| Stredni odborna skola zfizovatel organizace
a Stredni odborné ucilisté

Kladno, Dubska Stfedocesky kraj
prispévkova organizace
Dubska 967, 272 03 Kladno

VYZVA K PODANI NABIDEK A ZADAVACI DOKUMENTACE

k verejné zakazce malého rozsahu s ndazvem

»Mzdové ucetnictvi a ekonomické a ucetni poradenstvi”

zadavana mimo rezim zédkona €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni (déle
jen ,,zakon")

1. OBECNE INFORMACE O VEREJNE ZAKAZCE
14 Informace o zadavateli

1.11 Zadavatel

Nazev: Stredni odborna skola a Stfedni odborné ucilisté, Kladno, Dubska, pfispévkova organizace
Sidlo: Dubska 967, 272 03 Kladno

ICo: 16977246

DIC: CZ16977246

Osoba opravnéna jednat za zadavatele: Ing. Jifi Rizek, Feditel

Kontaktni osoba k vefejné zakazce: Ing. Jifi Razek, Feditel

Tel.: 602 610 870

(déle jen ,Zadavatel”)
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1.2 Zakladni informace o verejné zakazce

1.2.1 Poptavkové Fizeni

Verejna zakdzka s ndzvem Mzdové tGcetnictvi a ekonomické a ucetni poradenstvi (ddle jen ,Vefejna
zakdazka“) je verejnou zakdzkou malého rozsahu na sluzbu.

Tato verejna zakdzka malého rozsahu (dale jen ,zakazka“) je v souladu s ustanovenim § 31 zdkona
¢. 134/2016 Sb. o zaddvani verejnych zakazek (dale jen ,.zakon”), zaddvdna mimo plisobnost zakona.

Podkladem pro zpracovéni nabidky je tato Vyzva. U&astnik je povinen zadavatele upozornit na
pfipadné nejasnosti a chyby v pfedanych podkladech, a to zejména pokud maji vliv na cenu zakazky.

Tam, kde tato Vyzva odkazuje na ustanoveni zékona o zadavani verejnych zakazek, bude zadavatel
postupovat obdobnymi pravidly, jaka jsou uvedena v tomto zdkoné.

1.2.2  Ugel Verejné zakazky

U€elem Vefejné zakdzky je uzavieni smlouvy na plnéni Vefejné zakézky sjednim vybranym
dodavatelem, na jejimz zakladé budou pro Zadavatele provadény sluzby uvedené v bodé 1.2.1.

1.2.3 Predmét plnéni Verejné zakazky

Predmétem plnéni Verejné zakazky je:

— metodické vedeni ekonomického useku Skoly pro hlavni a doplfikovou ¢innost,

— zajisténi spoluprdce ekonomického oddéleni s dalSimi Useky organizace,

— pldn a nastaveni prtbéZznych a naslednych kontrol v rdmci vnitfniho kontrolniho systému,

— komunikace se zfizovatelem — zpracovdni veSkerych ekonomickych agend dle zadani -
spoluprace pfi mésicnich, ¢tvrtletnich a ro¢nich zavérkovych pracich,

— spoluprace pfi tvorbé smluyv,

— tvorba ekonomickych podkladl pro nové uzavirané smlouvy s odbérateli (napf. smlouvy o
zajisténi ubytovani, ndjemni smlouvy, apod.),

— tvorba cenovych kalkulaci véetné nastaveni veskerych cenikli pro dopliikovou cinnost
organizace,

— metodicky dohled pfi inventarizaci,

— spravné nastaveni Cerpani a tvorby investicniho fondu (véetné pripravy Zadosti pro
zfizovatele),

— nastaveni internich smérnic pro Cerpani FKSP, zajisténi jeho fadného Cerpani a nasledna
kontrola,

— koordinace ekonomickych a ucetnich ¢innosti,

— zpracovani veskerych ekonomickych agend dle zadéni zfizovatele, vedeni Skoly, statistik,

— revize stdvajicich procest vedeni a zpracovdni ekonomickych agend a implementace
napravnych opatfeni,

— revize vnitfnich smérnic organizace, jejich aktualizace a tvorba novych,

— pravidelnd kontrola ucetnictvi, dodrZovani finanéniho planu, jeho sestaveni a kontrola
dodrZovani,

— podpora pfi G¢tovani dotaénich programdi - IROP, OPZP, IKAP, Sablony, apod.,

— spolupréce pfi mési¢nich, tvrtletnich a rognich zévérkovych pracich. Odesiléni MUZO a PAP,

— spoluprdace pfi mési¢nim zpracovani DPH a Kontrolniho hld3eni,

— kompletni vypoéet mésiénich mezd a odvodi na zékladé zpracované dochazky zaméstnancd,

— pfihladeni a odhlaseni zaméstnanci k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi,

— vystavovani platovych vyméra,
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zasilani vyplatnich pasek elektronicky emailem,
hlidani platovych postup(,
komunikace s OSSZ v€etné zpracovani nemocenskych dévek,
komunikace s exekutorskymi trady,
zastupovani pfi jednanich a kontrolach provadénych 0SSz, FU, UP, ZP,
zpracovani a odesldni pfehledu vyméFovacich zakladd na 0SSz, ZP, FU,
vypocet zékonného pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za $kodu véetné vypoétu ndhrady
ztraty na vydélku pfi pracovnim Urazu,
zpracovani sestav:
- nemocenskych dédvek dle jednotlivych zaméstnanct,
- srazek a exekuci dle jednotlivych zaméstnanci véetné komunikace,
- Cerpani dovolené
- pro odvod do FKSP
- zaméstnavani osob zdravotné postizenych,
zpracovani rekapitulace mezd véetné vyplatnich mist,
vypracovani, vedeni a odesilani eviden¢niho listu dichodového pojisténi,
zpracovani mzdovych listQ,

|

vypracovani potvrzeni o pfijmech,

zpracovani ro¢niho vyuctovani dani za zaméstnance dle doklad(,

administrativni ukony spojené se vznikem a ukon¢enim pracovniho poméru véetné,
dohod, ukony spojené se zménami pracovnich smluv a platovych postup(,

jiné mzdové vykazy dle poZadavku,

zpracovani povinnych statistik predevsim P1-04 a Plc,

pocet fyzickych osob v PP: cca od 140 do 150,

pocet DPP: cca 50/rok,

polet DPC: cca 35/rok,

denni pfitomnost zdstupce poskytovatele na pracovisti zadavatele,

zajisténi funkce spravce rozpoctu v ramci finanéni kontroly,

dohled a metodické vedeni pfi zavadéni elektronické verze vnitfniho fizeni kontrolniho
systému,

nastaveni rozpoctu a finanéniho planu organizace, jeho sestaveni a kontrola dodrZovani,
evidence obdrZenych financnich prostfedki (od obdrZeni aZ po jejich konecné vyuctovani),
pribézné rozbory hospodareni provedeni organizace,

kontrola ¢erpani mzdovych prostredka.

I

|

1.2.4 Podrobnosti pInéni

Smlouva na plnéni Vefejné zakdzky bude uzaviena bezodkladné po vybéru nejvhodnéjsi nabidky.
Termin pinéni:

0d 1.1.2023 do 31. 12. 2024.

Pfedpokladana hodnota Verejné zakazky:

Pfedpoklddand hodnota Vefejné zakazky byla stanovena na zdkladé § 16 a ndsl. zdkona
a ¢ini 83.000,- K& (slovy: osmdesat tfi tisice korun ¢eskych) bez DPH za jeden mésic poskytovani
sluzeb.
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1.2.5 Minimalni poZadavky na predmét pInéni vefejné zakazky malého rozsahu:

— doloZend praxe s poskytovanim stejné sluzby pro pfispévkovou organizaci min. po dobu 2
let,

— dostupnost na telefonu a emailu s reakci do 24 hodin,
— denni osobni pfitomnost na pracovisti zadavatele,
— seznam tfi zakdzek s poskytovanymi sluzbami zpracovani mzdového Gcetnictvi prispévkové

organizace nebo jiné verejné instituce dle platovych tabulek v dobé trvani minimdlné dva
roky, z toho alespon jedna musi byt stfedni Skola,

— pojisténi profesni odpovédnosti,
— zpracovani ve vlastnim mzdovém programu.

1.2.6 Zavaznost pozadavki zadavatele

Informace a udaje uvedené v jednotlivych Castech této zaddvaci dokumentace a v jejich pfilohdch
vymezuji zdvazné pozadavky Zadavatele na pInéni této Verejné zakazky, neni-li uvedeno jinak. Tyto
pozadavky jsou ucastnici povinni pIné a bezvyhradné dodrzet pfi zpracovani své nabidky. Nedodrzeni
zédvaznych poZadavkl Zadavatele bude povaZovano za nesplnéni zaddvacich podminek, jehoZ
nasledkem maze byt vylouceni G¢astnika z poptavkového fizeni.

2. POZADAVKY NA ZPRACOVANI NABIDEK
21 Podani nabidky, pozadavky na obsah

Nabidka bude zpracovdna vsouladu se zdkonem a dle formalnich, technickych a smluvnich
pozadavki zadavatele uvedenych v této vyzvé k podani nabidky a zadavaci dokumentace.

Nabidky na Vefejnou zakazku se podévaji pisemné na adresu SOS a SOU, Kladno, Dubskd, 272 03
Kladno, Dubskd 967. Nabidka bude u zaviené obalce opatfené razitkem na uzavieni a oznacena
napisem ,Vefejna zakazka — Mzdové Uéetnictvi a ekonomické a ucetni poradenstvi — NABIDKA —
Neotvirat”.

V nabidce museji byt na krycim listé dle vzoru, ktery tvofi pfilohu ¢.1 této zadavaci dokumentace,
uvedeny identifika¢ni udaje ucastnika v rozsahu analogicky dle § 28 odst. 1 pism. g) zékona.

Ucastnik mize v poptéavkovém Fizeni podat pouze jedinou nabidku.
2.2 Jazyk nabidky

Nabidka musi byt zpracovana ve vSech svych ¢astech v ceském jazyce (vyjimku tvofi odborné Udaje a
nazvy).
3. POZADAVKY NA PROKAZANI KVALIFIKAENICH PREDPOKLADU:

Prokézani kvalifikacnich predpoklad( bude zadavatel poZadovat jako soucést nabidky.
Uchazec pred podpisem uvedené smlouvy predloZi zadavateli:

v souladu s ustanovenim § 54 pism. a), b) a d) zédkona

Strana 4



Stredni odborna Skola zfizovatel organizace
a Stredni odborné udilisté

Kladno, Dubska < " 5 .
4 prispévkova organizace S t re d 0 Ce S ky kra’
Dubska 967, 272 03 Kladno

— vypis zobchodniho rejstfiku, pokud je v ném zapsén, & vypis z jiné obdobné evidence,
pokud je v ni zapsan, ne starsi 90 dn(, a to v origindle nebo v GFedné ovérené kopii,

— doklad o oprdvnéni kpodnikani podle zvlddtnich pravnich predpisd v rozsahu
odpovidajicim pfedmétu vefejné zakdzky, zejména doklad prokazujici pFisluiné
Zivnostenské opravnéni ¢i licenci, a to v originale nebo Gfedné ovéfené kopii,

4, ZPUSOB ZPRACOVANI NABIDKOVE CENY

4.1 Zakladni pozadavky zadavatele

Nabidkovd cena bude uvedena v &eskych korundch jako kone&nd mési¢ni pausdlni ¢astka, a to
v ¢lenéni bez DPH, samostatné DPH, a véetné DPH.

5. OBCHODNi PODMINKY A PLATEBNi PODMINKY
541 Obchodni podminky

Obchodni podminky obsahuje zédvazny ndvrh smlouvy na plnéni Vefejné zakdzky, ktery tvofi pfilohu
€. 2 této zadavaci dokumentace.

Zavazny navrh smlouvy na plnéni Verejné zakdzky pfedstavuje zavazné poZadavky zadavatele na
plnéni Verejné zakdzky a G€astnici nejsou opravnéni Cinit Gpravy smlouvy s vyjimkou Udaja, které jsou
v zévazném navrhu smlouvy vyslovné oznaéeny k dopInéni (uvozeny formulaci [DOPLN{ UCASTNIK]), a
dale s vyjimkou identifikace GcCastnika uvedené v hlaviéce ndvrhu smlouvy (zejména pokud je
Ucastnikem vice dodavatel( i fyzickd osoba).

Navrh smlouvy musi byt ze strany Ucastnika podepsdn statutdrnim orgdanem nebo jinou osobou
prokazatelné opravnénou jednat za ucastnika; v takovém pripadé dolozi ucastnik toto opravnéni

v originalu ¢i v ifedné ovérené kopii v nabidce. PredloZeni nepodepsaného navrhu smlouvy neni
predloZenim fadného navrhu pozadované smlouvy.

Vybrany G¢astnik bude uskuteériovat svou soucinnost po podpisu smlouvy podle pokyn( zadavatele a
v souladu s jeho zajmy, pokud tyto nebudou v rozporu s obecné platnymi pravnimi predpisy.

5.2 Platebni podminky

Platebni podminky obsahuje zdvazny navrh smlouvy na plnéni Vefejné zakdazky, ktery tvofi pfilohu
€. 2 této zaddvaci dokumentace.

6. zPUSOB HODNOCENI NABIDEK
6.1 Posouzeni spInéni podminek ucasti v poptavkovém fizeni

V ramci posouzeni spinéni podminek ucéasti v poptavkovém fizeni bude zadavatelem posouzeno, zda
nabidka uéastnika spliiuje vSechny podminky Gcasti v poptdvkovém fizeni stanovené Zadavatelem
v této zaddvaci dokumentaci.
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Zadavatel je opravnén nejprve provést hodnoceni nabidek a nasledné posouzeni spinéni podminek
UCasti v poptdvkovém fizeni u dodavatele, jehoZ nabidka byla hodnocena jako ekonomicky
nejvyhodnéjdi za bezvyhradného dodrieni zdvaznych poZadavk( zadavatele. Pokud v takovém
pfipadé vybrany dodavatel podminky Ucasti v poptdvkovém fizeni nesplni, provede zadavatel
posouzeni spinéni podminek Ucasti v poptdvkovém fFizeni u dodavatele, jehoZ nabidka byla
vyhodnocena jako druha v pofadi atd.

6.2 Hodnoceni nabidek

Zakladni kritérium pro hodnoceni nabidek je ekonomicka vyhodnost nabidky ve smyslu § 114 odst. 1
zakona za bezvyhradného dodrZeni zdvaznych poZadavk( zadavatele. Hodnoceni ekonomické

evvs

vyhodnosti nabidek bude provedeno podle jediného kritéria hodnoceni — nejniz3i nabidkové ceny.

Hodnocena bude celkovd vyse nabidkové ceny v K¢ bez DPH.

7. LHUTA PRO PODAN{ NABIDEK A OTEVIRANI NABIDEK
7.1 Lhita a misto pro podani nabidek

Nabidky na Vefejnou zakdzku se poddvaji v pisemné podobé na adresu dle této zadavaci
dokumentace ve |hité pro podani nabidek.

Adresa pro podani nabidky: SOS a SOU, Kladno, Dubskd, 272 03 Kladno, Dubskd 967.
Lhita pro podani nabidek konéi dne 20. 12. 2022 v 08:00 hodin.

7.2 Vyhodnoceni nabidek

Vyhodnoceni nabidek je vefejné a bude se konat dne 20. 12. 2022 ve 12.00 hod. v zasedaci mistnosti
reditelstvi Skoly na adrese Dubskd 967, 272 03 Kladno.

Na nabidku podanou po uplynuti lhity pro podani nabidek se pohliZi, jako by nebyla podana.
Zadavatel bezodkladné vyrozumi dodavatele o tom, Ze jeho nabidka byla podana po uplynuti IhGty
pro podani nabidek.

8. PRAVA A VYHRADY ZADAVATELE

Zadavatel nepfipousti varianty nabidek ani dodatecné plnéni nabidnuté nad rdmec pozadavki
stanovenych v této zaddvaci dokumentaci.

Zadavatel nehradi ndklady spojené se zpracovanim nabidek ucastnikli a s Gcasti v poptdvkovém
fizeni.

Zadavatel si vyhrazuje prdvo ovéfit informace obsaZené v nabidce Ucastnika u tietich osob a ucastnik
je povinen mu v tomto ohledu poskytnout veskerou potfebnou soucinnost.

Zadavatel si vyhrazuje pravo toto poptdvkové fizeni kdykoli aZ do uzavieni smlouvy zrusit, popfipadé
odmitnout vSechny pfedloZené nabidky, a to i bez udani dGvodu.

Zadavatel si vyhrazuje pravo neuzavfit smlouvu s Zddnym ucastnikem.

Zadavatel si vyhrazuje pravo jednat o ndavrhu smlouvy predloZeném Gcastnikem v nabidce. Zadavatel
si je védom, Ze pfi tomto jednani nesmi dojit k poruseni zdsad uvedenych v ustanoveni § 6 zdkona.
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Zékaz stretu zajma:

V pripadé zjisténi neetickych praktik ucastnika (nabizeni, poskytnuti, pfijimani nebo zprostfedkovani
néjakych hodnot nebo vyhod s cilem ovlivnit chovani nebo jednédni kohokoliv pfimo nebo nepfimo v
zadavacim fizeni) vyloudi zadavatel takového tGcastnika bezodkladné ze zadévaciho fizeni.

Nabidky ani jednotlivé soucdsti nabidek ucastnikl ¢i vylouc¢enych ucastnikd nebudou vraceny.
Zadavatel neposkytuje zalohy.

9. SEZNAM PRILOH ZADAVACI DOKUMENTACE

Nedilnou soucdsti této zadavaci dokumentace jsou nasledujici pfilohy:

Pfiloha ¢. 1 Kryci list nabidky
Pfiloha €. 2 Navrh smlouvy

Za SOS a SOU, Kladno, Dubska

7 ,\M

Ing. Jifi Rzek Stj'ednj odborna $kola
A | a Stfedni odborné u¢ilists,
reditel Kladno, Dubska

DFispévkovd organizace .
272 03 Kladno, Dubsk4
Reditel
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