ZADAVACI DOKUMENTACE

Zadavatel:

DUM DETi A MLADEZE MELNIK, PRISPEVKOVA ORGANIZACE
SE SIDLEM SADY NA POLABI 2854
276 01 MELNIK
IC: 495 18 941

vefejna zakazka malého rozsahu s nazvem

VEDENIi FINANCNIHO A MZDOVEHO UGETNICTVi PRISPEVKOVE ORGANIZACE*

»adavana 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: Dam déti a mladeze Mélnik, pfispévkova organizace
Sidlo: sady Na Polabi 2854 276 01 Mé&Inik
ICO: 49518941

Osoba opravnéna jednat za

Mgr. Helena Jirackova
zadavatele:

(dale jen ,Zadavatel")

Email: info@ddm-melnik.cz
Tel.: 315 623 028
1.4 Zakladni informace o verejné zakazce

1.2.1 Poptavkové rizeni

Vefejna zakazka s nazvem ,Vedeni financniho a mzdového Uéetnictvi pfispévkové organizace” |e
vefejnou zakazkou malého rozsahu na dodavky (dale jen ,Verejna zakazka").

Vefejna zakazka je v souladu s § 31 zakona zadavana mimo rezim zakona. Obsahuje-li tato
,adavaci dokumentace odkaz na zakon, pouzije se pfislusné ustanoveni zakona analogicky. To
véak neznamena, e Zadavatel zadava Vefejnou zakazku v rezimu zakona.

1.2.2 Uéel Verejné zakazky

Ugelem Vefejné zakazky je uzavieni smlouvy na pinéni Vefejné zakazky s jednim vybranym
dodavatelem, na jejimz zakladé budou pro Zadavatele poskytovany sluzby.

1.2.3 Predmét plnéni Verejné zakazky

Predmétem plnéni Vefejné zakazky je zpracovavani Uéetnictvi, véetné& c&etnictvi mzdoveého,
odborné poradenstvi v oblasti pracovné-pravnich vztah( a personaini agendy ucetni jednotky
prispévkové organizace.

Specifikace pfedmétu plnéni verejné zakazky:

Sluzby mzdoveé uctarny:

- vypodet vy$e platli a nahrad plati zameéstnancu
- mésiéni zpracovani platl a nahrad plati zaméstnancu piredlozenych dokladu

- mésiéni zpracovani odmén z dohod konanych mimo pracovni pomér zameéstnancu dle
pifedlozenych dokladu

- vystavovani platovych vymérl zamestnancu (pri nastupu do zaméstnani nebo pfi zmene
platu)
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vedeni mzdovych listli zaméstnancu

pfihlagovani a odhladovani zaméstnancu a dalsich zpracovavanych osob na pfislusnou
spravu socialniho zabezpe&eni a zdravotni pojistovnu

vypodet odvodl socidlniho a zdravotniho pojisteni a zaloh na dan z prijmu fyzickych osob
ze zavislé &innosti a funk&nich pozitkl, pfipadné dane srazene, za zamestnance

ahradu &astek odvodt socialniho a zdravotniho poji$téni a zéloh na dar ze zavislé Cinnosti,
ofipadné dané srazené, za zaméstnance a dal$i zpracovavane osoby

vypotet a vyplatu nahrady za docCasnou nepfitomnost zameéstnance v nemoci,
zpracovavani Udaju a dokladu rozhodnych pro poskytovani nemocenskych davek a
penézité pomoci v matefstvi zaméstnancum a dalsim zpracovavanym osobam

vyu&tovani dané z pfijma ze zavislé Cinnosti a vystavovani potvrzeni o odevzdané dani
vyuétovani srazkové dané z pfijmu fyzickych osob
vyhotovovani predepsanych piehledu a podkladl pro statistické vykazy pro spravu

socialniho zabezped&eni, zdravotni pojistovny a financni urad, odevzdavani hlaseni a
prehledll na spravu socidlniho zabezpeleni, zdravotni pojistovny a finanCni urad

predavani finanénich sestav objednateli pro ucely spravného a pfesného vedeni ucetnictvi
a pro sestaveni rozpoctu

vypocet odvodl pojistného a pfiprava podkladu pro Uhradu pojistného na zakonné pojisteni
odpovédnosti zaméstnavatele za $kodu pfi pracovnim urazu nebo nemoci z povolani

vyhotovovani evidenénich listd duchodoveho zabezpe&eni zaméstnancum, spolupraci pri
sepisovani podkladl pro duchodove rizeni zameéstnancu

vystavovani potvrzeni o zdanitelnych pfijmech za dane obdobi zaméstnancim a dalSim
zpracovavanym osobam

vystavovani zapoctovych listt zaméstnancum pri skon&eni pracovniho pomeru
vyhotovovani mzdovych listl zaméstnancu za uplynuly rok

vystavovani potvrzeni zaméstnancum potifebna v jejich styku s organy statni spravy,
spravnimi Gfady, organizacemi, institucemi a justici, pro poskytnuti davek statni socialni
podpory, pro poskytnuti hmotného zabezpeceni uchazeéll o zaméstnani, pro ucely
poskytnuti pujcek, uveru, atd.

zajistovani kontaktu s organy spravy socialniho zabezpedeni, zdravotnimi pojistovnami a
finanénim Ufadem, zastupovani pfi jednanich pfed témito organy a pfi kontrolach
provadénych témito organy tykajicich se mzdove agendy, véetné pfipravy dokladu a
podkladu pro tyto kontroly

poskytovani metodické pomoci v oblasti pracovnépravnich vztah( a v oblasti poskytovani
plati zaméstnancum.
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Sluzby finanéni uctarny:

- zpracovavat mésiéné predané ucetni doklady a vést zakonem stanovené ucetni knihy a
evidenci.

- pfi zpracovani Uéetnich dokladl dodrzovat smérnice Krajského uradu StredoCeskeho kraje
a vnitfni smérnice tykajici se ucetni agendy objednavatele.

- predavat mésicné vytisky zpracovanych dat a tato data zalohovat

- vyhotovovat Ucetni zavérky véetné ucetniho vykaznictvi a Ctvrtletniho zavérecného predani
ucetni zavérky v programu Jasu Muzo na Krajsky urad StredoCeskeého kraje

- sestavovat rozpocet organizace

- sledovat, projednavat a zuctovat pineni rozpocCtu objednavatele

- vyhotovovat podklady pro danové priznani vcetné povinnych priloh

- vypracovat danoveé pfiznani objednatele

- zpracovavat formulare pro statistickeé a informacni ucely zrizovatele

- informovat objednatele o véech zménach v legislativé pro ného podstatnych

- na zadost objednavatele poskytovat ucetni konzultace

- zUg&asthovat se na pozadani spolu s odbératelem pfipadnych kontrol FU, KU, MU
- poskytovatel bude ucetnictvi zpracovavat v ucetnim softwaru KEO-W

Sluzba bude provadéna v sidle zadavatele, na sluzbu bude uzavrena smlouva na dobu

neurcitou.
1.2.4 Predpokladana hodnota Verejné zakazky

Predpokladana hodnota Verejné zakazky byla stanovena na zaklade § 16 a nasl. zakona a Cini
1 004 000,00 K¢ (slovy: jedenmilionétyritisice korun ¢eskych) bez DPH; 1 214 840,- KC (slovy:
jedenmiliondvéstététrnacttisicosmsetctyricet korun ceskych) vcetne DPH.

1.2.5 Doba pinéeni

Smlouva na pinéni Verejné zakazky bude uzaviena na dobu neurCitou bezodkladné po vyberu
nejvhodnejsi nabidky.

Predpokladany termin zahajeni 1. 1. 2019.

Zadavatel si vyhrazuje pravo zmenit pfedpokladany termin plnéni verejné zakazky s ohledem na

pripadné prodlouzeni zadavaciho rizeni.

1.2.6 Misto plnéni

Mistem pinéni Verejné zakazky je budova Domu déeti a mladeze Mélnik, sady Na Polabi 2854,276
01 Mélnik, StfedoCesky kraj.

1.2.7 Zavaznost pozadavku zadavatele

Informace a udaje uvedené v jednotlivych Castech této zadavaci dokumentace a v jejich prilohach
vymezuji zavazné pozadavky Zadavatele na pinéni této Verejné zakazky, neni-li uvedeno jinak.
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Tyto pozadavky jsou ugastnici povinni pine a bezvyhradné& dodrzet pfi zpracovani sveé nabidky.
Nedodrzeni zavaznych pozadavkiu Zadavatele bude povazovano za nesplnéni zadavacich
podminek, jehoz nasledkem muze byt vylouCeni ucastnika z poptavkoveho fizeni.

2. KVALIFIKACE UCASTNIKU
2.1 Obecna ustanoveni o prokazovani kvalifikace

Zadavatel stanovil pozadavky na kvalifikaci analogicky k poZzadavkum uvedenym v § 73 zakona.

Kvalifikovanym pro splnéni Verejné zakazky je ucCastnik, ktery:

a) spini zakladni zpusobilosti ve smyslu § 74 a nasl. zakona, v rozsahu dle odst. 2.2 teto
zadavaci dokumentace,

b) splni profesni zplsobilosti ve smyslu § 77 zakona, v rozsahu dle odst. 2.23 této zadavaci
dokumentace;

2.2 Zakladni zpusobilost

U¢astnik je povinen prokazat zékladni zpUsobilost v rozsahu dle pism. a) az e) ustanoveni § 74
odst. 1 zakona. Ustanoveni § 74 odst. 2 a 3 zakona se aplikuji obdobne.

Ugastnik prokaze zakladni zpusobilost predloZzenim pisemného Cestneho prohlaseni. Za timto
uéelem lze vyuzit vzoru uvedeného v pfiloze &. 1 této zadavaci dokumentace.

2.3 Profesni zpusobilost

U&astnik je povinen prokazat profesni zpUsobilost predlozenim:

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

2.4 Vymezeni minimalni irovné téchto kvalifikaénich predpokladu:

Ugastnik prokaze splnéni tohoto technického kvalifikacniho predpokladu, pokud z predlozenych
dokladi bude bez pochybnosti vyplyvat, Ze Géastnik v poslednich 5 letech pfed zahajenim
poptavkového fizeni vedl mzdové Ucetnictvi minimainé 3 skolskym prispevkovym organizacim a
v poslednich 3 letech ved! finanéni Ucetnictvi minimalné 1 Skolské pfispevkove organizaci v
podobném objemu uvedeném v pfedmétu pinéni Verejné zakazky.

U&astnik zadavaciho fizeni prokaze splnéni doloZzeni seznamu pfispévkovych organizaci, ktery
musi obsahovat cenu a dobu poskytovani sluzeb a rovnéz identifikaci objednatele, vCetne
kontaktni osoby, u niz je vyznamnou dodavku mozno ovéfit. Seznam vyznamnych dodavek bude
podepsan osobou opravnénou jednat jménem &i za UCastnika zadavaciho fizeni. Zadavatel si

vyhrazuje pravo nasledné u vybraného dodavatele ovéfit pravdivost vykazovanych vyznamnych
dodavek pfimo u objednateld.
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2.5 Spole¢na ustanoveni o prokazovani kvalifikace

2.5.1 Pravost a stari dokladu

Ugastnik je opravnén predlozit kopie dokladl prokazujicich splnéni kvalifikace. Analogicky k § 86
odst. 3 zakona je Ucastnik, se kterym ma byt uzaviena Smlouva, povinen predlozit originaly nebo
ovérené kopie dokladu prokazujicich splnéni kvalifikace, pokud jiz nebyly v poptavkovem fizeni
predlozeny.

Doklady prokazujici zakladni zpUusobilosti podle odst. 2.2 této zadavaci dokumentace a profesni
zpusobilost podle odst. 2.3 této zadavaci dokumentace musi prokazovat splnéni pozadovaneho
kritéria zpusobilosti nejpozdeji v dobé 3 mesicu prede dnem zahajeni poptavkoveho rizeni (tj. pred
uverejnénim vyzvy k podani nabidky nebo jejim doru€enim ucastnikovi, nebyla-li uverejnena).

Je-li zadavatelem vyzadovano cCestné prohlaseni, musi byt ze strany ucastnika podepsano
statutarnim organem nebo jinou osobou prokazatelné opravnenou jednat za ucastnika; v takovem
pripadé dolozi ucastnik toto opravnéni v originalu Ci v kopii v nabidce.

2.5.2 Dalsi podminky prokazovani kvalifikace

Kvalifikace ziskana v zahranic¢i se prokazuje analogicky dle ustanoveni § 81 a 45 odst. 3 zakona.

Prokazovani spinéni kvalifikace prostfednictvim vypisu ze seznamu kvalifikovanych dodavatelu,
certifikatem vydanym v ramci systému certifikovanych dodavatelu nebo jednotnym evropskym
osvédcenim pro verejné zakazky se ridi prislusnymi ustanovenimi zakona.

Postup v pripadé zmen kvalifikace ucastnika se ridi analogicky dle ustanoveni § 88 zakona.

3. ZPUSOB ZPRACOVANI NABIDKOVE CENY

3.1 Zakladni pozadavky zadavatele

Ugastnik stanovi nabidkovou cenu za fadné a véasné spinéni pfedmétu Vefejné zakazky, na jejiz
pinéni podava nabidku. Podkladem pro vypocet nabidkové ceny je vyplnéni poloZzkoveho rozpoctu,

uvedeného v priloze €. 2 Vyzvy. NevypInéni jakékoliv polozky je duvodem pro vylouéeni uchazece

Z poptavkoveho Fizeni.

Nabidkova cena bude uvedena v zavaznem navrhu smiouvy v nasledujicim clenéni:
e Cenav K¢ bez DPH
o Sazba DPHvV %

e (Cenav K¢ véetne DPH

3.2 Maximalni vyse nabidkoveé ceny

Maximalni vySe nabidkove ceny, kterou jsou ucastnici opravnéni v nabidce uvést, odpovida vysi
predpokladane hodnoty Verejne zakazky.

U&astnik, ktery poda nabidku obsahujici vy$$i nabidkovou cenu, bude za zadavaciho fizeni
vyloucen.
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3.3 Podminky prekroceni nabidkove ceny

Nabidkova cena a veskeré jeji polozky musi byt stanoveny jako nejvyse pripustné a nemenne.

Nabidkova cena bude stanovena jako cena konecéna, tj. zahrnujici jakékoliv pfipadné dodatecneé
naklady Uéastnika, nepiekrocitelna a ve smlouveé jako cena smiuvni.

Prekro&eni nabidkové ceny je mozné pouze v pfipade, ze po podani nabidky na Verejnou zakazku
a pred terminem jejiho pinéni dojde ke zméné relevantnich sazeb DPH, a to pouze o hodnotu
odpovidajici této zmeéne.

4. ZPUSOB HODNOCENI NABIDEK

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

"W W F

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

Hodnocena bude celkova vyse nabidkove cena v K€ bez DPH.

5. OBCHODNI PODMINKY A PLATEBNI PODMINKY

5.1 Uzavieni smlouvy a Obchodni podminky

Smlouvu k pinéni vySe uvedené verejné zakazky malého rozsahu uzavie zadavatel s ucastnikem,
ktery predlozil nejvhodnejsi nabidku.

Smlouva uzaviena na tuto vefejnou zakazku, bude za ucelem provadeni transparentnosti
uverejnéna v Registru smluv v souladu s platnou legislativou, zejména pak zakon €. 340/2015 Sb.,
o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smiuv, uverejiiovani téchto smluv a registru smiluv.

O datu uéinnosti smlouvy maji smluvni strany moznost presvedCit se nahlédnutim do Registru
smiuv.

6. DALSI POZADAVKY ZADAVATELE

6.1 Zadavaci Ilhuta

Zadavatel stanovuje zadavaci Ihutu v délce 10 dni. V této Ihuté ucastnici poptavkového fizeni

nesmi z poptavkového fizeni odstoupit. PoCatkem zadavaci |hity je konec Ihuty pro podani
nabidek.

T VYSVETLENI A ZMENY ZADAVACI DOKUMENTACE

7.1 Vysvétleni zadavaci dokumentace

Ugastnici jsou opravnéni po zadavateli pisemné pozadovat vysvétleni zadavaci dokumentace.
Pisemna zadost musi byt doru¢ena kontaktni osobé zadavatele dle bodu Chyba! Nenalezen zdroj
odkazu.1 na uvedenou emailovou adresu nejpozdeji 5 dnu pred uplynutim lhuty pro podani
nabidek. Na pozdeji dorucene zadosti neni Zadavatel povinen reagovat.
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Vysvétleni zadavaci dokumentace Zadavatel poskytne vdem dodavatellm, a to stejnym zpusobem
jako vyzvu k podani nabidky.

Zadavatel mUze poskytnout U¢astnikim vysveétleni zadavaci dokumentace i bez predchozi zadosti.

7.2 Zmeény a doplnéni zadavaci dokumentace

Kdykoli v prb&hu lhaty pro podani nabidek muze Zadavatel pristoupit ke zméné nebo doplneni
zadavaci dokumentace.

8. POZADAVKY NA ZPRACOVANI NABIDEK

8.1 Podani nabidky

Nabidky na Veiejnou zakazku se podavaji pisemne v listinné formeé v uzaviené obalce opatrené na
uzavienich razitkem ¢&i podpisem osoby opravnéne jednat za uCastnika a oznacené ,Verejna
zakazka — Vedeni finanéniho a mzdoveho ucetnictvi prispevkove organizace — Neotevirat’, na
které musi byt uvedena adresa, na niz je mozné vyrozumet Ucastnika o tom, ze jeho nabidka byla
podana po uplynuti lhuty pro podani nabidek.

V nabidce museji byt uvedeny identifikacni udaje ucastnika v rozsahu dle § 28 odst. 1 pism. g)
zakona.

Ugastnik miZe v poptavkovém fizeni podat pouze jedinou nabidku, a pokud poda nabidku, nesmi
byt soucasné osobou, jejimz prostrednictvim jiny ucastnik v tomtéz poptavkovém fizeni prokazuje
kvalifikaci.

8.2 Pozadavky na obsah nabidky

Ugastnik pfedlozi nabidku na Vefejnou zakazku v jednom vytisku. VSechny listy nabidky budou
navzajem pevné spojeny Ci sesity tak, aby byly dostateCné zabezpeceny pred jejich vyjmutim
z nabidky. Vytisk bude fadné dCitelny, bez skrtu a prepisu. VSechny stranky nabidky budou
oCislovany vzestupnou kontinualni radou.

Kazdy ucastnik je povinen predlozit navrh smlouvy v elektronické podobé ve formatu .doc nebo
.docx.

Nabidka na verejnou zakazku bude predlozena v nasledujici strukture:
a) Doklady prokazujici spinéni kvalifikacnich predpokladu
b) Cenova nabidka (viz priloha €. 2), ktera bude vychazet z predmetu plnéni této Vyzvy. Tento

doklad bude podepsan statutarnim/opravnenym zastupcem ucastnika, pripadné opatren razitkem
firmy.

8.3 Jazyk nabidky

Nabidka musi byt zpracovana ve vsech svych cCastech v Ceskem jazyce (vyjimku tvori odborné
udaje a nazvy).
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9. LHUTA PRO PODANI NABIDEK A OTEVIRANI NABIDEK

9.1 Lhuta a misto pro podani nabidek

Nabidky na Verejnou zakazku se podavaji v listinné podobé osobné nebo postou na adresu sidla
Zadavatele dle odst. 1.1.1 této zadavaci dokumentace ve |huté pro podani nabidek.

Lhuata pro podani nabidek konci dne 27. 12. 2018 ve 12:00 hodin.

9.2 Otevirani nabidek
Otevirani nabidek je neverejné.
10. PRAVA A VYHRADY ZADAVATELE

Na vylouCeni ucastnika z poptavkoveého fizeni se pfimérene aplikuje ustanoveni § 48 zakona,
s vyjimkou § 48 odst. 7, 9 a 10 zakona. Okamzikem doruceni rozhodnuti o vylouceni zanika
ucastnikovi uéast v poptavkovém fizeni.

Zadavatel nepripousti varianty nabidek ani dodateCné pinéni nabidnuté nad ramec pozadavku
stanovenych v téeto zadavaci dokumentaci.

Zadavatel nehradi naklady spojeneé se zpracovanim nabidek uCastniku a s ucasti v poptavkovém
rizeni.

Zadavatel si vyhrazuje pravo ovérit informace obsazené v nabidce (c€astnika u tretich osob
a ucastnik je povinen mu v tomto ohledu poskytnout veskerou potfebnou soucinnost.

Zadavatel si vyhrazuje pravo toto poptavkove fizeni kdykoli az do uzavreni smlouvy zrusit,
popfipadé odmitnout vSechny predlozené nabidky, a to i bez udani divodu,

11. SEZNAM PRILOH ZADAVACIi DOKUMENTACE

Nedilnou soucasti teto zadavaci dokumentace jsou nasledujici pfilohy:

Pfiloha &. 1 Cestné prohlaseni k prokazani kvalifikace
Priloha €. 2 Polozkovy rozpocet

Za DUm déti a mladeze Mélnik, pfispévkova organizace se sidlem sady Na Polabi 2854
Dne 17. 12. 2018

Mgr. Helena JiraCkova — reditelka organizace

Dam déti a middeze MEIIK,
pfispévkova organizace

se sidlem sady Na Polabi 2854, 276 01 Méinik

IC: 495 18 941 @
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