ZADAVACI DOKUMENTACE

Zadavatel: SOS a SOU, Kladno, Dubska

verejna zakazka malého rozsahu s ndzvem

»Mzdové ucetnictvi“

zaddvana mimo rezim zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek

(dale jen ,,zdkon")
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1. OBECNE INFORMACE O VEREJNE ZAKAZCE
1.1 Informace o zadavateli

1.1.1 Zadavatel

Nazev: Stiedni odborna gkola a Stfedni odborné ucilisté, Kladno, Dubska
Sidlo: 272 03 Kladno, Dubska 967

ICO: 16977246

DIC: CZ 16977246

Osoba opravnéna jednat za
P . Ing. Jifi Ruzek, reditelstvi@sou-dubska.cz

zadavatele:
(dale jen , Zadavatel”)

1.2 23kladni informace o verejné zakazce
1.21 Poptavkové Fizeni

Verfejna zakdzka s nazvem ,Mzdové ucetnictvi” je verejnou zakdzkou malého rozsahu na sluzby (dale jen
.Verejna zakazka“).

Vefejna zakazka je vsouladu s § 31 zdkona zadavana mimo reZim zdkona. Obsahuje-li tato zadavaci
dokumentace odkaz na zakon, pouZije se pfislusné ustanoveni zakona analogicky. To vSak neznamen3, ze
Zadavatel zadava Verejnou zakdzku v reZimu zakona.

1.2.2  Ucel Vetejné zakazky

Ucelem Verejné zakazky je uzavfeni smlouvy na pinéni Vefejné zakdazky s jednim vybranym dodavatelem, na
jejimz zakladé budou pro Zadavatele poskytovany sluzby.

1.23 Pfedmeét plnéni Verejné zakazky

Pfedmétem plnéni Vefejné zakazky je zpracovani mzdového Gcetnictvi v rozsahu:

- kompletni vypocet mésiénich mezd a odvodid na zakladé zpracované dochazky zaméstnanct
- pfihlageni a odhlaseni zaméstnancd k socialnimu a zdravotnimu pojisténi

- vystavovani platovych vymérd

- zasilani vyplatnich pasek elektronicky emailem

- hlidani platovych postupi

- komunikace s OSSZ vcetné zpracovani nemocenskych davek

- zastupovani pti jednanich a kontrolach provadénych 0SSz, FU, UP, ZP

- zpracovani a odeslani prehledu vymérovacich zakladd na 0SSz, zP, FU

- vypocet zakonného pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu vcetné vypoctu
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nahrady ztraty na vydélku pri pracovnim Urazu
- zpracovani sestav:
- nemocenskych davek dle jednotlivych zaméstnanct
- srazek a exekuci dle jednotlivych zaméstnancl véetné komunikace
s exekutorskymi ufady
- ¢erpani dovolené
- pro odvod do FKSP
- zaméstnavani osob zdravotné postizenych
- zpracovani rekapitulace mezd véetné vyplatnich mist
- vypracovani, vedeni a odesilani evidenéniho listu dtichodového pojisténi
- zpracovani mzdovych listl
- vypracovani potvrzeni o pfijmech
- zpracovani ro¢niho vyuétovani dani za zaméstnance dle dokladi
- administrativni Ukony spojené se vznikem a ukoncéenim pracovniho poméru véetné
dohod, Ukony spojené se zménami pracovnich smluv a platovych postupt
- jiné mzdové vykazy dle pozadavku
- zpracovani povinnych statistik pfedevsim P1-04 a P1c
Pocet fyzickych osob v PP: cca od 140 do 150
PocCet DPP: cca 15/rok

Pocet DPC: cca 35 /rok

1.2.4 Predpokladana hodnota Vefejné zakazky

Pfedpokladand hodnota Vefejné zakdzky byla stanovena na zakladé § 16 a ndsl. zakona a ¢ini 800.000,- Ké
(slovy: osm set tisic korun ¢eskych) bez DPH za dobu plnéni.

1.2.5 Doba pinéni
Doba pInéni je stanovena od 1. 9. 2019 do 31. 12. 2020.

1.2.6 Minimalni poZzadavky na pfedmét plnéni vefejné zakazky malého rozsahu:

— seznam tfi zakdzek s poskytovanymi sluzbami zpracovani mzdového Ucetnictvi pfispévkové
organizace nebo jiné vefejné 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,

— zpracovani mezd od 9/2019,

- dostupnost na telefonu a emailu s reakci do 24 hodin,

— osobni pfitomnost ve Skole minimalné na vyzadani.
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1.2.7 Zavaznost poiadavkl zadavatele

Informace a udaje uvedené v jednotlivych castech této zadavaci 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 zavaznych poZadavkl
Zadavatele bude povaZovano za nesplnéni zaddvacich podminek, jehoZ nasledkem miuzZe byt vylouleni

ucastnika z poptavkového fizeni.
2. KVALIFIKACE UCASTNIKU
2.1 Obecna ustanoveni o prokazovani kvalifikace

Zadavatel stanovil poZzadavky na kvalifikaci analogicky k pozadavkiim uvedenym v § 73 zakona.

Kvalifikovanym pro splnéni Verejné zakdazky je ucastnik, ktery:

a) spini zakladni zplsobilosti ve smyslu § 74 a ndsl. zakona, v rozsahu dle odst. 2.2 této zadavaci
dokumentace;

b) splni profesni zpusobilosti ve smyslu § 77 zdkona, vrozsahu dle odst. 2.3 této zadavaci
dokumentace;

2.2 Zéakladni zplsobilost

Ucastnik prokaze zakladni zpGsobilost predlozenim pisemného Cestného prohlaseni. Za timto ucelem lze
vyuzit vzoru uvedeného v priloze ¢. 1 této zadavaci dokumentace.

23 Profesni zplsobilost

Ucastnik prokaze profesni zplsobilost pFedlozenim pisemného ¢estného prohlaseni, z ného? bude vyplyvat:

a) udaj o zdpisu v obchodnim rejstiiku, pokud je v ném ucastnik zapsan, ¢i v jiné obdobné evidenci,
pokud jiny pravni predpis zapis do takové evidence vyZaduje;

b) Ze ucastnik md opravnéni k podnikani v rozsahu odpovidajicim pfedmétu Vefejné zakazky, zejména
prislusné Zivnostenské opravnéni €i licenci k predmétu podnikani, které koresponduje s pfedmétem
této verejné zakdzky.

K prokdzani profesni zplsobilosti lze vyuZit Cestného prohlaseni dle vzoru uvedeného v pfiloze &. 1 této
zadavaci dokumentace.
2.4 Spole¢na ustanoveni o prokazovani kvalifikace

24.1 Pravost a stafi dokladu

Ucastnik je opravnén predlozit kopie dokladd prokazujicich splnéni kvalifikace. Analogicky k § 86 odst. 3
zakona je ucastnik, se kterym ma byt uzaviena Smlouva, povinen pfedlozit origindly nebo ovéfené kopie
dokladl prokazujicich splnéni kvalifikace, pokud jiz nebyly v poptavkovém fizeni predlozeny.

Doklady prokazujici zakladni zpisobilosti podle odst. 2.2 této zaddvaci dokumentace a profesni zpdsobilost
podle odst. 2.3 této zadavaci dokumentace musi prokazovat splnéni pozadovaného kritéria zptisobilosti
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nejpozdéji v dobé 3 mésicl prede dnem zahajeni poptavkového fizeni (tj. pfed uverejnénim vyzvy k podani

nabidky nebo jejim dorucenim ucastnikovi, nebyla-li uverejnéna).

Je-li zadavatelem vyzadovano cestné prohlaseni, musi byt ze strany ucastnika podepsano statutarnim
organem nebo jinou osobou prokazatelné opravnénou jednat za ucastnika; v takovém pripadé dolozi
ulastnik toto opravnéni v originalu ¢i v kopii v nabidce.

3. zPUSOB ZPRACOVAN{ NABIDKOVE CENY
3.1 Zakladni pozadavky zadavatele
Ucastnik stanovi nabidkovou cenu za Fadné a véasné spinéni pfedmétu Vefejné zakazky, na jejiz plnéni

podavd nabidku. Nabidkova cena bude uvedena v ¢eskych korunach jako konec¢na mésicni pausalni ¢astka.

Nabidkova cena bude uvedena v krycim listu nabidky (viz pfiloha ¢. 2 této zadavaci dokumentace)

a zavazném nadvrhu smlouvy (pfiloha €. 3) v nasledujicim ¢lenéni:
e CenavK¢bezDPH
e SazbaDPHV %

e Cenav K¢ vcetné DPH
3.2 Maximalni vySe nabidkové ceny
Maximalni vySe nabidkové ceny, kterou jsou Uucastnici opravnéni v nabidce uvést, odpovidd vysi
pfedpokladané hodnoty Verejné zakazky dle bodu 1.2.4.

Ucastnik, ktery poda nabidku obsahuijici vy$si nabidkovou cenu, bude za zadavaciho fizeni vylougen.
33 Podminky prekroceni 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 dodateéné naklady
ucastnika, neprekrocitelnd a ve smlouvé jako cena smluvni.

Pfekroceni nabidkové ceny je moiné pouze v pfipadé, ze po podani nabidky na Vefejnou zakdzku a pfed
terminem jejiho pInéni dojde ke zméné relevantnich sazeb DPH, a to pouze o hodnotu odpovidajici této
zméné.

4. ZPUSOB HODNOCEN{ NABIDEK

Zakladni kritérium pro hodnoceni nabidek je ekonomicka vyhodnost nabidky ve smyslu § 114 odst. 1 zakona.

svyvs

Hodnoceni ekonomické vyhodnosti nabidek bude provedeno podle jediného kritéria hodnoceni — nejnizsi
nabidkové ceny pfi spinénivsech poZadavki Zadavatele.

Jako ekonomicky nejvyhodnéjsi bude vyhodnocena takova nabidkové cena, kterd bude nizdi oproti
nabidkovym cenam ostatnich ucastnik(.

Hodnocena bude celkova vyse nabidkové cena v K¢ bez DPH.
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5. OBCHODNIi PODMINKY A PLATEBNi PODMINKY
5.1 Obchodni podminky

Obchodni podminky obsahuje zavazny navrh smlouvy na plnéni Verejné zakazky, ktery tvofi pfilohu ¢. 3 této
zadavaci dokumentace.

Zavazny navrh smlouvy na plnéni Verejné zakazky predstavuje zavazné pozadavky zadavatele na plnéni
Verejné zakdzky a ucastnici nejsou opravnéni cinit Gpravy smlouvy svyjimkou udaji, které jsou v
zavazném navrhu smlouvy vyslovné oznaéeny k dopinéni (uvozeny formulaci [DOPLNi UCASTNIK]), a déle s
vyjimkou identifikace ucastnika uvedené v hlavi¢ce navrhu smlouvy (zejména pokud je Gcastnikem vice
dodavatel ¢i fyzicka osoba).

Ndvrh smlouvy musi byt ze strany ucastnika podepsan statutarnim organem nebo jinou osobou prokazatelné
opravnénou jednat za Ucastnika; v takovém pfipadé doloZi ucastnik toto opravnéni v origindlu ¢&i v Gfedné
ovérené kopii v nabidce. PredloZeni nepodepsaného navrhu smlouvy neni predloZenim fadného navrhu
pozadované smlouvy. Podava-li nabidku vice ucastnikl spoleéné (jako konsorcium dodavatelll), néavrh
smlouvy musi byt podepsan statutdrnimi orgdny nebo jinymi osobami prokazatelné opravnénymi jednat za
vsechny ucastniky podavajici nabidku, nebo ucastnikem, ktery byl ostatnimi uéastniky k tomuto tkonu
vyslovné zmocnén.

Vybrany ucastnik bude uskutecnovat svou soucinnost po podpisu smlouvy podle pokynl zadavatele a
v souladu s jeho zajmy, pokud tyto nebudou v rozporu s obecné platnymi pravnimi pfedpisy.

5.2 Platebni podminky

Platebni podminky obsahuje zavazny ndvrh smlouvy na plnéni Vefejné zakdzky, ktery tvofi pfilohu €. 3 této
zaddvaci dokumentace.

6. DALSI POZADAVKY ZADAVATELE
6.1 Zadavaci lhata

Zadavatel stanovuje zadavaci lhGtu v délce 14 dni. Vtéto Ihaté ucastnici poptavkového Fizeni nesmi z
poptavkového fizeni odstoupit. Po¢atkem zaddavaci IhGty je konec IhGty pro podéani nabidek.

7. VYSVETLENiI A ZMENY ZADAVACi DOKUMENTACE
7.1 Vysvétleni zadavaci dokumentace

Ucastnici jsou opravnéni po zadavateli pisemné pozadovat vysvétleni zadavaci dokumentace. Pisemna 7adost
musi byt doruCena kontaktni osobé zadavatele dle bodu 1.1.1 na uvedenou emailovou adresu nejpozdéji 5
dn( pfed uplynutim Ihity pro podani nabidek. Na pozdéji doru¢ené zadosti neni Zadavatel povinen reagovat.

Vysvétleni zadavaci dokumentace Zadavatel poskytne viem dodavateldm, a to stejnym zplsobem jako vyzvu
k podani nabidky.

Zadavatel maZe poskytnout ucastniklim vysvétleni zadavaci dokumentace i bez pfedchozi zadosti.
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7.2 Zmény a doplnéni zadavaci dokumentace

Kdykoli v pribéhu Ihty pro podani nabidek muZe Zadavatel pristoupit ke zméné nebo doplnéni zadavaci
dokumentace.

8. POZADAVKY NA ZPRACOVANI NABIDEK
8.1 Podani nabidky

Nabidky na Vefejnou zakdzku se poddvaji pisemné v listinné formé v uzaviené obdlce opatfené na
uzavrienich razitkem ¢i podpisem osoby opravnéné jednat za ucéastnika a oznalené ,Vefejna zakazka —
Mzdové ucetnictvi — Neotevirat”, na které musi byt uvedena adresa, na niz je mozné vyrozumét ucastnika o
tom, Ze jeho nabidka byla podana po uplynuti lhGty pro podani nabidek.

V nabidce museji byt uvedeny identifikacni idaje Ucastnika v rozsahu dle § 28 odst. 1 pism. g) zdkona.

Ucastnik ml3e v poptavkovém Fizeni podat pouze jedinou nabidku, a pokud poda nabidku, nesmi byt
soucasné osobou, jejimz prostfednictvim jiny Gcastnik v tomtéz poptavkovém fizeni prokazuje kvalifikaci.

8.2 PoZadavky na obsah nabidky

Nabidka na Vefejnou zakdzku bude predloZena v ndsledujici strukture:

a) Kryci list nabidky — pfiloha €. 2 této zadavaci dokumentace.

b) Seznam dle bodu 1.2.6 této zadavaci dokumentace.

c) Cestné prohlageni potvrzujici kvalifikacni predpoklady dodavatele — pfiloha ¢ 1 této zadavaci
dokumentace.

d) Podepsany zdvazny navrh smlouvy na plnéni Verejné zakazky — prfiloha ¢ 3 této zadavaci
dokumentace.

8.3 Jazyk nabidky

Nabidka musi byt zpracovana ve viech svych ¢astech v ¢eském jazyce (vyjimku tvofi odborné udaje a nazvy).
9. LHUTA PRO PODANI NABIDEK A OTEViRANi NABIDEK

9.1 Lhita a misto pro podani nabidek

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

Lhita pro podani nabidek konéi dne 27. 8. 2019 v 10:00 hodin.
9.2 Otevirani nabidek

Otevirani nabidek je neverejné.
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10. PRAVA A VYHRADY ZADAVATELE

Na vylouceni ucastnika z poptavkového fizeni se pfimérené aplikuje ustanoveni § 48 zdkona, s vyjimkou § 48
odst. 7, 9 a 10 zadkona. OkamZikem doruéeni rozhodnuti o vylouceni zanika uéastnikovi ucast v poptavkovém

fizeni.

Zadavatel nepfipousti varianty nabidek ani dodate¢né plnéni nabidnuté nad rdmec poZadavkd stanovenych

v této zaddvaci dokumentaci.

Zadavatel nehradi naklady spojené se zpracovanim nabidek ucastnik( a s ucasti 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 soucinnost.

Zadavatel si vyhrazuje pravo toto poptdvkové fizeni kdykoli az do uzavieni smlouvy zrudit, popfipadé

odmitnout véechny predloZené nabidky, a to i bez udani davodu.

11. SEZNAM PRiILOH ZADAVACi DOKUMENTACE

Nedilnou soudasti této zadavaci dokumentace jsou nasledujici pfilohy:

P¥iloha ¢. 1 Cestné prohlaseni dodavatele
Pfiloha €. 2 Kryci list nabidky
Pfiloha ¢. 3 Navrh smlouvy o dilo

798 L0/9

Za SOS a SOU, Kladno, Dubskd dne ....... .0 0l

Ing. Wdite! Stredni odborna skola
a Stiedni odborné uciliste,

Kladno. Dubska
PRISpE NG rrosnis s
272 03 Kladno. Dubska
Redire!
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