	PŘÍLOHA Č. 2 - KRYCÍ LIST NABÍDKY

	Název veřejné zakázky:
	VEDENÍ FINANČNÍHO ÚČETNICTVÍ A ZPRACOVÁNÍ MEZD PŘÍSPĚVKOVÉ ORGANIZACE

	Zadavatel

	Název:
	Středočeská centrála cestovního ruchu, p. o.
(dále jen SCCR)

	Sídlo:
	Husova 156/21, Praha 1 Staré Město, PSČ 110 00

	IČO:
	06097758

	Osoba oprávněná za zadavatele jednat:
	Mgr. Zuzana Vojtová, ředitelka organizace

	Dodavatel

	Obchodní firma nebo jméno a příjmení:
	

	Sídlo / Místo podnikání:
	

	IČO:
	

	Osoba oprávněná zastupovat dodavatele:
	

	Spisová značka v obchodním rejstříku či jiné evidenci, je-li dodavatel v ní zapsán:
	

	Kontaktní osoba:
	

	Tel./fax:
	

	E-mail:
	

	Celková nabídková cena:
	Bez DPH
	Sazba 21 % DPH
	 včetně DPH

	Celková nabídková cena za plnění VZ
	
	
	

	Cena za 1 hodinu víceprací nad rámec plnění veřejné zakázky 
	
	
	

	Osoba oprávněná zastupovat dodavatele

	Podpis osoby oprávněné zastupovat dodavatele:
	

	Titul, jméno, příjmení
	

	Funkce:
	

	Datum:
	


















Příloha č. 3 – Čestné prohlášení o splnění kvalifikace
Veřejná zakázka malého rozsahu s názvem:
„VEDENÍ FINANČNÍHO ÚČETNICTVÍ A ZPRACOVÁNÍ MEZD PŘÍSPĚVKOVÉ ORGANIZACE“

	Název dodavatele (vč. právní formy)
	

	Sídlo / místo podnikání
	

	IČO
	

	DIČ
	



tímto ve vztahu k veřejné zakázce malého rozsahu (dále jen „Veřejná zakázka“), zadávané zadavatelem Středočeská centrála cestovního ruchu, p.o. se sídlem Husova 156/21, 110 00 Praha 1, IČO: 06097758 (dále jen „Zadavatel“), 
A. za účelem prokázání Zadavatelem požadované základní způsobilosti analogicky dle § 74 zákona čestně prohlašuje, že je dodavatelem, který:
a. nebyl v zemi svého sídla v posledních 5 letech před zahájením zadávacího řízení pravomocně odsouzen pro trestný čin uvedený v příloze č. 3 k zákonu č.134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů, nebo obdobný trestný čin podle právního řádu země sídla dodavatele; k zahlazeným odsouzením se nepřihlíží; 
je-li dodavatelem právnická osoba, dodavatel čestně prohlašuje, že podmínku dle první věty splňuje jak tato právnická osoba, tak i každý člen jejího statutárního orgánu; je-li členem statutárního orgánu dodavatele právnická osoba, dodavatel dále čestně prohlašuje, že podmínku dle první věty splňuje jak tato právnická osoba, tak i každý člen statutárního orgánu této právnické osoby a osoba zastupující tuto právnickou osobu v statutárním orgánu dodavatele;
b. nemá v České republice nebo v zemi svého sídla v evidenci daní zachycen splatný daňový nedoplatek,
c. nemá v České republice nebo v zemi svého sídla splatný nedoplatek na pojistném nebo na penále na veřejné zdravotní pojištění,
d. nemá v České republice nebo v zemi svého sídla splatný nedoplatek na pojistném nebo na penále na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti,
e. není v likvidaci, a nebylo proti němu vydáno rozhodnutí o úpadku, nebyla vůči němu nařízena nucená správa podle jiného právního předpisu, ani není v obdobné situaci podle právního řádu země sídla dodavatele.

B. za účelem prokázání Zadavatelem požadované profesní způsobilosti analogicky dle § 77 zákona čestně prohlašuje, že:
a. je zapsán v obchodním rejstříku, vedeném [DOPLNÍ DODAVATEL] pod sp. zn. [DOPLNÍ DODAVATEL] nebo či v jiné obdobné evidenci, [DOPLNÍ DODAVATEL], vedené [DOPLNÍ DODAVATEL] pod sp. zn. [DOPLNÍ DODAVATEL]
alternativa pro případ, že dodavatel není zapsán v žádné evidenci a právní předpisy takový zápis nevyžadují: 
není zapsán v obchodním rejstříku či jiné obdobné evidenci a právní předpisy jeho zápis do takové evidence nevyžaduje
b. má oprávnění k podnikání v rozsahu odpovídajícím předmětu Veřejné zakázky, zejména příslušné živnostenské oprávnění či licenci k předmětu podnikání [DOPLNÍ DODAVATEL];

C. za účelem prokázání Zadavatelem požadované technické kvalifikace analogicky dle § 77 zákona a dle Výzvy k podání nabídek a zadávací dokumentace, čestně prohlašuje a předkládá následující dokumenty:
a) seznam významných služeb 
poskytnutých dodavatelem za poslední 3 roky (tj. v letech 2017, 2018, 2019) před zahájením zadávacího řízení včetně uvedení ceny a doby jejich poskytnutí a identifikace objednatele:
Dodavatel je povinen předložit seznam významných služeb poskytnutých dodavatelem za poslední 3 roky (tj. v letech 2017, 2018, 2019) před zahájením zadávacího řízení včetně uvedení ceny, a doby jejich poskytnutí a identifikace objednatele za účelem jeho možného kontaktování pro ověření reference a kvality poskytnutých služeb. Dodavatel s možným kontaktováním referovaného objednatele a účelem ověření reference výslovně souhlasí, což projevuje podáním nabídky v rámci tohoto zadávacího řízení. 
Významnou službou se rozumí realizace alespoň 3 služeb stejného nebo obsahově velmi obdobného charakteru a rozsahu jako je předmět veřejné zakázky spočívající v zajištění zpracování finančního účetnictví v příspěvkových organizacích podle vyhlášky 410/2009 Sb., a zároveň každá tato významná služba byla ve finančním objemu nejméně 200 000,- Kč bez DPH za kalendářní rok.

	Reference č.1 v roce 2017

	Identifikace objednatele (název, IČ, sídlo)
	(název, IČO, sídlo)

	popis/specifikace poskytnutých služeb
	 [předmět poskytnuté služby]

	finanční objem služby za celou dobu trvání (cena bez DPH)
	[cena bez DPH]

	doba realizace služby
	[od … do … v celých měsících]

	Jméno, příjmení kontaktní osoby a na ověření zakázky, telefon/email
	[jméno, příjmení
Telefon/email]

	Reference č.2 v roce 2018

	Identifikace objednatele (název, IČ, sídlo)
	(název, IČO, sídlo)

	popis/specifikace poskytnutých služeb
	 [předmět poskytnuté služby]

	finanční objem služby za celou dobu trvání (cena bez DPH)
	[cena bez DPH]

	doba realizace služby
	[od … do … v celých měsících]

	Jméno, příjmení kontaktní osoby a na ověření zakázky, telefon/email
	[jméno, příjmení
Telefon/email]

	Reference č.3 v roce 2019

	Identifikace objednatele (název, IČ, sídlo)
	(název, IČO, sídlo)

	popis/specifikace poskytnutých služeb
	 [předmět poskytnuté služby]

	finanční objem služby za celou dobu trvání (cena bez DPH)
	[cena bez DPH]

	doba realizace služby
	[od … do … v celých měsících]

	Jméno, příjmení kontaktní osoby a na ověření zakázky, telefon/email
	[jméno, příjmení
Telefon/email]



b)  Seznam členů realizačního týmu
Dodavatel předloží seznam členů realizačního týmu složeného minimálně ze 3 finančních účetních, přičemž minimálně 1 osoba z tohoto týmu se budou věnovat výhradě předmětu plnění této veřejné zakázky. Zadavatel požaduje po dodavateli, aby zajistil zastupitelnost finančních účetních jako členů navrženého realizačního týmu.
Jednotliví členové realizačního týmu musí splňovat následující předpoklady:
1. finanční účetní: minimálně na pozici junior účetní, středoškolské vzdělání ekonomického směru obor účetnictví, minimální praxe v účetnictví 3 roky
2. finanční účetní: minimálně na pozici senior účetní, středoškolské vzdělání ekonomického směru obor účetnictví, minimální praxe v účetnictví 5 let
3. supervizor: na pozici hlavní účetní, vysokoškolské vzdělání ekonomického směru obor účetnictví, minimální praxe v účetnictví 5 let 
4. mzdová/ý účetní: na pozici mzdové účetní minimálně 3 roky, středoškolské vzdělání ekonomického směru

Dodavatel doloží strukturované profesní životopisy každého člena realizačního týmu, ze kterých budou zřejmé požadované předpoklady, minimálně v níže uvedené struktuře:
· jméno a příjmení,
· dosažené vzdělání,
· celková délka praxe,
· přehled profesní praxe,
· referenční služby/ projekty/zakázky poskytované členem realizačního týmu,
· vztah člena realizačního týmu k dodavateli- zaměstnanec či poddodavatel
· vlastnoruční podpis člena realizačního týmu.
Zadavatel požaduje, aby dodavatel vlastnil účetní program, který umožní zajistit následný přenos do účetního systému Gordic, který vlastní zadavatel. 
Zadavatel požaduje, aby členové realizačního týmu měli zkušenosti se zpracováním výkazu PAP (Pomocný analytický přehled).

Seznam si vytvoří dodavatel sám nebo údaje doplní níže.






c) pojistné smlouvy uzavřené mezi dodavatelem a pojišťovnou, u které je dodavatel pojištěn zejména pro případ vzniku povinnosti dodavatele nahradit Zadavateli škodu vzniklou Zadavateli nebo třetímu subjektu v důsledku porušení povinnosti dodavatele při plnění předmětu veřejné zakázky. Pojištění dodavatele musí být sjednáno minimálně na částku ve výši 500.000,- Kč. Pojištění dodavatele musí být udržováno platným po celou dobu realizace veřejné zakázky. Doklad o Pojištění dodavatele musí být dodavatelem přiložen k návrhu smlouvy o předmětu veřejné zakázky podepsaném osobou (osobami) oprávněnou jednat za dodavatele.



V ………………….. dne ……………

   	 ……………………………….
jméno a podpis oprávněného
zástupce dodavatele
































Příloha č. 4 – Cenová nabídka
Veřejná zakázka malého rozsahu s názvem:
„VEDENÍ FINANČNÍHO ÚČETNICTVÍ A ZPRACOVÁNÍ MEZD PŘÍSPĚVKOVÉ ORGANIZACE“

	Název dodavatele (vč. právní formy)
	

	Sídlo / místo podnikání
	

	IČO
	

	DIČ
	



Cenová nabídka:

	
	Cena bez DPH
	DPH
	Cena včetně DPH


	Celková nabídková cena za plnění VZ
(bude hodnoceno)
	
	
	

	Cena za 1 hodinu víceprací nad rámec plnění veřejné zakázky
Nebude hodnoceno
Celkové čerpání do max výše 10% smluvní ceny
	
	
	





V ………………….. dne ……………





……………………………………………
jméno a podpis oprávněného
zástupce dodavatele
















Příloha č. 5 – Technická specifikace
Veřejná zakázka malého rozsahu s názvem:
„ZPRACOVÁNÍ FINANČNÍHO ÚČETNICTVÍ PŘÍSPĚVKOVÉ ORGANIZACE“

[bookmark: _Hlk15457030]Zadavatel požaduje zajistit následující: 
· zkušenost se zpracováním účetnictví a zpracováním mezd příspěvkových organizací
· reference vykonaným zakázkám pro jiné PO
· zkušenost se zpracováním výkazu PAP
· znalost zákona číslo 563/1991 Sb. o účetnictví, znalost zákona číslo 250/2000 Sb. o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, praktická znalost vyhlášky 410/2009 Sb.
· znalost a praktická zkušenost se zpracováním účetnictví v účetním programu Gordic, který vlastní dodavatel ve vlastní licenci
Náplň:

· kompletní vedení finančního účetnictví a zpracování mezd organizace 
od 1. 8. 2020 do 31. 12. 2023
· zpracování účetních dokladů v objemu do 800 ks přijatých faktur / rok, 30 ks vydaných faktur / rok, 500 ks pokladních dokladů / rok, zaúčtování bankovních výpisů pro 3 bankovní účty / měsíc
· zpracování účetních dokladů a jejich evidence v účetním programu, zejména evidence přijatých faktur, evidence vydaných faktur, evidence pokladny v lokální i cizí měně, zaúčtování bankovních výpisů, zaúčtování interních dokladů
· spolupráce na čtvrtletních uzávěrkách, roční závěrce, inventarizaci majetku
· spolupráci při řešení požadavků ze strany zřizovatele, vč. přípravy podkladů k případným kontrolám
· PO garantuje plnou součinnost při provádění výše uvedených úkonů
· Služby mzdové účtárny
· kompletní výpočet měsíčních mezd a odvodů na základě zpracované docházky zaměstnanců příkazcem
· přihlášení a odhlášení zaměstnanců k sociálnímu a zdravotnímu pojištění
· komunikace s OSSZ včetně zpracování nemocenských dávek
· vystavení přehledů vyměřovacích základů na OSSZ, ZP
· zpracování a odeslání přehledu vyměřovacích základů na OSSZ, ZP, FÚ
· výpočet zákonného pojištění odpovědnosti zaměstnavatele za škodu včetně výpočtu
· náhrady ztráty na výdělku při pracovním úrazu
· zpracování sestavy nemocenských dávek dle jednotlivých zaměstnanců
· zpracování sestavy srážek a exekucí dle jednotlivých zaměstnanců včetně komunikace s exekutorskými úřady
· zpracování sestavy čerpání dovolené
· zpracování rekapitulace mezd včetně výplatních míst
· vypracování, vedení a odesílání evidenčního listu důchodového pojištění
· zpracování mzdových listů
· vypracování potvrzení o příjmech
· zpracování ročního vyúčtování daní za zaměstnance dle dokladů
· administrativní úkony spojené se vznikem a ukončením pracovního poměru včetně
· dohod, úkony spojené se změnami pracovních smluv a platových postupů
· zpracování sestavy pro odvod do FKSP
· zpracování sestavy zaměstnávání osob zdravotně postižených
· vítězný dodavatel bude zadavatele zastupovat při jednáních s finančním úřadem, správou sociálního zabezpečení, zdravotními pojišťovnami, včetně kontrol jimi prováděných.

Forma předání dokumentů od zadavatele dodavateli:
Zadavatel předá vítěznému dodavateli následující dokumenty (nejpozději do 3 pracovních dnů od podpisu smlouvy):
V papírové podobě: šanon přijatých faktur, vydaných faktur, pokladna, mzdové složky
V elektronické podobě na flash disku: smlouvy, objednávky, bankovní výpisy, výstupy mzdového účetnictví za období 1-7/2020
Forma předání dokumentů od dodavatele zadavateli:
Zadavatel předá vítěznému dodavateli fyzické složky účetnictví za období 1-7/2020 (přijaté faktury, vydané faktury, bankovní výpisy, interní doklady)
Zadavatel požaduje při zpracování účetnictví organizace dodržet směrnice a metodické pokyny zřizovatele příspěvkové organizace, tj. Středočeského kraje, přičemž seznam těchto směrnic a metodických pokynů předá zadavatel objednateli spolu s ostatními dokumenty do 3 pracovních dnů od podpisu smlouvy.
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