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SMLOUVA O POSKYTOVÁNÍ SLUŽEB

uzavřená dle § 1746 odst. 2 zákona č. 89/2012 Sb., občanského zákoníku
č. smlouvy objednatele……………..

č. smlouvy poskytovatele……………….
smluvní strany

Objednatel:
Město Břeclav

Se sídlem:
nám. T. G. Masaryka 42/3, 690 81 Břeclav

Zastoupený:
MUDr. Oldřichem Ryšavým, starostou, 

Telefon:
519 311 111

IČ:
00283061

DIČ:
CZ00283061

Bankovní spojení:
Komerční banka, a.s. pobočka Břeclav

Číslo účtu:
19-1832790257/0100

Ke smluvnímu jednání je oprávněn:
MUDr. Oldřich Ryšavý, starosta

E-mail:
posta@breclav.eu

 (dále jen „objednatel“)
a

Poskytovatel:






se sídlem: 





IČ: 

DIČ: 

jednající prostřednictvím: 

bankovní spojení: 

číslo účtu: 

(dále jen „poskytovatel”)

(objednatel a poskytovatel také dále společně jako „smluvní strany“)

Shora uvedené smluvní strany se ve smyslu ustanovení § 1746 odst. 2 zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „občanský zákoník“), dohodly na uzavření následující

smlouvy o poskytování služeb

(dále jen „smlouva“)

PREAMBULE

Objednatel je nositelem projektu reg. číslo CZ.1.04/4.1.01/89.00040 nazvaného „Zvýšení kvality řízení, finanční řízení a Good Governance na Městském úřadu Břeclav“, který je financován z Evropského sociálního fondu a státního rozpočtu ČR prostřednictvím Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost (dále jen „OPLZZ“).

Tato smlouva je uzavírána jako logický krok následující po zadávacím řízení veřejné zakázky s názvem „Zvýšení kvality řízení, finanční řízení a Good Governance na městském úřadu Břeclav“ zadávané ve zjednodušeném podlimitním řízení dle § 38 a násl. zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů, kdy nabídka poskytovatele byla v části B veřejné zakázky s názvem „Procesní analýza a návrh optimalizace“ vybrána jako nejvhodnější. Podmínky plnění této smlouvy vychází ze zadávacích podmínek veřejné zakázky a z nabídky poskytovatele předložené v rámci zadávacího řízení.
I. PŘEDMĚT PLNĚNÍ
1. Předmětem plnění této smlouvy je příprava a realizace naplnění klíčové aktivity projektu ,,Procesní analýza a návrh optimalizace“. 
2. Specifikace předmětu plnění:

Vytvoření metodiky procesního řízení na úřadu obsahující:

· postup tvorby procesních modelů,
· nastavení metriky pro vyhodnocování efektivity procesů a ověření úspěšnosti optimalizace procesů, 

· postup návrhu procesu pro automatizaci v portálu úředníka.
Procesní analýza a návrh optimalizace vybraných procesů úřadu obsahující:

· schéma procesů,
· popis časové náročnosti činností procesu,
· návaznost na legislativu,
· návaznost na interní směrnice,
· vyhodnocení efektivity procesů, definování kritických procesů a problémových oblastí,
· návrh procesů a jednotlivých kroků pro zlepšování, optimalizace procesů,
· provedení optimalizace a sledování dosažení úspěchu,
· katalog služeb úřadu,
· požadavky na realizaci služeb úřadu prostředky ICT,


· definice organizačních změn,
· sestavení činností do rolí, jako východisko pro popis pracovních míst v organizační struktuře,
· audit vnitřních norem,
· definice nutných směrnic,
· definice procesů minimálně pro oběh dokumentů a koordinovaná stanoviska, zpracování výběrových řízení, pro zpracování materiálů pro radu a návrh jejich SW podpory.
Převedení procesu do workflow:
· dodání jednoho hlavního procesu zpracovaného pro převedení do workflow, 

· zapracování postupu převádění procesů do workflow do Metodiky procesního řízení.
Školení (rozsah cca 16 hodin) interního realizačního týmu, tj. správců procesních modelů a informatika v oblastech: analýza procesů, procesní řízení, mapování procesů, optimalizace procesů, organizační struktury, role, činnosti a příprava procesů pro automatizaci.
Školení (rozsah cca 8 hodin) vedoucích/určených pracovníků úřadu pro získání přehledových informací v oblasti procesního řízení, interpretace výstupů z implementovaného nástroje pro modelování procesů.
Zajištění metodického vedení uchazečem a podpora aktivního zapojení interního týmu do projektu (správci procesního modelu a informatik), jejichž úkolem je součinnost na popisu klientských procesů, definování kritických procesů a problémových oblastí, ekonomických parametrů (např. příspěvek na státní správu, režie, mzdy, aj.), připomínkování metrik, přizpůsobení místním podmínkám, možnostem a zvyklostem, analýza vnitřních legislativních norem, zavádění optimalizace a její řízení, revize výsledků optimalizace.

Bližší specifikace předmětu plnění je uvedena v příloze č. 1 této smlouvy. Přílohou č. 2 této smlouvy je kompletní a detailní specifikace nabízených služeb stanovené v nabídce poskytovatele předložené ve veřejné zakázce včetně harmonogramu plnění projektu a požadavků na součinnost.

3. Objednatel se zavazuje k převzetí plnění a zaplacení ceny stanovené v článku V. této smlouvy za podmínek, že plnění bude provedeno a předáno ve stanovených termínech, bude prosté vad a celkově v souladu s ujednáními obsaženými v této smlouvě.

II. Práva a povinnosti poskytovatELE
1. Poskytovatel je povinen při plnění smlouvy postupovat s odbornou péčí v zájmu objednatele, dle platných právních předpisů a metodik OPLZZ. Poskytovatel prohlašuje, že se s uvedenými metodikami a předpisy seznámil. Poskytovatel je povinen pro plnění zakázky provádět informační a propagační opatření na základě Nařízení Komise (ES) č. 1828/2006. Pro zajištění publicity se bude řídit pravidly Manuálu pro publicitu OPLZZ,  Manuálu vizuální identity ESF v ČR a  Manuálu vizuální identity OPLZZ a v tomto směru bude objednateli poskytovat maximální možnou součinnost při zpracování výstupů plnění předmětu smlouvy.

2. Poskytovatel neodpovídá za vady v poskytnutých službách způsobených použitím nedostatečných nebo vadných podkladů, zadání, informací a věcí, předaných mu k výkonu jeho činnosti objednatelem, ledaže by vzhledem ke své odbornosti měl vědět o nevhodnosti těchto podkladů, informací a věcí a písemně na nevhodnost upozornil.
3. Poskytovatel se zavazuje, že bude průběžně informovat objednatele o všech skutečnostech a postupech, které zjistí při zařizování záležitostí a jež mohou mít vliv na změnu pokynů objednatele. Poskytovatel je dále povinen při zařizování záležitostí dle této smlouvy postupovat aktivně a bez prodlení. Je povinen neprodleně sdělovat objednateli všechny jím zjištěné skutečnosti, které by mohly jakkoliv ovlivnit plnění této smlouvy.
4. Poskytovatel se zavazuje postupovat při realizaci předmětu smlouvy specifikovaného v čl. I. této smlouvy tak, aby ve vztahu k Poskytovateli dotace nedošlo ze strany objednatele k prodlení, jinak odpovídá za škodu, která by tím objednateli vznikla.
5. Poskytovatel je oprávněn poté, co o této skutečnosti předem písemně objednatele informuje, uskutečňovat část smluvního vztahu prostřednictvím třetích osob, které objednatel odsouhlasí. Toto právo se vztahuje na činnosti, které nemůže poskytovatel zajistit ze svých zdrojů a je-li to nutné např. k vypracování podpůrných nezávislých posudků a vyhodnocení. K těmto činnostem je poskytovatel oprávněn udělit třetím osobám plnou moc k uskutečňování právních úkonů jménem objednatele, a to na základě písemného souhlasu, který objednatel udělí.

6. Poskytovatel je povinen předat objednateli bez zbytečného odkladu, na základě písemné výzvy objednatele, věci, které za něho převzal při začátku a během plnění této smlouvy.

7. Zjistí-li poskytovatel při realizaci předmětu smlouvy překážky, které znemožňují řádné uskutečňování činnosti a právních úkonů dohodnutým způsobem, oznámí to neprodleně objednateli, se kterým se dohodne na odstranění těchto překážek. Nedohodnou-li se strany na odstranění překážek, popř. změně smlouvy, ve lhůtě 7 dnů, je poskytovatel oprávněn vypovědět smlouvu ve smyslu § 2440 občanského zákoníku. Poskytovateli náleží v tomto případě částka, dosud účelně a nezbytně vynaložená pro potřeby objednatele pouze v případě, že překážku zavinil objednatel.
8. Poskytovatel se zavazuje, že při poskytování služeb neporuší práva třetích osob, která těmto osobám mohou plynout z práv k duševnímu vlastnictví, zejména z autorských práv a práv průmyslového vlastnictví. Poskytovatel se zavazuje, že objednateli uhradí veškeré náklady, výdaje, škody a majetkovou i nemajetkovou újmu, které objednateli vzniknou v důsledku uplatnění práv třetích osob vůči objednateli v souvislosti s porušením povinnosti poskytovatele dle předchozí věty. Poskytovatel výslovně prohlašuje, že je plně oprávněn disponovat právy k duševnímu vlastnictví včetně výše uvedených autorských práv, a zavazuje se za tímto účelem zajistit řádné a nerušené užívání díla objednatelem, včetně případného zajištění dalších souhlasů a licencí od autorů děl v souladu s autorským zákonem, popř. od vlastníků jiných práv duševního vlastnictví v souladu s právními předpisy. Poskytovatel se zavazuje, že objednateli uhradí veškeré náklady, výdaje, škody a majetkovou i nemajetkovou újmu, které objednateli vzniknou v důsledku toho, že objednatel nemohl dílo užívat řádně a nerušeně.

9. Poskytovatel se zavazuje zachovávat ve vztahu k třetím osobám mlčenlivost o informacích, které při plnění této smlouvy získá od objednatele nebo o objednateli či jeho zaměstnancích a spolupracovnících, které objednatel tímto označuje za důvěrné. Poskytovatel je nesmí zejména zpřístupnit bez písemného souhlasu objednatele žádné třetí osobě ani je použít v rozporu s účelem této smlouvy, ledaže se jedná o informace, které jsou veřejně přístupné; nebo o případ, kdy je zpřístupnění informace vyžadováno zákonem nebo závazným rozhodnutím oprávněného orgánu. Poskytovatel se zavazuje zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, o kterých se dozví od objednatele v souvislosti s plněním předmětu smlouvy, během plnění smlouvy i po ukončení smlouvy. Poskytovatel je povinen zavázat povinností mlčenlivosti podle odstavce 1. tohoto článku všechny osoby, které se budou podílet na poskytování služeb objednateli dle této smlouvy.

10. Kontaktní osobou poskytovatele zodpovědnou za smluvní plnění je:…………., tel. ………….., 
e-mail:…………. Poskytovatel je oprávněn kontaktní osobu jednostranně změnit písemným sdělením objednateli spolu s uvedením jména a kontaktních údajů nové kontaktní osoby.

11. Poskytovatel si je vědom, že je ve smyslu § 2 písm. e) zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, je povinen spolupůsobit při výkonu finanční kontroly realizované při kontrole projektu a tuto součinnost v případě, že k tomu bude objednatelem vyzván, poskytne.
12. Poskytovatel je povinen dokumenty související s poskytováním služeb dle této smlouvy uchovávat nejméně po dobu 10 (slovy: deseti) let od konce účetního období, ve kterém došlo k zaplacení poslední části ceny poskytnutých služeb popř. k poslednímu zdanitelnému plnění dle této smlouvy, a to zejména pro účely kontroly oprávněnými kontrolními orgány. 
13. Poskytovatel je povinen umožnit kontrolu dokumentů souvisejících s poskytováním služeb dle této smlouvy ze strany objednatele a jiných orgánů oprávněných k provádění kontroly, a to zejména ze strany Ministerstva vnitra ČR, Ministerstva financí ČR, územních finančních orgánů, Nejvyššího kontrolního úřadu, Evropské komise, Evropského účetního dvora, případně dalších orgánů oprávněných k výkonu kontroly a ze strany třetích osob, které tyto orgány ke kontrole pověří nebo zmocní.

III. Práva a povinnosti objednatele
1. Kontaktní osobou objednatele zodpovědnou za smluvní plnění je: ………………, tel. 519 311…, email: …………….@breclav.eu. Objednatel je oprávněn kontaktní osobu jednostranně změnit písemným sdělením poskytovateli spolu s uvedením jména a kontaktních údajů nové kontaktní osoby. 
2. Objednatel je povinen předat poskytovateli včas a v odpovídající kvalitě veškeré podklady a informace, jež jsou nezbytně nutné k věcnému plnění předmětu smlouvy dle čl. I. této smlouvy, pokud 
z jejich povahy nevyplývá, že je má zajistit poskytovatel v rámci své činnosti.

3. Objednatel se zavazuje sdělit poskytovateli neodkladně skutečnosti, které by mohly mít vliv na splnění závazků poskytovatele. Tyto podklady a informace budou specifikovány v písemných požadavcích příslušné kontaktní osoby objednatele zaslaných kontaktní osobě určené poskytovatelem.

4. Objednatel je povinen poskytovateli za činnosti provedené v souladu s touto smlouvou vyplatit odměnu, výše odměny viz. čl. V této smlouvy.

5. Smluvní strany si sjednaly, že objednatel může od smlouvy odstoupit při podstatném porušení smlouvy ze strany poskytovatele, za které se považuje zejména neplnění předmětu smlouvy dle čl. I, odst. 2 ve stanoveném čase a skutečnost, že poskytovatel zpracovává předmět smlouvy v rozporu s českými právními předpisy a podmínkami poskytovatele dotace.

IV. DOBA A Místo PLNĚNÍ
1. Poskytovatel je povinen zahájit poskytování služeb nejpozději den následující po uzavření této smlouvy, nestanoví-li objednatel jinak a ukončit nejpozději do 31. 5. 2015.

2. Předmět plnění bude předán k celkové akceptaci nejméně  30 pracovních  dnů před ukončením doby plnění.

3. Průběh dílčích plnění bude probíhat dle schváleného harmonogramu.

4. Místem plnění smlouvy je sídlo objednatele a sídlo poskytovatele.
V. OdměNA
1. Celková odměna za poskytnuté plnění předmětu dle této smlouvy v rozsahu dle čl. I. této smlouvy a přílohy č. 1 této smlouvy je stanovena dohodou na základě cenové nabídky předložené poskytovatelem ve veřejné zakázce uvedené v preambuli smlouvy a činí celkem ……………..… Kč (slovy: …………………..) bez DPH. 
2. Odměna poskytovatele podle čl. V. odst. 1 neobsahuje DPH, která bude fakturována ve výši podle daňového zákona platného v den fakturace.
3. Tato cena je sjednána jako pevná a nepřekročitelná za celý předmět plnění smlouvy. Cena zahrnuje veškeré vynaložené náklady poskytovatele.
4. Překročení nebo změna smluvní ceny je možná pouze za předpokladu, že v průběhu realizace služeb dojde ke změnám sazeb daně z přidané hodnoty. V takovém případě bude smluvní cena upravena podle změny sazby daně z přidané hodnoty platné v době vzniku zdanitelného plnění, a to ve výši odpovídající změně sazby této daně.

VI. PLATEBNÍ PODMÍNKY
1. Objednatel neposkytne poskytovateli zálohu.

2. Odměna bude uhrazena objednatelem na základě daňového dokladu (faktury) vystaveného po řádném předání předmětu plnění bez vad a nedodělků.

3. Daňový doklad (faktura) bude vystaven poskytovatelem do 14 kalendářních dnů po řádném předání předmětu plnění bez vad a nedodělků.

4. Doba splatnosti daňového dokladu (faktury) je 30 dnů ode dne doručení daňového dokladu (faktury) objednateli.

5. Daňový doklad (faktura) musí dle zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů obsahovat náležitosti dle ustanovení § 28 odst. 2 zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty.

Na daňovém dokladu navíc bude uveden:

název projektu: Zvýšení kvality řízení, finanční řízení a Good Governance na Městském úřadu Břeclav,

číslo projektu: CZ.1.04/4.1.01/89.00040
věta: „Tento projekt je spolufinancován Evropskou unií – Evropským sociálním fondem a státním rozpočtem ČR v rámci Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost“.

6. Platby budou probíhat výhradně v Kč a rovněž veškeré cenové údaje budou v této měně.

7. Přílohou daňového dokladu bude vždy odsouhlasený soupis provedených prací.

8. Jestliže faktura nebude obsahovat dohodnuté náležitosti (případně bude obsahovat chybné údaje) nebo nebude přiložen odsouhlasený soupis provedených prací, je objednatel oprávněn takovou fakturu vrátit poskytovateli. Po tomto vrácení je zhotovitel povinen vystavit novou fakturu se správnými náležitostmi. Do doby, než je vystavena nová faktura s novou lhůtou splatnosti, není objednatel v prodlení s placením příslušné faktury. Nová lhůta splatnosti začne plynout dnem doručení opravené faktury.

9. Poskytovatel vystaví konečné vyúčtování – závěrečnou fakturu – do 15 kalendářních dnů od ukončení přejímacího řízení – podpis protokolu o předání a převzetí. V této faktuře budou zúčtovány předchozí platby. 

10. Cena za plnění předmětu této smlouvy nebo jeho část je uhrazena dnem připsání částky na účet poskytovatele u peněžního ústavu uvedeného v článku 1. této smlouvy.

VII. Sankce
1. V případě  nedodržení termínu  poskytnutí služeb, nepředání požadovaných výstupů nebo neposkytnutí služeb ve sjednané kvalitě, rozsahu a množství podle této smlouvy ze strany poskytovatele, je poskytovatel povinen uhradit objednateli smluvní pokutu ve výši 0,5 % z celkové ceny poskytovaných služeb, bez DPH za každý i započatý kalendářní den prodlení.
2. Výše uvedenými smluvními pokutami není dotčen nárok objednatele na náhradu škody.
3. Pro případ nesplnění úhrady faktury ve lhůtě splatnosti je objednatel povinen zaplatit poskytovateli zákonný úrok z prodlení.
4. Způsob vyúčtování sankcí:

· sankci (smluvní pokutu, úrok z prodlení) může vyúčtovat oprávněná strana straně povinné. Ve vyúčtování musí být uvedeno to ustanovení smlouvy, které k uplatnění sankce opravňuje a způsob výpočtu celkové výše sankce;

· strana povinná se musí k vyúčtování sankce vyjádřit nejpozději do pěti dnů ode dne jeho obdržení, jinak se má za to, že s vyúčtováním souhlasí. Vyjádřením se v tomto případě rozumí písemné stanovisko strany povinné;

· nesouhlasí-li strana povinná s vyúčtováním sankce, je povinna písemně ve sjednané lhůtě sdělit oprávněné straně důvody, pro které vyúčtování sankce neuznává;

· strana povinná se zavazuje uhradit vyúčtované a nerozporované sankce nejpozději do čtrnácti dnů ode dne obdržení příslušného vyúčtování. Stejná lhůta se vztahuje i na úhradu úroku z prodlení.
VIII. ROZHODNÉ PRÁVO A VOLBA SOUDU
1.
Smluvní strany se výslovně dohodly, že právní vztahy založené touto smlouvou se řídí právním řádem České republiky.
2.
Smluvní strany se zavazují veškeré spory přednostně řešit smírnou cestou. Dále se smluvní strany výslovně dohodly, že příslušný k projednávání sporů, které se nepodařilo vyřešit smírně, bude věcně příslušný místně příslušný obecný soud objednatele

IX. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ
1. Smluvní strany se dohodly v souladu s § 1746 odst. 2 zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů, že právní vztahy ve smlouvě výslovně neupravené a z ní vyplývající, se řídí právní úpravou obsaženou v obchodním zákoníku.

2. Tato smlouva nabývá platnosti a účinnosti dnem podpisu oběma smluvními zástupci.

3. Tento smluvní vztah může být ukončen:

a) oboustrannou vzájemnou dohodou, a to pouze písemnou formou s tím, že platnost smlouvy končí dnem uvedeným v této dohodě;

b) odstoupením od smlouvy při porušení závazků touto smlouvou přijatých, tj. porušuje-li druhá smluvní strana své povinnosti i po té, co byla k jejich plnění písemně vyzvána a na možnost odstoupení výslovně upozorněna, 

c) výpovědí objednatele v jednoměsíční výpovědní lhůtě. Výpovědní lhůta počíná běžet prvním dnem kalendářního měsíce následujícím po měsíci, ve kterém byla výpověď doručena.

4. Jestliže je smlouva ukončena dohodou, výpovědí či odstoupením před dokončením předmětu plnění, smluvní strany protokolárně provedou inventarizaci plnění veškerých činností provedených k datu, kdy smlouva byla ukončena a na tomto základě provedou vyrovnání vzájemných závazků a pohledávek z toho pro ně vyplývajících. V případě, že objednateli vznikne škoda v důsledku odstoupení od této smlouvy a v důsledku této skutečnosti objednatel nesplní podmínky přidělení dotace, je poskytovatel povinen uhradit tuto škodu objednateli v plné výši.

5. Veškeré změny této smlouvy je možné provést pouze písemnou formou, se souhlasem obou smluvních stran formou číslovaných dodatků.

6. Smlouva se vyhotovuje v pěti stejnopisech, přičemž objednatel obdrží tři vyhotovení a poskytovatel dvě vyhotovení.
7. Smluvní strany prohlašují, že ujednání v této smlouvě obsažená jsou jim jasná a srozumitelná, jsou jimi míněna vážně a byla učiněna na základě jejich pravé a svobodné vůle. Na důkaz tohoto tvrzení smluvní strany připojují níže své podpisy.
8. Veškeré přílohy této smlouvy jsou její nedílnou součástí.
9. Uzavření této smlouvy bylo schváleno usnesením Rady města Břeclavi č. ……………… dne ………….
	V Břeclavi dne …
	V ………………… dne ………

	…………………………………..

objednatel

zastoupený

MUDr. Oldřichem Ryšavým

starostou

	…………………………………..

poskytovatel

zastoupený
.…………………….
………………………


Příloha č. 1
Bližší specifikace předmětu plnění

Příloha č. 2
Kompletní a detailní specifikace nabízených služeb včetně harmonogramu plnění projektu

Bližší specifikace předmětu plnění:  
                                                                                         Příloha č. 1
Procesní analýza a návrh optimalizace
Záměrem zakázky je optimalizace procesů obsluhy klienta souvisejících s výkonem agend. Procesní řízení zaměřené na klienta se týká všech, kteří se zabývají obsluhou klienta. Cílem proto je zdokumentovat procesy obsluhy klienta a jeho reakce či očekávání vedení úřadu nebo jednání úředníka.

Dalším logickým krokem budou práce ke zlepšování procesů a jejich optimalizace v návaznosti na zjištěné problémy, ať už od interního týmu, tak od klientů. Součástí realizace bude vytvoření Metodiky procesního řízení včetně metodiky hodnocení efektivity procesů, jejíž součástí bude způsob mapování procesů a dále konkrétní používané postupy a metody procesního řízení. Metodika musí být napsána konkrétně pro postupy úřadu tak, aby byla přínosná pro realizační tým a umožnila orientaci dalším pracovníkům, včetně metodiky hodnocení efektivity procesů.

Je požadováno, aby jednou z navržených forem optimalizace procesů bylo převedení procesů do el. workflow, které bude proces řídit. Cílem je vytvoření metodického postupu, jak procesy zpracovat do podoby workflow. Součástí bude zpracování jednoho hlavního  vybraného procesu tak, aby jej bylo následně možné převést do el. workflow.

Obsah předmětu plnění:

Vytvoření metodiky procesního řízení na úřadu obsahující:

· postup tvorby procesních modelů

· nastavení metriky pro vyhodnocování efektivity procesů a ověření úspěšnosti optimalizace procesů 

· postup návrhu procesu pro automatizaci v portálu úředníka

Procesní analýza a návrh optimalizace vybraných procesů úřadu obsahující:

· schéma procesů,
· popis časové náročnosti činností procesu,
· návaznost na legislativu,
· návaznost na interní směrnice,
· vyhodnocení efektivity procesů, definování kritických procesů a problémových oblastí,
· návrh procesů a jednotlivých kroků pro zlepšování, optimalizace procesů,
· provedení optimalizace a sledování dosažení úspěchu,
· katalog služeb úřadu,
· požadavky na realizaci služeb úřadu prostředky ICT
,
· definice organizačních změn,
· sestavení činností do rolí, jako východisko pro popis pracovních míst v organizační struktuře,
· audit vnitřních norem,
· definice nutných směrnic,
· definice procesů minimálně pro oběh dokumentů a koordinovaná stanoviska, zpracování výběrových řízení, pro zpracování materiálů pro radu a návrh jejich SW podpory,
Převedení procesu do workflow

· dodání jednoho hlavního procesu zpracovaného pro převedení do workflow,
· zapracování postupu převádění procesů do workflow do Metodiky procesního řízení.
Školení (rozsah cca 16 hodin) interního realizačního týmu, tj. správců procesních modelů a informatika v oblastech: analýza procesů, procesní řízení, mapování procesů, optimalizace procesů, organizační struktury, role, činnosti a příprava procesů pro automatizaci.
Školení (rozsah cca 8 hodin) vedoucích/určených pracovníků úřadu pro získání přehledových informací v oblasti procesního řízení, interpretace výstupů z implementovaného nástroje pro modelování procesů.
Zajištění metodického vedení uchazečem a podpora aktivního zapojení interního týmu do projektu (správci procesního modelu a informatik), jejichž úkolem je součinnost na popisu klientských procesů, definování kritických procesů a problémových oblastí, ekonomických parametrů (např. příspěvek na státní správu, režie, mzdy, aj.), připomínkování metrik, přizpůsobení místním podmínkám, možnostem a zvyklostem, analýza vnitřních legislativních norem, zavádění optimalizace a její řízení, revize výsledků optimalizace.

Předpokládá se využití stávajícího SW nástroje pro modelování procesů pro budoucí rozvoj a aktualizaci procesních modelů Stávající funkcionalita a vlastnosti SW umožňují:

· tvorbu elektronického procesního modelu,
· tvorbu elektronického procesního modelu,
· měření výkonnosti procesů,
· připojení externích dokumentů k modelovaným procesům,
· sdílení modelů ve společné databázi,
· tvorbu uživatelsky definovaných přehledových sestav, minimálně: přehled procesů a/nebo činností k pracovní pozici, přehled aplikací nebo legislativy k procesu,
· přístup k výstupům všem zaměstnancům úřadu, 

· propojení procesů s organizační strukturou, pracovními místy a jejich činnostmi, službami a výstupy, zákony, směrnicemi,
· tvorbu vizuální podoby procesů,
· evidenci služeb v hierarchické stromové struktuře, 

· možnost přidávání dalších atributů k evidovaným službám,
· uživatelské prostředí aplikace v českém jazyce.
Dodávka licencí SW pro procesní modelování není předmětem zakázky.  V současné době disponuje zadavatel SW nástrojem ATTIS od společnosti ATTN Consulting s.r.o., se kterým pracuje a dále jej rozvíjí. Veškeré elektronické výstupy jsou požadovány ve formátech shodných nebo kompatibilních s formáty SW nástroje ATTIS.

V oblasti návrhu optimalizace procesů uchazeč zohlední i rámcové požadavky připravovaného Zákona o kybernetické bezpečnosti (kybernetický zákon), potažmo novelizace zákona č. 240/2000 Sb., o krizovém řízení (krizový zákon) a nařízení vlády č. 432/2010 Sb., o kritériích pro určení prvku kritické infrastruktury.
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