Zakladni skola Pardubice - Polabiny
Druzstevni 305
530 09 Pardubice

tel.: 466 401 885

fax: 466 401 559
www.zspolabinyl.cz
e-mail: info@zspolabinyl.cz

Vyzva k podani nabidky na vedeni agendy mzdového ucetnictvi a personalistiky

Nazev verejné zakazky malého rozsahu: Vedeni agendy mzdového Ucetnictvi a
personalistiky

Datum vyhlaseni vefejné zakazky: 12.8.2022

Zadavatel: Zakladni Skola Pardubice-Polabiny, Druzstevni
305

Sidlo zadavatele: Druzstevni 305, Pardubice 530 09

Osoba oprdvnénd jednat jménem zadavatele: Mgr. Jana Lokvencova

ICO zadavatele: 48161292

1. Zakladni informace o verejné zakazce

Verejnd zakdzka s nazvem ,,Vedeni agendy mzdového Ucetnictvi a personalistiky” je vefejnou zakazkou
malého rozsahu na sluzby (dale jen , Verejna zakazka“).

Verejna zakdzka je v souladu s § 31 zdkona zaddvana mimo rezim zakona. Obsahuje-li tato zadavaci
dokumentace odkaz na zakon, pouZije se pfislusné ustanoveni zakona analogicky. To vSak neznamen3,
Ze Zadavatel zadava Verejnou zakazku v rezimu zakona.

2. Ucel Verejné zakazky

Ucelem Verejné zakazky je uzavieni smlouvy na plnéni Vefejné zakdzky sjednim vybranym
dodavatelem, na jejimz zakladé bude pro Zadavatele poskytovana sluzba.

3. Pfredmeét plnéni Verejné zakazky

Pfedmétem plnéni Verejné zakazky je zajisténi kompletni vedeni mzdového Ucetnictvi a persondlni
agendy pro pfispévkovou organizaci Zakladni Skola Pardubice-Polabiny, DruZstevni 305, kterd ma
v soucasné dobé 85 zaméstnancl, a to v nasledujicim rozsahu:

A) Mzdova agenda:

Zpracovani veskeré agendy mzdového ucetnictvi v zakonem stanoveném rozsahu, dle pfislusnych
pravnich predpist a norem a v zakonem stanovenych terminech.



Jedna se o nasledujici:
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Mzdové Ucetnictvi:

e mésicni zpracovani mezd

e zpracovani evidencnich listd

e vystavovani potvrzeni— o pfijmech pro ro¢ni zuctovani dané, socialni davky, pro urad

prace, soud, jiné
e provadeéni srazek ze mzdy pfi exekuci dle rozhodnuti soudu
e spoluprace pfti kontrole soc. zabezpeceni, zdravotniho pojisténi, dané ze zavislé
¢innosti, evidencnich listd

e predavani sestav ze mzdového softwaru
Zastupovani zadavatele pred prislusSnymi Urady ve vécech tykajicich se mzdové agendy a
mzdového ucetnictvi.
Zabezpecovani na Zadost zadavatele poradenskou ¢innost v oblasti mzdové a personalni
agendy.
Zpracovani prehledl pro zdravotni pojistovny a spravu socialniho pojisténi
Zpracovani rocniho zuctovani zaloh a danového zvyhodnéni za zdanovaci obdobi k DPFO za
kazdy rok.
Pfiprava k podpisu zaméstnancim zadavatele Zadost o roéni zi¢tovani zaloh a dafiového
zvyhodnéni a Prohlaseni poplatnika DPFO.
Informovani zaméstnance o preplatcich ¢i nedoplatcich na dani ze zavislé ¢innosti fyzickych
osob.
Elektronické zasilani podklad( pro banku v ramci odeslani mezd, odvod( a ostatnich srazek,
které souvisi se mzdovou agendou daného mésice.
Sledovani aktudlnich zmén v legislativé pro danou agendu.

Personalni agenda:

Kontrola a tvorba pracovnich smluv a dohod o provedeni prace apod.

Kontrola doklad( o dosazené kvalifikaci

Vyhotoveni zapoctovych listll dle odpracovanych let pro platové ucely

Po dohodé se zadavatelem provadéni zmén funkci, zmén Uvazkd, délku pracovniho poméru,
platové postupy

Zatfidéni zaméstnancul dle aktudiniho katalogu praci, vyhotovovani platovych vyméra
Kontrolovat prohlaseni poplatnika dané za kalendarni rok

Vedeni evidence dovolené

Sledovani aktudlnich zmén v legislativé pro danou agendu.

Vykaznictvi:
Vypracovani a odesilani kompletnich vykaz( a sestav pozadovanych ztizovatelem a Krajskym
Uradem Pardubického kraje.

Ostatni

Zadavatel muzZe poskytnout dodavateli zdarma program Vema a notebook.

Pokud vsak dodavatel bude vést agendu na svém pocitaci, bude mu zadavatel prispivat ¢astkou
XXX K&/mési¢né na jeho pofizeni, idrzbu a provoz.

Zadavatel pozaduje fyzickou pfitomnost dodavatele mzdové a personalni agendy v kancelari
na sekretariatu zadavatele minimalné 2x mésicné v pracovni den na dobu 8 hodin.
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Domluvené ceny se budou jednou ro¢né automaticky upravovat podle vyse priimérné rocni
miry inflace vyhlasené CSU. Uprava bude provedena vidy k 1.1. daného roku podle stavu
bazickych index( ke konci tfetiho ¢tvrtleti predchoziho roku.

Na provedeni predmétného dila bude uzaviena smlouva s platnosti od 1. 9. 2022, prvni
zpracovani mezd za mésic zari 2022.

POZADAVKY NA ZPRACOVANI NABIDEK

Nabidky na Verejnou zakazku se podavaji pisemné ndasledovné:

1.

v listinné formé v uzaviené obdlce opatfené na uzavrenich razitkem ¢i podpisem osoby
opravnéné jednat za Ucastnika a oznacené ,Verejna zakazka -,,Vedeni mzdového ucetnictvi a
personalni agendy -Neotevirat”, na které musi byt uvedena adresa, na niZ je mozné vyrozumét
Ucastnika o vysledku Verejné zakazky.

v listinné podobé zaslané postou na adresu Jana Lokvencova, ZS Pardubice-Polabiny,
Druzstevni 305, 530 09 Pardubice

v elektronické podobé prostfednictvim Datové schranky — inkhkd2

v elektronické podobé prostfednictvim e-mailu zaslaného na adresu
reditelna@zspolabinyl.cz

Ucastnik maze v poptavkovém fizeni podat pouze jedinou nabidku, a pokud poda nabidku, nesmi byt
soucasné osobou, jejimz prostfednictvim jiny ucastnik v tomtéz poptdvkovém ftizeni prokazuje
kvalifikaci.

5.

A)

KVALIFIKACE UCASTNIKU

Obecna prokazani kvalifikace

Ucastnik prokaze zakladni zpGsobilost predlozenim vypisu z evidence Rejstiiku trest(.

B)

Profesni zpusobilost

Ucastnik je povinen prokazat profesni zpGsobilost piredloZzenim:
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C)

vypisu z obchodniho rejstfiku, pokud je v ném uc&astnik zapsan, ¢i vypisu z jiné obdobné
evidence, pokud jiny pravni pfedpis zapis do takové evidence vyZaduje;

dokladu o opravnéni k podnikani v rozsahu odpovidajicim pfedmétu verejné zakazky, zejména
dokladu prokazujiciho pfislusné Zivnostenské opravnéni ¢i licenci.

Ekonomicka kvalifikace

Ucastnik prokaze ekonomickou kvalifikaci predloZenim seznamu vyznamnych sluzeb. Uéastnik je
povinen predlozZit seznam vyznamnych poskytnutych sluzeb za posledni 2 roky.

Ucastnik prokéaze splnéni tohoto kvalifika¢niho ptedpokladu, pokud z predloZenych dokladd bude bez
pochybnosti vyplyvat, Ze Ucastnik v poslednich 2 letech pred zahajenim poptavkového fizeni poskytl
alespon 1x sluzbu spocivajici v poskytovani personalni a mzdové agendy vedenych pro pfispévkovou
organizaci zfizenou Uzemné samosprdvnym celkem.

V seznamu vyznamnych sluZzeb musi byt ve vztahu ke kazdé sluzbé uvedeny minimalné nasledujici
udaje: identifikace objednatele, specifikace realizovanych sluzeb, finan¢ni objem sluzeb, doba realizace

sluzeb.
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6. OBCHODNi PODMINKY A PLATEBNi PODMINKY

Dodavatel je povinen predlozit ve své nabidce jediny navrh smlouvy na plnéni verejné zakazky. Navrh
smlouvy na vefejnou zakdzku pfilozi dodavatel k podavané nabidce.

7. ZAKLADNi POZADAVKY ZADAVATELE NA STANOVENi CENY

Uéastnik stanovi nabidkovou cenu za fadné a véasné spinéni predmétu Verejné zakazky, na jejiz pInéni
podava nabidku.
Nabidkova cena bude uvedena v K¢ bez DPH a to v nasledujicim ¢lenéni:

Cena v K¢ bez DPH

Cena za osobu/zaméstnance/mésicné.

Celkova cena za tvorbu vSech povinnych
vykazi dle poZadavkll zfizovatele
(¢tvrtletni, pololetni, ro¢ni zavérka).
Cena za poradenskou ¢innost nad rdmec
¢innosti  specifikovanych ve Verejné
zakazce, tj. cena za hodinu.

Cena za vyuZiti vlastniho NB/PC a
softwaru / mési¢né.

8. ZPUSOB HODNOCENI NABIDEK

V rdmci posouzeni splnéni podminek ucasti v poptavkovém fizeni bude zadavatelem posouzeno, zda
nabidka ucastnika spliuje vSechny podminky uUcasti v poptdvkovém fizeni stanovené Zadavatelem
v této zaddvaci dokumentaci.

Zadavatel je opravnén nejprve provést hodnoceni nabidek a ndsledné posouzeni splnéni podminek
Ucasti v poptavkovém fizeni u dodavatele, jehoZ nabidka byla hodnocena jako ekonomicky
nejvyhodnéjsi. Pokud v takovém pripadé vybrany dodavatel podminky Ucasti v poptavkovém fizeni
nesplni, provede zadavatel posouzeni splnéni podminek Ucasti v poptavkovém fizeni u dodavatele,
jehoz nabidka byla vyhodnocena jako druha v poradi atd.

9. HODNOCENi NABIDEK

Zakladni kritérium pro hodnoceni nabidek je ekonomicka vyhodnost nabidky ve smyslu § 114 odst. 1
zakona. Hodnoceni ekonomické vyhodnosti nabidek bude provedeno podle kritéria hodnoceni —
nejnizsi nabidkové ceny v poméru k celkovém objemu predmétu plnéni.

Jako ekonomicky nejvyhodnéjsi bude vyhodnocena takova nabidkova cena, ktera bude niZsi oproti
nabidkovym cenam ostatnich ucastnikd.



10. LHUTA PRO PODANI NABIDEK A OTEVIRANI NABIDEK

Nabidky na Vefejnou zakazku se podavaji pisemné, osobné, postou, datovou schrankou, emailem na
adresu Zakladni skola Pardubice — Polabiny, prispévkové organizace, DruZstevni 305, ve lh(té
do 24. 8. 2022 do 14 hodin.

Otevirani nabidek je neverejné.

11. OSTATNI

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

Jana Digitalné

podepsal Jana

LO kve NCQ Lokvencova
, Datum: 2022.08.10

Va 09:24:17 +02'00'

V Pardubicich, 12. 8. 2022 Mgr. Jana Lokvencova

Feditelka $koly ZS
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