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SMLOUVA O DÍLO



 	
ICZ  721525 / 2

"Metodika dlouhodobého ukládání - Komplexní analýza správy dokumentů a dat"

uzavřená dle § 2586 a násl. zákona č. 89/2012 Sb., občanského zákoníku a dle § 61 zák. č. 121/2000 Sb.,
 	

autorský zákon	 	
(dále jen „smlouva“)	 	

Číslo smlouvy objednatele: bude uvedeno v záznamu o uveřejnění smlouvy v registru smluv dle zák. č. 340/2015 Sb.
Číslo smlouvy zhotovitele: 693/2021


1. SMLUVNÍ STRANY

1.1 Objednatel:
Západočeská univerzita v Plzni
se sídlem:	Univerzitní 2732/8, 301 00 Plzeň
IČO:	49777513	DIČ:	CZ49777513
veřejná vysoká škola zřízená zákonem č. 314/1991 Sb. zastoupený:	Ing. Petrem Hofmanem, kvestorem
datová schránka:	zqfj9hj
kontaktní osoba:	xxx
xxx

(dále jen „objednatel“)

1.2 Zhotovitel:
ICZ a.s.
zapsaný v obchodním rejstříku pod sp. zn.: B 4840 vedenou u Městského soudu v Praze se sídlem:	Na hřebenech II 1718/10 Nusle, 140 00 Praha 4
IČO:	25145444	DIČ:	CZ699000372
zastoupený:	xxx, ředitelem sekce DMS a systémy, na základě plné moci datová schránka:	3teehfh
kontaktní osoba:	xxx
xxx
(dále jen „zhotovitel“

2. PŘEDMĚT DÍLA

2.1 Předmětem této smlouvy je závazek zhotovitele k provedení díla – Metodika dlouhodobého ukládání
- Komplexní analýza správy dokumentů specifikovaného v příloze č. 1 této smlouvy – Nabídka metodiky dlouhodobého ukládání (dále jen „dílo“) a závazek objednatele zaplatit zhotoviteli za řádně a včas provedené dílo sjednanou cenu.
2.2 Účelem a cílem této smlouvy je provedení díla spočívajícího zejm. v zjištění a popisu stavu správy dokumentů a dat (analýza interních norem a procesů) a z toho vyplývajících doporučení pro nápravu chybných a optimalizaci neefektivních procesů, včetně oblasti dlouhodobého ukládání digitálních dokumentů. Provedené dílo bude zachyceno v písemných výstupech, jejichž věcný obsah, rozsah    a forma je specifikována v čl. 3.1. přílohy č. 1 a v příloze č. 2 této smlouvy.
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2.3 Dílo bude provedeno podle a v souladu s:
a) požadavky objednatele uvedenými v příloze č. 1 této smlouvy;
b) požadavky na výstupy dle přílohy č. 2 této smlouvy.
(všechny uvedené doklady dále jen jako „podklady pro provedení díla“).
2.2 Zhotovitel podpisem této smlouvy potvrzuje, že:
a) je mu znám rozsah a povaha díla;
b) jsou mu známy veškeré technické, kvalitativní a jiné podmínky nezbytné k realizaci díla;
c) disponuje takovými odbornými znalostmi, které jsou pro provedení díla nezbytné.
2.3 Zhotovitel dále rovněž potvrzuje, že je z hlediska své odbornosti schopen provést dílo v souladu s touto smlouvou v požadované době, kvalitě a rozsahu.
2.4 Pro vyloučení všech pochybností se stanoví, že zhotovitel je povinen provést i veškeré další v této smlouvě výslovně neuvedené činnosti, bude-li jejich provedení nutné, obvyklé pro řádné provedení díla a zhotovitel jejich provedení měl či mohl předvídat. Provedení takových činností nemá vliv na cenu díla uvedenou v této smlouvě.

3. CENA DÍLA

3.1 Cena za řádně a včas dokončené dílo byla stanovena na základě nabídky zhotovitele a činí  celkem:
428 800 Kč bez DPH (dále jen „cena díla“), z toho:
a) Etapa I - 294 800 Kč bez DPH;
b) Etapa II - 134 000 Kč bez DPH.
3.2 DPH bude uplatněna dle platné sazby ke dni uskutečnění zdanitelného plnění.
3.3 Cena díla se sjednává jako cena pevná a konečná.
3.4 V ceně díla jsou zahrnuty veškeré náklady, které je nutno vynaložit zhotovitelem v souvislosti s řádným provedením díla dle čl. 2 této smlouvy včetně nákladů souvisejících, splněním povinností zhotovitele dle této smlouvy a splněním povinností zhotovitele dle příslušných právních předpisů (tj. např. náklady na pojištění, licence, veškeré dopravní náklady, zvýšené náklady vyplývající z obchodních podmínek apod.).
3.5 Zhotovitel přebírá nebezpečí změny okolností ve smyslu ust. § 1765 odst. 2 o.z.

4. TERMÍN PLNĚNÍ A MÍSTO DODÁNÍ DÍLA

4.1 Zhotovitel se zavazuje dílo dokončit a předat objednateli nejpozději do pěti (5) měsíců od nabytí účinnosti této smlouvy. Přesný termín předání bude dohodnut mezi smluvními stranami písemně. Smluvní strany jsou povinny poskytnout si maximální součinnost při předání díla, tak aby bylo předáno ve výše uvedeném termínu.
4.2 Místo předání díla: v místě sídla objednatele.
4.3 O předání a převzetí díla (příslušné části díla) bude stranami sepsán předávací protokol.
4.4 Smluvní strany výslovně vylučují použití ust. § 2605 o.z. Objednatel nemá povinnost převzít dílo, které vykazuje vady a nedodělky.

5. PROVÁDĚNÍ DÍLA

5.1 Zhotovitel se zavazuje při provádění díla splnit požadavky objednatele uvedené v tomto článku níže.
5.2 Zhotovitel je povinen provést dílo na svůj náklad a na své nebezpečí ve sjednané době.
5.3 Na nevhodnou povahu převzatých věcí nebo na nevhodné pokyny objednatele je zhotovitel povinen upozornit objednatele písemně. V případě, že přes upozornění zhotovitele objednatel trvá na  použití

nevhodných věcí nebo postupu podle nevhodného pokynu, neodpovídá zhotovitel na tímto způsobené vady díla.
5.4 Zhotovitel je povinen provést dílo v souladu s:
a) převzatými podklady pro provedení díla,
b) pokyny objednatele,
c) právními předpisy.
5.5 Objednatel se zavazuje předat, nebo zpřístupnit zhotoviteli interní normy a popisy interních procesů, jejichž analýza je předmětem díla do deseti (10) dnů od nabytí účinnosti této smlouvy.
5.6 Smluvní strany navzájem jsou si povinny poskytnout veškerou součinnost potřebnou k provedení díla, spočívající především v poskytnutí a dodání příslušných informací, údajů, dat a podkladů včetně upřesnění jejich povahy na výzvu druhé smluvní strany. Objednatel se dále zavazuje zajistit k výzvě zhotovitele   součinnost   svých   zaměstnanců,   bude-li   taková   součinnost    (zejm.   konzultace   s kompetentními zaměstnanci, připomínkování vzniklých materiálů) nezbytná k provedení díla. Součinností se rozumí i poskytování průběžných výstupů z provádění díla, poskytování průběžných konzultací ze strany kontaktních osob a účast na oboustranně domluvených jednáních. Součinnost bude poskytována do pěti (5) dnů od výzvy k jejímu poskytnutí, nebude-li v konkrétním případě písemně sjednáno jinak.
5.7 Objednatel nebo jím pověření zástupci jsou oprávněni kontrolovat provádění díla kdykoli v průběhu jeho zpracování. Zhotovitel je povinen předložit objednateli k posouzení nedokončené dílo do dvou dnů od výzvy objednatele.
5.8 Zjistí-li objednatel, že zhotovitel provádí dílo v rozporu se svými povinnostmi, je oprávněn dožadovat se toho, aby zhotovitel odstranil vady vzniklé vadným prováděním a dílo prováděl řádným způsobem. Jestliže tak zhotovitel neučiní ani v přiměřené lhůtě mu k tomu poskytnuté, má objednatel právo od této smlouvy odstoupit.
5.9 Smluvní strany jsou povinny zachovávat mlčenlivost, resp. chránit a utajovat informace druhé smluvní strany, které tvoří obchodní tajemství, know-how, informace o cenách, informace, které nejsou veřejně známé nebo informace nebo součásti díla, jež smluvní strana označí jako důvěrné Zhotovitel je povinen zavázat své případné poddodavatele mlčenlivostí ve stejném rozsahu, jakým je vázán sám. Za každý případ porušení závazku mlčenlivosti vzniká dotčené smluvní straně nárok na smluvní pokutu ve výši 10 000 Kč. Pro vyloučení pochybností se smluvní strany dohodly, že dílo resp. jednotlivé výstupy díla nemohou být zhotovitelem označeny jako důvěrné.
5.10 Zhotovitel je povinen provést dílo prostřednictvím pracovníků majících příslušnou odbornou kvalifikaci.
5.11 Zhotovitel prohlašuje, že disponuje platným pojištěním odpovědnosti za škodu způsobenou třetí osobě v souvislosti s předmětem činnosti dle smlouvy, a to v minimální výši 500 000 Kč. Zhotovitel je povinen udržovat toto pojištění v platnosti a v účinnosti bez přerušení po celou dobu účinnosti této smlouvy. Zhotovitel je povinen po dobu účinnosti této smlouvy prokázat trvání pojištění do tří (3) dnů od výzvy objednatele, jinak je povinen zaplatit objednateli smluvní pokutu ve výši 1 000 Kč za každý i započatý den prodlení se splněním této povinnosti.
5.12 Zhotovitel  je  povinen  provádět  dílo  a  plnit  s tím   související  smluvní  povinnosti  (komunikace    s objednatelem, poskytování součinnosti apod.) prostřednictvím fyzických osob uvedených v příloze č. 3 této smlouvy (dále jen „členové realizačního týmu“).

6. LICENCE

6.1 K částem díla, jež mají povahu autorského díla, poskytuje zhotovitel objednateli licenci dle níže uvedených podmínek.
6.2 Zhotovitel poskytuje objednateli licenci ke všem způsobům užití díla (rozmnožování díla, rozšiřování díla, pronájem díla, půjčování díla, vystavování díla pro interní účely objednatele), v rozsahu neomezeném, a to jak ve hmotné, tak i v nehmotné podobě, zejména pak elektronicky.

6.3 Zhotovitel uděluje objednateli převoditelnou, výhradní a teritoriálně neomezenou licenci, na celou dobu trvání majetkových práv. Ve stejném rozsahu poskytuje zhotovitel objednateli licenci i k části díla, lze- li část díla užít samostatně.
6.4 Licence opravňuje objednatele k tomu, aby:
a) bez omezení využíval dílo v rámci své činnosti;
b) si pořídil neomezený počet kopií díla pro vlastní potřebu;
c) aby sám nebo prostřednictvím třetích osob měnil, rozšiřoval a jinak upravoval dílo v souladu se svými potřebami. Smluvní strany výslovně sjednávají, že cena licence je již zahrnuta v ceně díla.
6.5 Množstevní rozsah licence je neomezený.
6.6 Zhotovitel uděluje objednateli souhlas ke zveřejňování způsobem nesnižujícím povahu díla, zpracování díla včetně jeho překladu, spojování s jiným dílem, jakož i užití takto zpracovaného díla, zařazení díla do díla souborného a užití tohoto souborného díla. Zhotovitel dále uděluje nabyvateli souhlas k úpravám či změně názvu díla.
6.7 Zhotovitel prohlašuje, že je oprávněn poskytnout objednateli práva k dílu dle této smlouvy v rozsahu výše uvedených licenčních podmínek. Zhotovitel je povinen vypořádat veškeré nároky autora ve vztahu k dílu dle této smlouvy.
6.8 Objednatel není povinen licenci využít ani poskytnout zhotoviteli na své náklady rozmnoženinu díla      z rozmnoženin objednatelem pořízených na základě této licence.

7. ODPOVĚDNOST ZA VADY

7.1 Dílo má vady, pokud není zhotoveno v souladu s podmínkami stanovenými touto smlouvou a jejími přílohami.
7.2 Objednatel je oprávněn zvolit způsob řešení odstranění vad díla libovolně dle vlastního uvážení. Objednatel je oprávněn svoji volbu práv z vad díla libovolně měnit až do doby zahájení prací zhotovitele na jejich odstranění.
7.3 Objednatel je povinen uplatnit vady (reklamace) bez zbytečného odkladu, vč. volby způsobu řešení dle předchozího odstavce u zhotovitele písemně (za písemnou formu se považuje i e-mail kontaktní osobě zhotovitele) s uvedením vytýkaných vad. Lhůta k odstranění vady se stanovuje na pět (5) pracovních dnů od doručení oznámení o výskytu vady zhotoviteli, nebude-li zhotovitelem v reklamaci stanovena delší lhůta, nebo mezi smluvními stranami dohodnuto jinak.
7.4 Zhotovitel je povinen nejpozději do tří (3) pracovních dnů po obdržení reklamace písemně oznámit objednateli, zda reklamaci uznává či neuznává. Pokud tak neučiní, má se za to, že reklamaci objednatele uznává.
7.5 Neodstraní-li zhotovitel reklamovanou vadu ve lhůtě pro odstranění vady dle čl. 7.3 této smlouvy, je objednatel oprávněn pověřit jejich odstraněním třetí osobu nebo je odstranit vlastními silami. Veškeré náklady vzniklé objednateli v souvislosti s odstraněním vad díla třetí osobou (nebo objednateli samému) uhradí objednateli zhotovitel.

8. PLATEBNÍ PODMÍNKY

8.1 Cena díla bude uhrazena po jeho provedení nebo po provedení části díla (min. ucelené etapy dle čl.
3.1.1 nebo 3.1.2. této smlouvy) a to na základě daňového dokladu (faktury) vystaveného zhotovitelem.
8.2 Faktura musí obsahovat veškeré náležitosti daňového a účetního dokladu dle zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty a zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví. Kromě náležitostí stanovených právními předpisy je poskytovatel povinen uvést v každé faktuře i tyto údaje:
a) číslo a datum vystavení faktury,
b) číslo smlouvy objednatele (uvedené v záznamu o uveřejnění této smlouvy v registru smluv dle zák. č. 340/2015 Sb.),

c) identifikaci a kontaktní údaje osoby, která fakturu vyhotovila,
d) rozsah provedené části díla (zejm. v případě, kdy je fakturace rozdělena na části),
e) označení   banky   a   číslo   tuzemského   účtu    zveřejněného    v   „Registru    plátců    DPH a identifikovaných osob“ (dle § 96 ZDPH),
f) lhůtu splatnosti faktury 14 dní,
g) IČO a DIČ objednatele a zhotovitele, jejich přesné názvy a sídlo,
8.3 Součástí faktury musí být příslušný předávací protokol dle čl. 4.3 této smlouvy.
8.4 Splatnost faktury se stanovuje na čtrnáct (14) dnů ode dne doručení vystavené faktury mající všechny stanovené náležitosti objednateli.
8.5 V případě, že faktura nebude splňovat náležitosti dle této smlouvy, je objednatel oprávněn vrátit fakturu poskytovateli k opravě, či doplnění, přičemž lhůta splatnosti počne běžet až doručením nového daňového dokladu objednateli.
8.6 Zhotovitel, je-li plátcem DPH, se zavazuje, že na jím vydaných daňových dokladech bude uvádět pouze čísla tuzemských bankovních účtů, která jsou správcem daně zveřejněna způsobem umožňujícím dálkový přístup (§ 98 písm. d) ZDPH). V případě, že daňový doklad bude obsahovat jiný než takto zveřejněný tuzemský bankovní účet, má objednatel právo ponížit platbu zhotoviteli uskutečňovanou na základě této smlouvy o příslušnou částku DPH a současně je oprávněn odvést částku DPH z příslušného plnění přímo na účet finančnímu úřadu. Smluvní strany si sjednávají, že takto  zhotoviteli  nevyplacenou  částku  DPH  odvede  správci  daně  sám  objednatel  v souladu      s ustanovením § 109a ZDPH.
8.7 V případě, že se zhotovitel stane tzv. nespolehlivým plátcem DPH ve smyslu § 106a ZDPH, je objednatel oprávněn odvést částku DPH z příslušného plnění přímo na účet finančnímu úřadu, a to   v návaznosti na § 109 a 109a ZDPH. V takovém případě tuto skutečnost objednatel oznámí zhotoviteli a úhradou DPH na účet finančního úřadu se pohledávka zhotovitele za objednatelem v částce uhrazené DPH považuje bez ohledu na další ustanovení této smlouvy za uhrazenou. Skutečnost, že se zhotovitel stal tzv. nespolehlivým plátcem DPH, bude ověřena z veřejně dostupného registru, což zhotovitel výslovně akceptuje a nebude činit sporným.

9. SMLUVNÍ POKUTY

9.1 Zhotovitel je povinen uhradit objednateli smluvní pokutu ve výši 0,05 % z ceny díla bez DPH dle čl.
3.1 této smlouvy za každý i jen započatý kalendářní den prodlení s provedením díla.
9.2 Smluvní pokuty dle této smlouvy se stávají splatnými 14. dnem po jejich písemném uplatnění nároku ze strany objednatele.
9.3 Objednatel je oprávněn započíst své splatné i nesplatné pohledávky z titulu nároků na zaplacení smluvních pokut či nároků na náhradu škody vůči jakékoliv splatné či nesplatné pohledávce zhotovitele.
9.4 Ustanovení o smluvních pokutách v této smlouvě se nijak nedotýká nároků na náhradu škody.

10. ODSTOUPENÍ OD SMLOUVY

10.1 Obě smluvní strany jsou oprávněny odstoupit od této smlouvy v případech stanovených zákonem.
12.1. Smluvní strany se dohodly, že jsou oprávněny v souladu s § 2001 o.z. od této smlouvy písemně odstoupit z důvodů uvedených ve smlouvě.
10.2 Objednatel je  oprávněn  odstoupit  od  smlouvy  v případě  prodlení  o  více  jak  30  dní  zhotovitele s provedením díla či jeho části.
10.3 Objednatel je dále oprávněn odstoupit od této smlouvy v případě že:
a) zhotovitel písemně oznámí objednateli, že není schopen plnit své závazky podle této smlouvy;

b) příslušný soud pravomocně rozhodne, že zhotovitel je v úpadku nebo mu úpadek hrozí (tj. vydá rozhodnutí o tom, že se zjišťuje úpadek zhotovitele nebo hrozící úpadek zhotovitele), nebo ve vztahu k zhotoviteli je prohlášen konkurs nebo povolena reorganizace;
c) je podán návrh na zrušení zhotovitele podle zák. č. 90/2012 Sb., zákona o obchodních korporacích nebo je zahájena likvidace zhotovitele v souladu s příslušnými právními předpisy;
d) zhotovitel v rámci poptávkového řízení, které předcházelo uzavření této smlouvy, uvedl informace nebo doklady, které neodpovídají skutečnosti a měly nebo mohly mít vliv na jeho výběr v poptávkovém řízení.
10.4 Zhotovitel je oprávněn odstoupit od smlouvy v případě, že:
a) objednatel ani přes opakovanou písemnou výzvu neposkytne zhotoviteli součinnost nezbytnou k dokončení díla,
b) objednatel je v prodlení se zaplacením faktury o více jak 30 dní.
10.5 Smluvní strany výslovně vylučují použití ust. § 2591 a § 2595 o.z. ve vztahu k možnosti odstoupení od smlouvy. Smluvní strany dále výslovně vylučují použití ust. § 1978 odst. 2 o.z. ve vztahu k možnosti odstoupení od smlouvy zhotovitelem.

11. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

13.1 Tato smlouva může být měněna či doplňována pouze písemnou dohodou smluvních stran formou číslovaných dodatků podepsaných oběma stranami. Jiné zápisy, protokoly apod. se považují za podklad ke změně smlouvy, nikoliv za její změnu.
13.2 Zhotovitel prohlašuje a podpisem potvrzuje, že se před podáním nabídky na veřejnou zakázku přesvědčil o dostatečnosti a úplnosti zadávacích podmínek, a že neshledal jejich nedostatky ani nevhodnost.
13.3 Zhotovitel bere na vědomí, že  objednatel je subjektem povinným  zveřejňovat smlouvy dle zákona  č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv       a o registru smluv (zákon o registru smluv) a dále to, že tato smlouva podléhá povinnému uveřejnění dle citovaného zákona.
13.4 Objednatel tuto smlouvu uveřejní v registru smluv.
13.5 Zhotovitel bere na vědomí, že tato smlouva bude  objednatelem  uveřejněna v kompletní podobě      s výjimkou údajů,  u  nichž  zhotovitel  v rámci  podané  nabídky  uvedl,  že  nemají  být  uveřejněny  a současně na ně dopadá výjimka z povinnosti uveřejnění  dle  zákona  o registru smluv. Řádně       a důvodně označené části smlouvy (přílohy) nebudou uveřejněny, popř. budou před uveřejněním znečitelněny.
13.6 Smlouva je uzavřena dnem podpisu poslední smluvní strany a nabývá účinnosti dnem jejího zveřejnění v registru smluv.
13.7 Nebude-li tato smlouva zveřejněna v souladu s ust. § 5 zák. č. 340/2015 Sb. objednatelem nejpozději do jednoho měsíce po jejím uzavření je zhotovitel povinen tuto smlouvu uveřejnit v souladu s ust.
§ 5 zák. č. 340/2015 Sb. nejpozději do 3 měsíců od jejího uzavření.
13.8 Smlouva je vyhotovena v elektronické podobě, s kvalifikovanými nebo zaručenými elektronickými podpisy zástupců smluvních stran založenými na kvalifikovaném certifikátu, nebo v listinné podobě (ve dvou vyhotoveních) s vlastnoručními podpisy oprávněných osob.

Nedílnou součástí této smlouvy tvoří jako přílohy smlouvy:
Příloha č. 1:	bližší specifikace díla - Nabídka metodiky dlouhodobého ukládání Příloha č. 2:	popis výstupů díla
Příloha č. 3:	seznam členů realizačního týmu

objednatel:	zhotovitel:

Dne: ……………. (případně viz el. podpis)	Dne: ……………. (případně viz el. podpis)




	
Příloha č. 1:	bližší specifikace díla - Nabídka metodiky dlouhodobého ukládání


Nabízené řešení – Metodika dlouhodobého ukládání

Metodika dlouhodobého ukládání - Komplexní analýza správy dokumentů a dat v rámci organizace se zabývá primárně podrobným zjištěním a popisem stavu správy dokumentů a dat a z toho vyplývajících doporučení pro nápravu chybných a optimalizaci neefektivních procesů, včetně oblasti dlouhodobého ukládání digitálních dokumentů a dat. Jedná se o soubor činností, které analyzují a popíší procesy práce    s dokumenty a daty v analogové i digitální podobě v rámci celého jejich životního cyklu od přijmu a evidence až po dlouhodobé uložení nebo jejich vyřazení. Obsahem analýzy jsou dokumenty a data evidované v elektronickém  systému  spisové  služby,  evidované  v samostatných  evidencích  dokumentů  vedených   v elektronické podobě i neevidované dokumenty. Popis současného stavu je sestavován ve dvou rovinách, a to obecně s ohledem na návaznost jednotlivých procesů v rámci životního cyklu dokumentů a z pohledu IT infrastruktury organizace. Vedle toho jsou také mapovány jednotlivé typy dokumentů (především dokumenty týká se samostatných evidencí dokumentů, které jsou množstevně významné, a mají specifické potřeby při zpracování) a specifické procesy jejich zpracování.

Nedílnou součástí analýzy je pak část týkající se revize interních norem včetně vymezení rizikových oblastí a sestavení sady doporučení k optimalizaci norem a část týkající se digitálních a digitalizovaných dokumentů. Jedním z výstupů je i Metodika dlouhodobého ukládání digitálních dat, která se zabývá tím, jak metodicky přistupovat k dlouhodobému ukládání digitálních dat a elektronických dokumentů v organizaci. Tento dokument obsahuje návod a postupy, jak plánovat a provozovat digitální repozitáře a nakládat s digitálními dokumenty, a to bez ohledu na konkrétního dodavatele nebo výrobce SW. Obsahuje také metodické postupy, jak pravidelně vyhodnocovat přístup k dlouhodobému ukládání elektronických dokumentů nebo obecně digitálních dat a udržovat shodu s legislativou a standardy. Jedná se o soubor činností, které analyzují a popíší stav ukládání dat a elektronických dokumentů v organizaci a jejichž výstupem je sada doporučení, které jsou podkladem pro tvorbu plánů, metodik a interních směrnic, regulujících nakládání s elektronickými dokumenty v organizaci a provoz digitálních repozitářů.

Analytické práce budou rozděleny do dvou fází

1. Identifikace vhodných oblastí
· obsahuje obecný popis současného přístupu organizace k elektronickým dokumentům
· identifikace oblastí (stanovení vzorku) pro detailní analýzu, a to s ohledem na úroveň dlouhodobé ochrany dat v organizaci
· návrh rozsahu detailní analýzy

2. Samotná analýza a vytvoření výstupů

Výstupní dokumenty

Na základě provedené analýzy jsou sestaveny výstupní dokumenty v rozsahu:
	Analýza
	Výstup analýzy je jasný a srozumitelný dokument, který popisuje aktuální stav přístupu organizace k nakládání s dokumenty a daty, a to v každé z identifikovaných oblastí.

	Vymezení rizikových procesů
	Tento výstup se specializuje na identifikaci závažných chyb a chybných procesů, které jsou v přímém rozporu s platnými právními předpisy v dané oblasti a návrhem opatření pro odstranění vad.

	Sada doporučení pro optimalizaci procesů
	Obsahuje  souhrn  doporučení  pro  procesy,  které  sice  nejsou      v přímém rozporu s právními předpisy, ale nejsou realizovány efektivním nebo úsporným způsobem.

	Analýza interních norem včetně vymezení rizikových oblastí a doporučení
	Posouzení interních norem z pohledu jejich existence, úplnosti, kontinuity a správnosti. V základním rozsahu služby je provedení revize spisového řádu včetně spisového a skartačního plánu, podpisového řádu a interních směrnic a nařízení přímo ovlivňující nakládání s dokumenty, včetně vymezení rizikových oblastí a doporučení pro úpravu.
Nad rámec základní služby je možné nabídnout i revizi kompletnosti a aktuálnosti dokumentace spisové služby a v případě, že organizace vede spisovou službu v ICZ e-Spis, také posouzení interních metodik práce se systémem.

	Odborné posouzení praktického užívání e-Spis z hlediska využití dostupných funkcí včetně návrhů a doporučení
	Materiál bude obsahovat popis současného stavu využívání možností aplikace, posouzení úrovně erudice uživatelů. Výstup bude vyhotoven opět se sadou doporučení individuálně připravených pro konkrétní organizaci, jakým způsobem by bylo možné lépe a efektivněji využít aplikaci.

	Vymezení požadavků na vybudování potenciálního digitálního repozitáře nebo Doporučení a opatření pro stávající digitální repozitáře, zejména pokud je jejich provoz podmíněn dodržováním norem a legislativy
	Tento dokument obsahuje návod a postupy, jak plánovat a provozovat digitální repozitáře a nakládat s digitálními dokumenty, a to bez ohledu na konkrétního dodavatele nebo výrobce SW. Obsahuje také metodické postupy, jak pravidelně vyhodnocovat přístup k dlouhodobému ukládání elektronických dokumentů nebo obecně digitálních dat a udržovat shodu s legislativou a standardy. Uvedené metodiky a směrnice mají zajistit to, že se podaří mít konzistentní, důvěryhodná a čitelná data a dokumenty po tu dobu, po kterou se musí uchovávat a pečovat o ně.




Doplňkové možnosti

Odborné posouzení praktického užívání ICZ e-Spis z hlediska využití dostupných funkcí včetně návrhů a doporučení

V rámci získávání potřebných informací pro provedení analýzy je také možné zaměřit se na využívání systému elektronické spisové služby ICZ e-Spis, a to s ohledem na erudici jednotlivých uživatelů, efektivním využívání veškerých dostupných možností a funkcí systému a také s ohledem na správnou konfiguraci. Výstupem této části, je pak sada konkrétních doporučení k procesům, které by bylo možné zefektivnit prostřednictvím funkcí systému.

Rozpočet

Cena pro realizaci nabízeného řešení.
Název služby	Rozsah MD	Cena v Kč bez DPH	DPH 21%	Cena v Kč vč. DPH


	Analytické práce	
	
	
	

	Analýza      všech      procesů      včetně      vymezení  rizik a sestavení doporučení	
	
	
	



Analýza interních norem včetně

	

vymezení rizik a sestavení doporučení	

Posouzení užívání e-Spis včetně

	

sestavení doporučení	
Metodické doporučení pro vytvořenídigitálního repozitáře nebo pro stávající	




Manažerské shrnutí




Celkem

428 800,00 Kč
90 048,00 Kč
518 848,00 Kč







Harmonogram projektu

ETAPA 1 - cena 294 800 Kč bez DPH	předpokládaný termín do 30. 12. 2021
· Analytické práce
· Analýza interních norem včetně vymezení rizikových oblastí a doporučení
· Vymezení identifikovaných rizikových procesů
· Sada doporučení pro optimalizaci procesů

ETAPA 2 - cena 134 000 Kč bez DPH	do 5 měsíců od podpisu smlouvy

· Posouzení užívání ICZ e-spis včetně sestavení doporučení
· Vymezení požadavků na vybudování potenciálního digitálního repozitáře nebo Doporučení a opatření pro stávající digitální repozitáře, zejména pokud je jejich provoz podmíněn dodržováním norem a legislativy
· Manažerské shrnutí
-
Součinnost

· Poskytnutí prostor pro analytické pohovory (alternativně on line schůzky)
· Zajištění kompetentních pracovníků pro analytické činnosti
· Připomínkování vzniklých materiálů
· Poskytnutí součinnosti od požadavku zhotovitele se očekává do 5 pracovních dní

Příloha č. 2:	popis výstupů díla


1 ANALÝZA SOUČASNÉHO STAVU EVIDENCE A UKLÁDÁNÍ ELEKTRONICKÝCH DOKUMENTŮ
1.1 Obecné principy a vymezení pojmů.
1.2 Analýza aktuálního stavu nakládání s dokumenty a spisy v ESS
1.2.1 Spisový a skartační řád
1.2.2 Vyřizování dokumentů v ESS
1.2.3 Předávání spisů a dokumentů z ESS do elektronické spisovny
1.2.4 Vyřazování spisů a dokumentů
1.3 Analýza aktuálního stavu nakládání s dokumenty a spisy mimo ESS

2 ANALÝZA JEDNOTLIVÝCH PROCESŮ V ESS Z POHLEDU JEJICH TRANSPARENTNOSTI A MOŽNOSTI ZEFEKTIVNĚNÍ

3 OCHRANA DOKUMENTŮ V ESS Z POHLEDU JEJICH ZTRÁTY, VYZRAZENÍ NEBO ZNEUŽITÍ OSOBNÍCH ÚDAJŮ

4 ANALÝZA ARCHIVACE DAT S OHLEDEM NA STÁVAJÍCÍ ELEKTRONICKOU SPISOVNU Z POHLEDU DLOUHODOBOSTI, DŮVĚRYHODNOSTI A NEMĚNNOSTI OBSAHU
4.1 Koncepce řešení dlouhodobého ukládání
4.2 Zefektivnění procesu ukládání dat do elektronické spisovny

5 NASTAVENÍ PROCESNÍHO ŘEŠENÍ UKLÁDÁNÍ DAT VYPLÝVAJÍCÍ Z LEGISLATIVY
5.1 Návrh změn Spisového řádu
5.2 Návrh opatření směřujících k zefektivnění procesů v ESS
5.3 Návrh způsobů dlouhodobého ukládání dokumentů

6 ZÁVĚR
6.1 Stanovení a dodržování základních pravidel
6.2 Obecná doporučení

Příloha č. 3:	seznam členů realizačního týmu Zhotovitel:xxx
































Objednatel:
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Další osoby ze strany ZČU budou stanoveny operativně dle potřeby.
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