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VZOROVÁ METODIKA ZPRACOVÁNÍ PRO


Příloha č. 4 k problémovému okruhu
PO2 – Koncepční rozvojový dokument obce


MANAŽERSKÝ NÁVOD PRO ŘÍZENÍ PROCESŮ REGIONÁLNÍHO ROZVOJE NA ÚZEMÍ OBECNÍCH SAMOSPRÁV


Velikostní kategorie obcí do 200 obyvatel







VZOROVÁ METODIKA ZPRACOVÁNÍ PRO





PŘÍPRAVNÁ ETAPA


Přípravná etapa zahrnuje následující kroky:
1. Zpracování postupu a harmonogramu prací
2. Pracovní skupina – sestavení, úloha
3. Zapojení veřejnosti
4. Projednávání v orgánech obce



1. ZPRACOVÁNÍ POSTUPU A HARMONOGRAMU PRACÍ


Metodika zpracování programu rozvoje obce popisuje jednotlivé kroky zpracování Programu vč. harmonogramu. 



2. PRACOVNÍ SKUPINA – SESTAVENÍ, FUNKCE


Vedení obce vytipuje (po konzultaci se zpracovatelem)[footnoteRef:1] skupinu tzv. místních expertů, kteří budou následně osloveni se žádostí o zapojení do zpracování Programu. Počet členů pracovní skupiny se s ohledem na velikosti obce stanovuje na …..[footnoteRef:2] Při výběru členů pracovní skupiny je třeba dbát na to, aby odborné zaměření jednotlivých místních expertů v součtu pokrylo pokud možno celou řešenou problematiku. Z tohoto důvodu doporučujeme sestavit pracovní skupinu z lidí, kteří pracují: [1:  Dle zvolného způsobu zpracování programu rozvoje obce]  [2:  Obce od 2000 obyvatel – 10-15 členů pracovní skupiny, obce nad 2000 obyvatel (do cca 5000 obyvatel) – 15-25 členů pracovní skupiny] 

a. v ekonomické oblasti (podnikatelé, manažeři, poradci, ekonomové, apod.);
b. v oblasti lidských zdrojů (učitelé, zdravotníci, pracovníci v sociální sféře, v kultuře, sportu, bydlení);
c. v oblasti infrastruktury, životního prostředí, zemědělství a cestovního ruchu.
Pro případ, že některý z vytipovaných členů odmítne účast v pracovní skupině, je třeba vytipovat náhradníky – doporučujeme za každého člena jednoho náhradníka.

Jednotliví vytipovaní členové pracovní skupiny (vč. náhradníků) budou osloveni starostou obce se žádostí o spolupráci – pozvánka na osobní setkání (specifikace předmětu spolupráce)[footnoteRef:3].  [3:  Motivační dopis (resp. jeho vzor) je též přílohou této aktivity] 


Při osobním setkání bude podrobně vysvětlena úloha členů pracovní skupiny, pravomoci a rozsah povinností. Vytipovaní členové budou též seznámeni s časovým plánem činnosti. Vlastní výklad obsahové části práce skupiny zajistí zpracovatel (pověřený zástupce obce)[footnoteRef:4]. Na základě tohoto setkání bude upraven počet a konečný seznam členů pracovní skupiny. [4:  Dle zvoleného způsobu zpracování programu rozvoje obce] 


Harmonogram sestavení pracovní skupiny:

	
	Termín
	Zodpovědnost

	vytipování členů pracovní skupin
	x
	starosta (zpracovatel)[footnoteRef:5] [5:  Dle zvoleného způsobu zpracování programu rozvoje obce] 


	motivační dopis – zpracování, rozeslání
	x + 7 dní
	starosta (zpracovatel – textace)

	osobní setkání s vytipovanými členy
	x + 20 dní
	starosta (zpracovatel, zpracovatelský tým)

	finalizace složení pracovní skupiny
	x + 25
	starosta

	představení pracovní skupiny zastupitelstvu
	x + 35 dní
	starosta


x = výchozí datum

Funkce pracovní skupiny:
a) Návrhová: pracovní skupina přijímá stanovisko k postupu a harmonogramu zpracování Programu, hodnotí závěry jednotlivých etap zpracování Programu, předkládá návrhy na úpravy, dopracování či přepracování dílčích částí Programu. Pracovní skupina dále předkládá návrhy opatření a na základě provedených analýz se podílí na návrhu strategických cílů, programových úkolů a aktivit. Pracovní skupiny se též vyjadřuje k návrhu priorit jednotlivých navrhovaných rozvojových kroků.
b) Poradní: jednotliví členové pracovní skupiny dle svého zaměření a možností vyhodnocují jednotlivé kroky zpracování programu, poskytují součinnost při dílčích etapách, předkládají návrhy.
c) Doporučující: pracovní skupiny předkládá podpůrné stanovisko zastupitelstvu obce k jednotlivým etapám zpracování Programu.

Rozsah pravomocí pracovní skupiny
S ohledem na význam práce a výstupů je vhodné stanovit pracovní skupině stejný rozsah pravomocí, jakým disponují výbory zastupitelstva. V případě vzniku výboru (např. pro rozvoj) v souvislosti se zpracování programu rozvoje obce, je třeba, aby tento výbor byl schválen zastupitelstvem obce.

Jednání pracovní skupiny
Pracovní skupina se schází dle níže uvedeného harmonogramu. Podklady pro jednání spolu s pozvánkou obdrží členové pracovní skupiny 7 dní před vlastním jednáním. Přípravu podkladů a e-mailovou distribuci zajišťuje starosta (zpracovatelský tým, zpracovatel). Jednání pracovní skupiny se vždy účastní zástupce obce (starosta, nebo jím pověřený poučený zástupce), který řídí jednání po formální stránce a zástupce zpracovatele, který zajišťuje průběh jednání po obsahové stránce.

Harmonogram jednání pracovní skupiny (PS)
 
	Týden[footnoteRef:6] [6:  Číslo týdne] 

	Termín[footnoteRef:7] [7:  Přesné datum] 

	Obsah projednávání[footnoteRef:8] [8:  Dle zvolené metodiky zpracování a projednávání programu rozvoje obce (uvedený příklad lze využít u obsahově minimalistické verze zpracování programu rozvoje obce, tj. socioekonomická analýza → finanční analýza → návrhová část)] 

	Termín podkladů

	y
	
	socioekonomická analýza, hodnocení analytických závěrů
	nejpozději 7 dní před jednáním PS

	y + 3 týdny
	
	hodnocení finanční analýzy, pracovní formulace návrhové části (cíle, programové úkoly, aktivity)
	nejpozději 7 dní před jednáním PS

	y + 7 týdnů
	
	komplexní hodnocení návrhové části Programu rozvoje obce
	nejpozději 7 dní před jednáním PS


y = výchozí datum prvního věcného jednání pracovní skupiny (minimálně 2 měsíce od zahájení zpracování programu rozvoje obce)

Pracovní skupina bude elektronicky obesílána též průběžnými výstupy zpracování Programu. 



3. ZAPOJENÍ VEŘEJNOSTI


Zapojení veřejnosti je klíčové pro celý průběh a závěrečné přijetí Programu rozvoje obce. 

Formy zapojení veřejnosti:

a) Informovanost
· Internetové stránky obce – veškeré výstupy zpracování (v návrhové podobě) v cca 3 týdenní periodě. Obsah zajistí starosta (zpracovatel, zpracovatelský tým). Umístění na internetové stránky zajistí……………. 
(e-mail: …………………..)
· Tištěné periodikum obce – bude zavedena rubrika „Program rozvoje obce“, kde budou každý měsíc pravidelně zveřejňovány nejaktuálnější výstupy zpracování Programu. Obsah zajistí starosta (zpracovatelský tým, zpracovatel). Umístění v tištěném periodiku zajistí………….. 
(e-mail: ……………………).

b) Ankety
· na internetových stránkách obce
· v tištěném periodiku obce
Budou připraveny celkem 3 ankety:
i. problémy, slabiny obce			předpokládaný měsíc
ii. potenciál obce, přání občanů			předpokládaný měsíc
iii. hodnocení návrhové části Programu		předpokládaný měsíc
Přípravu, zpracování, distribuci, sběr a vyhodnocení anket zajistí obec.

c) Setkávání s občany – Den starosty
Pravidelné setkávání s občany – např. jako Den starosty, 1x měsíčně (v termínech dle rozhodnutí starosty obce). Obsahovou náplň připraví starosta (zpracovatel, zpracovatelský tým). Zástupce zpracovatele bude na jednání s občany přítomen[footnoteRef:9]. Z každého setkání s občany bude pořízen záznam. Odůvodněné připomínky a náměty budou zapracovány do Programu. [9:  V případě, že je zpracování programu rozvoje obce pověřen externí zpracovatel, je nutné, aby se účastnil setkávání s aktéry rozvoje, tj. s pracovní skupinou a s veřejností (!!! obec s tím musí počítat při odhadu nákladů na zpracování !!!)] 


d) Práce s dětmi
Dětské nápady a představy mohou být mnohdy velmi inspirativní. Obec ve spolupráci se základní školou (a základní uměleckou školou[footnoteRef:10]) vyhlásí výtvarnou a slohovou soutěž na téma „budoucnost naší obce“. Podmínky soutěže a drobné ceny zajistí obec. Starosta (zpracovatel, zpracovatelský tým) zajistí doprovodný výklad k obsahu soutěže.  [10:  Je-li v obci zřízena] 

Vyhlášení soutěže:		datum (doporučení: x + 1 měsíc)
Ukončení soutěže:		datum (doporučení: x + 3 měsíce)
Vyhodnocení soutěže:	datum (doporučení: x + 4 měsíce)[footnoteRef:11] [11:  Pozor na termíny školních prázdnin] 




4. PROJEDNÁVÁNÍ V ORGÁNECH OBCE 


a) Zastupitelstvo obce

	Datum
	Obsah bodu projednávání
	Návrh na usnesení

	x + 5 týdnů
	informace o metodice a postupu zpracování Programu, představení harmonogramu a pracovní skupiny
	bere na vědomí

	y + 5 týdny
	informace o postupu prací na analytické části, analytické závěry
	schvaluje

	y + 13 týdnů
	návrhová část Program rozvoje obce
	schvaluje



Obsahovou náplň jednotlivých bodů projednání, podkladové dokumenty, návrhy usnesení a zpracovatelské představení na jednání zastupitelstva zajistí starosta (zpracovatel, zpracovatelský tým). Zástupce zpracovatele se osobně účastní všech jednání zastupitelstva[footnoteRef:12]. [12:  Účast zpracovatele na jednání zastupitelstva ve věci programu rozvoje obce je důležitá (nutná)] 



b) Rada obce[footnoteRef:13] [13:  V případě, že je v obci zřízena rada] 


Starosta obce informuje radu obce dle potřeby o vývoji zpracování Programu a o všech souvisejících aktivitách. Závazná stanoviska a doporučení pro zastupitelstvo obce přijímá rada obce na svém zasedání vždy bezprostředně před zasedáním obecního zastupitelstvem. Podklady k těmto jednáním připravuje po obsahové stránce starosta obce (ve spolupráci se zpracovatelem či zpracovatelským týmem).


c) Výbory zastupitelstva obce

Výbory zastupitelstva obce obdrží podkladové materiály pro jednání zastupitelstva obce k vyjádření vždy 15 dní před zasedáním zastupitelstva, které bude rozhodovat o jednotlivých etapách zpracování Programu tj.: přípravu podkladů a e-mailovou distribuci zajistí starosta (zpracovatel, zpracovatelský tým).
 





ZPRACOVATELSKÁ ETAPA



Jednotlivé zpracovatelské kroky budou plně v souladu s harmonogramem zpracování, který je přílohou č. 1 této metodiky.


A. ANALYTICKÁ ČÁST PROGRAMU ROZVOJE OBCE


1. Socioekonomická analýza

Postupné kroky:
a) Sběr a zpracování dat – data budou čerpána ze zdrojů ČSÚ, z databází jiných administrativních zdrojů a z podkladů, které jsou k dispozici na OÚ. Vedení obce zajistí součinnost svých pracovníků se zástupci zpracovatele při pořizování potřebných podkladů. Základní požadavky na podklady (zajistí obec):
· dosud zpracované koncepce (i dílčí)
· územní plán – textová i grafická část
· dílčí vize, cíle obce (jsou-li stanoveny, určeny)
· rozpočtový výhled (je-li zpracován)
· očekávané havarijní situace vyžadující okamžité čerpání finanční prostředků z rozpočtu obce
· plánované rozvojové aktivity širšího zázemí obce (mikroregion, DSO[footnoteRef:14], okolní obce) [14:  DSO = dobrovolný svazek obcí, MAS = místní akční skupina] 

· rozvojové záměry jednotlivých organizací obce (jsou-li definovány)
· veškeré materiály o částech obce (historické, kroniky, novodobé záznamy, apod.), které jsou k dispozici.
b) Shromážděné podklady a informace budou vyhodnoceny a roztříděny dle definovaných problémových okruhů – Ekonomika, Lidské zdroje, Vybavenost obce, Infrastruktura, Životní prostředí, Cestovní ruch. V těchto problémových okruzích bude provedena socioekonomická analýza (s využitím standardních statisticko-analytických nástrojů). Výstupem budou dílčí SWOT analýzy jednotlivých problémových okruhů, resp. dílčí analytické závěry. Celkovým výstupem socioekonomické analýzy budou souhrnné analytické závěry, transformovatelné do návrhové části Programu.
c) Součástí jednotlivých analyzovaných témat bude též základní srovnání úrovně dílčích ukazatelů s velikostně podobnými obcemi v daném kraji. Kde to bude účelné, budou aplikovány příklady dobré praxe.



2. Finanční analýza

Pro zpracování finanční analýzy je třeba úzká součinnost s finančním odborem obce, resp. se zpracovatelem účetnictví a s finančním výborem. Nezbytné podklady pro zpracování jsou následující:
· běžné účetní a finanční výkazy rozpočtového hospodaření za období (ideálně minimálně 5 let), aktuální finanční data běžného roku (sestavený rozpočet);
· komentované zprávy o hospodaření obce za období (dle bodu 1);
· zprávy finančního výboru obce za období (dle bodu 1);
· soupis nemovitého majetku obce k datu poslední inventarizace;
· výčet ekonomických skutečností neobsažených v účetních výkazech (zejména smluvní závazkové vztahy neevidované v účetnictví);
· výpis současně plánovaných finančně nákladných akcí na období následujících pěti let;
· další doklady, jejichž potřeba vznikne při zpracování finanční analýzy.

Výstupem analýzy bude zhodnocení stavu a vývoje finančního hospodaření obce a návrh opatření na příjmové i výdajové straně rozpočtu, doporučení v oblasti investiční politiky obce a návrh postupů finančního řízení obce s ohledem na realizaci aktivit a naplnění cílů Programu.



3. Organizační analýza a analýza vnějších vztahů obce

Potřebné podklady (konkretizovat dle skutečného stavu po konzultaci s vedením obce):
· organizační řád,
· organizační směrnice,
· pozice obce, cíle a očekávání obce v jednotlivých sdruženích, kterých je obec členem (mikroregiony, DSO, MAS),
· zprávy o probíhající přeshraniční spolupráci,
· finanční náročnost realizace vnějších vztahů obce.

Výstupem zjednodušené organizační analýzy bude návrh opatření v oblasti vnitřní komunikace a racionalizace rozhodovacích procesů a procesů řízení samosprávných aktivit obce. Výstupem analýzy vnějších vztahů obce bude zhodnocení jejich přínosu a návrh opatření ke zvýšení jejich efektivnosti. 




B. NÁVRHOVÁ ČÁST PROGRAMU ROZVOJE OBCE


Návrhová programovací část Programu rozvoje by se měla stát podkladem pro další konkrétní rozhodování orgánů obce o jednotlivých rozvojových záměrech a měla by být podpůrným a stabilizujícím prvkem ve vztahu obyvatel obce, podnikatelských subjektů, spolků a obce samotné z hlediska určitého, předem definovaného, směrování rozvojových aktivit. Nastavení základních trendů rozvoje obce, doplněné o návrh konkrétních realizačních kroků, by mělo napomoci dalšímu pozitivnímu socioekonomickému rozvoji obce s ohledem na rozvoj všech jeho částí.

V postupných krocích bude v rámci návrhové části Program provedeno:

Stanovení strategických (dlouhodobých) cílů rozvoje obce a programových úkolů, tj. střednědobých opatření a aktivit, jejichž realizace povede k postupnému naplnění programových úkolů a tím i stanovených cílů. Vybrané aktivity budou specifikovány vč. predikce možných dopadů a multiplikačních efektů, návrhu harmonogramu realizace, odhadu finanční náročnosti a doporučení možných nástrojů uvedení plánovaných opatření do praxe. V závěrečném souhrnu návrhové části budou, na základě návrhu zpracovatele a po projednání v pracovní skupině a orgánech zadavatele, stanoveny priority řešení jednotlivých dílčích úkolů. 

Návrhová část bude zpracována tak, aby byla plně kompatibilní s rozvojovými dokumenty …………………… kraje (jak obecnými, tj. Strategie rozvoje kraje a Program rozvoje kraje, tak i sektorovým, např. Program rozvoje cestovního ruchu, apod.), aby umožňoval rozvoj „přeshraniční“ spolupráce s okolními obcemi a mikroregiony a aby jej bylo možno využití pro čerpání prostředků z domácích i zahraničních zdrojů, zejména ze zdrojů EU.




C. DALŠÍ VÝSTUPY


Akční plán na rok …… (1 rok)

Výstupem zpracování bude seznam podrobně specifikovaných aktivit a projektů, které budou realizovány v roce 20XX a které vedou k naplnění cílů Programu rozvoje obce. Konkrétní aktivity a projekty budou obsahovat všechny atributy nutné pro řádnou realizaci, tj. harmonogram, financování, realizátora, kontrolní mechanismy, popis pozitivních a případně negativních dopadů do jiných specifikovaných oblastí. 


Zjednodušená verze Programu rozvoje obce (případně její překlad)

Po schválení Programu rozvoje obce bude zpracován obsah pro marketingovou verzi tohoto Programu. Obsahová struktura materiálu bude zpracována jak pro tištěný dokument, tak pro internetovou prezentaci. 
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