
ZADÁVACÍ POXUUeNTACE

Zadavate!:

Zahrada, poskytovatel sociálních sl užeb

H. Malířové 1802, 272 01 Kladno

veřejná zakázka malého rozsahu s názvem

,,vedení personální a mzdové agendy pro příspěvkovou organizaci"

zadávanámimo režim zákona č. 1g412016 Sb., o zadáváni veřejných zakázek (dále jen ,,zákon")
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1. oBEcNÉ lNFoRMAcE o VEŘEJNÉ z^K^zcí

1.1 lnformace o zadavateli

1.1.1 Zadavatel

Osoba oprávněná jednat za 
Bc. Eva Bartošová, ředitelka

zadavatele:

(dále jen,,Zadavatel")

1.1.2osobazastupujícíZadavatelevzadávacímřízení

Kontaktní osoba zástupce 
Bc. pavlína Kobersteinová

zadavatele:

Zahrada, poskytovatel sociáln ích služeb

H. Malířové 1802, 272 01 Kladno

71234446

Zahrada, poskytovatel sociál ních sl užeb

H. Malířové 1802,27201

71234446

pavl ina. kobersteinova@zahrada-usp, cz

728 947 009

Název:

Sídlo:

tčo:

DlČ:

Název:

Sídlo:

tčo:

Email:

Tel,:

1.2 ZáRladni informace o veřeiné zakázce,

1.2.1 Poptávkové řizení

veřejná zakázkas názvem ,,vedení personální a mzdové agendy pro příspěvkovou organizaci,o

je veřejnou zakázkoumalého rozsahu na služby (dále jen ,,Veřejná zakázka"),

Veřejná za1ázka je v souladu s § 31 zákona zadávána mimo reŽim zákona. obsahuje-|i tato

zadávaci dokumentace odkaz na zákon, použije se přísluŠné ustanovení zákona analogickY, To

vša k n ezn a m e n á, že Zadav atel zadáv á Ve řej n o u zakázku v reži m u zákona,

při zadáváni veřejné za(ázky je dodržena zásada transparentnosti, přiměřenosti, rovného

zacházeni a zákazudiskriminace. Dále je u veřejn é zakázky zajištěna hospodárnost' efektivnost a

účelnost použití prostředků.
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1.2.2 Účet verelné zakázky

účelem Veřejné zakázky jeuzavření příkazní smlouvy na plnění Veřejné zakázkY s jedním vYbraným

dodavatelem, na jejímž základě budou proZadavatele poskytovány služby,

1.2.3 Předmět plnění Veřeiné zakázky

Předmětem plnění Veřejné zakázky je,.

službv mzdové úětárnv:

_ kompletnívýpočet měsíčních mezd a odvodů na základě zpracování docházkY zaměstnancŮ

_ přihlášení a odhlášenízaměstnanců k sociálnímu a zdravotnímu pojištění

_ komunikace s ossz včetně zpracování nemocenských dávek

_ zastupování při jednáních a kontrolách prováděných 6SS2, Fú, Up, Zp

- vystavení přehledů vyměřovacích základů na OSSZ, ZP

_ zpracování a odeslání přehledu vyměřovacích záktadů na oSSZ, zP, F|)

_ 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

- jiné mzdové výkazy dle požadavku

- součinnost s programem Cygnus

- zpracování platových výměrů, pracovních smluv a dodatků
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Detailní informace o předmětu plnění Veřejné zakázky obsahuje závazný návrh smlouvy na plnění

Veřejné zakázky (příloha č. 1 této zadávaci dokumentace),

V případě, že popis předmětu plnění obsahuje požadavky nebo odkazy na urČité dodavatele, nebo

na patenty na vynálezy, užitné vzory, průmyslové vzory, ochranné známky nebo označení původu,

umožňuje Zadavatel použití i jiných, kvalitativně a technicky rovnocenných řeŠenÍ, které naplní

Zadavatelem požadovanou funkcionalitu.

1.2.4 Předpok!ádaná hodnota Veřejné zakázky

předpokládaná hodnota veřejné zakázky byla stanovena na základě § 16 a násl, zákona a činí

99o ooo,- Kč (slovy: devětsedevadesáttisíc korun českých) bez DPH; 1 197 900,- KČ (slovY:

jedenmilionstodevadesátsedmtisícdevětset korun českých) včetně DPH,

1.2.5 Doba plnění

Smlouva na plněníVeřejné zakázky bude uzavřena bezodkladně po výběru nejvhodnějŠÍ nabídkY,

Smlouva bude uzavřena na 48 měsíců. od 1.1 .2022_31,12.2025,

1.2,6 Místo plnění

Místem plněníVeřejné zakázkyje uvedeno v závazném návrhu smlouvY na PlněnÍVeřejné zakázkY

(příloha č. 1 této zadávací dokumentace),

Zahrada,poskytovatel sociálních služeb, H. Malířové í802, 27201Kladno + sídlo účtárny,

1.2.7 Závaznostpožadavků zadavatele

lnformace a údaje uvedené v jednotlivých částech této zadávací dokumentace a v jejích Přílohách

vymezují závaznépožadavky Zadavatele na plnění této Veřejn é zaházkY, nenÍ-li uvedeno jinak, TYto

požadavky jsou účastníci povinni plně a bezvýhradně dodržet při zpracování své nabídky,

Nedodržen i závazných požadavků zadavatele bude považováno za nesplnění zadávacich

podmínek, jehož následkem může být vyloučení účastníka z poptávkového řizení,

2. KVALIFIKAcE ÚčnsrNíxŮ

2.1obecnáustanoveníoprokazováníkvalifikace

zadavatelstanovil požadavky na kvalifikaci analogicky k požadavkům uvedeným v § 73 zákona,

kvalifikovaným pro splněníveřejné zakázky je úěastník, ktený:

a) splní základní způsobilosti ve smyslu § 74 a násl. zákona, V rozsahu dle odst, 2,2 této

zadávací dokumentace;

b) splní profesní způsobilosti ve smyslu § 77 zákona, v rozsahu dle odst, 2,3 této zadávací

dokumentace;
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b)

2.2 Základní způsobilost

Uěastník je povinen prokázat základní způsobilost v rozsahu dle PÍsm, a) aŽe) ustanovení § 74 odst'

1zákona, Ustanovení§ 74 odst, 2 a3zákonase aplikují obdobně,

účastník orokáže základní způsobilost předložením písemného čestného proh|ášení, za tímto

účelem lze vvužít váu uvedeného v příloze č, 2 této zadávacídokumentace,

2.3 Profesní způsobilost

Llčastník prokáže profesnízpůsobilost předložením písemného ěestného ProhláŠenÍ' z něhoŽ bude

vyplývat:

a) údaj o zápisu v obchodním rejstříku, pokud je v něm účastník zapsán, či v jiné obdobné

evidenci, pokud jiný právní předpis zápis do takové evidence vyžaduje;

že účastník má oprávnění k podnikání v rozsahu odpovídajícím předmětu veřejné zakázky'

zejména příslušné živnostenské oprávnění či licenci k předmětu podnikání [provádění revizí
^Á -nřízaní'|fiil;il'" 

" 
nirln r. h zaťizeni, m o ntáž, o p ravy, revize a zko uš kY e l ektri ckýc h zařízenÍ|.

2.4 Technická kvaIifikace

UčastníkprokáŽetechnickoukvalifikacipředloŽením:

a) seznamu významných služeb

2.4.1 Seznam významných služeb

uěastník je povinen předložit seznam významných služeb poskytnutých za poslední 3 roky před

zahájením poptávkového řízení (tj. před ůveřejněním výzvy k podání nabídky nebo jejím doručením

účastníkovi, nebyla-li uveřejněna),

účastník prokáže splnění tohoto technického kvalifikačního PředPokladu, Pokud z PředloŽených

dokladů bude bez pochybností vyplývat, že účastník v Posledních 3 letech Před zahájením

poptávkového řízení poskytl alespoň následující významné služby:

a) 3 služby spočívajícív poskytování personálních a mzdových služeb příspěvkové

organizaci v hodnotě jedné služby minimálně 25o ooo,_ Kč bez DPH/roóně,

V seznamu významných služeb musí být ve vztahu ke každé službě uvedenY minimálně následující

údaje:

a) identifikace objednatele,

b) specifikace realizovaných služeb,

c) finančníobjem služeb,

této zadávací dokumentace.
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d) doba realizace služeb.

Zpředložených podkladů musí být ve vztahu ke každé uvedené sluŽbě moŽné bez pochybností

posoudit, zda se jedná o významnou službu, jak je definována Zadavatelem výše,

2,5SpoleěnáustanovenÍoprokazováníkvalifikace

2.5.1 Pravost a stáří dokladů

Učastník je oprávněn předložit kopie dokladů prokazujících splnění kvalifikace. AnalogickY k § 86

odst. 3 zákonaje účastník, se kteným má být uzavřena smlouva, povinen předložit originály nebo

ověřené kopie dokladů prokazujících splnění kvalifikace, pokud již nebyly v poptávkovém řízení

předloženy.

Doklady prokazující základní způsobilosti podle odst. 2.2 této zadávací dokumentace a profesní

způsobilost podle odst. 2.3 této zadávací dokumentace musí prokazovat splnění požadovaného

kritéria způsobilosti nejpozději v době 3 měsíců přede dnem zahájeni PoPtávkového řízení (tj, Před

uveřejněním výzvy k podání nabídky nebo jejím doručením Účastníkovi, nebyla-li uveřejněna),

Je_li zadavatelem vyžadováno čestné prohlášení, musí být ze stranY ÚČastníka PodePsáno

statutárním orgánem nebo jinou osobou prokazatelně oprávněnou jednat za ÚČastníka; v takovém

případě doloží účastník toto oprávnění v originálu či v kopii v nabídce,

3. způsoB zpRAcovÁt,tí NneioKovÉ cENy

3.í ZáRladní požadavky zadavatele

uěastník stanoví nabídkovou cenu za řádné a včasné splnění předmětu veřejné zakázky, na jqíž

plnění podává nabídku.

Nabídková cena bude uvedena v závazném návrhu smlouvy v následujícím členění:

. Cena v Kč bez DPH

o Sazba DPH v %

. Cena v Kč včetně DPH

g.2 Maximální výše nabídkové ceny

Maximální výše nabídkové ceny, kterou jsou účastníci oprávněni v nabídce uvést, odPovídá výŠi

předpokládané hodnoty Veřej né zakázky,

účastník, kteqý podá nabídku obsahující vyšší nabídkovou cenu, bude za zadávaciho řízeni

vyloučen,

3.3 Podmínky překročení nabídkové ceny

Nabídková cena a veškeré její položky musí být stanoveny jako nejvýše přípustné a neměnné,

Strana 8



Nabídková cena bude stanovena jako cena konečná, tj. zahrnující jakékoliv PříPadné dodateČné

náklady účastníka, nepřekročitelná a ve smlouvě jako cena smluvní,

Překroěení nabídkové ceny je možné pouze v případě, že po podání nabídky na Veřejnou zakázku

a před termínem jejího plnění dojde ke změně relevantních sazeb DPl-{, a to Pouze o hodnotu

odpovídající této změně.

4. zPůsoB HoDNocEHÍ Hleíoex

Základníkritérium pro hodnocení nabídek je ekonomická výhodnost nabídkY ve smYslu § 1 14 odst,

1 zákona. Hodnocení ekonomické výhodnosti nabídek bude provedeno Podle jediného kritéria

hodnocení - nejnižší nabídkové ceny.

Jako ekonomicky nejvýhodnější bude vyhodnocena taková nabídková cena, která bude niŽŠÍ oProti

nabídkovým cenám ostatních účastníků,

Hodnocena bude celková výše nabídkové cena v kč bez DpH,

5. oBcHoDNi pootvlittxv A PLATEB],|Í poomÍHxv

5.1 Obchodní podmínky

obchodní podmínky obsahuje závazný návrh smlouvy na plněníVeřejné zakázkY, ktený tvoří Přílohu

č. 't této zadávací dokumentace,

Závazný návrh smlouvy na plnění Veřejné zakázky představuje závazné poŽadavky zadavatele na

plnění veřejné zakáz(y a účastníci nelsou oprávněni ěinit úpravy smlouvy s výjimkou údajů, které

jsou v závaznémnávrhu smlouvy výslovně označeny k doplnění (uvozeny formulací tDopLNí
'účnsrnrí111), 

a dále s výjimkou identifikace účastníka uvedené v hlaviČce návrhu smlouvY (zejména

pokud je účastníkem více dodavatelů čifyzická osoba),

Návrh smlouvy musí být ze strany úěastníka podepsán statutárním orgánem nebo jinou osobou

prokazatelně oprávněnou jednat za účastníka; v takovém případě doloŽÍ ÚČastník toto oPrávnění

v originálu či v úředně ověřené kopii v nabídce. předložení nepodepsaného návrhu smlouvy není

předložením řádného návrhu požadované smlouvy,

Vybraný účastník bude uskutečňovat svou součinnost po podpisu smlouvy podle pokynŮ zadavatele

a v souladu s jeho zamy, pokud tyto nebudou v rozporu s obecně platnými právními předpisy,

5.2 Platební podmínky

platební podmínky obsahuje závazný návrh smlouvy na plněnÍVeřejné zakázkY, ktený tvoří PřÍlohu

č, 1 této zadávací dokumentace.

6. DALŠÍ POŽADAVKY ZADAVATELE

6.{ Zadávací lhůta

Zadavatel stanovuje zadávaci lhůtu v délce 7 dní, V této lhŮtě ÚČastníci PoPtávkového řizeni nesmí

z poptávkového říiení odstoupit. počátkem zadávací lhŮty je konec lhŮtY Pro PodánÍ nabídek,
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6.2 Obchodní tajemství

zadavatel požaduje, aby účastník, vpřípadě, že považuje óást své nabídky za své obchodní

tajemství, pro které má zákonné důvody pro to, aby nebylo uveřejněno v souvislosti s povinností

Zadavatele uveřejňovat uzavřené smlouvy na předmět plnění Veřejných zakázekvČetně jejich Příloh

a dodatků, takové informace v nabídce označil a řádně odůvodnil požadavek na jejich neuveřejnění,

7. VYsVĚTLEtuí n zuĚt,tY ZADÁVAGí DoKUMENTAGE

7.1 Vysvětlenízadávacídokumentace

Učastníci jsou oprávněni po zadavateli písemně poŽadovat vYsvětlení zadávaci dokumentace'

písemná žádost musí být doručena kontaktní osobě zadavatele dle bodu 1.1.2 na uvedenou

emailovou adresu nejpozději 5 dnů před uplynutím lhůty pro podání nabídek, Na později doručené

žádosti není Zadavatel povinen reagovat,

Vysvětlení zadávacídokumenta ce Zadavatel poskytne vŠem dodavatelŮm, a to stejným zpŮsobem

jako výzvu k podání nabídky.

Zadavatel může poskytnout účastníkům vysvětlení zadávaci dokumentace i bez PředchozÍŽádosti,

7.2 Změny a doplněnizadávaci dokumentace

kdykoli v průběhu lhůty pro podání nabídek může zadavatel přistoupit ke změně nebo doplnění

zadávací dokumentace.

8. požADAvKy NA zpRAcovÁt,tí Hffiíoer

8.1 Podání nabídky

Nabídky na veřejno u zakázkuse podávají písemně v listinné formě v uzavřené obálce opatřené na

uzavřeních razítkem či podpisem osouý oprávněné jednat za ÚČastníka a oznaČené ''Veřejná

zakázka_,, Vedení personálni a mzaové agendy pro příspěvkovou organizaci "_ Neotevírat",

na které musí být uvedena adresa, na nižje možné vyrozumět ÚČastníka o tom, Že jeho nabídka

byla podána po uplynutí lhůty pro podání nabídek,

v nabídce musejí být uvedeny identifikaění údaje Úěastníka v rozsahu dle § 28 odst, 1 písm, g)

záRona.

učastník může v poptávkovém řízení podat pouze jedinou nabídku, a pokud podá nabídku, nesmí

být současně osobou, jejímž prostřednictvím jiný Účastník v tomtéž poptávkovém řízení prokazuje

kvalifikaci.

8.2 Požadavky na obsah nabídky

Všechny listy nabídky budou navzájem pevně spojeny či sešity tak, aby byly dostatečně

zabezpeéerry před jejich vyjmutím z nabídky. všechny výtisky budou řádně čitelné, bez škÉů a

přepisů. Všechny stianxy nabídky budou očíslovány; nenítřeba ČÍslovat originálY Či Úředně ověřené

kopie požadovaných dokumentů.

Nabídka na veřejno u zakázku bude předložena v následující struktuře:
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a)

b)

c)

d)

e)

Obsah nabídky

PodepsanýzávaznýnávrhsmlouvynaplněníVeřejnézakázky

Doklady prokazující splnění kvalifikačních předpokladů

Krycílist nabídky

Další dokumenty požadovan é zadávaci dokumentací anebo dle uvážení účastníka

řízení.

zadavatel si vyhrazuje právo ověřit informace obsažené v nabídce účastníka u třetích osob

a účastník je povinen mu v tomto ohledu poskytnout veškerou potřebnou součinnost,

Zadavatel sivyhrazuje právo toto poptávkové řízení kdykoli aŽdouzavřenÍ smlouvY zruŠit, PoPříPadě

odmítnoutvšechnypředloŽenénabídky,atoibezudánídůvodu'

8.3 Jazyk nabídky

Nabídka musí být zpracována ve všech svých částech v českém jazYce (výjimku tvoří odborné Údaje

a názvy).

9. LHůTA PRo PoDÁttí t{ReíoeK A oTEVínÁruí NABíDEK

9.í LhŮta a místo pro podání nabídek

Nabídky na veřejno u zakázku se podávají v listinné podobě osobně nebo poštou na adresu sídla

Zadavatele dle odst. 1.1.1 této zadávací dokumentace ve lhůtě pro podání nabídek,

Lhůta pro podání nabídek koněí dne 22.12.2021v 9:00 hodin.

9.2 Otevírání nabídek

otevírání listinných nabídek je veřejné. V případě zájmu se mohou otevírání nabídek zúČastnit

účastníci, kteří podali nabídku ve lhůtě pro podání nabídek, resp. jejich zástupci. lnformace o výběru

dodavatele budou bezodkladně zveřejněny na profilu Zadavatele (E-ZAK),

Termín otevírání nabídek: 22.12,2021v 10:00 hod,

10. PRÁVA n vÝnnnoY ZADAVATELE

Na vyloučení účastníka z poptávkového řízení se přiměřeně aPlikuje ustanovení § 48 zákona'

svýjimkou § 48 odst. 7,9 a 10 zákona. okamžikem doruěení rozhodnutí o vylouČení zaniká

účastnikovi účast v poptávkovém řízení

Zadavatel nepřipouští varianty nabídek ani dodatečné plnění nabídnuté nad rámec poŽadavkŮ

stanovených v této zadávaci dokumentaci,

Zadavatelnehradínákladyspojenésezpracovánímnabídek účastníků a s účastí v poptávkovém
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11. sEzNAM pŘílon zRoÁvRcí oorumeNTAcE

Nedílnou souěástí této zadávací dokumentace jsou následující přílohy:

Příloha č. 1 Návrh smlouvy

Příloha č. 2 Čestné prohlášení- základní a profesní způsobilost

Příloha č. 3 Krycílist nabídky

Za Zahradu, poskytovatele sociál n ích sl užeb, d ne 1 0. 1 2.2021

Zahtada,
služeb

lJ
ll

01 Kiadno
(uzuazal

ředitelka
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