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1 Zakladni charakteristika projektu

Vyhlagenim vefejné zakazky malého rozsahu (dale jen ,zakazka“) poptava Urad prace CR,
Krajska poboCka v Pardubicich (dale jen ,zadavatel“), sluzby dodavatele, ktery zaijisti
realizaci vybranych aktivit regionalniho individualniho projektu Cvi¢na firma v Pardubickém
kraji, reg. €. CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_010/0006181, ktery je financovany z prostfedku
Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operaéniho programu Zaméstnanost (dale jen
,OP Z*) a statniho rozpoé&tu Ceské republiky.

Projekt je zaméren na rozvoj podnikatelskych kompetenci uchaze€ld o zaméstnani s vyuzitim
poradenstvi, vzdélavacich kurzl a finan¢ni podpory. Ve spolupraci s Narodnim Ustavem pro
vzdélavani a lektora kurzu si u€astnici kurzu vyzkous$i nékteré praktické kroky spojené se
zaloZenim zivnosti a relevantni hospodafské operace souvisejici s podnikanim. To vse v
,chranéném® prostfedi tzv. cviéné firmy Centra fiktivnich firem, které simuluje fungovani
skute€né firmy v podminkach trzniho hospodarstvi. Absolvovani kurzu umoZzni jeho
ucastnikim zvysit potfebné znalosti a dovednosti tak, ze budou moci zahajit samostatnou
vydélegnou ginnost (SVC) a zajistit si jeji udrzitelnost.

Cilovou skupinou projektu jsou uchazeci o zaméstnani evidovani na kontaktnich pracovistich
UP CR v Pardubickém kraji, ktefi maji zajem nebo zvazuji zahajeni samostatné vydéleéné
¢innosti ve vybraném oboru &innosti, ale postradaji odbornou pomoc. Vybér uchazecu
nebude omezovan vékem, pohlavim ani délkou evidence na UP. Jedinym limitujicim
kritériem pro zafazeni bude dosazené vzdélani, a sice minimalné zakladni vzdélani.
Zadavatel nicméné piedpoklada, Ze s ohledem na obsah a cile projektu budou do programu
prioritné zafazovani nebo zajem o ucast v projektu projevi zejména uchazeci o zaméstnani
Zadavatel bude provadét vybér vhodnych ucastnik( a do projektu zafadi max. 60 uchazecu
o zaméstnani evidovanych na UP CR v Pardubickém kraji.

Pro ucastniky projektu jsou pfipraveny tyto aktivity:

1) Poradensky program ,Uvod do pfipravy k podnikani® — povinné udast (realizuje
zadavatel)

2) Rekvalifikani kurzy - formou zvolenych i zabezpelenych rekvalifikaci - v pfipadé
potfeby ucastnika (poté povinna ucast; zajistuje zadavatel)

3) Kurz ,PC minimum® v délce 30 vyuCovacich hodin — v pfipadé potfeby ucastnika
(poté povinna ucast)

4) Kurz ,Cviéna firma“ - teoreticka i prakticka pfiprava Ucastnika na zahajeni SVC —
povinna ucast

5) Individualni konzultace a poradenstvi — pohovor za u€elem sestaveni individualniho
projektového planu, dale pfiprava na zahajeni podnikatelské ¢€innosti, moznosti
zvySeni nebo zmény kvalifikace, uskali podnikatelského prostfedi apod. — povinna
Ucast (rozsah min. 1x mési¢né - realizuje zadavatel) véetné poradenstvi
poskytovaného lektorem/lektory kurzu Cvi¢na firma

6) Prispévek na zahajeni podnikani — nenarokovy (poskytuje zadavatel).
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2 Udaje o zadavateli

Nazev verejné
zakazky:

Vzdélavaci program ,,Cviéna firma“ Il

Zadavatel

Nazev a sidlo:

Ceska republika - Urad prace Ceské republiky
Dobrovského 1278/25, 170 00 Praha 7

v

IC:

72496991

Organizator verejné
zakazky, adresa:

Ufad prace Ceské Krajska pobogka UP CR
v Pardubicich,

BoZeny Vikové-Kunétické 2011, 530 02 Pardubice

republiky,

Osoba opravnéna za
zadavatele jednat:

Ing. Petr Klimpl, Feditel Krajské pobo&ky UP CR v Pardubicich

Kontaktni osoba:

Ing. Petra Hole€kova, odborny pracovnik projektll ESF

Telefon, fax:

+420 950 144 324

E-mail:

petra.holeckova@uradprace.cz
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3 Popis predmétu plnéni
Predmétem piInéni vefejné zakazky je realizace vzdélavaciho programu ,Cvi¢na firma“, jehoz
nedilnou a neoddélitelnou soucasti jsou tyto aktivity:

e kurz ,PC minimum® véetné uvodniho ovéreni IT znalosti u¢astnik

e kurz ,Cvi¢na firma“

Cilem vzdélavaciho programu je, aby udéastnik po jeho skonéeni:

a) ovladal zaklady prace s kancelafskymi programy,

b) doplnil si chybé&jici ekonomické znalosti na zakladni arovni,

c) ziskal zakladni pfehled o zivnostenské legislativé,

d) orientoval se v povinnostech podnikatele,

e) naucCil se udélat si jednoduchy mistni prizkum trhu a ziskavat zpétnou vazbu od svych
zakaznikl a reagovat na ni,

f) pouzival internet pro podnikani, vyhledaval kontakty na dodavatele i zakazniky,

g) vymezil produkt a umél stanovit jeho cenu,

h) zvladl vytvofit podnikatelsky plan v€etné financéni rozvahy,

i) vytvofil si jednoduché marketingové materialy k zahgjeni provozovani zivnosti,

j) zorientoval se v zakladech hospodarské praxe,

k) vystavoval jednoduché u€etni doklady,

[) prezentoval vlastni podnikatelsky plan,

m) a tim ziskal pFfedpoklady pro zahajeni a realizaci &innosti jako zacinajici osoba
samostatné vydéle¢né €inna.

Nejschopnéjsi ucastnici programu by méli byt schopni i samostatné vést administrativu své
zivnosti, ostatni by se méli stat zakazniky darfiovych poradct a ucetnich.

Zadavatel poZaduje v ramci plnéni verejné zakazky zajiSténi nasledujicich aktivit:

3.1 Kurz ,,PC minimum® véetné ovéreni IT znalosti uc¢astniku

Pro hladky pribéh absolvovani kurzu ,,Cviéna firma®“, ktery je realizovan s podporou IT, i pro
¢innost budouciho podnikatele je pfedpokladem minimalné zakladni uZivatelska znalost a
dovednost prace s PC kazdého uc€astnika. Témito zdklady nemusi byt kazdy ucastnik
vybaven, proto pro né dodavatel zrealizuje kurz ,PC minimum®. Cilem kurzu je doplnit
uCastnikim znalosti a dovednosti prace s PC minimalné na zakladni uroven tak, aby byli
schopni samostatné pracovat pfedevsim s textovym a tabulkovym editorem, elektronickou
postou a Internetem.

Urover zakladnich znalosti a dovednosti G&astniki dodavatel ovéFi prostfednictvim
vstupniho IT testu, ktery ucastnikiim predlozi a nasledné ho vyhodnoti. Uchaze¢ o vefejnou
zakazku (dale jen ,uchaze¢ o VZ*) pfi tvorbé testu zohledni poZadavky zadavatele na
obsahovou naplh kurzu. Zadavatel pfedpoklada, ze uchaze€ o VZ sestavi vstupni test tak,

Projekt Cviéna firma v Pardubickém kraji, reg. ¢. CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_010/0006181, je financovany z prostfedku
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aby objektivné vypovédél o urovni zakladnich znalosti a dovednosti uCastnika pfi praci s PC.
Ugastnici, jejichz znalosti a dovednosti nebudou na zakladé testu dostate¢né, budou povinné
absolvovat kurz ,PC minimum®. Dodavatel je tedy do kurzu zafadi. Pfislusny kurz bude
zahajen neprodlené po provedeni ovéfeni IT znalosti a dovednosti tak, aby byla zajisténa
hladka navaznost na dalSi aktivity v ramci vzdélavaciho programu Cvi¢na firma. Zadavatel
pozaduje po vitézném uchazeci o VZ, aby pred podpisem smlouvy predlozil navrh
obsahu vstupniho IT testu véetné délky éasového limitu na zpracovani ucastnikem a
zpusobu jeho vyhodnoceni. Zadavatel pozaduje, aby se test skladal z praktické ¢asti a

netrval déle nez 60 min.

Navrh obsahu vstupniho IT testu podléha schvaleni zadavatele.

3.1.1 Informace k vybéru ucastniki

Zadavatel provede informacéni schizky se zajemci o vstup do projektu, vybere v ramci
jednoho béhu (viz kapitola 4 této zadavaci dokumentace) skupinu maximalné 15 osob, které
podepisi Dohodu o Uc€asti v projektu. Zadavatel pfeda jmenny seznam ucastnikl dodavateli
a dohodne s dodavatelem termin ovéfeni IT znalosti a dovednosti, o kterém informuje
skupinu Uc€astnikd. Tuto skupinu nasledné dodavatel podrobi ovéfeni znalosti a dovednosti
prace s PC. Ti ucastnici, u kterych se vyuka ,PC minimum® ukaze jako potfebna, se zucastni
tydenniho kurzu. Ostatni, ktefi jsou v IT zdatnéjsi, budou zadavatelem informovani o tom, ze
se druha ¢ast vzdélavaciho programu uskutecni poté, co bude ukon€ena realizace vyuky
,PC minimum?®.

3.1.2 Pozadavky na zajisténi kurzu
a. Predpokladany obsah kurzu ,PC minimum® a pocet hodin:
e Pravidla bezpec¢nosti a ochrané zdravi pfi praci (1 hodina)
e Zaklady informacnich technologii (2 hodiny)
e Prace se slozkami a soubory (4 hodiny)
e Textovy editor (10 hodin)
e Tabulkovy editor (10 hodin)

¢ Internet, elektronicka posta (3 hodiny)

b. Kazdy ucastnik bude mit svij pocitaC s pfipojenim na internet. Software a hardware
bude odpovidat vyuce v Ceském jazyce. PC, pfip. notebook, bude mit externé
pfipojenou Ceskou klavesnici a mys.

Kazdy ucastnik na za€atku kurzu obdrZi vytisk studijniho materialu, ktery si ponecha.
Vstupni vzdélani u¢astnik( bude minimalné: zakladni.

Kazdy ucastnik denné podpisem stvrdi svou ucast v prezencni listiné.

Ugastnik obdrzi potvrzeni o G&asti (podminkou je Ggastnit se min. 80 % vyudovacich
hodin).

Projekt Cviéna firma v Pardubickém kraji, reg. ¢. CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_010/0006181, je financovany z prostfedku
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Zadavatel pozaduje po vitézném uchazeéi o VZ, aby pred podpisem smlouvy piedlozil
navrh podrobnéjSi obsahové naplné kurzu véetné polozkové hodinové dotace, ve
které budou zohlednény naroky na znalosti a dovednosti U€astnika v pfimé vazbé na
praci s PC v ramci kurzu Cviéna firma. Navrh obsahové naplné podiéha schvaleni
zadavatele.

Soucasné zadavatel pozaduje po vitézném uchazeci o VZ, aby pred podpisem smlouvy
predlozil navrh studijniho materidlu uréeného Ucastnikim kurzu. Navrh studijniho
materialu podléha schvaleni zadavatele.

3.1.3 Casovy rozsah kurzu

- vyuc€ovaci hodina bude mit 45 min.

- vyuka bude organizovana vrozsahu 6 vyucovacich hodin (vyuCovaci den) a bude
probihat od 8 do 15 hodin s minimalné dvéma prestavkami (pokud se zadavatel
s dodavatelem v pribéhu realizace zakazky nedohodnou jinak; tyto prestavky se
nezapocitavaji do 6 hodin vyuky)

- 30 vyuc€ovacich hodin celkem

- vyuka bude probihat ve vSedni dny v uceleném Casovém bloku (tzv. ,den po dni),
délka trvani kurzu bude jeden pracovni tyden.

Pfiklad rozvrhu vyucovaciho dne:

8-9,30h 2 vyucovaci hodiny
9,30h-9,45h prestavka
9,45h-11,15h 2 vyucovaci hodiny
11,15-11,45h prestavka
11,45-13,15h 2 vyuCovaci hodiny

3.1.4 Kapacita kurzu

- minimalni pocCet ucastnikl pro realizaci kurzu: 1; max. 15 u€astniku

- vybér u€astniku provadi dodavatel

- celkovy poCet kurzt: max. 4 (kurz v pfislusném béhu nemusi byt realizovan, pokud
budou vSichni testovani u€astnici v IT zdatni; viz harmonogram béhl v kapitole 5
zadavaci dokumentace)

- celkovy pocet uCastniki: zadavatel pro ucely stanoveni nabidkové ceny uvadi, Ze do
kurzu bude zafazeno odhadem maximalné 40 Ucastnik(. Skute€ny pocet Uucastnikl se
bude odvijet od vysledku ovéfeni IT znalosti a dovednosti.

3.1.5 Forma kurzu

- prezenéni
- skupinova prace s individualnim pfistupem

Projekt Cviéna firma v Pardubickém kraji, reg. ¢. CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_010/0006181, je financovany z prostfedku
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- vyklad s praktickymi ukazkami s vyuzitim prezentace typu PowerPoint ¢i jiného
obdobného softwaru, procviovani na pocitacich.

3.1.6 Pozadavky na personalni zajiSténi kurzu

Zadavatel pozaduje po uchazeli o VZ, aby zabezpec€il tuto aktivitu kvalifikovanou a
specializovanou osobou (lektorem).

3.1.7 Ostatni pozadavky

Zadavatel pozaduje, aby dodavatel poskytl v priibéhu kurzu u€astnikim zakladni ob&erstveni
- vodu, kavu, &aj, cukr, mléko - formou samoobsluzného pultu.

3.1.8 Pozadované vystupy ke kazdému kurzu
Dodavatel pfeda zadavateli po ukonCeni vstupniho ovéfeni IT znalosti a dovednosti
ucastniku:

- zpravu o prubéhu a vysledku ovéfeni IT znalosti a dovednosti (jmenny seznam

zucastnénych, jméno lektora, popis pouZité metody ovéreni, vysledek ovéreni; v listinné i
elektronické podobé&) — do druhého pracovniho dne po ukonéeni ovéfeni bude

v odpovidajici kvalité odeslana elektronicky manazerovi projektu a po schvaleni zpravy
manazerem projektu bezodkladné dorucena fyzicky na KrP v Pardubicich
- navrh jmenného seznamu ucastniku kurzu (v listinné i elektronické podobé&) — pfiloha

zpravy (pozadavky viz zprava)

Dodavatel pfeda zadavateli po ukonCeni realizace kazdého kurzu ,PC minimum?®, nejpozdé&ji
do 7 kalendarnich dn(, tuto vystupni dokumentaci:
- original prezenéni listiny u€astnikd za kazdy vyuCovaci den (zavazny vzor preda

zadavatel pfi podpisu Smlouvy o realizaci Vzdélavaciho programu ,Cvi¢na firma“ (dale
jen ,Smlouvy o realizaci®)

- original evidence vyuky /tfidni kniha/ (zavazny vzor pfeda zadavatel pfi podpisu Smlouvy
o realizaci)

- kopii_jednoho osvéd&eni o absolvovani (osvédCeni bude ucastnikovi pfedano jen
v pfipadé, Ze absolvuje min. 24 hodin vyuky; vzor osvédceni pfeda dodavatel pred

podpisem Smlouvy o realizaci zadavateli ke schvaleni)
- original zavére¢ného protokolu (zavazny vzor preda zadavatel pfi podpisu Smlouvy o

realizaci)
- original vypinéného dotazniku hodnoceni kurzu od kazdého ucastnika pro zadavatele

(vzor dotazniku pfeda dodavatel pfed podpisem Smlouvy o realizaci zadavateli ke
schvaleni)
- original potvrzeni o pro$koleni BOZP a PO se jmennym seznamem ucéastniku.

Projekt Cviéna firma v Pardubickém kraji, reg. ¢. CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_010/0006181, je financovany z prostfedku
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Vsechny dokumenty budou opatfeny povinnymi prvky vizualni identity dle platnych pravidel
pro informovani, komunikaci a vizualni identitu OP Z specifikovanou v Obecné ¢asti pravidel
pro zadatele a pfiemce vramci OP Z (k dispozici na www.esfcr.cz). Dokument bude
minimalné obsahovat:

- oznaceni projektu

- oznacCeni dodavatele

- oznaceni kurzu (dle zadavaci dokumentace)

- termin zahajeni a ukon€eni kurzu.

Mistem pro doruceni vystupni dokumentace po ukonéeni aktivit bude pracovisté objednatele
- UP CR, Krajska pobocka v Pardubicich, BoZzeny Vikové-Kunétické 2011, 530 02 Pardubice.

Kompletni dokumentace doruéena zadavateli je podkladem pro fakturaci dodavatele.

3.2 Kurz ,,Cviéna firma*“

3.2.1 Centrum fiktivnich firem

Kurz ,Cvi¢na firma“ vyuzije jako administrativni oporu jiz vytvofeny funkéni systém Centra
fiktivnich firem (dale jen ,CEFIF¥)," ktery je odzkou$en v prostiedi sité& stfednich $kol.
Cvi€nou firmu lze popsat jako virtualni spoleCnost, ktera je vedena, jako by skutecné
existovala. Simuluje realné procesy, produkty a sluzby.

Cvi¢na firma je zakladana ucastniky kurzu pod dohledem jejich vyucujiciho a ve spolupraci
s Centrem fiktivnich firem, které vyuku koordinuje.

Uhradou €lenstvi v CEFIF Ize ziskat:

e CD s formulafi a metodickymi doporuceni

e Clenstvi v siti, bez kterého neni mozné vyuzivat sluzby CEFIF

o moznost zakladat firmy podle stejné legislativy a stejnym procesem jako v realném zivoté

e moznost komunikovat s fiktivnim finanénim ufadem, zdravotni pojiStovnou a spravou
socialniho zabezpecleni

e moznost firmu fiktivné pojistit

o vést fiktivni bankovni ucet

e moznost pfedstaveni konceptu pfimo uc¢astnikim projektu

e moznost metodickych konzultaci.

Poplatky za registraci cviénych firem a jejich céinnosti v prostiedi CEFIF uhradi
zadavatel.

! Webové stranky CEFIF naleznete na adrese http://www.nuv.cz/p/centrum-fiktivnich-firem/o-fiktivni-firme
Projekt Cviéna firma v Pardubickém kraji, reg. ¢. CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_010/0006181, je financovany z prostfedku
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3.2.2 Tematické okruhy kurzu
1. Uvod do kurzu, regionélni trh prace
CEFIF Portal, prakticka registrace cvi¢nych firem a relevantni ¢innosti v ramci portalu

Pravni ramec a formy podnikani v CR

P w N

Zivnostenské pravo (zakladni pojmy, Zivnostenské opravnéni, ohlaovaci povinnost;
zadost o zivnostenské opravnéni)

5. Podnikatelsky plan

6. Bankovnictvi

7. Finanéni rozvaha a zakladatelsky rozpocet. Zdroje financovani
8. Duchodové, nemocenské a zdravotni pojistné

9. Dané a dariova soustava v CR

10. Dariova evidence pro Zivnostniky. Obchodni korespondence
11. Marketing

12. ZaloZeni a provoz e-shopu, tvorba webovych stranek

13. Cenova politika

14. Prezentace vlastnich podnikatelskych plant v€éetné zavérecného testu

Nize uvedeny ucebni plan je vhodny pro skupinu ucéastnik(, ve které budou pfevazovat
vyuceni v femesinych oborech, oborech sluzeb a absolventi odbornych stfednich Skol ze
studijnich obord, pfipravujici se k zahajeni podnikani jako osoby samostatné vydélecné
ginné (OSVC), které budou nabizet odborné prace nebo sluzby, u kterych Ize predpokladat

nizSi obrat, a tedy vedeni dafiové evidence.

3.2.3 Ucebni plan

Uvod do kurzu, vzajemné seznameni; regionalni trh prace
(6 vyucovacich hodin)

Cile: Seznameni se ucastniki kurzu a seznameni se s hlavnim lektorem kurzu (osobou
provazejici uCastniky celym kurzem, se kterou Ize pravidelné konzultovat). Informace
u€astnikiim o kurzu, jeho naplni a cilech. Diskuze s u€astniky a zodpovézeni jejich otazek k
uvedenému tématu. Vysvétleni metod prace a jejich vyhod. Nabidka a poptavka na
regionalnim trhu prace.

Obsahova napln:

Seznameni se lektora a ucastnikd kurzu, diskuze o planech uc€astniki do budoucnosti a o
jejich podnikatelskych zamérech. Informace o obsahu a cilech kurzu, narocich na
uCastniky.

Projekt Cviéna firma v Pardubickém kraji, reg. ¢. CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_010/0006181, je financovany z prostfedku
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Podminky v regionu na trhu prace, regionalni nabidka a poptavka zbozi a sluzeb, o kterych
Ugastnici kurzu uvazuji (za Ggasti pracovnik(i Gfadu prace CR).
Prace s uc€astniky: pokus odhalit prvni nerealistické plany a doplnit adekvatni informace.

Rozbor naro¢nosti jednotlivych oblasti podnikani vybranych udcastniky kurzu a jejich
nastrahy.

CEFIF Portal — uvod, vznik a registrace cviénych firem, vybér zivnosti a relevantni
€innosti v ramci Portalu
(12 vyucovacich hodin)

Cile:

Seznamit se s CEFIF Portalem.

Registrace cviénych firem a rozhodnuti o jejich oblasti podnikani, specifika regionalniho
trhu prace

Obsahova napln:

Predstaveni ¢&innosti CEFIF Portalu (za ucasti pracovnika Narodniho udstavu pro
vzdélavani) ucastnikim kurzu a vysvétleni jeho uc€elu a pfinosu v ramci kurzu.

Informace o CEFIF, jeho ufadech a organizacich, informacnim stfedisku, spojeni na
pracovniky CEFIF a o vytvofenych nastrojich CEFIF, v€etné prvnich formularu, které budou
u€astnici vyplfiovat.

Ukazka informaci a formulara, které jsou pro u€astniky kurzu k dispozici - CD CEFIF.

Diskuze s ucastniky o jejich rozhodnuti, jaky typ cvicné firmy zaloZit, v jakém oboru
podnikani. Konkrétni zaloZeni cvi€nych firem, u€astnici kurzu musi rozhodnout: jak se bude
cvicna firma jmenovat; ovéfit u CEFIF, zda je nazev volny a bude povolen; v jaké oblasti
bude podnikat.

Registrace cviénych firem na CEFIF Portéle.

Bankovnictvi: zalozeni smlouvy o fiktivnim bankovnim uctu, zaslani fiktivnich pfikazd
k Uhradé; registrace zaméstnancl. Seznameni se vSemi nastroji a moznostmi CEFIF
Portalu.

Pouzivani PC v realné firmé a ve cvi¢né firmé&; vlastni prostor na PC, zalohovani, vyuzivani
a pfedani zalohovacich médii.

ZaloZzeni e-mailové firemni schranky, vytvofeni prostoru v PC a zd&lohovani prvnich
uCebnich materidld. Pravni typy firem, jejich odliSnosti, vyhody a nevyhody.

Pravni ramec a formy podnikani v CR
(6 vyu€ovacich hodin)

Cile: Doplnéni zakladnich ekonomickych védomosti - zasady a paragrafy ob&anského
zakoniku, zakona o korporacich a zivnostenského zakona.

Obsahova napln:
Doplnéni zakladnich védomosti z ekonomiky a prava — podle ¢eho se Fidi Zivnostenské

Projekt Cviéna firma v Pardubickém kraji, reg. ¢. CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_010/0006181, je financovany z prostfedku
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podnikani v CR — zakladni seznameni se se zasadami a nejdllezit&j$imi
paragrafy ob¢anského zakoniku, zakona o korporacich a zivnostenského zakona a dalsi
legislativy.

Rozumét, co mi na ufadech fikaji a rozumét nadpisim a pokynim v zivnostenskych
formulafich.

Zivnostenskeé pravo
(12 vyuéovacich hodin)

Cil: Jak ziskat Zivnostenské opravnéni a povinnosti po ziskani Zivnostenského opravnéni.
Pojmy a formulafe z Zivnostenské legislativy. OhlaSeni volné Zivnosti/podani zadosti o
koncesovanou zivnost k ziskani zapisu do zivnostenskeho rejstfiku.

Ziskani zivnostenského opravnéni. Zména, pferudeni a zruSeni provozovani Zivnosti.
Zadost o zivnostenské opravnéni — pojmy, vybrané paragrafy, formulafe (jednotny
registracni formulaf pro fyzickou osobu i pro pravnickou osobu, zménovy formular),
ohlasovaci povinnosti (viuéi zivnostenskému uradu, ale i vici dalSim afaddm: finanénimu
Ufadu, spravé socialniho zabezpeceni, zdravotni pojistovneé)

Pfedméty podnikani, obory ¢&innosti a profesni kvalifikace. Rozdil mezi datem vzniku
Zivnostenského opravnéni a datem zahdjeni provozovani zivnosti (odpovédnost, odvody
povinnych plateb). Ukazky formulard.

Pozadavky na doloZeni odborné zpUsobilosti u zivnosti vazanych a femesinych.

Vyplnéni formulafd pro ohlaSeni Zzivnosti/zadost o koncesi k ziskani zapisu do
Zivnostenského rejstfiku. Zopakovani si povinnosti vyplyvajicich ze zahajeni provozovani
zivnosti a pojml tykajicich se Zzivnostenského podnikani: pojmy, vybrané paragrafy,
formulafe pro ziskani zivnostenského opravnéni.

VypInéni formulaid pro ziskani Zivnostenského opravnéni (nejéastgji jako OSVC, ale
v pfipadé zajmu i jako s.r.0.), a to jednotného registraniho formulafe a jeho pfiloh (podle
konkrétni fiktivni firmy).

SpInéni ohlasovacich povinnosti pfi zahajeni provozovani zivnosti (vyplnéni pfislusnych
formularid: prihlaseni se do darfiové evidence, k odvodim dichodového, nemocenského a
zdravotniho pojisténi).

Dokonc¢eni zapisu do Zivnostenského rejstiiku.
Odeslani vypInéného formulafe a jeho pfilohy mailem na Zivnostensky Grad CEFIF.

Podnikatelsky plan, bankovnictvi
(24 vyuéovacich hodin)

Cile:
Vysvétlit acel podnikatelského planu. Zpracovani podnikatelského planu kazdého
ucastnika.

Obsahova napln:
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Podnikatelsky plan obecné: vysvétleni pojmu, jeho Ucelu, jak se pfipravuje — pfiklady podle
typu podnikani jednotlivych u€astniku.

Podnikatelsky plan: dle osnovy zadosti o pfispévek na zahajeni podnikani v ramci projektu.

Zpracovani osnovy podnikatelského planu jako podklad pro praci v pribéhu dalSiho bloku.

Zpracovani podnikatelského planu jednotlivych ucastnika.
Predstaveni jednotlivych podnikatelskych plana tzv. nanecisto. Vyuziti pfipominek a napadu
od jednotlivych ucastnikd a z fady zivotnich zkusenosti. Odborné pfipominky lektora.

Kratky uvod do bankovnictvi. Vybér banky. Bézny ucet: Vyuzivani bézného uctu, terminy,
Ihity, poplatky.

Finanéni rozvaha a zakladatelsky rozpocet, zdroje financovani
(12 vyuéovacich hodin)

Cile: Seznameni se s finan¢ni rozvahou a zakladatelskym rozpoc&tem.

Obsahova napln:

Sestaveni finanéni rozvahy a zakladatelského rozpoctu, pfiklady z oblasti podnikani.
Finan¢ni odpovédnost vyplyvajici z podnikani (zivnostnika, €lena statutarniho organu
apod.).

Pfedstaveni jednotlivych finan&nich rozvah a zakladatelskych rozpocta. VyuZiti pfipominek
a napadu z ostatnich cviénych firem a z fady Zzivotnich zkuSenosti. Odborné pfipominky
lektora.

Zpracovani a dopracovani finanéni rozvahy a zakladatelského rozpoctu jednotlivych
podnikatelskych plana.
Moznosti financovani na rozjezd a udrzitelnost podnikani — vlastni a cizi prostfedky.

Dachodové, nemocenské a zdravotni pojistné
(12 vyuéovacich hodin)

Cile: Registrace platce dichodového, nemocenského a zdravotniho pojisténi, vypocet
pojistného v prvnim roce podnikani. Informace o webovych strankach, kde Ize ziskat
aktualizované informace a formulare.

Obsahova napiln:
Sprava socialniho zabezpeceni - dichodové a nemocenské pojistné:
Pojmy: vymérovaci zaklad, mési¢ni pojistné, minimalni a maximalni vymérovaci zaklad;

zpusoby vypoctu, terminy, pomucky, webové stranky.

Formulaf ,Prehled o pfijmech a vydajich za rok ...“. Zplsob vypoctu a platby pojistného
v ,dalSich” letech podnikani (kdy je jiz k dispozici danovy zaklad).

Hrozba absence nemocenského pojisténi (u OSVC je dobrovolné).

Zdravotni pojiStovna — pojistné na zdravotni pojisténi:

Projekt Cviéna firma v Pardubickém kraji, reg. ¢. CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_010/0006181, je financovany z prostfedku
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Pojmy: primérna meésiéni mzda, vSeobecny vymeérovaci zaklad, minimalni vyméfovaci
zaklad, minimalni mésiéni zaloha na pojistne, prepoéitaci koeficient, maximalni roéni
vyméfovaci zaklad, maximalni zaloha na pojistné OSVC; terminy, zptsoby vypoé&tu,
pomucky, webové stranky.

FormulaF ,Piehled OSVC za rok ...“. Zplisob vypoé&tu a platby pojistného v ,dal$ich” letech
podnikani (kdy je jiz k dispozici dafiovy zaklad).

Provazanost dlichodového, nemocenského a zdravotniho pojisténi a danového pfiznani.
Praktické vypInéni pfihlasky platce dichodového pojisténi a platce dobrovolného
nemocenského pojisténi. Mési¢éni odvod podle pfedpist pfed prvnim podanim ,Pfehledu”.
Praktické vyplnéni pfihlasky platce zdravotniho pojisténi. Mésicni odvod podle predpisl
pfed prvnim podanim ,Pfehledu”.

Zalozeni a provoz e-shopu, tvorba webovych stranek
(12 vyuéovacich hodin)

Cile: Webova stranka jako marketingovy nastroj, tvorba webovych stranek. Zalozeni a
provoz e-shopu.

Obsahova napln:
Tvorba webovych stranek. Webové portaly, stranky zdarma, webova stranka jako
marketingovy nastroj, internetovy obchod. Vybér webového portalu a vlastni tvorba
webovych stranek.

ZaloZeni a provoz e-shopu. Vybér fedeni, webhosting a doména, obchodni a platebni
podminky, komunikace se zakazniky, reklama, on-line marketing, srovnavace, trendy a
dal$i vhodna témata.

Marketing
(18 vyuéovacich hodin)

Cile: Uvod do marketingu, informace, co vée ovliviiuje podnikani.

Obsahova napiln:

Marketingova komunikace. Podpora prodeje. Osobni prodej. Public relations. PFfimy
marketing. On-line marketing.

Nabidka a poptavka — faktory ovliviiujici nabidku a poptavku — trzni rovnovaha.
Konkuren¢ni prostfedi v trZzni ekonomice.

Vyuziti marketingovych nastroji ve vlastni oblasti podnikani. Jak mdze ovlivnit mé
podnikani prostfedi, ve kterém budu podnikat a na kterém jsem zavisly.

PR firmy, s pfihlédnutim k regionu a konkrétnim potfebam ucastnik kurzu.
Jak s PR materialy pracovat.

Zakladni marketingové strategie (hromadny, diferencovany, trzné segmentovany); vyhoda
trzni segmentace; marketingovy prizkum (techniky); zasady tvorby marketingového
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dotazniku. Nastroje marketingu - marketingovy mix (vyrobek, cena, propagace, distribuce).

Dulezitost reklamy a vhodna reklama k danym Zivnostem a danému regionu. Jak mohu
uspéch své zivnosti ovlivnit a jak ji maze ovlivnit prostfedi, na kterém jsem zavisly. Zaklady
tvorby letaku a inzeratu. Prakticka tvorba inzeratu a letaku (napf. do mistniho tisku, na
verejna inzertni mista, na nasténky do domd, ...) — vybrat si nejvhodné;j$i misto k vybrané
Zivnosti.

Vytvareni otazek do marketingového dotazniku pro ucely jednotlivych ucastnik(l. Napady
na realnou vyuzitelnost marketingového dotaznikového Setfeni u jednotlivych ucastnika.

Dané
(12 vyuéovacich hodin)

Cile: Zakladni informace o dariové soustavé v CR, registrace podnikajici FO jako platce
dané.

Obsahova napln:

Dariovad soustava CR; zakladni pojmy (platce dané&, poplatnik dané, zaklad danég,
zdanovaci obdobi, sazba dané, spravce dang); dané pfimé a nepfimé; dan z pfijma FO,
z pfidané hodnoty (princip DPH, osvobozeni od DPH), silni¢ni, spotfebni, z nemovitosti,
dédicka, darovaci a z pfevodu nemovitosti. Terminy k podani pfiznani k danim - danovy
kalendar a kde ho najit. Kde najit platné formulare.

Dan z pfijm0 fyzickych osob — pravni uprava, stanoveni zékladu dané z pfijmu FO dle
zakona o dani z pfijmu, pfijmy ze zavislé Cinnosti, zplsob stanoveni zakladu dané
z podnikani u FO, pfijmy z kapitalového majetku a pfijmy z pronajmu, pfijmy ostatni,
polozky odpoditatelné od zakladu dané z pfijmu FO, upraveny zaklad dané, slevy na dani,
danova zvyhodnéni, doplatek na dani.

Prakticka ukazka vedeni danové evidence v ucetnim programu (verze zdarma).

Dopady dané z pfijmu a soustavy socialniho a zdravotniho pojisténi — vypocet, jedna-li se o
OSVC.

Praktické vypInéni interaktivniho pfiznani k dani z pfijmd FO a pfiznani k DPH za pomoci
lektora.

Danova evidence, obchodni korespondence
(20 vyuéovacich hodin)

Cile: Zakladni informace o danové evidenci. Obchodni korespondence, vytvoreni
obchodniho dopisu a mailu, nabidky, poptavky a Zivotopisu. Vytvoreni letaku a inzeratu.

Obsahova napiln:
Uvod do dafiové evidence - zakony, pojmy, principy. Kdy Ize vést dafovou evidenci
(omezeni). Dafovy poradce.

Seznameni se spomuckami: penézni denik, kniha pohledavek dodavatelsko-
odbératelskych vztahl, kniha zavazkl dodavatelsko-odbératelskych vztahtd, pomocné
knihy, objednavka, faktura, dodaci list, uCetni doklad, uplny ucetni doklad, paragon,
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vydajovy a pfijmovy doklad, slozenka, platebni pfikaz bance, hromadny platebni pfikaz
bance.

Zaklady obchodni korespondence.
Samostatna prace: Obchodni dopis, obchodni mail, nabidka a poptavka.

Vedeni danové evidence nanecisto. CviCeni z dafiové evidence.
Elektronicka evidence trzeb vs. obory €innosti jednotlivych u€astnika.

Samostatna prace: Denik pfijma a vydajl pro neplatce DPH v Excelu.
Nalezitosti ucetnich dokladu.

Cenova politika
(12 vyuéovacich hodin)

Cile: Kalkulace ceny.

Obsahova napln:

Kalkulace ceny — kalkulace uplnych nakladu, kalkulaéni ¢lenéni nakladu, vSeobecny
kalkulacni vzorec, vyrobni a spravni rezie, zasobovaci a odbytova rezie, kalkulacni listy.
Ukazka vypoctu vySe nakladu na konkrétnim zpracovaném pfikladu na kalkulaci vyrobku.

Charakteristika ceny — interni a externi faktory. Pfijatelnost ceny — cile pfi stanovovani
ceny. Metody tvorby cen (nakladova metoda, poptavkové ocenéni); cenova strategie
(penetraCni ocenovani, sbirani smetany, cenové zmény, stanoveni pravidel pro slevy a
srazky cen, cenoveé triky).

Prezentace podnikatelskych plant ucastnikd. Zavérecny test.
(12 vyuéovacich hodin)

Cile: Prezentace a obhajoba podnikatelskych plana. Zavéreény test.

Obsahova napln:

Pravidla uspésné prezentace (jak prezentovat sebe a sv(j plan, kterych chyb se vyvarovat).
Vyuziti vypocCetni techniky pfi prezentaci (nabidka pro ucastniky).

Zavére€na prezentace podnikatelskych pland jednotlivych acastnikl (= cviénych firem).
Lektor bude v roli posluchace, moderatora, odborného hodnotitele.

Ugastnici budou rovnéz vystupovat v roli posluchaét, hodnotiteld.

Podnikatelsky plan bude mj. slouZit jako podklad pro Zzadost o pfispévek na zfizeni
spole€ensky ucelného pracovniho mista za u€elem vykonu samostatné vydéleéné Cinnosti.
Ugastnik o tento pfispévek pozada mistné prislusny UP CR (dle mista svého trvalého
bydlisté).

Zavérecny test. Vystaveni osvédceni o absolvovani kurzu.

Hodinova dotace u jednotlivych témat je uvedena jako doporuéena.

Po vzajemné dohodé zadavatele a dodavatele mohou byt hodinové dotace jednotlivych
témat upraveny stim, Ze bude dodrZzena obsahova napli jednotlivych témat a nebudou
ohroZeny jejich cile. Navrh na upravu hodinové dotace podléha schvaleni zadavatele.
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Predpokladané vyuziti vyukovych lektora s u€astniky: vyklad a prezentace lektora,
moderovana diskuze, pfidéleni ukoll - prace ve skupinach, samostatna prace.

Zadavatel bude po vitézném uchazedi o VZ pozadovat, aby pred podpisem Smlouvy o
realizaci predlozil navrh zavéreéného testu pro Ucastniky kurzu Cviéna firma.

3.2.4 Cil kurzu

Cilem kurzu je, aby ucCastnici nacerpali teoretické znalosti, zpracovali a dokondcili sv(j
podnikatelsky plan v&etné finanéni rozvahy podle osnovy, kteréa je pfilohou &. 1 a 2a Zadosti
o pfispévek na zfizeni Spole€ensky ucelného pracovniho mista uchazeem o zaméstnani za
ucelem vykonu samostatné vydéleéné &innosti (viz pfiloha €. 8 zadavaci dokumentace).
Tento zakladni podnikatelsky plan by mél byt jednoduchy, pfehledny a navodny. Schopné;si
ucastnici si mohou podnikatelsky plan dale rozvinout (napf. pro potfeby Zadosti o uvér u
banky nebo Zzadosti o jiny dotaéni titul). Lektor bude metodicky dohlizet na tvorbu
podnikatelského planu u jednotlivych u€astnikl, provadét rozbor konkrétnich bodl planu ke
konkrétnim podnikatelskym planim G¢astniki a bude vyuzivat dynamiky skupiny pfi
vzajemném sdélovani zkusenosti, postfeh(l, poznatkl pfi zpracovani planu.

Tematické okruhy kurzu se pfi vyuce mohou vzajemné prolinat, zadavatel pfedpoklada, Ze
napf. podnikatelsky plan bude postupné tvofen v pribéhu kurzu tak, jak budou u&astnici
nabyvat novych teoretickych znalosti.

3.2.5 Pozadavky na materialné technické vybaveni u¢ebny a ucastniku

- samostatny pocitac pro kazdého ucastnika

- MS Office instalace na kazdém PC v€etné fungujiciho pfipojeni na internetovou sit

- pocitac pro lektora propojeny na datovy projektor (vyuZiti prezentace béhem vykladu,
praktické ukazky apod.)

- datovy projektor a platno

- tiskarna, kopirovaci stroj a skener — idealné trojkombinace, vétSinou se bude pouzivat
jako cCernobila tiskarna (kopirovaci stroj), nezbytna je ale moznost obc&asného
barevného tisku marketingovych materialt (u€inné reklamni pusobeni na zakaznika), je
nutno si vyzkousSet tyto nastroje barevné vytisknout

- uzavieny prostor na serveru pro zalohovani prace v kurzu pro jednotlivé cviéné firmy

- flash disk pro kazdého ulastnika kurzu, aby si rozpracovanou praci z kurzu mohl brat
s sebou doml a praci dokoncit (minimalni kapacita disku 8 GB; flash disk bude
kazdému ucastnikovi zapujcen po dobu trvani kurzu)

- tabule/flip chart s bloky a popisovaci

- Skolici materialy pro kazdého ucastnika (zakladni skripta kurzu, tisténé zakony)
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Zadavatel si vyhrazuje pfed podpisem smlouvy pravo fyzické prohlidky ucebny. Pokud
zadavatel shleda vybaveni jako nedostatecné nebo nevyhovujici, je dodavatel povinen
prostory dovybavit chybé&jicim vybavenim nebo zajistit u€ebnu jinou.

Materialni vybaveni uéebny

- dostatek kancelarského papiru A4 pro tisk

- 1 baleni kancelaifského papiru A3 pro tisk marketingovych materialt
- barevné kancelarské papiry pro tisk marketingovych materialt

- 8anony, samovazace, desky s chlopnémi, ,L“ desky (baleni), ,U“ desky (baleni)
- dérovacky, seSivacky, dratky do seSivacek, ntzky

- Uc€etni knihy, kniha posty, skladové karty
- propisovaci formulafe objednavek, faktur, faktur za hotové, pfijmovych pokladnich
blokU, vydajovych pokladnich bloku, paragony

- propisovaci tuzky, tuzky, zvyrazifiovace, fixy

Dodavatel zajisti toto vybaveni. Zadavatel provede jeho kontrolu v priibéhu realizace kurzu.

3.2.6 Pozadavky na vyuku

- prezenéni forma

- vyuc€ovaci hodina bude mit 45 min.

- vyuka bude organizovana vrozsahu 6 vyulovacich hodin (vyuCovaci den) a bude
probihat v rozmezi od 8,30 do 15 hodin s minimalné dvéma prestavkami (pokud se
zadavatel s dodavatelem v pribéhu realizace zakazky nedohodnou jinak; tyto
prestavky se nezapocitavaji do 6 hodin vyuky)

- 170 vyuCovacich hodin celkem

- vyuka bude probihat ve vSedni dny, a sice 4 dny v tydnu, volny den v tydnu je uréen na
individualni pfipravu UCastnika, na konzultace s lektorem nebo odbornym poradcem
zadavatele; vyuka bude organizovana tyden po tydnu bez prodleni

- ucastnik denné stvrdi podpisem svou ucast v prezenéni listiné.

PfFiklad rozvrhu vyu€ovaciho dne:

8-9,30h 2 vyucovaci hodiny
9,30h—-9,45h prestavka
9,45h-11,15h 2 vyucovaci hodiny
11,15-11,45h prestavka
11,45-13,15h 2 vyucovaci hodiny

3.2.7 Kapacita kurzu

Zadavatel pfeda jmenny seznam udastnik( kurzu dodavateli. Ugastnici dostanou informaci o
dobé realizace kurzu od zadavatele.

- minimalni pocet ucastnikl pro realizaci kurzu: 8 ucastnik(
- maximalni pocet Ucastniku pro realizaci kurzu: 15 u€astnik(
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- celkovy pocet kurz(: 4 (viz harmonogram)
- celkovy pocet Uu€astnikd: min. 32, max. 60.

3.2.8 Pozadavek na zajisténi konzultaci

Zadavatel pozaduje, aby lektor béhem realizace kurzu poskytoval u¢astnikim k jednotlivym
tématum konzultaéni hodiny formou osobni, telefonické nebo emailové komunikace. Praxe
muze byt takova, Ze lektor jeden den v tydnu po vyucovani stanovi konzultaéni hodiny pro
osobni konzultaci a sou€asné preda uc€astnikim kontaktni telefon a e-mail, aby ho
v ostatnich dnech mohli kontaktovat, pfip. domluvit osobni konzultaci po vyu€ovani. Rozsah
konzultaci nelze pfedem urcit, zavisi na potfebach ucastnikl(. Zadavatel pozaduje, aby lektor
byl pfipraven na to, ze se Uc€astnici mohou dotazovat a pozadovat individualni pfistup. Lektor
je povinen akceptovat pozadavky ucastnikl na osobni konzultaci, osobni konzultace
provadét a na dotazy ucastnik(l odpovidat. Tyto konzultace jsou soucasti nabidkové ceny
uchazece o VZ.

Zadavatel dale pozaduje po uchazeci o VZ pfedbézné zajisténi navazujici spoluprace lektord
kurzu ,Cvi¢na firma“ s u€astniky projektu po ukonéeni tohoto kurzu. V ramci této spoluprace
budou probihat konzultace lektor(i s U€astniky v ur€enych terminech, a to elektronicky,
telefonicky nebo osobné, a sice po dobu 2 mésicd po ukonceni kurzu. Lektor povinné
minimalné 1x mésicné kontaktuje ucastnika kurzu. | uc€astnik mize v pfipadé potieby
kontaktovat lektora sam, zvlasté pak poté, co zahaji samostatné vydélecnou Cinnost. Cilem

téchto konzultaci je umoznit v€asné feSeni problému, s nimiz se muze ucastnik programu
setkat pfi/po zahajeni své podnikatelské c¢innosti, bez vétsi Casové prodlevy. O téchto
konzultacich budou lektofi vést pisemné zaznamy (zaznam telefonického jednani, dolozena
emailova komunikace, zapisy z osobniho jednani). Dale budou lektofi povinovani ucasti na
seminarfich a hodnotici konferenci. Seminaf se uskute¢ni po kazdém ukonéeném béhu, tedy
celkem 4x. Rozsah je cca 2 hodiny. Konference se uskuteéni 1x, a sice po ukoneni
realizace projektu.

Odménu lektorim bude hradit zadavatel, neni soucasti nabidkové ceny. Podkladem pro
vyplatu odmény budou pisemné zédznamy o vSech provedenych konzultacich lektora
s ucastniky.

3.2.9 Meéritelné vystupy

Predpoklad je, Ze kurz uspésné dokonci 86 % jeho ucastniku.

Uspé&snym Gcastnikem kurzu je kazdy Gdastnik, ktery se uéastnil min. 80 % vyudovacich
hodin kurzu, byl aktivni, spolupracoval na hodnoceni aktivit projektu, obhajil svuj
podnikatelsky plan a uspésné slozil zavéreény test.

Tento uCastnik ziska osvédCeni o uspé&Sném absolvovani kurzu, a pokud soucasné splni
80 % U&ast v ostatnich aktivitach, smi pozadat UP CR o finanéni pfispévek na zfizeni
spoleCensky uCelného pracovniho mista za ucelem vykonu samostatné vydélecné cinnosti
(dale jen ,SUPM-SVC*) z finanénich prostfedkil projektu Cviéna firma v Pardubickém kraji.
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3.2.10 Pozadavky na personalni zajisténi

Uspé&snost kurzu ,Cviéna firma“ zadavatel spatfuje nejen ve vhodné& zvolené obsahové
naplni kurzu, ale i v osobé lektora, ktery bude ucitelem, privodcem, poradcem, mentorem,
hodnotitelem. Lektor bude uCastnikim predavat teoretické znalosti, sdilet s nimi praktické
pfiklady a zkuSenosti z oblasti podnikani. Jeho osobnost pak dokaze ovlivnit celkovou
uspésnost kurzu.
Zadavatel tedy pozaduje, aby lektor — vedle pozadavk( na uroven vzdélani a délku praxe
popsanych v kapitole 6.3 - mj.:

- mél prezentaéni dovednosti, byl schopen pouzivat adekvatni vyukové metody

- byl komunikativni, schopny zaujmout posluchace, podnitit jejich zajem

- umél organizovat tymovou praci a spolupraci.

Zadavatel dale pozaduje, aby uchaze€ o VZ mél v realizaCnim tymu osobu — manazera
projektu, ktery bude:
- kontaktni osobou pro zadavatele,
- zodpovédny za realizaci zakazky zejména po strance materialni, technické a
personalni, dale za spinéni vSech zavazkl a povinnosti stanovenych ve Smlouvé o
realizaci mezi zadavatelem a dodavatelem,

- pFedkladat vystupni dokumentaci k realizovanym cinnostem,
- poskytovat na vyzadani zadavatele bezprostfedné informace tykajici se realizace
projektu,
- zodpovidat za dodrzovani harmonogramu projektu a naplfiovani dilich cila resp.
indikator(,
- sledovat rizika a v€as navrhovat feSeni a informovat zadavatele,
Vice v kapitole 6.3 zadavaci dokumentace.

3.2.11 Ostatni pozadavky

Zadavatel pozaduje, aby dodavatel zajistil v pribé&hu kurzu ucastnikim zakladni obcCerstveni
- vodu, kavu, €aj, cukr, mléko - formou samoobsluzného pultu.

3.2.12 Pozadované vystupy ke kazdému kurzu

Dodatel pfeda zadavateli po ukon&eni realizace kazdého kurzu, nejpozdéji do 7 kalendainich
dnd, tuto vystupni dokumentaci:

- original prezenéni listiny u€astnikl za kazdy vyuCovaci den (zavazny vzor preda
zadavatel pfi podpisu Smlouvy o realizaci)

- original evidence vyuky /tfidni kniha/ (zavazny vzor pfeda zadavatel pfi podpisu Smlouvy
o realizaci)

- kopii jednoho osvéd&eni o absolvovani (vzor osvédcCeni pfeda dodavatel pfed podpisem
Smlouvy o realizaci zadavateli ke schvaleni)

- original zavére¢ného protokolu (zavazny vzor preda zadavatel pfi podpisu Smlouvy o
realizaci)
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- original vypInéného dotazniku hodnoceni kurzu od kazdého uCastnika pro zadavatele
(vzor dotazniku pfeda dodavatel pfed podpisem Smlouvy o realizaci zadavateli ke
schvaleni)

- potvrzeni o proskoleni BOZP a PO se jmennym seznamem ucastniku

VSechny dokumenty budou opatfeny povinnymi prvky vizualni identity dle platnych pravidel
pro informovani, komunikaci a vizualni identitu OP Z specifikovanou v Obecné &asti pravidel
pro Zadatele a pfijemce vramci OP Z (k dispozici na www.esfcr.cz). Dokument bude
minimalné obsahovat:

- oznaceni projektu (nazev a cislo)

- oznacCeni dodavatele

- oznaceni kurzu (dle zadavaci dokumentace)

- termin zahajeni a ukonceni kurzu.

Mistem pro doruceni vystupni dokumentace po ukon&eni aktivit bude pracovisté objednatele
- UP CR, Krajska pobocka v Pardubicich, BoZeny Vikové-Kunétické 2011, 530 02 Pardubice.

Kompletni dokumentace doruéena zadavateli je podkladem pro fakturaci dodavatele.

4 Postup pfi plnéni zakazky

Pro zjednoduseni popisu budou aktivity — vybér uc€astniki, poradensky program, uvodni
ovéreni IT znalosti a dovednosti, kurz ,PC minimum“ a kurz ,Cvi¢na firma“ — realizované
v uceleném Casovém uUseku nazyvany ,béh“. Celkovy pocet béhl v ramci zakazky jsou 4.
Vice v harmonogramu.

Popis spoluprace mezi zadavatelem a dodavatelem:

1. Zadavatel naplanuje terminy informacnich schlizek s uchazei o zaméstnani za
uCelem vybéru u€astniku programu. V predstihu 15 kalendarnich dnl pfed zahajenim
vybérd ucastnikd do pfislusného béhu zadavatel zavazné informuje dodavatele o
terminech konani téchto schizek (pisemné nebo e-mailem), &imz oznamuje zahajeni
realizace béhu. Zadavatel dodavateli v ozndmeni uvede dny konani poradenského
programu (celkem 5), ktery zadavatel bude realizovat. Zadavatel soucasné vyzve
dodavatele ke stanoveni zavazného data konani ovéreni IT znalosti, zavazného
terminu realizace kurzu PC minimum a podrobného harmonogramu kurzu Cvi¢na
firma. Poznamka: Vzhledem k tomu, ze u€astnici projektu budou do Pardubic dojizdét
z riznych koutl Pardubického kraje, dodavatel stanovi datum ovéfeni uc€astniki
na jeden z dnu poradenského programu (nejdfive 2., nejpozdéji 4. den), a sice po
jeho ukonc&eni v odpolednich hodinach.
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Zadavatel pozaduje, aby byl kurz ,Cvi¢na firma“ zahajen nejpozdéji jeden kalendarni
tyden od ukoné&eni realizace kurzu ,PC minimum®. PoZadavky zadavatele na zajisténi
kurzu ,PC minimum*® a kurzu ,Cvi¢na firma“ jsou popsany v kapitole 3.

Zadavatel olekava prokazatelnou zpétnou vazbu od dodavatele (pisemné, e-
mailem), a to bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 3 pracovnich dnu.

2. Zadavatel provede vybéry ucastniku do pfislusného béhu. Zadavatel zaSle dodavateli
jmenny seznam Ucastnik( v predstihu 2 pracovnich dnl pfed terminem konanim
ovéfeni znalosti IT (pisemné, e-mailem).

3. Zadavatel zajisti vyslani uCastnikl k ovéfeni IT znalosti k dodavateli. Dodavatel
provede oveéfeni UCastnikl, do 2. pracovniho dne od ukonceni ovéreni zasle
zadavateli vysledky ovéfeni s navrhem jmenného seznamu ucastnikd kurzu ,PC
minimum® (vice viz kapitola 3.1.8 této zadavaci dokumentace). Zadavatel zasle
schvaleny navrh seznamu ucastnik(l dodavateli bez zbyteéného odkladu. Zadavatel
zajisti vyslani u€astnikd do kurzu.

4. Dodavatel zrealizuje tydenni kurz ,PC minimum® a pfeda zadavateli pozadovanou

vystupni dokumentaci (do 5 pracovnich dnu).

5. Dodavatel navazné zahaji realizaci kurzu ,Cvi¢na firma“. Po jejim ukonceni pfeda
zadavateli pozadovanou vystupni dokumentaci (do 5 pracovnich dnu).

6. Po schvaleni dil€i vystupni dokumentace probéhne platba za uskuteénéné pinéni.

5 Doba a misto plnéni
5.1 Doba pInéni

Smlouva o realizaci nabyva platnosti dnem podpisu ob&éma smluvnimi stranami, ucinnosti
nabyva dnem uvefejnéni prostfednictvim registru smluv dle zakona &. 340/2015 Sb., o
zvlastnich podminkach acinnosti nékterych smluv, uvefejhiovani téchto smluv a o registru
smluv (zakona o registru smluv), ve znéni pozdé&jsich pfedpisu. Uvefejnéni do registru smluv
zajisti zadavatel bezprostfedné po podpisu Smlouvy o realizaci.

Smluvni vztah skonCi dosaZzenim planovanych aktivit dle harmonogramu uvedeného
v zadavaci dokumentaci s tim, Ze platby musi byt vypofadany nejpozdéji do 30. 6. 2022.

Zadavatel uvadi, Ze pfedem nelze odhadnout ¢asovy pribéh zadavaciho fizeni a dale je

povinen pred podpisem Smlouvy o realizaci s vybranym dodavatelem odeslat dokumentaci
k zadavacimu fizeni ke kontrole Ridiciho organu OP Z. Ridici orgdn ma dle Obecné &asti
pravidel pro Zadatele a pfilemce v ramci OP Z vymezenou IhlGtu na tuto kontrolu. Zadavatel

uvadi, ze vysledkem této kontroly mohou byt zjiSténi, ktera povedou ke zruSeni zadavaciho
fizeni.

5.2 Harmonogram plnéni verejné zakazky
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Pozadavkem zadavatele na realizaci predmétu verejné zakazky je, aby jednotlivé béhy byly
realizovany v téchto terminech:

Béh 6: 3. 2. — 1. 5. 2020 (zde pfedpoklad s ohledem na informace uvedené v kap. 5.1)
Béh 7: 14. 9. - 4. 12. 2020

Béh 8:8.2.-7.5. 2021

Béh 9: 13. 9. — 3. 12. 2021

Pfipadné zmény termint budou vzajemné véas konzultovany.

Poznamka zadavatele: béhy 1 — 5 jsou realizovany v ramci VZ Vzdélavaci program ,Cvi¢na
firma“ v letech 2018 — 2019.

5.3 Predpokladany c¢asovy harmonogram realizace béhu 6
vzdélavaciho programu

V nasledujici tabulce je nazorné ukazan predpokladany C€asovy harmonogram béhu 6
vzdélavaciho programu dle popisu uvedeného v kapitole 4. Pfedpokladané obdobi realizace
tohoto béhu je od 3. 2. do 1. 5. 2020. Pokud prubéh zadavaciho fizeni nebo kontrola
dokumentace zadavaciho fizeni zpusobi, Ze nebude mozné zahajit béh 6 vzdélavaciho
programu dle jeho predpokladaného ¢asového harmonogramu, bude tento béh zahajen bez
zbyteéného odkladu po podpisu Smlouvy o realizaci dle postupu uvedeného v kapitole 4 ZD
(po_vzajemné dohodé obou smluvnich stran). Béhy 7 - 9 pak budou realizovany ve
stanovenych terminech.

2 0 2 0

Ptredpokladany harmonogram béhu 6

leden [ unor [ biezen [ duben

Cinnosti 1-31 | 6101 [13-17.1]20-241[27-311] 3-72 [10-142[17-212[24282| 263 | 9-133 [16-203 23273 [303-34] 6-104 [13-174[20-244 [27.4-15

oznameni dodavateli o
terminech konéni info schizek
(=avizo zahdjeni béhu vé.
vyzvy K oznameni termind
akdivit] 20.1.
vybér Géastnika projektu ‘ ‘
(uP) x
poradensky program (5
dnu) x (vanabilita)
uvodni testovani IT
znalosti x (variabilita)

vyhodnoceni testu do 2. v zdvislosti na datu

pracovnitio dne (dodavatel, ovéfeni IT znalosti

kurz "PC minimum" (5
dnu) X

kurz "Cviéna firma" (28
vylkovych dni = max. 8
tydnu) X X X X X X X X

5.4 Misto plnéni

Mistem plInéni se rozumi misto realizace tj. pofadani vstupniho ovéfeni IT znalosti a
dovednosti uc€astniki a dale kurztd ,PC minimum® a ,Cvi¢na firma“. Zadavatel pozaduje
zajisténi realizace vSech téchto aktivit ve mésté Pardubice. Dodavatel bude vyuku realizovat

v prostorach, které vyhovuji hygienickym a bezpe€nostnim predpisim vcetné zajisténi
odpovidajiciho socialniho zafizeni. DalSim pozadavkem zadavatele je, aby vyuka probihala v
uzavienych nekufackych prostorech (prostor musi byt samostatné vétratelny a nesmi byt
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primo pfistupny z kufackého prostoru). DalSi pozadavek je uveden v kapitole 6.3, bod d. této
ZD.

6 Pozadavky na splnéni kvalifikanich predpokladi

uchazece o VZ
6.1 Zakladni zpusobilost

Zadavatel pozaduje prokazani zakladni zpUsobilosti ¢estnym prohlaSenim dle prilohy €. 4
zadavaci dokumentace.

6.2 Profesni kvalifika€ni predpoklady
SplInéni profesnich kvalifikacnich pfedpokladl prokaze uchaze¢ o VZ, ktery predlozi:

a. Vypis z obchodniho rejstfiku, pokud je v ném zapsan, &i vypis z jiné obdobné evidence,
pokud je v ni zapsan. Doklad musi prokazovat splnéni pozadovaného kritéria zpUsobilosti
nejpozdéji v dobé 3 mésicl prede dnem zahajeni zadavaciho fizeni.

b. Doklad o opravnéni k podnikani podle zvlastnich pravnich predpisi v rozsahu
odpovidajicim pfedmétu vefejné zakazky, zejména doklad prokazujici pfislusné
Zivnostenské opravnéni Ci licenci, odpovidajici pfedmétu plnéni zakazky.

Uchaze€¢ o VZ prokaze splnéni pozadovanych profesnich kvalifikacnich predpokladd
dolozenim:
1. vypisu z obchodniho rejstfiku Ci jiné obdobné evidence
2. zivnostenského opravnéni, ze kterého plyne, Ze organizuje a realizuje Skolici a
vzdélavaci ¢innost.

Tyto dokumenty budou k nabidce pfilozeny v elektronické podobé.

6.3 Technické kvalifika€ni predpoklady

Zadavatel poZaduje, aby realizaci zakazky zajiStoval minimalné tfi¢lenny tym. Slozeni tymu:

lektor kurzu PC minimum, lektor kurzu Cvi¢na firma a manazer projektu.

Uchaze€ o VZ predlozi jako minimalni uroven technickych kvalifikacnich pfedpokladu:

a. Uvedeni osoby lektora, ktery se bude podilet na pInéni diléi ¢asti zakazky - Kurz ,PC
minimum® véetné dvodniho ovéfeni IT znalosti a dovednosti - spolu s osvédéenim o
vzdélani a odborné kvalifikaci, a to v minimalnim rozsahu:

- uspésné ukonCené vysSi odborné nebo stifedoSkolské vzdélani s maturitou a
sou€asné minimalné 2 roky praxe (v poslednich 5 letech pfed datem zahajeni
zadavaciho fizeni) v celkovém rozsahu minimalné 300 vyucovacich hodin

v oblasti IT vzdélavani ve vztahu k pfedmétné Casti verejné zakazky
Projekt Cviéna firma v Pardubickém kraji, reg. ¢. CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_010/0006181, je financovany z prostfedku

Evropského socialniho fondu prostfednictvim Opera&niho programu Zaméstnanost a statniho rozpo&tu Ceské republiky.

Strana 25 (celkem 33)



K Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* *

* 4 % Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

Kvalifikace a odborna praxe lektora, ktery bude tento kurz vyucovat, bude doloZena:

o prostou kopii dokladu o ukonéeném vzdélani,

e Cestnym prohlasenim o délce praxe, které bude obsahovat:
- nazvy kurzu souvisejicich s pfedmétem dané Casti vefejné zakazky,
- terminy realizace jednotlivych kurzu,

- celkova hodinova dotace jednotlivych kurzll a z toho hodinova dotace, kterou
lektor v ramci kurzu vyucoval

- nazvy subjektd, pro které byly dané kurzy realizovany (objednatele a
koncového uzivatele) v€etné aktualniho kontaktu (telefonniho &isla nebo e-
mailu).

Praxe lektora se zapocitava nejdfive ode dne ukoneni minimalniho pozadovaného stupné

vzdélani (v tomto pfipadé stfedodkolského).

b. Uvedeni osoby lektora (pfip. seznam osob - lektor(), ktery se bude podilet na pInéni dilci
Casti zakazky - Kurz ,Cvi¢na firma*“ - spolu s osvédéenim o vzdélani a odborné kvalifikaci,
a to v minimalnim rozsahu:

- uspédné ukonlené vysokoskolské nebo vyssi odborné vzdélani a soucasné
minimalné 3 roky praxe (v poslednich 6 letech pfed datem zahajeni zadavaciho
fizeni) v celkovém rozsahu minimalné 500 vyucéovacich hodin ve vztahu
k pfedmétné Casti vefejné zakazky (v pfimé vazbé& na tematicky Ucebni plan
uvedeny v kapitole 3.2.3) ve vztahu k pfedmétné Casti vefejné zakazky

- pokud osoba nema vzdélani pedagogického sméru, pak se od ni vyzaduje
absolvovany kurz lektorskych dovednosti.

Kvalifikace a odborna praxe lektora, ktery bude tento kurz vyucovat, bude dolozena:

e prostou kopii dokladu o ukonéeném vzdélani,
e prostou kopii dokladu o absolvovaném kurzu lektorskych dovednosti,
e Cestnym prohlasenim o délce praxe, které bude obsahovat:
- nazvy kurzu souvisejicich s pfedmétem dané Casti vefejné zakazky,
- terminy realizace jednotlivych kurz(,
- celkova hodinova dotace jednotlivych kurzl a z toho hodinova dotace, kterou
lektor v ramci kurzu vyucoval
- nazvy subjektt, pro které byly dané kurzy realizovany (objednatele a
koncového uzivatele) v€etné aktualniho kontaktu (telefonniho Cisla nebo e-
mailu),
- nazev tematického celku, ktery bude dany lektor zajistovat.

Praxe lektora se zapoc€itava nejdfive ode dne ukonéeni minimalniho pozadovaného stupné
vzdélani (v tomto pfipadé vysSiho odborného).

UcCebni plan uvedeny v kapitole 3.2.3 musi byt pIlné pokryt pozadavky na kvalifikaci lektora.
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c. Uvedeni osoby (manazera), ktera bude zodpovédna za realizaci zakazky jako celku,
spolu s osvédCenim o vzdélani a odborné kvalifikaci, a to v minimalnim rozsahu:

- Uspésné ukonéené vy3sSi odborné nebo stfedoSkolské vzdélani s maturitou a
soucasné minimalné 2 roky praxe (v poslednich 5 letech pfed datem zahajeni
zadavaciho fizeni) v oblasti administrativy nebo v projektovém fizeni ve
vztahu k pfedmétné Casti vefejné zakazky.

Kvalifikace a odborna praxe manazera bude dolozena:

o prostou kopii dokladu o ukonéeném vzdélani,
e Cestnym prohlasenim o délce praxe, které bude obsahovat:
- nazvy subjektd, pro které dotyéna osoba vykonavala relevantni praxi, véetné
aktualniho kontaktu (telefonniho €isla nebo e-mailu)
- Casovy rozsah praxe.

Praxe manazera se zapocitava nejdfive ode dne ukonceni minimalniho pozZadovaného

stupné vzdélani (v tomto pfipadé stfedoskolského).

Doklady, ze kterych bude vyplyvat splnéni pozadavku zadavatele, tj. prosta kopie
dokladu o vzdélani, pfrip. doklad o absolvovaném kurzu lektorskych dovednosti, a
Cestna prohlaseni, ze kterych bude vyplyvat splnéni pozadavkli zadavatele na
pozadovanou praxi pro jednotlivé pracovniky, budou predlozeny s aktualnim datem a
podpisem daného pracovnika. Doklady o vzdélani a cestna prohlaseni budou
k nabidce prilozeny ve formé oskenovanych dokumentu.

d. Uvedeni mista konani realizace aktivit, tj. pofadani vstupniho ovéfeni a dale kurzu ,PC
minimum® a ,,Cvicéna firma“. Konkrétni misto konani ve mésté Pardubice nebude vzdaleno
vice nez 1 km od nejbliz8i vystupni stanice hromadné dopravy véetné méstské (1 km zde
pfedpoklada maximalné 15 minut chize).

Uchaze¢ o VZ ve své nabidce predlozi vypIlnénou prilohu €. 6 zadavaci dokumentace
ve formé oskenovaného dokumentu.

Originaly nebo ufedné ovéfené kopie dokladu potvrzujicich pravo dodavatele vyuzivat dané
prostory za ucCelem plnéni predmétu této vefejné zakazky predlozi vybrany dodavatel
zadavateli pfed podpisem Smlouvy o realizaci. Zadavatel si vyhrazuje pfed podpisem
smlouvy pravo fyzické prohlidky ucebny/en. Pokud zadavatel shleda tyto prostory jako
nevyhovuijici, je dodavatel povinen zajistit prostory jiné.

e. Cestné prohladeni uchazede o VZ o tom, Zze pro vyuku vypodetni techniky pouzije
legalnim zplGsobem nabyty hardware a legalnim zpUsobem nabyty software s platnou
licenci.

Uchaze¢ o VZ ve své nabidce predlozi vyplnéné cestné prohlaseni (priloha €. 7

zadavaci dokumentace) ve formé oskenovaného dokumentu.
Projekt Cviéna firma v Pardubickém kraji, reg. ¢. CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_010/0006181, je financovany z prostfedku
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7 Zpusob zpracovani nabidkové ceny

Uchaze€ o VZ vyuzije ke zpracovani nabidkové ceny vzor, ktery je uveden v pfiloze ¢. 3
zadavaci dokumentace, kde uvede ceny za jednotlivé aktivity programu. Nabidkova cena
bude obsahovat veSkeré naklady uchazece o VZ nutné k realizaci pfedmétu pinéni a bude
stanovena jako nejvyse pfipustna.

Zadavatel stanovuje, ze celkova nabidkova cena bez DPH nesmi pfekrocit ¢astku 810 000

K¢. V pfipadé, Ze bude podana nabidka s cenou bez DPH vy3si nez 810 000 K&, bude tato
nabidka vylou¢ena.

Varianty nabidky zadavatel nepfipousti.

8 Platebni podminky

Platby za uskute¢nénou sluzbu budou realizovany po splnéni dilCich €innosti, doruceni
vystupni dokumentace v pozadované kvalité na Krajskou pobo¢ku UP CR v Pardubicich na
zakladé navrZzenych jednotkovych nabidkovych cen. Zadavatel provede kontrolu této
dokumentace, v pfipadé nedostatkl vyzve dodavatele k doplnéni nebo napravé. Zadavatel
vyda pokyn k uhradé faktury az poté, co bude dokumentace vcetné faktury kompletni,
bezchybna.

Dodavatel smi fakturovat az po realizaci dil€ich Cinnosti v ramci jednoho béhu (tj. po
uvodnim ovéfeni IT znalosti a dovednosti; dale po realizaci kurzu ,PC minimum*® a po kurzu
,Cvicna firma“), pokud se dodavatel se zadavatelem nedohodnou jinak. Dodavatel pouzije
pro fakturaci jednotkové nabidkové ceny dle pfilohy €. 3 zadavaci dokumentace.

Zadavatel bude hradit uskutec¢néné pinéni v souladu s uzavienym smluvnim vztahem na
zakladé fadnych ucetnich dokladd, které musi obsahovat vSechny nalezitosti ve smyslu
pFisluSnych pravnich pfedpisu (zejména zakon o uc&etnictvi a o dani z pfidané hodnoty), a
dale nazev a Cislo projektu. V pfipadé, Ze ucetni doklad nebude mit odpovidajici naleZitosti,
je zadavatel opravnén zaslat jej ve l|haté splatnosti zpét dodavateli k upravé &i k
pfepracovani, aniz se tak dostane do prodleni se splatnosti; lhata splatnosti po€ina bézet
znovu od opétovného zaslani nalezité opraveného Ci prepracovaného dokladu.

Zadavatel uvadi, Zze celkova nabidkova cena je stanovena jako nejvySe pfipustna a nemusi
byt vyCerpana. Jeji skutecné Cerpani bude zavislé od skute€ného poctu zucastnénych osob
v jednotlivych aktivitach, které jsou pfedmétem plnéni zakazky.

UchazeCem o VZ nabidnuté jednotkové ceny musi byt plathé a neménné po celou dobu
realizace verejné zakazky.

Zména (pfekroCeni) nabidkové ceny je mozna pouze v pfipadé, Ze v pribéhu realizace
vefejné zakazky dojde ke zménam sazeb DPH. V tomto pfipadé bude celkova nabidkova
cena upravena podle vyse sazeb DPH platnych v dobé vzniku zdanitelného plnéni.
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9 Obchodni podminky

Zadavatel stanovil podrobné obchodni a jiné smluvni podminky formou zavazného navrhu
Smlouvy o realizaci, ktery je nedilnou souc€asti zadavaci dokumentace a tvofi jeji pfilohu &. 2.
Uchaze€ o VZ je povinen akceptovat Smlouvu o realizaci bezvyhradné.

Uchaze€ o VZ neni povinen ve své nabidce pfedlozit navrh Smlouvy o realizaci, avSak
prohlaSenim uvedeném v Krycim listu nabidky, jehoz vzor je pfipojen jako pfiloha €. 1
zadavaci dokumentace, se zavazuje uzavfit se zadavatelem Smlouvu o realizaci uvedenou
v priloze €. 2 zadavaci dokumentace, stane-li se vybranym dodavatelem.

10 Pokyny ke zpracovani nabidky

Zadavatel stanovuje, Ze bude pfijimat pouze nabidky doruCené prostfednictvim
elektronického nastroje. Elektronické nabidky musi byt opatfeny elektronickym podpisem dle
zakona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakon.

Nabidka bude zpracovana v Ceském jazyce, nebude obsahovat pfepisy a opravy, které by
mohly zadavatele uvést v omyl.

VSechny listy nabidky v€etné pfiloh budou fadné ocislovany vzestupnou Ciselnou fadou.
Nabidka musi obsahovat nasledujici dokumenty v tomto doporu¢eném poradi:

1. Kryci list dle pfilohy €. 1 zadavaci dokumentace

2. Cestné prohlaseni dle prilohy &. 4 zadavaci dokumentace

3. Doklady, jimiz uchaze€¢ o VZ prokaze spinéni dil€ich kvalifikacnich pfedpokladu
popsanych v kapitole 6.3, body a, b, c zadavaci dokumentace

4. Stanoveni nabidkové ceny dle pfilohy €. 3 zadavaci dokumentace

5. Seznam poddodavatell vefejné zakazky malého rozsahu dle pfilohy &. 5 zadavaci
dokumentace (pokud je relevantni)

6. Smlouva uzaviena mezi uchaze€em o VZ a poddodavatelem (pokud je relevantni)

7. Uvedeni mista konani realizace aktivit Vzdélavaciho programu ,Cvi¢na firma“ dle
pfilohy €. 6 zadavaci dokumentace

8. Cestné prohlageni uchazede o VZ o ptvodu technického a programového vybaveni
dle pfilohy €. 7 zadavaci dokumentace

11 Pravidla pro hodnoceni nabidek
11.1Pozadavky zadavatele na zpusob zpracovani nabidkové ceny

1. Uchaze€¢ o VZ je povinen stanovit celkovou nabidkovou cenu za pfedmét plnéni
vefejné zakazky absolutni ¢astkou v Ceskych korunach v €lenéni na cenu s a bez
DPH (viz pfiloha €. 3).

2. Uchaze¢ o VZ je povinen uvést mj. cenu za provedeni dil¢i aktivity ,Ovéfeni IT

znalosti“. Zadavatel stanovuje nejvySe pfipustnou cenu za provedeni dili aktivity
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,Ovéfeni IT znalosti“ ve vySi 500,- K€ bez DPH/1 uéastnik, kdy tato cena je
maximalni a nepfekrocitelna. Uchazeg, ktery nabidne cenu vysS8i, bude zadavatelem
ze zadavaciho fizeni vyloucen.

11.2Metoda vyhodnoceni nabidek

1.

V pfipadé, ze nabidky riznych uchazecu o VZ budou dosahovat stejné ceny, vitézna
nabidka bude vybrana nahodnym losem za ucasti dot¢enych uc€astniki zadavaciho
fizeni. O terminu losovani zadavatel pisemné& vyrozumi dotéené ucastniky
zadavaciho fizeni nejméné 3 pracovni dny pfed losovanim.

Otevirat, posuzovat a hodnotit nabidky bude komise uréena zadavatelem. Hodnoceni
bude probihat dle Obecné &asti pravidel pro Zadatele a pfijemce v ramci OP Z.

V pfipadé, Ze nabidka bude nelplna nebo nejasna, mize zadavatel za predpokladu
dodrzeni zasad rovného pfistupu, transparentnosti a nediskriminace pozadat
uchaze€e o VZ o jeji doplnéni nebo objasnéni v dodateCné minimalné 48hodinoveé
Ihuté. Takto vSak nelze doplhovat ¢i ménit nabizené plnéni, nabidkovou cenu nebo
jiné skuteénosti rozhodné pro hodnoceni.

V pfipadé, Ze se zadavatel domniva, Ze je nabizena cena natolik nizka, ze uchaze€ o
VZ nebude pInéni schopen fadné a/nebo v&as realizovat, pisemné pozada uchazece
o VZ o upfesnéni zakladnich prvk( nabidky, které povazuje za dullezité. Pokud
uchaze€ o VZ neobjasni nebo nedoda ve stanovené I|hité dostatecné
doplnéni/zdivodnéni, je to dlivod pro vylou¢eni uchazece o VZ ze zadavaciho fizeni.

této zadavaci dokumentace je nabidkou vitéznou.

11.3Kritéria hodnoceni

Podkladem pro hodnoceni nabidky uchaze¢e o VZ bude celkova nabidkova cena v K& bez
DPH uvedena na Krycim listu nabidky.

12 Podani a otevirani nabidek, zadavaci lhita

1.

Nabidky se podavaji pisemnou formou, a to v elektronické podobé
prostrednictvim elektronického nastroje NEN na adrese
https://nen.nipez.cz/VestnikNEN. Podminky a postup pro podani nabidky jsou
dostupné na adrese https://nen.nipez.cz v sekci Informace pro uzivatele.

Nabidky v listinné podobé zaslané postou nebo jinym zplsobem nez prostfednictvim
elektronického nastroje NEN, nebudou akceptovany a bude na né pohlizeno, jako by
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nebyly podany. Takto podana nabidka se dodavateli nevraci, zUstava soucasti
dokumentace o vefejné zakazce. Zadavatel o této skuteCnosti vyrozumi dodavatele,
a to pouze v pfipadé, ze bude od dodavatele mit k dispozici kontaktni udaje.

Lhiata pro podani nabidek (dale jen ,lhata®) konéi dne 18. 9. 2019 ve 23:59 hod.

Podminky a postup pro podani nabidky jsou obsazeny v uzivatelské pfirucce pro
dodavatele v informacich pro uZivatele elektronického nastroje NEN na adrese
https://nen.nipez.cz/Uzivatelskelnformace/UzivatelskePrirucky .

Veskeré ukony vramci zadavaciho Fizeni a rovnéz veSkera komunikace mezi
zadavatelem a dodavatelem probiha elektronicky prostfednictvim elektronického
nastroje NEN.

. Zadavatel dodavatele upozorfiuje, ze vesSkeré pisemnosti zasilané prostfednictvim

elektronického nastroje NEN se povazuji za fadné doruéené dnem jejich doruceni do
uzivatelského uctu adresata pisemnosti v elektronickém nastroji NEN. Na doruceni
pisemnosti nema vliv, zda byla pisemnost jejim adresatem prectena, pfipadné, zda
elektronicky nastroj NEN adresatovi odeslal na kontaktni emailovou adresu
upozornéni o tom, Zze na jeho uZivatelsky ucet v elektronickém nastroji NEN byla
doru€ena nova zprava, Ci nikoli.

. Zadavatel dodavatele upozoriuje, ze pro plné vyuziti vSech moznosti elektronického

nastroje NEN je tfeba provést registraci u¢astnika zadavaciho fizeni (dodavatele). Za
fadné a vC€asné seznamovani se s pisemnostmi zasilanymi zadavatelem
prostfednictvim elektronického nastroje NEN, jakoZz i za spravnost kontaktnich udaj
uvedenych v elektronickém nastroji u u€astnika zadavaciho fizeni, zodpovida vzdy
dodavatel.

Otevirani nabidek podanych v elektronické podobé provede zadavatel po uplynuti

Ity pro podani nabidek. Otevirani elektronicky podanych nabidek je neverejné.

13 Vysvétleni zadavaci dokumentace

1.

2.

3.

Pisemna Zzadost musi byt zadavateli doru¢ena nejpozdéji 4 pracovni dny pred
uplynutim lhaty pro podani nabidek.

Zadosti o vysvétleni zadavaci dokumentace podava ugastnik zadavaciho Fizeni
pisemnou formou, a to v elektronické podobé prostfednictvim elektronického nastroje
NEN na adrese https://nen.nipez.cz/.

Zadavatel odesSle vysvétleni zadavacich podminek, pfipadné souvisejici dokumenty,
nejpozdéji do 2 pracovnich dnl po doruceni zadosti. Pokud zadavatel na zadost o
vysvétleni, ktera neni doruCena vc€as, vysvétleni poskytne, nemusi dodrzet |hatu
uvedenou v predchozi vété.
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4. Vysvétleni zadavacich podminek, véetné pfesného anonymizovaného znéni dotazu,
na ktery zadavatel reaguje, anebo dodate¢né informace zadavatel zvefejni na profilu
zadavatele na adrese https://nen.nipez.cz/ a na portalu www.esfcr.cz.

14 Dalsi informace k zadavacimu rizeni

1. Uchaze¢ o VZ je povinen ve své nabidce predlozit Seznam poddodavatell verejné
zakazky, pokud mu jsou znami, a uvést, kterou dil€i aktivitu vefejné zakazky bude
kazdy poddodavatel plnit. Ktomuto Ucelu uc€astnik zadavaciho fizeni vyuzije jako
vzor pfilohu &. 5 zadavaci dokumentace, kterou vyplini a pfiloZi k nabidce.

2. Ze smlouvy uzaviené mezi uchaze€em o VZ a jeho poddodavatelem musi zejména
vyplyvat zavazek poddodavatele poskytnout pInéni nejméné v tom rozsahu, v jakém
byla prokazana kvalifikace timto poddodavatelem, a to po celou dobu plnéni vefejné
zakazky. Zadavatel pozaduje, aby k nabidce byla pfilozena kopie této smlouvy ve
formé scanu dokumentu.

3. Zadavatel je opravnén béhem lhaty k podani nabidek zménit podminky vyzvy. Takto
provedenou zménu zadavatel uvefejni na profilu zadavatele na adrese
https://nen.nipez.cz/ i na portalu www.esfcr.cz.

4. V pripadé takové zmény podminek zadavaciho fizeni, ktera muze rozSifit okruh
moznych uchaze€ll o VZ, zadavatel prodlouzi Ihttu pro podani nabidek tak, aby od
okamziku zmény c¢inila alespofi minimalni délku pro IhGtu pro podani nabidek platnou
dle pravidel OPZ pro danou kategorii zakazek, tj. v tomto pfipadé 10 kalendainich dni
ode dne uvefejnéni zmény.

5. Pokud zadavatel pfed zménou vyzvy uz obdrzel nabidku, vyzve daného uchazece o
VZ k pfipadné upravé nabidky. Uchaze€¢ o VZ v tomto pfipadé muze (oproti
pfedavacimu protokolu) vzit svou nabidku zpét a podat nabidku novou s ohledem na
zmeény podminek zadavaciho Fizeni nebo svou plavodni nabidku doplnit. Zadavatel
ani v tomto pfipadé nesmi otevfit obalky s nabidkami pfed uplynutim Ihaty pro podani
nabidek.

6. Zadavatel je povinen, resp. opravnén zruSit zadavaci fizeni za podminek dale
uvedenych, nejpozdéji vSak do okamziku uzavieni smlouvy. Za timto ucelem vyda
zadavatel pisemné rozhodnuti o zruSeni s uvedenim ddvodu pro zruSeni. Podrobnéji
v kapitole 20 Pravidla pro zadavani zakdzek Obecné &asti pravidel pro Zadatele a
pfijemce v ramci OP Z.

15 Prilohy zadavaci dokumentace
1. Kryci list nabidky

2. Smlouva o realizaci Vzdélavaciho programu ,Cvi¢na firma“ Il

3. Struktura nabidkové ceny
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Cestné prohlaseni o splnéni zakladni zpusobilosti
Seznam poddodavatell vefejné zakazky malého rozsahu
Misto konani aktivit Vzdélavaciho programu ,Cvi¢na firma“

Cestné prohlaseni uchazede o VZ o plivodu technického a programového vybaveni

© N o 0 &

Zadost o prispévek na SUPM-SVC

V Pardubicich dne 2. 9. 2019

Ing. Petr Klimpl
Feditel Krajské poboéky UP CR v Pardubicich
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