VYZVA K PODANi NABIDKY
A
ZADAVACiIi DOKUMENTACE

Zadavatel:

GYMNAZIUM JANA PALACHA, MELNIK
POD VRCHEM 3421
ICO: 495 18 917

vefejna zakazka malého rozsahu s nazvem

,VEDENi MZDOVEHO UCETNICTVi A ZPRACOVANiI MZDOVE AGENDY“

zadavana mimo rezim zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek (dale jen ,zakon®)
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1. OBECNE INFORMACE O VEREJNE ZAKAZCE
1.1 Informace o zadavateli

1.1.1 Zadavatel

Nazev: Gymnazium Jana Palacha, Mélnik, Pod Vrchem 3421
Sidlo: Pod Vrchem 3421, 276 01 Mélnik
ICO: 49518917

Osoba opravnéna jednat za

PhDr. llona Némcova, feditelka Skoly
zadavatele:

(dale jen ,Zadavatel®)

Kontakini  osoba  zastupce o b\ " Nemeova

Zadavatele:
Email: ilona.nemcova@gjp-me.cz
Tel.: 315 648 063

1.2 Zakladni informace o vefejné zakazce

1.2.1 Poptavkové fizeni

Vefejna zakazka s nazvem ,vedeni mzdového ucetnictvi a zpracovani mzdové agendy“ je vefejnou
zakazkou malého rozsahu na dodavky (dale jen ,Verejna zakazka"“).

Vefejna zakazka je vsouladu s § 31 zakona zadavana mimo rezim zdkona. Obsahuje-li tato
zadavaci dokumentace odkaz na zdkon, pouZije se pfisludné ustanoveni zdkona analogicky. To
vSak neznamena, ze Zadavatel zadava Vefejnou zakazku v reZzimu zakona.

1.2.2  Ugel Verejné zakazky

Ugelem Verejné zakazky je uzavieni smlouvy na plnéni Vefejné zakazky s jednim vybranym
Poskytovatelem, na jejimz zakladé bude pro Zadavatele poskytnuta sluzba.

1.2.3 Predmét plnéni Verejné zakazky

Poskytovatel bude pro objednatele vést mzdovou agendu, agendu socialniho zabezpeceni a
agendu zdravotniho pojisténi (podrobnosti viz Pfiloha €. 1), bude poskytovat osobni konzultace
objednateli a vSem jeho jednotlivym zameéstnancim ohledné jejich personalnich a mzdovych
zalezitosti a dale o vSech novinkach v oblasti mzdové a persondlni problematiky v navaznosti na
Skolstvi. Sluzba bude provadéna v sidle zadavatele, na sluzbu bude uzaviena smlouva na dobu
neurcitou.
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1.2.4 Predpokladana cena verejné zakazky

Pfedpokladana cena vefejné zakazky je 400 000 K& bez DPH. Jedna se o limitni nepfekrocitelnou
cenu.

1.2.5 Doba plnéni

Smlouva na pInéni Vefejné zakazky bude uzaviena bezodkladné po vybéru nejvhodné&jsSi nabidky.
Pfedpokladany termin zahajeni 1. 1. 2019.

Zadavatel si vyhrazuje pravo zménit pfedpokladany termin pIinéni vefejné zakazky s ohledem na
pfipadné prodlouzeni zadavaciho fizeni.

1.2.6  Misto plnéni

Mistem pInéni Vefejné zakazky je budova Gymnazia Jana Palacha, Mélnik, Pod Vrchem 3421,
276 01 Mélnik, StfredoCesky kraj.

1.2.7 Zavaznost pozadavkl zadavatele

Informace a udaje uvedené v jednotlivych ¢astech této zadavaci dokumentace a v jejich pfilohach
vymezuji zavazné pozadavky Zadavatele na plnéni této Vefejné zakazky, neni-li uvedeno jinak.
Tyto pozadavky jsou u&astnici povinni plné a bezvyhradné dodrzet pfi zpracovani své nabidky.
Nedodrzeni zavaznych pozadavkll Zadavatele bude povazovano za nesplnéni zadavacich
podminek, jehoz nasledkem muze byt vylou€eni u€astnika z poptavkového fizeni.

2. KVALIFIKACE UCASTNIKU
2.1 Obecna ustanoveni o prokazovani kvalifikace

Uchazec€ prokaze kvalifikaCni pfedpoklady:

a) opravnénim k podnikani v oboru (kopii Zivnostenského listu nebo kopii Vypisu ze
Zivnostenského listu, kopii Vypisu z obchodniho rejstfiku — ne starsi 90 dn(i)

b) 3 reference na obdobné zakazky za posledni tfi roky v€etné kontaktu
3. ZPUSOB ZPRACOVANI NABIDKOVE CENY
3.1 Zakladni pozadavky zadavatele

Ugastnik stanovi nabidkovou cenu za Fadné a v&asné splnéni piedmétu Vefejné zakazky, na jejiz
pInéni podava nabidku. Podkladem pro vypocet nabidkové ceny je vypInéni polozkového rozpoctu,
uvedeného v pfiloze €. 2 Vyzvy. NevypInéni jakékoliv poloZky je dlivodem pro vylou€eni uchazece
Z poptavkového Fizeni.

Nabidkova cena bude uvedena v polozkovém rozpoctu v nasledujicim ¢lenéni:
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e Cenav K¢ bez DPH
e Sazba DPH v %

e Cenav K¢ véetné DPH
3.2 Podminky prekro¢eni nabidkové ceny

Nabidkova cena a veskeré jeji polozky musi byt stanoveny jako nejvySe pfipustné a neménné.

Nabidkova cena bude stanovena jako cena konecna, tj. zahrnujici jakékoliv pfipadné dodatecné
naklady uc€astnika, neprekrocitelna a ve smlouvé jako cena smluvni.

PrekroCeni nabidkové ceny je mozné pouze v pfipadé, ze po podani nabidky na Vefejnou zakazku
a pred terminem jejiho plnéni dojde ke zméné relevantnich sazeb DPH, a to pouze o hodnotu
odpovidajici této zméné.

4. ZPUSOB HODNOCENI NABIDEK

Zakladni kritérium pro hodnoceni nabidek je ekonomicka vyhodnost nabidky ve smyslu § 114 odst.
1 zadkona. Hodnoceni ekonomické vyhodnosti nabidek bude provedeno podle jediného kritéria
hodnoceni — nejnizsi nabidkové ceny.

Jako ekonomicky nejvyhodnéjsi bude vyhodnocena takova nabidkova cena, ktera bude nizsi oproti
nabidkovym cenam ostatnich ucastnikd.

Hodnocena bude celkova vySe nabidkové ceny v K& bez DPH.
5. DALSi POZADAVKY ZADAVATELE
5.1 Zadavaci lhita

Zadavatel stanovuje zadavaci Ihutu v délce 60 dni. V této |haté Ucastnici poptavkového fizeni
nesmi z poptavkového fizeni odstoupit. PoCatkem zadavaci Ihity je konec Ihuty pro podani
nabidek.

6. POZADAVKY NA ZPRACOVANI NABIDEK
6.1 Podani nabidky

Nabidky na Verfejnou zakazku se podavaji pisemné v listinné formé v uzaviené obalce opatifené na
uzavienich razitkem &i podpisem osoby opravnéné jednat za ulastnika a oznaCené ,Verejna
zakazka — Vedeni mzdového uéetnictvi a zpracovani mzdové agendy — Neotevirat“, na které
musi byt uvedena adresa, na niz je mozné vyrozumét uc€astnika o tom, Ze jeho nabidka byla
podana po uplynuti lhaty pro podani nabidek.

V nabidce musi byt uvedeny identifikacni Udaje u€astnika v rozsahu dle § 28 odst. 1 pism. g)
zakona.

Ugastnik mize v poptavkovém fizeni podat pouze jedinou nabidku, a pokud poda nabidku, nesmi
byt sou€asné osobou, jejimz prostiednictvim jiny u€astnik v tomtéz poptavkovém Fizeni prokazuje
kvalifikaci.
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6.2 Pozadavky na obsah nabidky

Ugastnik predlozi nabidku na Vefejnou zakazku v jednom vytisku. V&echny listy nabidky budou
navzajem pevné spojeny &i seSity tak, aby byly dostatecné zabezpeleny pfed jejich vyjmutim
z nabidky. Vytisk bude fadné Citelny, bez Skrtd a prfepist. VS8echny stranky nabidky budou
oCislovany vzestupnou kontinualni fadou.

Nabidka na vefejnou zakazku bude predlozena v nasledujici strukture:
a) Doklady prokazujici spInéni kvalifikacnich pfedpoklad

b) Cenova nabidka (viz pfiloha €. 2), ktera bude vychazet z predmétu plnéni této Vyzvy. Tento
doklad bude podepsan statutarnim/opravnénym zastupcem ucastnika, pfipadné opatfen razitkem
firmy.

6.3 Jazyk nabidky

Nabidka musi byt zpracovana ve vSech svych ¢astech v ¢eském jazyce (vyjimku tvofi odborné
udaje a nazvy).

7. LHUTA PRO PODANI NABIDEK A OTEVIRANi NABIDEK
7.1 Lhita a misto pro podani nabidek

Nabidky na Vefejnou zakazku se podavaiji v listinné podobé osobné nebo postou na adresu sidla
Zadavatele dle odst. 1.1.1 této zadavaci dokumentace ve Ih(ité pro podani nabidek.

Lhata pro podani nabidek konéi dne 17.12. 2018 v 8:00 hodin.
7.2 Otevirani nabidek

Otevirani nabidek je nevefejné.

8. PRAVA A VYHRADY ZADAVATELE

Na vylouc€eni u&astnika z poptavkového fizeni se pfiméfené aplikuje ustanoveni § 48 zakona,
s vyjimkou § 48 odst. 7, 9 a 10 zakona. Okamzikem doru€eni rozhodnuti o vylou€eni zanika
ucastnikovi uc€ast v poptavkovém fizeni.

Zadavatel nepfipousti varianty nabidek ani dodate¢né plnéni nabidnuté nad ramec pozadavku
stanovenych v této zadavaci dokumentaci.

Zadavatel nehradi naklady spojené se zpracovanim nabidek ucastniki a s u€asti v poptavkovém
fizeni.

Zadavatel si vyhrazuje pravo ovéfit informace obsaZené v nabidce ucastnika u tfetich osob
a ucastnik je povinen mu v tomto ohledu poskytnout veskerou potfebnou soudinnost.

Zadavatel si vyhrazuje pravo toto poptavkové fizeni kdykoli az do uzavfeni smlouvy zrusit,
popfipadé odmitnout vSechny pfedlozené nabidky, a to i bez udani divodu.
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0. SEZNAM PRILOH ZADAVACi DOKUMENTACE

Nedilnou soucasti této zadavaci dokumentace jsou nasledujici pfilohy:

Pfiloha ¢&. 1 Podrobny vy&et naplné prace poskytovatele
Pfiloha ¢&. 2 PoloZkovy rozpocet

Za Gymnazium Jana Palacha, Mélnik, Pod Vrchem 3421

dne 7. 12. 2018
Digitalné podepsal
Ph Dr' Ilona PhDr. llona Némcova

v z Datum: 2018.12.07
Nemcova gsise 0100

PhDr. llona Némcova

feditelka Skoly
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Priloha €. 1
Podrobny vyc€et napiné prace poskytovatele v souvislosti s pInénim zakazky:

Poskytovatel bude vést mzdovou agendu, agendu socialniho zabezpeceni a agendu zdravotniho
pojisténi v sidle zadavatele v tomto rozsahu:

-vypocet vySe platu a nahrad platl zaméstnancl objednatele

-meésiéni zpracovani platll a nahrad platt zaméstnancu objednatele dle objednavatelem
predlozenych dokladu

-meésicni zpracovani odmén z dohod konanych mimo pracovni pomér zaméstnancu objednatele
dle objednatelem predlozenych dokladu

-vystavovani platovych vymérta zaméstnancu objednatele (pfi nastupu do zaméstnani nebo pfi
zméné platu)

-vedeni mzdovych listl zaméstnancu objednatele

-pfihlasovani a odhlasovani zaméstnancl objednatele a dalSich zpracovavanych osob na
pfisludnou spravu socialniho zabezpeceni a zdravotni pojistovnu

-vypocet odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi a zaloh na dan z pfijmu fyzickych osob ze
zavislé ¢innosti a funkénich pozitkd, pfipadné dané srazené, za zaméstnance objednatele
-Uhradu ¢astek odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi a zaloh na dan ze zavislé ¢innosti,
pfipadné dané sraZzené, za zameéstnance objednatele a dalSi zpracovavané osoby

-vypocet a vyplatu nahrady za do€asnou nepfitomnost zaméstnance v nemoci, zpracovavani
udaji a dokladd rozhodnych pro poskytovani nemocenskych davek a penézité pomoci v
matefstvi zaméstnancim objednatele a dalSim zpracovavanym osobam.

2. Poskytovatel v ramci vedeni mzdové agendy, agendy socialniho zabezpec€eni a agendy
zdravotniho pojisténi bude predavat objednateli (elektronicky a v pfipadé dohody rovnéz v
pisemné podobé) nejpozdéji do 12. dne kalendafniho mésice nasledujiciho po kalendarnim
mésici, za n&jz se agenda zpracovava:

a) vyplatni listinu

b) vyplatni pasky pro jednotlivé zaméstnance a dalSi zpracovavané osoby

c) rekapitulaci pro zauc¢tovani mzdovych prostiedku

d) rekapitulaci pro odvody:

-dané z pfijmua ze zavislé ¢innosti a z funk&nich pozitkd

-socialniho pojisténi

-zdravotniho pojisténi

e) rekapitulaci pro potfeby dichodového sporeni

f) pfehledy o vysi pojistného pro objednatele i pro zaméstnance a dalSi zpracovavané osoby po
jednotlivcich pro socialni pojisténi a zdravotni pojisténi

g) pfevodni pfikazy k uhradé

h) podklady pro bankovni ustav objednatele.

3. V souvislosti s vedenim mzdové agendy, agendy socialniho zabezpe€eni a agendy
zdravotniho pojiSténi poskytovatel bude zajiStovat:

-vyuctovani dané z pfijmua ze zavislé Cinnosti a vystavovani potvrzeni o odevzdané dani
-vyuctovani srazkové dané z pfijmu fyzickych osob

-vyhotovovani predepsanych prehledl a podkladl pro statistické vykazy pro spravu socialniho
zabezpeceni, zdravotni pojistovny a finan¢ni Ufad, odevzdavani hlaseni a prfehledd na spravu
socialniho zabezpeceni, zdravotni pojistovny a finanéni urad

-pfedavani financnich sestav objednateli pro ucely spravného a pfesného vedeni u€etnictvi
objednatele a pro sestaveni rozpoCtu objednatele

-vypocet odvodu pojistného a pfiprava podkladi pro uhradu pojistného na zakonné pojisténi
odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Urazu nebo nemoci z povolani
-vyhotovovani eviden&nich listi dichodového zabezpeceni zaméstnancim objednatele,
spolupraci pfi sepisovani podkladu pro duchodové fizeni zaméstnancl objednatele
-vystavovani potvrzeni o zdanitelnych pfijmech za dané obdobi zaméstnancim objednatele a
dalSim zpracovavanym osobam
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-vystavovani zapoctovych listl zaméstnancim objednatele pfi skonéeni pracovniho poméru
-vyhotovovani mzdovych listll zaméstnancl objednatele za uplynuly rok

-vystavovani potvrzeni zaméstnancum objednatele potfebna v jejich styku s organy statni spravy,
spravnimi Urady, organizacemi, institucemi a justici, pro poskytnuti davek statni socialni podpory,
pro poskytnuti hmotného zabezpedeni uchazecl o zaméstnani, pro ucely poskytnuti pujcek,
avérd, atd.

-zajiStovani kontaktu mezi objednatelem a organy spravy socialniho zabezpeceni, zdravotnimi
pojistovnami a finanCnim ufadem, zastupovani objednatele pfi jednanich pfed témito organy a pfi
kontrolach provadénych témito organy tykajicich se mzdové agendy, v€etné pfipravy dokladl a
podkladud pro tyto kontroly.

4. Poskytovatel bude v soucinnosti s objednatelem zajiStovat podklady pro vypracovani pracovnich
a jinych obdobnych smluv a dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a
zajiStovat veskeré doklady nutné a potfebné k zalozeni a fadnému vedeni mzdové
agendy, agendy socialniho zabezpedeni a agendy zdravotniho pojisténi.

5. Poskytovatel bude provadét potiebné ukony souvisejici se vznikem, zménou i ukonéenim
pracovnépravnich vztahl zaméstnanc( objednatele (pracovnich poméra a pracovné
pravnich vztahl z dohod konanych mimo pracovni pomér) ve vztahu k pfislusné
spravé socialniho zabezpeceni a zdravotnim pojistovnam.

6. Poskytovatel bude poskytovat objednateli metodickou pomoc v oblasti pracovnépravnich vztahu
a v oblasti poskytovani platd zaméstnancim objednatele.
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Priloha ¢. 2

POLOZKOVY ROZPOCET

,VEDENI MZDOVEHO UCETNICTVi A ZPRACOVANiI MZDOVE AGENDY*

Gymnazium Jana Palacha, Mélnik, Pod Vrchem 3421
se sidlem: Pod Vrchem 3421, 276 01 Mélnik

IC: 49518917

zastoupeny: feditelkou PhDr. llonou Némcovou
kontakt: 315 648 061, ilona.nemcova@gjp-me.cz

Zpracovatel nabidky:
Pravni forma:

Firma:

se sidlem:

Jednatel firmy:

IC

DIC

kontakt:

Nabidku zpracoval:

Cenova nabidka — mésiéni Ké/pracovnika/mésic
bez DPH % DPH s DPH
zameéstnanec v hl. prac. poméru
zaméstnanec na DPP, DPC
zpracovani vykazu P1-04  1.Q
2.Q
3.Q
4.Q
zpracovani vykazu P1c-01
statistické vykazy
ISP
rozbory
rozpocty
vyuctovani dani zalohovych a srazkovych za organizaci

jiné naklady:

Razitko a podpis:
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