Smlouva o poskytovani sluzeb
uzavfena v s ustanovenim § 1746 odst. 2 zdkona ¢. 89/2012 Sb., ob¢anského zakoniku

Clanek I. Smluvn{ strany
Smluvni strany:

Objednatel: Meésto Rymatov

Adresa: Nameésti Miru 230/1, 79501 Rymatov
IC: 00296317

zastoupeny: Ing. Petrem Kloudou, starostou meésta

(dale jen jako ,objednatel®)
na strané jedné

a
Poskytovatel: Opus consulting s.r.o.
Adresa: Lidickd 700/19, Veveti, 602 00 Brno
IC: 04647084
DIC: CZ26954770
bankovni spojeni: Cesk4 spotitelna, a.s.
¢islo udtu: 4351006349/0800
zastoupeny: Martinem Havlikem, jednatelem

(dale jen jako ,poskytovatel®)

na strané druhé

spole¢né téz jako ,smluvni strany“ nebo samostatné jako ,smluvni strana“ uzaviraji nize
uvedeného dne smlouvu o poskytovani sluzeb (déle jen ,smlouva®) v ramci projektu mésta
Rymatov s nazvem ,Rymatov - Efektivni otevieny ufad II“ podpofeného z Opera¢niho
programu Zaméstnanost (dale jen ~OPZ"), reg.C. projektu:
CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002845 (dédle jen ,projekt) Podkladem pro uzavieni této
smlouvy je nabidka poskytovatele ze dne 20. 10. 2017.

Clanek II.  Pfedmét smlouvy
1. Pfedmétem smlouvy je poskytnuti sluzeb za tcdelem zajisténi realizace cinnosti a
vytvofeni vystupti definovanych ve Vyzvé k poddni nabidek na vefejnou zakdzku
malého rozsahu sndzvem ,Nastaveni systému komunikace a zajisténi realizace
vzdélavani ,Rymatov - Efektivni otevieny utad I1““.
2. Pfedmét smlouvy je ¢lenén ndsledovné:
a. Nastaveni systému komunikace zahrnujici tyto dil¢i aktivity a ¢innosti:
i. Posileni interni komunikace
ii. Vzdélavaci aktivity — Posileni komunikace s klientem
iii. Nastaveni klientsky otevieného ufadu
b. Vzdélavani zaméstnancti Méstského ufadu Rymatov dle vzdélavacich plana

Specifikace pfedmétu plnéni je Pfilohou ¢. 1 této smlouvy.

Clinek ITl.  Doba a misto plnénf a zpisob predani
1. Zahdjeni plnéni: bez zbyte¢ného odkladu po nabyti G¢innosti smlouvy.



. Poskytovatel se zavazuje ke splnéni predmétu jednotlivych casti pfedmétu smlouvy
nasledovné:

a) cast predmétu plnéni dle ¢l. IT odst. 2 pism. a) nejpozdéji do 30. 11. 2018.

b) cast pfedmétu plnéni dle ¢l. IT odst. 2 pism. b) nejpozdéji do 30. 11. 2018.

. Mistem plnéni ¢asti pfedmétu plnéni dle ¢l. II odst. 2 pism. a) je sidlo zadavatele.
Mistem plnéni casti pfedmétu plnéni dle ¢l. II odst. 2 pism. b) jsou $kolici prostory
zadavatele.

. Vystupy plnéni uvedené v Ptiloze ¢. 1 této Smlouvy budou pfedany objednateli, a to
v tisténé podobé ve dvou vyhotovenich a v elektronické podobé na CD nosi¢i ve
formatu.DOC ¢i kompatibilni. Zavazek poskytovatele bude splnén akceptaci ptislusné
¢asti plnéni ze strany objednatele, pfedanim veskeré dokumentace, pfevzetim
zavére¢né zpravy o realizaci objednatelem a prezentaci vysledki.

Clinek IV.  Cena za plnéni
. Pfedani dil¢ich plnéni i celkového plnéni smlouvy bude probihat formou ptedavaciho
protokolu, ktery bude podepsdn obéma smluvnimi stranami. Pfeddnim dil¢iho plnéni
je zahdjena akceptace ptislusné ¢asti plnéni pfedmétu smlouvy.
. Celkova cena za ptedmét plnéni smlouvy je stanovena dohodou smluvnich stran a ¢ini
celkem 442 000 K¢ (slovy ¢tyfi sta ¢tyticet dva tisic korun ¢eskych) bez DPH. Ceny za
jednotliva dil¢i plnéni jsou nasledujici:
a) Cena za ¢ast pfedmétu plnéni dle ¢l. IT odst. 2 pism. a) ¢ini celkem 247 000 K¢ bez
DPH, z toho pak:
e Posileni interni komunikace: 87 000 K¢ bez DPH.
e Vzdélavaci aktivity — Posileni komunikace s klientem: 66 000 K¢ bez DPH.
e Nastaveni klientsky otevieného utadu: 94 000 K¢ bez DPH.
b) Cena za ¢ast pfedmétu plnéni dle ¢l. IT odst. 2 pism. b) ¢ini celkem 195 000 K¢ bez
DPH, cena za jeden $kolici den ¢ini 15 000 K¢ bez DPH.
K cené bude zahrnuta sazba DPH podle platné pravni dpravy.
. Cena zahrnuje veskeré naklady poskytovatele souvisejici s plnénim pfedmétu této
smlouvy. Nebezpedi zmény okolnosti pfebira poskytovatel svyjimkou toho, kdy
zména byla zptisobena ¢i ovlivnéna jednanim ¢i nec¢innosti objednatele.

Clanek V.  Platebni podminky a fakturace

. Poskytovatel je opravnén vystavit faktury za ¢asti plnéni pfedmétu smlouvy uvedené
v ¢L. IV odst. 1 pism. a) za kazdou polozku v ni uvedenou, za plnéni uvedené v ¢l. IV
odst. 1 pism. b) pak za kazdé provedené skoleni.

. Faktury za jednotlivé polozky, tak jak jsou uvedeny v ¢l. IV odst. 1 pism. a) a b), budou
vystaveny poskytovatelem do 14 dnt od pifevzeti a akceptace bezvadné casti plnéni
objednatelem.

. Faktury vystavené poskytovatelem budou splatné do 14 dni od jejich prokazatelného
doruceni objednateli.

. Danovy doklad musi spliiovat ndlezitosti dané pravnimi ptedpisy, zejména pak
zékonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni. Datiové doklady
budou zaslany doporucené postou na adresu sidla objednatele uvedeného v zahlavi



smlouvy. Datlovy doklad bude také obsahovat ndzvem a registra¢nim c¢islem projektu a
informaci, ze akce byla financovdna Evropskou unii z Evropského socidlniho fondu
prostfednictvim Opera¢niho programu Zameéstnanost a odkazem na oficidlni
Internetové stranky ESF: www.esfcr.cz.

. V ptipadé ze pftislusny danovy doklad nebude obsahovat potiebné nélezitosti, je
objednatel opravnén vratit takovy doklad poskytovateli k opravé. V takovém piipadé
se rusi lhtta splatnosti a nova lhtta za¢ne plynout ode dne doruceni opraveného
danového dokladu objednateli.

Objednatel se zavazuje, ze na jim vydanych danovych dokladech bude uvadét pouze
¢isla bankovnich uctd, kterd jsou spravcem dané zvefejnéna zpilisobem umoznujicim
dalkovy ptistup (§ 98 pism. d) zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty).
V ptipadé, Zze danovy doklad bude obsahovat jiny nez takto zvefejnény ucet, bude
takovyto danovy doklad povazovan za neuplny a objednatel vyzve poskytovatele
k jeho doplnéni. Do okamziku doplnéni si objednatel vyhrazuje pravo neuskutecnit
platbu na zdkladné tohoto datiového dokladu.

.V ptipadé, ze kdykoli pfed okamzikem uskute¢néni platby ze strany objednatele na
zdkladé této smlouvy bude o poskytovateli spravcem dané z pfidané hodnoty
zvetejnéna zplisobem umoznujicim dalkovy ptistup skutecnost, ze poskytovatel je
nespolehlivym platcem (§ 106 zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty), md
objednatel pravo od okamziku zvefejnéni ponizit vSechny platby poskytovateli
uskutecfiované na zdkladé této smlouvy o pfisluSnou ¢astku DPH. Smluvni strany si
sjednavaji, ze takto poskytovatel nevyplicené ¢astky DPH odvede spravci dané sam
objednatel v souladu s ustanovenim § 109 zakona o dani z pfidané hodnoty.
Objednatel neni v prodleni se zaplacenim datiového dokladu, pokud nejpozdéji
v posledni den jeho splatnosti byla fakturovana c¢astka prokazatelné odepsana
z bankovniho tuétu objednatele.

Clinek VI.  Préva a povinnosti smluvnich stran
Soucasné je poskytovatel povinen postupovat dle dokumentd ,Metodika realizace
nastaveni komunikace® — ptiloha ¢. 2 smlouvy a ,Obsahovd napln kurzii v rdmci
vzdélavacich aktivit” — ptiloha ¢. 3 smlouvy.
Poskytovatel se zavazuje vykondvat veskeré cinnosti dle této smlouvy v souladu
s pravni tpravou Ceské republiky a pravem EU.
Poskytovatel odpovidd objednateli za $kodu zptisobenou porusenim této smlouvy,
podminek projektu, OPZ a souvisejicich pravnich pfedpisii, zptsobenou jeho
poddodavateli.
Poskytovatel, resp. jim povéfeny pracovnik je povinen poskytnout informace o
pribéhu plnéni pfedmétu smlouvy na zadost objednatele, a to do tif pracovnich dni
od jejtho doru¢eni. Zadost i informace budou poskytovany prosttednictvim e-mailu a
budou adresovany kontaktnim osobam uvedenym v odst. 15. tohoto ¢lanku.
Poskytovatel i jeho poddodavatelé jsou povinni zachovat mléenlivost o vSech
zélezitostech, o nichz se dozvédéli v souvislosti s provadénim pfedmétnych ¢innosti,
jakoZz i o vSech informacich a udajich obsazenych v materidlech poskytnutych
objednatelem pro tucely plnéni pfedmétu této smlouvy.
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Poskytovatel i jeho poddodavatelé pouziji veskeré materidly a tdaje, které obdrzi od
objednatele v souvislosti s plnénim ze smlouvy vyhradné za ucelem plnéni pfedmétu
smlouvy a neposkytnou je tfeti strané. Po skonceni plnéni ptedd poskytovatel
objednateli vSechny materialy, které od objednatele v souvislosti s plnénim ptrevzal.
Poskytovatel je povinen na veskerych materidlech, které souvisi s plnénim predmétu
smlouvy, zachovat pravidla pro publicitu v souladu s pravidly OPZ.

Poskytovatel je povinen dokumenty souvisejici s realizaci pfedmétu plnéni uchovavat
nejméné po dobu 10 let od finan¢niho ukonceni realizace, zdroven alespon po dobu 3
let od ukonceni programu (OPZ), a to zejména pro ucely pifipadné kontroly
opravnénymi kontrolnimi organy.

Poskytovatel je povinen umoznit kontrolu dokladt souvisejicich s pfedmétem plnéni
ze strany objednatele a jinych organt opravnénych k provadéni kontroly po dobu
danou pravnimi predpisy Ceské republiky k jejich archivaci (zakon ¢&. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisti a zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisil), zejména ze strany poskytovatele dotace,
Ministerstva prace a socialnich véci CR, Ministerstva financi CR, tizemnich finan¢nich
organt, Nejvyssiho kontrolniho ufadu, Evropské komise, Evropského ucetniho dvora,
pfipadné dalsich organt vcetné organid EU opravnénych k vykonu kontroly a ze
strany tfetich osob, které tyto organy ke kontrole pové#i nebo zmocni.

Poskytovatel je povinen v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vefejné spravé a o zméné nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich predpisti, natizenim
Komise (ES) ¢. 1828/2006, kterym se stanovi provadéci pravidla k nafizeni Rady (ES) ¢.
1083/2006 a v souladu s dal§imi prévnimi ptedpisy CR a ES umoznit vykon kontroly
vSech dokladG vztahujicich se k realizaci predmétu plnéni, poskytnout osobam
opravnénym k vykonu kontroly projektu, z néhoz je ptedmét plnéni hrazen, veskeré
doklady souvisejici s realizaci predmétu plnéni, umoznit prabézné ovétrovani
skute¢ného stavu plnéni pfedmétu v misté realizace a poskytnout soucinnost vSem
osobam opravnénym k provadéni kontroly.

Poskytovatel je povinen vramci soucinnosti poskytnout veskeré potfebné tudaje
objednateli, zejména pak tdaje, které jsou nutné pro spravné a kompletni vyplnéni
monitorovacich zprav.

Objednatel se zavazuje spolupracovat se poskytovatelem v rozsahu nutném k dosazeni
cile, a proto je povinen vytvofit ¥adné podminky pro c¢innost poskytovatele a
poskytovat mu béhem plnéni pfedmétu smlouvy nezbytnou souc¢innost. Za tim tucelem
poskytne poskytovateli mimo jiné vcas veskeré tidaje a relevantni materidly nezbytné
k fddnému splnéni predmétu této smlouvy, a to v dostatecném predstihu, pokud
z jejich povahy nevyplyvd, Ze je ma zajistit poskytovatel v ramci plnéni pfedmétu
smlouvy.

Objednatel se zavazuje bez zbyte¢ného prodleni po pfedani vystupti plnéni pfedmétu
smlouvy zajistit jejich pfipominkovani. Pro pfipominkové fizeni je stanovena lhiita 14
kalendafnich dnid. Vysledkem pfipominkového fizeni mize byt akceptace pfislusné
¢asti plnéni predmétu smlouvy bez pfipominek nebo pfehled pfipominek predanych
poskytovateli. V pfipadé ptredani ptipominek md poskytovatel lhitu 14 kalendatnich
dnt k jejich zapracovani a pfedani piislusnych vystupti se zapracovanim téchto
pfipominek a vyznacenim zmén (napi. ve formé revizi v textovém dokumentu). Pokud
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se objednatel nevyjadfi do 14 kalendafnich dntG ode dne pfedani, jsou pfislusné
vystupy povazovany za akceptované bez pfipominek.

Obé smluvni strany se zavazuji po dobu trvani i po ukonceni této smlouvy zachovavat
vici tfetim osobdm mlcenlivost o vSech skutec¢nostech, se kterymi se sezndmily
v souvislosti s vykonem prav a povinnosti vyplyvajicich z této smlouvy, jakoz i o
informacich ziskanych o druhé smluvni strané, jeji ¢innosti, zaméstnancich,
reklamnich a obchodnich partnerech, hospodafeni, know-how a vnitfnich postupech.
Timto ustanovenim neni dotCena pfipadna informac¢ni povinnost smluvnich stran
plynouci z obecné zavaznych pravnich pfedpisti nebo rozhodnuti k tomu pfislusnych
organd.

Smluvni strany se zavazuji vykondvat veSkerou komunikaci dle této smlouvy
prostfednictvim kontaktnich osob, pficemz pfednost ma komunikace prostfednictvim
e-mailu. Kontaktnimi osobami pro komunikaci smluvnich stran jsou:

Za obiednatele:

Za poskytovatele:

Clanek VII.  Smluvni pokuty
V ptipadé poruseni povinnosti stanovené v ¢lanku III. odst. 2 je objednatel opravnén
poskytovateli tc¢tovat smluvni pokutu ve vysi 5.000 K¢ (slovy: péttisickorunceskych)
za kazdy i zapocaty den prodleni.
Objednatel ma pravo tcétovat poskytovateli smluvni pokutu pii prodleni se splnénim
povinnosti stanovenych v ¢lanku VI. odst. 5 a v ¢lanku VIII. odst. 4, vySe smluvni
pokuty ve vysi 2.000 K¢ (slovy: dvatisicekorunceskych) za kazdy i zapocaty den
prodleni.
Objednatel ma pravo uctovat poskytovateli smluvni pokutu ve vysi 5.000 K¢ (slovy:
péttisickorunceskych) za kazdé poruseni povinnosti stanovenych v ¢lanku VI. odst. 1,
5,6,7,8,9a10.
V ptipadé prodleni objednatele suhradou oprdavnéné fakturované Ccastky je
poskytovatel opravnén uctovat objednateli smluvni pokutu ve vysi 0,05 % v¢. DPH
z dluzné castky za kazdy i zapocaty den prodleni.
Smluvni pokuta je splatnd na zakladé jejiho pisemného vyucétovani do 14 dnt od
doruceni tohoto vyuc¢tovani povinnou stranou.
Zaplaceni vy$e uvedené smluvni pokuty nema vliv na vysi pfipadné nahrady skody.
Poskytovatel odpovida objednateli za $kodu, ktera objednateli vznikla v disledku
poruseni povinnosti stanovenych v této smlouvé.



Clanek VIII. Ostatni ujednan{
Poskytovatel poskytuje objednateli zdruku na predmét plnéni a vystupy plnéni
poskytovatele v délce 24 mésici. Zaruka poc¢ina bézet ode dne akceptace pfedmétu
plnéni smlouvy na zdkladé akceptacniho protokolu podepsaného odpovédnymi
zastupci obou stran. V p¥ipadé, ze poskytovatel odstranuje vady svého plnéni, je
povinen provedenou opravu objednateli pfedat a sepsat o tom pieddvaci protokol.
Poskytovatel je povinen bezuplatné odstranit pravem reklamovanou vadu plnéni, a to
nejpozdéji do 30 kalenddfnich dnd od wuplatnéni reklamované vady plnéni
objednatelem.
Objednatel se zavazuje, Ze pfipadnou reklamaci vady plnéni uplatni bez zbyte¢ného
odkladu po jejim zjisténi, a to pisemnou formou.
Nehodnou-li se smluvni strany jinak, je poskytovatel povinen odstranit zavady zjisténi
pii pfedani plnéni nebo v zaru¢ni lhité do 20 dnti od uplatnéni pisemné reklamace.
Poskytnuti plnéni a jeho vystupy jinym osobdm, jakoz i jeho pfipadné uziti
poskytovatelem je mozné jen s vyslovhym souhlasem objednatele a za podminek jim
stanovenym.

Clinek IX.  Zavére¢nd ujednini
Prava a povinnosti smluvnich stran, pokud nejsou upraveny touto smlouvou, se ¥idi
obc¢anskym zdkonikem a souvisejicimi ptedpisy, podminkami OPZ a projektu. Na
otazky vyslovné neupravené v této smlouvé se priméfené uplatni ustanoveni
obcanského zakoniku
Smluvni strany mohou smlouvu ukoncit dohodou nebo odstoupenim. Dohoda i
odstoupeni od smlouvy musi byt provedeno v pisemné formé.
Objednatel mtize odstoupit od smlouvy, nejsou-li poskytovatelem zavaznym zpisobem
poruseny jeho povinnosti, zejména:

(a) dojde-li k prodleni pii plnéni pfedmétu smlouvy o vice nez 30 dni,

(b) pokud poskytovatel opakované neplni své povinnosti podle této smlouvy.

Odstoupeni od smlouvy je objednatel povinen dorucit poskytovateli v pisemné formé,
pficemz odstoupeni nabyva platnosti a G¢innosti dnem nésledujicim po dni doruceni o
oznameni odstoupeni druhé smluvni strané.
Poskytovatel mtize zadat pfevzeti a proplaceni jim provedenych praci do odstoupeni
od smlouvy, musi vSak neprodlené piedlozit spolu s fakturou provéfeny soupis
provedenych praci, odsouhlaseny objednatelem, a to nejpozdéji do 30 dnt od
oznameni objednatele o odstoupeni od smlouvy.

V ptipadé odstoupeni od smlouvy neni dot¢eno pravo objednatele na ndhradu skody a
smluvni pokutu.

Po zaniku této smlouvy je poskytovatel povinen protokoldrné pfedat objednateli bez
zbyte¢ného odkladu vSechny dokumenty, které obdrzel od objednatele v ramci plnéni
této smlouvy a kopie téchto dokumentt zlikvidovat, nestanovi-li zvlastni pravni
predpis jinak.

Jakékoliv zmény a dopliiky této smlouvy jsou mozné pouze formou pisemnych,
vzestupné c¢islovanych a oboustranné podepsanych dodatkd osobami opravnénymi
jednat jménem ¢i za smluvni strany.
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Smluvni strany vyslovné prohlasuji, Ze si tuto smlouvu piecetly, sezndmily se s jejim
obsahem a souhlasi s ni. Na dtikaz spravnosti a tplnosti této smlouvy pfipojuji strany
své vlastnoru¢ni podpisy. Svymi podpisy rovnéz vyjadiuji, Ze smlouva nebyla ujedndna
v tisni a ani za jinak jednostranné nevyhodnych podminek.

Tato smlouva je vyhotovena ve ¢tyfech stejnopisech, z nichz objednatel obdrzi dva
stejnopisy a poskytovatel dva stejnopisy.

Smluvni strany berou na védomi, Ze tato smlouva dle zakona ¢.340/2015 Sb., o
registru smluv, v platném znéni, podléha uvefejnéni prostfednictvim registru smluv.
Obstaravatel souhlasi se zvefejnénim tplného textu smlouvy prostfednictvim registru
smluv. Smluvni strany se dohodly, Ze uvefejnéni smlouvy prostfednictvim registru
smluv provede objednatel.

Smlouva nabyva platnosti dnem podpisu obou smluvnich stran a d¢innosti dnem
zvetejnéni smlouvy dle ptedchoziho odstavce.

Nedilnou soucasti této smlouvy jsou nasledujici pfilohy:

Priloha ¢. 1 — Specifikace ptedmétu plnéni
Priloha ¢. 2 — Metodika realizace nastaveni komunikace
Priloha ¢. 3 — Obsahova ndplil kurzd v rdmci vzdélavacich aktivit

Objednatel: Poskytovatel:

V Rymarové dne 19.2.2018 VBrnédne .................
Mésto Rymarov Opus consulting s.r.o.
Ing. Petr Klouda Martin Havlik

Starosta jednatel



Ptiloha ¢. 1 — Specifikace pfedmétu plnéni

Predmétem vefejné zakdzky je nastaveni systému komunikace a vzdélavani zaméstnanca
Meéstského ufadu Rymarov (déle jen ,MéU") dle vzdélavacich plant.

1. Nastaven{ systému komunikace
Tato c¢ast plnéni predmétu vefejné zakdzky reaguje na roztfisténost informaci a
neukotvenost komunika¢nich procest a to jak na MéU mezi zaméstnanci, tak i mezi

zameéstnanci/radnici a klienty ufadu/vefejnosti.

Cilem nastaveni systému komunikace je zlepSeni sluzeb vetfejnosti prostfednictvim
rozvoje komunika¢nich dovednosti zaméstnancti, otevienim ufadu vefejnosti a
naslednym zapojenim vefejnosti do rozhodovacich procesi MéU. Posileni interni

komunikace uvnitf ifadu je zejména z divodu rozdéleni MéU do 3 budov.

Déle v ramci této casti plnéni VZ probéhne aktualizace a doplnéni www stranek -
posileni zakaznické orientace a zvySeni informovanosti a proaktivniho pfistupu

vefejnosti v aktivitdch a ¢innostech realizovanych méstem.

Dil¢i ¢innosti (aktivity) v ramci této ¢asti pfedmétu plnéni VZ jsou nésledujici:
1.1 Posileni interni komunikace
1.2 Vzdélavaci aktivity - Posileni komunikace s klientem

1.3 Nastaveni klientsky otevieného ufadu

Ad 1.1) Posilen{ interni komunikace

Cilem realizace dil¢i aktivity je vytvofeni podminek pro zlepseni interni komunikace a
to predevéim diky roztfi§ténosti toku internich informaci do 3 budov. Spatné nastaveny
systém je vedenim mésta Ryma¥ov vniman jiz del$i dobu a nyni v ramci této aktivity by

mélo dojit k jasnému ukotveni komunikacnich procest.

Identifikované slabé stranky v oblasti komunikace:

e nedostate¢né predavani informaci,
e nedostatek kompetenci v oblasti komunikace,
e nejasné vymezené komunikacni a informac¢ni toky.

S ohledem na vyse uvedené je tedy zddouci provést zhodnoceni stavajicich informa¢nich



a komunikacnich tokt a vytvofit strategii v oblasti zefektivnéni komunikace a nastavit

systém jeji implementace.

Postup realizace dil¢i aktivity:

analyza informacnich potfeb — jaké informace, jaci zaméstnanci potiebuji pro
svou praci, a jednd se o informace, které ziskdvaji/neziskavaji predevsim od
ostatnich zaméstnanci,

analyza informacnich tokG — cilem je zmapovat, kde dochazi/nedochazi k
pfeddvani informaci a kde by bylo Zadouci, aby k pfeddvani/neptedavani
informaci dochdzelo,

analyza nastroji pro komunikaci a sdileni informaci véetné posouzeni vhodnosti
jejich vyuziti — cilem je posoudit, zda zaméstnanci a vedeni mésta vyuzivaji
vhodnym zptsobem dostupnych néstrojii komunikace a sdileni informaci,
zpracovani SWOT analyzy stavajici situace,

zpracovani strategie komunikace vcetné akéniho planu, jehoz soudasti bude
rovnéz posouzeni proveditelnosti navrhovanych opatteni,

zpracovani navrhu na optimalizaci vyuziti ndstroji pro komunikaci a sdileni
informaci, optimalizace informac¢nich a komunika¢nich tokG a pasport
informacdnich potfteb.

Vystupem dil¢i aktivity bude predevsim analyza stavajiciho stavu a strategie v oblasti

zlepSeni interni komunikace vcetné zpracovani komplexniho ndvrhu na optimalizaci

stavajici situace.

Ad 1.2) Vzdé&lavaci aktivity - Posfleni komunikace s klienty M&U

Vzdélavaci aktivity se bude tcastnit 10 vedoucich ¢i relevantnich zameéstnanct. Bude se
jednat o 3 denni vzdélavaci akce, kdy 1 den/8 hod $koleni ($kolici hodina = 45 min.).

Konkrétni oblasti vzdélavani:

Komunika¢ni dovednosti pfi jedndni s klienty
Komunikace a jednani s problémovymi klienty
Asertivita v jedndni s klienty

Reseni konflikti a vyjednévéani

Zvladani stresu

Psychologické minimum pro utedniky

Pisemna a elektronicka komunikace/tiprava pisemnosti
Socialni prace s rodinou

Krizova intervence



Vystupem z realizace dil¢i aktivity bude 10 proskolenych zaméstnanct ufadu.

Absolvovani $koleni bude doloZeno osvéd¢enim/certifikatem o jeho absolvovéni, které

ucastnik ziska po absolvovani zavére¢ného testu s minimalni uspésnosti na 75%.

Poskytovatel v ramci jednotlivych kurza zajisti:

Vzdélavaci materidly pro vSechny ucastniky (i vytisténé) — materidly zistdvaji
ucastniktim skoleni i po ukonceni $koleni

Zajisténi technickych pomfticek pro kurz

Vlastni provedeni kurzu

Kompletni ndklady na lektora (mzda, doprava, pfip. ubytovani a dals$i naklady)
Prezenc¢ni listina ucastnikd z kurzu véetné kazdého dne kurzu

Zajisténi podkladi pro publicitu v souladu s pravidly pro publicitu OPZ

Osvédceni (certifikat) o absolvovani kurzu vydany uspéSnym ucastnikim -
podminkou vydani certifikatu je slozeni testu na min. 75 %

1.3 Nastaveni klientsky otevfeného ufadu

Cilem dil¢i aktivity je nastavit a pilotné otestovat, jakym zptsobem bude komunikace

mezi méstem a obcany probihat (jaké kroky budou ¢inény), resp. jak budou do pfipravy

strategického planovani zapojeni a informovani obyvatelé mésta a dalsi klicovi aktéfi.

Vystupem aktivity bude vytvotrena komunikacni strategie v oblasti komunikace s klienty

ufadu. Aktivita reaguje na potfebu zvySeni zapojeni obcanti do rozhodovani obce a

zvyseni dlirazu na komunikaci s nimi.

Dil¢i cile realizace aktivity:

zajisténi co nejsirsi informovanosti pro vSechny ve srozumitelné, transparentni,
vcasné a piehledné podobé,

zaClenit vefejnost a dalsi kli¢ové aktéry do spolurozhodovani o budoucnosti
meésta,

zvysit zdjem o spolurozhodovani o budoucnosti mésta systematickym
poskytovanim informaci,

zprostfedkovani informaci cilovym skupindm (vefejnosti),

zvyseni objemu, rozsahu a dostupnosti poskytovanych informaci,

ziskat zpétnou vazbu od vefejnosti,

efektivni vyuzivani finan¢nich a lidskych zdroja,

propagace meésta,

neustalé zlep$ovani image mésta.
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Postup realizace dil¢i aktivity:

e analyza soucasného stavu "prace s potfebami ob¢anti mésta”,

e zpracovani ndstroji zjistovani potieb a spokojenosti vefejnosti, vcetné
systémového feSeni zpétné vazby,

e zpracovani manualu jednotné vizualni identity mésta: webové stranky a dalsi
elektronické formdty (Sablony na ppt. prezentace, e-maily, elektronicka verze
zpravodaje, apod.),

e uprava a zakomponovani feSeni do elektronické podoby (SW fteSeni v ramci
webovych stranek mésta Rymatov),

o npilotni ovéfeni nastroje prazkumu potfeb a spokojenosti obyvatel, vcetné
vyzkou$eni nové navrzenych prvka dle vytvofenych manualt jednotné vizualni
identity,

e Uprava nastroji zjiStovani potfeb a spokojenosti obyvatel a implementace
néstroji do praxe MéU.

Vystupem z realizace dil¢i aktivity bude analyza stavajiciho stavu a strategie v oblasti
zlepSeni externi komunikace vcetné zpracovani komplexniho navrhu na optimalizaci
stavajici situace. Dale pak vytvofené a v praxi otestované sady navrzenych prvki (viz

vyse).

Soucasti celé aktivity a vSech jednotlivych dil¢ich aktivit bude sezndmeni zaméstnanct
MeU s vystupy projektu (rozsah 3 hodiny ve 3 skupinich). Pracovnici, kte¥i budou s
vystupy KA naddle pracovat a uzivat je v ramci svych ¢innosti, budou proskoleni v
rozsahu 8 hod (pfedpoklad 1 skupina).

2. Vzdélavani zaméstnancti Méstského ufadu Rymatov dle vzdélavacich plani
Cilem této casti plnéni VZ je zkvalitnéni sluzeb utadu vefejnosti prostfednictvim
rozvoje odbornych znalosti a dovednosti zaméstnancti ifadu mésta Rymaiova ve tfech

vybranych oblastech jejich prace.

V ramci vzdéldvani bude realizovdno celkem 13 vzdéldvacich skupinovych aktivit

(8koleni) v nasledujicich oblastech:

1) Znalost legislativy dle oboru piisobeni na MéU - 11 riiznych jednodennich $koleni, 1
den/8 skolicich hodin (4 45 min.):
e Ptestupkovy zdkon — 12 osob (1 skup., 1 den/8 hod)
e Kontrolni ¥ad — 12 osob (1 skup., 1 den/8 hod)
e Zakonik prace — 12 osob (1 skup., 1 den/8 hod)
e Spravni fad — 32 osob (1 skup., 1 den/8 hod)
e Obcansky zdkonik — vSeobecné — 12 osob (1 skup., 1 den/8 hod)
e Obcansky zdkonik — rodinné pravo - 12 osob (1 skup., 1 den/8 hod)
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Stavebni zakon, stavebni ¥ad - 12 osob (1 skup., 1 den/8 hod)

Uzemni rozhodovani - 12 osob (1 skup., 1 den/8 hod)

Spisova sluzba, zakon o archivnictvi, zak. 106/1999, vidimace — 22 osob (1 skup.,
1 den/8 hod)

Zékon o silniénim provozu, zdk. ¢. 361/2000 - 10 osob (1 skup., 1 den/8 hod)
Pozemni komunikace, zak. ¢. 13/1997 - 10 osob (1 skup., 1 den/8 hod)

2) Zadavani vefejnych zakdzek - (Vefejné zakazky od A do Z) — 12 osob (1 skup., 1
den/8 gkolicich hodin (4 45 min.).

3) Finan¢ni fizeni - (Rozpoctova pravidla a rozpoctova skladba) — 12 osob (1 skup., 1
den/8 gkolicich hodin (4 45 min.).

Absolvovani vyuky bude dolozeno osvéd¢enim o jeho absolvovani a uspésni ucastnici
musi absolvovat test s uspésnosti nejméné 75%.

Poskytovatel v ramci jednotlivych kurzt zajisti:

Vzdélavaci materialy pro vSechny dcastniky (i vytisténé)

Zajisténi technickych pomfticek pro kurz

Vlastni provedeni kurzu

Kompletni ndklady na lektora (mzda, doprava, pfip. ubytovani a dals$i naklady)
Prezenc¢ni listina ucastnikd z kurzu

Zajisténi podkladd pro publicitu v souladu s pravidly pro publicitu OPZ

Osvédcéeni (certifikdt) o absolvovani kurzu vydany uspéSnym ucastnikim -
podminkou vydani certifikatu je slozeni testu na min. 75 %

Celkem bude progkoleno 56 zaméstnancii M&U, z toho 8 zaméstnancii proskolenych v

rozsahu v délce vice nez v délce 40 hodin (budou se ucastnit vétsiho poctu vzdélavacich
aktivit).
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P#iloha ¢&. 2 — Metodika realizace nastaveni komunikace
4, Metodika realizace nastaveni komunikace

Uchaze¢ pfedkladd nabidku, jejimz obsahem je specifikace zajisténi pozadovaného plnéni dle
zaddvaci dokumentace zakdzky a to konkrétné v oblasti nastaveni systému komunikace a
vzdélavani zaméstnanct Méstského titadu Rymatov (d4le jen M&U) dle vzd&lavacich plind.

4.1 Obecné principy a postupy dodavatele pii realizaci zakazky a poskytovani sluzeb.

Pti realizaci zakazky vychdzi uchaze¢ (dodavatel) ze svych dlouhodobych zkusenosti pti realizaci
zakdzek v oblasti fizeni organizaci vefejné spravy vcéetné realizace zakdzek zaméfenych na oblast
komunikace a vzdélavani zaméstnanct ufadi. Realizace zakdzky pro mésto Rymatov a zpracovani
vystupt bude probihat dle téchto zdkladnich principt:

e Maximdlni orientace na kvalitu a uspéch

Uchaze¢ se zavazuje pfistupovat k piipravé aktivit pfi realizaci zakdzky maximalné odpovédné a
s orientaci na spole¢ny uspéch. Obdobny ptistup bude dodrzovan také smérem k iniciativhim
navrhiim uchazece ve smyslu pfipadnych uprav pribéhu a realizace aktivit za tcelem zajisténi
jejich maximalniho mozného pfinosu pro zadavatele a jeho zaméstnance.

o Aktivni zajidfovani dat a informaci, zatéZovani zadavatele pouze v pfipadé dat informaci
dostupnych pouze zadavateli nebo 1épe zajistitelné pfes zadavatele

Uchazec bude primarné aktivné zajistovat data a informace napfimo od jejich poskytovatele, ¢imz
bude jednak minimalné zatézovat zadavatele a jeho zaméstnance a souc¢asné bude minimalizovat
¢asové prodlevy pii ziskavani dat a informaci. Pouze v pfipadé dat a informaci dostupnych pouze
zadavateli (zejména interni dokumentace, konkrétni data) si zhotovitel vyzadd od zadavatele.
Zhotovitel pozada o soucinnost zadavatele také v pfipadé vetejné nedostupnych informaci, dat a
dokumentt, které budou lépe, zejména pak rychleji, dostupné prosttednictvim zadavatele.

¢ Pribéznd informovanost zadavatele

Pro zajisténi vy$si miry relevantnosti kone¢nych vysledkii projektovych aktivit bude projektovy
tym dodavatele po celou dobu realizace projektu v tésném kontaktu svedenim uf¥adu meésta
Rymatova. VSechny kli¢ové ¢innosti v jednotlivych oblastech (specifikace cildi, vystupi, nastrojd,
harmonogrami, pribézné nebo dil¢i vysledky a vystupy), budou pribézné prezentoviny a
pfedjednany s vedenim tfadu a jim odsouhlaseny, aby bylo zajisténo, Ze kone¢né vystupy budou
odpovidat o¢ekavanim zadavatele (dfadu a vedeni mésta) a jejich upravy, dopracovani a piedani
vystupli nebude ohrozovat plnéni zakdzky jako celku. Tento postup umozni také operativné
reagovat na ptipadné zmény v pottebach uradu v feSenych oblastech.

¢ Pouziti osvéd¢enych postupti, procesti a metod

Veskeré v nabidce navrhované postupy, procesy a metody pfedstavuji osvéd¢ené metody, které
byly ¢leny realiza¢niho tymu uchazede pouzity pti realizaci obdobnych zakazek. Pouziti téchto
metod zarucuje, ze i postupy, kterymi jsou metody realizovany, byly na zakladé praktickych
zku$enosti uchazeCe optimalizovany tak, aby byly tyto postupy logicky provazany a aby byly
minimalizovany zbytné kroky v jejich realizaci.

e Pouzitf $ablon a dfive zpracovanych dokumenttii a materidla

Za tcelem minimalizace zbytnych kroka pfi realizaci ¢innosti budeme v maximalni mozné mite
vyuzivat existujicich Sablon a dfive zpracovanych dokumenti a materidld. Tim budou
minimalizovdny nutné kroky jak na strané uchazece, tak na strané zadavatele.
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¢ Minimdlni zatiZeni zaméstnanch zadavatele a dalsich subjekti

Uchaze¢ s ohledem na rozsahlé zkuSenosti s obdobnymi zakdzkami v prostiedi vetejné spravy,
zejména samospravy, a disponuje zkuSenostmi s praci se zaméstnanci samospravnych ufada i
dalsich subjekti, kteti jsou do systému komunikace zapojeni.

¢ Kontrola ,4“ az ,,6“ o¢i

Veskeré vystupy projektového tymu, zejména pak ndvrhy, dil¢i dokumenty nebo jiné vystupy,

vcetné jejich povinnych i nepovinnych ptiloh, budou podléhat pribézné i vystupni kontrole

systémem kontroly ,4 az 6 o¢i“, ktera bude spocivat na nasledujicich principech:

e v ptipadé, kdy je vystup zpracovavan pouze jednou osobou z realiza¢niho tymu, probiha vzdy
kontrola dalsi osobou z tymu a v ptipadé finalnich vystupt i vedoucim realiza¢niho tymu

e zpracovani vystupu dvéma osobami — kromé vzdjemné k¥izové kontroly obéma participanty je
zajiténa kontrola jesté vedoucim realiza¢niho tymu.

e Zastupitelnost

V ramci realizaéniho tymu je zajiSténa vysokd mira vzajemné zastupitelnosti ¢lent tymu, aby
uchaze¢ mohl naplnit pozadavky zadavatele i v pfipadé kumulace vice pozadavkil v kratkém
¢asovém obdobi. Vsichni ¢lenové tymu maji bohaté zkuSenosti s ¢innostmi vyzadovanymi ze
strany zadavatele (viz jimi pfedlozené strukturované profesni Zivotopisy a doklady o nejvyssim
dosazeném vzdélani) a mohou zajistit vzdjemnou zastupitelnost pti jednotlivych, dale vymezenych

¢innostech.

Schéma navrzenych postupti a procest ve vztahu k pfedmétu zakazky

Minimalni
zatizeni
zaméstnancu
zadavatele

Zastupitelnost

Maximalni

Prubéina orientace na Siar
Pouziti Sablon

informovanost kvalitu a
zadavatele uspéch

Kontrola ,,4“
az ,,6" oci




4.2 Navrh postupti a procesti ve vztahu k pfedmétu zakdzky
Nasledujici pfehledova tabulka zachycuje piehled postupt, nastrojii a procesti pouzitych pti plnéni jednotlivych ¢asti vetejné zakazky a realizaci jednotlivych
¢innosti véetné jejich ptifazeni k jednotlivym ¢innostem a kroktim a také popisu realizace téchto kroki.

Aktivita | Cinnost (podaktivita) Procesy a postupy Zdroje dat Vystup(y)
zjisténi druhu a charakteru informaci, potfebnych pro praci na
ruznych pozicich a trovnich (chybéjici nebo nedostate¢né
informace)
L ., posuny v potiebach informaci na ttadé v bezprosttedni o dil¢i analyza
Analyza informacnich ) ) ’ ) 7,
1.1 . minulosti e analyza informacnich
potieb : y . v
predikce potfeb v budoucnosti, trendy a zménové tendence dokumentace potieb
dopady odchylek od optimalniho stavu a jejich tendence dotaznikové Setieni
¢asova spotfeba sbéru a zpracovani informaci na rtiznych mezi zaméstnanci
drovnich ufadu a vetejnosti
piebytek nebo nedostatek informaci na rtiznych dtvarech nebo osobni rozhovory
urovnich dtadu (strukturované i
mista, rozsah, formy a pfi¢iny ztraty informaci v systému nestrukturované dH1é1 analy
o ‘- . . . . o e dil¢f analyza
Analyza informac¢nich dostupnost a aktudlnost informaci v ¢ase (on-line nebo na s vedenim tufadu, . vy ,
1.1 . 1 o informac¢nich
toki vyZzadani) vybranymi toke
3 v v__ 7. 7 rv 7 v . oku
mista soustfedéni informaci (kli¢ové uzly) zaméstnanci,
konkrétni mista pfehlceni informacemi, mista s chronickym zaméstnancia s
nedostatkem informaci vetfejnosti)
Analyza nastroja pro srovnani aktudlné vyuzivanych nastroji komunikace fokusni skupiny e dil¢i analyza
komunikaci a sdileni s disponibilnimi brainstorming nastroji
1.1 informaci v¢etné efektivita vyuzivani souc¢asnych komunikac¢nich nastroji ad hoc zjisténi komunikace a
posouzeni vhodnosti moznosti a podminky (nebo existujici omezeni) implementace zpracované pocitové sdileni
jejich vyuziti novych a efektivnéj$ich nastrojt mapy informaci
., shrnuti vystupt dil¢ich analyz (potfeb, tokt a nastroji)
Zpracovani SWOT ey , ,
, L., zpracovani analyzy e SWOT analyza,
1.1 analyzy stavajici g . i , . .. , ] .. ,
i« predstaveni a vystupti analyzy vedeni utadu, pfipominkové e piipominky
situace v,
fizeni
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Aktivita | Cinnost (podaktivita) Procesy a postupy Zdroje dat Vystup(y)
platna legislativa
. . . . e, stavajici koncepce a
aktualizace pozadavkil ufadu na strategii, odsouhlaseni kli¢ovych e , P .
. strategické strategie
prvki ry .
., . ., , . . dokumenty tfadu komunikace
Zpracovani strategie zpracovani a odsouhlaseni konceptu strategie komunikace , ” »
. e L, , ] . nazory a predstavy ufadu
1.1 komunikace v¢etné rozpracovani odsouhlaseného konceptu do podrobné strategie o i o,
L | ' . ] o ; . vedeni ufadu v dané akéni plan
aké¢niho planu projedndni a pfipominkovani strategie komunikace . .
S L. . . oblasti a implementace
zpracovani akéniho pldnu implementace strategie komunikace e, .
o, , souvisejicich strategie
odsouhlaseni ak¢niho planu
oblastech
oc¢ekavani ob¢ant
rozpracovani komunika¢ni strategie a ak¢énfho planu do SWOT analy
. : . ) analyza .
Zpracovani navrhu na jednotlivych oblasti ¢innosti ifadu mésta oy Y, navrh
) .. .., O . v 1aae L, . komunika¢ni . .
optimalizaci vyuziti volba priorit, definovani kli¢ovych oblasti a cilovych skupin, trateg optimalizace
L, S, . Y , strategie A .
nastroju pro stanoveni dil¢ich cild a ukazateld, prostfednictvim kterych se i ’g 14 nastroju a tokd
S a . . ome ) akéni plan
komunikaci a sdilent bude hodnotit dosazeni cili v oblasti . P . pasport
. , o . . et ot e o o potieby a pozadavky . .
1.1 informaci, optimalizace navrh optimalizace vyuziti nastroji pro komunikaci a sdileni . P o informacnich
) L, ) . L. . o o, . jednotlivych ttvara L
informacnich a informaci, optimalizace informa¢nich a komunikac¢nich toka . ; potfeb ufadu a
R i . ;o ) . y ufadu mésta .
komunikac¢nich tokd a definovani obsahu pasportu informacnich potfeb . . mésta
. . . ., . . . C 1y . potieby a pozadavky . 1
pasport informac¢nich zpracovani pasportu informac¢nich potteb ttadu a mésta Y s akéni plan
g o vefejnosti a dil¢ich .
potteb Rymatova o ) implementace
. . . , e cilovych skupin
aké¢ni plan implementace zpracovanych materidlti do praxe
e ) y 5 . . . analyza vzdél. potfeb ) ,
. upfesnéni cilové skupiny z fad zaméstnancti ufadu (Gc¢astniki) e 1, realizovana
Vzdélavaci aktivity - . o, . . o individualni ) ,
", . aktualizace vzdélavacich potieb vybranych ucastnikt . , $koleni
1.2 Posileni komunikace s . , o . . pohovory s ucastniky o
. - realizace a vyhodnoceni vzdélavacich aktivit , certifikaty
klienty MéU ] . .. a vedenim L I
navrh navazujicich aktivit L i ucastnikt
hodnotici dotazniky
Analyza sou¢asného redefinice a dekompozice pojmu ,prace s potfebami obc¢anii dotaznikovy vyzkum analyza
. v podminkach mésta Rymafova strukturované soucasného
1.3 stavu "prace s L . . y ey
. oy . stanoven{ priorit mésta a ufadu v jednotlivych oblastech rozhovory stavu "prace s
potfebami obcani . . . ., , Do . .
stanoveni cilt a ukazateli, prostfednictvim kterych se bude s vybranymi potiebami
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Aktivita | Cinnost (podaktivita) Procesy a postupy Zdroje dat Vystup(y)
mésta" hodnotit dosazeni cilti cflovymi skupinami obc¢anti mésta"
navrzeni vhodnych ndstroju pro praci s potfebami obéant analyza
dokumentace a
statistik
web mésta,
analyza a kritické zhodnoceni souc¢asného stavu v oblasti vizudlni prezentacni novy manual
Zpracovani manualu prezentace mésta smérem k vefejnosti materidly, jednotné
1.3 jednotné vizudlni stanoveni okruhu, ve kterém sjednoceni vizualni identity dojde dokumenty, vizudlni
identity mésta. pfedbézné navrhy nové vizualni identity a vybér nejlepsiho formulafe, ¥idici identity mésta
rozpracovani vybraného navrhu do finalni podoby a rozsahu akty, metodiky a Rymariova
postupy
Uprava a zakomponovani zpracovaného navrhu do elektronické podoby rozpracovany Sablony,
13 zakomponovani feSeni pilotni ovéfeni navrhu vybrany navrh formulate,
' do elektronické ziskani zpétné vazby shrnuti zpétné vazby novy web ve
podoby dopracovani navrhu na zdkladé zpétné vazby a zahajeni vyuziti z pilotniho ovéfeni findlni podobé
, L o i e — expertni znalost soubor
navrh a vybér optimdlnich nastroji priizkumu a ovéfovani pro v,
et Nyt . . . dodavatele optimdlnich
Pilotni ovéfeni nastroje jednotlivé oblasti oy . v
R L , , L o1y L realiza¢ni tym ndstroji pro
1.3 pruzkumu potteb a Uprava vybranych nastroji pro specifické potieby Rymatova . L.
. . o T . . . vybrana cilova Rymaftov a
spokojenosti obyvatel pilotni ovéfeni fe$eni na malé skupiné obyvatel a jeho . o
, skupina obyvatel postupy jejich
vyhodnoceni Y y: s
mésta vyuziti
I'Jprava nastroji , ., ] . ) , .. ,
vy Upravy navrzenych ndstroju a postupt dle vysledk pilotu , upravené
zjistovani potteb a . v , Y vystupy a L
) . implementace do praxe a zpracovani ak¢niho planu dalsiho , nastroje
1.3 spokojenosti obyvatel a vyhodnoceni

*o

implementace ndstroji
do praxe MeU

rozvoje v oblasti
stanoveni garantli pro rozvoj nastroju v jednotlivych oblastech

pilotniho ovéfeni

akéni plan
tym garantQ
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4.3 Analyza rizik
V tabulce jsou shrnuta vSechna zakladni a nejdilezitéjsi rizika, ktera byla identifikovana pii ptipravé nabidky pro realizaci zakazky. Pfi jejich definovani,

kvantifikaci a ndvrhu eliminace vychazel uchazeé ze zku$enosti, které ziskal pii realizaci obdobnych zakazek v minulosti.

Analyza, aktualizace a vyhodnocovani rizik pii realizaci projektu bude pravidelnou soucdsti jedndni projektového tymu dodavatele a pti zjisténi ptiznakd,

indikujicich moZnost vzniku problému v dané oblasti bude dodavatelsky tym v tésné spolupréci s projektovym tymem zadavatele okamzité reagovat, aby
zabranil eskalaci problému.

.. . . Pravdépo , . o . ,
C. | Riziko a jeho definice dob It) Vyznam Dopad | Navrh zptisobu eliminace nebo omezeni
obnos
y , ., e vstupni jedndni k zahajeni realizace
Spatnd nebo nedostate¢na , L., . . ,
) . ) . 1, , velky e dohodnuti jasnych pravidel a odpovédnosti
1 komunikace s projektovym stfedni vysoky ) ) . s,
) e pravidelna setkdni a projednavani postupu
tymem gz . VP
e okamzita reakce na problémy (zabranéni jejich eskalace)
Problémy s vyhledanim cilovych v, o, . 1., |® dobraptipravaa v¢asné zahajeni praci
2 . .. ) stfedni stfedni stfedni J, ., L )
skupin (vefejnosti) e uvolnéni dostate¢nych personalnich kapacit
e vcasné zahajeni ptipravy aktivit
e rozsdhla vysvétlovaci kampaii (cil aktivity, p¥inos pro ufad i vefejnost)
e jasné definovani vystupi a nastroji
Nezdjem vefejnost o spolupraci v, o, . ., | ® jednoduchost a rychlost, nendro¢nost pro vefejnost
3 J L., J . pOtp stfedni stfedni stfedni J ] ry o . ,P )
na aktivitach projektu e volba vhodné délky, termint zahdjeni
e pribézné informace o postupu akce
e podpirné aktivity (soutéz o drobné ceny)
e jasnd zpétna vazba na vystupy — informace o vysledcich
e podpora v projektovém tymu zadavatele
y , . . e konkrétni kontaktni osoba
Spatna komunikace s cilovymi v, o, v, e . o ,
4 ) ) sttedni sttedni sttedni | e pribézné projednavani postupu a pokroku v tymu
skupinami . . . R , o
¢ kvantifikace potieb (pocet pottebnych informaci a kontaktt)
e aktivni zdjem o zpétnou vazbu
o o ., , , e jasnd komunikace
5 Komunika¢ni sumy stfedni vysoky velky )

e ovéfovani spravnosti chapani pozadavku (zpétna vazba)
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Riziko a jeho definice

Pravdépo
dobnost

Vyznam

Dopad

Navrh zpiisobu eliminace nebo omezeni

Nedostatek podkladi a informaci

sttedni

vysoky

velky

jasna definice potteb uchazece na pocatku projektu
odsouhlaseni postupu tymem MMP a jeho aktivni podpora
prabézné projednavani postupu a kvality podklada
stanoveni dopliiujicich opatfeni pii zjisténi nedostatkt

Nerelevantni ($patné, nekvalitni)
vystupy, problémy pfi pfeddvani
a prebirani vystupt

mald

velmi
vysoky

velmi
velky

jasna specifikace pozadovanych parametra vystupt
odsouhlaseni dil¢ich etap, jejich obsahu a vystupt

pribézné informace o dil¢ich vysledcich prace na pravidelnych
poradach

vcasné predjednavani navrhovanych vystupt

oponentury ze strany zadavatele a dopracovani pted pfeddnim
Casové rezervy

Nedostatek casu a skluzy

sttedni

vysoky

velky

jasny a obéma stranami odsouhlaseny harmonogram

¢asové rezervy v harmonogramu

prabézné plnéni jednotlivych tkold

vcéasna reakce na vznik skluzi

minimum tkold s vazbami na cilové skupiny nebo MMP v obdobi
dovolenych a svatka.

Nevhodny vybér ucastnikt
$koleni

sttedni

vysoky

vysoky

jasné definovani pozadavki a potieb
spoluprace dodavatele na vybéru
pozitivni motivace tcastnikd jako podminka ucasti

10

Nekvalitni lektor

mald

vysoky

vysoky

vybér z fad zkuSenych lektorti dodavatele, se zku$enostmi s vetejnou
zpravou a danou cilovou skupinou

jasné zaddani, v¢éasna a kvalitni ptiprava ve spolupréci s zadavatelem
moznost zajisténi ndhrady v ptipadé nesouladu mezi skupinou a
lektorem

11

Nizka ti¢ast na $kolenich

sttedni

vysoky

sttedni

vybér pravidelného dne $koleni v tésné spolupraci s cilovou skupinou
vcasné stanoveni konkrétnich termini jednotlivych skoleni
vcasna informovanost cilové skupiny a systém p¥ipomindni
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4.4. Vazby jednotlivych oblasti plnéni a jejich vystupi

44.1 Posileni interni komunikace

Pro vybér optimdlnich ndstroji komunikace uvnitf ufadu bude projekt zahdjen analyzou oblasti
komunikace, jejiz nejdtlezitéj$i soucasti bude Setfeni mezi zaméstnanci a vefejnosti (anketou,
dotaznikem, rozhovory, a dal$imi zptisoby, uvedenymi v tabulce) s cilem zji$téni informac¢nich potieb
zaméstnanci i vefejnosti a pfedev$im nedostatkl a problémi v sou¢asném systému nastaveni interni a
extern{ komunikace. Vhodny zpiisob sbéru informaci bude vybran s ohledem na co nejmensi narusent
chodu tdtadu. Z tohoto $etfeni vzniknou dil¢i analyzy v jednotlivych oblastech (potfeby, toky,
nastroje), ve kterych budou definovany nejvétsi problémy. Nasledovat bude SWOT analyza stavajici
situace, navrh nové komunika¢ni strategie a navrh optimalizace nastroji.

Vybrané kroky budou schvaleny uz$im vedenim tfadu. Vedeni rovnéz urdi, jaké cile bude podporovat,
v jakém pofadi, a vjakém cCasovém horizontu. Vznikne jasné strukturovany akéni plin, se kterym
budou seznameni zaméstnanci a budou se nové ¥idit vy$e urc¢enymi pravidly:

e Vsichni zaméstnanci budou nové informovani o vytycenych cilech.

e Kazdy jednotlivec bude védét, jaka role se od néj ocekava a jaké jsou jeho kompetence.

e Budou urcena jednotna pravidla, jejichz dodrzovéani se bude vymadhat.

e Kazdy jednotlivec bude mit dostatek informaci ke své praci.

Vedeni spolu s vedoucimi odboru bude sezndmeno s navrhovanym postupem interni komunikace.
Tento postup bude obsahovat navrhované mnozstvi a Cetnost porad vedeni mésta, tak mezi $ir$§im
vedenim (vedouci jednotlivych odborti s vedenim) a ddle pak vedouci odboril se zaméstnanci odborti.
Budou navrhnuty idedlni vystupy téchto porad, jejich forma a zdsah uvnitt d¥adu. Budou navrzeny
postupy také pro dalsi formy komunikace uvniti G¥adu (emailovd komunikace, pravidelny zpravodaj,
teambuilding, vzdélavaci aktivity, noviny, rozhlas aj.)

V ramci aktivity bude definovan obsah pasportu informacénich potieb d¥adu a mésta a poté bude na
zakladé jiz zpracovanych dokumentil vytvofen vlastni pasport informac¢nich potieb t¥adu a mésta.

Se vSemi novymi dokumenty budou seznameni v$ichni zaméstnanci ifadu v rozsahu, nezbytném pro
efektivni vykon jejich prace a poté bude zahdjeno plnéni akéniho pldnu implementace vSech nové
vytvofenych strategickych materidli do praxe.

442 Vzdéldvaci aktivity — posileni komunikace s klienty M&U

V ramci zlep$eni komunikace s klienty MéU budou probihat $koleni pro 10 vedoucich ¢&i relevantnich
zaméstnancii (3 dny; lden/8hodin/45min). Déle jsou uvedeny ramcové obsahy jednotlivych
vzdélavacich aktivit.

Komunika¢ni dovednosti pfi jedndni s klienty

e verbdlni komunikace s klientem,

e telefonickd komunikace

e emailovd komunikace

e emoce ve vyjednavani - emo¢ni a raciondlni rozhodovani
e prohloubeni znalosti o spravné argumentaci

e argumentace ke zvladani ndmitek

e zvladdni odmitnuti a reakce na néj

e prakticky workshop.
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Komunikace a jednani s problémovymi klienty

Typy obtiznych situaci (zdkladni typologie, agresivni prvek v komunikaci, manipulativni jednani,
typy manipulatord, komunikace s manipuldtorem, pasivni komunikace)

Identifikace konkrétnich obtiznych situaci z praxe icastniki, rozbor a diskuse

Nastroje efektivniho feSeni obtiznych situaci (p¥edchazeni konfliktiim, asertivita a jeji zasadni
vyznam, zvladdni stresu v obtiznych situacich, kompromis, trénink asertivnich technik).

Postup pti zvladani obtiznych situaci po telefonu i v osobnim kontaktu, profesionalni ptistup (kdo
je zékaznik, jeho potfeby a ocekdvani, zdsady komunikace se zdkazniky v telefonickém i osobnim
kontaktu), pozitivni komunika¢ni prvky a moznosti ovliviiovan{ partnera (kultura projevu,
verbdlni a neverbdlni komunikace), nezadouci prvky v komunikaci se zdkazniky

Typologie obtiznych zakazniki (obtizny zakaznika, manipulator, pasivni zakaznik, agresor)
Kontrola emoci (sebekontrola — zvladani své vnitini hrubosti s pozitivnim t¢inkem na hrubost
vnéjsi, uvédomovani si a rozliSovan{ afektt a jednotlivych emoci = prace s emocemi v praktickém
Zivoté — sebeovladani a vnitfni kontrola emoci, kontrola emoci, zklidnéni).

Asertivita v jedndni s klienty

Asertivita — jeden z nastrojii pii feseni obtiznych situaci (asertivni techniky, desatero asertivni
komunikace, zdkladni rysy asertivni komunikace, asertivni prava).

Trénink zvladdni obtiznych situaci a zpétna vazba (diskuse a workshop, analyza workshopu

k pottebé zpétné vazby).

Jednani ve slozitéjsich situacich (slozité Zivotni situace — soukromé i pracovni, odli$ny zpisob
jednani s manipulatorem, agresorem i pasivnim jedincem, prohloubeni znalosti asertivnich
technik, asertivni prava — jejich uvédomeéni si).

Zptsoby, jimiz mizeme mit jedndni vzdy pod kontrolou (pfedchazeni konfliktim, emoce ve
vyjednavani - emo¢ni a raciondlni rozhodovani, prohloubeni znalosti o spravné argumentaci,
argumentace ke zvladani ndmitek, zvldddni odmitnuti a reakce na né;j.

Reden{ konfliktii a vyjednavani
Konflikty

funkce a druhy konflikta

5 krokt zvladani komplikaci a neshod

styly feseni konfliktd

techniky aktivniho naslouchdni

jak pfedchéazet nedorozuméni

znamky bliziciho se konfliktu

osy profilu chovani dle T. Learyho

typologie - sociabilni typ, analyticky typ, dobyvatel, vykonny typ, konfliktni typy.

Vyjednéavani

tipy a finty na to, jak ziskat ve vyjednavani vyhody

osobni zkusenost — ziskan{ vyhody pro vyjedndvani

win — win p¥istup k vyjednavani

asertivita — ptirozeny zpisob, jak ziskat vyhodu ve vyjednavani

specifika a dynamika tymového a skupinového vyjednavani

manipulace ve skupinovém vyjednavan{ - rozpoznani manipulace a efektivni obrana proti ni
zvladdni vlastnich emoc{ pti skupinovém vyjednavani — jak pracovat s pocity, ndzory, sympatiemi

Zv1adéni stresu

Vysvétleni zdkladnich pojmi (stres, psychicka zatéz, flustrace, deprese)
Druhy stresu, ptiznaky stresu
Stresory
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Reakce na stres
Metody zvladani stresu
Relaxa¢ni techniky.

Psychologické minimum pro tfedniky

Vysvétleni zakladnich pojmu (osobnost z psychologického hlediska, struktura osobnosti ¢lovéka).
Vlohy (vysvétleni zdkladnich pojmt, temperament a jeho ¢lenéni, charakteristika jednotlivych
typu temperamentu, zptsob jedndn{ s lidmi rtiznych typt temperamentu).

Schopnosti (vysvétleni zdkladnich pojma, ¢lenéni schopnosti, inteligence, emo¢n{ inteligence).
Motivace (vysvétleni zdkladnich pojmi, ¢lenéni charakterovych vlastnosti).

Chyby pfi poznavani a hodnoceni druhych lidi (vysvétleni zakladnich pojmi, podstata a
charakteristika jednotlivych chyb.

Psychopatické povahy osobnosti (vysvétleni zdkladnich pojmi, charakteristika jednotlivych typi
psychopatd, zakladni pravidla pro jedndni s psychopaty).

Pisemn4 a elektronick4 komunikace/tiprava pisemnost{

Aktualni podoba CNS 01 6910 — platnost a obsah
Znaménka, zkratky, znacky, ¢isla, tituly, adresy
Utedni korespondence

Typograficka uskali

Slohov4 a stylisticka uskali ufedni komunikace
Dopisy osob soukromych osobam pravnickym
Osobni dopisy

Pouziti a umisténi razitek, podpist, piiloh
Uprava emailti a tabulek

Socidlni prace s rodinou

nejvétsi problémy v soucasnych rodindch zptsobujici jeji dysfunkénost.

vychovné styly v rodiné a jejich disledky pro vyvoj ditéte a vztahy v rodiné;

interpretace rodinné konstelace, prevence vyskytu negativnich jevli v rodiné;

nespravna a mylna pfesvédceni v rodicovskych postojich, interpretace zakladnich omyla a chyb;
mylnd rodi¢ovskd ptesvédceni v rozhovoru a jejich konfrontace se zdravym rozumem;

funkce ODPOD;

funkce terénnich socidlnich pracovnik;

funkce neziskovych organizaci;

socidlné-aktiviza¢ni §luzba (SAS).

Krizova intervence

definice, typologie, priibéh a zvladani krize, rizika a potencial krize
patologicky vyvoj krize

vyrovnavaci strategie

trauma, stres a jeho zvladani

definice a formy krizové intervence

zdkladni strategie a praktické postupy v krizovych situacich
navazovani a udrzovani kontaktu s ¢lovékem v krizi
technika adaptivniho naslouchdni

explorativni a supportivni techniky

vedeni rozhovoru v krizové intervenci

prace s emocemi v krizové intervenci

psychohygienické aspekty prace s osobami v krizi.
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443 Nastaveni klientsky otevieného tfadu
Cilem této ¢asti je dosazeni maximalni spokojenosti zakaznika pti feSeni jeho potfeb titadem mésta.
Tato ¢ast bude pfimo navazovat a korespondovat se snahami o zlepseni interni komunikace,

Primarnim krokem bude co nejpfesnéji urcit a rozklicovat, co je ,prace spotfebami obcant®
v podminkach MéU Rymatov a jaké jsou souc¢asné nejvétsi nedostatky v kvalité ufadem poskytovanych
sluzeb.

Také zde dojte k rozsahlému Setfeni mezi obyvateli mésta Rymafov riznymi metodami Setfeni (osobni
dotazovani, online dotazovani, rozhovory, analyza dokumentace a statistik).

Vysledkem téchto dvou Setfeni bude analyza soucasného stavu spolu s ndvrhem vhodnych néastroji na
zlep$en{ a ndvrhem optimdlnich ndstroji zji$tovani potfeb a spokojenosti vefejnosti. Budou definovany
kli¢ové priority a cile ufadu v oblasti potfeb obdanti a v neposledni ¥adé také nastaveny ukazatele,
prostfednictvim kterych se bude vyhodnocovat pokrok v této oblasti.

V rdmci organizace bude urcen tym, ktefi se budou dlouhodobé vénovat problematice zdkaznické
orientace (garanti rozvoje ndstrojii). Bude se jednat o mix zaméstnancl zjednotlivych odbort
Meéstského uradu.

Tym bude pravidelné diskutovat témata zlepSeni proklientského p¥istupu, bude se vénovat aktudlnim
podmétim od zaméstnancii, ale také klientd dfadu. Z aktualnich analyz a podmétd uréi 5
nejpodstatnéjsich, u kterych bude nadile dodrzovat jejich ¥adnou implementaci v ¢asti svého ufadu,
resp. na kazdém jednotlivém odboru. Kazdy ¢len tymu bude rudit za dodrzovani uréenych pravidel a
planu na zlepseni. Budou se dodrZovat zejména tyto pravidla:

e vSichni zaméstnanci budou nové informovani o vytyéenych cilech.

e kazdy jednotlivec bude védét, jaka role se od néj ocekava.

e budou urcena jednotna pravidla, jejichz dodrZzovani se bude vymahat.

e kazdy jednotlivec bude mit dostatek informaci ke své praci.

e veden{ pfesné vi, jaké cile bude podporovat, v jakém potadi a v jakém ¢asovém horizontu.

e bude zaveden systém zpétnych vazeb a to na vech urovnich vedeni.

Dalsi ¢asti bude zpracovani manudlu jednotné vizudlni identity mésta (webové stranky, Sablony .ppt
prezentace, emaily, elektronickd verze zpravodaje apod.) a dojde k zakomponovani FeSeni do
elektronické podoby (SW feSeni v rdmci webovych stranek Rymatova).

Rovnéz dojde k aktualizaci a doplnéni www stranek, kde bude kladen dtraz na proklientsky ptistup,
posileni zdkaznické orientace a zvySeni informovanosti. Jednotlivé kroky budou schvaleny uz$im
vedenim a budou vychdzet z ptedchozich analyz.

V horizontu dal$iho pil roku se uskute¢ni $etfeni, které bude mit za kol pilotni ovéfeni ndstroje
prizkumu potteb a spokojenosti obyvatel, v¢etné zakomponovani nové navrzenych prvki vizudlni
identity, a cilem ziskdni zpétné vazby od klienti mésta na novou vizudlni identitu.

Kone¢nym dokumentem bude strategie v oblasti zlepeni externi komunikace, kterd bude slouzit jako
ramcovy navod uzivany vSemi zaméstnanci organizace. Strategie bude jednak obsahovat analyzu
stavajictho stavu, komplexni nidvrh na optimalizaci stivajici situace a v praxi otestované sady navrzenych
prvki.

Vsichni zaméstnanci budou sezndmeni s vystupy projektu a to v rozsahu 3 x 3hod. Pfedem urceni
pracovnici budou proskoleni hloubéji a to v rozsahu 1x8hod.
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4.4 Spolupréce zadavatele a dodavatele
Uchaze¢ bude realizovat vySe uvedené ¢innosti ¢leny realiza¢niho tymu, ktefi splnuji kvalifikacni
ptedpoklady definované zaddvacimi podminkami zakdzky.

Zastupci zadavatele budou realiza¢nimu tymu poskytovat soudinnost a provadét oponenturu a akceptaci
vysledkii, zejména pak zpracovanych zidosti o podporu a jejich pfiloh. Dalsi soudinnost budou pti
realizaci zakazky poskytovat zaméstnanci zadavatele a zejména projektovy tym, zejména pak
poskytovani podkladii pro zpracovani zadosti.

Kli¢ové role v realizaci zakdzky budou mit vedouci projektu za zadavatele, jmenovany vedenim ufadu a
vedouci projektu za dodavatele. Ten bude odpovidat za ispé$nou realizaci zakazky u dodavatele.

Odpovédnosti a kompetence vedouciho projektu za zadavatele:

e F{di projektovy tym na strané dodavatele

e provadi pfebirani a oponenturu vystupti

e provadi kontroly vystupii a dodrzovani projektovych postupti a procest na strané zadavatele
e f{di projektova rizika na strané zadavatele

e pfijima operativni rozhodnuti vedouci k naplnéni cilti zakazky

e zodpovida za schvalovani aktivit zakdzky na vlastni urovni fizeni.

Odpovédnosti a kompetence vedouciho projektu za dodavatele:

e Fidi a odpovida za naplriovani ¢innosti k zajisténi kvality vystupt

e  zajistuje dodrzovani standardt kvality a dal$ich stanovenych parametrti vystupt

e podili se na realizaci klicovych projektovych aktivit

e zabezpecluje neustalé zlep$ovani kvality pribéhu vlastnich praci a zejména vysledkd a vystupti

e provadi kontroly vystupli a hodnoti kontrolu dodrZzovani projektovych procedur a procesti
na strané dodavatele

e 1idi projektovd rizika na strané dodavatele

e  piijima operativni rozhodnuti vedouci k naplnéni cilt zakdzky véetné dil¢ich vystupt

e zodpovida za detailni planovani, schvalovani a koordinaci v8ech aktivit na vlastni trovni *izeni

e ptidéluje tkoly projektovému tymu

e  zajiStuje reporting vici zadavateli.

Spoluprace zadavatele a dodavatele bude zahajena spole¢nym jednanim obou stran pod vedenim vedeni
ufadu, kde bude nastaven zpusob jedndni a komunikace obou stran (pravidelnd setkdni tymd,
prezentace pribéznych vysledkt vedeni ufadu, mimofadné néstroje komunikace pro p¥ipad potieby).
Poté bude zahajena realizace jednotlivych dil¢ich ¢asti projektu.
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Ptiloha ¢. 3 — Obsahova nédpln kurzi v rdmci vzdélavacich aktivit

Obsahovi napli kurzt

Y7V 7

Cilem je rozsiteni a prohloubeni znalosti legislativy dle oboru ptisobeni zaméstnancii na MéU

Rymatov. Vyuka bude realizovana zkuSenymi lektory s praxi z vefejné spravy. Budou voleny

interaktivni metody vyuky, zaméfené na co nejsirsi zapojeni tcastnikt do vyuky a diskuse tak, aby

bylo dosazeno maximalniho transferu znalosti a dovednosti od lektora k i¢astnikim.

Popis postupu realizace plnéni aktivity:

1.

Realizace tvodniho jednani zastupcti projektového tymu M&U Rymatov s vedoucim realizaéniho
tymu projektu Opus Consulting, kde dojde k sezndmeni cilové skupiny zaméstnancd, jez budou
ucastnici $koleni.

Z jednani bude vyhotoven zipis se stanovenim ukolid za obé strany s danymi terminy plnéni

z diivodu dodrzovani harmonogramu realizace projektu a dil¢ich aktivit.

Opus Consulting zasle ndvrh harmonogramu realizace kurzu vefejné zakazky odsouhlaseni

popfipadé k tipravam dle potteb objednatele.

Soubézné budou na MéU Rymatov zaslany podrobné $kolici materidly na kontrolu obsahové &sti
v podobé, ve které jej lektor bude $kolit. Konkrétné se jedna o PowerPointové prezentace, testové
otazky a ukoly pro ovéfeni znalosti Gcastnikt kurzi, dal$i dopliujici $kolici materidly — skripta,
seznam doporucené literatury, seznam webovych stranek souvisejicich s oblasti vefejnych zakazek.

Vsechny materialy budou oznaceny prvky povinné publicity OPZ.

Po schvileni podrobného obsahu kurzii ze strany M&U Rymafov bude nasledovat samotna
realizace prezen¢niho kurzu dle stanoveného harmonogramu po 8 vyukovych hodindch (po 45

min.) s pfestavkou po 2 hodinach (¢i dle aktudlnich potteb tcastnikt kurzi).

Skoleni bude probihat dle principt vzdélavani dospélych a budou pouzity rtizné formy vyuky jako
je predndska, skupinova prace, individudlni prace, feSeni modelovych situaci — hrani her,
workshop, testovani ucastniku (viz. nabidka déle).

Ovétovani znalosti Gcastnikdl bude probihat formou testovani — 18 — 20 testovych otazek, kdy
uspésny absolvent musi splnit limit spravnych odpovédi 80% na min. 75% tcasti v celkovém poctu
vyukovych hodin.

V zévére¢né fazi kurzu budou ucastnici povinni vyplnit evalua¢ni dotaznik, jehoz vysledky budou

soucasti prabézné zpravy z realizace kurzti. Evalua¢ni dotaznik zjisti kvalitu realizovaného $kolent,

kvalitu lektora, organiza¢niho zajiSténi a p¥inos skoleni pro ucastniky.
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Vzor evalua¢niho dotazniku nasleduje:

Evaluatni dotaznik

Jaké téma po Vas bylo nejvice ufitefngé? ...

Celkova Uroven organizace byla
»  plné wyhovujic
» vhodnd
s newyhowujic

Urovef studijnich materidld
»  plnéwyhovujici
» vhodné
»  nevyhovujic

Z hlediska doby trvani vnimam vzdéldvaci kurz jako
»  kratky
» dostacujici
» dlouhy

Probiranou latku povaiuji jako
»  plné vyhovujici
» vhodnou
o newhovujic

Hodnoceni lektora

zfetelnost vyjadiovani 1 2 3 4
uméeni zaujmout 1 2 3 4
uméeni vysvetlit problém 1 2 3 4
odborna uroveri 1 2 3 4

5. Po realizaci kurzu bude lektorem vypracovana zprava, jez bude zahrnovat vysledky zpétné vazby

Ucastniki a hodnoceni pfinosu realizace kurzt pro zameéstnance.

6. Lektor rovnéz zajisti podpisy vSech tcastniki na prezend¢ni listinu, tisk a distribuci vyukovych
materiali véem dcastnikiim kurzi a zajisténi fotodokumentace z kurzi (fotografie budou soucasti
Zpravy.).

7. Osvédceni tuspé$nym absolventiim kurzii budou vystaveny certifikaty a v elektronické podobé

zaslany M&U ke kontrole, a poté vytistény a distribuovany postou. Samotné rozdani certifikati

zajisti zastupci MéU mezi své zaméstnance.

V priubéhu realizace vzdélavani budou lektofi sledovat troven a miru zapojeni ucastnikd do $koleni a

budou operativné reagovat na ptizptisobeni obsahu kurzi Grovni ti¢astniki a jejich pozadavkam.

Zastupce Opus Consulting — vedouci projektu bude operativné k dispozici zdstupcim zadavatele pro
osobni, telefonickou i emailovou komunikaci a reagovani pozadavki zistupci Mé&U na postup pti

realizaci vzdélavacich aktivit.
Ukdzka obsahové ndplné kurzu , Vetejné zakizky“ potfebam zaméstnanctt MéU Rymatov

Forma vzdélavani: ptednaska s vyuzitim PowerPointové prezentace, vyklad, pfiklad (ptipadové studie

z praxe v oblasti administrace vefejnych zakdzek).
Metody jsou vybirany a stfiddny s ohledem na cilovou skupinu i obsah jednotlivych kurzt, jejich
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rozloZeni tak odpovida pot¥ebam tcastnikl vzdélavani a vede k naplnéni cilt jednotlivych kurzt

® komplexn{
vyukové
aktivizujicf  metody
metody
“Klasické
vyukové
motody

klasické vyukové metody

(0]

klasické slovni vyukové metody (vysvétlovani, vyklad, pfedndska) — zaméfené na
interakci mezi lektorem a ucastniky, dalezité je spravné pteddni velkého mnozstvi
informaci

nazorné-demonstra¢ni (p¥edvadéni a pozorovani, price s obrazem) — vyuZivani
pomticek a p¥ikladd napf. informacnich technologii ve snaze o co nejvétsi znazornéni

reality

aktivizujici metody — postupy kladouci na aktivitu icastnikt vzdélavani jako prioritni zdroj pro

naplnéni vychovné-vzdélavacich cili, podporovana je tvofivost, zodpovédnost, samostatna

préce, kritické a abstraktni mysleni

(o}

metody diskusni — nebo také dialogické, ptedstavuji kolektivni feSeni rtiznych otazek a
okruhti, vedou ucastniky k zamysleni se nad danym tématem
metody situaéni — mezi tyto metody patf{ hojné vyuzivané feSeni problémovych

situaci, maji tedy zna¢né praktické, ale také preventivni zamétent

komplexni vyukové metody — pomérné Siroce pojaté zpiisoby vyuky, v nichz se kombinuji a

propojuji rizné prvky didaktického systému

(0]

skupinova a kooperativn{ vyuka — na rozdil od p¥edchozi metody se zde objevuje vétsi
mira zapojeni udastniktl vzdélavani, ktefi mezi sebou vzdjemné komunikuji a
kooperuji

individualizovana vyuka, samostatnad prace — samostatnd prace ucastnikid zaloZzena na
plnéni tkolu na zékladé osvojenych znalosti

brainstorming — slouzi k podnécovani kreativntho a tviré¢iho mysleni, nabizi hledani

spole¢nych navrhi feseni ptikladovych problémi

— pribéh vyuky bude probihat za pomoci uvedenych metod nasledujicimi kroky uvedenymi ve

schématu, prabéh vzdélavacich aktivit a ¢asova dotace jednotlivych krokt budou upraveny dle potieb

ucastniki a struktury vzdélavacich aktivit
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ovéieni

drovné
znalostia

dovednosti

reflexe a preddni

zpétna
vazba

novych
znalost

ndcvik

diskuze

a

dovednosti

a

feseni

upevnéni T
P problémi

znalosti

Casova posloupnost kurzu bude fe$ena pifimo se zadavatelem — zaddtek kurzu v 9 hodin, ocekivané

ukoné¢eni 17 hod.

Po realizaci ivodniho jednani se zastupci M&U bude stanovena sou¢asni a aktudlni znalost ucastnikd
daného tématu — oblasti zaddvani a administrace vefejnych zakdzek. Dle této urovné pak bude
ptizptsoben obsah kurzu pokrocilosti ti¢astnikti. NiZe je vycet moZznych témat, ze kterého bude sloZen
8 hodinovy kurz Vefejné zakazky na miru pozadavktt MéU Rymatov.

8:50 — 9:00 - registrace tcastniki na kurz, podpisy na prezen¢ni listiny, sezndmeni a ivod

9:00 — 9:45 - vyuka

- Seznameni ucastnikil s pfedmétem zdkona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakdzek (dale jen

»zakon“), vymezeni plsobnosti zdkona véetné obecnych vyjimek z pisobnosti zdkona, zakladni

zasady zdkona v¢etné ptiklad moznych poruseni zasad

Obr. ¢. 2. Ptiklad vyukového materidlu — prezentace

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Trar Operacni program Zaméstnanost

Zasada zakazu diskriminace ve vazbé na obchodni podminky

* Nejéastéjsi zasada z hlediska frekvence poruseni, zejména u
kvalifikatnich piedpokladi ale i obchodnich a platebnich podminek

* Zejména pfi nastaveni dalSich poZadavkd, které by neopravnéné
omezily okruh potencidlnich dodavateld

* Prolina se se zasadou pfiméfenosti

« Zadavatel nesmi neopravnéné zvyhodnit nebo znevyhodnit
nékterého ze zdjemct oproti ostatnim, vEichni maji stejnou
prileZitost zakazku ziskat

* Ke zvyhodnéni by doslo napfiklad tim, Ze by zadavatel vyZadoval
spoleénou dodévku vice druhl sluieb, kde jednotlivé sluZby by
mohlo dodat velké mnoZstvi dodavatell, ale spoletné by zakdzku
mohly splnit jen dvé nebo tfi vétSi spoleénosti nebo dokonce jen
jeden dodavatel

- Stanoveni pfedpoklddané hodnoty — nadlimitni, podlimitni a vefejné zakazky malého rozsahu —

vysvétleni, jak spravné urcit limit vefejné zakazky s ohledem na vefejné zakazky s obdobnym
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pfedmétem plnéni, které zadavatel planuje zadat v ¢asové souvislosti, uveden{ ptikladu z praxe
Druh vetejné zakazky (dodavky, sluzby, stavebni prace) — vysvétleni, uvedeni ptikladd, jak spravné
urc¢it druh vefejné zakazky

Stanoveni pfedmétu vefejné zakdzky — vazba na p¥edpoklddanou hodnotu a druh vefejné zakazky
Déleni zakazek na ¢asti — jak postupovat, kdy se jednd o ¢asti vetejné zakdzky a kdy se jednd o
rizné vefejné zakazky bez nutnosti selitat jejich ptfedpoklddané hodnoty, jak md zadavatel
postupovat pti déleni zakdzek na ¢asti

Vyhrazené zavazky — podminky vyuziti a praktické ptiklady zejména u VZ na stavebni prace
Ramcové dohody — praktické vyuziti, kdy jsou vhodné, rdmcové dohody sjednim nebo vice
dodavateli, jak postupovat, pro jaké plnéni se hodi — vysvétleni, pfiklady, v¢. negativni praxe (tj.
kdy jsou pro zadavatele administrativné ndro¢né a jejich uzavieni nevede k efektivnimu dosazent
cile zadavatele)

Ptedbézné oznameni — co to je, kdy se pouziva, sezndmeni s Véstnikem VZ

Ptiprava zaddvaci dokumentace — povinné ndlezitosti, které stanovi zdkon, potfeba postupu dle
vnit¥ni smérnice zadavatele — M&éU Rymatov, metodiky ESF a dalich dota¢nich programii — ¢eho
se vyvarovat, co nesmi chybét, povinnosti dané metodikou ESF — nap#. povinnosti uvefejnéni

v ramci ESF, povinnosti vii¢i dodavateltim, potieba dodrzeni publicity apod.

9:45 —10:00 pfestavka

10:00 — 11:15 vyuka

Hlavni aspekty zaddvaci dokumentace — kvalifikace a zptsobilost, hodnotici kritéria, nejcastéjsi

pochybeni zadavatelt v této oblasti

Evropska unie
Evropsky socialni fond
e Operacni program Zaméstnanost

Téma 2 — Kvalifikace a zpusobilost v ramci ZD

Nejcastéjsi chyby — kvalifikacni predpoklady

+ Zievné diskriminaéni poZadavky na technickou kvalifikaci —napf.:
* nékolikanasobné vétsi objem vyznamnych sluzeb neZ je hodnota zakazky,
* pofadavky na velmi specifické vyznamné sluzby / dodavky /stavebni préce,
* velmi narofné poZadavky na &leny realiza¢niho tymu (napf. praxe 10 let,

konkrétni vzdélani, apod.)
* PoZadavky na TKP nezahrnuté v zakoné
* Pofadavky na formu dokladd a jejich stdfi nad rdmec ZVZ — poZadavek na

ovéfené kopie nékterych dokladd, pfipadné pofadavek na doklady dle ZVZ u
ZPR (kde staci CP)

* PoZadavky na prokdzdni ekonomickych a finanénich kvalifikaénich
predpokladi jinych neZ v zakoné (napf. pojistna smlouva)

* Nestanoveni minimalnich poZadavkina KP

Povinné zvefejiiovani ve Véstniku VZ a na profilu zadavatele, lhiity vzadavacim fizeni,
poskytovani vysvétleni zadavacich podminek, poddni nabidek, povinné nalezitosti nabidek,

pfijimani nabidek, otevirani obalek s nabidkami a jeho naleZzitosti
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- Profil zadavatele a jeho vyuZziti zejména ve zjednoduseném podlimitnim ¥izen{

- Uvetejniovani dokumentt na profilu zadavatele a ve Véstniku vefejnych zakazek:
- Zahijeni zadavaciho tizeni

- Povinnosti zadavatele po zahdjeni zadédvaciho ¥izeni

- Podéni nabidek

- Otevirani obélek s nabidkami — ti¢astnici budou seznameni s celym procesem otevirani obalek

U tucastnikt bude v pribéhu pfedndsky zjistovdno dotazy, zda porozuméli problematice, umi zahajit
zadavaci fizeni a rozliSuji povinnosti zadavatele u jednotlivych typa #izeni. Ucastnici budou vzdy
seznameni s pravn{ upravou v zdkoné, aby si mohli sami pfi administraci vetejné zakdzky informace

ovéfit v pravnim pfedpise.

Utastnici si vyzkousi na hrané scénce — otevirini obalek. Mezi tucastniky budou rozdény role
jednotlivych osob pfitomnych na jedndni komise pro otevirani obalek.
Lektor bude dohliZet na zdkonny pribéh komise, vysvétlovat a opravovat ptipadné chyby.

Lektor upozorni na ¢asté chyby a upozorni icastniky, na co si musi dat p¥i otevirani obdlek pozor.

Osoby pfitomné na jednani komise pro otevirani obélek:

- ¢lenové a nahradnici komise

- zastupci ucastnikti zadavactho fizeni

- ostatni osoby — napf. administrativni a prdavni asistence, zastupce fidicitho organu opera¢niho
programu

- kdo ma jakou roli

- zajakych podminek mohou byt jednotlivé osoby pfitomné

Vystupem modelové situace bude rovnéz definice hlavnich chyb zadavateld a uchazeéd — viz piiklady

prezentace.

11:15 — 12:00 obédova pauza

12:00 — 12:45 — vyuka
- Posouzeni a hodnoceni nabidek
- Hlavni chyby zadavatelt v této oblasti a konkrétni chyby zadavatelt v pritbéhu zadavaciho #izeni

- Ukonéeni zaddvaciho fizeni
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Lektor uvede dalsi konkrétni pt¥iklady z vlastni praxe a vyzve ucastniky kurzu, aby se podélili o vlastni
zkusenosti v ramci diskuze v soustfednych kruzich, a poté vybrali nejvhodnéjsi a nejzajimavéjsi ptiklad

a informovali o ném dals{ ti¢astniky kurzu.

Forma vzdélavani: diskuze v soustfednych kruzich, priklad z praxe — modelova situace, vyhodnoceni.

12:45 — 13:00 — ptestavka
13:00 — 14:00 vyuka praktické cvic¢eni — hra na hodnoceni nabidek

Praktické cviceni — hra hodnoceni nabidek
Forma vzdélavani: skupinova prace

Cilem hry je nacvicit si fazi hodnoceni nabidek dle dilé¢itho hodnoticiho kritéria a zpracovat zpravu

z hodnoceni nabidek.

Ucastnici kurzu budou rozdéleni do 4 skupin a budou provadét hodnoceni nabidek dle dil¢tho
hodnoticiho kritéria — ndvrh na feSeni realizace zakazky na zaji§téni zpracovani strategického planu

meésta.

Utastnici si zkusi subjektivné zhodnotit ptedlozené nabidky dle dil¢ich hodnoticich kritérif a vyberou
nejvyhodnéjsi nabidku. Z hodnoceni budou mit za kol vyhotovit pfislusnou ¢ast zpravy o posouzeni a
hodnoceni nabidek, zejména zdivodnéni hodnoceni. Zprava bude poté prectena a dalsi skupiny

spole¢né s lektorem budou hodnotit postup a spravnost formulaci.

Vysledkem hry bude porovnani hodnoceni vSech skupin a porovnani vysledkid pofadi nabidek. Zda
skupiny vyhodnotili nabidky shodné ¢i rozdilné.

14:00 — 14:15 — ptestavka

14:15 - 15:00 — vyuka
- ZruSeni vefejné zakdzky dle zakona
- Uvefejiiovani

- Namitky proti postupu zadavatele a dohled nad dodrzovanim zakona

15:00 — 15:15 ptestavka

15:15 - 16:30 praktické cvi¢eni — workshop — moznost vybéru z nésledujicich aktivit

Ukazka €. 1 praktického cvi¢eni (workshopu):

Uchaze¢i budou rozdéleni do 3 skupin, kdy kazdd skupina obdrzi jednu vzorovou zadavaci
dokumentaci (konkrétni ptiklad vefejné zakazky).

Forma vzdélavani: skupinova prace, diskuze, diskuze v malych skupinkach.
1. skupina obdrzi zaddvaci dokumentaci k otevfenému nadlimitnimu #izeni, v¢. Ozndmeni o zakazce
Druha skupina obdrzi zadavaci dokumentaci ke zjednodusenému podlimitnimu fizeni.

Tteti skupina obdrzi zadavaci dokumentaci k vefejné zakdzce malého rozsahu zaddvané dle interni
smérnice pro zaddvani vetejnych zakdzek mésta Rymatov.
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Kazda skupina se nejprve sezndmi se zaddvaci dokumentaci a zkontroluje nezbytné nélezitosti ZD dle
specifickych pozadavkd na konkrétni typu tizeni a nasledné identifikuje chyby v téchto
dokumentacich.

Lektor vysvétli, co musi ZD obsahovat, sezndmi s pravni upravou jednotlivych ¢asti ZD — kde je to
upraveno, vysvétli, na co je potieba si ddvat pozor a uvede mozné alternativy feseni a varianty.

Ucastnici budou védét: co je potfeba zadministrovat pted zahajenim zaddvaciho fizeni (mapf.

Predbézné oznameni u nékterych typu fizeni), v jakych lhttach, jak ptipravit zaddvaci dokumentaci
pro rizné typy fizeni, co nesmi v ZD chybét, na co si dit pozor

Ukazka €. 2 praktického cvi¢eni (workshopu):
Forma vzdélavani: samostatna préce, diskuze, testovani.

Utastnici $koleni obdrzi zad4vaci dokumentaci véetné ptiloh, ktera bude obsahovat chyby, nejasnosti a
nepfesné formulace ¢i zadani (v kazdé skupiné budou rozddny 3 rtzné verze zadavacich dokumentaci,
aby tucastnici sedici vedle sebe pracovali samostatné; jedna verze zaddvaci dokumentace bude zcela
v pofddku a nebude obsahovat Zzddnou chybu). Cilem tohoto praktického cviceni bude odhalit
maximalni pocet chyb v zaddvacich dokumentacich a ovétit tedy znalosti Gcastniki, které nacerpali

béhem skoleni.

16:30 — 17:00 testovani ucastniki, zavér vyuky, rozdani certifikatd.

Modelové studijni materidly a jejich struktura a obsahovd ndplii véetné ukdzky testu ke kurzu

Spravni ¥ad

Uchaze¢ dle vyzvy k podani nabidek pfindsi ukdzky studijnich materidldi — skript a prezentaci ke

kurzu Spravni #4d.

Obsah kurzu

- Pisobnost spravniho fadu a zakladni zdsady spravniho tizeni

- Spravni fizeni a spravni organy

- Dorucovani a itedni deska

- Utastnici tizen{ a zastupovan{

- Lhity a po¢itani ¢asu

- Spravni rozhodnuti

- Opravné prostiedky

- Spravni exekuce

- Vydavani vyjadfeni, osvédceni a sdéleni; vefejnopravni smlouvy
- Opatteni obecné povahy; vytizovani stiznosti

- Diskuze a feSeni piipadovych studi
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Ukazka skript ke kurzu: Spravni ¥ad, Opus Consulting:

1 Kapitola: 1| Plisobnostspravniho iadua zakladni
zasady spravniho Fizeni

OBSAH KAPITOLY
Piisobnost spravniho fadu(zdkona & 500/2004 Sh., sprévni Fid, ve znéni pozd&jiich pfedpisi) je

o sprivnim fizeni (sprivni fid). Sprawni fizeni zahmuje veskeryautoritativni postup spravnich
organi vidi adresatim vefejné spravy. Jedna se o tzv. vrchnostenskou vefejnou spravu
zaloZenou na principu nadfazenosti spravniho GFadu, autoritativné rozhodujiciho o pravech, privem
chrinénych zijmech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob. jehoZ rozhodnuti jsou
autoritativné vynutitelnd a soustfeduji v sobé jak prvek moci, tak prvek rozhodovani.

Z divodu pravni jistoty jev § 1 odst. 3 vymezena také negativni pisobnost spravniho fadu. Tento
zikon se nepouZije pro obéanskoprivni, obchodnéprivni a pracovnépriavni idkony
providéné sprivnimi orginy a na vztahy mezi orginy téhoZ izemniho samospriavného celku pfi
vykonu samostatné plsobnosti,

Zikladni zasady uvedené v § 2 aZ § a obsahuji obecné povinnosti, kterymi se musi sprivni orgin
Fidit pfi veEkerych postupech, které spadaji pod rozsah pisobnosti zikona,

1.1 PUSOBNOST SPRAVNIHO RADUA JEHO VZTAH KE ZVLASTNIM
ZAKONUM
Spravni fid upravuje postup :
* orgind moci vykonné
* organi izemnich samospravnych celki

« _jin{ch orgind

Al Evropska unie
- - Evropsky socialni fond
Ta " Operaéni program Zaméstnanost

Zasady spravniho rizeni

*£25¥585R

* Subsidiarita

+ Zakonnost

+ Spravnost

* Ochrana vefejného a jiného obecného zajmu
« Ochrana prav a zajm( adresath vefejné spravy
* Prednost smirného feieni

= Soudinnost spravnich organd s ac¢astniky Fizeni
* Rychlost a hospodarnost

* Materialni pravda

* Pfesvédfivost rozhodnuti

* Rovnost déastnikd Ffizeni

Ukazka zdvére¢ného testu ke kurzu Spravni ¥ad:

7 vz

1. Pisobnost spravntho ¥ddu a zikladni zdsady spravniho ¥izeni / Spravni ¥ad upravuje postup:

a. orgdnti moci vykonné, orginti izemnich samospravnych celki, jinych orgdnii, pravnickych a
fyzickych osob, pokud vykonévaji piisobnost v oblasti a. vefejné spravy

b. Obcanskopravni, obchodnépravni a pracovnépravni ukony provadéné spravnimi orgdny

c. vztahy mezi organy téhoz tizemniho samospravného celku pfi vykonu samostatné ptisobnosti.
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2. Spravni rozhodnuti / Je-li ¥izeni zastaveno:
a. dochdzi k ukonéeni fizeni

b. nebézi lhity

c. po odpadnuti piekazky se v fizeni pokracuje

3. Ptsobnost spravntho fidu a zdkladni z4sady spravniho ¥izeni / Piisobnost spravniho ¥adu se vztahuje:
a. pouze na rozhodovéani orgdnu statni spravy

b. na postupy organu vsech spravnich orgini

c. na postupy orgdni stitni spravy a samospravy

4. Pusobnost spravntho ¥ddu a zdkladni zasady spravniho fizeni / Sprdvnim orgénem neni:
a. Cesk4 narodni banka

b. Poslanecka snémovna

c. Hasi¢sky zachranny sbor

5. Opravné prost¥edky / V pfezkumném ¥izeni spravni orginy z moci tifedni pfezkoumavaji:

a. véechny nalezitosti rozhodnuti z hlediska jejich vécné spravnosti

b. pravomocnd rozhodnuti ve véci osobniho stavu

c. pravomocnd rozhodnuti v p¥ipadé, kdy 1ze divodné pochybovat o tom, Ze rozhodnuti je v souladu s

pravnimi pfedpis

6. Vydavani vyjadfeni, osvédceni a sdéleni; vefejnopravni smlouvy / Plati, Ze:
a. Podéni stiznosti ma vii¢i rozhodnuti odkladny uéinek

b. Sti¥nost slouZi k ndpravé vad ¥zeni tam, kde spravn{ ¥4d neposkytuje jiny prostfedek ochrany
c. Stiznost je poddvana u spravniho orgdnu nadfizeného tomu, vii¢i némuz stiznost sméfuje

7. Vydévani vyjadfeni, osvéd¢eni a sdéleni; vefejnopravni smlouvy / Plati, Ze:
a. Poddni stiznosti ma vii¢i rozhodnuti odkladny uc¢inek

b. StiZznost slouzi k ndpravé vad fizeni tam, kde spravni ¥id neposkytuje jiny prostfedek ochrany
c. Stiznost je podavana u spravniho organu nadfizeného tomu, vii¢i némuz stiznost smétuje

8. Spravni ¥zeni a spravni orginy / Ten kdo tvrdi, Ze je iéastnikem spravniho ¥izeni:
a. bude povaZzovan za tcastnika jen v ptipadé, Ze tuto skute¢nost prokaze

b. bude v pochybnostech povaZovan za dcastnika, dokud se neprokiZze opak

c. bude vzdy povazovan za icastnika, i kdyz se dodate¢né prokdze opak

9. Ptsobnost spravntho fidu a zdkladn{ zésady spravniho ¥izeni / Princip subsidiarity znameni, Ze:
a. spravni ¥ad ma vzdy pfednost pfed zvlastni upravou

b. zvld$tni tiprava m4 pfednost pfed spraivnim fdidem

c. je na uvazeni spravniho organu, kterou z obou tprav pouZije

10. Zasady spravniho ¥izeni / Mezi zasady spravniho ¥izeni nepat¥i:
a. pfednost soudniho feeni

b. subsidiarita

c. soudinnost spravnich orgdna s ucastniky #izeni
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