* ¥y Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
*px Operacni program Zaméstnanost

Zadavaci dokumentace na vefejnou zakazku
malého rozsahu na sluzby

Procesni rizeni ve vztahu k automatizaci a robotizaci —
Analyza vybranych procesi méstského uradu Lovosice

Verfejna zakazka je realizovana vramci projektu ,Privétivy Ufad Lovosice — podpora
procesniho fizeni a modernich nastroji komunikace s obc¢any*, reg. C&islo projektu
CZ.03.4.74/0.0/0.0/19_109/0016642, financovaného z OP Zaméstnanost, vyzvy ¢. 109,
prioritni osy OPZ: 4 Efektivni vefejna sprava.

1. Udaje o zadavateli, kontaktni osoba

Nazev: Mésto Lovosice

Sidlo: Skolni 407/2

Identifikaéni &islo: 00263991

Statutarni zastupce: Ing. Milan Dian, Ph.D., MBA
ManazZer zakazky: Ing. Milan Dian, Ph.D., MBA
Cislo uétu projektu: 724471/0100

Kontaktni osoba: Ing. Denisa Veinholdova, DiS.
Telefon: +420 416 571 145

E-mail; denisa.veinholdova@meulovo.cz

2. Vyzva k podani nabidky
Zaslana vybranym zajemcim dne 29. 04. 2021.

3. Vymezeni predmétu zakazky

3.1 Zpracovani procesni analyzy 40 zavedenych procesii mésta, resp.
Méstského ufadu za Ucelem jejich optimalizace ve vztahu Kk jejich
automatizaci ¢i robotizaci

Predmétem verejné zakdzky malého rozsahu je realizace procesni analyzy 40 vybranych
procesll Ufadu a vytipovani vhodnych procesu pro jejich naslednou automatizaci, resp.
robotizaci pomoci SW nastroje, ktery bude pofizen nasledné (pofizeni SW nastroje neni
pfedmétem této vefejné zakazky).

Predpokladana hodnota verejné zakazky ¢ini: 443 500,- Ké bez DPH
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a) Seznam procesu Uradu k analyze

Seznam proces(l vybranych pro analyzu procest za Géelem jejich optimalizace:

A. Evidence a ob&h dokument( — procesy navazané na spisovou sluzbu Gradu:

Podatelna ~ pfijem, zpracovani, evidence a odeslani analogovych dokumentl

Elektronickd podatelna — pfijem, zpracovani, evidence a odeslani digitalnich
dokumentu

Poskytovani informaci podle zakona &. 106/1999 Sb.

Zvefejiiovani informaci na Ufedni desce mésta a webovych strankach mésta
Zpracovani internich dokumentu, pfedpist a pokynu (vnitfnich fidicich akt()
Pfipominkové fizeni dokument, pfedpistl a pokynG ve vécné piislusné oblasti
Vyfizovani petic, stiznosti, podnétli a oznameni ve vécné prislu$né oblasti
Schvalovani smiuv

Registrace smluv a objednavek mésta (v registru smluyv, registru smluv de minimis)

. Spravni fizeni / Prestupkové fizeni ve vécné pfislusné oblasti

. Zpracovani statistickych vykazi ve vécné pfislusné oblasti

. Zajisténi rozesilani SMS zprav pro ob&any mésta

. Agenda nalezl a ztrat

. Obéh ucetnich dokladl vE€. vyudtovani

. Vybér mistnich dani a poplatkl

. Vybér pokut ve vécné pfislusné oblasti

. Vedeni ucetnictvi hospodarské ¢innosti mésta

. Ugetni evidence majetku pfispévkovych organizaci

. Pokladni sluzby

. Sprava mistnich dani a poplatk(

. Vymahani pohledavek

. Evidence nemovitosti mésta

. Sprava a nakladani s majetkem mésta v¢. pojisténi

. Udrzba / opravy majetku mésta

. Sprava mistnich poplatka za zabor verejného prostranstvi

. Registrace k provozovani autoskol

. Schvaleni vycvikového vozidla auto$koly

. Vypis z evidenéni karty fidi€e

. Vedeni a aktualizace seznamu kulturnich pamatek spravniho obvodu
. Sprava, aktualizace a vedeni pasportu zelené

. Agenda na Useku spravy vefejné zelené

. Agenda na useku ochrany ovzdusi

33.
34.

Zfizovéani / provozovani / ruseni Utulkl pro zvifata
Vydavani / odebrani rybafskych listku
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B. Rozhodovani organi mésta — procesy souvisejici s realizaci, hlasovanim a zverejfiovanim
v ramci jednani organt mésta:
35. Realizace jednani organi mésta
36. Zasedani organlu mésta prostrednictvim vzdaleného pfistupu
37. Hlasovani ¢lenl organu mésta
38. Zpracovani dokumentace z jednani organi mésta
39. Zvefejhovani informaci z jednani organt mésta
40. Ukladani a archivace informaci, dat a dokumentace z jednani organ mésta

b) Postup realizace procesni analyzy, navrhu optimalizace, automatizace / robotizace proces(

U vySe uvedenych procesu zadavatele bude provedena procesni analyza (zmapovani a popis
procesu) za ucelem detailniho zanalyzovani téchto procesl a stanoveni, zda dany proces je
nebo neni vhodny k automatizaci ¢i robotizaci. Cilem automatizace procesu je vyuziti
technologii takovym zplUsobem, aby proces &i jeho ¢ast probéhl bez aktivniho lidského fizeni
¢i lidské prace (€imz dojde k Uspore lidské prace a sniZzeni chybovosti pfi vykonu procesu).

Ugelem realizace analyzy vybranych procesl ufadu bude — na zakladé sbéru informaci
z relevantnich podkladovych materiald a informacnich zdroji a zejména prostfednictvim
strukturovanych rozhovord s relevantnimi zaméstnanci Méstského Uradu - zmapovat a popsat
nasledujici parametry vykonavanych procesu:

= Jakeé jsou vstupy jednotlivych procest a jejich diléich ¢innosti.

= Jaké jsou vystupy jednotlivych procest a jejich dil€ich ¢innosti.

» Jaké role vstupuji do jednotlivych procesu (jaké je personaini zaji§téni procesu).

= Jaka jsou slaba (Uzka) mista vykonu jednotlivych procesu.

- Zda a jak jsou procesy a jejich éinnosti podporovany IT nastroji.
= Zda jsou v ramci procest vykonavany rutinni ukony a pro jejich vykon jsou definovana
jasna pravidla, tj. posouzeni, zda je proces vhodny pro automatizaci &i robotizaci.

V ramci procesni analyzy budou pfedem vybrané procesy ufadu detailné zmapovany a
popsany, a to az do urovné dil€ich aktivit, odpovédnostnich roli na Urovni pracovnich pozic,
legislativy, rizik a monitorovacich méfitelnych ukazatell (KPI). Popis procesl bude primarné
zalozen na dokumentové analyze a strukturovanych rozhovorech s vybranymi zaméstnanci
Uradu.

K analyze a popisu mapovanych procesl bude vyuzita metoda Karet procesu, které pomoci
strukturovanych a standardizovanych informaci popisuji dany proces. Kazdy proces tak bude
popsan ve stejné strukture, stejnymi charakteristikami a ve stejné urovni podrobnosti, coz
zaruéuje jednak provazanost informaci, a jednak moznost vzajemného porovnavani, razeni
¢i prioritizaci mapovanych procesu.

Strukturované Karty proces( budou obsahovat:

= Nazev procesu — pojmenovani procesu podle jeho uéelu.

= |dentifikator procesu — jednoznaéné oznaceni procesu Cislem &i jinym znakem.
= Pasobnost — pfenesena nebo samostatna.

= Kategorie procesu - fidici, hlavni nebo podplrny proces.

= Cil procesu — presny popis cile, k némuz proces sméfuje, resp. ucelu procesu.
= Vlastnik / garant procesu.
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= Popis procesu — podrobnéj§i popis obsahu procesu, zmifiujici zakladni &innosti
a postup.

= Ugastnici procesu — vyjmenovani roli v procesu.
= Vstupy — datové i fyzické vstupy, jez proces zpracovava.
= Vystupy — datové i fyzické vystupy, jez proces vytvari.

= Metrika hlavniho vystupu — kvantitativni (méfitelny) parametr hlavniho vystupu procesu
a definice zpusobu jeho kvantifikace, definovani klicovych ukazatelt vykonnosti (KPI).

» Legislativni podminky — obecné podminky stanovené zakony a dal$imi pravné platnymi
dokumenty.

= Podpora IT nastroiji.

= |dentifikované rutinni Gkony / ¢innosti procesu vhodné k automatizaci/robotizaci.
= Rizika procesu.

s Potencial k optimalizaci.

Na zakladé zhodnoceni vysledkli provedené procesni analyzy budou z analyzovanych
procesy vybrany vhodné procesy, u kterych bude provedena jejich optimalizace a nasledna
automatizace / robotizace za pouziti vhodného softwarového feseni.

c) Vystupy verejné zakazky

Vystupem vefejné zakazky budou
= Karty 40 shora uvedenych procesu.
= Dokument ,Analyza vybranych procesl méstského Gradu Lovosice".

= Dokument ,Doporuéeni pro optimalizaci vybranych procest Grfadu, véetné doporuéeni
- e . . W - . y y
pro jejich automatizaci &i robotizaci®.

4.  Misto pInéni
Méstsky Grad Lovosice, Skolni 407/2, 410 30 Lovosice.

5. Doba plnéni

PInéni vefejné zakazky bude provedeno nejpozdéji do 5 mésicl od nabyti ucinnosti smlouvy.

Predpokladané zahajeni doby pinéni: 04/2021
Predpokiadané ukon&eni doby pinéni: 09/2021

6. Hodnotici kritéria

Nabidky budou hodnoceny podle jejich ekonomické vyhodnosti. Ekonomickd vyhodnost

v ws
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7. Obchodni podminky

V nabidce dodavatele bude obsazen navrh Smiouvy o dilo podepsany opravnénou osobou.
Zadavatel si vyhrazuje o pfedlozeném navrhu smlouvy dale jednat. Tento navrh smlouvy bude
respektovat obsah této vyzvy a bude obsahovat zejména:

= Oznaceni smluvnich stran
*  Vymezeni GUéelu smlouvy a predmétu pinéni

Zahajeni pInéni zakazky dnem nabyti G¢innosti smlouvy, ukonéeni plnéni zakazky do
5 kalendainich mésic od nabyti uéinnosti smlouvy (pfedpoklad 09/2021).

» Misto plnéni sidlo objednatele.
* Cenu ve struktufe: cena bez DPH, DPH, cena s DPH.

= Platebni podminky — splatnost faktur 30 dna, platba za predmét pinéni az po predani
a akceptaci vystupt

=  Smluvni pokuty — pro pfipad prodleni s poskytovanim sluzeb, pro pripad prodieni
s odstrarfiovanim zjisténych nedostatku.

= Poskytnuti vyhradniho opravnéni k vykonu prava objednatele dilo uzit (licenci), ato v
puvodni, zpracované i jinak zménéné podobé, v§emi zplisoby uziti, v neomezeném
rozsahu, bez prostorového omezeni, na dobu trvani zhotovitelovych majetkovych
autorskych prav k dilu, pokud vzniklé dilo bude mit povahu autorského dila.

= Zavazek k pinéni predmétu smlouvy prostfednictvim osob jimiz se zhotovitel
kvalifikoval k Géasti ve vefejné zakazce.

= Moznost odstoupit od smlouvy pfipadé, Ze zhotovitel bude porusovat povinnosti
vyplyvajici ze smlouvy. .

» V piipadé sporu o obsah naplnéni smlouvy pfislusnost k obecnému soudu mistné
pfinaleZejicimu k sidlu objednatele.

= Nabyti u¢innosti smlouvy az po zveiejnéni v registru smiuv.

8. Pozadavky na prokazani splnéni kvalifikaénich pfedpokladi
8.1 Zakladni kvalifikaéni predpoklady

Zakladni kvalifikaéni predpoklady splfiuje dodavatel, ktery spliiuje pfedpoklady stanovené
analogicky k pozadavkim ust. § 53 odst. 1 pismeno a) - j) zakona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, v platném znéni.

Je pozadovano piedlozeni:
» Cestné prohlaseni o spinéni zakladni zpGsobilosti (Pfiloha &. 1)

Spinéni téchto zakladnich kvalifikaénich piedpoklad(l dolozi uchaze¢ o zakazku formou
gestného prohlaSeni, které bude podepsano osobou opravnénou jednat jménem
¢i za uchazede a které nesmi byt k poslednimu dni, ke kterému ma byt prokazano splnéni
kvalifikace, star$i 90 kalendarnich dn.

8.2 Profesni kvalifikacni predpoklady

Splnéni profesnich kvalifikacnich pfedpokladl prokaze dodavatel predioZzenim prosté kopie
vypisu z obchodniho rejstiiku, pokud je v ném zapsan, &i prosté kopie jiného obdobného
dokladu o pravni subjektivité a prosté kopie opravnéni k podnikani, v rozsahu odpovidajicim
pfredmétu vefejné zakazky.
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8.3 Technické kvalifikacni predpoklady

Spinéni technickych kvalifikaénich pfedpokladu prokaze dodavatel piedloZzenim seznamu
&len realizaéniho tymu. PfedloZeny seznam musi byt opatien podpisem osoby opravnéné
jednat jménem dodavatele.

= Seznam ¢lenl realiza¢niho tymu bude obsahovat nejméné 2 pracovniky dodavatele.
Pfilohou seznamu budou profesni Zivotopisy pracovnikiu dodavatele, ktefi budou
zakazku realizovat. U pracovniki, ktefi budou realizovat analyzu jsou zadavatelem
poZadovany minimainé 3 roky praxe v oblasti procesniho fizeni (provadéni auditl a
analyz procesu).

8.4 Pravost a stafFi dokumentu

Neni-li v zadavacich podminkach uvedeno jinak, predklada dodavatel doklady prokazujici
kvalifikaci v originale nebo v kopii.

Doklady, prokazujici spinéni zakladnich kvalifikaénich pfedpokladl a vypis z obchodniho
rejstiiku, nesméji byt k poslednimu dni, ke kterému ma byt prokazano spinéni kvalifikace starsi
90 kalendarnich dnd.

8.5 Dusledek nespinéni kvalifikace

Zadavatel posoudi spinéni kvalifikace dodavatele zhlediska pozadavku uvedenych
v zadavaci dokumentaci.

Nesplni-li dodavatel kvalifikaci v pozadovaném rozsahu, bude vylouéen z uéasti v zadavacim
fizeni.

Doklady, kterymi zahraniéni osoba prokazuje splnéni kvalifikace, musi byt pfedlozeny
v puvodnim jazyce i v Ufedné ovéieném prekladu do ¢eského jazyka.

8.6 Prohlaseni

Uchaze& pisemné prohlasi, Ze véechny Udaje uvedené v nabidce jsou pravdivé, Zze nezamicel
2adné skuteénosti podstatné pro jeho zplsobilost k realizaci zakazky, Ze je pfipraven
spolehlivé a bez prutahl spinit podminky zadani.

9. Zpusob zpracovani nabidkové ceny

Uchazeé je povinen ve svém navrhu smiouvy stanovit nabidkovou cenu absolutni ¢astkou
v &eskych korunach bez DPH, DPH a cenu véetné DPH.

Nabidkova cena musi byt stanovena jako nejvy$e piipustna, kterou neni mozno prekrocit nebo
zménit, pokud to vyslovné neupravuje tato vyzva.

Nabidkova cena musi obsahovat veskeré naklady dodavatele, nutné k realizaci pfedmétu
vefejné zakazky, véetné potfebnych dodavek a praci, potfebnych k realizaci pfedmétu vefejné
zakazky. Nabidkova cena obsahuje pfedpokladany vyvoj cen az do konce jeji platnosti, rovnéz
obsahuije i predpokladany vyvoj kurzti Eeské koruny k zahraniénim ménam aZ do konce jeji
piatnosti.
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10. Podminky a pozadavky na zpracovani nabidk
Nabidka bude zpracovana v &eském jazyce.

Nabidka bude predloZzena v elektronické verzi.
Dodavatel mlze podat pouze 1 nabidku.
Zadavatel nepfipousti varianty nabidek.
Clenéni nabidky:

A) Kryci list nabidky (Pfiloha €. 2) — dodavatel uvede své zakladni identifikaéni Udaje, 1.
nazev obchodni firmy & ndzev pravnické osoby nebo jméno a pfijmeni fyzické osoby
— podnikatele, sidlo, pravni forma, identifikacni &islo a danové identifikatni &islo,
jména, pfijmeni a funkce clenll statutarniho organu, jiné fyzické osoby, opravnéné
jednat jménem pravnické osoby, véetné prosté kopie dokladu o takovémto opravnéni
(plna moc), kontaktni spojeni (telefon, fax, e-mail) a nabidkovou cenu bez DPH.
Dodavatel rovnéz uvede kontaktni osobu véetné kontaktni adresy, telefonu a e-mailové
adresy.

B) Prokazani spinéni zakladnich kvalifikaénich predpokladd (Pfiloha &. 1).
C) Prokazani spinéni profesnich kvalifikaénich pfedpokladii (Dle bodu 8.2).
D) Prokazani spinéni technickych kvalifikacnich predpokladl (Die bodu 8.3).
E) Prohlaseni o pravdivosti udaji (Dle bodu 8.6).

F) Vlastni navrh smlouvy, podepsany osobou opravnénou jednat jménem dodavatele
nebo za dodavatele.

11. Lhuta a misto pro podani nabidek

Lhata pro podani nabidek poc¢ina bézet dnem nasledujicim po dni odeslani vyzvy a kon&i
10. 05. 2021 ve 10:00 hod.

Nabidky se podavaji elektronicky prostfednictvim el. nastroje zadavatele dostupného
na adrese https://zakazky.meulovo.cz/ .

12. Vazanost nabidkou

Dodavatel je svou nabidkou vazan po dobu 90 dnG. Lhata za¢ina bézet okamzikem skonéeni
Ihaty pro podani nabidek. U&astnikovi, jehoz nabidka bude vybrana jako nejvhodnéjsi, se tato
Ihita prodiuzuje o dalSich 30 dnl, ve kterych bude uzaviena pfislu§na smlouva, pokud
zadavatel nevyuzije svého prava neuzavfit smlouvu s Zadnym zajemcem.

13. Dalsi podminky zadavatele
Zadavatel si vyhrazuje pravo zrusit veiejnou zakazku i bez udani davodu.

Zadavatel si vyhrazuje pravo ponechat si véechny obdrzené nabidky.

Vybérem nejvhodnéjsi nabidky nevznika pravni vztah. Zadavatel si vyhrazuje pravo
akceptovat jemu nejvhodné&jsi nabidku podle stanovenych kritérii hodnoceni, pfipadné
nevybrat z pfedanych nabidek Zadnou a bez udani divodl odmitnout véechny nabidky.

7
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Zadavatel nebude dodavatelim hradit Zadné naklady spojené s Géasti ve vefejné zakazce.
Tyto naklady nesou dodavatelé sami.

Zadavatel prohladuje, Ze poskytnuté Gdaje o jednotlivych dodavatelich povazuje za divérné a
bude je vyuzivat pouze pro Ucely této soutéze.

Zadavatel si vyhrazuje pravo pred rozhodnutim o vybéru nejvhodné&jsi nabidky ovéfit udaje
uvedené dodavatelem v nabidce.

Zadavatel si vyhrazuje pravo upiesnit rozsah a termin realizovanych praci, které budou
obsahem zakazky, s ohledem na vysi pfidélené dotace.

Dodavatel, v pfipadé, Ze bude jeho nabidka vybrana jako nejvhodnéjsi a bude s nim uzaviena
smlouva na plnéni pfedmétu verejné zakazky, souhlasi se zvefejnénim obsahu smlouvy
v navaznosti na povinnost zadavatele dle z. ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni a dle zakona ¢. 340/2015 Sb. o registru smluv. Pokud smlouva,
kter4 méa byt uzaviena s vybranym dodavatelem obsahuje obchodni tajemstvi, je dodavatel
povinen takovou pasaz oznamit zadavateli.

Dle zakona & 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, je vybrany dodavatel osobou povinnou
spolupUsobit pfi vykonu finanéni kontroly. Vybrany dodavatel bere na védomi, Ze je povinen
umoznit osobam opravnénym k vykonu kontroly projektu, z néhoz je hrazena zakazka, provést
kontrolu dokladu souvisejicich s pInénim zakazky, a to po celou dobu danou pravnimi pifedpisy
CR k jejich archivaci.

V Lovosicich dne 29. 04. 2021

T MESTO LOVOSICE |
_ ‘-\ ( D 410 30
| Q==
. E/(A r‘--("f/r—"'\‘—_v .
Ing. Milan Dian, Ph.D., MBA

Starosta



