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ZADÁVACÍ DOKUMENTACE

K VEŘEJNÉ ZAKÁZCE MALÉHO ROZSAHU

s názvem
"Poskytovatel služeb projektu Optimalizace procesů a nastavení způsobu komunikace "

Zadávací řízení se řídí Metodickým pokynem pro zadávání zakázek v OP LZZ ve verzi 1.7 a směrnicí Rady města Fulnek č. 8/2012 pro zadávání zakázek malého rozsahu městem Fulnek.

Na zadávací řízení se neaplikují ustanovení zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, s výjimkou povinnosti zadavatele dodržet zásady uvedené v § 6 tohoto zákona.

Financováno z prostředků Evropského sociálního fondu prostřednictvím Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost a obecního rozpočtu
1. Identifikace zadavatele

1.1 Název zadavatele: 
město Fulnek

Sídlo: 


nám. Komenského 12, 742 45 Fulnek

Zastoupený: 

Bc. Janou Mocovou, starostkou

IČ: 


002 97 861
1.2 Kontaktní osoba zadavatele ve věci zakázky

Jméno a příjmení:
Monika Chovancová


Telefon: 

556 770 874

Fax: 


770 880 879

E-mail: 

chovancova.monika@fulnek.cz
2. Informace o veřejné zakázce
2.1 Název veřejné zakázky:

Poskytovatel služeb projektu Optimalizace procesů a nastavení způsobu komunikace.
2.2 Druh veřejné zakázky:
Veřejná zakázka malého rozsahu na služby zadávaná mimo režim zákona č 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů. 

2.3 Klasifikace předmětu veřejné zakázky:


72224000-1 Poradenské služby v oblasti řízení projektů.

72224100-2 Plánování implementace systémů.

72314000-9 Sběr a zařazování dat


72220000-3 Systémové a technické poradenské služby.
2.4 Předpokládaná hodnota veřejné zakázky činí 553.700 Kč bez DPH.
3. Předmět veřejné zakázky

Předmětem zakázky je poskytnutí služeb souvisejících s realizací níže uvedených klíčových aktivit (dále na „KA“) projektu s názvem „Optimalizace procesů a nastavení způsobu komunikace“ ve vazbě na eliminaci dopadů finanční krize“, registrační číslo projektu CZ.1.04/4.1.01/89.00105.
Hlavním cílem projektu je podpora implementace nástrojů pro potřeby řízení zvyšování kvality a efektivity výkonu veřejné správy na MěÚ Fulnek. 

Dílčí cíle projektu:

· optimalizace procesů MěÚ,

· zkvalitnění zákaznické orientace,

· zvýšení kvality poskytovaných služeb,

· zvýšení znalostí a dovedností zaměstnanců MěÚ Fulnek,

· zkvalitnění řízení interních procesů,

· optimalizace využívání lidských zdrojů,

· snížení administrativní náročnosti úřadem realizovaných činností,

· aktualizace interní dokumentace úřadu.

Naplnění jednotlivých klíčových aktivit a cílů projektu bude průběžně monitorováno a vyhodnocováno.

Realizací projektu dojde k identifikaci, utřídění a optimalizační implementaci procesů a vznikne jejich provázanost s procesní dokumentací a organizační strukturou. Dojde také k dokonalému zmapování personálních procesů v rámci úřadu. 

Navazující oblastí bude zavedení systému hodnocení prostřednictvím Modelu Common Assessment Framework (dále jen „CAF“), jež napomůže úřadu průřezově řešit všechny stěžejní oblasti jeho fungování v návaznosti na provedení Mystery Clienta jako šetření spokojenosti externích klientů vůči svému úřadu. 

Žádná z těchto oblastí nebyla prozatím na úřadě takto dopodrobna řešena a realizace projektu tedy přinese dlouhodobý benefit v podobě nastaveného procesního modelu a zavedeného systému hodnocení prostřednictvím Modelu CAF. 

Předpokládané přínosy projektu:

· zkvalitnění služeb poskytovaných úřadem,

· ukotvení nástroje pro řízení kvality úřadu směrem k zavedení Modelu CAF,

· optimalizace procesního řízení úřadu,

· zefektivnění procesu vzdělávání,

· zefektivnění péče o zaměstnance.

Předmět veřejné zakázky je složen ze 4 částí, a to:

· část A) Procesní optimalizace úřadu, 

· část B) Provedení Mystery Client (klientský audit),

· část C) Zavedení modelu CAF, 

· část D) Vzdělávání v oblastech souvisejících s projektem.

Uchazeč může podat nabídku na všechny části či části jim vybrané.

Část A) Procesní optimalizace úřadu

Hlavním cílem aktivity je zmapování stávajících procesů na MěÚ Fulnek, jejich hloubková analýza prostřednictvím provázanosti s procesní dokumentací a organizační strukturou. V průběhu realizace KA dojde k provedení komplexní procesní analýzy.

Předpokládaná hodnota 206.606,82 Kč bez DPH
Dodavatel zajistí především: 

· Zpracování podrobného harmonogramu prací a jeho schválení ve spolupráci s týmem zadavatele.

· Proškolení zaměstnanců, kteří budou zapojení do analytické fáze s cílem seznámit je s postupem realizace aktivity.

· Analýza procesů organizace s objekty procesního modelu v minimálně následující struktuře: 

· Činnosti.
· Právní předpisy.
· Interní předpisy.
· Vlastník.
· Řešitel.
· IT na procesu.
· Popis procesu.
· Zdroj procesu.
· Vstup procesu.
· Výstup procesu.
· Vazba procesu na jiný proces/činnost.
· Analýza interní dokumentace a jejího souladu s nadřazenými právními předpisy.

· Popis vazeb mezi procesy zejména v případě procesů jdoucích napříč úřadem nebo mimo něj.

· Analýza vzdělávacích potřeb.

· Vztahy mezi procesy a organizačními místy.

· Vyhledávání duplicit, analýza možnosti spolupráce a sdílení procesů, možnosti zjednodušení procesů ve vazbě na odstranění přechodových ztrát.

· Aktualizace interní dokumentace.

· Finalizace procesního modelu a jeho zadání do IS pro potřeby správy procesního modelu.

· Vytvoření pravidel úřadu pro potřeby práce s procesním modelem – zavedení principů procesního řízení.

· Seznámení zaměstnanců s výstupy.

· Předání finálních výstupů zadavateli.

Podrobný soupis všech činností zpracuje dodavatel po podpisu smlouvy. 

Výstupem z realizace aktivity bude zpracovaný procesní model minimálně s výše uvedenými atributy v XLS formátu a v elektronickém procesním nástroji. Doplňkovým výstupem bude aktualizovaná interní dokumentace úřadu a zavedený systém řízené dokumentace. Součástí dodávky bude jedna licence SW pro potřeby tvorby a správy procesního modelu.

Přesná struktura požadovaných výstupů z realizace klíčové aktivity:

· zmapované procesy včetně návrhů na jejich optimalizaci a navazující provedený personální audit, 

· procesní mapa,

· organiogram, 

· implementovaný akční plán, 

· procesní model, 

· optimalizovaná organizační struktura MěÚ,

· návrh reorganizace vnitřních směrnic, 

· seznámení vedení úřadu s plánem implementace reorganizace.

Uchazeč doloží jako podklad pro hodnocení: 

· popis zvolených metod potřebných k dosažení výstupů zakázky,

· návrh oblastí procesní analýzy a struktury dat, které budou obsahem procesního modelu,

· návrh způsobu zajištění využitelnosti výstupů projektu.

Část B) Provedení Mystery Client (klientský audit)

Mystery Client (dále jen „MC“) je službou klientského auditu, která představuje zpětnou vazbu na práci úředníků s významnou vypovídací schopností, neboť představuje hodnocení prováděné nezávislými pracovníky na základě předem stanovených objektivních kriterií a umožňuje tak získat přehled o tom, jak zaměstnanci vystupují vůči externímu klientovi v běžných denních situacích. Provedení klientského auditu bude provázáno s realizací šetření klientské spokojenosti. Výstupem z realizace této části zakázky pak bude zpracovaná závěrečná zpráva z realizace klientského auditu a šetření klientské spokojenosti zaměstnanců úřadu.  

Předpokládaná hodnota 82.639,88 Kč bez DPH
Poskytovatel bude realizovat šetření spokojenosti a klientský audit ve strukturách MěÚ Fulnek prostřednictvím externího dodavatele, který zajistí anonymitu auditorů a odbornost prováděné služby mezi zaměstnanci úřadu. 

Poskytovatel zajistí: 

· 50 osobních, 30 telefonických a 40 e-mailových kontrolních kontaktů se zaměstnanci úřadu za celou dobu realizace zakázky. Kontakty budou rozloženy rovnoměrně do 3 etap, které určí uchazeč v nabídce.
· Cílené pozorování, jehož součástí bude: 
· celkové prostředí úřadu,

· přístup zaměstnanců, 

· bezbariérový přístup, 

· vhodnost prostorového uspořádání,

· upravenost zaměstnanců.

· Průběžné šetření názorů, potřeb a spokojenosti klientů úřadu prostřednictvím dotazníkového šetření.
· Prezentaci výsledků vedení úřadu.
Výstupem z realizace MC budou vypracovány 3 průběžné zprávy, obsahující výsledky z šetření klientské spokojenosti a jedna závěrečná zpráva, která bude popisovat:

· silné stránky MěÚ Fulnek,

· příležitosti ke zlepšení,

· návrhy na zlepšení,

· komplexní SWOT analýzu,

· návrhy změn (včetně časového horizontu, ve kterém by měla změna proběhnout - okamžitě, krátkodobě, střednědobě).

Uchazeč doloží jako podklad pro hodnocení: 

· ukázku dotazníku pro šetření klientské spokojenosti,
· návrh zvolených metod a postupu realizace klientského auditu,
· návrh struktury výstupní zprávy.
Část C) Zavedení modelu CAF

Cílem této aktivity je prostřednictvím zavedení modelu CAF realizovaným ve 2 kolech pilotního sebehodnocení komplexně zkvalitnit zejména poskytované služby občanům v samostatné a přenesené působnosti a oblast řízení lidských zdrojů (dále jen „ŘLZ“). Pro potřeby realizace zakázky bude využit model CAF CZ 2009 (pro úřady územních samosprávných celků). 

Předpokládaná hodnota 165.284,50 Kč bez DPH
Poskytovatel zajistí: 

· Informování o implementaci modelu CAF – realizace úvodního akreditovaného vzdělávacího kurzu pro všechny zaměstnance úřadu na téma „Implementace moderních metod řízení ve veřejném sektoru“ (předpokládá se realizace 4 školení po 4 hodinách pro zaměstnance úřadu a 1 školení po 4 hodinách pro vedoucí zaměstnance úřadu).

· Sestavení "CAF týmu" – dle doporučení uvedeném v metodickém pokynu, bude proveden výběr zaměstnanců do týmu. Požadavkem je, před zahájením sebehodnocení, týmem CAF realizovat jednodenní akreditovaný vzdělávací program na téma „Model CAF – principy, struktura, implementace a význam“ (dodavatel zajistí metodickou podporu při sestavování CAF týmu). 

· Praktické provedení sebehodnocení – tým CAF, společně s konzultanty dodavatelské firmy, bude realizovat 6 společných celodenních workshopů k vypracování sebehodnotící zprávy. Očekává se návrh nejvhodnějšího způsobu hodnocení a vypracování Sebehodnotící zprávy ve struktuře, která bude akceptovatelná pro případné zapojení do Ceny Ministerstva vnitra za kvalitu a inovaci ve veřejné správě. Termín ukončení jednotlivých kol sebehodnocení se očekává do 4 měsíců od jejich zahájení (na přípravě sebehodnotící zprávy se bude podílet konzultant dle předpokladu v rozsahu 23 člověkodnů).

· Vypracování plánu zlepšování (APZ) ve struktuře dle modelu CAF.
· Informování zaměstnanců a vedoucích zaměstnanců o výstupech jednotlivých kol sebehodnocení. Je očekávána realizace 3 workshopů (dále jen „WS“) pro zaměstnance a 1 workshopu pro vedoucí zaměstnance a volené zástupce. Informování proběhne po každém kole hodnocení, která budou celkem 2.

Sebehodnocení a vypracování plánu zlepšování proběhne ve 2 kolech. V druhém kole je předpokládané zapojení dodavatele pouze v rozsahu 6 člověkodnů, které odpracuje v rámci workshopů. 

Požadovaná struktura výstupů: 

· Metodický pokyn pro zavedení řízení kvality pomocí modelu CAF CZ 2009.
· Prezentace, která bude dána k dispozici úřadu jako výukový materiál pro všechny účastníky školení a pro zveřejnění na intranet úřadu.
· Aplikační příručka Společného hodnotícího rámce (modelu CAF) pro úřady územních samosprávných celků v elektronické podobě pro zveřejnění na intranet úřadu.
· Certifikát pro všechny účastníky vstupního akreditovaného vzdělávání.
· Certifikát pro všechny účastníky akreditovaného vzdělávání.
· Prezentace pro jednotlivé WS a skripta pro členy CAF týmu „Moderní metody řízení“ se zaměřením na model CAF.
· Sebehodnotící zpráva úřadu dle modelu CAF, v požadované struktuře kritérií a subkritérií – v rámci projektu se jedná o dvě kola sebehodnocení, dvě Sebehodnotící zprávy.
· Akční plán zlepšování chodu úřadu dle metodiky CAF pro úřady územních samosprávných celků – 2 zpracované akční plány z každého kola sebehodnocení jeden.

Uchazeč doloží jako podklad pro hodnocení: 

· návrh metodického pokynu pro zavedení modelu CAF,
· návrh struktury sebehodnotící zprávy,
· návrh struktury akčního plánu,
· návrh zvolených metod pro potřeby zjišťování klientské spokojenosti, spokojenosti zaměstnanců včetně ukázky použitých nástrojů.
Část D) Vzdělávání v oblastech souvisejících s projektem

V rámci realizace této aktivity dojde k provedení školení v celkovém počtu 8 dní, které bude zaměřeno na posílení komunikačních a manažerských dovedností vedoucích zaměstnanců a vybraných řadových zaměstnanců úřadu. Cílem aktivity je posílení dovedností a znalostí zaměstnanců v tzv. měkkých dovednostech, tj. pro řadové zaměstnance školení v oblasti komunikačních dovedností zaměřených převážně na klientskou orientaci a proklientský přístup. 

Předpokládaná hodnota 99.168,80 Kč bez DPH
Poskytovatel zajistí: 

· vzdělávání 30 zaměstnanců MěÚ v 2 denním kurzu komunikačních a prezentačních dovedností (rozděleni do 3 skupin). Zaměstnanci budou vybráni na základě výstupů z klientského auditu, který identifikuje konkrétní jména zaměstnanců, u nichž byla zjištěna oblast komunikace a prezentace jako nedostatečná či byla identifikována jako příležitost ke zlepšení, 

· proškolení 4 vedoucích zaměstnanců a dalších relevantních zaměstnanců (personalista, vedení úřadu) celkem 10 osob ve 2 denním kurzu manažerských dovedností a řízení lidských zdrojů.

Požadovaná struktura výstupů:

· Relevantní počty proškolených zaměstnanců dle požadavků na zajištění jednotlivých oblastí vzdělávání (modul).
· Certifikát pro všechny absolventy kurzu.
· Prezentace a didaktické nebo studijní materiály ke každému modulu a pro všechny účastníky.
· Zpracované výsledky zpětné vazby (evaluace) účastníků za každý realizovaný modul.

Všechny plánované kurzy musí být v době jejich realizace akreditovány Ministerstvem vnitra.

Uchazeč doloží jako podklad pro hodnocení

· Podrobný obsah modulů vzdělávání.
· Ukázky prezentací nebo školicích materiálů.
· Podrobný obsah vzdělávání pro zaměstnance.
· Ukázky prezentací nebo školicích materiálů. 

4. Lhůta a místo poskytování služeb

Termín zahájení plnění: 
červen 2013.
Termín ukončení plnění: 
31.12.2014
Místem plnění je Městský úřad Fulnek i výjezdní školení mimo úřad (předpoklad Moravskoslezský, Zlínský, příp. Olomoucký kraj).

5. POŽADAVKY NA KVALIFIKACI

Poskytovatel je povinen v nabídce prokázat splnění kvalifikace. Kvalifikaci splní dodavatel, který předloží:
· výpis z obchodního rejstříku, pokud je v něm zapsán - prostá kopie, ne starší 3 měsíců,
· doklad o oprávnění k podnikání (např. výpis ze živnostenského rejstříku) - prostá kopie, ne starší 3 měsíců,
· čestné prohlášení o tom, že dodavatel nemá daňové nedoplatky, nedoplatky na pojistném či penále na veřejné zdravotní pojištění nebo na sociální zabezpečení nebo na příspěvku na státní politiku zaměstnanosti - toto prohlášení bude podepsáno osobou oprávněnou jednat za dodavatele,
· seznam zakázek obdobného charakteru na dodávky služeb v alespoň jedné části z poptávaných klíčových aktivit (část A - oblast procesních analýz, část B – realizace klientského auditu, část C - zavádění modelu CAF, na jejíž plnění uchazeč podá nabídku, realizovaných uchazečem za poslední 3 roky s uvedením jejich rozsahu a doby plnění; seznam bude obsahovat alespoň 3 obdobné zakázky, každá v min. objemu 300 tis. Kč bez DPH, 
· seznam pracovníků, kteří se budou podílet na realizaci zakázky; min. 2 z těchto pracovníků budou mít praxi v poskytování poradenských a vzdělávacích služeb a zkušenosti s řízením a realizací dotačních projektů v délce alespoň 3 roky, což doloží uchazeč přehledem jejich praxe.
6. obsah a způsob zpracování nabídky
6.1 Způsob zpracování nabídky
Nabídka včetně příloh a veškeré ostatní doklady a údaje budou uvedeny v českém jazyce. Nabídku podá uchazeč písemně v 1 vyhotovení a v 1 vyhotovení v elektronické verzi na CD.
Zadavatel doporučuje uchazeči, aby jeho nabídka byla zabezpečena proti manipulaci s jednotlivými listy provázáním nabídky např. provázkem, jehož volný konec bude zapečetěn nebo přelepen nebo jinak ukončen tak, aby bez násilného porušení provázání nebylo možno žádný list volně vyjmout. Rovněž zadavatel doporučuje i následné očíslování všech listů nabídky pořadovými čísly vzestupnou, nepřerušenou číselnou řadou. 
6.2 Obsah nabídky
Nabídka musí obsahovat:

· vyplněnou přílohu č.1 „Krycí list nabídky“,
· vyplněnou přílohu č.2 „Nabídková cena“, 
· vyplněnou přílohu č.3 „Časový harmonogram“, 
· doklady prokazující splnění kvalifikace dle článku 5 této zadávací dokumentace,
· popis realizace zakázky - uchazeč detailně popíše navrhovaný způsob plnění veřejné zakázky dle jednotlivých klíčových aktivit a jejich dílčích ucelených částí; popis bude obsahovat navrhované metody plnění cílů projektu, zdůvodnění použitých metod, předpokládané výstupy a přínosy pro zadavatele; popis bude dostatečně jasný, srozumitelný a úplný, zejména s ohledem na dílčí hodnotící kritérium  „kvalita a rozsah nabízených služeb“, 
· akceptaci návrhu smlouvy v souladu s požadavky zadavatele uvedenými v článku 8,
· ostatní - zde uchazeč uvede další informace související s plněním veřejné zakázky, které požaduje zadávací dokumentace nebo které považuje za nezbytné,
· elektronická forma nabídky na CD.
6.3 Požadavek na způsob zpracování nabídkové ceny

Nabídková cena bude stanovena na celý rozsah předmětu veřejné zakázky nebo její části dle zadávací dokumentace jako cena pevná a maximální uvedená v Kč v členění cena bez DPH, DPH v sazbě stanovené platným právním předpisem, cena vč. DPH. Cena musí taktéž obsahovat veškeré náklady na práce spojené s předmětem veřejné zakázky (tj. včetně případných nákladů na dopravu, ubytování a stravu vybraného uchazeče). Uchazeč zpracuje rovněž nabídkové ceny za jednotlivé klíčové aktivity a jejich ucelené části v členění dle přílohy č. 2 této zadávací dokumentace.

7. hodnotící kritéria a způsob jejich hodnocení

7.1 Hodnotící kritéria

Základním hodnotícím kritériem pro zadání veřejné zakázky je ekonomická výhodnost nabídky. 
7.2 Dílčí hodnotící kritéria
· výše nabídkové ceny v Kč včetně DPH

váha 50%
· kvalita a rozsah nabízených služeb

váha 50%
7.3 Způsob hodnocení
Hodnocení nabídek bude probíhat v souladu s Metodickým pokynem pro zadávání zakázek OP LZZ, verze 1.7 ze dne 01.11.2012.  Při hodnocení dílčího hodnotícího kritéria výše nabídkové ceny je rozhodná její celková výše v Kč včetně DPH. Nejvýhodnější nabídka má minimální hodnotu. Pro kritérium, pro které má nejvhodnější nabídka minimální hodnotu kritéria, získá hodnocená nabídka bodovou hodnotu, která vznikne násobkem 100 a poměru hodnoty nejvhodnější nabídky k hodnocené nabídce.

                                                        hodnota nejnižší nabídky

Počet bodů kritéria  = 100 x ----------------------------------------------------------------------- 

            
                               hodnota posuzované nabídky 
Předmětem hodnocení kvality nabízeného řešení pak v rámci tohoto návrhu bude:

1. návrh metodiky realizace veřejné zakázky, ve kterém uchazeč specifikuje přístup k řízení a realizaci veřejné zakázky jako takové,

2. návrh metodiky a komplexní popis činností, postupů a metod, které hodlá uchazeč na zajištění požadovaného plnění. 

Hodnotící komise sestaví pořadí nabídek od nejvhodnější k nejméně vhodné na základě níže uvedené bodovací stupnice s maximálním počtem 100 bodů. 

Specifikace hodnocení: 

	Subkritérium
	Specifikace subkritéria

	Popis přístupu k řízení a realizaci veřejné zakázky
	· Komplexní metodiky pro úspěšné plnění veřejné zakázky

· Vzájemná provázanost jednotlivých aktivit v rámci zakázky vymezených v předmětu veřejné zakázky 

· Návrh postupu realizace zakázky z obsahového a časového hlediska

· Způsob komunikace se zadavatelem a dalšími relevantními subjekty

Klíč pro hodnocení nabídky:

· Komplexnost a odbornost navržené metodiky

· Vzájemná provázanost jednotlivých aktivit

· Aplikovatelnost postupů, činností a metod

· Efektivnost realizace dílčích kroků

· Efektivnost navrženého způsobu komunikace se zadavatelem a dalšími relevantními subjekty

	Návrh metodiky a komplexní popis činností, postupů a metod
	· Popis metodiky řešení dílčích částí zakázky

· Popis způsobu řešení jednotlivých částí zakázky – vazba na nastavení specifických podmínek úřadu – komplexnost opatření a jejich vzájemná provázanost. Navržená opatření musí vést k dodání jednotlivých výstupů požadovaných v zadávací dokumentaci.

· Popis výstupů z řešení dílčích částí zakázky

· Plnění nad rámec předpokládaného plnění a jeho vazba na nastavení systému – reálnost dodatečného plnění a jeho relevance (plnění nad rámec nesmí být v rozporu s projektem a nesmí navyšovat výrazně počty proškolených osob nebo počty výstupů projektu). 

· Součástí bude i ukázka návrhu výstupní dokumentace včetně popisu vybraných kapitol.

Klíč pro hodnocení nabídky:

· Struktura a komplexnost navržených výstupů

· Popis způsobu zajištění dosažení výstupů

· Popis požadavků na zajištění podkladů pro realizaci zakázky – požadavek na součinnost zadavatele

· Reálnost a relevance časové posloupnosti jednotlivých kroků.

· Reálná využitelnost výstupů a možnosti jejich aktualizace


Bodovací kategorie jsou následující:

80 až 100 bodů obdrží plně vyhovující a vysoce profesionálně zpracovaný návrh plnění s porozuměním hlavní problematice zadání a aktivním proklientským přístupem:

· uchazeč zcela správně identifikoval veškeré nutné kroky, postupy a procesy, které bude třeba nastavit za účelem splnění předmětu a cíle zakázky, struktura a osnova jednotlivých činností zcela pokrývají potřeby zadavatele, a je zřejmé, že předmět zakázky bude plněn řádně a včas;

· uchazeč splňuje požadavky zadavatele, co do předmětu veřejné zakázky, Přístupu k realizaci zakázky a Struktury výstupů zakázky;

· uchazeč podává precizní výčet kroků, postupů, procesů a metod, a k tomu podává podrobný výklad v čem konkrétní krok, postup či proces spočívá, odůvodňuje jejich použití;

· jednotlivé navržené kroky, postupy a procesy na sebe logicky navazují a tvoří celek, navržený postup je jasný a přehledný;

· způsob nastavení komunikace se zadavatelem je vysoce profesionální a zaručuje, že potřebné informace se vždy dostanou k relevantním osobám, je maximálně efektivní, plynulý a flexibilní, bez zbytečných průtahů a přizpůsoben a otevřen konkrétním potřebám zadavatele;

· navržený způsob řešení je srozumitelný, hodnotící komise je schopna posoudit, že uchazeč bude plnit předmět zakázky v souladu s požadavky zadavatele, řádně a včas;

· navržený způsob řešení obsahuje drobné a/nebo nevýznamné nedostatky, popř. nesrovnalosti (např. v ohledu srozumitelnosti, nejasností, atd.), které nemohou ovlivnit kvalitu plnění ani řádné a včasné plnění předmětu veřejné zakázky.

60 až 80 bodů obdrží vyhovující a profesionálně zpracovaný návrh plnění s porozuměním hlavní problematice zadání:

· navržený způsob řešení zcela splňuje veškeré požadavky zadavatele z pohledu předmětu veřejné zakázky i z pohledu požadavků zadavatele, co do Přístupu k realizaci zakázky a Struktury výstupů zakázky, avšak mírou zpracování jde o mírně rutinní nabídku a/nebo nabídku bez aktivního proklientského přístupu, která zcela splňuje požadavky zadavatele;

· navržený způsob řešení je srozumitelný, hodnotící komise je v obecné rovině schopna posoudit, že předmět zakázky bude plněn řádně a včas;

· navržený způsob řešení obsahuje méně významné nedostatky, nesrovnalosti, které však nemohou ovlivnit kvalitu plnění ani řádné a včasné plnění předmětu veřejné zakázky.

40 až 60 bodů obdrží návrh plnění vyhovující avšak s výhradami:

· navržený způsob řešení obecně splňuje veškeré požadavky zadavatele z pohledu předmětu veřejné zakázky i z pohledu požadavků zadavatele, co do Přístupu k realizaci zakázky a Struktury výstupů zakázky;

· navržený způsob řešení je méně srozumitelný, ale lze z něj obecně dovodit, že bude předmět zakázky plněn řádně a včas;

· navržený způsob řešení obsahuje nedostatky, nesrovnalosti, popř. trpí určitou obecností a schematičností.

1 až 40 bodů obdrží návrh plnění nevyhovující:

· uchazeč neporozuměl hlavní problematice zadání a neidentifikoval minimum nutných kroků, postupů a procesů, které bude třeba v rámci uchazeče nastavit za účelem splnění předmětu a cíle zakázky a je zřejmé, že předmět zakázky nebude plněn řádně a včas;

· uchazeč nepodává výčet kroků, postupů, procesů a metod, a k tomu podává podrobný výklad v čem konkrétní krok, postup či proces spočívá, neodůvodňuje jejich použití, jednotlivé navržené kroky, postupy a procesy na sebe logicky nenavazují, netvoří celek, navržené postupy jsou nejasné, popř. nepřehledné;

· způsob nastavení komunikace se zadavatelem a uchazeči je zmatečný, nezaručuje, že potřebné informace se vždy dostanou k relevantním osobám, je neefektivní, neflexibilní, není přizpůsoben a otevřen konkrétním potřebám posluchačů a zadavatele;

· navržený způsob řešení je jinak nesrozumitelný nebo neúplný a nesplňuje formální požadavky zadavatele, co do Přístupu k realizaci zakázky a Struktury výstupů zakázky, jak jsou vyžadovány výše, popř. je s nimi v rozporu a/nebo hodnotící komise není schopna dovodit, že uchazeč bude plnit předmět zakázky v souladu s požadavky zadavatele, řádně a včas.

Postup komise při bodování dle kvalitativního kritéria:

· hodnotící komise bude rozhodovat jako celek, body budou nabídkám přiřazovány za celou komisi, nikoli jednotlivě za každého člena;

· pro hodnocení se použije bodová stupnice 1 až 100 bodů. 

· hodnotící komise přidělí body nabídce s nejvyšší kvalitou a ostatním nabídkám přidělí body odpovídající poměrem porovnání s nejvýhodnější nabídkou. Následně budou takto získaná bodová ohodnocení vynásobena vahou kvalitativního kritéria. Pro hodnocení tohoto kvalitativního kritéria bude použit následující vzorec, kdy nejvýhodnější nabídkou je ta, která získá nevyšší Výslednou bodovou hodnotu (tj. nejvyšší Výsledek):

                    kvalitativní bodová hodnota hodnocené nabídky

Výsledek = 100 x ----------------------------------------------------------------------- x váha 

            
Nejvyšší kvalitativní bodová hodnota z nabídek 
Společná ustanovení ke způsobu hodnocení:

· zadavatel pro hodnocení kvalitativního kritéria, resp. navrženého způsobu řešení klade důraz na srozumitelnost a jasnost navrženého způsobu řešení a upozorňuje uchazeče, že v případě obsahových nedostatků nebo obsahové nesrozumitelnosti nebudou zadavatelem uchazeči jakkoliv dále dotazováni a z pohledu kvalitativního kritéria budou nabídky posuzovány a hodnoceny pouze na základě informací a podkladů uvedených v konkrétní nabídce a v navrženém způsobu řešení;

· jednotlivé Výsledky zaokrouhluje hodnotící komise na celá desetinná čísla, a to tak, že: a) je-li číslo na místě setin 5 a vyšší, zaokrouhlí se číslo na místě desetin o jednotku nahoru, b) je-li číslo na místě setin 4 a nižší, zůstane číslo na místě desetin beze změny;

· výsledky jednotlivých dílčích kritérií budou za každou nabídku sečteny. Na základě součtu výsledných hodnot (Výsledků) u jednotlivých nabídek se stanoví pořadí úspěšnosti jednotlivých nabídek.  Jako vítězná nabídka bude stanovena nabídka, která v součtu Výsledků za jednotlivá dílčí hodnotící kritéria dosáhla nejvyšší hodnoty, tedy nejlepšího celkového Výsledku.

8. obchodní podmínky

Zadavatel požaduje předložení návrhu smlouvy, který bude akceptovat všechny požadavky zadavatele uvedené v této zadávací dokumentaci a jejích přílohách.

Návrh smlouvy musí být ze strany uchazeče podepsán statutárním orgánem nebo jinou osobou k tomuto právnímu úkonu oprávněnou. Originál či úředně ověřená kopie tohoto oprávnění musí být v takovém případě součástí nabídky uchazeče. Předložení nepodepsaného návrhu smlouvy bude posuzováno jako neúplná nabídka a zadavatel vyloučí uchazeče, který předložil takovou nabídku, z další účasti v zadávacím řízení.

8.1 Návrh smlouvy musí obsahovat tyto náležitosti:

Identifikaci smluvních stran:
· Předmět plnění. 

· Cena bez DPH, samostatné DPH s příslušnou sazbou a cena vč. DPH, případně uvést, že dodavatel není plátcem DPH, přílohou podepisované smlouvy s vítězným uchazečem bude nabídková cena v členění dle Přílohy č.2 zadávací dokumentace.
· Platební podmínky (v souladu s níže uvedenými požadavky).
· Místo plnění.
· Termín plnění,  přílohou podepisované smlouvy s vítězným uchazečem bude časový harmonogram v členění dle Přílohy č.3 zadávací dokumentace.
· Ostatní ujednání - v souladu s níže uvedenými požadavky.
8.2 Platební podmínky: 
Cena bude uhrazena na základě faktury vystavené dodavatelem za jednotlivé řádně ukončené a předané klíčové aktivity nebo jejich ucelené části. Dodavatel vystaví fakturu do 14 dní od předání a převzetí výstupu z klíčové aktivity nebo její ucelené části, splatnost faktury bude min. 30 dní. Faktura bude mít všechny náležitosti daňového dokladu dle platných právních předpisů a bude v ní uveden název klíčové aktivity nebo její ucelené části a dále přesný název projektu včetně registračního čísla a s povinnými prvky publicity dle Metodického pokynu pro publicitu OP LZZ ve verzi 1.6. 
8.3 Smluvní pokuty: 
Zadavatel je oprávněn účtovat dodavateli v případě nedodržení časového harmonogramu smluvní pokutu ve výši 0,05% z celkové ceny díla za klíčovou aktivitu nebo její ucelenou část za každý i započatý den prodlení.

V případě prodlení s úhradou faktury je poskytovatel oprávněn účtovat smluvní pokutu ve výši 0,05% z fakturované částky za každý den prodlení.

Zadavatel je oprávněn účtovat dodavateli smluvní pokutu při neplnění spolupůsobení dodavatele dle článku 8.5 ve výši 10.000 Kč za každý případ porušení plnění těchto podmínek.
Vyúčtováním či zaplacením sjednané smluvní pokuty není nikterak dotčena právo na náhradu případně způsobené škody.

8.4 Subdodávky:

Poskytovatel je povinen v nabídce dále uvést, které části veřejné zakázky má v úmyslu zadat jednomu či více subdodavatelům včetně identifikačních údajů těchto subdodavatelů. Poskytovatel je v takovém případě povinen předložit smlouvu uzavřenou se subdodavatelem, z níž vyplývá závazek subdodavatele k poskytnutí plnění určeného k plnění veřejné zakázky. Za plnění subdodavatele odpovídá dodavatel stejně, jako by plnil sám.
8.5 Spolupůsobení poskytovatele:

Poskytovatel je podle ustanovení § 2 písm. e) zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů, osobou povinou spolupůsobit při výkonu finanční kontroly prováděné v souvislosti s úhradou zboží nebo služeb z veřejných výdajů. Toto spolupůsobení je povinen zajistit i u svých příp. subdodavatelů. Poskytovatel je dále povinen spolupůsobit při plnění podmínek daných zákonem o veřejných zakázkách ve vztahu k povinnému uveřejňování a ve vztahu k plnění podmínek publicity daných OP LZZ. Poskytovatel je rovněž povinen poskytnout zadavateli veškerou potřebnou součinnost při plnění podmínek vyplývajících z poskytnutí dotace z OP LZZ i po samotném ukončení poskytování služeb zadavateli.
9. Lhůta, místo a způsob pro předkládání nabídEk

Lhůta pro podání nabídek končí dne 21.06.2013 ve 14:00 hod.

Uchazeč může podat pouze jednu nabídku, zadavatel nepřipouští variantní řešení. 
Nabídky lze podávat v listinné formě.

Nabídky v písemné podobě lze podat doporučenou poštou nebo osobně na podatelně zadavatele na adrese:

Městský úřad Fulnek

nám. Komenského 12

742 45 Fulnek

Obálka musí být řádně označena zpáteční adresou.

Při podání nabídky poštou nebo jiným veřejným přepravcem se za okamžik podání nabídky považuje její fyzické převzetí zadavatelem. 
Nabídka bude předána v řádně uzavřené obálce označené názvem veřejné zakázky společně s nápisem „NEOTEVÍRAT“. Na obálce musí být současně uvedena adresa, na níž je možné zaslat oznámení o případném podání nabídky po uplynutí lhůty pro podání nabídek nebo o zrušení zadávacího řízení.
10. ostatní ujednání
Zadavatel stanovuje zadávací lhůtu 90 dní od posledního dne lhůty pro podání nabídek.

Zadavatel si vyhrazuje právo ponechat si obdržené nabídky.

Zadavatel si vyhrazuje právo zrušit výběrové řízení v souladu s metodickým pokynem OP LZZ.

Zadavatel nebude uchazečům hradit žádné náklady spojené s účastí v zadávacím řízení.

Zadavatel si vyhrazuje právo změnit či doplnit zadávací podmínky, změnu obsahu zadávací dokumentace oznámí zadavatel všem osloveným uchazečům a zveřejní ji stejným způsobem, jako byla zveřejněna výzva a zadávací dokumentace.
Zadavatel si vyhrazuje právo upřesnit ve spolupráci s vybraným uchazečem smluvní ustanovení výslovně neuvedená v těchto zadávacích podmínkách, která nejsou předmětem hodnocení.

Poskytovatel je povinen umožnit osobám oprávněným k výkonu kontroly projektu, z něhož je zakázka hrazena, provést kontrolu dokladů souvisejících s plněním zakázky, a to po dobu danou právními předpisy ČR k jejich archivaci (zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, a zákon č. 235/2004 Sb., o DPH, oba ve znění pozdějších předpisů).

Poskytovatel je povinen plnit informační povinnosti dle Manuálu pro publicitu OP LZZ verze 1.6.

Ve Fulneku, dne 05.06.2013
PŘÍLOHY
Příloha č.1 „Krycí list nabídky“.

Příloha č.2 „Nabídková cena“. 

Přílohu č.3 „Časový harmonogram“.
Příloha č. 1 - Krycí list nabídky

	Uchazeč o veřejnou zakázku

	Obchodní firma nebo název
	

	Sídlo
	

	IČ
	

	DIČ
	

	Jméno a příjmení statut. orgánu nebo jeho členů 
	

	Jméno a příjmení kontaktní osoby ve věci veřejné zakázky, její mail a telefon
	


	Celková nabídková cena v Kč 

	Celková nabídková cena bez DPH
	

	DPH
	

	Celková nabídková cena včetně DPH
	


Nabídka se týká části ……….(dle obsahu podané nabídky).

Tímto prohlašuji, že plně přijímám podmínky stanovené ve výzvě a v zadávací dokumentaci včetně jejich příloh a jsem vázán touto nabídkou po celou dobu běhu zadávací lhůty.

V ……………………, dne …………….…

     
..………………………………….

Razítko a podpis osoby oprávněné jednat za uchazeče

Příloha č. 2 -  Nabídková cena
	Název klíčové aktivity nebo její ucelené části
	Cena 
bez DPH
	DPH
	Cena včetně DPH

	Část A) 

Procesní optimalizace úřadu
	
	
	

	Část B) 

Provedení Mystery Client (klientský audit)
	
	
	

	Část C) 

Zavedení modelu CAF
	
	
	

	Část D) 

Vzdělávání v oblastech souvisejících s projektem
	
	
	

	CENA CELKEM
	
	
	


Nabídka se týká části ……….(dle obsahu podané nabídky).

Příloha č. 3 -  Časový harmonogram

	Název klíčové aktivity nebo její ucelené části
	Termín plnění 
od - do
	Nabídka podaná na tuto část zakázky

	
	
	ANO
	NE

	Část A) Procesní optimalizace úřadu
	 
	 
	 

	Část B) Provedení Mystery Client (klientský audit)
	 
	 
	 

	Část C) Zavedení modelu CAF
	 
	 
	 

	Část D) Vzdělávání v oblastech souvisejících s projektem
	 
	 
	 


Smlouva o poskytování služeb 
uzavřená níže uvedeného dne, měsíce a roku dle ustanovení § 269 odst. 2 zák. 
č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve znění pozdějších předpisů 

Článek 1

Smluvní strany

	1.
	
	město Fulnek

	
	Se sídlem:
	nám. Komenského 12, 742 45 Fulnek

	
	IČ:
	002 97 861

	
	Zastoupený:
	Bc. Janou Mocovou, starostkou

	
	
	


na straně jedné (dále jen objednatel)

a

	2.
	Obchodní společnost: 
	

	
	Se sídlem:
	

	
	IČ:

DIČ:
	

	
	Bankovní spojení:
	

	
	Zastoupená:
	

	
	
	


na straně druhé (dále jen poskytovatel)

společně též „Smluvní strany“
Článek 2
Předmět a účel plnění

1. Poskytovatel se touto smlouvou zavazuje poskytnout objednateli prostřednictvím svých zaměstnanců služby při realizaci veřejné zakázky „Dodavatel služeb projektu Optimalizace procesů a nastavení způsobu komunikace", spolufinancované ze zdrojů EU, v rámci Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost, prioritní osa 4.4a.1, registrační číslo projektu CZ.1.04/4.1.01/89.00105.
2. Klíčové aktivity jsou blíže specifikovány v Příloze č. 1 této smlouvy – Specifikace předmětu smlouvy.
· část A) Procesní optimalizace úřadu, 

· část B) Provedení Mystery Client (klientský audit),

· část C) Zavedení modelu CAF, 

· část D) Vzdělávání v oblastech souvisejících s projektem.

(Pozn. dle obsahu nabídky uchazeče)

3. Poskytovatel se zavazuje, že bude poskytovat služby dle časového harmonogramu, jenž je nedílnou součástí této Smlouvy jako příloha č. 2. 
Článek 3

Práva a povinnosti poskytovatele

1. Poskytovatel se zavazuje vykonávat plnění s odbornou péčí, v souladu s touto smlouvou, v souladu s platnými právními předpisy a v zájmu objednatele a na základě jeho požadavků a pokynů. Poskytovatel odpovídá za to, že poskytnuté plnění odpovídá platným právním předpisům a je si vědom toho, že odpovídá za škodu vzniklou objednateli porušením povinností poskytovatele. 

2. Poskytovatel se zavazuje neprodleně informovat objednatele o všech skutečnostech, které by mohly objednateli způsobit finanční nebo jinou újmu.
3. Zjistí-li poskytovatel, že nemůže předmět plnění provést za podmínek závazně plynoucích z platných právních předpisů nebo požadovaných výslovně objednatelem, popřípadě za dalších podmínek dohodnutých touto smlouvou, a stejně tak nebude-li moci splnit povinnosti v požadovaném termínu, uvědomí o tom neprodleně písemně objednatele s uvedením důvodů.
4. Poskytovatel je podle ustanovení § 2 písm. e) zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů, osobou povinou spolupůsobit při výkonu finanční kontroly prováděné v souvislosti s úhradou zboží nebo služeb z veřejných výdajů. Toto spolupůsobení je povinen zajistit i u svých příp. subdodavatelů. poskytovatel je dále povinen spolupůsobit při plnění podmínek stanovených zákonem č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů, ve vztahu k povinnému uveřejňování a ve vztahu k plnění podmínek publicity daných OP LZZ. Dodavatel je rovněž povinen poskytnout zadavateli součinnost při plnění podmínek vyplývajících z poskytnutí dotace z OP LZZ i po samotném ukončení poskytnutých služeb zadavateli.

5. Poskytovatel je povinen umožnit osobám oprávněným k výkonu kontroly projektu, z něhož je zakázka hrazena, provést kontrolu dokladů souvisejících s plněním zakázky, a to po dobu danou právními předpisy ČR k jejich archivaci (zákon č. 563/1991 Sb. o účetnictví, a zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty).

6. Poskytovatel je povinen poskytnout nezbytné informace týkající se plnění této smlouvy orgánům provádějícím audit a kontrolu a dále se zavazuje k uchování účetních záznamů (účetní doklady, účetní knihy, odpisované plány, účtový rozvrh, inventurní soupisy a záznamy dokladující formu vedení účetnictví) po dobu stanovenou podmínkami pro archivaci v rámci Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost. 

7. Poskytovatel je povinen veškeré originální dokumenty související s realizací zakázky uchovávat po dobu nejméně 10 let od finančního ukončení projektu, zároveň však alespoň po dobu 3 let od ukončení programu dle článku 90 a násl. Nařízení Rady (ES) č. 1083/2006 ze dne 11. července 2006 o obecných ustanoveních o Evropském fondu pro regionální rozvoj, Evropském sociálním fondu a Fondu soudržnosti a o zrušení Nařízení (ES) č. 1260/1999.

8. Poskytovatel prohlašuje, že disponuje dostatečným technickým a personálním vybavením nutným k poskytování plnění a nejsou mu známy žádné překážky, pro které by nemohl plnění této smlouvy realizovat.
9. Veškerá majetková práva a užívací práva na jakékoliv výsledky, resp. jakékoliv výstupy činností poskytovatele dle této smlouvy přecházejí na objednatele v plném rozsahu bez jakéhokoliv omezení v okamžiku jejich předání objednateli. Poskytovatel je oprávněn využívat pro svoji potřebu veškeré výstupy vyplývající z jeho činnosti dle této smlouvy.
Článek 4
Cena a platební podmínky

1. Smluvní strany se dohodly, že za plnění dle této smlouvy náleží poskytovateli cena:

Cena v Kč bez DPH:

(slovy:)

Výše DPH 21%: 



Cena v Kč vč. DPH: 


2. Cena bude uhrazena na základě faktury vystavené dodavatelem za jednotlivé řádně ukončené a předané klíčové aktivity nebo jejich ucelené části (termíny fakturace se řídí akceptací výstupu ze strany zadavatele).

3. Splatnost faktury činí 30 dnů od vystavení. 

4. Faktura bude mít všechny náležitosti daňového dokladu ve smyslu zákona č. 235/2004 Sb., o DPH, a bude v ní uveden název klíčové aktivity nebo její ucelené části a dále přesný název projektu včetně registračního čísla a s povinnými prvky publicity dle Metodického pokynu pro publicitu OP LZZ ve verzi 1.6. 

5. Celková cena bez DPH je stanovena jako pevná po celou dobu trvání smlouvy a jako nejvýše přípustná se započtením veškerých nákladů, rizik, přiměřeného zisku a finančních vlivů poskytovatele.

6. Objednatel neposkytuje zálohu.

7. Dodavatel se zavazuje na všech fakturách uvádět název projektu a registrační číslo projektu CZ.1.04/4.1.01/89.00105.

8. Nebude-li faktura splňovat veškeré náležitosti daňového dokladu, má objednatel právo ji ve lhůtě její splatnosti vrátit poskytovateli k přepracování. Objednatel je povinen v takovémto případě uvést důvody, pro které fakturu k opravě nebo doplnění vrací. V případě oprávněného vrácení faktury se pozastavuje lhůta její splatnosti a s novou fakturou počíná běžet i nová 30 denní lhůta splatnosti. 

Článek 5

Povinnost mlčenlivosti a ochrana osobních údajů

1. Smluvní strany se zavazují, že budou zachovávat mlčenlivost o všech důvěrných informacích druhé smluvní strany, o kterých se dozví v souvislosti s plněním této Smlouvy, a bez písemného souhlasu druhé smluvní strany je nebudou sdělovat žádným třetím osobám, vyjma osob, které spolupracují na realizaci předmětu plnění dle této Smlouvy, za předpokladu, že tyto osoby jsou zavázány k ochraně důvěrných informací ve stejném rozsahu jako smluvní strany podle této Smlouvy. Za porušení závazku důvěrnosti informací podle této Smlouvy nebude rovněž považováno zveřejnění důvěrných informací jakékoliv ze smluvních stran, ke kterému dojde na základě zákona (včetně zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím), soudního, správního či jiného obdobného rozhodnutí. Za porušení povinností dle tohoto článku se nepovažuje poskytnutí informací odborným poradcům smluvních stran (včetně právních, účetních, daňových a jiných poradců), kteří jsou buď vázáni všeobecnou profesionální povinností mlčenlivosti anebo se vůči smluvní straně zavázali povinností mlčenlivosti.  

2. Poskytovatel dále výslovně souhlasí s tím, aby tato Smlouva byla v plném rozsahu zveřejněna na webových stránkách určených městem Fulnek. Smluvní strany prohlašují, že skutečnosti uvedené v této Smlouvě nepovažují za obchodní tajemství ve smyslu § 17 obchodního zákoníku a udělují svolení k jejich užití a zveřejnění bez stanovení jakýchkoliv dalších podmínek.

3. Poskytovatel se dále zavazuje, že důvěrné informace přímo ani nepřímo nevyužije ve svůj prospěch ani ve prospěch třetí osoby v rozporu s účelem, pro který byly sděleny nebo jinak získány a zajistí ochranu a utajení těchto skutečností. Toto platí také po dobu 10 let ode dne ukončení platnosti této smlouvy.

4. Pokud poskytovatel v souvislosti s výkonem činnosti na základě této smlouvy bude zpracovávat jakékoliv osobní údaje fyzických osob, zavazuje se, že v dostatečném rozsahu a řádně zajistí jejich ochranu tak, aby nemohlo dojít k neoprávněnému nebo nahodilému přístupu k těmto údajům, k jejich změně, zničení či ztrátě, neoprávněným přenosům či odposlechům, k jejich neoprávněnému zpracování ani k jinému zneužití těchto údajů. Poskytovatel se dále zavazuje, že:

a) bude zachovávat mlčenlivost o zpracovávaných osobních údajích (a to i po ukončení činnosti vykonávané na základě této smlouvy) a nepředá je třetí osobě v listinné ani jiné formě, a to ani v rámci předání či převodu (prodeji, darování apod.) výpočetní techniky, na které tyto údaje zpracovával (server, počítač, pevný disk, jiný datový nosič),

b) neprodleně po ukončení platnosti této smlouvy (na základě výzvy objednatele i dříve) provede likvidaci všech osobních údajů, které zpracovával pro objednatele, s výjimkou těch, které prostřednictvím nosiče předá objednateli na základě jeho požadavku; při likvidaci osobních údajů bude postupovat podle § 4 písm. i) zákona o ochraně osobních údajů.

Článek 6

Smluvní pokuta a úrok z prodlení

1. Objednatel je oprávněn účtovat poskytovateli v případě nedodržení časového harmonogramu uvedeného v Příloze 2této smlouvy smluvní pokutu ve výši 0,05% z částky za klíčovou aktivitu nebo její ucelenou část za každý i započatý den prodlení.

2. V případě prodlení s úhradou faktury je poskytovatel oprávněn účtovat objednateli smluvní pokutu ve výši 0,05% z fakturované částky za každý den prodlení.

3. Objednatel je oprávněn účtovat poskytovateli smluvní pokutu při neplnění povinnosti spolupůsobení poskytovatele podle článku 3 odst. 4 této smlouvy ve výši 10.000Kč za každý případ porušení plnění těchto povinností.

Článek 7
Osoby oprávněné jednat jménem smluvních stran o předmětu plnění smlouvy

1. Oznámení, která jsou vyžadována touto smlouvou nebo jsou nezbytná pro realizaci vzdělávacích aktivit ve smlouvě uvedených, budou vyhotovena písemně a budou doručena osobně, poštou, mailem nebo faxem dle povahy dokumentu.

2. Odpovědnou osobou na straně objednatele je:

město Fulnek

Jméno odpovědné osoby:


Tel.

Fax: 

e-mail: 

3. Odpovědnou osobou na straně poskytovatele je:

Článek 8 

Místo plnění

Místem plnění je sídlo objednatele.

Článek 9

Termín dodání

1. Termín zahájení plnění: květen 2013

2. Termín ukončení plnění: …………………………..

3. Závazný časový harmonogram je dále uveden a specifikován v Příloze č. 2 této smlouvy.

Článek 10

Závěrečná ustanovení

1. Tato smlouva se uzavírá na dobu určitou do 30.12.2014. Smlouva je platná a účinná ode dne jejího podpisu oběma smluvními stranami. 

2. Tato smlouva představuje úplnou dohodu mezi smluvními stranami. Tato smlouva může být měněna pouze formou písemných, číslovaných dodatků odsouhlasených oběma smluvními stranami. Návrhy dodatků je oprávněna předkládat každá ze smluvních stran. 

3. Práva a povinnosti smluvních stran se řídí ustanoveními této smlouvy a ustanoveními obchodního zákoníku. V případě konfliktu mají přednost ustanovení této smlouvy, pokud nejsou v rozporu s  ustanoveními obchodního zákoníku a dalšími právními předpisy. 

4. Tuto smlouvu mohou vypovědět obě smluvní strany i bez udání důvodu, a to písemnou formou. Výpovědní lhůta činí dva měsíce a začíná běžet prvním dnem následujícího měsíce po doručení výpovědi druhé smluvní straně.

5. Poruší-li jedna ze smluvních stran jednorázově hrubým způsobem nebo opakovaně své povinnosti vyplývající z této smlouvy, má druhá smluvní strana právo s okamžitou účinností od smlouvy odstoupit a požadovat náhradu škody i vynaložených nákladů a ušlého zisku, které jí v důsledku odstoupení vznikly.

6. Práva a závazky vyplývající z této smlouvy nemůže žádná ze smluvních stran postoupit třetí osobě bez předchozího písemného souhlasu druhé smluvní strany.

7. Objednatel touto smlouvou vyjadřuje souhlas se zařazením do referenční listiny poskytovatele.

8. Tato smlouva je vyhotovena ve třech stejnopisech, z nichž objednatel obdrží dvě vyhotovení a poskytovatel jedno vyhotovení.

9. Nedílnou součástí této smlouvy jsou Přílohy č. 1 (Specifikace předmětu smlouvy) a Příloha č. 2 (harmonogram projektu).

10. Smluvní strany po jejím přečtení prohlašují, že souhlasí s jejím obsahem, že smlouva byla sepsána určitě, srozumitelně, na základě jejich pravé a svobodné vůle, bez nátlaku na některou ze stran. Na důkaz toho připojují své podpisy.

	Ve Fulneku dne 
	V ...........….dne



	Objednatel:
	Poskytovatel:



	
	

	
	

	
	


Příloha č. 1 (Specifikace předmětu smlouvy) 

Předmětem zakázky je nákup služeb souvisejících s realizací níže uvedených klíčových aktivit projektu s názvem „Optimalizace procesů a nastavení způsobu komunikace“ ve vazbě na eliminaci dopadů finanční krize“, CZ.1.04/4.1.01/89.00105.

Hlavním cílem projektu je podpora implementace nástrojů pro potřeby řízení zvyšování kvality a efektivity výkonu veřejné správy na MěÚ Fulnek. 

Dílčí cíle projektu:

· optimalizace procesů MěÚ,

· zkvalitnění zákaznické orientace,

· zvýšení kvality poskytovaných služeb,

· zvýšení znalostí a dovedností zaměstnanců MěÚ Fulnek,

· zkvalitnění řízení interních procesů,

· optimalizace využívání lidských zdrojů,

· snížení administrativní náročnosti úřadem realizovaných činností,

· aktualizace interní dokumentace úřadu.

Naplnění jednotlivých klíčových aktivit a cílů projektu bude průběžně monitorováno a vyhodnocováno.

Realizací projektu dojde k identifikaci, utřídění a optimalizační implementaci procesů a vznikne jejich provázanost s procesní dokumentací a organizační strukturou. Dojde také k dokonalému zmapování personálních procesů v rámci úřadu. 

Navazující oblastí bude zavedení systému hodnocení prostřednictvím Modelu CAF, jež napomůže úřadu průřezově řešit všechny stěžejní oblasti jeho fungování v návaznosti na provedení Mystery Clienta jako šetření spokojenosti externích klientů vůči svému úřadu. 

Žádná z těchto oblastí nebyla prozatím na úřadě takto dopodrobna řešena a realizace projektu tedy přinese dlouhodobý benefit v podobě nastaveného procesního modelu a zavedeného systému hodnocení prostřednictvím Modelu CAF. 

Předpokládané přínosy projektu:

· zkvalitnění služeb poskytovaných úřadem,

· ukotvení nástroje pro řízení kvality úřadu směrem k zavedení Modelu CAF,

· optimalizace procesního řízení úřadu,

· zefektivnění procesu vzdělávání,

· zefektivnění péče o zaměstnance.

Část A) Procesní optimalizace úřadu

Hlavním cílem aktivity je zmapování stávajících procesů na MěÚ Fulnek, jejich hloubková analýza prostřednictvím provázanosti s procesní dokumentací a organizační strukturou. V průběhu realizace KA dojde k provedení komplexní procesní analýzy.

Dodavatel zajistí především: 

· Zpracování podrobného harmonogramu prací a jeho schválení ve spolupráci s týmem zadavatele.

· Proškolení zaměstnanců, kteří budou zapojení do analytické fáze s cílem seznámit je s postupem realizace aktivity.

· Analýza procesů organizace s objekty procesního modelu v minimálně následující struktuře: 

· Činnosti

· Právní předpisy

· Interní předpisy

· Vlastník

· Řešitel

· IT na procesu

· Popis procesu

· Zdroj procesu

· Vstup procesu

· Výstup procesu

· Vazba procesu na jiný proces/činnost

· Analýza interní dokumentace a jejího souladu s nadřazenými právními předpisy.

· Popis vazeb mezi procesy zejména v případě procesů jdoucích napříč úřadem nebo mimo něj.

· Analýza vzdělávacích potřeb.

· Vztahy mezi procesy a organizačními místy.

· Vyhledávání duplicit, analýza možnosti spolupráce a sdílení procesů, možnosti zjednodušení procesů ve vazbě na odstranění přechodových ztrát.

· Aktualizace interní dokumentace.

· Finalizace procesního modelu a jeho zadání do IS pro potřeby správy procesního modelu.

· Vytvoření pravidel úřadu pro potřeby práce s procesním modelem – zavedení principů procesního řízení.

· Seznámení zaměstnanců s výstupy.

· Předání finálních výstupů zadavateli.

Podrobný soupis všech činností zpracuje dodavatel po podpisu smlouvy. 

Výstupem z realizace aktivity bude zpracovaný procesní model minimálně s výše uvedenými atributy v XLS formátu a v elektronickém procesním nástroji. Doplňkovým výstupem bude aktualizovaná interní dokumentace úřadu a zavedený systém řízené dokumentace. Součástí dodávky bude jedna licence SW pro potřeby tvorby a správy procesního modelu.

Přesná struktura požadovaných výstupů z realizace klíčové aktivity:

· zmapované procesy včetně návrhů na jejich optimalizaci a navazující provedený personální audit, 

· procesní mapa,

· organiogram, 

· implementovaný akční plán, 

· procesní model, 

· optimalizovaná organizační struktura MěÚ,

· návrh reorganizace vnitřních směrnic, 

· seznámení vedení úřadu s plánem implementace reorganizace.

Uchazeč doloží jako podklad pro hodnocení: 

· popis zvolených metod potřebných k dosažení výstupů zakázky,

· návrh oblastí procesní analýzy a struktury dat, které budou obsahem procesního modelu,

· návrh způsobu zajištění využitelnosti výstupů projektu.

Část B) Provedení Mystery Client (klientský audit)

Mystery Client (MC) je službou klientského auditu, která představuje zpětnou vazbu na práci úředníků s významnou vypovídací schopností, neboť představuje hodnocení prováděné nezávislými pracovníky na základě předem stanovených objektivních kritérií a umožňuje tak získat přehled o tom, jak 

zaměstnanci vystupují vůči externímu klientovi v běžných denních situacích. Provedení klientského auditu bude provázáno s realizací šetření klientské spokojenosti. Výstupem z realizace této části zakázky pak bude zpracovaná závěrečná zpráva z realizace klientského auditu a šetření klientské spokojenosti zaměstnanců úřadu.  

Dodavatele bude realizovat šetření spokojenosti a klientský audit ve strukturách MěÚ Fulnek prostřednictvím externího dodavatele, který zajistí anonymitu auditorů a odbornost prováděné služby mezi zaměstnanci úřadu. 

Dodavatel zajistí: 

· 50 osobních, 30 telefonických a 40 e-mailových kontrolních kontaktů se zaměstnanci úřadu za celou dobu realizace zakázky. Kontakty budou rozloženy rovnoměrně do 3 etap, které určí uchazeč v nabídce.
· Cílené pozorování, jehož součástí bude: 
· celkové prostředí úřadu,

· přístup zaměstnanců, 

· bezbariérový přístup, 

· vhodnost prostorového uspořádání,

· upravenost zaměstnanců.

· Průběžné šetření názorů, potřeb a spokojenosti klientů úřadu prostřednictvím dotazníkového šetření.
· Prezentaci výsledků vedení úřadu.
Výstupem z realizace MC budou vypracovány 3 průběžné zprávy, obsahující výsledky z šetření klientské spokojenosti a jedna závěrečná zpráva, která bude popisovat:

· silné stránky MěÚ Fulnek,

· příležitosti ke zlepšení,

· návrhy na zlepšení,

· komplexní SWOT analýzu,

· návrhy změn (včetně časového horizontu, ve kterém by měla změna proběhnout - okamžitě, krátkodobě, střednědobě).

Uchazeč doloží jako podklad pro hodnocení: 

· ukázku dotazníku pro šetření klientské spokojenosti

· návrh zvolených metod a postupu realizace klientského auditu

· návrh struktury výstupní zprávy

Část C) Zavedení modelu CAF

Cílem této aktivity je prostřednictvím zavedení modelu CAF realizovaným ve 2 kolech pilotního sebehodnocení komplexně zkvalitnit zejména poskytované služby občanům v samostatné a přenesené působnosti a oblast ŘLZ. Pro potřeby realizace zakázky bude využit model CAF CZ 2009 (pro úřady územních samosprávných celků). 

Dodavatel zajistí: 

· Informování o implementaci modelu CAF – realizace úvodního akreditovaného vzdělávacího kurzu pro všechny zaměstnance úřadu na téma „Implementace moderních metod řízení ve veřejném sektoru“ (předpokládá se realizace 4 školení po 4 hodinách pro zaměstnance úřadu a 1 školení po 4 hodinách pro vedoucí zaměstnance úřadu).

· Sestavení "CAF týmu" – dle doporučení uvedeném v metodickém pokynu, bude proveden výběr zaměstnanců do týmu. Požadavkem je, před zahájení sebehodnocení týmem CAF, realizovat jednodenní akreditovaný vzdělávací programu na téma „Model CAF – principy, struktura, implementace a význam“ (dodavatel zajistí metodickou podporu při sestavování CAF týmu). 

· Praktické provedení sebehodnocení – tým CAF, společně s konzultanty dodavatelské firmy, bude realizovat 6 společných celodenních workshopů k vypracování sebehodnotící zprávy. Očekává se návrh nejvhodnějšího způsobu hodnocení a vypracování Sebehodnotící zprávy ve struktuře, která bude akceptovatelná pro případné zapojení do Ceny MV za kvalitu a inovaci ve VS. Termín ukončení jednotlivých kol sebehodnocení se očekává do 4 měsíců od jejich zahájení (na přípravě sebehodnotící zprávy se bude podílet konzultant dle předpokladu v rozsahu 23 člověkodnů).

· Vypracování plánu zlepšování (APZ) ve struktuře dle modelu CAF

· Informování zaměstnanců a vedoucích zaměstnanců o výstupech jednotlivých kol sebehodnocení. Je očekávána realizace 3 workshopů pro zaměstnance a 1 workshopu pro vedoucí zaměstnance a volené zástupce. Informování proběhne po každém kole hodnocení, která budou celkem 2.

Sebehodnocení a vypracování plánu zlepšování proběhne ve 2 kolech. V druhém kole je předpokládané zapojení dodavatele pouze v rozsahu 6 člověkodnů, které odpracuje v rámci workshopů. 

Požadovaná struktura výstupů: 

· Metodický pokyn pro zavedení řízení kvality pomocí modelu CAF CZ 2009 

· Prezentace, která bude dána k dispozici úřadu jako výukový materiál pro všechny účastníky školení a pro zveřejnění na intranet úřadu

· Aplikační příručka Společného hodnotícího rámce (modelu CAF) pro úřady územních samosprávných celků v elektronické podobě pro zveřejnění na intranet úřadu

· Certifikát pro všechny účastníky vstupního akreditovaného vzdělávání

· Certifikát pro všechny účastníky akreditovaného vzdělávání

· Prezentace pro jednotlivé WS a skripta pro členy CAF týmu „Moderní metody řízení“ se zaměřením na model CAF

· Sebehodnotící zpráva úřadu dle modelu CAF, v požadované struktuře kritérií a subkritérií – v rámci projektu se jedná o dvě kola sebehodnocení, dvě Sebehodnotící zprávy

· Akční plán zlepšování chodu úřadu dle metodiky CAF pro úřady územních samosprávných celků – 2 zpracované akční plány z každého kola sebehodnocení jeden.

Uchazeč doloží jako podklad pro hodnocení: 

· návrh metodického pokynu pro zavedení modelu CAF

· návrh struktury sebehodnotící zprávy

· návrh struktury akčního plánu

· návrh zvolených metod pro potřeby zjišťování klientské spokojenosti, spokojenosti zaměstnanců včetně ukázky použitých nástrojů

Část D) Vzdělávání v oblastech souvisejících s projektem

V rámci realizace této aktivity dojde k provedení školení v celkovém počtu 8 dní, které bude zaměřeno na posílení komunikačních a manažerských dovedností vedoucích zaměstnanců a vybraných řadových zaměstnanců úřadu. Cílem aktivity je posílení dovedností a znalostí zaměstnanců v tzv. měkkých dovednostech, tj. pro řadové zaměstnance školení v oblasti komunikačních dovedností zaměřených převážně na klientskou orientaci a proklientský přístup. 

Dodavatel zajistí: 

· vzdělávání 30 zaměstnanců MěÚ v 2 denním kurzu komunikačních a prezentačních dovedností (rozděleni do 3 skupin). Zaměstnanci budou vybráni na základě výstupů z klientského auditu, který identifikuje konkrétní jména zaměstnanců, u nichž byla zjištěna oblast komunikace a prezentace jako nedostatečná či byla identifikována jako příležitost ke zlepšení. 

· proškolení 4 vedoucích zaměstnanců a dalších relevantních zaměstnanců (personalista, vedení úřadu) celkem 10 osob ve 2 denním kurzu manažerských dovedností a řízení lidských zdrojů.

Požadovaná struktura výstupů:

· Relevantní počty proškolených zaměstnanců dle požadavků na zajištění jednotlivých oblastí vzdělávání (modul).

· Certifikát pro všechny absolventy kurzu.

· Prezentace a didaktické nebo studijní materiály ke každému modulu a pro všechny účastníky.

· Zpracované výsledky zpětné vazby (evaluace) účastníků za každý realizovaný modul.

Všechny plánované kurzy musí být v době jejich realizace akreditovány Ministerstvem vnitra.

Uchazeč doloží jako podklad pro hodnocení

· Podrobný obsah modulů vzdělávání.

· Ukázky prezentací nebo školicích materiálů. 

· Podrobný obsah vzdělávání pro zaměstnance. 

· Ukázky prezentací nebo školicích materiálů. 

Příloha č. 2 – Harmonogram plnění

	Rok
	2013
	2014

	Měsíc
	
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Část A) Procesní optimalizace úřadu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Zpracování podrobného harmonogramu prací a jeho schválení ve spolupráci s týmem zadavatele.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Proškolení zaměstnanců, kteří budou zapojení do analytické fáze s cílem seznámit je s postupem realizace aktivity.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Analýza procesů organizace s objekty procesního modelu 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Analýza interní dokumentace a jejího souladu s nadřazenými právními předpisy.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Popis vazeb mezi procesy zejména v případě procesů jdoucích napříč úřadem nebo mimo něj.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Analýza vzdělávacích potřeb.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vztahy mezi procesy a organizačními místy.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vyhledávání duplicit, analýza možnosti spolupráce a sdílení procesů, možnosti zjednodušení procesů ve vazbě na odstranění přechodových ztrát.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Aktualizace interní dokumentace.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Finalizace procesního modelu a jeho zadání do IS pro potřeby správy procesního modelu.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vytvoření pravidel úřadu pro potřeby práce s procesním modelem – zavedení principů procesního řízení.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Seznámení zaměstnanců s výstupy.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Předání finálních výstupů zadavateli.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Část B) Provedení Mystery Client (klientský audit)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	50 osobních, 30 telefonických a 40 e-mailových kontrolních kontaktů se zaměstnanci úřadu za celou dobu realizace zakázky. Kontakty budou rozloženy rovnoměrně do 3 etap, které určí uchazeč v nabídce.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Průběžné šetření názorů, potřeb a spokojenosti klientů úřadu prostřednictvím dotazníkového šetření.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Zpracování průběžných a závěrečné zprávy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Prezentaci výsledků vedení úřadu.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Část C) Zavedení modelu CAF
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Informování o implementaci modelu CAF
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sestavení "CAF týmu" 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Praktické provedení sebehodnocení 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vypracování plánu zlepšování (APZ) ve struktuře dle modelu CAF
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Informování zaměstnanců a vedoucích zaměstnanců o výstupech jednotlivých kol sebehodnocení.
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