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Příloha č. 1   

Specifikace jednotlivých částí veřejné zakázky

Vzdělávání zaměstnanců MÚ Kyjov v rámci projektu „Podpora standardizace, komunikace, strategie a vzdělávání MÚ Kyjov“

 (Účastník vyplní příslušnou tabulku vztahující se k části VZ, na kterou podává svou nabídku.  Účastník do své nabídky uvede pouze části, na které podává nabídku. Ostatní části, kterých se nechce účastnit, a také červený text vymaže.)

Část A) „Komunikace a vybrané aspekty praktického využití komunikace ve veřejné správě“

	[bookmark: _Hlk481956141]Vzdělávací aktivita
	Počet jednotek
(školicí den)
	Jednotková cena
	Celková cena bez DPH
	Celková hodnota DPH
	Celková cena včetně DPH

	A1   Komunikace
	21
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	A2   Písemná a elektronická komunikace
	4
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	Celková nabídková cena 
	x
	x
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT



Specifikace vzdělávacích aktivit v části A) „Komunikace a vybrané aspekty praktického využití komunikace ve veřejné správě“:

A1   Komunikace 
Vzdělávací aktivita je zaměřena na rozvoj komunikačních dovedností zaměstnanců MěÚ Kyjov využívaných při výkonu veřejné správy (komunikace s veřejností) a je rozdělen do pěti tematických okruhů/podaktivit.
 Specifikace obsahu kurzu:
A1.1  Komunikační dovednosti při jednání s klienty:
· Komunikační dovednosti a kultura vystupování
· Profesionální chování k občanům i kolegům
· Modul interní a externí komunikace
· Zjišťování potřeb klientů, vytváření fondu otázek a projevů aktivního naslouchání, trénink pozitivního vyjadřování, řešení modelových situací
· Nácvik v modelových situacích
 Rozsah: 10 skupin (1 den/8 hodin/1 skupina)
Počet účastníků: 13 osob v každé skupině 
 
A1.2  Komunikace a jednání s problémovými klienty:
· Komunikace se specifickými cílovými skupinami
· Řešení a nácvik modelových situací
· Komunikace a jednání s klienty v cizím (neznámém) jazyce
 Rozsah: 1 skupina (1 den/8 hodin/1 skupina)
Počet účastníků:   15
 
A1.3  Asertivita v jednání s klienty:  
· Asertivita a manipulace ze strany občanů a jak ji poznat a zvládat
· Emoce a jak je ovládat ve složitých situacích 
· Etika v jednání s klienty
 Rozsah:  4 skupiny (1 den/8 hodin/1 skupina)
Počet účastníků:   15 osob v každé skupině

A1.4  Řešení konfliktů a vyjednávání: 
· Základní pojmy - konflikt, problém, spor
· Zdroje konfliktů
· Styly řešení konfliktu, reagování v konfliktních a náročných situacích 
· Definování základních rizikových forem chování a jednání
· Řešení konfliktů a vyjednávání - interní komunikace
 Rozsah:  3 skupiny (1 den/8 hodin/1 skupina)
Počet účastníků:   10 osob v každé skupině

A1.5  Zvládání stresu:
· Vysvětlení základních pojmů z oblasti stresu
· Druhy a příznaky stresu, stresory
· Reakce na stres – “Syndrom vyhoření“
· Metody zvládání stresu, relaxační techniky	
 Rozsah:  3 skupiny (1 den/8 hodin/1 skupina)
Počet účastníků:   10 osob v každé skupině


 A2   Písemná a elektronická komunikace 
Kurz je zaměřený na základní pravidla písemné komunikace včetně správné grafické i stylistické úpravy, seznámení se se základy evidence a archivace a pravidla e-mailové komunikace.
Specifikace obsahu kurzu:
· Tvorba a stylizace pracovních písemností, evidence, archivace a skartace písemností:
· Formy písemností
· Náležitosti a zásady stylizace pracovních písemností
· Česká technická norma pro grafickou úpravu a uspořádání textů a písemností
· Používání zkratek, titulů, lomítek, pomlček, časových údajů, odrážek
· Základní druhy úřední korespondence 
· Základní znalosti používání grafiky, log, logotypů, hlavičkových papírů apod.        
· Evidence písemností
· Archivace a skartace písemností
· Spisová služba
· Problematické oblasti, cizí slova a nejčastější chyby
· E-mailová komunikace: 
· Hlavní zásady při elektronické komunikaci
· Etiketa v elektronické komunikaci
· Datové schránky vč. seznámení účastníků se související právní úpravou povinné el. komunikace
 Rozsah:  4 skupiny (1 den/8 hodin/1 skupina)
Počet účastníků:   21 osob v každé skupině

Kurzy v této části veřejné zakázky budou jednodenní (8 hodin), budou se konat po skupinách účastníků (1 skupinu bude tvořit 10 – 21 účastníků) a zúčastní se jich 130 osob. Cílovou skupinou budou zaměstnanci městského úřadu, kteří mají odborné znalosti a praktické zkušenosti k výkonu funkcí (pracovních pozic), které zastávají a v rámci své funkce komunikují s veřejností. Kurzy se budou konat v prostorách zadavatele na MěÚ Kyjov.


Část B) „Efektivní řízení lidských zdrojů ve veřejné správě“

	Vzdělávací aktivita
	Počet jednotek
(kurz)
	Jednotková cena
	Celková cena bez DPH
	Celková hodnota DPH
	Celková cena včetně DPH

	B1 Hodnocení zaměstnanců
	1
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	Celková nabídková cena 
	x
	x
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT



Specifikace vzdělávací aktivity v části B) „Efektivní řízení lidských zdrojů ve veřejné správě“:
 
B1   Hodnocení zaměstnanců 
Kurz zaměřený na zavedení systému hodnocení zaměstnanců, včetně zpětné vazby podřízených zaměstnanců (hodnocení vedoucích zaměstnanců podřízenými zaměstnanci).

Specifikace obsahu kurzu:
· Uvedení do problematiky „hodnocení zaměstnanců“ – úkoly hodnocení, důvody nedostatečného hodnocení, metody a nástroje hodnocení, hodnotící metody z hlediska předmětu hodnocení, z hlediska použitých nástrojů, z hlediska hodnotitele, hodnocení nadřízených „zdola", hodnocení zaměstnanců jejich mentory, hodnotící metody z hlediska času 
· Komunikace hodnocení - zásady zpětné vazby, význam okamžité zpětné vazby, úskalí obranných reakcí, společné hledání východisek, korektivní a disciplinární nástroje, problém subjektivity hodnocení
· Hodnocení zaměstnanců jako personální činnost - význam a funkce hodnocení zaměstnanců - jak rozumíme hodnocení zaměstnanců, pracovní výkon zaměstnance, požadavky kladené na systém hodnocení zaměstnanců, efekty z hodnocení zaměstnanců
· Metodické zásady realizace systému hodnocení zaměstnanců - fáze procesu hodnocení, zásady vedení hodnotícího rozhovoru, chyby v realizaci systému hodnocení zaměstnanců
· Specifikace kompetencí vedoucích zaměstnanců – výběr a specifikace klíčových kompetencí vedoucích pro zpětnou vazbu od podřízených zaměstnanců
· Tvorba „Dotazníků“ – hodnocení vedoucích zaměstnanců jejich přímým nadřízeným, hodnocení podřízených zaměstnanců jejich přímým nadřízeným, zpětná vazba podřízených zaměstnanců
· Formuláře pro záznam hodnocení zaměstnance
· Zpráva pro hodnoceného pracovníka (ukázka) 
· Souhrnná zpráva pro vedoucího pracovníka (ukázka)
· Praktický nácvik situací pro hodnocení zaměstnanců - zdvořilostní část, zpětná vazba, formulace cílů a závěr, zpracování hodnotícího formuláře, zpracování cílů pro vybranou pracovní pozici
 Rozsah:  2 dny (2 x 8 hodin)
 Počet účastníků:      18

Kurz v této části veřejné zakázky bude dvoudenní (2 x 8 hodin) a bude se ho účastnit 18 osob. Cílovou skupinou budou vedoucí zaměstnanci MÚ Kyjov. Kurz B1 se bude konat mimo prostory zadavatele, a to ve vhodných školících prostorách, dosažitelných maximálně do 30 minut (z MěÚ Kyjov), které budou určeny dohodou, na návrh poskytovatele a po souhlasu objednatele před samotným plněním části B.

Část C) „Právo a související praktické aspekty výkonu veřejné správy“

	Vzdělávací aktivita
	Počet jednotek
(školicí den)
	Jednotková cena
	Celková cena bez DPH
	Celková hodnota DPH
	Celková cena včetně DPH

	C1 Občanský zákoník
	6
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	C2 Správní řád
	4
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	C3 Přestupkové řízení
	4
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	C4 Správní řízení
	4
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	C5 Veřejné zakázky
	2
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	C6 Zákon o finanční kontrole
	4
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	C7 Účetnictví
	3
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	C8 Zákon o ochraně osobních údajů
	2
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	C9 Stavební řízení
	2
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	C10 Kybernetická bezpečnost
	4
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	C11 Nové trendy ve stavebnictví
	2
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT

	Celková nabídková cena 
	x
	x
	VYPLNIT
	VYPLNIT
	VYPLNIT



Specifikace vzdělávacích aktivit v části C) „Právo a související praktické aspekty výkonu veřejné správy“:

C1   Občanský zákoník
Kurz bude zaměřen na zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník – rozbor vybraných částí právní úpravy a návaznost na další právní předpisy s využitím ve veřejné správě.

Specifikace obsahu kurzu:
· Předmět úpravy a její základní zásady - postavení občanského zákoníku v právním systému, základní vazby na další právní předpisy
· Osoby - fyzické a právnické osoby, osoba blízká, spotřebitel, podnikatel, zastoupení
· Věci a jejich rozdělení
· Právní skutečnosti - právní jednání, právní události, promlčení
· Absolutní majetková práva - věcná práva (vlastnictví, spoluvlastnictví, věcná práva k cizím věcem, správa cizího majetku, bytové spoluvlastnictví, přídatné spoluvlastnictví, zástavní a zadržovací právo)
· Relativní majetková práva - všeobecná ustanovení, obsah, změna a zánik závazků, úrok, závdavek, smluvní pokuta, uznání dluhu
· Darování, koupě, přenechání věci k užití jinému (výprosa, výpůjčka, nájem, pacht, licence, zápůjčka)
· Smlouvy o dílo
· Náhrada majetkové a nemajetkové újmy
· Bezdůvodné obohacení
· Aplikace občanského zákoníku v návaznosti na další právní předpisy (zejména zákon o korporacích, zákon o úpadku, zákon o ochraně spotřebitele, zákon o obcích)
 
 Rozsah:  3 skupiny (2 dny po 8 hodinách/1 skupina)
Počet účastníků:    14 osob v každé skupině

C2   Správní řád 
Kurz bude zaměřen na základy správního řízení, jeho vedení, přes formy doručování až po opravné prostředky. 

 Specifikace obsahu kurzu: 
· Zásady správního řízení
· Povinnosti správního orgánu
· Podání a jeho náležitosti, vedení správního řízení
· Výsledek správního řízení a způsoby doručování
· Možné opravné prostředky
· Praktické ukázky a výklad judikátů
Rozsah:  2 skupiny (2 dny po 8 hodinách/1 skupina)
Počet účastníků:    18 osob v každé skupině

C3   Přestupkové řízení 
Kurz bude zaměřen na zákon č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich – rozbor nové právní úpravy. 

Specifikace obsahu kurzu:
· Rozsah působnosti zákona o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich 
· Pojem přestupku a jednotlivé druhy přestupků
· Přestupky nepodnikajících fyzických osob, podnikajících fyzických osob a přestupky právnických osob
· Podmínky odpovědnosti za přestupek podle jednotlivých druhů přestupků
· Zánik odpovědnosti za přestupek a přechod odpovědnosti za přestupek
· Sankce za přestupek a podmínky jejich ukládání, ochranná opatření 
· Řízení o přestupcích a správní orgány příslušné k projednávání přestupků, vztah ke správnímu řádu
· Postup před zahájením řízení o přestupku
· Zahájení a průběh řízení o přestupku
· Účastníci řízení o přestupku a další osoby vystupující v řízení 
· Zvláštní druhy řízení o přestupku 
· Rozhodnutí o přestupku a odvolací řízení
· Zvláštní postupy po právní moci rozhodnutí o přestupku 
· Evidence přestupků
Rozsah:  2 skupiny (2 dny po 8 hodinách/1 skupina)
Počet účastníků:    9 osob v každé skupině


C4   Správní řízení 
Kurz bude zaměřen na výklad vybraných aktuálních problémů souvisejících s aplikací správního řádu a řešením těchto problémů v praxi.
Specifikace obsahu kurzu:
· Správní právo, aplikace základních zásad činnosti správních orgánů
· Správní řízení a činnost správních orgánů
· Výklad vybraných problémů týkajících se průběhu prvoinstančního řízení
· Rozhodování správního orgánu 
· Odvolací řízení 
· Obnova řízení 
[bookmark: _Hlk481958851]Rozsah:  2 skupiny (2 dny po 6 hodinách/1 skupina)
Počet účastníků:    18 osob v každé skupině


C5   Veřejné zakázky 
Praktické zkušenosti se zákonem č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, metodiky a prováděcí předpisy k novému zákonu.

Specifikace obsahu kurzu:
· Příprava podkladů a základních dokumentů (průzkum trhu, předběžná tržní konzultace, projektová dokumentace, zadávací dokumentace, soupis prací a výkaz výměr)
· Praktické zkušenosti zejména v těchto oblastech:
· Kvalifikace
· Mimořádně nízká nabídková cena
· Hodnocení nabídek – pravidla pro hodnocení, kritéria kvality, náklady životního cyklu a metoda pro stanovení nákladů životního cyklu – praktické příklady (jiné než nejnižší nabídková cena)
· Poddodavatelé
· Rozbor metodických pokynů vydaných Ministerstvem pro místní rozvoj ČR 
· Metodiky procesní k zadávacím řízením – zejm. otevřené řízení, zjednodušené podlimitní řízení, lhůty
· Metodiky speciální k zadávacím řízením – zejm. hodnocení nabídek dle ekonomické výhodnosti, změny závazků ze smlouvy na veřejnou zakázku, výběr dodavatele, podmínky účasti a posouzení účasti
· Metodiky obecné – zejm. zakázky malého rozsahu
· Metodiky formální - vzorové dokumenty pro hodnocení nabídek dle ekonomické výhodnosti dle zákona zpracovaná MMR ČR
· Prováděcí právní předpisy k novému zákonu (novinky v uveřejňování formulářů, dokumentace veřejné zakázky na stavební práce, registr smluv)
· Nejčastější chyby a omyly v procesu zadávání veřejných zakázek – v čem se nejčastěji chybuje, co vede nejčastěji ke sporům, příklady z praxe Rozsah:  1 skupina (2 dny po 8 hodinách/1 skupina)
Počet účastníků:    15


C6   Zákon o finanční kontrole
Kurz bude zaměřen na povinnosti vyplývající ze současného znění zákona o finanční kontrole a   seznámení účastníků s připravovanými změnami v oblasti řízení a kontroly veřejných financí, kdy předpokládaná účinnost připravovaného nového zákona je plánována od 1. 1. 2018 (porovnání povinností vyplývajících ze současného zákona a připravovaného zákona).

Specifikace obsahu kurzu:
· základní principy nakládání s veřejnými prostředky
· požadavky na nastavení systému uvnitř organizací veřejné správy
· řízení rizik
· kontrola podřízených organizací a příjemců dotací
· interní audit
Rozsah:  2 skupiny (2 dny po 6 hodinách/1 skupina)
Počet účastníků:    8 osob v každé skupině

C7   Účetnictví 
Kurz bude zaměřen na zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění a prováděcí vyhlášku                    č. 410/2009 Sb., v platném znění, kterou se provádějí některá ustanovení zákona o účetnictví, se zaměřením na činnost obcí.
Specifikace obsahu kurzu: 
Upozornění na aktuální právní úpravy a změny, praktická aplikace zákona zaměřená především na problematické aspekty, náležitosti účetních dokladů, inventarizace, časové rozlišování, účetní závěrka (harmonogram ÚZ, změny v ČÚS, kontrola výkazů a vazeb ÚZ – upozornění na časté chyby, rozpočtová oblast při zpracování ÚZ, úplnost závěrkových prací, zpracování přílohy). 
Rozsah:  1 skupina (3 dny po 6 hodinách/1 skupina)
Počet účastníků:    8 

C8   Zákon o ochraně osobních údajů
Kurz bude zaměřen na problematiku zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, v platném znění, ve veřejné správě, zaměřený na vnitřní režim ochrany osobních údajů na městském úřadě. 
Specifikace obsahu kurzu:
· metodika a zásady práce při zpracování osobních údajů
· anonymizace údajů v dokumentech (např. různé druhy smluv uveřejňované dle zákona č.340/2015 Sb. o registru smluv, v platném znění, zápisy z jednání zastupitelstva, rady města atd.)
· nejčastější chyby
· praktické příklady
Rozsah:  1 skupina (2 dny po 6 hodinách/1 skupina)
Počet účastníků:    12 

C9   Stavební řízení 
Kurz bude zaměřen na oblast zákona č. 183/2006 Sb., o územním plánování a stavebním řádu (stavební zákon), v platném znění a jeho prováděcích vyhlášek. 
Specifikace obsahu kurzu:
· Územní rozhodování 
· Jednotlivé formy územního rozhodování 
· Společný územní souhlas a souhlas s provedením ohlášeného stavebního záměru
· Územní řízení s integrovaným posuzováním vlivů na životní prostředí – proces, vazba na zákon o posuzování vlivů na životní prostředí
· Veřejnoprávní smlouva, účastníci územního řízení, podmínky dotčených orgánů, vazba na katastr nemovitostí
· Stavební řád
· Ohlašování staveb
· Uzavírání veřejnoprávní smlouvy nahrazující stavební povolení
· Specifický postup při povolování provádění stavebního záměru podléhajícího posouzení vlivů na životní prostředí
· Stavební řízení, prokázání oprávnění provést stavbu, účastníci řízení
· Uvádění staveb do užívání
· Poznatky z aplikační praxe, s územním plánováním a problematikou aplikace územně plánovací dokumentace v řízeních dle stavebního zákona, dále s problematikou stavebního zákona v části územního řízení a stavebního řádu a jeho klíčových institutů, soukromoprávní a veřejnoprávní aspekty při řízeních před stavebními úřady.
Rozsah:  1 skupina (2 dny po 6 hodinách/1 skupina)
Počet účastníků:    9

C 10 Kybernetická bezpečnost 
Problematika bezpečnosti počítačových sítí a systémů a seznámení s různými bezpečnostními prvky a způsob jejich uplatnění v rámci bezpečnostní politiky města.
Specifikace obsahu kurzu:
· Úvod do bezpečnosti počítačových systémů - základní pojmy, hrozby, rizika, útoky; statistika bezpečnostních incidentů, kritéria pro hodnocení bezpečnosti, normy, bezpečnostní politika organizace
· Základy kryptografie - terminologie, symetrická a asymetrická kryptografie, stručný přehled současných kryptografických systémů, problematika klíčů a jejich správa, certifikáty, PKI
· Některé bezpečnostní funkce a technologie - identifikace, autentizace, elektronický podpis, PGP
· Bezpečnost v počítačových sítích - hrozby, řízení bezpečnosti v sítích, přehled možností pro zajištění bezpečnosti sítí: firewall, IDS, VPN apod.
· Virová problematika
· Právní a etické problémy počítačové bezpečnosti - zákony vztahující se k bezpečnosti IS v ČR, zákon č. 181/2014 Sb. o kybernetické bezpečnosti, Zákon o elektronickém podpisu, Ochrana osobních dat, Autorský zákon atd.
  Rozsah:  2 skupiny (2 dny po 6 hodinách/1 skupina)
 Počet účastníků:    15 osob v každé skupině

C11 Nové trendy ve stavebnictví 
Kurz je zaměřen na novinky v oboru stavebnictví a energetiky. 
Specifikace obsahu kurzu:
· Udržitelnost jako hybatel inovací ve stavebnictví 
· Nízkoenergetické a pasivní domy vč. chytrých a šetrných stavebních materiálů (inovativní materiály pro stavebnictví např. materiály pro zdění a tepelné izolace, okna a novinky atd.)
· Energetické úspory a využití obnovitelných zdrojů energie
· Inteligentní systémy budov
  Rozsah:  1 skupina (2 dny po 6 hodinách/1 skupina)
 Počet účastníků:    5

[bookmark: _GoBack]Kurzy v této části veřejné zakázky budou dvoudenní a třídenní (1 den v rozsahu 6, resp. 8 hodin), budou se konat po skupinách účastníků (1 skupinu bude tvořit 5 - 18 účastníků) a zúčastní se jich celkem 80 osob. Cílovou skupinou budou zaměstnanci městského úřadu, zejména z odboru majetku, odboru stavebního úřadu, finančního odboru a odboru správních, dopravních a živnostenských agend, kteří mají odborné znalosti a praktické zkušenosti k výkonu funkcí (pracovních pozic), které zastávají. Zadavatel požaduje zaměřit tematiku/obsah kurzu v souvislosti s činností, kterou zaměstnanci vykonávají. Kurzy se budou konat v prostorách zadavatele na MěÚ Kyjov. Ověření zvýšení kvalifikace bude zajištěno dodavatelem formou písemného závěrečného testování se zaměřením na zhodnocení získaných znalostí. Výstupy testování budou následně předloženy zadavateli.
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