Priloha ¢. 3 - Specifikace predmétu verejné zakazky

Zakazka: ,Procesni a organizacni audit Méstského uradu Tabor*

1. Uéel a vymezeni

Predmétem plnéni je procesni a organiza¢ni audit Méstského tiradu Tabor (dale jen ,M&U*),
jehoz cilem je piehledné zmapovat a vyhodnotit klicové, podptirné i prirezové procesy,
provérit nastaveni organizacni struktury a fizeni a navrhnout konkrétni, realizovatelna
opatreni ke zvySeni efektivity, rychlosti a kvality poskytovanych sluzeb.
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hodnoticich podkladl tiadu (mj. personalné-procesni audit z r. 2008 - Coneo - a
sebehodnoceni dle modelu CAF 2007/2009). Tyto podklady poslouZi jako srovnavaci zaklad
pro posouzeni vyvoje, identifikaci pretrvavajicich témat a aktualizaci doporuceni do podoby
prioritizovaného planu zmén. Soucasné bude zohlednén aktualni legislativni rAimec
(zejména dopady nového stavebniho zakona a pienos agend na ORP) i pozadavky plynouci
z digitalizace verejné spravy.

2. Analyticka cast
a) Mapovani procest (klicové/podptirné/prirezové) s popisem priibéhu, roli a vazeb.

b) Organizacni struktura a fizeni: irovné rizeni, rozdéleni pravomoci a odpovédnosti,
vytiZeni, koordinace.

c) Legislativni a kompetenc¢ni dopady: promitnuti aktualnich zmén do procesii a organizace
prace.

d) Spoluprace a komunikace s méstskymi firmami a prispévkovymi organizacemi: analyza
spole¢nych/provazanych procest, zplisobu piedavani pozadavkd a informaci, lhit a
provoznich rozhrani, véetné zjisténi duplicit, prodlev a komunikacnich bariér.

e) Mystery consulting a klientské (ob¢anské) dotazniky:

» scénare mystery pro osobni, telefonicky a elektronicky kontakt,

« dotaznikové Setfeni zameérené na zkuSenost obcanti; konkrétni kombinaci forem sbéru
(napft. papirovy dotaznik, online formulat, asistované dotazovani) navrhne dodavatel a
predloZi ke schvaleni zadavateli.

f) Rozhovory s vedenim, vedoucimi odbort a vybranymi fadovymi zaméstnanci.
g) SWOT analyza hlavnich zjiSténi (silné/slabé stranky, prilezitosti, rizika).

3. Navrhova cast
a) Opatreni k optimalizaci: zjednodusSeni a standardizace postupti, odstranéni duplicit,
upravy kompetenci a spoluprace naptic odbory.



b) Doporuceni v oblasti IT: navrhy na digitalizaci/automatizaci, workflow/DMS a integracni
vazby (v rozsahu odpovidajicim zjisténim).

c) Optimalizace rozhrani MéU < méstské firmy/prispévkové organizace: s ohledem na
jejich roli pravidelnych klient tifadu nastavit jednoznac¢né postupy a komunikacni kanaly,
jasné rozdéleni odpovédnosti (RACI), podle potreby pracovni ujednani (napi. SLA) a navrhy
na automatizaci ¢i zrychleni opakujicich se pozadavkd.

d) Prioritizace a harmonogram: rozdéleni na rychle realizovatelna opatreni a
strednédobé/koncepcni kroky.

e) Odhad ptinosti: ramcové vyjadreni prinosi (¢as, naklady, kvalita sluzeb) s uvedenim
piredpokladi.

4. Klientské (obcanské) dotazniky — obecné

Dodavatel navrhne a odiivodni metodiku Setieni (vhodnou kombinaci forem sbéru, obsah,
pribéh a zplisob vyhodnoceni) tak, aby vznikl relevantni a obhajitelny obraz zkuSenosti
obc¢ant napiic¢ klicovymi agendami a kanaly. Navrh metodiky podléha schvaleni
zadavatelem.

5. Vystupy
a) Pribézné vystupy v pribéhu projektu (min. mési¢ni): stru¢ny status report a pracovni
materialy (mapy, grafy, priibézna zjisténi z mystery a dotaznik).

b) Analyticka zprava: popis zmapovanych procest, organizacni zjiSténi, dopady legislativy,
spoluprace s méstskymi firmami/prispévkovkami, vysledky mystery a dotaznikt, SWOT.

¢) Navrhova zprava: soubor opatteni s prioritami, ndvrhy IT doporuceni, ndvrhy pro
rozhrani s méstskymi firmami/ptispévkovkami (v¢etné pripadného navrhu SLA/RACI dle
potieby), harmonogram a ramcové piinosy.

d) ,Mékké cile“ a ,tvrdé cile*:

o Mékké cile (kvalitativni zlepseni): srozumitelnost a jednotnost informaci, spokojenost
obcand, kvalita spoluprace mezi odbory a s méstskymi firmami, zlepSeni kultury sluzby.

» Tvrdé cile (kvantitativni zlepSeni): zkraceni pribéhovych dob vybranych procest, snizeni
poctu krokti/opakovanych navstév, snizeni provoznich nakladi/administrativni zatéze -
vzdy s vychozim stavem a ocekavanym efektem.

e) KARTA VEDOUCIHO (pro kazdého vedouciho odboru/ttvaru zahrnutého do auditu):
« Popis rizeného useku (hlavni agendy, ¢innosti, vazby, klicova rozhrani v¢. méstskych
firem/prispévkovek),
» Souhrn zjisténi (silné/slabé stranky, specificka tizka mista),
* Nameéty na zlepseni a optimalizaci vCetné priorit, odhadd dopadu a ,,prvnich kroki“.

f) Navrhy na zefektivnéni ve smyslu snizeni nakladi: prehled konkrétnich opatieni
zamérenych na nakladovou efektivitu (ispory provoznich nakladd, redukce



administrativnich tikont, lepsi vyuziti kapacit), s uvedenim piedpokladti a o¢ekavaného
dopadu.

g) Zavére¢na prezentace pro vedeni MéU a Radu mésta (shrnuti kli¢ovych zjisténi a
navrzenych krok).

h) Vystup pro Zastupitelstvo mésta (prezentacni material ptrizpisobeny jednani ZM,
srozumitelny piehled opatieni a dopadi).

i) Stru¢ny verejny vystup pro ob¢any (srozumitelné shrnuti zjisténi a planovanych krok;
text/infografika pro web mésta).

6. Harmonogram a milniky (orientacné; celkova doba plnéni cca 5 mésicti)

a) Zahajeni: kickoff, upresnéni harmonogramu, potvrzeni metodik sbéru dat a dotaznikd,
uvodni rozhovory s vedoucimi odbort za Gcelem vysvétleni ticelu auditu, o¢ekavani,
rozsahu a zptsobu spoluprace.

b) Analytika: mapovani a rozhovory, mystery a sbér dotaznikd, pribézné zpravy.

c) Navrhy: formulace opatteni, IT doporuceni, navrhy pro rozhrani s méstskymi
firmami/prispévkovkami, harmonogram a ptinosy.

d) Zavér: finalni zprava a prezentace, prevzeti.

7. Forma predani
1x tisténé a 1x elektronicky; elektronicky PDF + editovatelna verze (DOCX/XLSX, pripadné
schémata v bézné dostupném formatu). Dokumentace v ¢eském jazyce.

8. Soucinnost a ochrana informaci

Zadavatel poskytne nezbytné podklady a kontakty; dodavatel bude postupovat tak, aby
neomezil vykon vefejné spravy. Dodavatel zachova mlc¢enlivost a bude nakladat s tidaji v
souladu s pravnimi predpisy.

9. Akceptace a kontrola kvality

Vystupy budou predkladany k pripominkam zadavatele; po vyporadani pripominek budou
predany v konetné podobé. Zadavatel je opravnén pozadovat dopraco vani netiplnych nebo
nejasnych Casti v primétené lhite.

10. Rizeni zmén
Zmény rozsahu plnéni oproti této specifikaci jsou mozné pouze na zakladé pisemné
odsouhlasené zmény (diivod, dopad na termin a cenu).



SEBEHODNOTICI TABULKA UCHAZECE
Uchazec vyplni ANO/NE a doplni odkaz na dst nabidky. Sloupec ,,pocet bodii” je vyplnény

zadavatelem.

PoZadované ¢innosti pocet bodii | ANO NE
za splnéni
2. Analyticka ¢ast
a) Mapovani procest s popisem priibéhu, roli a 1
vazeb.
b) Organizacni struktura a fizeni: irovné rizeni, 1
rozdeéleni pravomoci a odpovédnosti, ...
c) Legislativni a kompetenc¢ni dopady: promitnuti 1
aktualnich zmén do procesi a organizace ...
d) Spoluprace a komunikace s méstskymi firmamia | 1
prispévkovymi organizacemi: analyza ...
e) Mystery consulting a klientské dotazniky: 1
» scénare mystery pro osobni, telefonicky ...
f) Rozhovory s vedenim, vedoucimi odbort a 1
vybranymi fadovymi zaméstnanci.
g) SWOT analyza hlavnich zjisténi. 1
3. Navrhova ¢ast --- --- ---
a) Opatreni k optimalizaci: zjednoduSeni a 2
standardizace postupt, odstranéni duplicit, ...
b) Doporuceni v oblasti IT: navrhy na 1
digitalizaci/automatizaci, workflow/DMS a ...
c) Optimalizace rozhrani MéU < méstské 1
firmy/piispévkové organizace: s ohledem na jejich
d) Prioritizace a harmonogram: rozdéleni narychle | 1
realizovatelnd opatieni a ...
e) Odhad ptinost: ramcové vyjadreni prinost s 1
uvedenim piredpokladii.
4. Klientské (ob¢anské) dotazniky 1
5. Vystupy
a) Pribézné vystupy v priibéhu projektu: stru¢ny 1
status report a pracovni materialy.
b) Analyticka zprava: popis zmapovanych procesq, 1
organizacni zjisténi, dopady ...
¢) Navrhova zprava: soubor opatteni s prioritami, 2
navrhy IT doporuceni, ndvrhy pro ...
d) ,Mékké cile“ a ,tvrdé cile”: 1
» Mékké cile: srozumitelnost a jednotnost
informaci, ...
e) KARTA VEDOUCIHO: 2
« Popis rizeného useku,
¢ Souhrn zjisténi,
* Naméty na zlepseni ...
f) Navrhy na zefektivnéni ve smyslu sniZzeni 2
nakladl: piehled konkrétnich opatfeni ...




g) Zavére¢na prezentace pro vedeni MéU a Radu
mésta.

h) Vystup pro Zastupitelstvo mésta.

i) Strucny verejny vystup pro obc¢any.

jméno a funkce opravnéné osoby uchazece
razitko (je-li ptidéleno)




