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PŘEDPOKLÁDANÝ ROZSAH SLUŽEB

Předmětem nabízených služeb je provedení analýzy výkonu spisové služby a správy dokumentů na 

Úřadu městské části Praha 4.

Navrhované služby budou realizovány v těchto krocích:

a) Základní posouzení výkonu spisové služby ve vztahu k legislativním změnám;

b) Analýza stavu dokumentů z pohledu potřeb skartačního řízení:

a. Identifikace dokumentů s prošlou skartační Ihůtou a návrh způsobu jejich vyřazení,

b. Identifikace vyřízených dokumentů nepředaných na spisovnu vč. návrhu jejich, 

uložení, případně vyřazení mimo skartační řízení,

c. Identifikace dlouhodobě nevyřízených dokumentů a návrh způsobu jejich vyřízení, 

předání na spisovnu, případně vyřazení mimo skartační řízení,

d. Identifikace „mrtvých duší* a dokumentů v jejich správě, návrh řešení;

c) Řízení a koordinace.
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REALIZAČNÍ TÝM

Projekt bude ze strany INADVISORS realizován týmem odborníků, kteří se budou v průběhu projektu 

doplňovat dle aktuální potřeby. Základem tohoto týmu budou:

a) Projektový manažer

b) Konzultant pro oblast metodiky správy dokumentů

c) Konzultant pro oblast informačních systémů pro správu dokumentů

V rámci projektu pak může vzniknout potřeba přizvat i další pracovníky se specifickou znalostí, která 

bude vždy předem konzultována s relevantním garantem procesní oblasti.

SOUČINNOST OBJEDNATELE

Pro realizaci projektuje klíčová součinnost objednatele, která bude spočívat především v poskytnutí:

a) podkladů ve formě existujících analytických dokumentů, vnitřních předpisů, dokumentace 

procesů, informačních systémů a dalších dokumentů souvisejících s předmětem analýzy,

b) účasti relevantních pracovníků objednatele na pracovních jednáních v průběhu projektu,

c) připomínkování dílčích výstupů a návrhů v průběhu projektu,

d) zajištění přístupu pro ověření současného stavu v rámci místních šetření.

CENOVÁ NABÍDKA

Časovou náročnost našich služeb v rámci navrhovaného projektu, specifikovaného v části 

Předpokládaný rozsah služeb, odhadujeme na 10 člověkodnů / MD.

S ohledem na charakter projektu jsme připraveni nabídnout vám sazbu za jeden člověkoden / MD

ve výši 6 000,- Kč,

Odhadovaná celková cena řešení je dle výše uvedené kalkulace 160 000,- Kč.

Všechny částky jsou uvedeny bez DPH
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Služba bude fakturována na základě skutečně odvedeného a vykázaného objemu činností a může 

se od odhadované ceny lišit, a to oběma směry V případě, že by mělo dojít k překročení odhadované 

ceny směrem nahoru o více než 10 %, bude zákazník s touto skutečností seznámen nejpozději 

v době vyčerpání 60 % uvedeného kapacitního odhadu.
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