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ANOTACE

Predmétem bakalarské prace je zhodnoceni stavajictho stavu vyuzivanych informacnich
systémit na méstském uradé véetné popisu vSech funkcnich mist vyuZivajicich tyto systémy
ke své cinnosti. Prdce popisuje jednotlivé informacni systémy v souvislosti s realnymi daty,
které do nich urednici vkladaji. Zhodnoceni zavéerecné casti prace zobrazuje situaci, kterd
miize nastat pri vyuzivani vice informacnich systémit od riznych dodavatelii ¢i mozZnost
nevyhovovéani agendy pracovnikovi.

KLICOVA SLOVA

Informacni systém, méstsky urad, odbor, zdkladni registry verejné spravy, informace, agenda

TITLE

Information systems at municipal authority

ANNOTATION

The subject of my bachelor's thesis is an evaluation of the current status of informational
systems used by the municipal authorities; it includes a description of its every functional site.
The work describes particular informational systems in the connection with real data which
are inserted into them by the officials. In the final section there is shown the situation that can
occur during working with multiple informational systems from different contractors, or the
possibility when the agenda is found to be inconvenient by the lawyer.

KEYWORDS

Information system, municipal authority, department, basic register of public administration,
information, agenda



OBSAH

UV OD ..ttt bbb bt e e R e AR SR e e b £ e he e R e e R e R e AR SR e SR £ SR e SR e e e e R e Rt AR e AR eRe e R e e e e R e R e eR e Rt Rt R e e e nn s 9
1 VYMEZENI ZAKLADNICH POJMU .......covoiiiiiiiiriisssisesssissesssssssssssessssssssssssssssssessssssssssssses 10
2 PREDSTAVENI VYBRANEHO MESTSKEHO URADU .......coooovvimriinriienniessssssssiseesssseennes 13
2.1 CHARAKTERISTIKA MESTSKEHO URADU .....coviiiiiiiiiiiiniiiin it 13
2.2 ORGANY MESTA CHRAST ...ttt bbb bbb bbb 14
S - T (1] 011 (=] ) Y OSSN 14

W A i e 7 YA 17 SRR 15

2.2.3  SEAIOSTA....c.viiiiriiiiti e 15

2.2.4  ZVIASINT OFQAI IESIA ..ottt bbbt bbb bbbt bbb e b 15

3 POPIS FUNKCNICH MIST ...oooiiiiiririiiiiiiissisessissessse sttt ssssessssnsssssnas 16
3L STAROSTA . ottt bbb s 16
3.2 MISTOSTAROSTA ..ttt bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbb 16
TR T 17N =1V 1N OSSR 16
3.4 ODBOR VNITRNICH VECT ....iiiiiiiiiiiiiii i 17
341 VYUZIVANG INfOFMACHT SYSTEMY c.vecvveiiei e siieseesee e esae e s e steeste e tean e sseessaesteesteesaeaneeaneesneenneenneenes 17

3.4.2  Naplit prace vedOUCINO OADOTU ..............ccueieiieeiieeiieiie e siee s e ssese e sse et e e sae e sneesneesneenre e 19

3.4.3  Ndpli prdce referenta odboru — sekretariat, podatelna, vidimace............cccocvvevvevniniecicicniennnnnns 23

3.4.4  Napln prdce referenta odboru — sprava pocitacové sité, sprava webu 0bce............cc.ccuevrerennnn. 23

3.45  Souhrnny pohled na vyuzZivané informacni SYStEMY ...........cccouvirviiviiiiiieii i 25

3.5 ODBOR VYSTAVBY A ZIVOTNIHO PROSTRED{ (STAVEBNI URAD) .....cuvviiiiiiiiiiniinieisienieesie e 25
351  Vyuzivané infOrmacni SYSIEMY ........c..ccceriiiiiiiiiiiiisie st 26

3.5.2  Napli prace vedouciho OADOFU ................cccoviiiiiiiiiiiiiii e 28

3.5.3  Napln prace referenta odboru — urednik, administrativa .................ccccceeeiviiiiiiiiiiinieieni s 28

354  Referent 000U = UFEARIK...........ccccoooiiiiiiiiiiiiiiecec s 29

3.5.5  Souhrnny pohled na vyuZivané informacni SYSIEMY ...........ccuvervueriuasiesiesiesieeseesnsseeseeseesseesseenes 30

3.6 HOSPODARSKY ODBOR......cuitiiiiitiiiiiitiis sttt 31
3.6.1  VYUZIVANE INfOFMACHT SYSTEMY c.vocuv e ei e sieseesee e sae e s st ste e te et easae st e steesteesteaneeaneesneenneenseenes 32

3.6.2  Ndplit prace vedOUCINO OADOTU ..............ccueieiieeiieeiieeie e ses s se e e e stae st e steesae e sneesneesneenre e 33

3.6.3  Ndpli prdce referenta odboriu — NEMOVITOSH ......ecvviureieiierie s e sne s 34

3.6.4  Ndaplii prdce referenta odboru - SPrava 18sa @ UdrZba...........ccoeevriiirienniicinie e 34

3.6.5  Napli prdce referenta odboru — stavebni technik, administrace verejnych zakazek..................... 34

3.6.6  Souhrnny pohled na vyuzZivané informacni SYStEMY ...........cccuvviviviiiiiieiiiiis e 35

3.7 FINANCNI ODBOR ....cviiiiiiiiiieiie itttk bbb e bbbkt b e bbb bbb nr e r e 35
371 VYUZIVANG iNfOrMACHT SYSIEMY ...cuvuvivieeiieciiisieie ettt bbbt bbbttt n s 36

3.7.2  Napli prace vedouciho OADOFU ...............cccoviiiiiiiiiiiiiii e 38

3.7.3  Ndpli prdce referenta 0dbOri — UCEINL...........cc.coceiiuirieiieeiieisieeseene e ese e see e see e seesneesneenreenes 39

3.7.4  Napln prdce referenta odboru — vicetni, fakturace, poplatky .............ccccovvceviesieiinssieiiiesieenirennenns 40

3.7.5  Ndpli prdce referenta odbori — POPIALKY........cccocviveieriiic s 40

3.7.6  Napln prdce referenta odboru — iicetni, mzdova ucetni, fakturace..............cccoceuvevevevivceiiesineninanns 41

3.7.7  Souhrnny pohled na vyuZivané informacng SYSIEMY ...........ccuverieesiuesiesiesiesieeseesesseesseeseeseesseenes 42

3.8 SOCIALNIODBOR ...c.viiiiiiiiiictisis it bbb b bbb bbb bbb bbb bbb bbb 43
3.8.1  Vyuzivané infOrmacni SYSIEMY ........c..ccceriiiiiiiiiiieis e 43

3.8.2  Napli prace vedouciho OADOFU ................cccoviiiiiiiiiiiiiii e 44

3.8.3  Napln prace referenta odboru — agenda pecovatelské SIUZDY ..o 45

3.8.4  Souhrnny pohled na vyuzZivané informacni SYStEMY ............cccuvirviiviiiiiieiiciiiine s 45

4 ZHODNOCENI INFORMACNICH SYSTEMU .......coooovoiivirinriiseisnssssssssesssesssssssssssssssssssssssnns 46
ZAVER ......ovotetieiee ittt 48
POUZITA LITERATURA ..ottt sis i 50

SEZNAM PRILOH ..ottt eee et e e e ee s eetee e e et s e e e et et seeeeeeeseeeeees s e eeeteeeeeeseeeseeseeeeeeeeeesneeesneeen 54



SEZNAM OBRAZKU

Obrazek 1: Organizacéni struktura méstského tradu Chrast ..........ccoccevviiiiiiiiniie e, 13
Obrazek 2: Organizacni struktura Odboru vnitinich VECT .......ccvvvveiiiiiiiii 17
Obrazek 3: Schematické znazornéni vyuzivanych informac¢nich systému............cccccevvenennen. 25
Obrazek 4: Organizacni struktura Odboru vystavby a Zivotniho prostiedi.............cocvvrvinnene 26
Obrazek 5: Schematické zndzornéni vyuZzivanych informacnich systému............ccccveviveennnn. 31
Obrazek 6: Organizacni struktura Hospodaiského odboru............ccccviiiiiiiiiiiiciiicice 32
Obrazek 7: Schematické znazornéni vyuzivanych informac¢nich systému............ccccoevvenennen. 35
Obrazek 8: Organizacni struktura Finan¢niho odboru ..........ccccviiiiiiiiiiciicc 36
Obrazek 9: Schematické zndzornéni vyuzivanych informacnich systému............ccccveviveennen. 42
Obrazek 10: Organizaéni struktura Socidlniho odboru ........ccooviiiiiiiiiiici 43

Obrazek 11: Schematické znazornéni vyuzivanych informacnich systémi..........c.ccovevvvernnnn. 45



SEZNAM ZKRATEK

Czech POINT Cesky Podaci Ovéfovaci a Informaéni Narodni Terminél
CR Ceska republika

DIC Danové identifikacni ¢islo

DPS Dim pecovatelské sluzby

IC Identifikacni ¢islo

IS Informacni systém

ISOH Informacni systém odpadového hospodaistvi
KIVS Komunikaéni infrastruktura vefejné spravy
MeEK Meéstska knihovna

Me&U Méstsky trad

MPSV Ministerstvo prace a socialnich véci

PDF Package Definition File

ROB Registr obyvatel

RUIAN Registr tzemni identifikace, adres a nemovitosti

Sb. Sbirka zakonu



Uvob

Od roku 1970 prod¢lala tato zemé velké mnozstvi zmén. Néktefi ekonomové povazuji
zminéné obdobi za pocatek etapy informacnich technologii, ve kterém je informace
povazovana za zboZzi. Tato skuteCnost postihla vSechny sféry lidského Zivota. Vzhledem
k rychlému vyvoji novych informacénich technologii se na trh dostavaji nové produkty
a sluzby, které vyzaduji stale lepsi schopnost pracovat s informa¢nimi technologiemi. Pozdéji
zacinaji byt implementovany informacéni systémy i na méstskych ufadech, které by mély
ufednikiim znacéné ulehcit jejich praci. [7]

Vyuzivani informacnich systémt na méstském uradé prispiva k zvySeni efektivnosti prace,
kvality poskytovanych sluzeb a transparentnosti. Mezi hlavni pfedpoklad vyuZzivani téchto
systému patii vhodné vybaveni informacnimi technologiemi a dostatek tfedniki schopnych

pracovat s t¢émito systémy.

Téma Informacni systémy na méstském tfadé jsem si zvolila, abych zobrazila sou¢asnou
implementaci informaénich systémti na M&U a znazornila mozné kombinace IS od riiznych
vyrobct. Podrobny popis vyuzivanych informaénich systémut a vSech vkladanych informaci
jednotlivymi pracovniky lze jen stézi pojmout jednou bakalaiskou praci, piesto bych se rada
pokusila ptiblizit jejich jednotlivé ¢innosti.

Cilem prace je zhodnotit stavajici stav vyuzivani informacnich systémi na vybraném
méstském ufadé. Popsani funkénich mist vCetné pracovni naplné, vyuZivanych IS a dat,
se kterymi ufednici pracuji (vstupy a vystupy). Tento popis by mél slouzit stavajicim

pracovnikiim i budoucim zaméstnancim ufadu jako metodickd pomucka.



1 VYMEZENi ZAKLADNICH POJMU

Data jsou nositelem informaci, které vyjadiuji néjakou skute¢nost. Jdou s nimi provadét
zékladni operace, mezi které patii sbér, ukladani, uchovani, udrzba, aktualizace, dopliiovani,
zpracovani, distribuce, vyuzivani a ochrana. Pfi praci s daty je dulezité, aby byla dodrzena

jejich spravnost, komplexnost a stru¢nost. [12]

Informace je v souCasné dobé vnimana jako soucast bézné slovni zasoby, tedy jako
sdéleni ¢i kazdodenni zprava. Zakladatel kybernetiky Norbert Wiener tekl, ze ,, aktivné zit
Znamena Zit s primérenymi informacemi* [7, s. 3]. Déle se zmifuje o tom, ze moderni Zivot
klade na ziskavani informaci vétsi naroky nez diive. Je mozno fici, Ze informace jsou alfou
a omegou dnesni doby — doby, ve které informace zastaravaji mnohem rychleji nez kdykoli

predtim. Je velmi pravdépodobné, Ze se tato tendence bude neustale prohlubovat. [14]

Existuje mnoho definic vysvétlujicich pojem informace. Obvykle je to zprava sd€lujici
nové poznatky, které ndm napomahaji pii rozhodovani a zaroven snizuji u piijemce

neurcitost. Informace sama o sob&é nema zadnou hodnotu, té nabyva az vyuzivanim. [12]
Informace se Cleni na tfi zakladni typy [12, s. 8-9]:

e signalni informace — je vyuzivana pri vyméné informaci mezi prvky systému,
tedy pri operativnich procesech,

e strukturalni informace — jejim prostrednictvim je popsdna struktura systému
vcetné pravidel, kterymi se ridi chovani jednotlivych prvkii systému,

e geneticka informace — prredurcuje chovani systému a je uloZena v jeho pameéti “.

Systém lze vymezit jako mnozinu prvki, mezi kterymi existuji vazby tvofici jednosmérné
nebo vicesmérné spojeni s témito prvky. Soucasti systému je vstupni vazba, pomoci které jsou
ziskavany informace z okoli a také vystupni vazba, ktera vypousti do okoli odlisné informace.

Jedna se tedy o odraz realného svéta. [13]

Informaéni systém lze charakterizovat jako funkéni celek nebo jeho Cast zabezpecujici
cilevédomou systematickou informacni ¢innost. Kazdy informacni systém zahrnuje data, ktera
jsou usporadana tak, aby bylo mozné jejich zpracovani a zpfistupnéni, dale nastroje
umoziujici vykon informacnich ¢innosti. Pod tento pojem lze také zahrnout napf. registry,
evidenci, rejstiiky atp. Mezi hlavni funkce informacnich systéma patii ziskavani
dat/informaci, zpracovani dat/informaci pievedenim na jednotnou strukturu, ulozeni
dat/informaci, pfenos dat/informaci, zpfistupnéni dat/informaci vyuzivanych k ¢innostem

nebo rozhodovani a ochrana dat/informaci. [46]
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Prvky informaéniho systému [26]:

e informacni zékladna obsahujici data - je zde urceno jaka data budou
do informacnich systémi vstupovat a jaka budou poskytovana do okoli,

e hardware - technické prostiedky, které tvoii technologickou infrastrukturu,

e software - programové prostiedky,

e technologie a procedury urcujici k jakym tceliim bude informacni systém slouzit,

e organizace fikajici, jaké organizacni zmény si implementace nové verze
informacniho systému vyzada,

e lidé — kdo bude uZivatelem jednotlivych aplikaci.

eGovernment je projekt zabyvajici se zavadénim informacnich a komunikacnich
technologii do vefejné spravy za ucelem zvySovani jeji efektivity prace a vytvoreni
optimalnich podminek pii komunikaci mezi Gfadem a obcany. eGovernment se fidi zakonem
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt. Mezi hlavni
funkce eGovernmentu patii Czech POINT, Komunika¢ni infrastruktura vefejné spravy

(KIVS), Zakon o eGovernmentu a Zakladni registry vetejné spravy. [20]

Czech POINT znamena Cesky Podaci Ovéfovaci a Informaéni Narodni Terminal. Cilem
tohoto projektu je vytvoreni mista, které by zdrovenl plnilo funkci univerzalni podatelny,
oveéfovaci mistnosti a informa¢niho centra. Czech POINT je kontaktnim mistem vefejné
spravy poskytujici veskeré daje, opisy a vypisy vedené v centralnich vefejnych evidencich
a registrech. Obcané si zde mohou nechat ovéfit dokumenty, listiny, podpisy, elektronickou
podobu dokumentd a uéinit jakékoliv podani ke kterémukoliv tfadu vetejné Spravy.
Czech POINT je ztizen na obecnich a méstskych tfadech, magistratech, krajskych ufadech,
pracovistich Hospodatské komory CR, Ceské posty a notattl. Diky tomuto projektu si mohou
obcané vytidit potfebné zélezitosti ve svém nejbliz§im okoli a tim zrychlit cely proces

vyfizovani. [1]

Komunikacni infrastruktura verejné spravy se zabyva piipojenim subjekti vefejné
spravy do datové sité. Dilezitym krokem je sjednotit rizné datové linky subjektd verejné
spravy do jedné datové sité. Jednotna komunikaéni infrastruktura pro elektronické tfadovani
tvoti bezpecné prostiedi, kde dochazi k propojeni vefejnosti s vefejnou spravou. Realizace
tohoto systému piinesla nemalé uspory. KIVS piedstavuje garantované, bezpecné

a auditovatelné vyménovani informaci mezi jednotlivymi organy vefejné spravy. [3]

Zikladni registry vefejné spravy tvofi centralni registry vefejné spravy feSici

nejednotnost, multiplicitu a neaktualnost kli¢ovych databazi. Jsou jednim ze zékladnich pilitt
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eGovernmentu. Hlavnim prvkem v téchto registrech je referenéni udaj, coz je jedine¢ny
a duvéryhodny udaj vedeny v piislusném zakladnim registru. V pfipadé zmény tohoto prvku
V registru se zména promitne i v ostatnich registrech. Tyto registry by mély uleh¢it obéantm,
firmam a dalSim subjektim styk s vefejnou spravou, tj. minimalizovat pocet navstév
na afadech a vyuZit moznosti technologii 21. stoleti pro online piistupy odkudkoli
a kdykoli. [18]

Zakladni registry vetejné spravy [19]:

e Registr obyvatel (ROB) - obsahuje zakladni udaje o ob¢anech a cizincich, ktefi
maji povoleni k pobytu,

e Registr prav a povinnosti (RPP) - obsahuje referen¢ni tidaje o plisobnosti organt
vefejné moci, pravech a povinnostech osob, soucasti tohoto registru jsou projekty
eSbirka zakoni a eLegislativa,

e Registr osob (ROS) - obsahuje Udaje o pravnickych osobach, podnikajicich
fyzickych osobach, organech vetfejné moci ¢i nekomercnich subjektech, jako jsou
obcanska sdruzeni a cirkve,

e Registr Gzemni identifikace adres a nemovitosti (RUIAN) — spravuje informace

0 zakladnich izemnich a spravnich prvcich.
Tyto registry sdileji potfebna data s ostatnimi zakladnimi registry.

Vidimace je ¢innost, pii které lze vytvofit z origindlu kopii tzv. vidimovanou listinu.
Tato listina se musi naprosto shodovat s piedlozenou originalni listinou. Vidimovat lze
ty listiny, ukterych to neni pfimo zakazané zakonem o ovéfovani. Ovéfeni listiny neni
provedeno naptiklad, pokud originélni listina nelze timto zptisobem nahradit (napt. obcansky
prukaz, cestovni doklad, vojenska knizka, atd.) nebo je psana v jiném jazyce nez Ceském

a slovenském. [9]

L egalizace se zabyva ovétenim totoznosti a pravosti podpisu na dané listing. V ptipadé¢
takovéhoto ovefeni se provadi tzv. legalizace podpisu, kterd potvrzuje, Ze listina byla
vlastnoru¢né podepséna zadatelem, nebo Ze Zadatel uznal podpis na listin€ za vlastni. Ovéteni
podpisu neni provedeno, pokud by se jednalo o ovéfeni podpisu osoby, kterd legalizaci
provadi. Déle nelze provést legalizaci u podpisu, ktery neni napsan pismeny latinské abecedy
nebo u podpisu vyskytujiciho se na listin€, ktera je psana jinym nez Ceskym ¢i slovenskym

jazykem. [9]
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2 PREDSTAVENI VYBRANEHO MESTSKEHO URADU

Ve své bakalaiské praci jsem se zaméfila na popis informacnich systémi Méstského uiadu
Chrast. Tento méstsky ufad jsem si zvolila, protoze se nachdzi v mist¢ mého bydlisté¢ a byla
jsem zde jiz dvakrat na odborné praxi. Diky této zkuSenosti jsem ziskala ptfedstavu o naplni
prace kazdého zaméstnance a piehled o chodu celého M&U. Postaveni a pienesena ptisobnost

méstského Gfadu je upravena zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni).

2.1 Charakteristika méstského uradu

Méstsky ufad zajiStuje ukoly a Cinnosti v oblasti pfenesené plsobnosti vefejné Spravy.
Je tvofen starostou, mistostarostou, tajemnikem a zaméstnanci méstského uradu. V cele
méstského ufadu stoji starosta, avsak roli zaméstnavatele zde zastava tajemnik. Ufad
V pfenesené pusobnosti vykonava statni spravu s vyjimkou ¢innosti, které patii do ptisobnosti
zastupitelstva mésta nebo rady mésta & zvlastnich organtl, piipadné komise. Resi také
poskytovani informaci Zzadateli podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim. M&U je ¢lenén na odbor vystavby a Zivotniho prostiedi (stavebni tiad), odbor

vnitinich véci, socialni odbor, hospodaisky odbor a finanéni odbor (viz Obrazek 1). [8]

[ Starosta ]7

\ 4
[ Mistostar osta ]

Y

[ Tajemnik ]

A 4 A 4 Y A 4 A 4

Odbor Odbor vystavby Hospodatsky Finan¢ni Sociélni
vnitinich véci a Zivotniho prosti‘edi odbor odbor odbor
(stavebni urad)

Obrazek 1: Organiza¢ni struktura méstského ufadu Chrast

Zdroj: upraveno podle [10]

Kazdy odbor M&U ma k dispozici poéitaé a tim narGistd mnoZstvi zpracovavanych
informaci v elektronické podobé, ale v nékterych ptipadech zustava zachovéna i papirova

forma dokumentu (napt. Matri¢ni kniha).
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Zékladni informace a kontaktni tdaje MEU Chrast jsou uvedeny na webové strance
http://mestochrast.cz/, ktera je pravidelné aktualizovana spravcem sité. Obcané tak zde mohou
najit kontaktni e-mail: podatelna@mestochrast.cz, IC, DIC, bankovni spojeni, Gifedni hodiny
méstského tradu, povinné zvetejiiované informace uvedené na elektronické uiedni desce nebo

hlaSeni rozhlasu.
Spravni obvod mésta Chrast

Za spravni obvod, ve kterém M&U vykonava puisobnost dle § 64 zakona &. 128/2000 Sb.,
o0 obcich, se povazuji Gzemi téchto obci a jejich mistnich ¢asti: Chrast, Bitovany, Bofice,
Cankovice, Honbice, Horka, Hrochtiv Tynec, Hroubovice, Chroustovice, JeniSovice, Lozice,

Nabodany, Ostrov, Prestavlky, Rosice, Restoky, Smréek, Trojovice, Zaje¢ice a Zajezdec.

2.2 Organy mésta Chrast

Mé¢sto Chrast je spravovano zastupitelstvem. Mezi dal$i organy patii rada mésta, starosta,

méstsky Gfad a zvlastni organ mésta (komise pro projednavani prestupku).

221 Zastupitelstvo

Zastupitelstvo mésta Chrast je tvofeno 15-ti ¢leny, ktefi byli zvoleni ve vSeobecnych,
rovnych a piimych volbach tajnym hlasovanim. Zabyva se schvalovanim programu rozvoje
obce, rozpoctu obce, vydavanim obecné zavaznych vyhlasek obce, navrhovanim zmén

katastralniho tizemi uvniti obce apod. [8]
Organy zastupitelstva

Organy zastupitelstva jsou vybory, které mésto vytvati podle potieby. Pouze finan¢ni
a kontrolni vybor je zfizen vzdy. V soucasné dobé je v Chrasti ziizen vedle financniho
a kontrolniho i1 vybor osadni. VSechny tyto orgény plni ukoly dle povéfeni zastupitelstva
obce, kterému se ze své ¢innosti také zodpovidaji. Kazdy vybor ma vzdy lichy pocet ¢lent
ajejich zasedani probihd podle potieby. Vyhotovuje se zn¢j pisemné usneseni, které
podepisuje piedseda vyboru. [8]

Finanéni vybor provadi kontrolu nad hospodafenim s majetkem a finanénimi prostiedky
obce a pini dalsSi Ukoly, jimiz jej povétilo zastupitelstvo. Finanéni vybor je tvofen nejméné
ttemi Cleny. [8]

Kontrolni vybor se zabyva nejen kontrolou plnéni usneseni zastupitelstva a rady obce,

ale také dodrzovanim pravnich ptedpist ostatnimi vybory a obecnim ufadem na tuseku

samostatné puisobnosti. Minimalni pocet clenii tohoto vyboru je stanoven na tfi.
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Clenem finanéniho ani kontrolniho vyboru nemizZe byt starosta, mistostarosta ani tajemnik
obecniho ufadu. Po provedeni kontroly vybor zhotovi zapis, ve kterém je uvedeno, co bylo

kontrolovano a jaké nedostatky byly zjistény. [8]

Osadni vybor je na méstském tfadé Chrast ziizen pro obec Chacholice. Tento organ muize
byt tvofen nejméné tfemi Cleny a zastupitelstvo znich zvoli piedsedu. Osadni vybor
je opravnén piedkladat zastupitelstvu obce, radé obce a vyborim navrhy tykajici se rozvoje

Casti obce a rozpoctu obce a také se k témto navrhiim vyjadrovat. [8]

2.2.2 Rada mésta

Rada mésta je vykonnym orgdnem mésta v oblasti samostatné pusobnosti, pfipravuje
navrhy pro jednani zastupitelstva mésta a zabezpeCuje plnéni jim pfijatych usneseni. Radu
mésta Chrasti tvofi pét ¢lent, kterymi jsou starosta, mistostarosta a dalsi ¢lenové rady. Schiize
jsou svolavany podle potieby a jsou neveiejné. Z kazdé schiize se vyhotovuje usneseni rady

mésta, které je podepsano starostou a mistostarostou nebo jinym radnim. [11]

Na M¢EU Chrast je zfizena kulturni a redakéni komise rady obce. Tyto organy predkladaji
sva stanoviska a naméty radé¢ mésta. UsnaSeni komise je zavislé na vétSin€ hlast vSech svych

¢lenu a je odpoveédné ze své Cinnosti rad¢ obce. [8]

2.2.3 Starosta

Starosta zastupuje mésto navenek. Svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva obce
arady obce, podepisuje spolu s oveéfovateli zapis z jednani zastupitelstva obce a zapis
z jednani rady obce. Déale se zabyva stiznostmi na zastupitele, komisi k projednavani
prestupkil ¢i tajemnika. Starosta také schvaluje financni prostfedky, které budou cerpany

na propagaci, dary, pohosténi a reprezentaci mésta. [10]

2.24  Zvlastni orgian mésta

Zvlastnim organem meésta Chrast je komise pro projednavani prestupku, kterd je ziizena
na zéklad¢ zvlastniho zakona starostou, jenz zaroven jmenuje a odvolava jeji Cleny.
Tato komise jedna a rozhoduje ve tii¢lenném sloZeni za piedsednictvi osoby s pravnickym

vzdélanim nebo se zvlastni odbornou zplsobilosti pro projednavani prestupki. [8]
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3 POPIS FUNKCNICH MiST

3.1 Starosta

Starosta mésta zastava reprezentativni funkci - spolecenskou, politickou ¢i oficialni.
Svolava a tidi zasedani zastupitelstva a schlize rady. K zasedani zastupitelstva mésta vytvari
Vv prostiedi MS Word piipadné¢ MS Excel rozvahu, zobrazeni zavére¢nych ucti a piehled
hospodateni meésta. Pro zasedani rady mésta v MS Word vyhotovuje napf. pozadavek
na pronajem nebo na odkup majetku, ktery obdrzel od zajemce. PoStu pfijima a odesila
prostiednictvim e-mailového klienta Microsoft Outlook. Starosta nezadava Zadne Udaje

do specializovanych informaénich systémii, které jsou na M&U vyuzivany. [10]

3.2 Mistostarosta

Mistostarosta mésta zastupuje starostu v pripad¢ jeho nepiitomnosti. Koordinuje aktivity
tykajici se Skolstvi, socialni péce, zdravotnictvi, kultury, télovychovy, sportu a mladeze.
Dozira na ¢innost komisi a vyboru. Mistostarosta nevyuziva zadny specializovany informa¢ni
systém, ktery je na M&U pouzivan ani nevyhotovuje z4adné podklady prostiednictvim
MS Word ¢i MS Excel. Pouze pfijima a odesild poStu prostiednictvim Microsoft

Outlook. [10]

3.3 Tajemnik

Tajemnik tidi a kontroluje ¢innost jednotlivych odbord prostfednictvim jejich vedoucich,
zajiStuje porady vedeni podle pokynli starosty. Vytvari piehled o pfijatych usnesenich
a dalSich rozhodnutich rady a zastupitelstva prostfednictvim MS Excel. Vyfizuje stiznosti
podané na vedouci, zaméstnance i1 cely odbor pomoci MS Word. Vytvaii dokumenty
v MS Word pro vyhlaSeni konkurzu, jmenovani komise nebo doslé obalky. Tajemnik
vypliuje piedpfipravenou Smlouvu o spolupraci se spolecnosti EKO-KOM®. Eviduje
podklady pro spoleénost EKO-KOM. Vyhotovuje pracovni, kupni a prodejni smlouvy
v MS Word. Vyuziva Kancelafsky systém Kk piijimani a odesilani poSty. Do ostatnich
informaé¢nich systémti dostupnych na M&U nevkladd Zadné tdaje, ale miZe do nich

nahlizet. [10]

! EKO-KOM je spole&nost zabezpecujici tridéni, recyklaci a vyuziti obalového odpadu. Vytvofila Systém
EKO-KOM, ktery je zalozen na spolupraci mést, obci a prumyslovych podnikti, z divodu vyttidéni pouzitych
oballl, svozu sbérovou technikou a nasledného vyuziti jako druhotna surovina. [6]
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3.4 Odbor vnitinich véci

Odbor vnitinich véci vykonava ¢innosti v oblasti matriky, evidence obyvatel, sekretariatu,
podatelny, zabezpetovani tklidu M&U, zabezpefovani Ginnosti MEK, v oblasti spravy
pocitacové sité, spravy webu obce, atd. Na tomto odboru pracuje Sest lidi, ktefi jsou
hierarchicky uspotfadani v organizaéni struktufe. Zaméstnanci, ktefi vyuZivaji IS, maji navic
piitazené identifikacni Cislo (viz Obrazek 2). Vedouci odboru je jmenovan radou mésta.
Z tohoto odboru nebude popséna uklizedka MéU, uklizedka knihovny a muzea a pracovnice

Me¢K, protoze nevyuzivaji zadny informacni systém MEU.

[ 1 - Vedouci ]

A 4 A 4

~

2 - Referent odboru — 3 - Referent odboru —

sekretariat, podatelna, sprava poclitacové sité,
vidimace ) spréava webu obce

A 4 A 4

PR
Uklize¢ka [ Uklize¢ka }
M&U knihovny a muzea
1\ A\ 4
Pracovnice
MéK

Obrézek 2: Organizaéni struktura Odboru vnitinich véci

Zdroj: vlastni zpracovani

341 Vyuzivané informacni systémy

Odbor wvnitfnich véci vyuzivd ke své cCinnosti informacni systém R@dnice VERA®
a to konkrétné Agendu Matrika a Agendu Ohlasovna. Dalsim pouzivanym informa¢nim
systtmem je Kancelafsky systém Munis. Tento odbor dale pracuje i s registrem vetejné

spravy ROB.

|SR@dnice VERA®

Tento informaéni systém je produktem spolecnosti VERA, spol. sr. 0. a je vyuzZivan
na desitkdch méstskych uradi a magistratl. Lze ho povazovat za univerzalni projekt, ktery
je mozné uplatnit na Gfadech a magistratech velkych mést, ale i na méstech a obcich s mensim
potem obyvatel. IS R@dnice VERA® je multiplatformni, robustni a stabilni stavebnicovy

software s vysokou mirou vnitinich vazeb, otevieny ke svému okoli a garantujici bezpeénost
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uloZenych dat. IS je tvofen riznymi agendami jako je Registr organizaci, Matrika, Mistni

poplatky, Ohlasovna trvalych pobytl atd. [35]

Agenda Matrika

Matrika je jednou ze spravnich agend IS R@dnice VERA®. V souladu s platnou
legislativou se zabyva evidenci matri¢nich udalosti a zaroven vedenim matricnich knih

Vv elektronické podobé. [31]
Agenda umoznuje [31]:

e elektronicky zapisovat a evidovat podklady a informace pottebné k vykonu prace
matriky,

e cvidovat veskeré matri¢ni zapisy do elektronické matri¢ni knihy po dobu vice let,

e provadét druhopisy matri¢nich dokladti, v€etné moznosti ulozeni a pozdéjSiho
VyuZziti,

e tisknout listy matriéni knihy, matri¢ni doklady, dotazniky, protokoly,

statistiky, atd.

Velkym piinosem této agendy je konfigurovatelnost, centralni ulozeni vSech udaji (rodna
matrika, matrika imrti, matrika uzavieni manzelstvi popf. registrované partnerstvi), snadny
arychly zéapis a tisk dokumenti a Vneposledni fadé¢ také zabezpeCeny pfistup

k informacim. [31]

Agenda OhlaSovna pobytu

Ohlasovna pobytu je vyuzivana pro administraci a vedeni Udaji o obyvatelich mésta
Chrast. Tato agenda slouzi pro evidenci zdkladnich i dopliujicich identifika¢nich udajii
obyvatel (jméno, piijmeni, rodné piijmeni, datum a misto narozeni, rodné ¢islo, adresa a druh
trvalého pobytu, osobni stav, statni obCanstvi, pravni zptsobilost, historie zaznamu) a piesné
zobrazuje rodinné vazby, kterymi jsou dit¢ — matka — otec, manzel — manzelka, partnersky

vztah, predchozi pobyt a dorucovaci adresa. [39]

IS Munis— Kancelarsky systém

%

Tento IS zajistuje vedeni elektronické spisové sluzby dle zakona ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu s vazbou na datové schranky
aexterni datové ulozisté. SlouZzi k dokonalé provazanosti agend generujicich dokumenty

se systémem elektronické spisové sluzby. [17]
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Okruhy

¢innosti kancelarského systému [17]:

vazba na datoveé schranky,

adresar subjektti — zobrazuje pichledné daje o subjektech, kterymi jsou adresni
udaje, kontaktni udaje (telefon, fax, email), bankovni spojeni a poznamky,
podatelna, evidence a tfidéni doslé poSty — zaznamenani ptichozi poSty, ktera
je zaroven zapsana i do podaciho deniku, kde je ur¢eno jednoznaéné ¢islo jednaci
tvorici nepietrzitou fadu,

elektronicka podatelna — poskytuje souhrnny piehled elektronické i klasické posty
tykajici se uradu,

ob&h dokumentu,

kategorizace dokumentl — zafazovani a ¢islovani dokumentu podle témat, kterymi
se zabyvaji,

vytizovani, ukladani a tvorba spisti — vyfizovani dokumentli 1ze bud’ odpovédi
¢i vyfizenim, pfi kterém lze vytvofit spis oznaceny ¢islem a spisovou znackou,
korespondence a texty — tvorba vlastnich dopisti prostiednictvim textovych
editord,

elektronické podepisovani — slouzi k ovéfeni elektronického podpisu v piipadé
ptijeti zasilky, dalsi funkci je elektronické podepisovani vytvarenych dokumentt,
vypravovani zasilek — umoziuje vytisténi hromadného podaciho listku a seznamu
klasicky odeslané posty,

kniha jizd.

Registr obyvatel

ROB je wvyuzZivan v pfipad¢ evidence adresy mista trvalého pobytu a adresy

pro dorucovani. Déle se pouzivd vramci matricnich Cinnosti, kterymi jsou: zapis udaji

0 narozeni,

o zmén¢ pohlavi, zmeéné piijmeni, uréeni otcovstvi, osvojeni, uzavieni manzelstvi

¢1 umrti. Pracovnik odboru piimo nezavadi tyto udaje do ROB, ale do systému Czech POINT,

prostiednictvim kterého jsou do Registru obyvatel promitnuty. [15]

34.2

Napli prace vedouciho odboru

Mezi hlavni ¢innosti vedouciho patii matrika a evidence obyvatel.

Matrika

V této oblasti vedouci odboru komplexné vykonava matri¢ni agendu v rozsahu matri¢niho

obvodu, do kterého patii izemni obvody téchto obci a jejich mistnich ¢asti: Chrast, Bitovany,
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Horka, Hroubovice, JeniSovice, Lozice, Rosice, Restoky, Smréek a Zajecice. Dale vydava
matriéni vypisy a druhopisy o matri¢nich udalostech v tomto obvodu. Vedouci odboru
pro tyto cinnosti vyuziva IS R@dnice VERA® a to konkrétnd Agendu Matrika.
Do této agendy jsou zadavany matri¢ni udalosti - imrti, narozeni, uzavieni manzelstvi atd.,
které¢ se uskutecnily ve spravnim obvodu matri¢niho tfadu Chrast (matri¢ni udalost mize

nastat napf. na zahradé¢, v lese, doma, v ptipad¢€ umrti napf. na silnici apod.).
Manzelstvi

V piipadé uzavieni manzelstvi se nejprve vyplni dotaznik, ze kterého se vyhotovi protokol

a celd matricni udalost se pak zapiSe do matricni knihy a soucasné¢ i do Agendy Matrika.
Do Agendy Matrika se zadava:

e jméno, pfijmeni, rodné pifijmeni, datum narozeni, misto narozeni, rodné c¢islo
a bydlisté Zenicha a nevésty,
e 0sobni stav,
e statni obCanstvi,
e jméno, piijmeni, datum narozeni a misto narozeni otce a matky Zenicha,
e jméno, piijmeni, datum narozeni a misto narozeni otce a matky nevésty,
e jméno, pfijmeni, datum narozeni, misto narozeni a rodné Cislo svédka Zenicha
a nevesty,
e dohoda o pifijmeni,
e datum a misto uzavieni manzelstvi,
e informace o oddavajicich,
e datum matri¢niho zapisu,
e datum vydani oddaciho listu,
e jméno a piijmeni matrikare,
¢ na zéklad¢ jakych dokumentl byl zapis proveden.
VSechny informace jsou souc¢asné zapsany i do ruéné vedené matri¢ni knihy.
Umrti
Pro tuto udalost se do Agendy Matrika vyplnuje:
e jméno, piijmeni a rodné pfijmeni zemielého,
e datum, misto narozeni a rodné ¢islo zemielého,

e osobni stav, pohlavi, statni obcanstvi a trvaly pobyt zemielého,
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e datum, misto a ¢as amrti,

e jméno, piijmeni popf. rodné piijmeni manzela (-ky) ¢i partnera, datum jeho (jeji)
narozeni a rodné cislo,

e jméno, piijmeni, trvaly pobyt vypravitele pohibu a jeho vztah k zemfelému,

e datum matri¢niho zapisu,

e datum vystaveni umrtniho listu,

e jméno a piijmeni matrikéare,

e na zédklad¢ jakych dokumentl byl zapis proveden.

Narozeni
Pti narozeni se do Agendy Matrika zapisuje:

e jmeno a piijmeni ditéte,

e datum a misto narozeni ditéte,

e rodné déislo ditéte,

e statni obCanstvi ditéte,

e (daje o jeho otci a matce,

e datum matri¢niho zapisu,

e datum vydani rodného listu,

e jméno a piijmeni matrikafe,

e na zéklad¢ jakych dokumentt byl zapis proveden.

Udaje 0 manzelstvi, Gmrti a narozeni jsou také zadavany do systému Czech POINT,

Ktery je soucasné zavede i do Registru obyvatel.
Evidence obyvatel

V oblasti evidence obyvatel se odbor fidi zakonem ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel
arodnych cislech a o zméné nekterych zdkond a vyhlaskou ¢. 296/2004 Sb., ve znéni
pozdé&jsich predpist. Agendu evidence obyvatel a ohlasovny vykonava odbor vnitinich véci

pro samotné mésto Chrast i pro jeho mistni ¢asti.

V ramci Cinnosti evidence obyvatel vedouci odboru vyplni pii zméné udaje o mistu
trvalého pobytu s doty¢nou osobou evidenc¢ni kartu, ktera je v listinné podobé a dale ob¢ana
zaeviduje do Agendy OhlaSovna trvalého pobytu. Poté dochazi k zaevidovani zmény udaje

0 trvalém pobytu obcana do systému Czech POINT a to konkrétné do Agendy ohlaSovna.
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Vedouci odboru se také zabyva ruSenim trvalého pobytu obcani. Na Zadost ob¢ana
(majitele bytu ¢i domu) se zahdji spravni fizeni dle zdkona €. 500/2004 Sb., spravni fad.
Po ziskani vSech dostupnych podkladi a dikazi je vydano kladné ¢i zaporné rozhodnuti.
Proti tomuto rozhodnuti se miize osoba, které se trvaly pobyt rusi, do 15 dnii od doruceni
tohoto rozhodnuti odvolat. V piipadé kladného rozhodnuti se doty¢né osobé zméni adresa
trvalého pobytu na adresu ohlaSovny v misté trvalého pobytu a tato informace je zaevidovana

do Agendy Ohlasovna a také do systému Czech POINT a to opét do Agendy Ohlasovna.

Vedouci odboru vyhotovuje na obcany posudky, do kterych se zapisuji charakterove
vlastnosti, chovani na vefejnosti, zda obcan, kterého se dany posudek tyka, poziva
alkoholické napoje a to vse dle jeho znamych a dolozitelnych skuteénosti. Na zavér vedouci

odboru uvede, jestli tento obéan byl projedndvan v piestupkové komisi.

Posledni ¢innosti vedouciho odboru je provadéni vidimace a legalizace. K t¢émto ukontim
je povéfen tajemnikem. Zapis o vidimaci nebo legalizaci se provadi do Ovéfovaci knihy.

Tento Ukon se tedy do Zadného IS nezadava.
V piipad¢ Legalizace se do Ovétovaci knihy uvadi:

e potadové Cislo,

e jméno, piijmeni, datum a misto narozeni toho, kdo ovéfeni pozaduje, misto
trvalého pobytu, c¢islo obcanského prikkazu, zda listinu podepsal na misté
nebo podpis uznal za vlastni,

e ceho se listina tyka,

e (daj o spravnim poplatku,

e podpis oveiovatele a podpis toho, komu je podpis oveéfovan.
Pti vidimaci se do Ovéiovaci knihy uvadi:

e potadové Cislo,

e pocet stran, ze kterych je vidimovana listina pofizovana,

e zda se jedna o prvopis, Ci jiz o ovefovanou kopii, druhopis,

e zda-li listina obsahuje viditelny zajist'ovaci prvek, jako je napi. hologram
e obsah listiny, ktera je ovétovana (¢eho se tyka),

e pocet ovéfovanych kopii,

e (daj o spravnim poplatku,

e podpis ovefovatele.
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3.4.3  Napli prace referenta odboru — sekretariat, podatelna, vidimace

Referent v oblasti sekretariatu a podatelny zajistuje piedev§im agendu spisové sluzby.
Cinnost referenta v ramci spisové sluzby se fidi zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisoveé sluzbé a o zméné nékterych zakonl ve znéni pozdéjSich predpist. K této ¢innosti
vyuziva IS Munis a to konkrétné Kancelaisky systém. V tomto systému referent zaznamenava
do podaciho deniku pfichozi i odchozi elektronickou a klasickou postu. V podacim deniku je
u kazdé odeslané ¢i dorucené posSty zaznamenano poradové Cislo, které je automaticky
vygenerovano, Cislo jednaci, datum pfijeti/odeslani zasilky a odesilatel. Odesilana klasicka
posSta je nejprve referentem ofrankovana na frankovacim stroji a zavedena do systému
Kancelaf, ze které¢ho je vytistén hromadny podaci denik, ktery se soucasné s odesilanymi
dokumenty odnasi na postu. Kancelatfsky systém ma vazbu na datové schranky, to umoziuje
referentovi pfijimani doslé posSty a odesilani zprav prostfednictvim datové schranky
se zarucenym elektronickym podpisem. Ptichozi zpravy do datové schranky jsou vytistény,
rozdéleny podle odborl a ruéné piedany na jednotlivé odbory. Zapisy a usneseni z jednani
rady mésta a zastupitelstva mésta referent vyhotovuje v MS Word. Tyto zapisy jsou vytistény
a ukladany do Sanont podle pofadi za pfislusny rok a zaroven jsou uloZeny v pocitac¢i formou
PDF souborii. Referent také obsluhuje telefonni ustiednu, zajistuje kopirovani dokumenti
pro obcany, stard se o hlaSeni do mistniho rozhlasu, archivni péci, zabezpecuje vyvéSeni
asejmuti dokumentii dle pokynu zadavatele na tufednich deskdch anasledné piredani
informatikovi M&U k vyvéSeni na internetové stranky — elektronickou tGifedni desku. Provadi
vidimaci a legalizaci, které jsou zaznamenavany do Ovétovaci knihy nikoliv do informaéniho
systému. Referent odboru pfijimé a vyfizuje zadosti o vypis z rejstiiku tresti a obchodniho

rejstiiku ze systému Czech POINT.

3.4.4  Napln prace referenta odboru — sprava pocitacové sité, sprava webu obce

Referent vyhotovuje na zaklad¢ zadosti obCanli ovéfené vypisy z verejnych rejstiika

prostfednictvim systému Czech POINT.
Mezi tyto vypisy patii [2]:

e Vypis z Katastru nemovitosti - Zadatel Z&dajici o vypis podle listu vlastnictvi, musi
znat katastralni tzemi a Cislo listu vlastnictvi, v pfipadé¢, ze Zadatel Zada o vypis
podle seznamu nemovitosti, mé&l by znat Kkatastralni izemi a parcelni ¢islo
poZadované nemovitosti nebo stavebni parcelu piipadné ¢islo popisné.

e Vypis z Obchodniho rejstitku — vypis lze pozadovat na zakladé znalosti IC

obchodni organizace.
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e V/ypis z Zivnostenského rejstitku - vypis Ize pozadovat na zakladé znalosti IC
obchodni organizace.

e Vypis z Rejstiiku tresti — zadatel musi mit platny doklad totoznosti (obc¢ansky
prikaz nebo cestovni pas), predlozeny doklad je zkontrolovan v databazi
neplatnych dokladii a v ptipade, ze je doklad totoznosti v poradku, je vyplnén
formuléi zadosti o vypis z rejstiiku trestu a je vytiSténa zadost o vydani vypisu,
na zékladé¢ podepsané pisemné zadosti zadatelem je odeslana referentem
elektronicka zadost na Rejstiik trestd, jenz odpovi piedanim vypisu, ktery
je vytistén, doplnén ovétovaci dolozkou a predan zadateli.

e Vypis z Rejstiiku trestd pravnické osoby.

e Piijeti podani podle zivnostenského zakona — zadatel pti podani ohlaseni zivnosti,
ohlaseni tdaji (nebo jejich zmén) vedenych v Zivnostenském rejstiiku, Zadosti
o ud¢leni koncese a zddosti o zméné rozhodnuti o udéleni koncese ptredklada
vyplnény jednotny registra¢ni formular.

e Z&dost o vypis nebo opis z Rejstiiku tresttl podle zédkona &. 124/2008 Sb., kterym
se méni zékon €. 269/1994 Sb., o Rejstiiku trestl, ve znéni pozd¢jsich piedpist,
a n¢které dalsi zédkony.

e Vypis zbodového hodnoceni ftidice — Zzadatel musi ptedlozit platny doklad
totoZnosti a musi mit pfidéleno rodné ¢islo.

e Vydani ovéfeného vystupu ze Seznamu kvalifikovanych dodavatelti — Zadatel musi
znat identifikac¢ni ¢islo organizace.

e Podani do registru ucastnikti provozu modulu autovlaku ISOH.

e Vypis z insolventniho rejstiiku.

Dalsi c¢innosti referenta je aktualizace webovych strdnek mésta Chrast, kam piidava
na elektronickou Ufedni desku veskeré dokumenty o aktudlnim déni ve mésté
&i na M&U Chrast. Stara se o spravu informaénich systémi, které jsou na Gfadé vyuzivané.
ZabezpecCuje sdileni a spravu centralnich datovych bazi proti ztraté a zneuziti. Zabyva se
spravou grafickych informaé¢nich systému, provozu internetu v budové tfadu, knihovny
a muzea. Koordinuje ndkup technickych prostfedkt, zdkladniho programového vybaveni
a konkrétnich uzivatelskych produkti a sluzeb. Referent navrhuje a kontroluje racionaliza¢ni
opatfeni v informacnich systémech vcetné telefonnich operatori a Vv ptipad¢ nepifitomnosti

referenta sekretariatu a podatelny se stara o pfichozi a odchozi postu. [10]
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345 Souhrnny pohled na vyuzivané informac¢ni systémy

Odbor vnitfnich véci ke své &innosti vyuziva IS R@dnice VERA®, Munis a Zakladni
registry vefejné spravy. Zaméstnanci do téchto IS mohou zapisovat nebo pouze nahliZet.
V nésledujicim schématu (viz Obrazek 3) jsou tyto dvé Cinnosti barevné rozliSeny. Pravo
zapisu je znazornéno cervenou barvou a pravo nahlizet modrou. Jednotlivi zaméstnanci jsou
zde uvedeni pod identifikacnimi Cisly, ktera byla urCena v organizacni struktufe tohoto

odboru (viz Obrazek 2).

Agenda Matrika
(1)
R@dnice VERA
Agenda OhlaSovna pobytu
(1)
Munis I Kance(liéfszl<y3§ystém
Zakladni registry I Registr obyvatel
vetejné spravy I (1, 2,3)

Obrazek 3: Schematické znazornéni vyuZivanych informaénich systémii

Zdroj: vlastni zpracovani

3.5 Odbor vystavby a zZivotniho prostiedi (stavebni urad)

Odbor vystavby a zivotniho prostiedi zastava pusobnost obecného stavebniho ufadu
ve spravnim obvodu mésta Chrast podle zakona ¢. 183/2006 Sb., o tzemnim planovani
a stavebnim t&du a vyhlasek souvisejicich. Mezi dalsi ¢innosti odboru patii vykon silni¢niho
spravniho ufadu v obvodu mésta (Chrast, Podlazice, Chacholice, Skala), ptisobnost organu
ochrany piirody dle zakona ¢. 114/1992 Sb., o ochran¢ pfirody a krajiny ve znéni pozdé&jsich
predpist, funkce specialniho vodopravniho ufadu dle zdkona ¢. 254/2001 Sb., o vodach
a 0 zmeéné nékterych zdkonl (vodni zakon) a ¢innost organu ochrany zemédelského ptidniho

fondu dle z&kona ¢. 334/1992 Sb., o ochrané zemé&dé€lského pidniho fondu. Na tomto odboru

pracuje pét lidi, pficemz funkci Referenta odboru — ufednik, administrativa zastavaji tfi
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ufednici. Zaméstnanci tohoto odboru jsou hierarchicky uspotfadani v organizaéni strukture.

Ti, co vyuzivaji IS, maji navic pfifazené identifikacni ¢islo (viz Obrézek 4). Vedouci odboru

[ 1 - Vedouci }

je jmenovan radou mésta. [10]

2 - Referent odboru — 3 - Referent odboru —
urednik, administrativa uirednik

Obrazek 4: Organiza¢ni struktura Odboru vystavby a Zivotniho prostedi

Zdroj: vlastni zpracovani

3.5.1 Vyuzivané informaécni systémy

Odbor vystavby a zivotniho prostfedi vyuziva ke své Cinnosti informacéni systém VITA,
ze kterého pouZiva agendy Stavebni ufad, Spravni ufad a Sekretariat. Dal§im pouzivanym
informacnim systémem na tomto odboru je R@dnice VERA®, konkrétnd agenda Pokladna
a Prestupkové tizeni. Poslednim vyuzivanym informacnim systémem je Kancelatsky systém.

Odbor dale pracuje i s registrem veiejné spravy RUIAN.

ISVITA

VITA software s.r.o. se zabyva vyvojem softwaru pro mésta a obce. Mezi dalSi ¢innost
této spolecnosti patii poskytovani Skoleni v piipadé zmén v programu VITA. IS je tvofen

riznymi agendami - Stavebni ufad, Spravni ufad, Sekretariat atd. [44]

Agenda Stavebni urad

Tato agenda slouZi k vedeni vSech typu spravnich fizeni a dalSich postupi souvisejicich
se stavebnim ufadem. Podporuje aktivitu odvolaciho organu a vyuZivd ji vice
nez 450 stavebnich ufada k evidenci spravnich fizeni, ohlaseni a jinym ¢innostem. Zabyva se
odvolacim fizenim, obnovou fizeni, pfezkumnym fizenim, elektronickou komunikaci
mezi prvoinstanénim a odvolacim organem. Jsou zde uvadény aktualni informace
0 ucastnicich, dotenych organech a ostatnich. Mezi dal$i Cinnosti, které tato agenda
umoziuje, patii tisk adres, moznost propojeni se spisovou sluzbou a postupné vytvareni

archivu udaju v¢etn¢ dokumentt. [43]
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Agenda Spravni urad

V agendé¢ Spravni Gfad se vykonavaji ¢innosti fizené spravnim fadem. Je uréena k evidenci
spravnich fizeni a jinych tkonl a jsou zde vedeny aktudlni udaje o Ucastnicich, dotéenych
organech atd. Agenda umozZnuje generovani dokumenti na zakladé¢ zadanych udaji

do textového editoru s moznosti nasledné opravy a také tisk adres a sloZzenek. [42]

Sekretariat

Sekretariat vede podaci denik, tiskne dokumenty, adresy, slozky a hromadné podaci listky.
Je propojen s elektronickou spisovou sluzbou, umozZiuje elektronické podepisovani

dokument a praci s doSlou a odesilanou postou. [41]

|SR@dnice VERA®
Pokladna

Pokladna zajistuje rychly pfijem a vydej hotovosti na piepazce a umoznuje vystavovani
danovych ¢i nedanovych dokladi k platbdm. Pomoci parovani ptredpisii a plateb poskytuje
aktualni piehled pro kontrolu stavu v pokladné. Tato agenda dale umoziiuje tisk pokladnich

dokladi, pokladniho deniku a vy¢etky odvodu hotovosti. [33]
Prestupkové rizeni

Agenda Prestupkové fizeni umoziuje evidenci prestupku. O pfestupku jsou
zaznamenavany zékladni informace, detailni popis, terminy a lhiity, zplisob vyfizeni, rozsah
a druh sankci. Déle jsou zde zaevidovani Ucastnici pfestupkového fizeni, kterymi mize byt
svédek, poskozeny, navrhovatel, osoba pro podani vysvétleni a zastupce. Tato agenda
poskytuje ptrehledny seznam hiisnikl, ktery zobrazuje jednotlivé osoby a jejich spachané
ptestupky. Lze zde realizovat kontrolu termint spravnich fizeni, kterymi jsou zah4jeni fizeni,

béh lhat a nabyti pravni moci. [37]
IS Munis— Kancelarsky systém
Kancelaisky systém je odborem pouzivan na vSech funkcénich mistech pouze k ptijimani
a odesilani posty.
Registr uzemni identifikace, adres a nemovitosti

V tomto registru jsou zavedeny tidaje o izemnich prvcich, uzemné eviden¢nich jednotkach
a adresy. Stavebni ufad do tohoto registru zadava udaje o stavebnim objektu, ktery vyzaduje

stavebni povoleni nebo ohlageni stavebnimu tfadu. Do RUIAN jsou zapisovany identifikaéni
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Udaje, kterymi je nazev Kkatastralniho tUzemi, parcelni Ccislo, ¢ast obce a Cislo
popisné/evidencéni. Eviduje se zde 1 typ stavebniho objektu, zplsob vyuziti

a technicko-ekonomické atributy. [15]

3.5.2  Napli prace vedouciho odboru

Vedouci odboru se zabyva veskerou stavebni ¢innosti ve mésté vetné mistnich ¢asti a dba
na to, aby probihala v souladu se zaméry schvaleného tzemniho planu. Vyuziva Kancelaisky
systém k pfijiméani zprav a rozd€luje doslou postu mezi své podiizené. V piipadé odesilani
dokumentti pouziva IS VITA a to konkrétné Sekretariat, ktery umoziuje vytisténi nalezitého
dokumentu ur¢eného k odeslani, podaciho deniku a hromadneho podaciho listku.
Tyto pisemnosti uréené k odeslani vedouci preda referentovi odboru — sekretariat, podatelna,
ktery je odeSle. Vedouci kontroluje, zda podiizeni provadéji praci sprdvné. Muze nahlizet
do veskeré provadéné prace v informacnim systému VITA, aniZz by kontrolovany
zamé&stnanec o tomto ¢inu védel. Vedouci odboru provadi vSechnu praci, ktera je naplni prace

referenta odboru — ufednik. [10]

3.5.3 Napli prace referenta odboru — irednik, administrativa

Referent odboru vykonava funkci silni¢niho spravniho ufadu v obvodu mésta Chrast
dle zakona ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, vrozsahu dle § 40 odst. 5.
V souvislosti s touto funkci zaddva do informacniho systému VITA - konkrétné do agendy
Spravni Gfad udaje spojené s umisténim kontejnerd, siti a véci, dale informace o objizd’kach,
povoleni sjezdl, pfepravé rozmérnych nakladi, pomalych vozidlech, reklamnim zafizeni,
stavebnich pracich, vyhrazeném parkovani, provozu stankt a =zafizeni, pofadani akci
a pracovnich strojich. Nejcast¢ji referent zadava do agendy Spravni Gfad informace o umisténi
siti (vykopu). V piipadé této udalosti se vypliuje ¢islo silnice podle pasportu mistni
komunikace, urceni odkud a kam bude sit’ umisténa, vyse spravniho poplatku, datum zahéjeni
vykopu, zahajeni a ukonceni praci, provizorni Uprava povrchu, konecna uprava povrchu
a délka zaruky. V piipadé objizdky referent vypliuje do agendy Spravni ufad Cislo silnice
podle pasportu mistni komunikace, objizdnou trasu, datum zahdjeni objizdky a datum
ukonceni objizd’ky. [10]

Dalsi Cinnosti referenta je vykonavani ptsobnosti organu ochrany ptirody dle zékona
¢. 114/1992 Sb., o ochrané piirody a krajiny, v rozsahu dle 8 76 odst. 1, 2. Referent povoluje
kaceni dievin. VIS VITA si vytvofil vzor dokumentu, do kterého vypliuje

tyto Udaje: parcela, kde budou dieviny vykaceny, obvod stromu, souvisla plocha a podminky,
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za kterych je kaceni povoleno. Referent vydava souhlas k oSetfovani pamatnych stromd.
Tento dokument je také vytvoien v IS VITA jako vzor. Dale vykonava pisobnost organu
ochrany zeméd¢€lského pudniho fondu dle zakona €. 334/1992 Sb. O ochrané zemédélského
padniho fondu, v rozsahu dle § 14. [10]

Posledni funkci referenta je vyfizovani pirestupki dle zakona ¢. 200/1990 Sb.,
0 piestupcich. Tato povinnost referentovi plyne z ¢lenstvi v piestupkové komisi. K evidovani

piestupki referent vyuziva IS R@dnice VERA® - agendu Piestupkové Fizeni.
Informace vedené o ptestupcich:

e (islo spisu,

e jméno, piijmeni, datum narozeni a adresu obvinéného,

e den, kdy doSlo oznameni o piestupku a od koho toto oznameni pfislo,
e den a cas, kdy byl pfestupek spachan,

e misto Cinu,

e misto ¢inu — upfesnéni,

e podle jakého zakona byl pfestupek spachan,

e kdo tento pfestupek zapsal, datum a Cas.

V souvislosti s piestupky referent vyuziva agendu Pokladna pii vybéru spravniho poplatku
¢1 pokuty. Do agendy se uvede vySe poplatku a presny popis, ktery ur¢i, ceho
se poplatek tyka.

354 Referent odboru - Grednik

Referent odboru pracuje s IS VITA v agend¢ Stavebni ufad. Zde zadava udaje o vedeni
fizeni a vydavani opatieni a rozhodnuti dle zédkona ¢. 183/2006 Sb. o tzemnim planovani
a stavebnim tfadu. Referent napt. nafizuje odstranéni stavby, pofizeni zjednoduSené projektoveé
dokumentace stavby, provadéni nezbytnych uprav, provadéni udrzovacich praci, vyklizeni
stavby. Mimo jiné oznamuje stavebni povoleni a rozhodnuti o prodlouzeni platnosti
stavebniho povoleni, zahajeni stavebniho fizeni, zah4jeni izemniho fizeni, atd. Ke zminénym
¢innostem vede referent fizeni v agend€¢ Stavebni ufad. Na tomto funkénim misté pracuji
tfi Grednici.

V piipadé vedeni fizeni se do agendy zadava:

e misto stavby - obec, ¢ast obce, ulice, ¢islo popisné,

e 7adatel,
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e ostatni — osoba nebo organizace, které bude toto fizeni dano na védomi,
e nazev — ¢eho se fizeni tyka,

e popis fizeni (napft. stavby),

e poplatek,

e termin podani (napf. zddosti), vyhotoveni a vypraveni,

e vyjadieni — souhlas, nesouhlas.

Po zapsani vSech udaji do systému referent vytiskne odpovidajici druh dokumentu
(napf. sd€leni, souhlas pro specialni stavebni Ufad, vyjadieni — déleni pozemku, protokol,

usneseni — postoupeni z divodu vhodnosti, atd.), ktery je nasledné ur¢en k odeslani.

Posledni &innosti referenta odboru je povinnost vkladat idaje do RUIAN dle zékona
¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjsich piedpist. Referent vklada
do zakladniho registru vefejné spravy udaje o stavebnim objektu, ktery vyzaduje stavebni
povoleni nebo ohladSeni stavebnimu Ufadu. Déle zapisuje informace o adresnim misté
spojeném s timto stavebnim objektem. Referent vklada tdaje do RUIAN pies editorsky

agendovy informacni systém, kterym je informacni systém tizemni identifikace.
Udaje o stavebnim objektu, které referent vklada do RUIAN, jsou nasledujici [5]:

e identifikacni tidaje — nazev katastralniho Uzemi, parcelni Cislo, ¢ast obce, ¢islo
popisné/evidencni,

e typ stavebniho objektu - scislem popisnym/evidenénim ¢&i  bez (Eisla
popisného/evidencniho,

e zplUsob vyuziti (napf. bytovy diim),

e Technicko-ekonomické atributy — podet bytd, zastavéna plocha [m?], obestavény
prostor [m®], podlahova plocha [m?], pocet podlaZi, polet vchodd, pfipojeni
na vodovod, pfipojeni na kanaliza¢ni sit, pfipojeni na rozvod plynu, zpiisob
vytapéni, vybaveni vytahem.

Vypliiuje 1 informace o0 adresnim misté, kterymi jsou ¢islo popisné nebo

evidenc¢ni/orientacni, PSC a nazev ulice. [4]

3.55 Souhrnny pohled na vyuzivané informa¢ni systémy

Odbor vystavby a Zivotniho prostiedi ke své Einnosti vyuziva IS VITA, R@dnice VERA®,
Munis a Zékladni registry veiejné spravy. Prace s IS je omezena dil¢imi piistupovymi pravy
pro jednotlivé zaméstnance. VSichni pracovnici nemaji ptistup do vSech IS. V nasledujicim

schématu je pravo zdpisu znazornéno cCervenou barvou a pravo nahlizet modrou
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(viz Obrézek 5). Jednotlivi zamé&stnanci jsou zde uvedeni pod identifika¢nimi Cisly, ktera jsou

vysvétlena v organizaéni struktuie tohoto odboru (viz Obrézek 4).

Agenda Stavebni ufad
(1. 3)

Agenda Spravni trad
VITA (L. 2)

Sekretariat
(1, 3)

Pokladna

R@dnice VERA I (1, 2)

Prestupkové tizeni

)
Munis I Kance(l'ilrszky?system
Zakladni registry Registr Gzemni ide_ntifi,kace
vefejné spravy adres (al n;m3o;/|tost|

Obrazek 5: Schematické znazornéni vyuZivanych informaénich systémii

Zdroj: vlastni zpracovani

3.6 Hospodarsky odbor

Hospodaisky odbor se zabyva spravou meéstského majetku. Mezi tyto Cinnosti patii
zejména: pojiSténi majetku mésta, evidence a inventarizace nemovitého majetku mésta
a pfiprava najemnich a kupnich smluv pozemkt. Odbor vykonava také Cinnosti v oblasti
piipravy podkladii pro rozpocet ve své pisobnosti, spravy lesa a péfe o mestskou zelen,
mistni komunikaci a vefejné prostranstvi v majetku mésta, pfipravuje a kontroluje vykon

obecné prospéSnych praci a vefejné prospéSnych praci a stard se o funkcénost vetejného
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osvétleni mésta. V organizacni struktufe je zobrazeno vSech sedm zaméstnanci
hospodarského odboru. Pracovnici, ktefi aktivné vyuzivaji IS, maji navic pfifazeno
identifika¢ni ¢islo (viz Obrazek 6). Vedouci je jmenovan radou meésta. Z Hospodaiského
odboru nebude popsan Zaméstnanec — uklize¢, obsluzné prace, Zaméstnanec — spravce
sportovist’ a Zaméstnanec — UdrZzba elektro, protoZze Zadny z téchto pracovnikil nevyuziva

ke své praci IS. [10]

N
[ 1 - Vedouci
J
A\ 4 \ 4
2 - Referent odboru — 4 - Referent odboru —
nemovitosti stavebni technik,
vefejné zakazky
\4 \ 4
3 - Referent odboru — Zamdéstnanec —
spréavalesa a Gdr zba UdrZba elektro

Zaméstnanec — Zaméstnanec —
uklize¢, obsluzné prace spravce sportovist’

Obrézek 6: Organiza¢ni struktura Hospodaiského odboru
Zdroj: vlastni zpracovani

3.6.1 Vyuzivané informacni systémy

Hospodaisky odbor vyuziva ke své Gnnosti informaéni systém R@dnice VERA®
ato konkrétné Agendu Majetek a Agendu Pronajem nemovitého majetku. DalSim

pouzivanym informa¢nim systémem na tomto odboru je Kancelat Munis.
ISR@dnice VERA®

Agenda Majetek

Agenda Majetek slouzi ke spravé dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku mésta.
Poskytuje ptehledné informace o naklddani s majetkem, o jeho odepisovani a umoziiuje
tfidéni majetku dle zvoleného kritéria. Tato agenda se ¢leni na Movity majetek, Operativni

evidenci, Budovy a stavby a Pozemky. [30]
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Agenda Pronajem nemovitého majetku

Agenda napoméha k zaznamenavani smluv na prondjem nemovitosti a ke sledovani
pribéhu téchto smluv. Je zde mozné provadet Gpravy a tisk ndjemnich smluv, evidovat zdmér

obce a Zadosti obyvatel a organizaci o pronajem nemovitosti. [36]
IS Munis— Kancelarsky systém

Kancelarsky systém je na tomto odboru pouzivan na vSech funk¢nich mistech pouze

K pfijimani a odesilani posty.
3.6.2  Napln prace vedouciho odboru

Mezi hlavni c¢innosti vedouciho odboru patfi zabezpeCovani pifipravy a realizace
investicnich staveb mésta Chrast, kterymi jsou rekonstrukce ¢i novostavby a to vse
dle schvaleného rozpoctu véetné vyberovych fizeni podle zakona ¢. 137/2006 Sb., o vetejnych
zakazkach. V ptipad¢ zadavani vefejnych zakazek vyhotovuje vedouci Vyzvu o zahdjeni
zadavaciho Fizeni, kterou pripravuje v MS Word a vytiskne ji. Tato vyzva obsahuje zadavaci
dokumentaci, ve které je vymezen pfedmét vefejné zakazky, obchodni podminky, technické
podminky, zplGsob hodnoceni nabidek atd. Pro vyhodnoceni vefejnych zakazek
je zadavatelem ustanovena nejméné tfi¢lenna komise, ktera se zabyva oteviranim obalek
s nabidkami. Ztohoto procesu je vyhotoven protokol o otevirani nabidek v prostiedi
MS Word, ktery je nasledn¢ vytistén. Na zavér komise doporuci vitéze a vyzve ho k podpisu

smlouvy. [10], [45]

Vedouci odboru se zabyva spravou pojisténi majetku mésta dle pokynt rady
nebo zastupitelstva. Jeho Ukol v této ¢innosti spoéiva v komunikaci s makléfem a ve zméné
auzavirani pojistnych smluv na auta, majetek, odpovédnost za Skody, atd. Piehled
o0 pojistnych smlouvach si vedouci vede v MS Excel v tabulce, ktera znazoriiuje informace

0 tom, co je u jaké pojistovny pojiSténo a na jak dlouho.

Posledni ¢innosti vedouciho je vedeni knihy jizd. Pfestoze IS Munis — Kancelaisky systém
umoznuje vedeni knihy jizd v elektronické podobé¢, vedoucimu tento zplsob nevyhovuje
a knihu jizd se rozhodl vést v papirové podob¢. Do knihy jizd se uvadi: datum, vychozi misto,
cilové misto, Gcel cesty, pocatecni stav (km), koncovy stav (km), pocet kilometri a cestovni
nahrada. Pro piehlednost zadavd vedouci tudaje o jednotlivych sluzebnich cestach
do MS Excel, kde si vytvotil tabulku, ktera mu snadno vypocita celkovou dosavadni spotiebu

z divodu planovani dalSich investic.
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3.6.3  Napli prace referenta odboru — nemovitosti

Referent odboru v oblasti nemovitosti se zabyva evidovanim a inventarizaci nemovitého
majetku mésta prostiednictvim informacniho systému R@dnice VERA® v Agendé Majetek.
V piipadé evidence budov a staveb se do této agendy zadava: Cislo popisné, ulice, Cislo
evidencni, ¢islo inventarni, ndzev, druh majetku, ucel, organizacni Cislo, datum poftizeni
a zafazeni, cena, typ vztahu a kdo za nemovitost zodpovida. V pfipadé pronajmu nemovitosti
se vyuziva Agenda Pronajem nemovitého majetku, do které se zapisuji: Gc¢astnici smluvniho

vztahu, pfedmét pronajmu a vyse najemného.

Referent zodpovidd za ptiznani k dani z pfevodu nemovitosti, pfiznani k dani dédické
a darovaci dle zdkona ¢. 357/1992 Sb., o dani dédické, dani darovaci a dani z pfevodu
nemovitosti ve znéni pozdéjsich ptedpist. Tato pfiznani referent vypliiuje do piedepsaného

tiskopisu finan¢niho tfadu. [10]

Referent odboru pfipravuje najemni a kupni smlouvy pozemkut véetné zapisu do katastru

nemovitosti. Smlouvy referent vyhotovuje v MS Word.

Posledni ¢innosti referenta je poskytovani vypisu z Katastru nemovitosti prostiednictvim

systému Czech POINT

3.6.4  Napli prace referenta odboru - sprava lesa a udrzba

Referent odboru se zabyva spravou lesa. K této ¢innosti vede lesni hospodaiskou evidenci
Vv podobé¢ tabulky v MS Excel. Do tabulky zadéava: vytéZzené kubiky difeva, plochy zalesnéni,
prodej dieva, odbératele, porost, datum atd. ZabezpeCuje pé¢i o méstskou zeleni, mistni
komunikace a vefejna prostranstvi V majetku mésta a zajiStuje péci o hibitov. Referent
se zabyva piipravou vykonu obecné prospéSnych praci, vefejné prospéSnych praci a jejich

naslednou kontrolou. [10]

3.6.5 Napli prace referenta odboru — stavebni technik, administrace veiejnych
zakézek

Hlavni Cinnosti referenta je piiprava a realizace investic mésta Chrast a ptipravovani
podkladi tykajicich se vetejnych zakazek. Stard se o pravidelné provadéni kontroly a dozoru
na téchto stavbach. Referent zajist'uje ¢innost v oblasti paméatkové péce a zabyva se i Zadanim

o prispévky, granty a dotace z krajského a statniho rozpoctu.

Tento zamé&stnanec nepracuje s IS R@dnice VERA®, pouze prostiednictvim MS Word

vytvari dokumenty spojené s vefejnymi zakazkami, pfipadné zadostmi o dotace.
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3.6.6  Souhrnny pohled na vyuzivané informacni systémy

Hospodaisky odbor vramci své Ginnosti pracuje s IS R@dnice VERA® a Munis.
Do téchto IS mohou zaméstnanci nahlizet ¢i zapisovat. V ptipad¢€, ze zaméstnanec mize do IS
zapisovat je znazornén cervenou barvou, pokud ma zpiistupnéné pouze nahlizeni je zvyraznén
modrou barvou (viz Obrazek 7). Jednotlivi zaméstnanci jsou zde uvedeni pod identifikaénimi

Cisly, kterd jsou uvedena v organizaéni struktuie tohoto odboru (viz Obréazek 6).

Agenda Majetek
(1,2,3,4)

R@dnice VERA

Agenda Pronajem
nemovitého majetku
(1,2,3,4)

Kancelarsky systém

Munis (1,2,3,4)

Obrazek 7: Schematické znazornéni vyuZivanych informaénich systémii

Zdroj: vlastni zpracovani

3.7 Finan¢ni odbor

Finan¢ni odbor zodpovida za vykon spravy dani a mistnich poplatkli, zajistuje ucetnictvi
mésta, vykaznictvi a statistiku. Dalsi ¢innosti finanéniho odboru je tvorba a ¢erpani ziizenych
fondl, sledovani zavazkli mésta, hospodafeni s movitym majetkem meésta a provadéni
inventarizace tohoto majetku. Na tomto odboru jsou zpracovany platy a odmény zaméstnancii
mésta a zastupiteli, navrh rozpoCtu mésta, dale se zde vybiraji veSkeré poplatky, atd.
Organizac¢ni strukturou je znazornéno vSech pét zaméstnanct. V pripad€, ze vyuzivaji néjaky
informa¢ni systém, maji pifed sebou uvedené identifikacni ¢islo (viz Obrazek 8). Vedouci

odboru je jmenovan radou mésta.
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[ 1 - Vedouci ]

A 4 A 4

2 - Referent odboru — 5 - Referent odboru —
ucetni mzdova ucetni, acetni,
fakturace
\ 4 \ 4
3 - Referent odboru — 4 - Referent odboru —
ucetni, fakturace, poplatky
poplatky

Obrazek 8: Organizaé¢ni struktura Finan¢niho odboru

Zdroj: vlastni zpracovani

3.7.1  Vyuzivané informacni systémy

Finanéni odbor ke své ¢innosti vyuZiva informacni systém R@dnice VERA® - agendu
Piijmy, Hibitovni agendu, Smlouvy, agendu Majetek, agendu Komunalni odpad, agendu
Pokladna a agendu Najemné z byti. Dal$im pouzivanym informacnim systémem na tomto
odboru je Orsoft RADNICE. Z tohoto IS odbor pracuje s podsystémem Finanéni G¢etnictvi

rozpoctové, Mzdy a Personalistika. Poslednim IS je Kancelaisky systém.

ISR@dnice VERA®
Agenda Prijmy

Agenda Pfijmy je urCena k evidenci platct a je propojena se Zakladnimi registry vetejné
spravy. Do této agendy jsou zavadény mistni a spravni poplatky, dan¢ a ostatni pfijmy obce.
Umoznuje vystavovani predpisti a jejich nasledny tisk. Pfehledné zobrazuje pfiijaté platby
a preplatky, které maji byt vraceny, vysi zlstatkli pfedpisi a konta platce. Agenda
zabezpecCuje tisténi platebnich vymeéru a sestav. [38]

Hrbitovni agenda

Do Hibitovni agendy je zavadén hibitov, ktery lze rozd¢lit na fady ¢i hrobova mista.
V ptipadé hrobovych mist jsou uvedeni ulozeni zesnuli, pfislusenstvi, vlastnik hrobu
a jednorazové sluzby vztahujici se k ttmto hrobovym mistim. Lze zde vyhledavat pomoci

jména platce, zemielého, zastupce, Castky, platnosti smlouvy, atd. Hibitovni agenda umoziuje

vypocéet najemného za hrobova mista a sluzby souvisejici s najmem svazbou na agendu
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Ptijmy. Dale jsou evidovany uzaviené smlouvy s moznosti tisku, oprav a ruseni zdznamd.
Agenda nabizi moznost vytiSténi pevnych sestav, volitelnych sestav, protokold, vzort

tiskopist jednotlivych i hromadnych. [28]
Smlouvy

Agenda Smlouvy je vyuZivana k ukladani riznych druht smluv (kupni, najemni, smlouva
o dilo, prodejni, atd.) véetné¢ veskerych informaci o smluvnich podminkach a casovych
Udajich souvisejicich s danou smlouvou (kdo podepsal, datum piichodu a platnosti smlouvy).
Do této agendy je mozné naskenovat smlouvy, vytvofit smlouvy podle predem vyhotovenych

vzori nebo pripojit pfilohy. Agenda umoziuje zpracovavat smluvni platebni podminky. [40]
Agenda Komunalni odpad

Agenda Komundlni odpad vede idaje o poplatnicich a umoziuje stanovit vysi a typ sazby
podle mistni vyhlasky. Poplatnik si miize zvolit, zda bude poplatek platit hotové na pokladné,
zaslanou sloZenkou, pies SIPO nebo jinak. Tato agenda ma vazbu na registr obyvatel, ktery
umoziiuje aktualizovat poplatniky a vyhledat ty, co nejsou piihlaSeni k poplatkové
povinnosti. [29]

Agenda Najemné z byt

Agenda Najemné z bytll zaznamenava byty uréené k pronajmu, najemce, platce, vypocet
najemného a mési¢nich zaloh na sluzby. Agenda umoznuje douctovani sluzeb dle plochy
vyhotovovani tiskové sestavy pro celkovy prehled o zpusobu hospodaieni s bytovym fondem
obce. Dale jsou do agendy zavadény predpisy ndjemného a piichozi platby z agendy Piijmy.

Agenda dokonale zobrazuje piehled neuhrazenych pohledavek. [32]
Orsoft RADNICE

Informacni systém Orsoft RADNICE vyuzivaji mésta a véts$i obce. Pracuje v 3-tiroviiové
architekture klient-server s grafickym uzivatelskym rozhranim v prostiedi Microsoft
Windows. Tento IS spolupracuje s IS jinych spole¢nosti vyuzivanych ve méstech a obcich
(napt. VITA). [24]

Podsystem Financni ucetnictvi rozpoctove

Tento podsystém slouzi k vedeni ucetnictvi mést a obci uCtujicich dle platné ucetni
osnovy. Jsou zde vyhotovovany ucetni doklady podle zvolenych kriterii (napt. rozpoctové

skladby, ucelové Clenéni ¢i organizacni ¢lenéni). Jsou zde vedeny piedpisy pohledavek,
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piijatych dodavatelskych faktur, mési¢ni a ro¢ni uzaveérky acetnich knih. Finan¢ni Gcetnictvi
rozpoctové dale nabizi moznost vypoctu a tisku vykazl dle vlastniho uréeni fadki a sloupct

a umoznuje zauctovani ptipravenych predkontaci. [22]
Podsystém Mzdy

Podsystém Mzdy je urCen k vypoctu mezd zaméstnancti a spolupracuje s podsystemem
Personalistika. Samostatny vypocet mezd je provadén pomoci preddefinovanych vzorcd
(napt. mzdy tkolové, ¢asové, smisené, platy, atd.), které lze doplnit o prémie a ruzné druhy
priplatk. Systém automaticky vypocitdva dan, zdravotni i1 socidlni pojiSténi, nemocenské,
socialni a statni davky vsouladu splatnou legislativou, pifednostni i ostatni srazky
zaméstnancli vcetné¢ vypoctu denniho vymeétovaciho zakladu a pracovnépravniho

priméru. [23]
Podsystém Personalistika

Personalistika obsahuje tUdaje o zaméstnancich, které zaméstnavatel vyuziva. Mezi
uvedena data patfi napt. zdkladni udaje o zaméstnanci, pocet déti, uplatiiované slevy

na dani, atd. [25]
IS Munis— Kancelarsky systém

Kancelaisky systém je na tomto odboru pouzivan na vsSech funkcénich mistech pouze

K pfijimani a odesilani posty.
3.7.2  Napli prace vedouciho odboru

Vedouci finan¢niho odboru piipravuje navrh rozpoétu mésta v papirové podobé, ktery
potom referent odboru — ucetni piepiSe do IS Orsoft RADNICE do podsystému Finan¢ni
ucetnictvi rozpoctové. Dale vklada naskenované smlouvy do IS VERA do agendy Smlouvy.
Tyto dokumenty jsou zde evidovany a slouzi knaslednému nahliZzeni. Vedouci
prostiednictvim Kancelaiského systému odesila a piijimé zpravy, rozdéluje doslou postu mezi
své podiizené a odpovida prostiednictvim datové schranky. Nahlizi do IS Orsoft RADNICE
pti sledovani plnéni rozpoctu mésta, do vysledovky a rozvahy. Mezi ¢innosti vedouciho patfi
sledovani zavazkli mésta, nese odpoveédnost za hospodafeni s movitym majetkem mésta
a zodpovida za vedeni agendy poskytovani pijcek a splatek pujcek z Fondu rozvoje bydleni
mésta Chrasti a agendy ve vécech financni spravy Skol pifedskolnich a Skolskych

zafizeni. [10]
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3.7.3  Napln prace referenta odboru — ticetni

Referent odboru ma zodpovédnost za hospodafeni s movitym majetkem mésta vcetné
realizace inventarizace tohoto majetku a vedeni veskerych podkladd, které jsou s touto
&innosti spojené. Vechen movity majetek referent zavadi do IS R@dnice VERA® do agendy
Majetek. V piipadé evidence drobného majetku do 40 000,- K¢ se do systému zavadéji
zékladni udaje o majetku a jeho umisténi, presahl-li majetek cenu 40 000,- K¢ zapisuji se
navic jesté¢ odpisy. V zélozce Zakladni udaje referent zadava inventarni Cislo, ndzev a druh
majetku, ucet, ucet opravek, zplisob potizeni majetku (nakup, dar), potfizovaci cena, mnoZzstvi,
datum poftizeni a datum zatrazeni majetku do uzivani. Do zalozky Umisténi je zapsano misto
a lokalita (mistnost), kam je majetek umistén, kdo zané zodpovida, kdo ho wuziva
a organizace. V ptipad¢ majetku s cenou nad 40 000,- K¢ je vyplnéna i zalozka Odpisy, kam
je zadavana doba ucetnich odpist, zpusob odepisovani, typ Gétovani, % pofizovaci ceny
a jednotlivé odpisy. V této agend¢ referent také provadi operativni evidenci, ktera se tyka
majetku do 3000,- K& O tomto majetku se eviduji zakladni udaje a umisténi ve stejném
rozsahu, jako u majetku movitého do 40 000,- K¢&. V souvislosti s evidenci majetku referent
odboru provadi inventarizaci majetku ve zvolené organizaci (ufad, hasici, sportovni hala
¢i kino) a vyhotovuje Inventurni soupis majetku (k 30. listopadu). Agendu Majetek referent
dale vyuziva Kk tisténi sestav, kterymi je inventurni soupis, pfirtstek ¢i tbytek majetku dle

uctu a mistni seznam majetku.

Referent odboru se stara o ucetnictvi mésta v ramci piijmového, vydajového a fondového
hospodareni a uftovani vztazené¢ k bankovnim uctim. Provadi zauctovani ucetnich operaci
prostiednictvim IS Orsoft RADNICE v podsystému Finan¢ni ucetnictvi rozpoctové. V tomto
podsystému jsou evidovany ucetni doklady tykajici se neinvesticnich nakladd, dotaci, vydaju,
fondu rozvoje bydleni, socialniho fondu, fondu infrastruktury, fondu péstevni ¢innosti, fondu
oprav a splatek uvért. Zde jsou provedeny jednotlivé cetni operace na stranu ,,ma dati“
a,dal“. Finan¢ni Wdetnictvi rozpoétové v zilozce Utetni knihy umoziiuje vytisténi
ptehledného vypisu z hlavni knihy, obraty a stavy ¢t potfebné pii inventuie. Jinou
vyuzivanou casti tohoto podsystému jsou Pohledavky a Zavazky, kde lze zobrazit
vyhodnoceni saldokonta. Referent tak sleduje stavovy soubor faktur a plateb, kde jsou
cerven¢ znazornény dobropisy, modie nezaplacené faktury ¢i platby a zelené zaplacené
faktury ¢i platby. Dalsi soucésti subsystému Finan¢ni ucetnictvi rozpoctové jsou Banky, kde
jsou zobrazeny bankovni platby a jejich zauctovani. Posledni vyuzivanou casti tohoto

podsystému je Rozpocet, kam referent zadava vSechny Udaje uvedené v navrhu rozpoctu
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mésta. Mezi tyto udaje patii Cislo uctu, rozpoctova skladba (oddil, paragraf, polozka)

a schvaleny rozpocet v K¢. Tato data obdrzi referent od vedouciho odboru.

3.7.4  Napln prace referenta odboru — ticetni, fakturace, poplatky

Referent odboru zabezpeCuje vybér plateb v hotovosti od obyvatel. K tomuto ucelu
vyuZiva 1S R@dnice VERA® agendu Pijmy, kde jsou evidovani platci a agendu Pokladna,
do které se zadavaji poplatky z mista, za prondjem majetku, z hrobu a za komunalni odpad.
V agend¢ Pokladna je referentem zapsan text (¢eho se platba tykd) a castka. Potom
je vytisténa stvrzenka o piijmu, pfipadné vystaven danovy dokladu. Dal$i ¢innosti referenta
je vedeni agendy souvisejici s evidenci poplatnikti, vybérem poplatkti a uzavirani smluv
za likvidaci komunélniho odpadu. V souvislosti s touto aktivitou referent pracuje v agendé
Komunalni odpad, kde jsou evidovany trvale hlaSené osoby. [10]

Posledni ulohou referenta je evidence a zpracovani piijatych faktur prostiednictvim IS
Orsoft RADNICE a to v podsystému Finan¢ni Getnictvi rozpoctové. U kazdé faktury referent
vyplni splatnost faktury, ¢islo faktury, variabilni symbol, nazev firmy, bankovni spojeni, IC,

DIC a &astku. Tento podsystém umoziuje referentovi vytisténi knihy doslych faktur.

3.7.5  Napli prace referenta odboru — poplatky

Referent odboru pracuje v informagnim systému R@dnice VERA® v agend§ Pokladna.
Pokladna je rozdélena na hlavni a pfijmovou. Hlavi pokladna je dopliiovana tak, aby v ni bylo
na zacatku kazdého mésice CZK 60 000,-. Z pokladny jsou proplaceny cestovni nahrady
a drobné vydaje (napt. na vitdni obcankti). Do pfijmové pokladny referent zavadi najemné,
poplatky za psa a poplatky za vylep plakata. V ptipadé néjakého ptijmu ¢i vydaje referent
do agendy uvede text (Geho se platba tyka) a ¢astku. Referent vyuziva i agendu Najemné

z bytu, ve které jsou evidovany byty urcené k prondjmu.
V piipadé¢ evidence bytu referent do agendy zadéava:

e najemce a adresa,

e 0d kdy je byt pronajiman,

e sluzby — ¢astka placena za vodu a osvétleni spoleénych prostor, poplatek z komina,
spole¢né televizni antény, dodavky tepla, vody, vytahu, uklidu,

e vybaveni — vodomér (cena pofizeni, Zivotnost, mési¢ni castka k uhradé
je vypocitana automaticky), vafi¢, vestavéna skiin, kuchynska linka, topeni,
elektricky sporék, bojler,

e podlahovou plochu — m?, velikost mistnosti (koupelna, piedsiti, WC, atd.),
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e ostatni plochu — balkén a sklep v m?,

e z&kladni data — pocet osob v byt&, kod sazby (&astka, ktera je placena za m?).

Po zaevidovani téchto udaji do systému je automaticky vypocitana vyse néajemného.
Agenda umoznuje vytiSténi evidencniho listu. Nasledujici pouzivanou agendou jsou Piijmy.
Zde jsou evidovani platci za psa. V piipadé zaevidovani nového platce do systému musi
referent vyplnit jméno, pfijmeni a adresu vlastnika psa, sekundarni kli¢ (Cislo znadmky),

poznamku (rasa), ro¢ni sazbu za psa a povinnost (0d kdy platce vlastni psa).

Posledni cCinnosti referenta je vystavovani faktur za vylep plakati prostfednictvim
informacéniho systému Orsoft RADNICE v podsystému Finan¢ni ucetnictvi rozpoctové, které

umoziuje vytisténi téchto faktur.

3.7.6  Napli prace referenta odboru — tiéetni, mzdova tcetni, fakturace

Referent odboru pracuje v informa¢nim systému R@dnice VERA® v agendd Pijmy.
V této agend¢ jsou evidovany pohleddvky mésta, vystavovany piedpisy pokut a predpisy
z nebytovych prostor. V ptipadé ptredpisu pokuty referent do této agendy zadavd jméno
a pfijmeni osoby, které se pokuta tyka, kod poplatku, ¢astku pokuty, datum vzniku predepsani
pokuty a datum platby. Referent je zodpovédny za hibitovni agendu vcetné uzavirani
ndjemnich smluv. K tomuto ucelu vyuziva v informa¢nim systému Hibitovni agendu, kde
jsou evidovana hrobova mista s témito nalezitostmi: délka a Sitka hrobu, najemce, ¢islo hrobu
a typ hrobu. Pii sepisovani ndjemni smlouvy jsou do agendy zavedeny tyto udaje: platnost
od/do, jméno, ptfijmeni, datum narozeni, adresa a rodné ¢islo najemce a vySe najmu (kde jsou
zahrnuty i sluzby spojené s ndjmem). Smlouvy Ize pote vytisknout. Dal$i vyuZivanou agendou
jsou Smlouvy. Zde jsou evidovany hibitovni smlouvy, smlouvy o dilo, nebytové smlouvy,

dohody o praxi, vefejnopravni smlouvy, atd.

Jinym vyuzivanym informaénim systémem je Orsoft RADNICE a to podsystém Finan¢ni
ucetnictvi rozpoctové. Referent zde provadi zauctovani mistnich poplatkii, dani a spravnich
poplatkti. Do podsystému zapisuje Ucty na stranu ,,mé dati“ a ,,dal, popis (¢eho se uctovani
tykd), cenu, Cislo dokladu, datum a obrat. Pro zpracovani platii a odmén zaméstnancli mésta
a zastupitelti vyuziva referent podsystém Mzdy. Pro vypocet mzdy je nezbytné uvést udaje
0 zaméstnanci (uvedené v agendé¢ Personalistika), pracovné-pravni vztah (funkci
zaméstnance), Cislo uctu zaméstnance a uplatiované srazky. Poslednim vyuZivanym
podsystémem tohoto IS je Personalistika. Zde jsou evidovany U(daje 0 zaméstnancich.
Referent do tohoto podsystému zadava: jméno, piijmeni, rodné ¢islo, misto narozeni, adresu,

obcanstvi, rodinny stav a pocet déti zaméstnance.
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3.7.7

Souhrnny pohled na vyuzivané informacéni systémy

Finan&ni odbor pracuje s IS R@dnice VERA®, Orsoft RADNICE a IS Munis. Prace s IS je

omezena dil¢imi pfistupovymi pravy pro jednotlivé zaméstnance. Ne vSichni pracovnici maji

pristupy do vSech IS. Pokud ma zaméstnanec pravo do IS zapisovat, je znazornén Cervenou

barvou, muze-li pouze nahlizet je zvyraznén modrou barvou (viz Obrazek 9). Zaméstnanci

jsou ve schématu uvedeni pod identifika¢nimi &isly, ktera jsou piiblizena v organizacni

struktute odboru (viz Obrazek 8).

Agenda Pokladna
(1.3. 4

Agenda Majetek
(1. 2)

Agenda Piijmy
(1.3.4.5)

R@dnice VERA

Hibitovni agenda
(1.5)

Smlouvy
(1,2,3.4.5)

Agenda Komunélni odpad

(1.3)

Agenda Néjemné z byt

(1.3.4)

Finanéni Gcetnictvi rozpoctové

(1.2.3.4.5)

Orsoft
RADNICE

Mzdy
(1, 2.5)

:

Personalistika
(1.2.5)

Munis

Kancelafsky systém

(1.2.3.4.5)

Obrézek 9: Schematické znazornéni vyuzivanych informaénich systéma
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3.8 Socialni odbor

Socialni odbor vykonava ¢innost v oblasti pomoci v hmotné nouzi dle zakona
¢. 110/2006 Sb., o zivotnim a existen¢nim minimu, zakona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci
Vv hmotné nouzi a zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad. Mezi dalsi ¢innost patii zabezpecovani
pecovatelské sluzby dle zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach v domécnostech
oSetfovanych a v DPS v Chrasti a pro obce, se kterymi je uzaviena dohoda o poskytovani této
sluzby. Posledni Cinnosti socialniho odboru je fizeni Domu pecovatelské sluzby v Chrasti.
Na tomto odboru pracuji ¢tyii lidé, pficemz funkci Zaméstnanec obsluzné préce - peCovatelka
zastavaji dva zaméstnanci. Vedouci odboru a referent pracuji s IS, proto je u nich uvedeno

identifikac¢ni ¢islo (viz Obrazek 10). Vedouci odboru je jmenovan radou meésta.

Zaméstnanec - obsluzné prace — pecovatelka nebude dale popsana, protoze nevyuziva zadné

[ 1 - Vedouci ]

informacni systémy M&U. [10]

A 4 A 4

2 - Referent odboru — Zaméstnanec —
agenda pecovatelské obsluzné prace -
duzby pecovatelka

Obrazek 10: Organiza¢ni struktura Socialniho odboru

Zdroj: vlastni zpracovani

3.8.1 Vyuzivané informacni systémy

Socialni odbor vyuziva ke své Cinnosti Jednotny informacéni systém, ktery se sklada
z aplikaci Sociélni sluzby — Poskytovatel od spole¢nosti TECHNISERV IT, spol. sr.o.
a z Informa¢niho systému hmotné nouze a socialnich sluzeb od spole¢nosti DIGI TRADE,
s.r.0., ktera je soucasti evropské skupiny IT firem COMPAREX Group. DalSim informa¢nim
systémem je R@dnice VERA® a to pouze agenda Pokladna. VyuZivan je i IS Kancelafsky

systém, ktery slouzi pro piijem a odesilani posty a datovych schrének.
Jednotny informacni systém

Tento Jednotny informacni systém byl zhotoven na zaklad¢ zadosti Ministerstva prace

a socialnich véci. Je sloZen z aplikaci, které jsou vyvinuty odlisnymi spoleénostmi. Tyto
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spolecnosti jsou povazovany za dodavatele komplexnich informacnich a komunikac¢nich

technologii.
Socialni sluzby — Poskytovatel

Aplikace socialni sluzby je urCend poskytovatelim socidlni péce k podavani Zzadosti
o0 dotace ze statniho rozpoctu a k vytvareni vykazi o poskytovanych socialnich sluzbach.
Mohou zde pracovat i zaméstnanci registraénich organt tak, aby mohli hodnotit Z&dosti
poskytovatell o dotace a zdaroveil podavat souhrnné zadosti ¢i kontrolovat vykazy

poskytovatelt. Tuto aplikaci zhotovil TECHNISERV IT, spol. s r.0. [16]
Informacni systém hmotné nouze a socialnich sluzeb

Aplikace Informac¢ni systém hmotné nouze a socialnich sluzeb byla vytvofena na zékladé
pozadavki MPSV a dle zakona ¢. 111/2006 Sb., 0 pomoci v hmotné nouzi. Je vyuZivana
k vedeni Zadosti jednotlivych klientt a posouzeni kli¢ovych kritérii, které jsou nezbytné pro
vypocet davek pomoci v hmotné nouzi a ptispévku na péci. Tato aplikace byla zhotovena
spole¢nosti DIGI TRADE, s.r.o0., ktera je soucasti evropské skupiny IT firem COMPAREX
Group.

3.8.2  Napli prace vedouciho odboru

Vedouci odboru zodpovida za zpracovani agendy pomoc v hmotné nouzi. K tomuto ucelu
vyuziva aplikaci Informaéni systém hmotné nouze a socialnich sluZzeb. Ta umoznuje
vedoucimu vyhledavat klienty a vypliiovat jejich pozadavky (napt. na bydleni) a vlastnosti
(napft. zadluZenost, nedostatek financnich prostfedkti, atd.). Jsou zde evidovany rizné typy

klientd.

Vedouci vyuZiva aplikaci Socialni sluzby — Poskytovatel, kam vypliiuje vykazy o Cerpani
socialnich sluzeb, statistické vykazy a Zadosti o dotace. V ptipadé¢ zadani o dotaci musi
vedouci vyplnit néklady, vynosy, poskytované sluzby, pocty uzivateli a zaméstnancu
a mzdové naklady. DalSimi evidovanymi Udaji jsou zatizeni, pusobnost sluzby, cilova skupina
osob, pro které je socialni sluzba urcena, pfevazujici cilova skupina, v€kova kategorie, forma
poskytované sluzby, pracovni doba, maximalni kapacita klientd (ambulantni a terénni
peCovatelské sluzby), struktura uzivatelské sluzby podle stupni zavislosti personalniho
zajisténi sluzby (pocet pracovnikili, ivazky, naklady), rozpocet sluzby podle nakladovych

poloZek a zdroje financovani sluzby (dotace od MPSV, uhrady od uzivatelt, dotace od obce).

Dals$im IS je R@dnice VERA® - agenda Pokladna, kterou vedouci vyuZziva k vyastovani

sluzeb uzivatelim pecovatelské sluzby. Mezi tyto sluzby patii donasSka obé&da, nakoupeni,
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pomoc s osobni hygienou ¢i dovoz k lékafi. Kazda sluzba ma vlastni sazbu za hodinu.
Pti vyuctovani jsou do IS zaddvany tyto udaje: sazba za sluzbu, pocet kolikrat byla sluzba
provedena, popis sluzby, jméno a pfijmeni uzivatele. Vedouci si pro evidenci obédl vytvofil
tabulku v MS Excel, kde si eviduje jméno a piijmeni uzivatele, sazbu za ob&d, pocet
odebranych obédli a celkovou cenu. Tyto udaje déle slouzi pro ptehledné zobrazeni

pii zadavani informaci do agendy Pokladna.

Poslednim IS je Munis — Kancelaisky systém, ktery vedouci vyuziva k pfijimani

a odesilani posty.

3.8.3  Napli prace referenta odboru — agenda pecovatelské sluzby

Referent odboru — agenda pecovatelské sluzby je zaroven pracovnikem Finanéniho odboru
a to Referentem odboru — poplatky. Tento Gfednik vykonava praci na Socialnim odboru pouze
v dobé nepiitomnosti vedouciho odboru. Nastane-li tato situace, zastava veskerou ¢innost,
ktera tvofi napln prace vedouciho, avSak nemad moznost zapisovat do Jednotnéeho

informacniho systému.

3.84  Souhrnny pohled na vyuzivané informacni systémy

Socialni odbor pracuje s IS Sociélni sluzby — Poskytovatel, Informa¢nim systémem
pomoci v hmotné nouzi a sociélnich sluZeb, IS R@dnice VERA® a IS Munis. Zamé&stnanci
odboru mohou do IS pouze zapisovat, proto jsou jejich identifikaéni ¢isla zndzornéna
Cervenou barvou (viz Obrazek 11). Identifikacni Cisla jsou pfevzata z organizaéni struktury

Socialniho odboru (viz Obrazek 10).

Socialni sluzby — Poskytovatel
(1, 2)

Jednotny informacni systém

Informacni systém hmotné
nouze a socialnich sluzeb
(1, 2)

Agenda Pokladna

R@adnice VERA (1,2)

Kancelafsky systém

Munis (1.2)

NI

Obrazek 11: Schematické zndzornéni vyuzivanych informacnich systémui

Zdroj: vlastni zpracovani
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4 ZHODNOCENI INFORMACNICH SYSTEMU

Na Mé&U Chrast je ke své &innosti vyuzivano nékolik informaénich systémi, aviak
zahlavni jsou povazovany: R@dnice VERA®, Munis, VITA a Orsoft RADNICE.
Z uvedenych IS jsou pouzivany vzdy jen vybrané subsystémy, které jsou zvoleny tak, aby
se vzajemné doplnovaly. Vzhledem k tomu, ze informaéni systémy jsou od jinych dodavatelu,
dochazi napt. mezi IS Munis a VITA Kk netiplné komunikaci. Vlivem téchto rozdild musi
ufednik pracujici v IS VITA ruéné pieposilat doSlou postu do IS Munis — Kancelaisky

systém, kde je evidovana veskera piichozi posta celého M&U.

Za nedostatek se da povazovat uzivatelsky nevhodné zvoleny IS — napi. situace, kdy
ufednik radéji voli vedeni zdznamu v papirové podobé pied moznosti vést knihu jizd
prostfednictvim informaéniho systému Munis. V takovémto piipadé by mél M&U zapiemyslet
0 moznosti vyuziti jiného informacniho systému. Napiiklad IS Orsoft RADNICE nabizi
podsystém Cestovni piikazy, kde ufednici mohou nejen potizovat cestovni prikazy a prehledy
pracovnich cest, ale tento systém umi i automaticky dopocitavat cestovni nahrady. Velkym
kladem vyse uvedeného podsystému je moznost upraveni jeho funkénosti podle zvolenych

podminek a pozadavka uzivatele. [21]

Pro zbyvajici vykonavané Cinnosti jednotlivych odborti jsou jiz zminéné IS vyhovujici.
Nevznika tak dalSi probléemové misto v komunikaci mezi jednotlivymi informac¢nimi systémy
nebo informaénim systémem a jeho uZivatelem. I pies tento fakt by mél M&U zvazit, zda
by nebylo efektivnéjsi pro vSechny odbory pracovat v informa¢nim systému od jednoho
dodavatele se v§emi zakoupenymi subsystémy a nemit nékolik riznych IS, ze kterych se vzdy
vyuziva jen velmi mald &ast nabizenych subsystémi. Timto krokem by M&U mohl predejit
situaci, kdy musi pracovnik provadét néjakou Cinnost dvakrat a to z toho divodu, ze spolu

informac¢ni systémy nejsou kompatibilni.

Na M&U jsou vyuzivany v ramci Informaéniho systému zakladni registry Registr obyvatel
a Registr uzemni identifikace, adres a nemovitosti. ROB obsahuje referen¢ni udaje
0 klientech. Obc¢an uz tak nemusi Gfadu tyto udaje dokladat, nejsou-li oznaceny za nespravné
nebo jsou-li v registru jiz obsazeny. V tomto piipadé je ufednik M&U opravnén pozadovat
doloZeni téchto tidajii po konkrétnim ob&anovi. RUIAN poskytuje veskeré Gidaje o tizemnich
prvcich atzemné eviden¢nich jednotkach. K témto udajim se bézny obcan dostane
prostiednictvim internetovych stranek Ceského ufadu zeméméfického a katastralniho

prostiednictvim zalozky NahliZeni do katastru nemovitosti.
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Na M&U Chrast je vyuZivan pievaznou vétsinou zaméstnanci alespoii jeden z téchto
informacnich systémut. Kazdy zaméstnanec pracujici s IS ma k dispozici sviij osobni pocitagc,
na ktery se po jeho spusténi musi pomoci piihlasovacich Gdaju a hesla ptihlasit. Ptistup
do jednotlivych informacnich systému je pak podminén zadanim osobnich piihlaSovacich
udaju pracovnika, ktery je kpraci vIS opravnén. Tim je zvySena bezpeCnost vstupu

do informacnich systému nepovolanym osobam.
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ZAVER

V dobé, kdy vefejnad sprava nevyuzivala informacni systémy, byly na méstskych ufadech
vedeny databdze pouze v papirové podobé napft. potvrzeni o trvalém pobytu v rdmci evidence
obyvatel. Tato potvrzeni byla vypliiovana ru¢né piipadné na psacim stroji. Vzhledem
k rychlému vyvoji informacénich technologii se zacaly tyto databaze vést prostfednictvim
informacnich systémd, které sdruzuji jednotlivé informace v systematizované podobé¢ a udaje
Vv nich lIze nasledné¢ dle potieby editovat. Tento rozvoj vyzaduje dobrou pocitacovou
gramotnost pracovniki, které lze dosahnout absolvovanim specializovanych programi
usilujici o zvySeni informacni gramotnosti. Hlavnim zamérem vyuZivani IS je snaha

dosahnout zvyseni efektivnosti prace pii poskytovani sluzeb a jeji transparentnosti.

Cilem této bakalatrské prace bylo popsat stavajici stav vyuzivanych informacnich systému
Megstského uradu Chrast a funk¢nich mist véetné pracovni naplné jednotlivych zaméstnanct

souvisejici s vykonem ¢innosti v informac¢nich systémech.

Aby bylo mozné popsat jednotliva funk¢ni mista, musely byt ziskany potiebné informace
pifimo od samotnych pracovnikd. Ti byli nejprve prostfednictvim e-mailu kontaktovani
se Zadosti 0 poskytnuti konzultace ohledné své pracovni naplné souvisejici s informacnimi
systémy. VSichni pracovnici stimto setkanim souhlasili a byli ochotni prokonzultovat
piedpiipravené dotazy a ujasnit konkrétni napli prace. Jednotliva setkani byla casové
rozloZzena tak, aby bylo mozné obejit vSechny pracovniky apfitom jesté zbyl cas

na opakovana setkani z diivodu konzultace jiZ nabytych védomosti.

Dalsim zptsobem ziskavani informaci bylo kontaktovani Ministerstva prace a socialnich
véci. MPSV bylo osloveno ohledné jim poskytovanych aplikaci, které jsou pouzivany
na Socialnim odboru: Sociélni sluzby — Poskytovatel a Informaéni systém hmotné nouze
a socialnich sluzeb. Nebylo totiZ zcela zifejmé, kdo je poskytovatelem této aplikace. Z tohoto
divodu byl telefonicky kontaktovan pracovnik MPSV, na kterého bylo odkazano
zamé&stnancem Socidlniho odboru. Pracovnik MPSV sdélil, Ze aplikace vyuZivané
na Socialnim odboru spadaji pod Jednotny informaéni systém poskytovany MPSV. Déle byly
vyuzivany informace ¢erpané Z odborné literatury, legislativnich zdroju a internetu, které jsou

uvedeny na konci prace v seznamu pouZité literatury.

V této praci m¢la byt také zobrazena ptistupova prava vsech pracovnikti v rdmci veskerych

vyuzivanych informac¢nich systémi celého M&U. Udaje ufad bohuZel odmitl poskytnout,
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proto byl zamér pozménén na znazornéni prava zapisu a Cteni pracovnikd v rdmci

jednotlivych odborti.

Charakteristice funkénich mist predchazel popis M&U, kterého se cela prace tyka. Byla zde
Znazornéna struktura ufadu, vymezen spravni obvod meésta Chrast a dle ekonomického
hlediska popsany organy tohoto mésta. Vymezeni ¢innosti vykonavanych v IS jednotlivymi
pracovniky bylo znazornéno v ramci jednotlivych odbort, kde byla navic zobrazena prava
zapisu a cteni v IS. Ddle jsou zde predstaveny vSechny vyuzivané IS, u kterych je uvedeno,

k jakym tkontim jsou pouzZivany.

Po této rozsahlé casti prace byly vSechny ziskané poznatky zhodnoceny. Z nichZ lze
konstatovat, e na M&U je vyuzivano piili§ mnoho rtiznych IS, které nejsou tak dokonale
synchronizovany, aby spolu ve vSech ¢innostech spolupracovaly. To vede k tomu, Ze n¢které
¢innosti jsou pracovnikem provadény dvakrat. Objevuje se zde 1 piipad, kdy dostupny
podsystém pracovnikovi nevyhovuje a ztoho diavodu nevykonava uréitou praci
prostiednictvim IS, ale provozuje ji Vv papirové podobé. Pro vyfeSeni tohoto nedostatku
je v praci navrhnuto mozné feSeni v podobé vyuziti jiného podsystému z IS, ktery je jiZ
na M&U vyuzivan.

Za velky ptinos bakalaiské prace lze povaZovat uceleny nahled na vSechna funkéni mista
pracujici s informaénim systémem M&U, ktery budoucim zaméstnanctim piiblizi napli prace

konkrétniho mista.
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Priloha B: Informac¢ni systém R@dnice VERA
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