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Katalog sluzeb a procesi mésta Sokolov

Cilem je vytvofit a zavést do béZzné praxe uUradu komplexni Katalog sluzeb a procesti mésta Sokolov.
Soucasti ptedmétu plnéni je:

e A. Popis sou¢asné praxe prace s procesy prenesené a samostatné ptisobnosti v prosttedi méstského
uradu.

o Dodavatel detailné¢ zanalyzuje a popiSe soucasny stav fizeni procest, miru standardizace
¢innosti, jednoznac¢nost pfifazenych zodpovédnosti vykonavanych ufadem na useku
pfenesené i samostatné pisobnosti a provede zaveére¢né shrnuti soucasného stavu.

o Vystupem bude pisemna zprava (analyza soucasného stavu prace s procesy), ktera projde
pripominkovym fizenim a jeji akceptace je podminkou pro zahajeni naslednych ¢innosti.

Povinnou soucésti nabidky bude ndvrh pouzitych metod pro posouzeni souc¢asného stavu prace
s procesy a navrh struktury pisemné zpravy analyzy soucasného stavu prace s procesy
v prostfedi méestského tradu Sokolov.

e B. Vytvoieni a implementace Katalogu sluZeb a procesii mésta Sokolov, ktery bude spliovat
nasledujici parametry:
o Katalog sluzeb a procesit mésta Sokolov bude vytvofen na zakladé provedené legislativni
analyzy kompetenci ORP (nad ramec zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich a zakona ¢. 111/2009
Sb., o zékladnich registrech), mistnich Setfeni a dalSich analytickych postupt realizovanych
v analytické fazi projektu.

o Katalog sluzeb a procesii mésta Sokolov bude poskytovat piehled o vSech vykonavanych
procesech a poskytovanych sluzbach zakaznikiim mésta na useku pienesené i samostatné
pusobnosti, internich a fidicich procesech.

o Ke kazd¢ sluzb€ budou evidovany nasledujici atributy:
= ptsobnost,
= zikaznik sluzby
= metodické pokyny k provadéni sluzby
o Ke kazdému procesu budou pfifazeny nasledujici atributy:
= Jegislativa, ktera vykon procesu upravuje/ovliviije (Cislo zakona, nazev),
= interni pfedpis uradu, ktery vykon procesu upravuje/ovliviigje,
= potiebné aplikacni vybaveni pro realizaci procesu (nazev SW aplikace),
= 7ivotni situace (z pohledu obc¢ana), kterd dany proces fesi,
= osoba povétena vykonem daného procesu (vykonavatel procesu),
= osoba zodpovédna za jeho realizaci (vlastnik procesu).

Vyse uvedené atributy procesu umozni, aby Katalog sluzeb a procesti bylo mozné vyuzit pro
generovani pracovnich naplni a organizaéniho fadu. Z tohoto divodu budou procesy
identifikovany s pozadovanou nasledujici mirou podrobnosti napf-.

= Vyrizeni Zadosti o zvlastni uzivani mistni komunikace II. a I1I. t7idy,

= Zajisteni vysadby zelené, orezii a probirky drevin.



PODPORUJEME

= | @ OPERACNI PROGRAM
ovopaky | %, .0 ﬁ LIDSKE ZDROJE ’d Sokoloy  VASIBUDOUCNOST
-

fond vCR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

Zadavatel vyZaduje obdobnou miru podrobnosti a predpokliada rozsah Katalogu sluzeb
a procesii minimalné na drovni 500 unikatnich procesi popsanych vySe uvedenymi
atributy.

Vytvoteny katalog sluzeb a procesti bude piedstavovat zaklad pro navazujici planované
aktivity v oblasti sledovani vykonnosti a nastavovani parametrii kvality jednotlivych procest
a sluzeb. Navrh zptisobu tohoto rozvoje bude navrzen dodavatelem v souhrnném privodnim
vystupnim dokumentu.

Soucasti realizace katalogu je mistni Setfeni napii¢ vSemi oddélenimi MeU za ucelem
zpracovani vyctu sluzeb a procest, jejich pojmenovani, ptfifazeni pozadovanych atribut a
finalizace katalogu. Minimalni Casova dotace na realizaci téchto Setieni je 30 clovékodni.

Povinnou soucasti nabidky bude ndvrh postupu tvorby Katalogu sluzeb a procest, ndvrh

jeho struktury a ptipadného ¢lenéni.

Dalsi povinnou souc¢asti bude vypracovani Metodickych pokynti pro spravu agend
pfipadajicich na jednotlivé odbory a oddéleni evidované v katalogu sluzeb (15 ks)

e C. Softwarova podpora vedeni katalogu sluZeb a procesi

O

O

Nedilnou soucésti predmétu plnéni je dodavka neomezeného poctu licenci aplikace, kterad
bude predstavovat elektronickou podporu vedeni a aktualizace Katalogu sluzeb a procest
mésta Sokolov (Uplny katalog sluzeb a procesit bude do této aplikace v plném rozsahu
naimportovan nebo v ni ptimo vytvoren pfed ukoncenim aktivity).

Softwarova podpora vedeni katalogu sluzeb a procesti musi umoziovat:
= Evidovat sluzby a procesy v hierarchické stromové struktute

= Ke kazdému procesu evidovat vyse uvedené atributy, tj. legislativa, interni piedpis,
aplikace, zivotni situace, vykonavatel procesu, vlastnik procesu.

=V pripad¢ potieby pridavat dalsi atributy k evidovanym procestm/sluzbam
= Generovat pracovni naplné obsahujici vycet vykonavanych procesii a seznam
ptifazenych ¢innosti (v ramci Agend RPP) pro konkrétniho zaméstnance tiftadu

=  Generovat seznam aplikaci potfebnych pro vykon konkrétni pracovni pozice

= Generovat seznam zakond a internich piedpist, jejichz znalost predpoklada vykon
konkrétni pozice.

o Mezi dalsi pozadavky zadavatele na dodavanou softwarovou podporu systému patii:

=  Pfistup do prosttedi pfes webovy prohlize¢ (minimdln¢ MS Explorer, Opera,
Firefox)

= Prostiedi aplikace v ¢eském jazyce

= Uzivatelskéd dokumentace v ¢eském jazyce

= Moznost pfipojeni externich dokumentl k evidovanym sluzbam a procesiim
= Multiuzivatelské opravnéni (sdileni spole¢né databaze)

= Existujici integracni rozhrani na Active directory (moznost importu organizacni
struktury a seznamu zameéstnancil)

= Tvorba uzivatelsky definovanych ptehledovych sestav, minimalné: ptehled procest
a/nebo c¢innosti agend k pracovni pozici, karta procesu, pichled aplikaci nebo
legislativy k pracovni pozici
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=  Moznost zakladani dalSich evidenci na administratorské urovni

Postup tvorby katalogu sluzeb a procest a nasledné vytvoreny katalog musi rovné€z systematicky
navazovat a zohlednovat agendy Registru prav a povinnosti, ke kterym ufad v soucasné¢ dobé
oznamuje svou pusobnost.

D. Skoleni

o Skoleni vybranych zaméstnancti méstského tfadu Sokolov ve formé kurzu Rizeni sluzeb a
procesit v organizacich vefejné spravy. Obsahem kurzu bude sezndmeni s problematikou
fizeni sluzeb a procest ve vefejné spraveé, navrhem a zplsobem prace s Katalogem sluzeb a
procesti mésta Sokolov v dodané aplikacni podpofte.

o Kurz bude realizovan v rozsahu 2 b&éhti po 8 vyucovacich hodinach v prostorach méstského
ufadu Sokolov (zadavatel zajisti potiebné prostory). Uchaze¢ pro potfeby Skoleni doda
pottebné skolici materialy a osvédceni pro kazdého absolventa kurzu.

Vystupem piredmétu plnéni verejné zakazky aktivity bude:

Analyza soucasného stavu prace s procesy (vystupni dokument), rozsah cca 20 stran.
Katalog sluZeb a procesii mésta Sokolov vedeny v dodané aplika¢ni podpote, ktery bude v sobé
zahrnovat vSechny procesy a sluzby vykonavané méstem Sokolov na tiseku samostatné i prenesené
pusobnosti (v podrobnosti umoziujici generovani pracovnich naplni), véetné souvisejicich atributt
(legislativa, interni ptedpis, aplikace, zivotni situace, vlastnik, vykonavatel procesu, vlastnik
procesu, pusobnost, zakaznik sluzby) a agendy Registru prav a povinnosti pfifazené¢ konkrétnim
zaméstnanciim. Vytvofeny Katalog sluzeb a procesi vedeny v dodané aplika¢ni podpofe musi
umoziiovat generovani pracovnich naplni a organiza¢niho fadu (predpokladany rozsah min 500
procesi).
Metodika uzivani a spravy dat v katalogu sluZeb (vystupni dokument) - bude obsahovat (mimo
jiné) popis zpusobu a zakladnich pravidel aktualizace katalogu sluzeb a procest, vcetné navrhu
odpovidajiciho organiza¢niho zajisténi a potfebnych internich zmén (kdo sleduje zmény legislativy,
zmény v personalnim slozeni M&U, kdo zapisuje zmény do katalogu, jak jsou informovani
zaméstnanci o zmeénach atd.), rozsah cca 10 stran.
Metodika prace zaméstnanci M&U s katalogem, rozsah cca 15 stran,
Metodické pokyny pro spravu agend piipadajicich na jednotlivé odbory a oddé€leni evidované v
katalogu sluzeb
Minimalni obsah Metodickych pokynii:

o Cil dokumentu
Pouzité zkratky a pojmy
Organiza¢ni schéma
Role v ramci dané agendy
Procesni model + Vyvojovy diagram procesniho modelu - viz ptiklad nize
Popis procesii
Metodické pokyny
Provazanost s dal§imi procesy
Napojeni na legislativu a vnitini smernice

O O O 0O O 0O O O

Rozvoje Fizeni kvality sluZzeb a procest (vystupni dokument) — katalog sluzeb jako zaklad pro
strategické Fizeni uradu, rozsah cca 10 stran,
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e Dodavka a implementace neomezeného poctu licenci aplikacni podpory pro podporu vedeni a
aktualizace Katalogu sluzeb a procestt mésta Sokolov a jeji naplnéni daty (viz prfedchozi odrazka).

e UzZivatelska a administratorska dokumentace k SW nastroji v ¢eském jazyce.

o Skoleni — kurz Rizeni sluzeb a procesii v organizacich vefejné spravy - 22 proskolenych
zameéstnanci, Skolici materialy, osvédceni o absolvovani kurzu vystavené pro kazdého ucastnika
kurzu.

Podpora po dobu realizace:
Rozsah sluzeb:
e Schiizky v misté realizace zakazky - min. 10 jednani
o Jednodenni setkani ¢lentl obou realizacnich tymt - min 1 x za 1 mésice
o Provedeni kontroly v misté realizace, preventivni prohlidky a update programu, instalace a
testovani opravnych bali¢ktl, dal§i rozvrzeni ¢innosti
e Konzultace na vyzadani, nad béZzny ramec implementace, v celkovém rozsahu - min. 4 ¢lovékodny
o Konzultace v misté¢ realizace zakazky
o Vzdalena podpora (telekonference, VPN)

Dopliiujici informace ke zpracovani nabidky:

o Povinnou soucasti nabidky bude ukazka Katalogu sluzeb a procesi (ve form¢ printscreend), ktera
bude obsahovat zobrazeni zdznamu jedné sluzby, jejich procest a souvisejicich atributd (ilustrativni
priklad pro organizace uzemni samospravy) v dodavané elektronické podpote.

o Povinnou sou¢asti nabidky bude ukéazka $kolicich materialti kurzu Rizeni procesti ve vefejné spravé
vefejné spravy (maximalné€ v rozsahu 5 stran A4).

o Povinnou soucasti nabidky bude umozZnéni vzdaleného piistupu do béZici aplikace /pies
webovy prohliZe¢/ k ovéreni funkcionalit uvedenych v bodé C.

o V ptiloze ¢. 1 (Technicka specifikace) smlouvy, uchaze¢ uvede konkrétni webovou
adresu vCetné prihlaseni na testovaciho uZivatele a to na arovni adekvatni k ovéfeni
pozadovanych funkcionalit aplikace uvedenych v bodé C. Uchaze¢ dale uvede
kontakt na Technickou podporu aplikace.

PODMINKY FUNGOVANI DODAVANEHO SW V EXISTUJICI INFRASTRUKTURE M&U
o serverové systémy vyuzivaji virutalizované prostiedi VMware 5.0 (nutnost samostatného
fyzického HW je nepfipustna)
jako serverovy operacni systém je pouzivan Windows Server 2008 R2, popt. 2012
jako webovy server je upfednostiiovan IIS
uzivatelské ucty jsou drzeny Active Directory (Windows Server 2008 R2)
u aplikaci je poZzadovano vyuzivani Single-sign-on pii autentizaci uzivatell

O O O O O

pristupovd opravnéni jsou definovana a aplikovana pomoci aplikace EOS (spol. Marbes

Consulting),

o klientska strana aplikaci musi byt schopna béhu v prostiedi RDS (Remote Desktop Services) x64
(nelze predpokladat MS DOS prostiedi)

o klientské operacni systémy jsou Windows XP a novéjsi

o v pripadé lokalniho pouziti specifickych SW/HW klic, tokend apod. musi byt kompatibilni s
terminalovymi stanicemi TicTog (systém Windows XP/Windows 7 embedded)

o pro databaze je provozovano prostiedi MS SQL 2008 R2

o v piipad¢ uklddani dokumentl je nutné vyuzivat dokumentové uloZist€¢ s piipadné moZzZnou

funkcionalitou v podob€ omezeni typu soubord, velikosti, parametrti audio/video/obrazki atd.
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o interni prostfedi vyuziva IPv4, pouze IPv6 nelze akceptovat
o ktisku jsou vyuzivany striktné sitoveé ptipojené a centralné spravované tiskarny (SafeQ)

Piiklad vyvojového digramu procesniho modelu:
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