaceré organizacné jednotky BANM a nie je jednoznacne definovand zodpovednost’ za kontrolu
plnenia Uloh, resp. nie je centralna evidencia pridelenych Gloh a stavu ich plnenia.

- zadavanie uloh suavisiacich s potrebami mestskej Casti (vSetky Cinnosti, kde zakaznikom nie
je oblan alebo podnikatel' ale samotna mestska cast’). Ku schvalenym dloham z miestneho
zastupitel'stva, komisii stvisiacimi so zabezpecenim potrieb mestskej Casti, jeho rozvoja a plnenia
zakladnych funkcii bud( urcené pozicie zadavat' interné objednavky pre prislusné odborné Utvary pre
plnenie uloh. Ako definované pozicie pre evidenciu Uloh, ktoré vyplynl zo zasadnutia miestneho
zastupitel'stva je potrebné poverit’ Oddelenie organiza¢né a nasledné pridelenie Gloh prednostovi MU
BANM.,

Projektovy tim sa na zaklade sklsenosti z praxe priklana k modelu Virtualneho KC, kedy zamestnanci na KC
budl stale zamestnancami odbornych Utvarov,. V zmysle tohto navrhu boli definované aj kapacitné potreby
na organizacné jednotky a taktiez na KC podla jednotlivych agend. Prehlad v tejto Struktlre definovanych
organizacnych Utvarov a poc¢tov zamestnancov je v nasledovnej tabulke ¢. 4:
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Tabulka 4 Pocty zamestnancov v zmysle inovovanej organizacnej struktury

- . . ., TPP Iné Neanalyz , e .
Utvar Priamo nadriadeny atvar a L .. y Celkom Poznamka, odporicanie
zanalyzy uvazky ované

Starosta Starosta 0 0 1 1
Utvar miestneho Miestne zastupitelstvo 6 0 0 6 Kapacitu, ktora je vykazana ako celkovy optimalizacny potencial vo vyske 0,5 FTE
kontroléra vyuZzit na vyssi vykon CORE procesov, a to najmé na vykon kontrolnej ¢innosti.
Oddelenie komunikacie, Starosta 3 0 1 4 Neanalyzovana kapacita bola 1 FTE (hovorca MC), ktora sa v plnej miere prenesie
$portu, mladeZe a do TO BE stavu.
volného casu
Kancelaria starostu Starosta 5 0,4 0 5,4 Delimitované IT a personalistika
Prednosta Starosta 1 0 0 1
Kancelaria pre Starosta 2 0 0 2 alokovat 2 pIné pracovné Gvazky, pripadne iné formy znizenych Gvéazkov v
participaciu verejnosti hodnote 2 plnych pracovnych tvazkov.
Stavebny urad Starosta 12 0 0 12
Zastupca starostu Starosta 0 0 1 1
Oddelenie organizacné Prednosta 2 0 0,5 2,5 0,5 pre uvazky formou dohody zabezpedujuci transkript zasadnuti MZ a volby.
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- . . . . TPP Iné Neanalyz . L.
Utvar Priamo nadriadeny atvar N . y Celkom Poznamka, odporicanie
zanalyzy uvézky ované

Odbor ekonomiky a Prednosta 3,5 0 0,1 3,6 Neanalyzovand kapacita 0,1 FTE (Darové priznanie 1x rocne). Na uUrovni odboru

vndtornej spravy su vykonavané agendy riaditel odboru, Asistent, Mzdova agenda, Konsolidacia
podkladov pre Z5 a MS (tu odporicame znizeny Gvazok 0,5 FTE).

Pravne oddelenie Prednosta 5,7 0 0 5,7 Proces bezplatného pravneho poradenstva bude poskytovany v KC
v predpokladanom uvazku 0,3 FTE.

Oddelenie investicii a Prednosta 3 0 0 3 Na utvare bol identifikovany priestor pre zabezpecovanie administrativnych

verejného obstaravania ukonov pre utvary podriadené oddeleniu, predovsetkym referatu VO.

Odbor tzemného Prednosta 7 0 0 7

planovania, Zivotného

prostredia, verejného

poriadku a

podnikatelskych ¢innosti

Oddelenie sociélnych Prednosta 13 0 3,8 16,8 | Do dotaznika neboli zapojené vietky pozicie, vzhfadom na analyzu navrhujeme

slusieb zabezpedit fungovanie Gtvaru 13 plnymi pracovnymi Gvazkami, ktoré vsak mozu
byt uplatnené réznym poétom zamestnancom v réznych forméach uvézkov, tak
ako je tomu v sucasnosti. Zaroven v ramci Utvaru nebola analyzovana kapacita
3,82 FTE (6 0s0b /rozne uvazky), ktora sa vsak v plnej miere uplatni do TO BE
STAVU. Potom celkova pozadovana TO BE kapacita je 16,8 FTE.

Detské Jasle Oddelenie socidlnych 1 0 16 17 V ramci Gtvaru - vecnej oblasti nebola analyzovana kapacita 16 FTE, kedZe sa

slu¥ieb jednd o samostatnu komplexne neanalyzovanu oblast momentalne odpori¢ame

ponechat AS IS stav.

Sekretariat prednostu Prednosta 3 0,25 0 3,25
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. . . ., TPP Iné Neanalyz . L.
Utvar Priamo nadriadeny atvar N . y Celkom Poznamka, odporicanie
zanalyzy uvézky ované
Referat informatiky Oddelenie vnutornej 4 0 0 4 Utvar vznikol presunutim a zliéenim vykonu procesov rozvoja a spravy IS aj z
spravy dovodu efektivnejsieho riadenia vykonov pre oblast IT a IS.
Referat rozpoctu a Oddelenie Gctovnictva 7 0 0 7
miestnych dani a rozpoctu
Referat evidencie Oddelenie uUétovnictva 4 0 0 4 Referat ktory vznikol odélenenim vykondvania procesov evidencie majetku od
majetku a rozpottu procesov technickej udrzby a spravy majetku ako aj procesov zabezpecujicim
administraciu najomnych bytov a nebytovych priestorov. Tymto bude uUtvar
komplexne zabezpelovat evidenciu majetku.
Referat investicii Oddelenie investicii a 6 0 0 6
verejného
obstaravania
Referat dopravy a Oddelenie investicii a 3 0 0 3
cestného hospodarstva  verejného
obstardvania
Referat verejného Oddelenie investicii a 2 0 0 2 Odporuiéame vyuzivat kapacity nadriadeného Utvaru pre zabezpeéovanie

obstaravania

verejného
obstaravania

administrativnych procesov a spracovani posty (procesy podporného
charakteru).
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- . TPP Iné Neanal . e
Utvar Priamo nadriadeny atvar a , Pe eana y z Celkom Poznamka, odporicanie
zanalyzy uvézky ované
Oddelenie Zivotného Odbor tzemného 4 0,3 0 4,3
prostredia planovania, Zivotného
prostredia, verejného
poriadku a
podnikatelskych
¢innosti
Oddelenie verejného Odbor uzemného 5 0 0 5
poriadku planovania, Zivotného
prostredia, verejného
poriadku a
podnikatelskych
¢innosti
Referat opatrovatelskej Oddelenie socialnych 16,7 0,3 0 17 Utvar je potrebné zabezpetovat kapacitou, ktord je mozné zabezpeit aj
sluzby sluzieb parcialnymi Uvazkami (tak ako je to aj v sucasnosti)
Oddelenie Gétovnictvaa Odbor ekonomiky a 6 0 0 6 Samostatné oddelenie zabezpecujuce spracovanie komplexnej u¢tovnej agendy v
rozpo&tu vndtornej spravy ramci ktorého budu vytvorené 2 referaty.
Oddelenie vnutornej Odbor ekonomiky a 12 0 13 25 Neanalyzovand kapacita bola 0,3 FTE (elektrikdr Bojnicka) ako aj informatori

spravy

vnutornej spravy

a upratovacky v objeme 13 FTE (16 0s0b v réznych uvazkoch).
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. . . ., TPP Iné Neanalyz . L.
Utvar Priamo nadriadeny atvar N . y Celkom Poznamka, odporicanie
zanalyzy uvézky ované
§k0|SkV urad Odbor ekonomiky a 1 0 0 1 Zmena z pévodného oddelenia Skolstva. KedZe vsak v praxi je dost znacna
vndtornej spravy spolupraca pri financovani $kél tak napriek tomu Ze Utvar zabezpecuje agendu
hlavnych procesov za organizaciu navrhujeme ho zaradit pod Odbor ekonomiky
a vnutornej spravy.
Skolak klub §ko|sk\'/ Urad 1,3 0 0 1,3 v roznej Strukture uvazkov tak, aby bola zabezpecena prevadzka zariadenia v ¢ase
prevadzkovych hodin
Klientske centrum Prednosta 16,3 0 5 21,3 | Samostatné pracovisko zriadené na urade MC Bratislava Nové Mesto,
umiestnené v prizemnom priestore Uradu tak, aby bolo jednoducho k dispozicii a
pristupné obcanom. Pozostava z dvoch typov pracovisk a to otvorené pracoviska
a uzavreté pracoviska (kde je nutné pre jednat diskrétnu problematiku, pripadne
komplexné zabezpedenie agendy, kde nie je G¢elné kapacitne rozdelit agendu).
Klientske centrum nema postavenie samostatného Utvaru a jednotlivé odborné
pracoviska riadia vecné odborné utvary.
CELKOM 155,8 1,25 41,4 |198,45
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Tabulka 5 Vycislenie poctu zamestnancov navrhovaného klientskeho centra podla jednotlivych vecnych oblasti

. TPP z
Utvar ; Iné uvdzky Neanalyzované | Celkom Poznamka, odporucanie
analyzy

Matriény trad 5 0 0 5 Samostatny Utvar - pracovisko v ramci klientskeho centra, kedZe zabezpeduje agendu vyrazne vo vztahu
s klientom. Oproti AS IS nebudu aplikované optimalizacné opatrenia na Urovni procesov Utvaru.

Oblast socialnych veci 1 0 0 1 Navrhované pracovisko v ramci klientskeho centra, ktoré bude zabezpecovat odborné poradenstvo,
konzultacie a preberanie podani pre oblast socidlnych veci v rdmci mestskej ¢asti. Riadenie pracoviska
gestorsky a kapacitne zabezpecuje Oddelenie socidlnych sluZieb.

Agenda SFRB 1 0 0 1 Navrhované samostatné uzavreté pracovisko v ramci klientskeho centra, ktoré bude zabezpeéovat
odborné poradenstvo, konzultéacie a preberanie podani a komplexné spracovanie podani pre oblast SFRB
v ramci mestskej ¢asti. Samostatny referent pre SFRB

Podatelfia / registratura 2 0 0 2 Pracovisko v ramci klientskeho centra, ktorého ulohou bude centrdlny prijem a spracovanie podani a
zasielok - ich evidencia, triedenie, digitalizacia a distriblcia pre cely urad. Zaroven pracovisko
zabezpecuje centralnu registraturu a spracovanie expedovanych zasielok. Riadenie pracoviska gestorsky
a kapacitne zabezpecuje Odbor Ekonomiky a vnutornej spravy.

Stavebné konanie 1 0 0 1 Navrhované pracovisko v ramci klientskeho centra, ktoré bude zabezpecovat odborné poradenstvo,
konzultacie a preberanie podani pre oblast stavebného konania v ramci mestskej ¢asti. Riadenie
pracoviska gestorsky a kapacitne zabezpecuje Stavebny urad.

Zivotné prostredie, Gzemné 1 0 0 1 Navrhované pracovisko v ramci klientskeho centra, ktoré bude zabezpecovat odborné poradenstvo,

planovanie, podnikatelské
¢innosti

konzultacie a preberanie podani pre oblast Zivotného prostredia, Uzemného planovania ako aj
podnikatel'skych ¢innosti v ramci mestskej casti. Riadenie pracoviska gestorsky a kapacitne zabezpecuje
Odbor uzemného planovania, Zivotného prostredia, verejného poriadku a podnikatelskych ¢innosti.
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TPP z

Utvar » Iné uvdzky Neanalyzované | Celkom Poznamka, odporucanie
analyzy

Evidencia obyvatelstva, volby, 3 0 0 3 Navrhované pracovisko v ramci klientskeho centra, ktoré bude zabezpecovat spracovanie a vybavovanie

IOMO agendy najma IOMO, evidenciu obyvatelstva a volieb v rdmci mestskej Casti. Riadenie pracoviska
gestorsky a kapacitne zabezpecuje Odbor Ekonomiky a vnutornej spravy.

Informator 0 0 5 5 Neanalyzovand kapacita je 5 FTE ktora sa priamo prenasa do TO BE stavu. Riadenie pracoviska gestorsky
a kapacitne zabezpecuje Odbor Ekonomiky a vnutornej spravy.

Dane a poplatky, pokladra 1 0 0 1 Navrhované pracovisko v ramci klientskeho centra, ktoré bude zabezpecovat odborné poradenstvo,
konzultacie a preberanie podani ako aj ¢ast ich komplexné vybavenie (rybarske listky) pre oblast dani a
poplatkov v ramci mestskej ¢asti. Zaroven uvedené pracovisko vykonava €innost centrélnej pokladne.
Riadenie pracoviska gestorsky a kapacitne zabezpecuje Referat rozpoctu a miestnych dani.

Oblast dopravy a spravy 0,3 0 0 0,3 Navrhované pracovisko v rdmci klientskeho centra, ktoré bude zabezpecovat odborné poradenstvo,

komunikacii konzultacie a preberanie podani pre oblast dopravy a spravy komunikécii v rdmci mestskej ¢asti. Z
hladiska kapacity nie je predpoklad vykonu na pIné 1 FTE, preto je ucelné, aby uvedend agenda v ramci
klientskeho centra bola zabezpecovana inym pracoviskom na KC.

Oblast ndjomnych bytov a 1 0 0 1 Navrhované pracovisko v ramci klientskeho centra, ktoré bude zabezpecovat odborné poradenstvo,

nebytovych priestorov konzultacie a preberanie podani pre oblast ndjomnych bytov a nebytovych priestorov. Riadenie
pracoviska gestorsky a kapacitne zabezpecuje Referat evidencie majetku. V tejto oblasti je ucelna
vhodna spolupraca s Odborom socialnych sluzieb.

Pravna pomoc 0,3 0 0 0,3 Poskytovana sluzba bude na poZiadanie, t.j. zamestnanec pravneho oddelenia nebude po cely ¢as
pritomny v priestoroch KC, ale len na zéklade dopytu klienta.

CELKOM Klientske centrum 16,3 0 5 21,3

41



Pre ciel'ovu organizacnu Struktiru prepocet potrebnej kapacity vychadza teda z nasledovnych analyz:
> Vypocet Casovej a kapacitnej narocnosti procesov - statické Uspory
> Analyza procesov organizacnych jednotiek - kompetencna analyza organizacnych Gtvarov

stym Ze celd AS IS kapacita po aplikovani Uspor bola prenesena do TO BE stavu s uplatnenim vyssie
definovanych principov. Core procesy pre jednotlivé boli uplatnené v pinej vyske, pre non core procesy bola
kapacita prepocitana pravidlom podielu percenta non core procesov ku core procesom, ¢o sposobilo dalSie
Uspory zamestnancov.

Ciel'om zmeny organizacnej sStruktiry nebol pokles poctu riadiacich drovni, ¢i utvarov, ale
efektivnejsie nastavit’ systém riadenia v zmysle realizovanych procesov.

Z vysledkov realizovanych analyz vyplyva, Zze pre implementaciu novej organizacnej Struktdry a aplikovanim
vyssie uvedenych principov bude potrebnych 197,2 FTE pre trvalé pracovné GUvazky zamestnancov
(riadne / skratené) a 1,25 FTE Gvazkov na dohodach, ktori budd zaradeni v navrhnutych
organizacnych jednotkach typu:

> odbor (2)

> oddelenie (14)

> kancelaria/sekretariat (3)

> referat (7)

> ostatné — jasle, Skolak klub (2)

Pocet zamestnancov bude teda uplatnenim optimalizanych opatreni a novych nastaveni v navrhovanej
organizacnej Struktdre znizit' oproti stavu k 30.03.2019 o 16 FTE zamestnancov. Uvedena hodnota méze
znamenat’ rozsah Uspor v pocte zamestnancov v zavislosti na konkrétnych typoch Gvazku (napriklad od 16 pri
plnom Uvazku az cca 32 zamestnancov pri Y2 Gvazku).

Navrh poctu a Struktury zamestnancov Klientskeho centra podla Specializacie je uvedeny v

entire
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Tabulka 5 a zoznam procesov jednotlivych agend KC je uvedeny v prilohe €. 3, v zaloZke Kapacity KC. Navrh
vychadza z potrieb identifikovanych na jednotlivych odbornych Utvaroch, ktoré vykazali kapacitu, pre
poskytovanie poradenstva klientom. Vyrazny podiel kapacity tychto procesov bolo z jednotlivych odbornych
Utvarov presunuté do klientskeho centra. Zostatok kapacity bolo ponechané na odbornych Gtvaroch. Tento
pristup bol zvoleny preto, aby aj v pripade potreby komunikacie s klientom pri vybavovani podani existovala
kapacita pre tieto Ukony.

Vo vysledku bola kapacita odbornych Utvarov na klientskom centre s ciel'om poskytovat’ odborné poradenstvo,
preberat’ Ziadosti, alebo zabezpeCovat’ vybrané procesy v plnom rozsahu, rozvrhnuta v zmysle nasledovnych
pravidiel:

> Poskytovanie odborného poradenstva 70% az 90%
> Prijem podani od klienta 90%

> Realizacia odbornej agendy 5% az 15%

> Komplexné vybavenie agendy 90% az 100%

5.2 NAVRH REALOKACIE ZAMESTNANCOV V ADMINISTRATIVNEJ BUDOVE MU BANM

V ramci analyzy procesov sa projektovy tym zameral aj na skutoCnost’ ako su procesy vykonavané z hl'adiska
priestorov na Urade. Posudzované boli vybrané procesy — agendy, ktoré bud’ vzajomne suvisia, alebo su
v ramci jednej procesnej oblasti. Na zaklade vysledkov analyzy boli zistené skutocnosti, ze su také procesy,
ktoré s vykondvané pracovnikmi naprie¢ viacerymi poschodiami GUradu, ¢o komplikuje samotné pracovné
¢innosti a mo6ze sp0Osobit’ znacné prerusenia v praci — potencialna pricina znizenej efektivity, napriklad:

> Tvorba a aktualizacia GIS — vykonavaju 2 GUtvary cez 3 poschodia

> Participacia na ¢innostiach Uzemného planovania — 2 Gtvary cez 4 poschodia
> Referat zivotného prostredia / 2 poschodia

> Procesy oblasti Uzemného planovania / 2 Gtvary / min. 4 poschodia

> Procesy oblasti riadenie skol a Skolskych zariadeni / 3 Utvary / 2 poschodia

Cielom realokacie zamestnancov je primarne zvySenie efektivity vykonavania procesov, zaroven aj zvysenie
kvality vykonavanej prace a riadenia. Jednym z faktorov je zaroven vznik klientskeho centra, ktoré by malo
byt’ blizSie k obCanovi, malo by poskytovat’ gro sluzieb tak, aby klient nebol niteny chodit’ po Urade (eliminacia
vyrusovania pracovnikom back office zo strany klienta). Nasledne jednotlivé pracoviska back office ako aj
Utvary vykonavajlce Cisto podporné procesy alokovat’ v ramci Uradu tak aby bolo dodrZané:

> Utvary spolonej agendy / vykondvajlice procesy pribuznych procesnych oblasti a procesov vzajomne
nadvazujucich blizko seba — na jednom konkrétnom poschodi (napr. verejny poriadok so Zivotnym
prostredim a podobne).

Eliminovat’ prestupy rovnakej agendy medzi poschodiami.

Na jednom pracovisku / kancelarii stanovit’ maximalny pocet zamestnancov tak, aby pracovisko bolo
v stlade s Nariadenim vlady ¢. 391/2006 Z. z. o minimalnych bezpecnostnych a zdravotnych
poziadavkach na pracovisko.

entire
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8NP

Chodba Vytahy, wC wC
Kuchynka

Utvar miestneho kontroldra
Oddelenie investicii a verejného obstaravania

Na siedmom poschodi (8. nadzemnom podlaZi) budovy navrhujeme alokovat’ pracoviska Utvaru miestneho kontroléra a Oddelenia investicii
a verejného obstaravania. Tieto Gtvary by boli situované iba na siedmom poschodi. V zavislosti od finalnej podoby reorganizacie je potrebné
vyriesit’ vyuzitie dvoch predbezne volnych kancelarii.

7NP

Zasadacka Chodba Vytahy, wC wC
Kuchynka

Sl e e e fas jas jas e [as o [an fa am |
- Stavebny Urad |

Na Siestom poschodi navrhujeme kompletne situovat’ Stavebny Urad, ¢o v zasade zodpoveda sucasnému stavu. Presunom sa uvol'ni skladovy
priestor pri zasadacke, ktory mo6ze byt vyuzivany ako kuchynka. V rezerve zostavaju dve kancelarie.

centire
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6NP

Chodba

Vytahy,
Kuchynka

Oddelenie vnutornej spravy
Oddelenie uctovnictva a rozpoctu

Piate poschodie navrhujeme obsadit’ dvomi oddeleniami Odboru ekonomiky a vnutornej spravy, ¢im sa z troch poschodi realokuju na jedno

poschodie.

5NP

414 % Chodba

Vytahy, WC WC

404

405

= .

Zasadacka Cakaren

| 413

Kuchynka
[ |

Oddelenie uctovnictva a rozpoctu
Kancelaria starostu, Zastupcovia starostu, Sekretariat prednostu

Oddelenie organizacné
Oddelenie komunikacie, Sportu, mladeze a volného Casu

Stvrté poschodie navrhujeme ponechat’ v aktualnom stave.

centire
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4NP
320 321 [ 322 [323 % Chodba weahy, Twe Twc T304 [305 |[306 |307 |308a |308 %

Kuchynka

319 Notérsky trad 318 | 317 | 316 | | 315 | 314 ‘ 313 ‘ 312a | 312 | ‘ 311a | 311b | 310 | 309

Skolsky urad
Pravne oddelenie
Oddelenie socialnych sluzieb

Na tretie poschodie navrhujeme prestahovat’ Skolsky trad. Tak ako dosial’ by na flom malo zostat’ Pravne oddelenie a kompletné Oddelenie
socialnych sluzieb (presun jednej kancelarie z 2. poschodia). V priestoroch sa aktualne nachadza Notarsky Urad, je vSak mozné uvazovat’
0 jeho prest’ahovani na prizemie ku Klientskemu centru. Jedna kancelaria zostava v tomto navrhu neobsadena.

3NP
NPS NPS Mala zasadacka 225 % Chodba Vytahy, [ wC wc 204 205 206 207 208 %
Kuchynka
SobaZna siefi ‘ 219 | 218 ‘ 217 ‘ ‘ 216 | 215 ‘ 214 | 213 ‘ 212 | ‘ 211 | 210 ‘ 209

Odbor tizemného planovania, ZP, verejného poriadku a podnikatel'skych cinnosti
Kancelaria starostu, Zastupcovia starostu, Sekretariat prednostu

Druhé poschodie navrhujeme komplet obsadit’' Odborom (zemného planovania, Zivotného prostredia, verejného poriadku a podnikatel'skych
¢innosti. Zvysné tri kancelarie odboru (oddelenie verejného poriadku) st v tomto navrhu situované o poschodie nizSie, je vSak mozné
uvazovat’ aj o ich presune na druhé poschodie (dve kancelarie st v navrhu vol'né a jedna je vyuzivana Kancelariou starostu).

entire
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2NP

Kuchyia % Chodba

Vytahy,
Kuchynka

e e 104 105 106

107

108

Jedaler | 116 ‘

| 115 | 114 | 113 | 112 | 111

110

109

Kancelaria pre participaciu verejnosti

Odbor tizemného planovania, ZP, verejného poriadku a podnikatel'skych cinnosti

Oddelenie vnitornej spravy

Kancelaria starostu, Zastupcovia starostu, Sekretariat prednostu

Prvé poschodie zostdava v tomto navrhu bezo zmeny. Mala by tu nadalej sidlit’ Kancelaria pre participaciu verejnosti, miesto tu maiju
zamestnanci kancelarie starostu i skladové priestory odboru ekonomiky a vnutornej spravy. Je vSak mozné uvazovat' o presune troch
kancelarii oddelenia verejného poriadku o poschodie vyssie, ¢im by bol Odbor Uzemného planovania, Zivotného prostredia, verejného
poriadku a podnikatel'skych ¢innosti na druhom poschodi kompletny. Okrem toho navrhujeme uvolnit’ niekolko skladovych priestorov ich

presunom do suterénu, resp. na Halkovu. Tym by sa uvol'nil zaujimavy priestor, ktory méze riesSit' mozné priestorové problémy KC.

iNP

Archiv Chodba
NN Rozvodria

Vytahy,

Kuchynka

wC wC wC 4 5

VN rozvodiia Vratnica

‘14 |13 ‘12 ‘11 |10a

|1o ‘9

‘8

Notarsky Urad / Klientske centrum

Klientske centrum

Prizemie by malo hostit’ Klientske centrum. Priestory za vratnicou, ktoré si vyuzivané na pripravu volieb, mozu slizit’ bud’ Klientskemu
centru, alebo sem méZe byt presunuty Notarsky Urad. Miestnost’ na pripravu volieb navrhujeme presunudt’ do suterénu.

entire
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Podrobnosti navrhovaného riesenia

Navrhovana pozicia

Sicasna pozicia

Navrh presunu

Kancelaria &. | Utvar Kancelaria &.

Suterén

Suterén Priprava volieb St'ahovanie pracoviska
106 (sklad), 115
(sklad)

1NP

4-14 Klientske centrum Matri¢ny Urad

Novovzniknuté pracovisko, zahffia informatora,
matriku, evidenciu obyvatel'stva, podateltu,
IOMO

Priprava volieb Klientske centrum alebo 318 + 319 Moznost’ prestahovat’ Notarsky Urad z €. 318-
+ 16 Notarsky drad 319
2NP
112-114 Oddelenie verejného 112-114 Zostava
poriadku (Odbor Uzemného
planovania, ZP, verejného
poriadku a podnikatel'skych
¢innosti)
110-111 Kancelaria pre participaciu 110-111 Zostava
verejnosti
104-105 Kancelaria starostu, 104-105 Zostava
Zastupcovia starostu,
Sekretariat prednostu
107-108 Oddelenie vndtornej spravy | 107-108 Zostava
3NP

205-208, 210-
219

Odbor tzemného planovania,
ZP, verejného poriadku

204, 208, 320-323,
504-506, 514, 517,

Presun roztrisenych kancelarii na 2. poschodie

a podnikatel'skych cinnosti 517a, 518
4NP
320-323 Skolsky trad (Odbor 210-212, 214 Kompletné stahovanie
ekonomiky a vnutornej
spravy)
312-317 Pravne oddelenie 305, 312-317 Pracovisko 305 presunuté na ¢. 608
305-311ab Oddelenie socialnych sluzieb | 306-311ab, 205 Presun pracoviska 205

entire
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Navrhovana pozicia

Sucasna pozicia

Navrh presunu

Kancelaria &. | Utvar Kancelaria &.
5NP
404, 407, 412, Kancelaria starostu, 404, 407, 412, Zostava
413, 414 Zastupcovia starostu, 413, 414
Sekretariat prednostu
405, 410a Oddelenie organizacné 405, 410a Zostava
410, 411 Oddelenie Uctovnictva a 410, 411 Zostava
rozpoctu
408-409 Oddelenie komunikacie, 408-409 Zostava
Sportu, mladeze a volného
Casu
6NP
521-524 Oddelenie vnitornej spravy 521-524, 711, St'ahovanie kancelarii zo 7. poschodia
711a, 717-721,
723, 725-726
504-515 Oddelenie uctovnictva a 507-513, 515, 225, | Stahovanie kancelarii z 2. poschodia
rozpoctu 206-207, 213
7NP

604-608, 610a-

Stavebny urad

305, 604-608,

Presun kancelarie 305 na 6. poschodie

618, 620 6102-618, 620 Sklad oproti zasadacke sa presunie do 607,
z povodného skladu kuchynka, sklad 607
presun na 711a

8NP

717a-721 Utvar miestneho kontroldra 516, 517b, 519, Kompletné stahovanie

520, 116

704-717, 723,

Oddelenie investicii

704-710, 712a-

st'ahovanie kancelarii zo 7NP

725-726 a verejného obstaravania 717, 607 (sklad),
608 - 610
Halkova
Halkova 109 St'ahovanie pracoviska

entire

vyzvy

napady

rieSenia

49



5.3 NAVRH FORMULARA PRE POPIS NOVYCH PRACOVNYCH NAPLNI

Navrh formulara pre popis pracovnych naplni je sucast'ou prilohy ¢. 4 tejto spravy. Tento formular je mozné
vyuzit' pre vypracovanie pracovnych naplni zamestnancov, ktori budi alokovani v klientskom centre. Uvedena
karta pracovnej pozicie bude definovat’ tak opis pracovnej pozicie, ako aj Specifikované jednotlivé procesy,
ktoré konkrétna osoba v ramci zaradenia na uréend pracovnud poziciu ma vykonavat'.

Uvedenym dokumentom bude jasne stanoveny rozsah prac a opravneni, ktoré ma a méZe zamestnanec
v ramci pracovnej ¢innosti vykonavat'. Zaroven by bolo Gcelné, aby obdobnym spdsobom boli nastavené vsetky
pracovné pozicie na Urade. Cielom by malo byt taktiez jasne definovat’ vzt'ah pracovnej pozicie k procesnym
Standardom.

6 IMPLEMENTACNY PLAN

Implementacny plan vyjadruje hlavné ulohy, ktoré je potrebné vykonat’ poCas zavadzania novej organizacnej
Struktary. Zavadzanie novej organizacnej Struktury je vhodné rozdelit’ do dvoch zakladnych faz:

v implementacia novej organizacnej Struktury — obsahuje kroky, ktoré st potrebné pre nastavenie BANM
na novy organizacnu Strukturu,

v overenie implementacie — dlhodoby proces, ktory sleduje dopady novej organizacnej Struktdry na
plnenie Gloh BANM.

Hlavné kroky v ramci fazy implementacie optimalizovanej organizacnej Struktury su:
v schvalenie novej organizacnej struktiry vedenim BANM,
v schvalenie systemizacie BANM,

v' Uprava a schvalenie organizatného poriadku, prehodnotenie potreby aktualizacie ostatnej
dokumentacie z dovodu organizaénych zmien (vnitorné riadiace akty, manualy a pod.),

vyber riadiacich zamestnancov vedenim BANM,
zostavenie timu pre riadenie zmien,
oboznamenie veducich pracovnikov so zmenou,

identifikacia zamestnancov, s ktorymi ma byt’ ukonceny pracovny pomer,

D U N N NN

oboznamenie zamestnancov BANM s novou organizacnou Struktirou a ulohami jednotlivych
organizacnych Gtvarov,

v" vykonanie vSetkych krokov potrebnych pre ukoncenie pracovného pomeru s prebytocnymi
zamestnancami,

navrh priestorového usporiadania Utvarov a stahovanie Utvarov,
preradenie zamestnancov medzi Gtvarmi,

preberanie agendy medzi jednotlivymi organizacnymi Gtvarmi,

entire
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v preberanie agendy od pracovnikov, s ktorymi bol ukonéeny pracovny pomer,

v vzdelavanie a doplnenie kvalifikacie na nové pracovné miesta,

v definovanie novych pravidiel motivacie a odmenovania zamestnancov.
Implementacny plan je siucastou prilohy c. 5.

Vysledkom tychto krokov je zavedenie novej organizacnej Struktdry BANM. Okrem inovovaného organizacného
poriadku bude potrebné nastavit’ aj procesné standardy pre jednotlivé Utvary, ako aj jednotlivé konania, tak
aby sa eliminovali Casové zdrZania, prieniky cykly. Aj toto bolo cielom inovovat’ Struktiru v principe integracie
procesov / agend. Jednotlivé Utvary by mali zaCat’ vykonavat’ svoje Cinnosti s optimalizovanym poctom
pracovnikov. Zaroven jednotlivé procesy bude potrebné merat’ a vyhodnocovat’ ich vykonnost. Zo strany
vedUcich pracovnikov na zaklade takto nastavenych Standardov je potrebné trvat’ na efektivnejSom vyuzivani
pracovného Casu zamestnancami ich organizacnej jednotky.

Sledovanie dopadov implementacie novej organizacnej Struktdry je vhodné vykonavat' kontinualne pocas
celého roku aj vzhl'adom na cyklicky priebeh vykonavania niektorych cinnosti. Sledovanie je vhodné vykonat’
v niekol’kych opakovanych etapach. Po kazdej etape by malo prebehn(t’ hodnotenie, ktoré prijme opatrenia
pre vyrieSenie zisteni pocas etapy. V ramci kazdej etapy je vhodné vykonavat’ nasledovné cinnosti:

> kontrola plnenia uloh — vedlci pracovnici na jednotlivych riadiacich Grovniach kontroluju kvalitu
vykonavania Uloh podriadenymi pracovnikmi a plnenie Gloh BANM; vyhodnotenie kontroly plnenia tloh
by sa malo vykondvat' na pravidelnych stretnutiach projektového timu pre zavadzanie novej
organizacnej Struktury,

> kontrola vyt'azenosti zamestnancov — navrhujeme, aby vedlci pracovnici sledovali mieru
vyt'azenosti pracovnikov v ich organizacnych Gtvaroch napriklad prostrednictvom timesheetu, ktory by
zamestnanci vypinali kaZzdy mesiac a uvadzali by v fiom vykonané aktivity pocas celého sledovaného
obdobia. Timesheet navrhujeme vypracovat na zaklade identifikovanych procesov procesného
modelu,

> hodnotenie — na zaklade pravidelného vyhodnocovania vytazenosti zamestnancov je potrebné prijat’
opatrenia na zlepSenie procesov, systému riadenia organizacie a posUdit’ personalne obsadenie
jednotlivych Utvarov (ich poddimenzovanost’ alebo predimenzovanost).

Zaroven je potrebné zabezpecit' pravideln( aktualizaciu procesného modelu tak, aby zmeny, ktoré budu
nastavat' v organizaCnej Struktire resp. vykonavani procesov, boli zohl'adnené.

Vyrazné organizacné zmeny mozu mat’ v pociatocnom Stadiu implementacie vplyv na kratkodoby pokles
vykonnosti zamestnancov, pokial’ sa neustali priebeh vykonavanych procesov. V pripade, Ze pokles vykonnosti
bude mat dlhodoby charakter, je potrebné prijatt vhodné napravné opatrenia prehodnotenim
implementovanych organizacnych zmien. ZlozZenie projektového timu pre implementaciu zmien je uvedené na
nasledujicom obrazku:

entire
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Navrhujeme, aby projektovy tim tvorili ¢lenovia vrcholového vedenia BANM, nakol'ko su najkompetentnejsi
prijimat’ zasadné rozhodnutia; personalistka, aby bolo zabezpeCené premietnutie danych rozhodnuti do
pracovno-pravnych vztahov zamestnancov; spravca procesného modelu (urceni zamestnanci, resp.
externy dodavatel), ktory by bol zodpovedny za aktualizaciu a spravu procesného modelu BANM.

Hlavné ulohy jednotlivych skupin v projektovom time su:

e Veduci projektu — koordinuje ¢innost’ implementacného timu, kontroluje plnenie uloh, organizuje
stretnutia projektového timu.

e Vedenie BANM - zastresuju a podporuju cely proces zmien v stlade s plnenim Gloh BANM a zamermi
dalSieho rozvoja organizacie.

¢ Veduci oddeleni — st zodpovedni za implementaciu zmien v prislusnej sekcii, identifikuju pracovnikov
pre jednotlivé pozicie novej organizacnej Struktiry a sledujd kvalitu pinenia pridelenych uloh.

e Personalista — zabezpeCuje vSetky cinnosti spojené s presunom zamestnancov a ukoncenim
pracovného pomeru, aktualizuje organizacny poriadok a organizacnu Strukturu.

e Spravca procesného modelu — zabezpecuje aktualizaciu procesného modelu podla schvalenych
zmien v organizacnej Strukture.
V pripade potreby je vhodné do projektového timu prizyvat’ aj d'alSich ¢lenov pre vykonanie Specifickych uloh.

Projektovy tim v navrhovanom zloZeni bude pravidelne vykonavat’ kontrolu implementacie zmien na zaklade
hodnotenia stavu plnenia kazdodennych Uloh prislusnych organizacnych jednotiek BANM. Detailné posudenie
implementacie by malo byt nasledne vykonané metodami, ktoré komplexne zhodnotia dopad
implementovanych zmien.

Technicko - organizacné zabezpecenie vytvorenia Klientskeho centra
1. Prijatie zdmeru manazmentom MU BANM.
2. Vytvorenie projektového timu, ktory bude Klientske centrum pripravovat'.

3. Aktualizacia procesov, ktoré sa budu realizovat’ v KC (ak je potrebné). Identifikacia a vyber procesov
bol realizovany v ramci projektu projektovym timom dodavatela.

4. Priprava podmienok pre vybudovanie KC (paralelna realizcia):

1. priprava ,Hardware" Klientskeho centra (bezbariérovy pristup, priestorovo vhodne usporiadané,
technické zabezpecenie, diskrétna zona/priestor pre rieSenie osobnych problémov, vetranie,
osvetlenie...),
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2. priprava vhodného priestoru pre Klientske centrum. Vhodnym priestorom bez nutnosti vynaloZenia
velkych investicii sa javi priestor vpravo pri vchode do budovy. Vybrat' priestor pre Klientske
centrum je nutné Oddelenim spravy majetku a vnatornej spravy.

3. priprava technického zabezpecenia KC,

4. zariadenie Klientskeho centra,

5. priprava ,software" Klientskeho centra — elektronicky obeh dokumentov,

6. navrh a popis procesov front office a back office (bolo realizované v ramci projektu),

7. jasné definovanie rozhrani medzi procesmi front office a back office (bolo realizované v ramci
projektu),

8. zapracovanie vSetkych zasadnych zmien suvisiacich s vytvorenim KC do prislusnych internych
smernic a noriem, odkomunikovanie a oboznamenie s nimi vSetkych zamestnancov na Urade,

9. vyber pracovnikov do Klientskeho centra a urenie sposobu rotacie zamestnancov v KC,

10. preskolenie pracovnikov Klientskeho centra na témy — komunikacia, empatia, asertivita, pripadne
iné,

11. aktualizacia Organizacného poriadku a Pracovného poriadku,

12. aktualizacia smernic,

13. vypracovanie popisov funkénych miest a roli v Klientskom centre,

14. vypracovanie pracovnych naplni pracovnikov Klientskeho centra, aktualizacia pracovnych naplini
dotknutych pracovnikov back office,

15. navrh realnych ukazovatelov hodnotenia kvality poskytovanych sluzieb v Klientskom centre —
priemerna doba Cakania na vybavenie, poCet vybavenych podani, poet opodstatnenych st'aznosti,

16. navrh systému ziskavania spdtnej vazby od klientov — dotazniky, www stranky, e-maily, osobne
podané informacie.

5. Medialna a fyzicka prezentacia vybudovaného Klientskeho centra vSetkym klientom miestneho Gradu.

Odportcame po pol roku, resp. po roku fungovania Klientskeho centra prehodnotit’ personalne zabezpecenie
na zaklade ziskanych realnych pocetnosti jednotlivych agend vybavenych v Klientskom centre a na zaklade
ziskanych informacii a podnetov od klientov miestneho uradu.
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7 PRILOHY
Priloha €. 1 Zoznam analyzovanych procesov

Priloha €. 2 Prehlad problémovych oblasti a moznosti zlepSenia

Priloha €. 4 Formular pre popis pracovnej naplne

8 ELEKTRONICKE PRILOHY

Priloha &. 3 Uspory - sumarizacia

Priloha €. 5 Implementacny plan
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