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1. OBECNE INFORMACE O VEREJNE ZAKAZCE

1.1 Informace o zadavateli

1.1.1 Zadavatel

Nazev: Zahrada, poskytovatel socialnich sluzeb
Sidlo: H. Malifové 1802, 272 01 Kladno

ICO: 71234446

5] [ U—

Osoba opravnéna jednat za

Bc. Eva BartoSova, reditelka
zadavatele:

(dale jen ,Zadavatel”)

1.1.2  Osoba zastupujici Zadavatele v zadavacim fizeni

Nazev: Zahrada, poskytovatel socialnich sluzeb
Sidlo: H. Malifové 1802, 272 01
ICO: 71234446

Konteidnl oeoba 2astpes o oo Kilwénkows, DIS.

Zadavatele:

Email: pavlina.krivankova@zahrada-usp.cz
Tel.: 728 947 009, 312 246 029

1.2 Zakladni informace o vefejné zakazce

1.21  Poptavkové fizeni

Verejna zakdzka s nazvem ,Vedeni personalni a mzdové agendy pro pfispévkovou organizaci*
je vefejnou zakazkou malého rozsahu na sluzby (dale jen ,Vefejna zakazka“).

Verejnd zakazka je vsouladu s § 31 zdkona zadavana mimo rezim zakona. Obsahuje-li tato
zadavaci dokumentace odkaz na zakon, pouzije se pfislusné ustanoveni zakona analogicky. To
v8ak neznamena, ze Zadavatel zadava Verejnou zakazku v rezimu zakona.

1.2.2  Uéel Verejné zakazky

Ugelem Vefejné zakazky je uzavieni piikazni smlouvy na plnéni Verejné zakazky s jednim vybranym
dodavatelem, na jejimz zakladé budou pro Zadavatele poskytovany sluzby.
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1.2.3 Pfedmét pIlnéni Vefejné zakazky

Pfedmétem pInéni Vefejné zakazky je:

Sluzby mzdové uctarny:

- kompletni vypoéet mésiénich mezd a odvodl na zakladé zpracovani dochazky zaméstnancu
- pfihla8eni a odhlaseni zaméstnancu k socialnimu a zdravotnimu pojisténi

- komunikace s OSSZ v¢etné zpracovani nemocenskych davek

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

- vystaveni pfehledt vymérovacich zaklad(i na OSSZ, ZP

- zpracovani a odeslani pfehledu vymétovacich zaklad( na 0SSz, ZP, FU

- vypocet zakonného pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele za skodu véetné vypodtu
nahrady ztraty na vydélku pfi pracovnim Urazu

- zpracovani sestavy nemocenskych davek dle jednotlivych zaméstnancu

- zpracovani sestavy srazek a exekuci dle jednotlivych zaméstnancl véetné komunikace
s exekutorskymi urady

- zpracovani sestavy Cerpani dovolené

- zpracovani rekapitulace mezd véetné vyplatnich mist

- vypracovani, vedeni a odesilani evidenéniho listu dichodového pojisténi

- zpracovani mzdovych listl

- vypracovani potvrzeni o pfijmech

- zpracovani roéniho vyuétovani dani za zaméstnance dle doklad

- administrativni ukony spojené se vznikem a ukonéenim pracovniho poméru véetné
dohod, ukony spojené se zmé&nami pracovnich smluv a platovych postupu

- zpracovani sestavy pro odvod do FKSP

- zpracovani sestavy zaméstnavani osob zdravotné postizenych

- jiné mzdové vykazy dle pozadavku

Detailni informace o pfedmétu plnéni Verejné zakazky obsahuje zavazny navrh smlouvy na plnéni
Vefejné zakazky (pfiloha &. 1 této zadavaci dokumentace).

V pfipadé, ze popis predmeétu pinéni obsahuje pozadavky nebo odkazy na urcité dodavatele, nebo
na patenty na vynalezy, uzitné vzory, pramyslové vzory, ochranné znamky nebo oznaceni plvodu,
umozhuje Zadavatel pouziti i jinych, kvalitativné a technicky rovnocennych feseni, které naplni
Zadavatelem pozadovanou funkcionalitu.
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1.2.4 Predpokladana hodnota Verejné zakazky

Predpokladana hodnota Verejné zakazky byla stanovena na zakladé § 16 a nasl. zakona a &ini

500 000,- K¢ (slovy: pétsettisic korun ¢eskych) bez DPH; 605 000,- K¢ (slovy: $estsetpéttisic korun
Ceskych) véetné DPH.

1.2.5 Doba plnéni

Smilouva na pInéni Vefejné zakazky bude uzaviena bezodkladné po vybéru nejvhodnéjsi nabidky.

Smlouva bude uzaviena na 24 mésicd. Od 1.1.2020 — 31.12.2021.
1.2.6 Misto plnéni

Mistem pInéni Vefejné zakazky je uvedeno v zavazném navrhu smlouvy na pinéni Vefejné zakazky
(pfiloha €. 1 této zadavaci dokumentace).

Zahrada, poskytovatel socialnich sluzeb, H. Malifové 1802, 272 01 Kladno + sidlo Gétarny.
1.2.7 Zavaznost pozadavki zadavatele

Informace a Udaje uvedené v jednotlivych ¢astech této zadavaci dokumentace a v jejich pfilohach
vymezuji zavazné 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 zadavacich
podminek, jehoz nasledkem muze byt vylouéeni U¢astnika z poptavkového Fizeni.

2. KVALIFIKACE UCASTNIKU
21 Obecna ustanoveni o prokazovani kvalifikace

Zadavatel stanovil poZadavky na kvalifikaci analogicky k pozadavkum uvedenym v § 73 zékona.

Kvalifikovanym pro spinéni Verejné zakazky je Ucastnik, ktery:

a) splni zakladni zpUsobilosti ve smyslu § 74 a nasl. zakona, v rozsahu dle odst. 2.2 této
zadavaci dokumentace;

b) spini profesni zpusobilosti ve smyslu § 77 zakona, v rozsahu dle odst. 2.3 této zadavaci
dokumentace;

2.2 Zakladni zplisobilost
Ugastnik je povinen prokazat zakladni zpUsobilost v rozsahu dle pism. a) az e) ustanoveni § 74 odst.

1 zakona. Ustanoveni § 74 odst. 2 a 3 zakona se aplikuji obdobné.

Ugastnik prokaze zakladni zpusobilost piedloZenim pisemného ¢Eestného prohlaseni. Za timto
ucelem lze vyuzit vzoru uvedeného v pfiloze &. 2 této zadavaci dokumentace.
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2.3 Profesni zplsobilost

Ugastnik prokaze profesni zplisobilost pfediozenim pisemného &estného prohlaseni, z néhoz bude

vyplyvat:

a) udaj o zapisu v obchodnim rejstfiku, pokud je v ném uastnik zapsan, &i v jiné obdobné
evidenci, pokud jiny pravni pfedpis zapis do takové evidence vyzaduje;

b) ze uCastnik ma opravnéni k podnikani v rozsahu odpovidajicim predmétu Verejné zakazky,
zejména pfislusné zivnostenské opravnéni &i licenci k predmétu podnikani [provadéni revizi
vyhrazenych elektrickych zafizeni, montaz, opravy, revize a zkousky elektrickych zafizeni].

K prokazani profesni zpUsobilosti Ize vyuzit Eestného prohlaseni dle vzoru uvedeného v pfiloze €. 2

této zadavaci dokumentace.

2.4 Technicka kvalifikace

Ug&astnik prokaze technickou kvalifikaci predlozenim:

a) seznamu vyznamnych sluzeb
241 Seznam vyznamnych sluzeb

Ugastnik je povinen predloZit seznam vyznamnych sluzeb poskytnutych za posledni 3 roky pred
zahajenim poptavkového Fizeni (tj. pfed uverfejnénim vyzvy k podani nabidky nebo jejim doru¢enim
uCastnikovi, nebyla-li uverejnéna).

Ugastnik prokaze splnéni tohoto technického kvalifikaéniho predpokladu, pokud z predioZenych
dokladl bude bez pochybnosti vyplyvat, Ze U&astnik v poslednich 3 letech prfed zahajenim
poptavkového Fizeni poskytl alespofi nasledujici vyznamné sluzby:

a) 3 sluzby spocivajici v poskytovani personalnich a mzdovych sluzeb pfispévkové

organizaci v hodnoté jedné sluzby minimalné 250 000,- K& bez DPH/ro¢né.

V seznamu vyznamnych sluzeb musi byt ve vztahu ke kazdé sluzbé& uvedeny minimalné nasledujici
udaje:

a) identifikace objednatele,

b) specifikace realizovanych sluzeb,
c) finan¢ni objem sluzeb,

d) doba realizace sluzeb.

Z pfedlozenych podkladi musi byt ve vztahu ke kazdé uvedené sluzbé mozné bez pochybnosti
posoudit, zda se jedna o vyznamnou sluzbu, jak je definovana Zadavatelem vyse.
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2.5 Spole€na ustanoveni o prokazovani kvalifikace
2.5.1 Pravost a stafi dokladu

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

Doklady prokazujici zakladni zpusobilosti podle odst. 2.2 této zadavaci dokumentace a profesni
zpusobilost podle odst. 2.3 této zadavaci dokumentace musi prokazovat spinéni poZadovaného
kritéria zpusobilosti nejpozdéji v dobé 3 mésicli prede dnem zahajeni poptavkového Fizeni (tj. pred
uvefejnénim vyzvy k podani nabidky nebo jejim doru¢enim Géastnikovi, nebyla-li uveiejnéna).

Je-li zadavatelem vyZzadovano c&estné prohlaseni, musi byt ze strany Ucastnika podepsano
statutarnim organem nebo jinou osobou prokazatelné opravnénou jednat za Ucastnika; v takovém
pfipadé dolozi U¢astnik toto opravnéni v originalu &i v kopii v nabidce.

3. ZPUSOB ZPRACOVANIi NABIDKOVE CENY
31 Zakladni pozadavky zadavatele
Ugastnik stanovi nabidkovou cenu za fadné a véasné splnéni pfedmétu Verejné zakazky, na jejiz
plnéni podava nabidku.
Nabidkova cena bude uvedena v zavazném navrhu smlouvy v nasledujicim ¢lenéni:
e Cenav K¢ bez DPH
e Sazba DPH v %

e Cenav K¢ véetné DPH
3.2 Maximalni vySe nabidkové ceny

Maximalni vySe nabidkové ceny, kterou jsou U€astnici opravnéni v nabidce uvést, odpovida vysi
pfedpokladané hodnoty Verejné zakazky.

Ucastnik, ktery poda nabidku obsahujici vy$§i nabidkovou cenu, bude za zadavaciho Ffizeni
vylou&en.

3.3 Podminky prekroceni nabidkové ceny

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

Nabidkova cena bude stanovena jako cena konec¢n3, tj. zahrnujici jakékoliv pripadné dodatecné
naklady u€astnika, nepfekrocitelna a ve smlouvé jako cena smluvni.

Strana 8




Prekro€eni nabidkové ceny je mozné pouze v pfipadé, Ze po podani nabidky na Vefejnou zakazku
a pfed terminem jejiho pInéni 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 zakona. Hodnoceni ekonomické vyhodnosti nabidek bude provedeno podle jediného kritéria

rv v

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

Hodnocena bude celkova vySe nabidkové cena v K& bez DPH.

5. OBCHODNi PODMINKY A PLATEBNi PODMINKY

5.1 Obchodni podminky

Obchodni podminky obsahuje zavazny navrh smlouvy na pinéni Verejné zakazky, ktery tvofi pfilohu

¢. 1 této zadavaci dokumentace.

Zavazny navrh smlouvy na plnéni Vefejné zakazky predstavuje zavazné pozadavky zadavatele na
plnéni Vefejné zakazky a U€astnici nejsou opravnéni ¢init Upravy smlouvy s vyjimkou Udaju, které
jsou v zavazném navrhu smlouvy vyslovné oznadeny k doplnéni (uvozeny formulaci [DOPLNI
UCASTNIK]), a dale s vyjimkou identifikace iéastnika uvedené v hlaviéce navrhu smlouvy (zejména
pokud je u€astnikem vice dodavatelu &i fyzicka osoba).

Navrh smlouvy musi byt ze strany U¢astnika podepsan statutarnim organem nebo jinou osobou
prokazatelné opravnénou jednat za uéastnika; v takovém pfipadé dolozi Ucastnik toto opravnéni
v originalu &i v ufedné ovérené kopii v nabidce. Predlozeni nepodepsaného navrhu smlouvy neni
pfedloZzenim Fadného navrhu pozadované smiouvy.

Vybrany uéastnik bude uskuteénovat svou soucinnost po podpisu smlouvy podle pokynu 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 navrh smlouvy na pinéni Verejné zakazky, ktery tvofi pfilohu
¢. 1 této zadavaci dokumentace.

6. DALSi POZADAVKY ZADAVATELE
6.1 Zadavaci lhuta

Zadavatel stanovuje zadavaci Ihttu v délce 7 dni. V této Ihuté Uéastnici poptavkového fizeni nesmi
z poptavkového Fizeni odstoupit. Po&atkem zadavaci Ihity je konec |hity pro podani nabidek.
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6.2 Obchodni tajemstvi

Zadavatel poZaduje, aby Ucastnik, v pfipadé, Ze povazuje &ast své nabidky za své obchodni
tajemstvi, pro které ma zakonné dlivody pro to, aby nebylo uvefejnéno v souvislosti s povinnosti
Zadavatele uvefejfiovat uzaviené smlouvy na pifedmét pinéni Verejnych zakazek véetné jejich pfiloh
a dodatkd, takové informace v nabidce oznacil a fadné odlvodnil poZzadavek na jejich neuverejnéni.

7. 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 1.1.2 na uvedenou
emailovou adresu nejpozdéji 5 dnu pred uplynutim Ihity pro podani nabidek. Na pozdéji doru¢ené
zadosti neni Zadavatel povinen reagovat.

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

Zadavatel mize poskytnout u¢astnikiim vysvétleni zadavaci dokumentace i bez predchozi Zadosti.
7.2 Zmény a doplnéni zadavaci dokumentace

Kdykoli v prib&hu Ihaty pro podani nabidek miize Zadavatel pfistoupit ke zméné nebo doplnéni
zadavaci dokumentace.

8. POZADAVKY NA ZPRACOVANI NABIDEK
8.1 Podani nabidky

Nabidky na Vefejnou zakazku se podavaji pisemné v listinné formé v uzaviené obalce opatiené na
uzavienich razitkem ¢&i podpisem osoby opravnéné jednat za U€astnika a oznalené ,Vefejna
zakazka —,, Vedeni personalni a mzdové agendy pro pfispévkovou organizaci “— Neotevirat‘,
na které musi byt uvedena adresa, na niz je mozné vyrozumét Ucastnika o tom, Ze jeho nabidka
byla podana po uplynuti Ihlty pro podani nabidek.

V nabidce museji byt uvedeny identifikani Udaje U€astnika v rozsahu dle § 28 odst. 1 pism. g)
zakona.

Ugastnik mlze v poptavkovém fizeni podat pouze jedinou nabidku, a pokud poda nabidku, nesmi
byt sou¢asné osobou, jejimz prostfednictvim jiny G€astnik v tomtéZ poptavkovém fizeni prokazuje
kvalifikaci.

8.2 Pozadavky na obsah nabidky

V8echny listy nabidky budou navzajem pevné spojeny ¢i seSity tak, aby byly dostateéné
zabezpec€eny pred jejich vyjmutim z nabidky. V8echny vytisky budou fadné Citelné, bez $krtd a
prepislt. V8echny stranky nabidky budou oéislovany; neni tfeba &islovat originaly & Ufedné ovéfené
kopie pozadovanych dokument.

Nabidka na Vefejnou zakazku bude predlozena v nasledujici strukture:
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a) Obsah nabidky

b) Podepsany zavazny navrh smlouvy na pinéni Vefejné zakazky

c) Doklady prokazujici spinéni kvalifikacnich predpokladd

d) Kryci list nabidky

e) Dalsi dokumenty pozadované zadavaci dokumentaci anebo dle uvazeni U¢astnika

Pozadavky na &lenéni nabidky dle vy$e uvedeného maji doporudujici charakter.

8.3 Jazyk nabidky

Nabidka musi byt zpracovana ve v8ech svych ¢astech v ceském jazyce (vyjimku tvofi odborné Udaje
a nazvy).

9. LHUTA PRO PODANI NABIDEK A OTEVIRANiI NABIDEK
9.1 Lhata 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 Ih(té pro podani nabidek.

Lhata pro podani nabidek konéi dne 16.12.2019 v 9:00 hodin.
9.2 Otevirani nabidek

Otevirani nabidek je neverejné.

10. PRAVA A VYHRADY ZADAVATELE

Na vylou€eni u€astnika z poptavkového fizeni se primérené aplikuje ustanoveni § 48 zakona,
s vyjimkou § 48 odst. 7, 9 a 10 zakona. Okamzikem doruéeni rozhodnuti o vylougeni zanika
UCastnikovi u€ast v poptavkovém fizeni.

Zadavatel nepfipousti varianty nabidek ani dodateéné pinéni nabidnuté nad ramec poZadavkl
stanovenych v této zadavaci dokumentaci.

Zadavatel nehradi naklady spojené se zpracovanim nabidek Géastnikl a s U&asti v poptavkovém
fizeni.

Zadavatel si vyhrazuje pravo ovéfit informace obsaZzené v nabidce Ucastnika u tfetich osob
a UcCastnik je povinen mu v tomto ohledu poskytnout veskerou potfebnou soucinnost.

Zadavatel si vyhrazuje pravo toto poptavkové fizeni kdykoli az do uzavieni smlouvy zrusit, popfipadé
odmitnout vSechny predloZené nabidky, a to i bez udani divodu.

1. SEZNAM PRILOH ZADAVACi DOKUMENTACE

Nedilnou soucasti této zadavaci dokumentace jsou nasledujici pfilohy:

Pfiloha €. 1 Navrh smlouvy
Pfiloha €. 2 Cestné prohlaseni — zakladni a profesni zpUsobilost
Pfiloha ¢. 3 Kryci list nabidky
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Pfiloha &. 4  Specifikace zakazky

Za Zahradu, poskytovatele socialnich sluzeb, dne 4.12.2019

Zahrada, poskytovatel socidlnich sluzeb

%ﬂm H. Malifové 1802, 272 01 Kladno

0/ Tel3TZ246 031, 312 246 283
Bc. Eva Barto$ é/ I8: 712 34 446

feditelka
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