Evidenéni &islo pfidélené z Centraini evidence smiuv: 210195

Ceska republika — Ministerstvo Zivotniho prostiedi

COMPUTER HELP, spol. s r.o.

SMLOUVA O POSKYTOVANI SLUZEB
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Evidenéni ¢islo pfidélené z Centraini evidence smiuv: 210195

Tato smlouva o poskytovani sluzeb (dale jen ,Smlouva“) je uzaviena podle ustanoveni
§ 1746 odst. 2 zakona ¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik, ve znéni pozdéjSich pfedpisu
(dale jen ,Obcansky zakonik"),

mezi témito smluvnimi stranami:

Ceska republika — Ministerstvo Zivotniho prostiedi

se sidlem: Vr$ovicka 1442/65, 100 10 Praha 10

jednajici: Ing. Karel Chovanec, feditel odboru personalniho
a statni sluzby

ICO: 00164801

bankovni spojeni: CNB Praha 1

¢islo Gétu: 7628001/0710

zastupce pro vécna jednani: Mgr. Daniel Rydval, vedouci oddéleni vzdélavani
a péce o zameéstnance

dale jen ,Objednatel”
na strané jedné,

COMPUTER HELP, spol. sr.0.

se sidlem: Slezska 2127/13, 120 00 Praha 2 - Vinohrady

jednajici: Petrem Novakem, jednatelem

zapsana: obchodni rejstfik vedeny u Méstského soudu v Praze
pod sp. zn.: C 21410

ICO: 49617320

DIC: CZ 49617320 (je platcem DPH)

bankovni spojeni: Ceskoslovenska obchodni banka, a. s.

¢islo Gctu: 4'{1@8?\333#0_@9_0

zastupce pro vécna jednani: 3 koordinatorka Skoleni

AR TR

dale jen ,Poskytovatel”
na strane druhe,

Objednatel a Poskytovatel spole¢né jen ,Smluvni strany"
nebo jednotlivé ,.Smluvni strana”.
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Smluvni strany se dohodly na nasledujici ipravé prav a povinnosti, jak jsou uvedeny
dale ve Smlouvé:

1.

PREDMET SMLOUVY

1

Predmétem Smlouvy je zavazek Poskytovatele pripravit, zajistit a realizovat
pro Objednatele $koleni v oblasti kancelafskych programu (dale také jen jako
.Sluzba"). Podrobna specifikace Sluzby je uvedena v Pfiloze ¢. 1 Smlouvy.

Objednatel se zavazuje zaplatit Poskytovateli za fadné a véas poskytnutou Sluzbu
odménu ve vysi a zplisobem stanovenym dle &l. 4. Smlouvy.

MISTO A TERMINY POSKYTOVANI SLUZBY

2.

2.2.

Mistem poskytovani Sluzby véetné pfedani hmotnych vystupu je sidlo Objednatele,
resp. prostory pocitatové mistnosti v sidle Objednatele, nebude-li mezi Smiuvnimi
stranami pisemné ujednano jinak.

Poskytovani Sluzby bude zahajeno ihned po nabyti Gc€innosti Smlouvy
(viz €l. 7. odst. 7.7. Smlouvy) a jednotliva Skoleni budou realizovana v terminech
uvedenych v Priloze €. 1 této Smlouvy.

PRAVA A POVINNOSTI SMLUVNICH STRAN

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Poskytovatel je povinen realizovat Sluzbu svym jménem, na svuj naklad, na vlastni
odpovédnost a nebezpeéi v dohodnutych terminech, a to pouze osobami
s odpovidajicimi znalostmi, zkuSenostmi, praxi, kvalifikaci apod. Objednatel
je vyluénym vlastnikem hmotnych i nehmotnych vystupu Sluzby a je opravnén tyto
bez omezeni vyuzit pro svoji potfebu a pro potfebu resortnich organizaci
Objednatele.

Poskytovatel se zavazuje nahradit Objednateli pfipadnou Skodu, ktera mu vznikne
v dusledku poru$eni povinnosti Poskytovatele pfi poskytovani Sluzby, i Skodu, ktera
vznikne v dusledku ¢&innosti Poskytovatele na majetku €& zdravi osob,
a to bez omezeni vy$e nahrady této Skody. Poskytovatel soucasné odpovida
za $kody, které zpUsobili Objednateli ¢i tfetim osobam v souvislosti s poskytovanim
Sluzby zaméstnanci Poskytovatele, jeho poddodavatelé Ci osoby v obdobnem
postaveni poru§enim svych povinnosti pfi pinéni Smlouvy.

Poskytovatel je povinen bez zbyteéného odkladu oznamit Objednateli vSechny
okolnosti, které zjistil nebo mél zjistit pfi poskytovani Sluzby, a které mohou mit vliv
na poskytovanou Sluzbu ¢i zménu pokynu nebo zajmu Objednatele. Takovym
oznamenim v$ak Poskytovatel neni zbaven povinnosti nadale pinit povinnosti
vyplyvajici mu ze Smlouvy.

Zjisti-li Poskytovatel pfi pInéni Smlouvy prekazky, které znemoZruji fadné
poskytovani Sluzby dohodnutym zpusobem, oznami to neprodlené Objednateli,
se kterym se dohodne na odstranéni danych prekazek.

Poskytovatel je povinen bez zbyte¢ného odkladu Objednateli vracet veskere
podklady a materialy v pfipadé, Ze je od néj pfevzal pfi zacatku nebo béhem plnéni
Smiouvy.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Evidenéni Eislo pfidélené z Centralni evidence smluv: 210195

Poskytovatel je povinen zachovavat micenlivost o vSech udajich, které jsou
obsazeny v dodanych podkladech a materialech (pokud mu takové byly poskytnuty),
nebo o jinych skuteénostech, se kterymi pfisel pfi pinéni Smlouvy do styku. Tyto
Objednatel bezvyhradné oznacuje jako citlivé, pficemz je mozno takové informace
poskytnout pouze v souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy nebo s vyslovnym
pisemnym souhlasem Objednatele. Tato povinnost micenlivosti se vztahuje
na véechny zaméstnance a spolupracovniky Poskytovatele i po skon€eni Smiouvy.

V pfipadé, ze pfi poskytovani pinéni dle této Smlouvy dojde ke zpracovani osobnich
Gdaju, zavazuji se Smluvni strany uzavfit neprodlené smlouvou o zpracovani
osobnich udaju v souladu s obecnym nafizeni o ochrané osobnich udaju
Evropského parlamentu a Rady ¢. 2016/679, ze dne 27. dubna 2016, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju a o volném pohybu
téchto udaju (tzv. GDPR). Poskytovatel je opravnén zpracovavat osobni udaje
a nakladat s nimi v souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy a pouze za ucelem
poskytovani Sluzby.

Poskytovatel je povinen dokumenty souvisejici s poskytovanim Sluzby uchovavat
nejméné po dobu 10 let od finanéniho ukonéeni poskytovani Sluzby, a to zejména
pro Géely pfipadné kontroly realizace Smlouvy ¢&i ovéfovani plnéni povinnosti
vyplyvajicich z podminek danych pravnimi predpisy k archivaci téchto dokumentu
(napf. zakon ¢. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, zakon
¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, zakon
¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich predpisu
atd.). Poskytovatel je povinen kdykoliv na vyzadani poskytovat pozadované
informace a dokumentaci ohledné pinéni Smlouvy zaméstnancum nebo
zmocnéncum Objednatele a dale povéfenych organu (Ministerstva financi,
Nejvy$siho kontrolniho Ufadu, pfislusného finanéniho Gfadu a pfipadné dalSich
opravnénych organl statni spravy). Dale je Poskytovatel povinen vytvorit vysSe
uvedenym osobam podminky k provedeni kontroly vztahujici se k realizaci Smlouvy
a poskytnout jim pfi provadéni kontroly soucinnost. Tyto povinnosti plati
i pro poddodavatele a pfipadné dalSi osoby podilejici se na pinéni Smlouvy, pficemz
Poskytovatel je povinen jejich soucinnost a pinéni povinnosti uvedenych v tomto
odstavci zajistit.

Poskytovatel prohlasuje, Ze se v piném rozsahu seznamil s objemem a povahou
Sluzby poskytované dle Smlouvy, a Ze je zpusobily k jeji fadné a véasné realizaci.
Dale prohlasuje, Ze jsou mu znamy veskeré technickeé, kvalitativni i jiné podminky
nezbytné k poskytnuti Sluzby dle Smiouvy, a Ze disponuje takovymi kapacitami
a odbornymi znalostmi, které jsou k pInéni Smlouvy nezbytné.

Poskytovatel prohlasuje, Ze neni predluzen a neni mu znamo, Ze by bylo vuci nému
zahajeno insolvenéni fizeni. Dale prohlasuje, ze vuéi nému neni vydano zadne
soudni rozhodnuti, ¢i rozhodnuti spravniho, danoveho ¢&i jiného organu nebo
rozhodce na plnéni, které by mohlo byt duvodem soudni exekuce na majetek
Poskytovatele, nebo by mohlo mit jakykoliv negativni vliv na schopnost
Poskytovatele spinit povinnosti vyplyvajici ze Smlouvy, a Zze takové fizeni nebylo
vuci nému zahajeno.

Objednatel je povinen poskytovat Poskytovateli béhem pinéni pfedmétu Smlouvy
v pfipadé potieby soucinnost v pfimérenem rozsahu.
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3.12. Objednatel je opravnén provadét monitoring a kontrolu realizace predmétu pinéni

z pohledu napliiovani Gcelu a pfedmétu pinéni Smilouvy. V ramci monitoringu
a kontrol je Poskytovatel povinen umoznit Objednateli u¢ast na Skoleni a pristup
ke véem dokladum souvisejicim s realizaci predmétu pinéni.

. ODMENA POSKYTOVATELE A PLATEBNIi PODMINKY

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Vys$e odmeény Poskytovatele za Sluzbu poskytnutou dle €l. 1. odst. 1.1. Smiouvy
bude ¢init 134.100,- K& bez dané z pfidané hodnoty (dale také jen jako ,DPH").
DPH ¢ini v souladu s aktualné platnou a u¢innou pravni tpravou 21 %, tedy 28.161,-
KE. Celkova vySe odmény tedy bude Cinit 162.261,- K& véetné DPH (dale take
jen jako ,O0dména“). Poskytovatel je platcem DPH.

Vyse Odmény je koneénd, zavazna a nepiekrocitelna a obsahuje vSechny pfipadné
naklady Poskytovatele véetné vdech souvisejicich vykont a poplatku a veSkerych
dal$ich nakladu, byt nejsou ve Smlouvé vyslovné uvedeny.

Smiluvni strany se dohodly, Ze Uhrada Odmény bude Objednatelem provedena
na zakladé jediného fadného danového a ucéetniho dokladu (dale také jen jako
,Faktura) vystaveného Poskytovatelem do 7 kalendainich dnu po fadném
ukonéeni poskytnuti Sluzby, resp. po ukonéeni posledniho béhu Skoleni
dle ¢l. 1. odst. 1.1, a Prilohy &. 1 této Smlouvy.

Faktura vystavena Poskytovatelem bude obsahovat veSkeré stanovené obsahové
i formalni nalezitosti danového a ucetniho dokladu podle zakona €. 563/1991
Sb., o Ggetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, a zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich pfedpisu (jedna se predevsim o oznacCeni
faktury a jeji ¢islo, identifikacni idaje Smluvnich stran, pfedmét Smlouvy, bankovni
spojeni, fakturovanou ¢éastku bez/vEetné DPH) a bude mit nalezitosti obchodni
listiny dle § 435 Ob&anského zakoniku. Faktura bude oznacena evidencénim Cislem
Smlouvy pfidélenym z Centralni evidence smluv Objednatele: 210195 (viz také
zahlavi této Smlouvy).

Faktura bude Poskytovatelem zaslana v listinné podobé ve 2 vyhotovenich
na adresu Objednatele ve tvaru: Ministerstvo Zivotniho prostiedi, Odbor personaini
a statni sluzby, VrSovicka 1442/65, 100 10 Praha 10, nebo v elektronicke podobée
do datové schranky Objednatele: 9gsaax4 &i na email: info@mzp.cz.

Uhrada Faktury Objednatelem bude provedena bezhotovostnim pfevodem
na bankovni U¢et Poskytovatele uvedeny u identifikace Smluvnich stran v Gvodu
Smlouvy a na Fakture. Splatnost Faktury ¢ini 21 kalendafnich dnu ode dne jejiho
doruéeni Objednateli. Povinnost Objednatele uhradit Fakturu je spinéna okamzikem
odepsani prislusné ¢astky z (ctu Objednatele. Objednatel neposkytuje zalohy.
Platby budou probihat vyhradné v Ké(CZK), rovnéz veskeré cenove udaje
na Faktufe budou v této méné.

Jestlize Faktura nebude obsahovat odpovidajici naleZitosti ¢i Udaje nebo pokud
pozadované nalezitosti a idaje nebude obsahovat vibec, je Objednatel opravnén
Fakturu vratit ve |haté splatnosti zpét Poskytovateli k doplnéni & opraveni,
aniz se tak dostane do prodleni se splatnosti. Nova Ihita splatnosti pocina bézet
od opétovného zaslani nalezité doplnéné ¢i opravené Faktury Poskytovatelem
Objednateli.
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5. SMLUVNI POKUTY

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

V pfipadé prodleni Poskytovatele s terminy poskytnuti Sluzby uvedenymi v Priloze
&. 1 této Smlouvy je Poskytovatel povinen zaplatit Objednateli smiuvni pokutu
ve vysi 2.000,- K€ za kazdy, byt i zapocaty den prodleni.

V pfipadé, Ze Poskytovatel porusi povinnost stanovenou dle ¢l. 3. odst.
3.6. az 3.8. této Smlouvy, je Poskytovatel povinen zaplatit Objednateli smluvni
pokutu ve vysi 10.000,- K& za kazdy takovy pfipad.

V pfipadé, Zze Poskytovatel porusi jakoukoliv jinou povinnost stanovenou touto
Smlouvou nez dle odst. 5.1. a 5.2. tohoto ¢lanku, je Poskytovatel povinen zaplatit
Objednateli smluvni pokutu ve vysi 1.000,- KE za kazdy takovy pfipad.

Smluvni pokuty jsou splatné do 21 kalendainich dnu ode dne doruceni vyzvy k jejich
zaplaceni Poskytovateli. Zaplacenim smluvni pokuty dle Smlouvy neni dotcena
povinnost Poskytovatele nahradit Skodu vzniklou Objednateli porusenim smluvni
povinnosti, které se smluvni pokuta tyka. Objednatel je opravnén pozadovat
nahradu $kody v piné vysi bez ohledu na sjednanou smiuvni pokutu.

Pro pfipad prodleni Objednatele s Uhradou Faktury ma Poskytovatel narok
na Uhradu urokd z prodleni z dluzné castky ve vysi stanovené dle prislusnych
pravnich predpisu.

6. DOBA TRVANI SMLOUVY, MOZNOSTI PREDCASNEHO UKONCENI SMLOUVY

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Smlouva se uzavira na dobu uréitou, a to do spinéni zavazku vyplyvajicich z této
Smlouvy.

Pfed uplynutim doby trvani Smlouvy Ize Smiouvu ukonCit:
a) na zakladé vzajemné pisemné dohody Smiuvnich stran, nebo

b) pisemnou vypovédi Smlouvy ze strany Objednatele dle odst. 6.3. tohoto
¢lanku ¢i ze strany Poskytovatele dle odst. 6.4. tohoto €lanku, nebo

c) odstoupenim od Smlouvy ucinénym pisemné a doruéenym druhé Smluvni
strané v souladu s pfislusnymi ustanovenimi Obcanského zakoniku.

Objednatel je opravnén vypovédét Smlouvu kdykoliv v jejim prubéhu,
atoibez udani davodu. Vypovéd Smlouvy musi byt Objednatelem ucinéna
pisemné a dorucena Poskytovateli, pficemz vypovédni doba v délce 5 pracovnich
dnu pocina bézet dnem nasledujicim po dni doruceni pisemné vypovedi
Poskytovateli.

Poskytovatel je opravnén vypovédét Smlouvu kdykoliv v jejim prubéhu,
atoibez udani divodu. Vypovéd Smlouvy musi byt Poskytovatelem ucinéna
pisemné a doruena Objednateli, pficemz vypovédni doba v délce 5 pracovnich
dnu poéind béZet dnem nasledujicim po dni doruéeni pisemné vypovedi
Objednateli.

Smluvni strany jsou opravnény odstoupit od Smlouvy z duvodu uvedenych
v Ob&anském zakoniku a dale z duvodu podstatného poruseni Smlouvy ve smyslu
ustanoveni § 2002 Obcanského zakoniku, pokud podstatné poruseni Smlouvy,
které je duvodem pro odstoupeni od Smiouvy, nebylo zpusobeno okolnostmi
vyluéujicimi odpovédnost dle ustanoveni § 2913 odst. 2 Ob¢anského zakoniku (tyto
vzdy prokazuje Poskytovatel).
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6.6.

B.T.

6.8.

6.9.

Evidenéni &islo pfidélené z Centraini evidence smiuv: 210195

Za podstatné poruseni Smlouvy ze strany Objednatele se povaZuje nepinéni
povinnosti spoéivajici zejména v neuhrazeni dluzné ¢astky po dobu 15 kalendarnich
dnu po splatnosti Faktury.

Za podstatné poruseni Smlouvy ze strany Poskytovatele se povazuje neplnéni
povinnosti spocivajici zejména v nedodrzeni termini stanovenych Smlouvou
delSich nez 5 pracovnich dni nebo realizace pfedmétu Smlouvy v rozporu
s ustanovenimi Smlouvy a/nebo jinych zavaznych dokumentu ¢&i predpisu
nebo poruseni povinnosti mi¢enlivosti.

Objednatel je dale opravnén odstoupit od Smlouvy, jestlize zjisti, Ze Poskytovatel:

a) nabizel, daval, prijimal nebo zprostiedkovaval urcité hodnoty s cilem ovlivnit
chovani nebo jednani kohokoliv, at jiz statniho ufednika nebo nékoho jiného,
pfimo nebo nepfimo, v zadavacim fizeni nebo pfi provadéni Smlouvy; nebo

b)  zkresloval jakékoliv skute¢nosti za ucelem ovlivnéni zadavaciho fizeni
nebo provadéni Smlouvy ke Skodé Objednatele, véetné uziti podvodnych
praktik k potlac¢eni a snizeni vyhod volné a oteviené soutéze.

V pripadé pred¢asného ukonéeni Smiouvy dohodou, vypoveédi ¢i odstoupenim jsou
Smiuvni strany povinny provést vyporadani vzajemnych zavazku v souladu
s pravnimi predpisy. Timto nejsou dotéena ustanoveni tykajici se pripadnych
smiuvnich pokut a nahrady Skody.

. ZAVERECNA USTANOVENI

Tl

T2

7.3.

7.4,

7.5.

7.6.

Otazky Smlouvou vyslovné neupravené se fidi ¢eskym pravnim Ffadem, zejména
pfislusnymi ustanovenimi Ob&anského zakoniku a predpisy souvisejicimi.

Pripadna neplatnost, nedcinnost, netplnost ¢i nejasnost nékterého ustanoveni
Smilouvy nema za nasledek neplatnost ostatnich ustanoveni Smiouvy & Smiouvy
jako celku, pficemz Smiluvni strany bezodkladné takové ustanoveni nahradi novym
ustanovenim, které nejlépe vystihne vuli Smluvnich stran a bude se svym obsahem
nejvice blizit u¢elu puvodniho ustanoveni. To samé bude aplikovano, jestlize
se ukaze, ze Smlouva obsahuje mezery. V pfipadé, Ze takovato mezera nemuze
byt vypInéna vykladem, Smiuvni strany jsou povinny spolupracovat na vytvofeni
odpovidajiciho dodatku ke Smlouvé.

Smilouva muze byt ménéna nebo dopliiovana pouze formou pisemnych vzestupné
¢islovanych dodatku odsouhlasenych a podepsanych obéma Smiuvnimi stranami.
Ke zménam ¢&i doplnéni neprovedenymi pisemnou formou se nepfihlizi.

Veskeré pfipadné spory vznikle na zakladé Smlouvy budou feSeny primarne
dohodou Smiuvnich stran, v pfipadé pfetrvavajici neshody pak pred prislusnymi
obecnymi soudy Ceské republiky.

Smluvni strany na sebe prebiraji nebezpeci zmény okolnosti v souvislosti s pravy
a povinnostmi Smluvnich stran vzniklymi na zakladé Smiouvy. Smluvni strany
vyluéuji uplatnéni ustanoveni § 1765 odst. 1 a § 1766 ObZanského zakoniku na svuj
smluvni vztah zalozeny Smlouvou.

Poskytovatel bezvyhradné souhlasi se zvefejnénim své identifikace
a s uveiejnénim pIného znéni Smlouvy véetné Odmeény a prislusnych metadat
zejména v Informaénim systému Registr smluv (dale jen ,ISRS") a na profilu
zadavatele E-ZAK, popf. na dalSich mistech, v souladu s pfislusnymi pravnimi
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r.r.

7.8.

7:9.

Evidenéni Eislo pfidélené z Centraini evidence smluv: 210195

pfedpisy, zejména se zakonem ¢&. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucginnosti
nékterych smiuv, uvefejiovani téchto smiuv a o registru smluv (zakon o registru
smluv), ve znéni pozdéjSich predpisi.

Smlouva nabyva platnosti dnem jejiho podpisu obéma Smluvnimi stranami
a uéinnosti dnem jejiho uvefejnéni v ISRS dle podminek stanovenych zakonem
¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smiuv, uverejiovani
téchto smluv a o registru smiuv (zakon o registru smluv), ve znéni pozdéjsich
pfedpisu. Uvefejnéni Smlouvy na mistech pozadovanymi pravnimi pfedpisy
provede Objednatel.

Smlouva je vyhotovena ve 3 stejnopisech, kazdy s platnosti originalu, pficemz
Objednatel obdrzi 2 vyhotoveni a Poskytovatel obdrzi 1 vyhotoveni.

Nedilnou soucasti Smlouvy je jeji Priloha €. 1: Podrobna specifikace Sluzby.

Smluvni strany prohlasuji, ze si Smlouvu pfecetly, Ze porozumély jejimu obsahu, Ze byla
uzaviena po vzajemném projednani, a Ze Smlouvu uzaviraji na zakladé své svobodné,
pravé a vazné vule, prosté omylu, nikoliv v tisni nebo za napadné nevyhodnych
podminek. Na dukaz toho pfipojuji Smluvni strany nize své podpisy.

Za Objednatele: Za Poskytovatele:

ekt '“"""“:?rf:w‘ %ﬁiﬂ'ﬁ’iﬁf @aﬂ e
=i |:ri‘l. 2 '!-? l : e ..'_- ;—;:;1 i f.;?
2 M "5# i e
ﬁ---»-a%ﬁﬁ%% o ;.:i%
-\.-xﬁb.r

23 ""'FF n'li{} m‘i'l--"- ‘-i"-'él mr\"i "“'r"r'iﬁ.-?‘“l'i'*""- ﬂ:?li-::'.f

Ceské republika - Mmlsterstvo zivotniho COMPUTER HELP, spol. s r.o.
prostredi Petr Novak
Ing. Karel Chovanec jednatel

feditel odboru personalniho a statni sluzby
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Pfiloha €. 1: Podrobna specifikace Sluzby

Poskytnuti Sluzby spoéivd v pfipravé, zajisténi a realizaci $koleni v oblasti znalosti
kancelarskych programi MS Word, MS Excel, MS PowerPoint pro zaméstnance Objednatele.

KURZ ,,MS WORD ZACATECNICI“

Typ Skoleni prezencni Skoleni v ceském jazyce

Misto Skoleni:  pocitacova mistnost v sidle Objednatele

Pocet uéastnik(: 40 zaméstnancu Objednatele

Forma vyuky: kurz na miru v 2 bézich vZzdy pro max. 20 zaméstnancich Objednatele
Rozsah skoleni: celkem 2 dny — 1. den 08:00 — 15:00 hod (6 vyukovych hodin & 60 min)

OSNOVA KURZU
MS Word pro zacatecniky:
Upravy textu
¢ Pohyb kurzoru v textu
« Oznaceni textu pro dal$i operace - pomoci mysi i klavesnice
« Odvolani provedenych zmén
Formatovani pisma
« Nastaveni vzhledu a velikosti pisma
« Zmeéna barvy textu
+« Kopirovani formatu
Formatovani odstavcu
« Nastaveni zarovnavani, mezery pfed a za odstavcem
« Odsazovani nebo predsazeni pouze prvniho fadku
« Zména fadkovani
Tabulatory
« Pouziti implicitnich tabulatoru
Cislovani a odrazky
« Zapinani ¢islovani a odrazek
« Zména formatu ¢islovani a odrazek
Zahlavi a zapati
* VloZeni zahlavi a zapati
o Cislovani stranek

Pravopis
+« Kontrola pravopisu, automaticke opravy
Tisk

« Nastaveni velikosti, orientace papiru, nastaveni okraju
e Nahled pred tiskem
¢ Tisk dokumentu

TERMINY KONANiI KURZU
« 18.10.2021,
e 19.10.2021.
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KURZ ,MS WORD MIRNE POKROCILI“

Typ $koleni prezenéni Skoleni v ceském jazyce

Misto skoleni:  pocitacova mistnost v sidle Objednatele

Pocet ucastnik: 60 zaméstnancu Objednatele

Forma vyuky: kurz na miru v 3 bézich vzdy pro max. 20 zameéstnancich Objednatele

Rozsah $koleni: celkem 3 dny — 1. den 08:00 — 15:00 hod (6 vyukovych hodin a@ 60 min)

OSNOVA KURZU
MS Word pro mirné pokrocilé:
Opakovani zaklada
o Uprava a formatovani textu, formatovani odstavct
» Nahrazovani specialnich znaku
o Vytvareni dokumentl na zakladé pripravenych Sablon
Prace s tabulatory
« Implicitni tabulatory
e Vlastni tabulatory
Tvorba tabulky
« Navrh tabulky
o Uprava tabulky
Grafika
e Vkladani obrazku a nastaveni jejich formatu
e Vkladani diagramu SmartArt
Zahlavi a zapati
¢ Pouziti ohrani¢eni stranky
« \ytvofeni pozadi a vodoznaku
Konce stranek
e Vlozeni a odstranéni konce stranky
* Vlozeni konce oddilu
Styly
o Efektivni formatovani pomoci stylu
e Pouziti pfeddefinovanych
« Zména a definice viastnich stylu
Vkladani specialnich znaku
e Vkladani kalendarnich dat a ¢asovych tdaju
* Vkladani vlastnosti dokumentu

TERMINY KONANiI KURZU

e« 26.10.2021,
« 29.10. 2021,
« 09.11.2021.
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KURZ ,,MS EXCEL PRO ZACATECNIKY*

Typ Skoleni prezenéni Skoleni v ceském jazyce

Misto Skoleni:  pocitacova mistnost v sidle Objednatele

Pocéet Gi¢astnikl: 60 zaméstnanci Objednatele

Forma vyuky: kurz na miru v 3 bézich vzdy pro max. 20 zaméstnancich Objednatele
Rozsah skoleni: celkem 3 dny - 1. den 08:00 — 15:00 hod (6 vyukovych hodin a 60 min)

OSNOVA KURZU

MS Excel pro zacatecniky:
Struktura sesitu - zakladni pojmy

= Sesit, list, bunka, adresa
Zapisovani dat do bunky

e Text, cislo, datum, ¢as, procenta

Oprava obsahu buriky
» Oprava, pfepsani, mazani

Prace se sloupci a radky
e Nastaveni Sirky sloupcu, vysky radku

» Vkladani a odstranovani radku, sloupct a bunék

Prace s listy
e Vkladani, odstrafiovani, prejmenovani listu

« Kopirovani a pfesun listu

Formatovani tabulky
e Ohraniceni, podbarveni bunék, barva pisma
e Format Cisel

Vzorce Vkladani jednoduchych vzorcu
» Kopirovani vzorcu. Pouziti funkci SUMA, PRUMER, POCET, MIN, MAX

Prace se seznamy
¢ Ukotveni pficek
» Razeniv tabulce
¢ Automaticky filtr

« Kontrola tabulky pred tiskem
« Nastaveni tisku

e Zobrazeni RozloZeni pfi tisku
« Tisk tabulek

TERMINY KONANiI KURZU

« 10.11. 2021,
e 12.11.2021,
« 15.11.2021.
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KURZ ,,MS EXCEL MIRNE POKROCILI*

Typ Skoleni prezenéni Skoleni v éeském jazyce

Misto Skoleni:  pocitatova mistnost v sidle Objednatele

Pocet ucastniki: 80 zaméstnancu Objednatele

Forma vyuky: kurz na miru v 4 bézich vZdy pro max. 20 zaméstnancich Objednatele
Rozsah skoleni: celkem 4 dny — 1. den 08:00 — 15:00 hod (6 vyukovych hodin @ 60 min)

OSNOVA KURZU

MS Excel pro mirné pokrocilé:
Opakovani zakladu
e Zadavani ¢isel, kalendainiho data a casu

* Format cisel
¢ Opakovani tvorby vzorcu
» Nabidka Vlozit jinak, Najit a nahradit
Relativni a absolutni adresace
« Kopirovani vzorcu relativné (buriky bez znaku dolaru)
o Kopirovani vzorcu absolutné (buriky se znakem dolaru)
Dalsi funkce
e Vyhledavaci funkce SVYHLEDAT
e Logicka funkce KDYZ
Sluéovani a rozdélovani sloupct
« Rozdéleni sloupce na vice sloupci pomoci nastroje Text do sloupcu
e Funkce CONCAT a operator &
Podminéné formatovani
e Formatovani pii splnéni nastavenych kritérii
e« Datove cary
Prace se seznamem dat
« Nastroj Odebrat duplicity
« Rozsifené moznosti fazeni a filtrovani dat
o Filtry textu, filtry Cisel, filtry kalendarnich dat
» Filtrovani a fazeni podle formatu
Uvod do kontingenénich tabulek
« Definice, vytvoreni, rozlozeni
Zaklady vytvareni grafu
« Vytvorfeni grafu
e Uprava grafu
» Zména vstupnich zdrojovych dat

Pouzivani komentafi
e Vkladani, odstranéni, zobrazeni komentaru a poznamek

TERMINY KONANi KURZU

e 26.11.2021,
e 30.11.2021,
« 02.12. 2021,
o 03.12.2021.
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KURZ ,MS POWERPOINT ZACATECNICI“

Typ Skoleni prezenéni skoleni v ceském jazyce

Misto §koleni:  pocitacova mistnost v sidle Objednatele

Pocet Gcastnikd: 60 zaméstnancu Objednatele

Forma vyuky: kurz na miru v 3 bézich vzdy pro max. 20 zaméstnancich Objednatele

Rozsah skoleni: celkem 3 dny — 1. den 08:00 — 15:00 hod (6 vyukovych hodin & 60 min)

OSNOVA KURZU

MS PowerPoint pro zacatecniky:
Uvod
e Popis uzivatelského prostiedi Moznosti zobrazeni prezentace Zména méritka
zobrazeni - lupa Ruzné zpusoby zobrazeni - snimky, prezentace, poznamky, osnova
Vytvoreni nové prezentace
e Prazdné prezentace, ze Sablony Graficky motiv prezentace

Prace se snimky
¢ VloZeni a odstranéni snimku Zména pofadi a kopirovani snimku Skryti snimku
« Vlozeni poznamek ke snimku

Prace s textem a textovymi poli
« Vkladani a uprava textu
e Manipulace s textovymi ramecéky - zména tvaru, pfesun, kopirovani
« Zména formatu textovych poli - ohrani¢eni, vyplné
e« Formatovani pisma, formatovani odstavcu

Pouziti vliastni grafiky na snimcich
« Kresleni ¢ar, Sipek, zakladnich tvaru
« Nastaveni viastnosti nakreslenych objektu
e Pridani textu k objektu
e Zarovnani, prekryvani, seskupovani
Vkladani tabulek
« Tvofené na misté
e Vkladani tabulek z Excelu
Vkladani grafu
« Tvofené na misté
e Vkladani tabulek z Excelu

Zmény pro celou prezentaci

« Nastaveni pozadi

e Prfedloha snimku
Rozpohybovani prezentace

e Pouziti pfechodu

¢ Vlastni animace
Moznosti pri predvadéni prezentace

e Spusténi prezentace

e Moznosti pfi predvadéni prezentace
Tisk prezentace

e Tisk snimku
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TERMINY KONANi KURZU

e« 06.12. 2021,
« 07.12. 2021,
« 08.12. 2021.

14/15



METODY VYUKY

e Odborny vyklad s praktickymi ukazkami.
e Cuviteni na PC. Procvicovani probirané problematiky na pfikladech s lektorem (v

prubéhu vyuky).
« Samostatné procvi¢ovani probirané problematiky na pfikladech s mozZnou metodickou

asistenci lektora (v prubéhu vyuky).

« Kladeni otazek, diskuze

Evidenéni Eislo pfidélené z Centralni evidence smiuv: 210195

CENOVA NABIDKA
% Délka Pocet Gana : Cena celkem Cen-a c:'elkem
oo | oot | S5 | | St | VDR
z’:fé ;‘:é’n'%i 1den/6hodin | 2 8940-K& | 17880-KE | 21634,80 K&
mir":g p"zﬁ:gﬁ" 1den/6hodin | 3 8940-KE | 26820-KE | 3245220Ké
MS Excel | 1den/6hodin | 3 8040-Ké | 26820-KE | 3245220 Ké
mir"ﬂg F'f;‘ifgém 1den/6hodin | 4 8940- K& | 35760-KE | 4326960 K&
MS PowerPoint | 1 den/6 hodin | 3 8940-Ké | 26820-KE | 3245220Ke
Cona celiam - 15 : 134100,- K& | 162 261,- K&

za 15 kurzu

Cena zahrnuje:

« studijni material pro ucastniky,
« dopravu lektora do mista Objednavatele,

« certifikat o absolvovani pro ucastniky.

Cena nezahrnuje (zajisti Objednatel):

« stravovani ucastnikd,
e naklady na skolici mistnost — pronajem a technickeé vybaveni.
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