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Zadávací dokumentace
Název zakázky: „Mzdové účetnictví“
Typ zakázky: 
Veřejná zakázka malého rozsahu, zadávaná mimo režim zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů
Zadavatel: 
Regionální dotační kancelář, příspěvková organizace

Se sídlem: Zborovská 81/11, 150 21, Praha 5

Kontaktní adresa: Karlovo nám 313/8, 120 00 Praha 2

IČ: 06024742
Obsah zadávací dokumentace:
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Základní informace o veřejné zakázce
1. Zadavatel:
Regionální dotační kancelář, příspěvková organizace

Zastoupená: Ing. Václavem Chytilem, ředitelem

Se sídlem: Zborovská 81/11, 150 21, Praha 5

Kontaktní adresa: Karlovo nám 313/8, 120 00 Praha 2

IČ: 06024742

Bankovní spojení: PPF banka, a.s., Evropská 2690/17, Praha 6
Číslo účtu: 2023140005/6000

Adresa profilu zadavatele: https://zakazky.kr-stredocesky.cz/profile_display_2606.html
(dále též „Zadavatel“)

2. Odkazy na zákon č. 134/2016 Sb.: 
Veřejná zakázka s názvem „Mzdové účetnictví“ (dále též „Veřejná zakázka“) je veřejnou zakázkou malého rozsahu na služby. Veřejná zakázka je v souladu s § 31 zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů (dále též „zákon č. 134/2016 Sb.“) zadávána mimo režim tohoto zákona. Obsahuje-li tato zadávací dokumentace nebo jiný související dokument zakázky odkaz na zákon, použije se příslušná úprava zákona analogicky, to však neznamená, že Zadavatel zadává tuto zakázku v režimu zákona.

3. Procesní norma upravující zakázku:
Zadavatel při realizaci této zakázky postupuje dle Směrnice č. 156 o zadávání veřejných zakázek a veřejných zakázek malého rozsahu Středočeským krajem a příspěvkovými organizacemi Středočeského kraje. 

4. Účel veřejné zakázky: 
Účelem veřejné zakázky je uzavření smlouvy na plnění zakázky vybraným dodavatelem, který bude zadavateli poskytovat služby spadající do oblasti mzdového účetnictví.

Obsah zakázky
5. Předmět veřejné zakázky: 
Předmětem plnění veřejné zakázky je zajištění zpracování a vedení mzdového účetnictví pro Regionální dotační kancelář, příspěvkovou organizaci, v období od 1. 1. 2021. Zpracovávaná agenda bude do 25 osob včetně. Toto mzdové účetnictví bude zahrnovat následující služby:

1. Vedení úplné a dle okamžitých změn aktualizované evidence jmen zaměstnanců Zadavatele, jejich adres, bankovních spojení, jakož i všech dokumentů vztahujících se k výpočtu mzdy na základě předaných podkladů od Zadavatele.

2. Výpočet hrubé a čisté mzdy zaměstnanců Zadavatele, výpočet dávek nemocenského pojištění a náhrad mezd. 

3. Výpočet zákonných srážek (daň z příjmů včetně daně vybírané srážkou, pojistné na sociální zabezpečení a veřejné zdravotní pojištění) a individuálně požadovaných srážek ze mzdy (nařízené exekuce a další dohody o srážkách).

4. Vedení mzdových listů zaměstnanců Zadavatele.

5. Zohlednění změn zdravotních pojišťoven u zaměstnanců na základě předaných podkladů.

6. Vystavování platebních příkazů formou elektronického výstupu do banky na mzdy zaměstnanců a příkazů Zadavatele na zálohy daně z příjmů, odvodů pojistného na sociální zabezpečení a veřejné zdravotní pojištění a odvodů zákonného pojištění za škodu při pracovních úrazech a nemocích z povolání.

7. Roční zúčtování záloh daně z příjmů fyzických osob ze závislé činnosti jak za firmu, tak v případě, že pracovník požádá o vyúčtování, i za zaměstnance, eventuálně vystavení potvrzení o zdanitelných příjmech zaměstnancům, kteří nepožádají o roční zúčtování daně.

8. Vedení evidenčních listů důchodového pojištění.

9. Zpracování předepsaných výkazů v oblasti sociálního zabezpečení, zdravotního pojištění, výkazů pro FÚ a výkazů o práci pro orgány statistiky, ZPS pro ÚP (kromě přihlášek a odhlášek na zdravotní a sociální pojištění).

10. Zpracování podkladů pro účetnictví Zadavatele, ve vzájemně dohodnutém rozsahu. Příprava podkladů a asistence u Zadavatele při jednáních (kontrolách) se Správou sociálního zabezpečení, zdravotními pojišťovnami, FÚ a orgány statistiky.

11. Seznam předávaných sestav pro Zadavatele:

· mzdová rekapitulace za firmu,

· hromadné příkazy za zaměstnance, odvody, (vč. Kooperativy) za firmu – elektronicky na médiu,

· sestavy (rekapitulace) zdravotního pojištění za zaměstnance a firmu,

· formuláře pro zdravotní pojišťovny za firmu,

· sestavy (rekapitulace) sociálního pojištění za zaměstnance a firmu,

· přehled o výši pojistného a vyplacených dávkách pro správu soc. zabezpečení za firmu,

· přehled nemocenských dávek za celou firmu,

· výplatní pásky řazené abecedně za firmu,

· výpočet povinného podílu, 

· sestava čerpání sociálního fondu (měsíční sestava, druh plateb ze sociálního fondu bude definován na základě vzájemné dohody).
6. Klasifikace předmětu veřejné zakázky: 
kód CPV 79211000-6 – Účetní služby

kód CPV 79211110-0 – Vedení mzdového účetnictví

7. Předpokládaná hodnota veřejné zakázky:
Zadavatel na základě dosavadních výdajů na tuto službu a ve smyslu § 16 a následujících zákona č. 134/2016 Sb. určil předpokládanou hodnotu zakázky na 240.000 Kč bez DPH. 

8. Doba plnění zakázky:
Vybraný dodavatel bude na základě uzavřené smlouvy na dobu neurčitou poskytovat Zadavateli služby ode dne 1. 1. 2021, přičemž po ukončení smlouvy dodavatel dokončí výkon všech služeb, které s předmětným obdobím přímo souvisí a byly před ukončením smlouvy zahájeny.
9. Místo plnění zakázky:
Místem plnění veřejné zakázky je příspěvková organizace Regionální dotační kancelář, agenda bude dodavatelem zpracovávána externě. 

10. Další podmínky plnění zakázky:
Další závazné podmínky pro realizaci zakázky týkající se práv a povinností smluvních stran, způsobu fakturace a úhrad, a ochrany osobních údajů jsou obsaženy v návrhu smlouvy, který je přílohou této zadávací dokumentace. 

Zadávací dokumentace a nabídky
11. Dostupnost zadávací dokumentace: 
Zadávací dokumentace bude uveřejněna na profilu zadavatele. 

12. Závaznost požadavků Zadavatele: 
Nedodržení požadavků Zadavatele uvedených v této zadávací dokumentaci bude považováno za nesplnění zadávacích podmínek, jehož následkem může být vyloučení účastníka ze zadávacího řízení.

13. Zpracování nabídkové ceny:
Dodavatel v nabídce uvede nabídkovou cenu bez DPH v tomto členění:

· měsíční paušální částka za zpracování agendy do 25-ti osob včetně;

· hodinová sazba za ostatní související práce obsažené v předmětu zakázky

Nabídková cena je cenou nejvýše přípustnou. V nabídkové ceně budou obsaženy veškeré náklady dodavatele potřebné pro řádnou a úplnou realizaci předmětu zakázky, a to včetně všech souvisejících rizik a vlivů. Nabídky, které by v průběhu plnění smlouvy vedly k významnému překročení naplánovaných rozpočtových finančních prostředků je zadavatel oprávněn z hodnocení nabídek vyřadit. 
14. Podávání nabídek:

a) Lhůta pro podání nabídek: 20. 11. 2020 do 10:00 (7 kalendářních dnů od uveřejnění výzvy na profilu zadavatele). Nabídka musí být podána nejpozději do konce lhůty pro podání nabídek. Za včasné doručení nabídky nese odpovědnost dodavatel.

b) Místo pro podání nabídek: kontaktní adresa zadavatele, tj. Karlovo nám 313/8, 120 00 Praha 2. Zadavatel vzhledem k současným epidemiologickým podmínkám a omezením stanovuje jako jediný způsob doručení nabídky listinnou zásilku doručenou prostřednictvím poskytovatele poštovních služeb.
c) Způsob podání nabídek:
Nabídky se podávají písemně výhradně v listinné podobě. Zadavatel neumožňuje podávat nabídky prostřednictvím elektronického nástroje. Nabídka v listinné podobě musí být doručena v řádně uzavřené obálce označené názvem veřejné zakázky s uvedením výzvy „Neotevírat“.

d) Obsah nabídky:
Nabídka bude v českém jazyce a bude obsahovat: 

· Krycí list nabídky s uvedením názvu zakázky, identifikačními údaji dodavatele, a nabídkovou cenou bez DPH členěnou dle požadavku na zpracování nabídkové ceny. 

· Nabídkovou dokumentaci obsahující všechny položky plynoucí z této zadávací dokumentace nutné k vyhodnocení zakázky, tj. zejména identifikační údaje dodavatele, a doklady o splnění kvalifikačních předpokladů. 

Krycí list a nabídka budou podepsány osobou oprávněnou jednat jménem uchazeče. Varianty se nepřipouští. 

15. Kvalifikační předpoklady:

a) Základní kvalifikační předpoklady: 
· Čestné prohlášení uchazeče, že nemá v evidenci daní zachyceny daňové nedoplatky, a to jak v České republice, tak v zemi sídla, místa podnikání či bydliště dodavatele. 

· Čestné prohlášení uchazeče, že nemá nedoplatek na pojistném a na penále na veřejné zdravotní pojištění nebo na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti, a to jak v České republice, tak v zemi sídla, místa podnikání či bydliště dodavatele. 

· Čestné prohlášení uchazeče, že není veden v registru osob se zákazem účasti na VZ. 
· Čestné prohlášení uchazeče, že není v likvidaci, 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) Profesní kvalifikační předpoklady: 
· Výpis z obchodního rejstříku či výpis z jiné obdobné evidence, který ke dni podání nabídky nesmí být starší 90 kalendářních dnů a doklad o oprávnění k činnosti podle zvláštních právních předpisů v rozsahu odpovídajícím předmětu zakázky. 

· Vzhledem k povaze předmětu zakázky (mzdové účetnictví pro příspěvkovou organizaci územně samosprávného celku) zadavatel požaduje, aby uchazeč disponoval zkušenostmi z vedení tohoto typu agendy. Uchazeč v čestném prohlášení uvede, jak dlouho a pro jakou příspěvkovou organizaci tuto agendu vykonával. 
c) Ekonomické a finanční kvalifikační předpoklady:
· Čestné prohlášení o ekonomické a finanční způsobilosti splnit zakázku v požadovaném rozsahu.
d) Technické předpoklady:
· Pro účely vyhledávání informací a tvorby výstupů zahrnujících minulá účetní období uchazeč v nabídce stručně uvede, jakým způsobem zajistí import dat exportovaných ze stávajícího programového nástroje Fluxpam 5 do svého programového nástroje. 

16. Způsoby prokazování splnění kvalifikačních předpokladů: 
Uchazeč prokazuje splnění základních kvalifikačních předpokladů, a ekonomických a finančních kvalifikačních předpokladů předložením čestného prohlášení. Uchazeč prokazuje splnění profesních kvalifikačních předpokladů předložením prosté kopie požadovaných dokumentů, respektive seznamem předchozích zakázek. Uchazeč prokazuje splnění technických předpokladů stručným popisem. V případě, že bude vybrán k plnění zakázky, předloží uchazeč před podpisem smlouvy požadované dokumenty v originále k nahlédnutí. 
Hodnocení nabídek
17. Postup hodnocení nabídek:
Zadavatel bude jednotlivé nabídky hodnotit z hlediska ekonomické výhodnosti, tj. ekonomicky nejvýhodnější nabídkou bude nabídka, která v kombinaci obou hodnocených sazeb (měsíční paušální částka za zpracování agendy, hodinová sazba za ostatní související práce) vykáže nejvyšší bodové ohodnocení, přičemž maximální součet činí 100 bodů.

Váha hodnocených kritérií:

- měsíční paušální částka za zpracování agendy do 25-ti osob včetně……90% 

- hodinová sazba za ostatní související práce……10%. 

Pro obě hodnocená kritéria bude použit vzorec pro výpočet bodového hodnocení:

Nejnižší nabídka (nejnižší cena)

Procentuální váha kritéria x --------------------------------------------- x 100

   Cena dle hodnocené nabídky
18. Otevírání obálek:
Otevírání obálek bude komisí určenou zadavatelem provedeno bezprostředně po uplynutí lhůty pro podání nabídek.
19. Hodnocení nabídek: 
Komise určená zadavatelem nejprve provede hodnocení nabídek a následně posouzení splnění podmínek účasti v zadávacím řízení u dodavatele, jehož nabídka byla hodnocena jako ekonomicky nejvýhodnější. Pokud v takovém případě vybraný dodavatel podmínky účasti v zadávacím řízení nesplní, provede zadavatel posouzení splnění podmínek účasti v zadávacím řízení u dodavatele, jehož nabídka byla vyhodnocena jako další v pořadí atd.

Hodnocení nabídek bude provedeno podle pravidel pro hodnocení nabídek a kritérií uvedených v zadávací dokumentaci.

Po vyhodnocení nabídek a posouzení splnění podmínek účasti komise ve zprávě o průběhu zakázky uvede své doporučení pro výběr dodavatele

20. Zpráva o průběhu zakázky: 
O provedeném otevírání nabídek, posouzení splnění podmínek účasti v zadávacím řízení a o hodnocení nabídek bude pořízena písemná zpráva v souladu s právní úpravou. Zpráva bude komisí po dokončení fáze hodnocení nabídek předána řediteli příspěvkové organizace. 

Závěrečná ustanovení
21. Úhrada nákladů účastníků: 
Dodavatelé nemají nárok na úhradu nákladů, které jim vznikly v souvislosti s účastí v soutěži.

22. Zadavatel si vyhrazuje:
· právo odmítnout všechny předložené nabídky,

· zrušit zadávací řízení bez uvedení důvodu,

· nevracet podané nabídky,

· prověřit údaje uvedené v nabídce,

· vyloučit ze soutěže dodavatele, jehož nabídka nebude splňovat podmínky stanovené ve výzvě,

· vyžádat si od dodavatele písemné doplnění nabídky, 

· v průběhu lhůty pro podání nabídky podmínky soutěže a předmět veřejné zakázky doplnit, upravit nebo upřesnit.

Za zadavatele:








……………………………………………….








Ing. Václav Chytil








 ředitel RDK, p.o.
7

