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1. Preambule

Zadavaci dokumentace je zpracovana vsouladu se zdkonem ¢ 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, vplatném znéni (dile jen ,zdkon“)a vsouladu se Smérnici ¢ 3 Rady
Kralovéhradeckého kraje, kterou se stanovuje postup Krilovéhradeckého kraje pii zadavani
verejnych zakazek. Podanim nabidky v zadavacim Fizeni ptijima uchazeé plné a bez vyhrad
zadavaci podminky, vCetné vSech pfiloh a pfipadnych dodatki k témto zaddvacim podminkam.
Pokud uchaze¢ neposkytne vas vSechny poZadované informace a dokumentaci, nebo pokud
jeho nabidka nebude v kaZdém ohledu odpovidat zadavacim podminkam, miZe to mit za

diisledek vyFazeni nabidky a nasledné vylou¢eni uchazeée ze zadavaciho fizeni.

2. Informace o zadavateli veiejné zakazky

Zadavatel: Sprava silnic Kralovéhradeckého kraje

prispévkova organizace

Adresa: Kutnohorska 59, 500 04 Hradec Kralové - Placice
IC: 709 47 996

DIC: CZ70947996

Osoba povérena jednat jménem zadavatele:  Ing. Lubomir Kuchaf, feditel

Telefon: 495 540 249

E-mail: sskhk@sskhk.cz
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3. Predmét verejné zakazky

Pfedmétem plnéni veiejné zakazky je poskytnutf sluZeb pro pfispévkovou organizaci. Jedna se o
oblast personélni, mzdovou problematiku a pé¢i o zaméstnance. V oblasti ekonomické - vedeni
itetnictvi a administrativy. Déle oblast provozni ¢innosti organizace - sprava vozového parku,
sprava politatové sfté a intranetovych stranek a komunikacnich sluZeb. A v neposledni Fadé

sluzby pravniho poradenstvi.

Vymezeni ¢innosti:

3.1.1. Personalni, mzdova problematika a pée o zaméstnance, jimiz jsou zejména:

a. VeSkerd agenda souvisejici se vznikem, zménami a zanikem pracovniho pomeéru, tj.
sepisovani pracovnich smluv, mzdovych vymért, naplni prace, dohod o provedeni prace,
dohod o pracovni ¢innosti, zacvikovych listd, vystupnich listii, dohod o zménach pracovni
smlouvy, oznameni a dohod o skon¢eni pracovniho poméru, vypovédi z pracovniho
poméru, sdélovani informaci o obsahu pracovniho poméru, vystavovani zapoctovych
listd. Vedeni jednotné evidence zaméstnanci a vedeni osobnich spisti zaméstnancd,
véetné vedeni evidence dokladd a osvédCeni o odborné zpiisobilosti zaméstnance.
Zadavani a aktualizace idajli o zaméstnancich v programu personalistiky a mezd.

b. Evidence zaméstnancii u zdravotnich pojistoven na zakladé podkladi z osobni evidence,
ptihladovani a odhlagovani zaméstnance podle trvan{ pracovniho poméru u organizace.

c. Vedeni evidence zaméstnanci u OSSZ na zakladé podkladi zosobni evidence,
ptihlasovani a odhlaSovani zaméstnance podle trvani pracovniho poméru u organizace.

d. Kontrola a ovéfovani dodrzovani vécné i formaln{ spravnosti vSech dokladd
predloZenych ke zpracovani ve mzdové Gctarné.

e. Kontrola dodrZovani platnych piredpisG voblasti dani z pfijmu ze zdvislé Cinnosti,
socidlnfho a zdravotniho pojisténi a ostatnich souvisejicich predpisti, vaZicich se
k pracovnépravnim vztahim.

f. Vypocet plati. Vypocet nidhrad za prvnich 21 dnii doc¢asné pracovni neschopnosti a
pfiprava podkladi pro OSSZ k poskytnuti vyplaty nemocenskych davek. ZajiSténi

poradenstvi pro FeSeni pfipadnych spornych prfpadii ve spolupraci s OSSZ v Hradci
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Krélové. Vypocet ndhrad za ostatni pfekazky v praci, ndhrad za dovolenou a dalsich
nahrad vydaji v souvislosti svykonem prace, které naleZi zaméstnanci ve smyslu
prisludnych predpisa aktualné platnych.

g. Evidence pracovnich neschopnosti a pracovni irazovosti zaméstnanct organizace.

h. Provadéni vypoctu od$kodnéni pracovnich arazii a nemoci z povolani.

i. Provadéni vypoctu a srazek socidlniho pojisténi, zdravotniho poji$téni a dané z prfjmu
dle danych predpist, vedeni evidence.

j. Provadéni ostatnich srdzek ze mzdy dle ustanoveni zdkoniku prace (tj. na zakladé
dohody
0 srazkach ze mzdy nebo poZadavku zaméstnance, piipadné dle pravomocného a
vykonatelného rozhodnuti soudu ¢i jiného organu ¢i instituce v souladu s ptislu§nymi
zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Dodavatel odpovida za spravnost vSech provadénych
srazek ze mzdy, vede jejich agendu.

k. Vytvéireni podkladii pro zaictovani platl a zpracovani pifkazd k tihradé pro odesflani
plati na jednotlivé (iéty zaméstnanci dle téchto podkladg.

l.  Vydavani potvrzeni o pfijmu a srdzkich ze mzdy. Na zadost zaméstnance vyhotoven{
ro¢niho zac¢tovani dané.

m. Vedeni rejstitku evidencnich listli diichodového pojisténi, evidence mzdovych listd,
archivace dokladi o vyplacenych platech. Spolupriace sO0SSZ v pripadé odchodu
zaméstnanci do SD, ID.

n. Spoluprace s Urady prace, uvefejnéni nabidky volného pracovni mista v organizaci.
Zvetejnéni nového pracovniho mista na pracovni portily, intranet. Organizovani a
provadéni vybérového Fizeni na novou pracovni pozici. Podfl na béZné kontrole ze strany
OSSZ, zdravotnich pojidtoven, Finanéntho ufadu, spoluprace pii ucetnich revizich,
kontrolach a inventurach. Utast pfi piipadné kontrole ze strany SUIP/ Oblastniho
inspektoratu prace v oblasti pracovné-pravnich vztahd.

o. Na zdkladé podkladli, dodanych zadavatelem, uvefejnéni odborné zpisobilosti
jednotlivych zaméstnancli v evidenci, uloZené na intranetu zadavatele, pifipadné na
intranetu dodavatele ve zvlastni podsloZce, do niz bude mit zadavatel ptistup.

p. Zajistovani preventivni 1ékarskou pé¢i zaméstnanci.

q. Zajidténi Skoleni ridi¢h a veskeré ikony spojené s evidenci absolvovanych $koleni.

r. Vyplata a evidence vytctovanych cestovnich nidhrad pro jednotlivé zamé&stnance.



SPRAVA SILNIC KRALOVEHRADECKEHO KRAJE
SHULEE pfispévkovd organizace
500 04 HRADEC KRALOVE - Plaéice, Kutnohorskd 59

Kralovéhradeckého kraje

3.1.2. Ekonomika a ucetnictvi, zejména:
a. vedeni vnitropodnikového tGcetnictvi
b. zauétovani dennich vypist z banky, vystavovani pokladnich dokladi a jejich zauétovani,
zaliftovani postovného a daldich vydajovych a prijmovych dokladdi, vystavovani
jednotlivych faktur a jejich zauctovani a sledovani jejich uhrazenf, zatftovani
dodavatelskych faktur a zajisténi jejich proplaceni
c. vymahani pohledavek az do faze pted Zalobni upominky ve spolupraci s pravnikem

d. Kkontroly rozvahy, vysledovky a jednotlivych fond( organizace

e. rozuctovani platd

f. vedeni evidence stravenek a zali¢tovani stravného pro jednotlivé zaméstnance
g. skladova evidence

h. zaultovani pHrastki a ubytki spravovaného majetku Kralovéhradeckého kraje

inventury majetku, jejich provedeni a evidence

[N

j. zpracovani ¢tvrtletni zavérky a jejich odeslani zfizovateli mandanta
k. zpracovani ro¢ni zavérky

. podklady pro audit a vypocet dané z pfijmu

m. evidence a vypocet DPH

3.1.3. Administrativa, zejména:

v

a. provadéni nezbytnych administrativnich ¢innosti v souvislosti s dorucovanim,
odesilanim a evidenci zasilek zadavatele cestou posty a kuryrni sluzby, pricemz naklady
na tuto ¢innost v¢. pos$tovného apod. budou predmétem zvlastniho ujednani ve smlouvé
(pausal za svoz Ceské podty, cena za jednotlivou zasilku, pfepravovanou PPL, provoz
spisového programu Athena - mj. udrzovani aktualniho stavu kontaktd, pfijem datovych

zprav; Uhrada za provoz frankovaciho stroje).
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3.1.4. Provozni ¢innost zadavatele, spoéivajici v zajistén{ a poskytovani zejména:

a. nebytovych prostor - kancelafi, véetné zajisténi sluZeb spojenych s uZivanim, pficemz
poskytnuti dotfenych prostor a podminky jejich uZivani bude pifedmétem samostatné
podnéjemni smlouvy

b. komunika¢nich sluzeb vcetné rozictovani nikladd na telefonn{ a datové sluzby od
poskytovateld

c. spravy pocitacové sité vCetné internetového pfipojeni a vyuctovani nakladi za pFipojenti,

d. instalace
a aktualizace SW ( Zakon 4, Real Soft, Athena, PowerKey, silni¢ni databanka, antivirovy
program a dal$i dle aktudlniho piiristku ), pravidelného zilohovani dat, spravy
aktivnich sitovych prvka ( zajidténi spojeni VPN, lokaln{ sité), spravy a adriby HW
veetné zajisténi zaru¢nich i pozaruénich oprav odbornym zhotovitelem

e. spravy a aktualizace intranetovych stranek

f. pravidelnych Cinnosti administrativntho a technického charakteru, souvisejicich se
spravou vozového parku, zejména: vedeni evidence osobnich automobild, jejich
spotfeby PHM, kontroly spotfeby PHM, evidence tdaji (knihy jizd), zimniho vybaveni,
parkovéni, evidence placeni silni¢ni dané, sjednavini pojisténi vozidel, zajisténf
preventivnich prohlidek vozidel, demontdZ a montaZz zimnich/ letnich pneu, kontrola
technického stavu vozidel a piiprava a zajisténi pravidelné STK vozidel, provadéni
pravidelné udrzby a drobnych oprav vozidel pracovniky dilen mandatire, zajisténi
pozadovanych oprav vozidel u odborného zhotovitele, zaji§téni nakupu nahradnich dil
a skladovani nahradnich dilti - ¢innosti budou provadény v terminech, stanovenych
pravnimi pFedpisy a platnymi technickymi normami vztahujicimi se kdané ¢innosti,

jinak dle potteby nebo poZadavku zadavatele

3.1.5. Pravni sluzby v souvislosti s ¢innosti zadavatele, zejména:
a. pravni poradenstvi
b. pravni pomoc vsouvislosti s ¢innosti zadavatele, zejména pti spravnich Fzenich
vsouvislosti s majetkem Kralovéhradeckého kraje, pii likvidaci $kod na majetku
Kralovéhradeckého kraje
c. vymahani pohledavek od faze Zaloby pfi spolupraci s ekonomickym ttvarem dodavatele

d. jednani a zastupovani ve viech Iizenich u p¥islusnych spravnich tifadd, soudi a soudnich
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exekutort, jakoZ i jinych pFisludnych organd, které se budou dotykat prav a opravnénych zajma
Kralovéhradeckého kraje, nebo na jejichz zakladé by vlastnicka ¢i jind prava Kralovéhradeckého

kraje mohla byt dotéena

4. Lhiita plnéni vefejné zakazky

PInéni zakazky je na dobu uréitou jednoho roku od 1. 7. 2016. Piedpokladané zahajenf ¢innosti -
1. 7. 2016 bez zbyte¢ného prodleni. Sluzby budou vykonavany priibéZné a bezprostfedné po
obdrZeni piedanych podkladi.

5. Obchodni podminky

Zadavatel jako soudast zadivaci dokumentace predkladd obchodni podminky. Obchodni
podminky jsou vymezeny ve formé navrhu piikazni smlouvy. Uchazet do obchodnich podminek
doplni tidaje nezbytné pro vznik navrhu smlouvy (zejména vlastni identifikaci a nabidkovou
cenu a popfipadé daldi udaje) a takto doplnéné obchodni podminky predloZi jako sviij navrh
smlouvy.

Obchodni podminky vymezuji budouci rdmec smluvniho vztahu. Nabidka uchazefe musi
respektovat stanovené obchodni podminky a v Zadné ¢asti nesmi obsahovat ustanoveni, které by

bylo v rozporu s obchodnimi podminkami a které by znevyhodiovalo zadavatele.

6. Pozadavek na zpiisob zpracovani nabidkové ceny

Nabidkova cena bude uvedena v ¢eské méné celkem bez DPH. Prekroceni nabidkové ceny je
moZné pouze za predpokladu, Ze v pribéhu realizace dodavky dojde ke zménam sazeb dané
z piidané hodnoty. Vtakovém piipadé bude nabidkova cena upravena podle sazeb dané

z piidané hodnoty platnych v dobé& vzniku zdanitelného plnéni.



SPRAVA SILNIC KRALOVEHRADECKEHO KRAJE
pfispévkovda organizace
500 04 HRADEC KRALOVE - Plaéice, Kutnohorskd 59

Kralovéhradeckého kraje

7. Kvalifikacni predpoklady

Zadavatel pozaduje spInéni kvalifika¢nich predpokladd tzn. Ze poZadavky splituje dodavatel,

ktery predloZi:

* vypis z obchodniho rejstiiku, pokud je v ném zapsan, ¢i vypis z jiné obdobné evidence,
pokud je v ni zapsan;

* doklad o opravnéni k podnikdni podle zvla$tnich pravnich predpist v rozsahu
odpovidajicim pfedmétu vefejné zakazky, zejména doklad prokazujici piisluiné
Zivnostenské opravnéni ¢i licenci.

Dodavatel predkladd doklady prokazujici splnéni kvalifikaénich predpokladd v kopii. Vypis
z obchodniho rejstifku vSak nesmi byt k poslednimu dni, ke kterému mé byt prokazano splnéni

kvalifikace, star$i 90 kalendarnich dnf.

8. Podminky a poZadavky na zpracovani nabidky

Pod pojmem nabidka se rozumi navrh smlouvy predloZeny uchazefem, véetné dokumentii
adokladli poZadovanych zadavatelem v zadavacich podminkach. Uchazet ptedlozi podepsany
navrh piikazni smlouvy. Nabidka a ve$keré ostatni doklady a ddaje budou uvedeny v ¢eském
jazyce v pisemné formé a nabidka bude podepsana osobou opravnénou za uchazete jednat
a podepisovat podle vypisu z obchodniho rejstiiku, popfipadé statutirnim orgdnem zmocnénou
osobou, jejiZ plnd moc musi byt sou¢asti nabidky. Zadavatel neptipousti variantni nabidky.
Nabidka uchazefe miZe byt poddna bud’ vjednom svazku, nebo vsamostatnych oddélenych
slohach, ale vidy pisemné a v jedné uzaviené obdlce oznatené nazvem vetejné zakazky, na které
mus{ byt uvedena adresa uchazete. Nabidka bude pfedloZena v jednom vyhotoveni,
s oznacenim:
+NEOTVIRAT - VEREJNA ZAKAZKA“

»Personalistika, G¢etnictvi, pravni poradenstvi a provozni zaleZitosti“
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Nabidka musi obsahovat

a) Vyplnény formulai "KRYCI LIST NABIDKY" obsahujici identifika¢ni udaje uchazece,
opatfeny razitkem a podpisem opravnéné osoby (osob) uchazece v souladu se zpiisobem
podepisovani uvedenym ve vypise z obchodniho rejstfiku nebo zastupcem zmocnénym
k tomuto Ukonu podle pravnich pfedpisi (plnd moc pak musi byt soucasti nabidky,

uloZena za krycim listem nabidky).

b) Navrh smlouvy musi byt podepsan osobou opravnénou za uchazee jednat a podepisovat
vsouladu se zplsobem podepisovani uvedenym ve vypise z obchodniho rejstriku,

popfipadé zmocnéncem uchazede a opatien otiskem razitka.

9, Zpusob hodnoceni nabidek podle hodnoticich kritérii

svwr

Pfi hodnoceni nabidkové ceny je rozhodna jeji vy3e bez dané z pfidané hodnoty.

10. Lhiita a misto pro podani nabidek

Nabidky mohou byt podidny osobné nebo doporucenou poStou na adresu Sprava silnic
Kralovéhradeckého kraje, p.o., Kutnohorska 59, 500 04 Hradec Kralové, v pracovnich dnech od

8.00 do 14.30 hod.
Lhiita pro podéani nabidek konéi dne 16. 6. 2016 v 12:00 hod.

Zadavatel nepfijme obélky s nabidkami, podané po uplynuti lhlity pro podani nabidky.

Zadavatel si vyhrazuje pravo zrusit zadavaci fizenf nejpozdéji do uzavieni smlouvy.

V Hradci Kralové dne 7. 6. 2016

SPRAVA SILNIC
KRALOVEHRADECKEHO KRAJE

plispévkova organizace, Kumohorska 39
500 04 HRADEC KRALOVE-Platice
1C0O: 709 47 996 (28)

Ing. Lubomir KUCHAR

ieditel organizace
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