Priloha¢. 1
Zptsob pInéni veiejné zakazky, systém zabezpeceni informaci, zpiisob
zabezpeceni kvality dodavanych sluZeb a dodani sluzeb ve stanoveném terminu

1. Uvod

Obsahem tohoto dokumentu je popis vécného reZzimu plnéni verejné zakazky.
Uchaze¢ uvede, jakym zplisobem bude realizovat pfedmét plnéni a pomoci jakych
nastrojd ho bude zajiStovat.

Zadavatel klade diiraz na zajisténi bezpecnosti informaci s ohledem na jejich citlivou
povahu a na zachovani maximalni miry odbornosti, komplexnosti a rychlosti plnéni,
stejné jako na organizaci fizeni pracovniki pridélenych k feSeni ikolu.

Cilem tohoto dokumentu je tak predevSim popis predpokladaného realiza¢niho
postupu, ktery hodld uchazec uplatnit p¥i plnéni celého predmétu verejné zakazky.

Piedmétem verejné zakdzky jsou pravni sluzby, jejichz podrobna specifikace je
obsaZena ve Smlouvé o poskytovani pravnich sluZeb, pricemz konkrétné se bude
jednat o nasledujici pravni sluzby:

- poskytovani pravnich konzultaci a zpracovani odbornych pravnich rozbort a
stanovisek,

- zpracovani ¢i posuzovani ndvrhu smluv a zastupovani vjednanich
s protistranou pfi uzavirani smluv,

- zastupovani v Fizenich pred spravnimi organy,

- zpracovani, pfipadné tGprava zadavaci dokumentace zadavaciho rizeni verejné
zakazky, aj.

Veskera ¢innost provadénd uchazefem na zakladé této metodiky bude:
- provadéna na vysoké odborné tirovni;

- provadéna tak, aby byla zajiSténa rychlost a hospodarnost, pricemz vysledek
bude vZdy zaméren na konkrétni zadani a ucel jeho zpracovani;

- nabizet zadavateli odhad ¢asové a finan¢ni narocnosti poskytovanych pravnich
sluzeb a jednotlivych vystupt;

- nabizet zadavateli predpokladany termin vystupu, ktery bude vidy striktné
dodrzen, pokud nenastanou zvlastni okolnosti, které by ménily obsah vstupnich
parametrd nutnych pro zpracovani vystupu;

- vychazet z cile sladit zdvazné terminy a formalni podobu vystupu s potfebami
zadavatele;

- provadéna tak, aby byla zajisténa maximalni mira interakce se zadavatelem, kdy
zadavatel bude veden k tomu, aby sdélil uchazeci veskeré informace relevantni
pro pravni posouzeni konkrétniho zadani anebo zpracovani zadanif a naopak,
aby zadavatel ziskal jasnou predstavu o obsahu doporuceni ze strany uchazece;

- posuzovat pravni pripady vidy komplexné, sohledem na pravni povahu
zadavatele, jeho aktudlni potfeby, specifika jeho personalniho a technického
vybaven{ a organizaci, to vSe vmezich informaci pfistupnych uchazeci a
v souladu s platnou legislativou;



zajiStovat, aby vidy doslo k maximélnimu naplnéni pozadavkd zadavatele,
zejména pak poZadavku zadavatele na vybér nejvhodnéjStho postupu a dale
s drazem na zaji$ténf souladu postupu zadavatele s pravem CR a EU.

Systém zabezpeceni prijatych informaci je nasledujici:

uchaze¢ disponuje modernimi ICT technologiemi, které umoznuji flexibilni

pracovni{ nasazeni pfi zachovani maximaln{ bezpe¢nosti dat. Uchaze¢ je vybaven:

o mobilnim telefonem umoZiiujicim prijiman{ i odesilani email, pri¢emz

pfenos takovych emaild je Sifrovan, véetné Sifrovani datového uloZists

v telefonu; mobilnim telefonem je vybaven kazdy ¢len pracovni skupiny
uchazece

o notebookem ¢i pracovni stanicf s §ifrovanym uloZi$tém

o emailovym serverem a dokumentovym serverem véetné Sifrovani
prenosu dat

o Sifrovanim emaild na bazi technologie S/MIME, volitelné té% PGP

© samoziejmosti je téZ zaruceny elektronicky podpis a komunikace
prostfednictvim informaéntho systému datovych schranek

veskeré informace o zakdzce se vkladaji do informa¢niho systému uchazete (IS
Kleos), kde jsou pristupné vSem €lendm pracovnf skupiny uchazeée. Tim je
garantovana plnd vzdjemnd zastupitelnost vsech &lend realizaéniho tymu a
soucasné jsou informace plné zabezpeceny proti tniku mimo Cleny realiza¢niho
tymu (zabezpecené uloZi$té, Sifrovani zprav a notebookd pracovniho tymu);

vytiSténé materialy jsou uklddany do automaticky uzamykatelnych skiinf, jejichz
otevi'eni je mozné pouze prostiednictvim magnetického ¢ipu, kterym disponuje
jenom prislusny pravnik a asistentka;

naklddani sdokumenty je zajisténo uchazetem v souladu S povinnostmi
vyplyvajicimi z advokatnich predpisti, pricemz je zaji§téna jejich archivace,
skartace a zabrénéni pristupu neopravnénych osob v plném rozsahu;

vSichni zaméstnanci nebo spolupracovnici uchazete maji ve svych smlouvach
sjednanou povinnost mlcenlivosti v rozsahu dle advokatnich pitedpist;

vstup do budovy, ve které je umisténa kanceldr, je zaji$tén elektronickym
pristupovym zafizenim, ktery je kdispozici pouze pro najemniky a vlastniky
jednotek v budovég;

vstup do kanceldfe v rdmci budovy je prosttednictvim dvojitych dve¥ vedoucimi

zchodby a je zabezpeden dodatenym zabezpetenim vpodob& kovové
bezpecnostni konstrukce nainstalované dovnitt oteviranych vstupnich dver;

vstupnf hala a chodby budovy, ve které se nachazi kancela, jsou zabezpeceny
kamerovym systémem.

Rychlost odezvy na zadany tkol:

komunikace se zadavatelem je zaloZena na jednoudroviiovém principu, tudiz
veSkeré systémové, organiza¢ni i realizatni otizky jsou feSeny pres jednu



kontaktni osobu na strané uchazede. Timto postupem se ma sniZit zatéy
zadavatele ve smyslu poskytované soucinnosti;

kontaktn{ osobou je uréena Mgr. Elena Bombova, advokat a jednatel uchazede,
jestliZe se strany nasledné nedohodnou jinak. V pfipadé, Ze Mgr. Elena Bombova
nebude z ddvodu nemoci nebo dovolené schopna plnit zde uvedené povinnosti
kontaktn{ osoby, ustanovi za sebe do¢asnou nahradu, kterou bude vzdy advokat
s praxi nejméné 5 let;

uchaze¢ navrhuje nésledujici komunika&ni toky (vzavislosti na mire
operativnosti): (i) telefonicky kontakt - pro feSeni operativnich zaleZitosti; (ii) e-
mail - pribézna komunikace, pred4vani podkladd, pfedavani vystupt, fakturace:
(iii) konferenéni hovory a skypecall - vhodné pro tegenf veskerych zéleZitosti za
Ucasti vice osob na strané zadavatele i uchazece; (iv) osobn{ jednani - uchazet
iniciuje pouze pro zasadni otazky, jinak neomezené podle potfeby a poZadavkd
zadavatele;

kontaktnf osoba uchazete je vzdy k dispozici zadavateli na mobilnim telefonu
[BUDE DOPLNENO] - vnaléhavych p¥fpadech je zaji$téna okamzitd reakce.
Pokud se jednd o naléhavy pripad, musi zadavatel uvést tuto informaci v sms
zaslané na tel. ¢islo kontaktn{ osoby nebo v pfedmétu e-mailu;

kontaktni osoba m4 neustaly pristup ke zpravam doruenym na e-mail
prostiednictvim mobilntho telefonu se Sifrovanym dloZi$tém a Sifrovanym
prenosem dat a ma té7 vzdaleny pristup ke klientskym dokumentim uloZenym
na zabezpecenych serverech ¢&i IS Kleos. Uchazed tedy mize zarutit rychlou
reakci na jakékoliv poZadavky zadavatele;

rychlost reakce na poZadavek zadavatele bude nasledujici: kontaktn{ osoba
garantuje reak¢ni dobu v horizontu 2 hodin v pracovni dobé od doruéeni e-
mailové zpravy ¢&i telefonatu zadavatele. Paklize se jednd o naléhavy pripad ve
smyslu shora uvedeného, kontaktni osoba garantuje reak¢ni dobu v horizontu
0,5 hodiny od doruéen{ e-mailové zpravy ¢ sms s upozornénim, Ze se jedna o
naléhavy pripad;

uchazec je k dispozici zadavateli v naléhavych p¥ipadech 7 dni v tydnu 24 hodin
denné;

v neptedvidanych p¥ipadech, spocivajicich napt. v poruchach tel. za¥{zeni nebo
vypadcich tel. sité¢ je zadavateli k dispozici spojeni na recepci kancelate
s celodennim provozem.

Rychlost reseni konkrétniho tikolu (vCetné popisu Feseni - diléich krokd
vedoucich k vyslednému tegeni ukolu):

uchazet je predevsim vazan pfi své ginnosti pokyny zadavatele;

uchaze¢ poskytuje pravni poradenstvi vzdy sodbornou pédi, s piihlédnutim
k z4jmim a pozadavkim zadavatele;

uchazec¢ bude postupovat efektivné a hospodarné, tudiz bude dbit na to, aby
vystupy poZadované zadavatelem byly zpracovény co nejkvalitnéji za vynaloZeni
co nejnizsich nakladi na strané zadavatele: pokud to bude mozné, uptesni
uchaze¢ pfedem oc¢ekivanou pracnost klientova zadanf;



uchaze¢ ocekava od zadavatele sou¢innost pouze pro samotné zadani, pfi¢emz
zadani obnasi (i) sdéleni zadani a predpoklddaného vystupu, (ii) predani
relevantnich podkladi a informaci, (iii) sdéleni poZadavku na termin vystupu;

formu kazdého jednotlivého vystupu uchaze¢ prizplisobi pozadavkim
zadavatele, a to s ohledem na jeho planované pouZiti (pro interni potfeby, pro
prezentaci navenek atd.);

uchazec vzdy doporudi urcitou formu vystupu, kterou povazuje podle charakteru
zadani za nejvhodnéjsi, nejucelnéjsi a nejefektivnéjsi pro zadavatele;

uchaze¢ udini vSe potrebné, aby poZadavky na dodatetné podklady kzadani
(pokud vzniknou) byly koncentrovany do jediné Zadosti, za i¢elem minimalizace
nezbytné soucinnosti na strané zadavatele;

pokud se na zpracovani tkolu bude podilet dalsi osoby kromé kontaktni osoby,
veskeré tkoly budou distribuovany ihned na ptislusné pracovniky (viz. dale),
véetné nalezitych instrukci a popisu zplisobu zpracovani konkrétnitho zadani
s ohledem na jeho cil a dohodu se zadavatelem, a to nejpozdéji do 30 min. od
potvrzeni zadani a podoby vystupu zadavatelem;

termin zpracovani ikolu bude urcen tak, aby reflektoval kapacitni moZnosti
prislusnych pracovnikd, specificnost a komplikovéani zadani, formaln{ stranku a
podobu vystupu, vzdy ale tak, aby byl dodrzen termin splnéni sjednany se
zadavatelem;

vystup zpracovany odpovédnym pracovnikem bude vidy zaslan zadavateli
prostiednictvim kontaktni osoby, pakliZe nenf se zadavatelem dohodnuto jinak;

uchazec klade diiraz na srozumitelnost vystupt;

kazdy rozsahly dokument bude obsahovat tzv. manaZerské shrnuti, popripadé
shrnuti v privodnim mailu pro klienta (zadavatele);

kazdy vystup bude Kklientovi prezentovan po jeho zaslani vustni formé,
s komentarem a vysvétlenim vSech zavérid a relevantnich skute¢nostech, které
vedly k tomu ¢i onomu pravnimu zavéru, pokud si zadavatel nevymini jinak.

Organizace Fizeni pracovniki pridélenych k reSeni ukolu (vfetné oznaceni
jejich pracovniho zarazeni a odpovédnosti za feSeni tkolu):

na zpracovani zadani konkrétnitho tkolu se mohou podilet rizni clenové
realiza¢niho tymu podle jejich zarazen;

kazdou jednotlivou slozku (kauzu) zadavatele bude spravovat asistentka, ktera
vede spisovou agendu vcéetné zajiSténi drobnych administrativnich ukont.
Jelikoz uchaze¢ dba na efektivitu a perfektni orientaci ve spravované agendg,
véetné jednotlivych dokumenti a jejich zatrazeni, bude se jednat o studentku
pravnické fakulty;

u jednotlivych vystupt bude vZdy kladen diraz na to, aby pravni poradenstvi
bylo poskytovdno vsouladu s platnou legislativou a souvisejici rozhodovaci
praxi, proto soucasti kazdého vystupu bude reSer3e judikatury, kterou bude
zpracovavat asistentka (studentka pravnické fakulty);



pravni spravnost a bezvadnost vystupli po obsahové strance je zajisténa
specializaci (tudiZ hlubsi znalosti jednotlivych tematickych okruhi) jednotlivych
¢lend realizacniho tyma (advokatl), se kterymi je vidy konkrétni vystup
konzultovan;

dalsi zarukou kvalitnfho vystupu je aplikace interniho pravidla uchazece
spocivajictho v povinné Kkontrole vSech vystupli uchazece druhou osobou
odlisnou od autora vystupu (tzv. pravidlo ,¢tyr oci“);

vnitini kontrolni mechanismus a zastupitelnost cleni realiza¢niho tymu je
zajiSténa tak, Ze veSkeré informace o zakdzce se vkladaji do informacniho
systému uchazece, kde jsou pristupné vSem ¢leniim pracovni skupiny uchazece.
Tim je garantovana plnd vzajemna zastupitelnost vSech ¢lent realizacniho tymu
a soucasné jsou informace plné zabezpeceny proti Uniku mimo c¢leny
realizacntho tymu (zabezpecené ulozisté, Sifrovani zprdv a notebooki
pracovniho tymu);

stalou pracovni skupinu realiza¢ntho tymu bude tvorit advokat, advokatni
koncipient a asistentka. Dal${ advokati budou pfizvani ad hoc, tudiz podle
potteby a podle jejich konkrétni specializace;

interni komunikace vramci uchazeCe probiha tak, Ze se pracovni skupina
uchazele schazi priibézné, nejméné vsak jednou za tyden, kde se clenové
vzijemné informuji o klientskych pripadech, jejich vyvoji, stavu vystupi a
pravnich problémech. Interni komunikace c¢lend tymu probihd vzasadé
konstanté, vzdy podle aktudlni potfeby a s okamzZitou reakci.

Zpisob aplikace metodiky pri zpracovani vzorovych dokumentt

Na zakladé pozadavku zadavatele na uvedeni zptsobu, jakym uchaze¢ aplikoval vyse
uvedenou metodiku pFi zpracovani vzorovych dokumentli poZadovanych
zadavatelem, timto uchazec¢ uvadi nasledujici:

Veskerd komunikace reSitelského tymu byla realizovdna bud osobné v sidle
uchazeCe anebo elektronicky prostrednictvim zabezpecenych pocitaci Ci
mobilnich telefont se Sifrovanym uloZiStém a Sifrovanym prenosem dat.

Veskeré dokumenty vztahujici se k nabidce byly uloZeny v Sifrovaném uloZisti a
zabezpefeném informa¢énim systému, vpriipadé tiSténych dokumenti pak
v uzamykatelnych kabinetech.

Pristup k dokumentim meéli pouze clenové feSitelského tymu a Kklientska
asistentka, vSichni ¢lenové tymu jsou vazani mlc¢enlivosti.

Sohledem na charakter verejné zakazky nebylo mozZné aplikovat metodiku
v Casti Rychlost odezvy na zadany ukol, kdyZ Zadné takové potvrzeni v rezimu
vefrejné zakazky nebylo pozadovano, nicméné uchazec je prirozené pripraven
dodrzovat metodiku i pro obdobna budouci zadani.

Uchaze¢ v rdmci zadavaciho rizeni bude komunikovat vyhradné prostiednictvim
jedné kontaktni osoby, tj. jednatelky a advokatky Mgr. Eleny Bombové.

Uchazec¢ povaZuje zadani za dostatecné prehledné a srozumitelné, proto v zajmu
minimalizace poZadavkd na soucinnost nepovaZoval za nezbytné pokladat
zadavateli dodatecné dotazy.



Vsouladu s metodikou uchaze¢ dopliiuje své vzorové vystupy téZ o strucné
manazerské shrnuti tak, aby jeho vystupy byly zpracovdny maximalné prehledné
a srozumitelné.

Ac to zadavatel nepozadoval, uchazec uvadi, Ze ptiprava vzorového dokumentu
¢. 1 trvala 3 hodiny pravnich sluzeb a ptiprava vzorového dokumentu ¢. 2 pak 4
hodiny pravnich sluzeb.

S ohledem na charakter zadavaciho fizeni uchaze¢ bohuzel nebude schopen své
vystupy prezentovat osobné klientovi, a¢ je pripraven tak samozrejmé uclinit
v souladu s metodikou.

Cleny feSitelského tymu byla vedouci tymu, Mgr. Elena Bombova
(prvozpracovatel vzorovych dokumentti) a déle seniorni advokati Mgr. Monika
Bucharova a Mgr. Jakub Stransky (kontrola druhou osobou odliSnou od autora
vystupu) a Klientskd asistentka Tereza Puzyrevska (reSerSe a administrativni
podpora). Vzorové dokumenty byly podrobeny procesu kontroly kvality
v souladu s metodikou.



