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ZADAVACIi DOKUMENTACE

k verejné zakazce zadavané ve zjednoduseném podlimitnim fizeni podle zakona
€. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen
»zakon®) a dle Metodického pokynu pro zadavani zakazek v OP LZZ ve verzi 1.8

Nazev verejné zakazky: Program vzdélavani statutarniho mésta Ostravy
Nazev zadavatele: Statutarni mésto Ostrava
IC zadavatele: 00845451

Kontaktni adresa (sidlo) zadavatele: | ProkeSovo namésti 8, 729 30 Ostrava

Kontaktni osoba zadavatele: Ing. lvana Razi¢kova
Telefon, fax: 599 443 256, 599 442 010
E-mail: iruzickova@ostrava.cz

I Vymezeni predmétu verejné zakazky (sluzby)

Predmétem vefejné zakazky je realizace vzdélavaciho programu v ramci projektu ,Program vzdélavani
statutarniho mésta Ostravy”, reg. €. CZ.1.04/4.1.01/69.00022, ktery je spolufinancovan z operacniho
programu Lidské zdroje a zaméstnanost 2007 — 2013 (dale jen ,projekt®).

Jedna se o realizaci 4 kliGovych aktivit projektu:

1. Vzdélavani v oblasti procesniho a projektového fizeni a v oblasti korupce
2. Vzdélavani v oblasti komunikaénich dovednosti

3. Vzdélavani v oblasti lektorskych dovednosti

4. Nastaveni systému evaluace vzdélavacich aktivit

Specifikace jednotlivych kli€ovych aktivit projektu:
1. Vzdélavani v oblasti procesniho a projektového fizeni a v oblasti korupce
Cast A — Procesni a projektové fizeni

= Cilem aktivity je ziskani zakladnich odbornych znalosti a dovednosti v oblasti procesniho a
projektového Fizeni a schopnost jejich praktické aplikace v ramci pracovni €innosti G¢astniku.

= Obsah (ramcovy):

- procesni Fizeni - vymezeni pojmu a jeho vyznam; zakladni pojmy procesniho Fizeni (zejména
proces a jeho typy, procesni mapy, proces vs. projekt); principy uplatfiované v procesnim Fizeni;
analyza, modelovani a optimalizace procesU; nastroje procesniho fizeni (jejich vyhody a nevyhody);

- projektové Fizeni - vymezeni pojmu a jeho vyznam; vztah k procesnimu fizeni; zakladni pojmy
projektového fizeni (projekt, projektové vs. rutinni fizeni); projektovy cyklus (faze - iniciace,
koncepce, navrh, realizace, kompletace, likvidace); projektovy tym (lidé a jejich role); rizika a jejich
eliminace - zejména lidské postoje, organiza¢ni nedostatky, financovani, €asovy ramec, nastaveni
cild.

= Cilova skupina skoleni: cca 135 ucastniku (vedouci zaméstnanci SMO - 60, starostové a tajemnici
Uradu méstskych obvodl SMO - 46, ostatni zaméstnanci SMO — 29). U¢astnici budou rozdéleni do 8
skupin po 15 - 23 Uc¢astnicich (G€astnici budou zafazovani objednatelem do jednotlivych skupin
s ohledem na charakter vykonavanych ¢innosti).

» Rozsah vzdélavani: 2 dny véetné pulldenniho interaktivnino workshopu pro kazdou skupinu, tj.
celkem 16 dna.

» Skoleni bude realizovano formou prezencniho kurzu podpofeného sou€asné e-learningem, ktery
bude pouzit jako podplirny program k efektivnimu dosazeni vzdélavaciho cile, tj. prohloubeni znalosti
UCastnikG Skoleni ziskanych prostfednictvim prezenéniho kurzu. E-learningova aplikace bude
provozovana poskytovatelem, ktery zajisti v8em uUc€astnikim kurzu pfistup prostfednictvim sité
Internet.

» Rozsah e-learningu ve zpracovatelskych dnech: 2 dny.
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Ucast v prezencnim kurzu a kurzu e-learningu bude ukonéena formou zavéreénych testl (pro kazdy
kurz samostatné), po jejichz uspésnych splnénich bude Gcastnikovi vydano osvédéeni (certifikat) o
absolvovaném vzdélavani.

Cast B — Korupce, jeji prevence a eliminace

Cilem aktivity je ziskani zakladnich znalosti v oblasti problematiky korupce z hlediska jejiho

teoretického a pravniho vymezeni, vyskytu, prevence a eliminace. Uc€astnik bude schopen

identifikovat korup&ni jednani a takovému jednani aktivné predchazet ¢i adekvatné na né reagovat za

ucelem jeho eliminace.

Obsah:

- vysvétleni pojmu korupce (obecné, pravné),

- formy korupce,

- mechanismus pachani korupéniho jednani a jeho vyvojové faze,

- moznosti prevence a eliminace korup¢niho jednani,

- modelové situace - doporu¢ené (vhodné) postupy jako adekvatni reakce na mozné korupéni jednani
s ohledem na jeho rGzné formy.

Cilova skupina skoleni: cca 106 Gcastniku (vedouci zaméstnanci SMO - 60, starostové a tajemnici

Ufadd méstskych obvodd SMO - 46). U€astnici budou rozdéleni do 4 skupin po 25 - 30 G¢astnicich

(ucastnici budou zafazovani objednatelem do jednotlivych skupin s ohledem na charakter

vykonavanych cinnosti).

Rozsah vzdélavani: 1 den pro kazdou skupinu, tj. celkem 4 dny.

Skoleni bude realizovano formou prezenéniho kurzu podpofeného soucasné e-learningem, ktery

bude pouzit jako podplirny program k efektivnimu dosazeni vzdélavaciho cile, tj. prohloubeni znalosti

Ucastnik( Skoleni ziskanych prostfednictvim prezenéniho kurzu. E-learningova aplikace bude

provozovana poskytovatelem, ktery zajisti vSem uUc€astnikim kurzu pfistup prostfednictvim sité

Internet.

Rozsah e-learningu ve zpracovatelskych dnech: 1 den

Ucast v prezencnim kurzu a kurzu e-learningu bude ukonéena formou zavérecnych testd (pro kazdy

kurz samostatné), po jejichz uspé&snych splnénich bude G¢astnikovi vydano osvédceni (certifikt) o

absolvovaném vzdélavani.

. Vzdélavani v oblasti komunikac¢nich dovednosti

Cast A — Komunikaéni dovednosti

¢

Cilem aktivity je ziskani a procvi¢eni schopnosti a dovednosti v oblasti efektivni interni a externi
komunikace ve vefejné spravé (se zaméfenim na vrcholovy management - starostové, tajemnici).
Obsah:

- vysvétleni pojma komunikace a efektivni komunikace,

- formy (druhy) komunikace,

- komunikaéni styly,

- smeéry komunikace,

- empatie, asertivita,

- konflikt a moznosti jeho feSeni (zejména se zamérenim na specifika zastavané funkce),

- chyby a pfeké&zky v komunikaci a jak jim pfedchazet,

- zéklady prezentacnich dovednosti (se zaméfenim na argumentacni dovednosti),

- pfiprava na vystoupenti, tréma,

- specifika komunikace s médii popf. prostfednictvim médif,

- prakticka cvic¢eni a pfipadové studie.

Cilova skupina $koleni: cca 46 UGcastniku (starostové a tajemnici Gfadi meéstskych obvodud SMO).
Ucastnici budou rozdéleni do 2 skupin (1. skupina = starostové, 2. skupina = tajemnici).

Rozsah vzdélavani: 2 dny pro kaZzdou skupinu, tj. celkem 4 dny.

Skoleni bude realizovano formou prezen¢niho kurzu.

ast B — Komunikace v krizové situaci

Cilem aktivity je ziskani a procvi€eni schopnosti a dovednosti v oblasti efektivni interni a externi
komunikace ve verejné spravé (se zamérenim na stfedni management - vedouci odbort a oddéleni a
jeho ukoly pfi vedeni zaméstnanci).

Obsah:

- vysvétleni pojma komunikace a efektivni komunikace,

- formy (druhy) komunikace,

- komunikaéni styly,

- sméry komunikace,

- empatie, asertivita,
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¢

- konflikt a moznosti jeho feSeni (zejména se zaméfenim na problematiku vedeni zaméstnancu),
- argumentacéni dovednosti,
- chyby a pfekazky v komunikaci a jak jim pfedchazet,
- praktickd cviCeni a pfipadové studie. )
Cilova skupina Skoleni: cca 60 ucastnik (vedouci zaméstnanci SMO). U€astnici budou rozdéleni do
4 skupin po 15 Uc€astnicich.
Rozsah vzdélavani: 1 den pro kazdou skupinu, tj. celkem 4 dny.
Skoleni bude realizovano formou prezenéniho kurzu.

ast C — Komunikaéni dovednosti v oblasti socidlni komunikace

Cilem aktivity je ziskani a procvi¢eni schopnosti a dovednosti v oblasti efektivni interni a externi
komunikace ve verejné spravé (se zamérenim na zameéstnance pracujici trvale v pfimém kontaktu s
vefejnosti).

Obsah:

- vysvétleni pojma komunikace a efektivni komunikace,

- formy (druhy) komunikace,

- komunikaéni styly,

- smeéry komunikace,

- zéklady socialniho vniméani a posuzovani osob (a nejcastéjsi chyby),

- konflikt a moznosti jeho feSeni (zejména se zamé&rfenim na komunikaci s problémovym klientem),

- empatie, asertivita,

- chyby a pfekazky v komunikaci a jak jim pfedchazet,

- prakticka cvic¢eni a pfipadové studie.

Cilova skupina Skoleni: cca 150 ucastnikl (zaméstnanci pracuijici trvale v pfimém kontaktu s klienty
véetné tzv. zaméstnancl na prepazkach). Ucastnici budou rozdéleni do 8 skupin po 18 - 20
Ucastnicich.

Rozsah vzdélavani: 2 dny vcetné puldenniho interaktivniho workshopu pro kazdou skupinu, tj.
celkem 16 dna.

Skoleni bude realizovano formou prezenéniho kurzu.

Cast D — Pisemna komunikace a Ufedni pisemnosti

Cilem aktivity je ziskani znalosti a dovednosti v oblasti pisemné komunikace (v€etné elektronické) se

zameéfenim na Ufedni pisemnosti vznikajici pfi Cinnosti subjektu vefejné spravy z hlediska jejich

obsahu a stylistiky.

Obsah:

- vysvétleni pojmu komunikace,

- formy (druhy) komunikace (obecné rozdéleni),

- pisemna komunikace a jeji odliSnosti od komunikace verbalni,

- odliSnosti mezi komunikaci formalni a neformalni,

- stylistika jednotlivych typu pisemnosti (t6n) — vzory,

- obsahova uplnost pisemnosti a jejich logicka struktura,

- pouzivani vhodné slovni zasoby (vystiznost, pfimérenost),

- vhodna vétna stavba,

- struény prehled zakladnich pravidel ¢eského pravopisu (se zaméfenim na obecné& problémové
zalezitosti - zejména psani velkych pismen, s(z), i(y), m&/mné, ¢arky ve vétach.

Cilova skupina Skoleni: cca 350 ucastnik( (zaméstnanci SMO).

Skoleni bude realizovano formou e-learningu. E-learningova aplikace bude provozovana

poskytovatelem, ktery zajisti vSem Gcastnikam kurzu pfistup prostfednictvim sité Internet.

Rozsah e-learningu ve zpracovatelskych dnech: 2 dny.

3. Vzdélavani v oblasti lektorskych dovednosti
Cast A - Lektorské dovednosti

Cilem aktivity je ziskani, upevnéni a prakticky nacvik lektorskych dovednosti u¢astniku, ktefi pasobi
jako interni lektofi vzdélavacich aktivit uskute¢iovanych zadavatelem v ramci jeho ¢innosti.

Obsah:

1.den - moderni komunikace, komunika¢ni chyby, prakticka tvorba prezentaci, zasady spravné
prezentace,

2.den - rétorika, vyslovnost, prace s hlasem, rychlost feci, osobni image a etika, jednani s jednotlivci
a kolektivem (prakticky trénink);

3.den - predavani informaci, sprdvné Fizeni vzdélavaciho dialogu, kladeni otazek
a hodnoceni odpovédi, obsluha didaktickych a audiovizualnich pomucek (prakticky trénink);

4.den - nacvik prezentace pred publikem (za sou€asného pofizeni videozdznamu), rozbor videa
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(diskuze, pfipominky), nej¢astéjsi chyby lektor(i, hodnoceni lektora.
= (Cilova skupina Skoleni: cca 15 U€astnikd (interni lektofi Magistratu mésta Ostravy).
* Rozsah vzdélavani: 4 dny.
= Skoleni bude realizovano formou prezen¢niho kurzu.

4. Nastaveni systému evaluace vzdélavacich aktivit

= Cilem aktivity je nastaveni systému pro pravidelné vyhodnocovani efektivity a uc¢innosti vzdélavani
zameéstnancl a zastupiteld SMO.

= QObsah:
Zpracovani metodiky pro vyhodnocovani vzdélavacich aktivit u zadavatele (tj. navrh zplsobu
vyhodnocovéani). Metodika bude obsahovat nastaveni systému pravidelného hodnoceni vzdélavacich
aktivit (externich i internich), a to zejména s vyuzitim testd a jejich vyhodnocovani (vstupni, vystupni),
hodnoceni vysledkd G€asti na vzdélavani nadfizenymi zaméstnanci (posouzeni vlivu vzdélavaci
aktivity na droven znalosti, dovednosti a schopnosti zaméstnance), zpétné vazby (dotaznik
spokojenosti s absolvovanym vzdélavanim, poptavka po dalSich vzdélavacich aktivitach).

Dalsi podminky plnéni pfedmétu vefejné zakazky jsou uvedeny v Pozadavcich na obsah smlouvy - pfiloha
€. 1 Zadavaci dokumentace.

. Zpusob hodnoceni nabidek

Hodnoceni nabidek k vefejné zakazce bude probihat podle kritéria:

- nejnizsi nabidkova cena bez DPH

il Cena verejné zakazky

Predpokladana hodnota této verejné zakazky, tedy celkova cena za plnéni verejné zakazky zahrnujici
veSkeré naklady nutné k realizaci pfedmétu vefejné zakazky neprekroci ¢astku 2 295.000,- Ké bez DPH.

Predpokladana cena pro jednotlivé klicové aktivity (¢asti) projektu dle ¢l. |. Zadavaci dokumentace uréena
zadavatelem ¢ini:

1. Vzdélavani v oblasti procesniho a projektového fizeni a v oblasti korupce
Cast A — Procesni a projektové Fizeni: 635.000,- K& bez DPH (Kurz: 446.000,- + E-learning: 189.000,-)
Cast B — Korupce, jeji prevence a eliminace: 323.000,- K& bez DPH (Kurz: 175.000,- + E-learning:
148.000,-)
2. Vzdélavani v oblasti komunikaénich dovednosti
Cast A — Komunikaéni dovednosti: 152.000,- K& bez DPH
Cast B — Komunikace v krizové situaci: 89.000,- K& bez DPH
Cast C — Komunikaéni dovednosti v oblasti socialni komunikace: 495.000,- K& bez DPH
Cast D — Pisemna komunikace a Gfedni pisemnosti: 433.000,- K& bez DPH
3. Vzdélavani v oblasti lektorskych dovednosti
Cast A - Lektorské dovednosti: 148.000,- K& bez DPH

4. Nastaveni systému evaluace vzdélavacich aktivit: 20.000,- K& bez DPH.

Cena pro prislusnou kliCovou aktivitu (Cast) projektu je cenou nejvySe pfipustnou a neni mozné ji pfi
zpracovani nabidkové ceny prekrocit.

Pokud by dodavatel nabidl cenu vy$si nez je predpokladana hodnota vefejné zakazky nebo predpokladana
cena pro jednotlivé klicové aktivity (€asti) projektu, nebude jeho nabidka hodnocena.

V. Pozadavky na zpusob zpracovani nabidkové ceny, platebni podminky

Uchaze¢ stanovi nabidkovou cenu za celé plnéni verejné zakazky.
Nabidkova cena bez DPH bude cenou nejvyse pfipustnou.

Nabidkova cena bude uvedena v Ceské méné v ¢lenéni: nabidkovd cena bez dané z pfidané hodnoty
(DPH), samostatné DPH a nabidkova cena celkem v&etné DPH.

Nabidkova cena bude zpracovana v souladu se Zadavaci dokumentaci a v ¢lenéni dle Pozadavku na
obsah smlouvy a bude uvedena na Krycim listu nabidky.

Platebni podminky:
Zalohy nejsou pfipustné.
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Doba splatnosti dafiovych dokladd bude stanovena minimalné na 30 kalendafnich dnli ode dne doruceni
danového dokladu zadavateli.

Podrobnosti platebnich podminek jsou uvedeny v Pozadavcich na obsah smlouvy.

V. Podminky, pfi jejichz spIlnéni je mozno prekroéit vysi nabidkové ceny

Zadavatel nepfipousti prfekro¢eni nabidkové ceny, vyjma zmény sazeb DPH.

VL. Obchodni podminky

Jsou uvedeny v Pozadavcich na obsah smlouvy - pfiloha €. 1 Zadavaci dokumentace.

Vil. Pokyny pro zpracovani nabidky

Nabidka bude pfedlozena v jednom originale a v jedné kopii v listinné podobé, v ¢eském jazyce.

Uchaze¢ pouzije pofadi dokumentl specifikované v nasledujicich bodech tohoto ¢&lanku Zadavaci
dokumentace.

1. Kryci list nabidky. Pro sestaveni Kryciho listu uchaze¢ pouzije pfilohu €. 2 Zadavaci dokumentace.

2. Obsah nabidky s uvedenim C&isel stranek u jednotlivych oddilt (kapitol). Nabidka bude zabezpecena
proti manipulaci s jednotlivymi listy.
3. Doklady, jimiz uchaze¢ splriuje kvalifikaci — specifikovano v &l. VIIl. Zadavaci dokumentace.

4. Seznam subdodavateld, kterym ma uchaze¢ v Umyslu zadat vice nez 10 % vefejné zakazky,
v souladu s § 44 odst. 6 zakona, k ¢emuz uchaze¢ pouzije pfilohu €. 3 Zadavaci dokumentace.

5. Pisemny navrh smlouvy, zpracovany v souladu s Pozadavky na obsah smlouvy, jez jsou pfilohou €. 1
Zadavaci dokumentace. Tento navrh smlouvy musi byt podepsany osobou opravnénou podepisovat,
a to stanovenym zpusobem. Opravnéni k podpisu, v€etné jeho zpusobu doklada uchazec pfisluSsnym
opravnénim (napf. vypisem z obchodniho rejstfiku, plnou moci). Smlouva nepodiéha rezimu
obchodniho tajemstvi dle § 17- § 20 Obchodniho zakoniku.

6. Soucasti nabidky musi byt rovnéz podle § 68 zakona odst. 3 pism.:
a) seznam statutarnich organa nebo ¢lent statutarnich organa, kteri v poslednich 3 letech od
konce lhaty pro podani nabidek byli v pracovnépravnim, funkénim ¢i obdobném poméru u
zadavatele;
b) ma-li dodavatel formu akciové spole¢nosti, seznam vlastniki akcii, jejichz souhrnna
jmenovita hodnota presahuje 10 % zakladniho kapitalu, vyhotoveny ve I|hité pro podani
nabidek;
c) prohlaseni uchazece o tom, ze neuzaviel a neuzavie zakazanou dohodu v souvislosti se
zadavanou verejnou zakazkou.
Uchaze€ pouzije prilohu €. 4 Zadavaci dokumentace.

7. Ostatni.

8. Elektronické médium (CD, DVD, USB flash), které bude obsahovat textové a tabulkové &asti nabidky
ve formatech kompatibilnich s programy MS Office, needitovatelné dokumenty budou spustitelné
v aplikaci Acrobat Reader.

VIIL. Pozadavky na kvalifikaci

1. Kuvalifikovanym pro plnéni vefejné zakazky je uchazeg, ktery:
a) splni zakladni kvalifikacni pfedpoklady podle § 53 zakona;
b) splini profesni kvalifikacni pfedpoklady podle:

- § 54 pism. a) zadkona dolozenim vypisu z obchodniho rejstfiku €i jiné obdobné evidence, je-li
v ném (ni) dodavatel zapsan;

- § 54 pism. b) zadkona dolozenim dokladu o opravnéni k podnikani podle zvlastnich pravnich
predpist v rozsahu odpovidajicimu pfedmétu vefejné zakazky, zejména dokladem prokazujicim
prislusné Zivnostenské opravnéni €i licenci;

2. Splnéni pozadovanych kvalifikacnich pfedpokladi podle odstavce 1 tohoto ¢lanku uchaze¢ prokaze
predlozenim Eestného prohlaseni, k ¢emuz uchaze¢ pouZije pfilohu ¢. 5 Zadavaci dokumentace.
Uchaze¢, se kterym bude uzaviena smlouva, je povinen pfed jejim uzavienim predlozit zadavateli
origindly nebo Ufedné ovérené kopie dokladl prokazujicich spinéni kvalifikace podle odstavce 1 tohoto
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¢lanku Zadavaci dokumentace.

IX. Zadavaci lhata

Zadavaci Ihata konéi dne 28. 2. 2014.

X. Otevirani obalek

Otevirani obalek se uskutec¢ni dne 13. ledna 2014 v 10:00 hod. v zasedaci mistnosti ¢. 222 v sidle
zadavatele.

Xl. DalSi podminky a pozadavky zadavatele

1. Zadavatel nepfipousti variantni feSeni nabidky.

2. Nabidka uchazec¢e bude v listinné podobé v fadné uzaviené obalce opatfené adresou uchazece a
bude oznacena: Vefejna zakazka — ,,Program vzdélavani SMO*“ - neotvirat!

3. Uchaze€i jsou opravnéni po zadavateli pozadovat pisemné dodate¢né informace k zadavacim
podminkdm. Pisemna zadost musi byt zadavateli doruéena nejpozdéji do 5 pracovnich dnt pfed
uplynutim Ihaty pro podani nabidek. Poskytované dodate¢né informace k zadavacim podminkam
budou zadavatelem uverejriovany na profilu zadavatele — https://verejnezakazky.ostrava.cz/.

4. Je-li zadavatelem v zadavacich podminkach nebo zakonem vyzadovano prohlaseni ¢€i cestné
prohlaseni, musi byt podepsano osobou opravnénou jednat jménem uchazece ¢i za uchazece a
predlozeno v originale ¢i uredné ovérené kopii. V pfipadé, Ze osoba opravnéna jednat jménem
uchazece ¢&i za uchazece povéfi jednanim ¢i podpisem jinou osobu, bude (kromé pozadovaného
prohlaseni ¢&i Cestného prohlaseni) soucasti nabidky origindl nebo ovéfena kopie opravnéni
(zmocnéni) pro tuto osobu s jednozna¢né vymezenym rozsahem opravnéni (zmocnéni) a s ovéfenymi
podpisy obou stran.

5. Zadavatel si v souladu s ust. § 76 odst. 6 zakona vyhrazuje pravo oznamit rozhodnuti o vylouéeni
uchazece jeho uverejnénim na profilu zadavatele. Oznameni rozhodnuti o vylouéeni uchazece se
povazuje za doru¢ené okamzikem uvefejnéni na profilu zadavatele.

6. Zadavatel si vsouladu s ust. § 81 odst. 4 zakona vyhrazuje pravo oznamit rozhodnuti o vybéru

nevhodnéjsi nabidky jeho uverejnénim na profilu zadavatele. Oznameni o vybéru nejvhodné;jsi
nabidky se povazuje za doru¢ené okamzikem uvefejnéni na profilu zadavatele.

Xil. Prilohy

= Pozadavky na obsah smlouvy — pfiloha €. 1

= Kryci list nabidky — pfiloha €. 2

= Seznam subdodavateld — pfiloha ¢. 3

= Seznam a prohladeni k § 68 odst. 3 zédkona — pfiloha ¢. 4
= Cestné prohlageni — pfiloha &. 5
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