VYZVA NA PREDKLADANIE PONUK
(dalej len ,,Vyzva®)
V zmysle ustanoven{ smernice o postupe pri zadavani zakaziek s nizkou hodnotou
a podlimitnych zakaziek
na predmet zakazky:
sDodanie sluZieb vedenia uctovnictva a sluZieb tykajucich sa personalnej a mzdovej
agendy*

1. Identifikacia zadavatel’a

Obchodné meno: ~ KNIZNICA RUZINOV, prispevkova organizacia

So sidlom: Zimna 1, 821 02 Bratislava — mestska cast’ Ruzinov

Stat: Slovenska republika

Zapisany: Prispevkova organizacia, zriadena Mestskou cast’ou Bratislava-Ruzinov
I1CO: 00 226 815

DIC: 2020864758

Statutarny organ: Mgr. Eva Pindjakova — riaditel’ka a Statutarny organ

E-mail: riaditel@kniznica-ruzinov.sk

Telefénne cislo: +421 905 792 618

(dalej aj ako ,,zadavatel )
2. Predmet zakazky

2.1. Nazov predmetu zakazky:
Dodanie sluzieb vedenia u¢tovnictva a sluzieb tykajicich sa personalnej a mzdovej agendy.
2.2. Opis predmetu zakazky:

Predmetom zakazky je dodanie sluzieb vedenia uctovnictva a sluzieb tykajucich sa personalnej a
mzdovej agendy a to v rozsahu blizsie $pecifikovanom v Prilohe ¢. 1 tejto Vyzvy.

2.3. Pozadovany rozsah a podmienky plnenia predmetu zakazky:

Pozadovany rozsah a podmienky plnenia predmetu zakazky su blizsie Specifikované v Prilohe ¢. 1
tejto Vyzvy.

Akékol'vek dalsie dopliujuce informacie zodpovie zadavatel uchadzacovi prostrednictvom
kontaktu uvedeného v hlavicke tejto Vyzvy.

3. Miesto a lehota plnenia predmetu zakazky
3.1. Miesto dodania predmetu zakazky:

Miestom plnenia ¢innosti zahrnutych v predmete zakazky je pracovisko poskytovatela
a pracovisko zadavatel'a nachadzajice sa na Zimna 1, Bratislava.

4. Zdroj finan¢nych prostriedkov




Predmet zakazky bude financovany z prostriedkov zadavatel'a. Na tento predmet zakazky je urceny
rozpocet vo vyske 64 800,- EUR bez DPH, ktory sa rovna vyske predpokladanej hodnoty zakazky.

5. Zmluva

5.1 Typ zmluvy na dodanie predmetu zakazky a jej trvanie

5.1.1.

Typom zmluvy na poskytnutie predmetu zakazky je Zmluva o poskytovani uctovnictva a
sluzieb tykajacich sa personalnej a mzdovej agendy (d'alej aj ,,zmluva®), ktora nesmie byt’
v rozpore s touto Vyzvou.

Zmluva uzavreta na dobu neurcitd, maximalne do vycerpania finanéného limitu urceného
v bode 4 tejto Vyzvy.

6. Priprava a obsah ponuky

6.1 Vyhotovenie ponuky

6.1.1.  Ponuka musi byt vyhotovena v pisomnej forme, ktora zabezpeci trvalé zachytenie jej
obsahu.

6.1.2.  Vyhlasenia, potvrdenia, doklady a iné dokumenty tvoriace ponuku, pozadované v tejto
Vyzve, mézu byt’ v ponuke predlozené aj ako kopie. Originaly alebo ich uradne osvedcené
kopie predlozi na vyzvu zadavatel’a uspesny uchadzac pri podpise zmluvy k nahliadnutiu.

6.1.3. Ponuka a d’alsie doklady, vyhlasenia, potvrdenia a dokumenty musia byt’ predlozené v
slovenskom jazyku.

6.1.4. Uchadzac predlozi ponuku v jednom originali.

6.2. Mena a ceny uvadzané v ponuke

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Uchadzac¢ stanovi cenu za obstaravany predmet zakazky na zaklade vlastnych vypoctov,
¢innostf, vydavkov a prijmov podla platnych pravnych predpisov. Uchadzac¢ je pred
predlozenim svojej ponuky povinny vziat’ do dvahy vsetko, ¢o je nevyhnutné na Gplné a
riadne plnenie zmluvy, pricom do svojich cien zahrnie vSetky naklady spojené s plnenim
predmetu zakazky.

Ak je uchadza¢ zdanitelnou osobou pre DPH v zmysle prislusnych predpisov (d’alej len
,»zdanitelna osoba®), navrhovani zmluvna cenu uvedie v EUR bez DPH.

Ak uchadza¢ nie je zdanitelnou osobou pre DPH, uvedie navrhovana zmluvna cenu v
EUR. Skutoc¢nost’, ze nie je zdanitelnou osobou pre DPH, uchadza¢ uvedie v ponuke.
Zmluvna cena uvedena v ponuke uchadzaca v navrhu zmluvy musi platit’ pocas celého
obdobia trvania zmluvy a nie je mozné ju zvysit’.

6.3.0bsah ponuky

6.3.1.

6.3.2.

Ponuka predlozena uchadzac¢om musi obsahovat’ vyhlasenia, potvrdenia, doklady a
dokumenty podla bodov 6.3.2. a 6.3.3. tejto Vyzvy, vo forme uvedenej v tejto Vyzve,
doplnené tak ako je to stanovené v tomto bode tejto Vyzvy. Uchadzac nie je opravneny
menit’ znenie vyhlaseni, potvrdeni, dokladov a dokumentov, ktorych vzory su sucast’ou
tejto Vyzvy, je vSak opravneny a povinny tieto spravne a pravdivo vyplnit'® podla
poziadaviek uvedenych v tejto Vyzve.

Vyhlasenia, potvrdenia, doklady a dokumenty, prostrednictvom ktorych uchadzac
preukazuje splnenie podmienok ucasti tykajucich sa osobného postavenia a technickej
sposobilosti alebo odbornej sposobilosti:




- doklad o opravneni podnikat’, v pripade, ze uchadzacom je obcianske zdruzenie, alebo
nadacia, potvrdenie Ministerstva vnutra SR o vedeni v registri;
- podpisané vyhlasenie podl'a prilohy ¢. 3 tejto Vyzvy.
6.3.3. Vlastny navrh ceny plnenia predmetu zakazky, $pecifikovaného v tejto Vyzve a sucasne v
sulade s informaciami uvedenymi v tejto Vyzve v predpisanej struktire podla prilohy ¢. 2
tejto Vyzvy.

7. Podmienky predkladania cenovej ponuky
7.1.Naklady na ponuku

Vsetky naklady a vydavky spojené s pripravou a predlozenim ponuky znasa uchadza¢ bez
financného naroku voci zadavatel'ovi, bez ohladu na vysledok obstaravania. Ponuky dorucené na
adresu zadavatela a predlozené v lehote na predkladanie ponuk sa uchadzacom nevracaju.
Zostavaju ako sucast’ dokumentacie obstaravania.

7.2.Uchadzac opravneny predloZit’ ponuku

Ponuku moéze predlozit’ fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora je opravnena poskytovat’
a ktora na trhu poskytuje sluzby spocivajice v plneni ¢innosti zahrnutych v predmete zakazky.
Uchadza¢ méze predlozit’ iba jednu ponuku. Obchodna spoloc¢nost’, ktorej zakladatefom alebo
spolo¢nikom je politicka strana alebo hnutie, nemoéze byt” uchadzacom. Ak ponuku predlozi takato
pravnicka osoba, nebude mozné jej ponuku zaradit’ do vyhodnotenia.

7.3. Miesto a lehota na predkladanie ponuak

7.3.1.  Lehotu na predkladanie ponuk dodavatel’ stanovil do 24.10.2025 do 12,00 hod. miestneho
casu.

7.3.2.  Ponuky uchadzacov je potrebné dorucit’ v lehote na predkladanie ponuk prostrednictvom
emailu na adresu: uetc(@kniznica-ruzinov.sk, pricom predmet emailu je potrebné oznacit’:
sDodanie sluZieb vedenia uctovnictva a sluZieb tykajucich sa personalnej a
mzdovej agendy*.

7.3.3. Ponuka zaujemcu predlozena po uplynuti lehoty na predkladanie pondk nebude
akceptovana.

7.3.4.  Uchadzac¢ moze svoju cenovi ponuku vziat’ spit’, odvolat’ alebo zmenit’ len do lehoty na
predkladanie ponuk.

7.4 Lehota viazanosti cenovej ponuky

7.4.1. Lehota viazanosti ponik zadavatel’ stanovil do 31.12.2025.

7.4.2  Uchadzac je svojou ponukou viazany pocas lehoty viazanosti ponudk. Lehota viazanosti
ponuk plynie od uplynutia lehoty na predkladanie ponuk do uplynutia lehoty viazanosti
ponuk stanovenej verejnym obstaravatelom.

8. Hodnotenie ponik a oznamenie vysledkov

8.1 Kritéria na vyhodnotenie ponuk

8.1.1. Najnizdia cena (ekonomicky najvyhodnejsia ponuka) tak ako je uvedené v prilohe ¢.2 -
Navrh na plnenie kritérii.



mailto:uetc@kniznica-ruzinov.sk

8.1.2. Zadavatel vyhodnocuje ponuky na zaklade objektivnych kritérii na vyhodnotenie ponuk
(dalej len ,,kritéria®).

8.1.3. Pocet kritérif je 1. Ekonomicky najvyhodnejSou ponukou sa stane ponuka, ktora dosiahne
najnizsiu hodnotu ceny.

8.1.4. Kritérium ¢.1 je vzdy cena za 1 mesiac plnenia predmetu zakazky.

8.2 Oznamenie vysledkov

Kazdému uchadzacovi bude dorucené pisomné alebo elektronické oznamenie o vysledku
vyhodnotenia nim predlozenej ponuky.

9. Obchodné podmienky

Plnenie s uspesnym uchadzacom, ktorého ponuka bola prijata, bude realizované na zaklade zmluvy,
ktora nesmie byt’ v rozpore s touto Vyzvou a s ponukou predlozenou tspesnym uchadzacom.

V Bratislave, dna 16.10.2025

Mgr. Eva Pindjakova, v.r.
riaditel’ka

Prilohy:

Priloha ¢. 1: Specifikacia predmetu zakazky
Priloha ¢. 2: Navrh na plnenie kritérii
Priloha ¢. 3: Formular vyhlaseni uchadzaca




Priloha ¢. 1

SPECIFIKACIA PREDMETU ZAKAZKY

Predmetom zakazky je dodanie sluzieb vedenia uctovnictva a sluzieb tykajucich sa personalnej a
mzdovej agendy, podl'a pokynu zadavatel'a s nasledovnym obsahom:
1. Uctovna agenda

Komplexné vedenie podvojného uctovnictva podla zikona ¢. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve.

Uétovanie vietkjch typov uctovnych dokladov: dodavatel'ské faktiry, pokladni¢né
doklady, bankové vypisy, interné doklady, odpisy, transfery, granty, cestovné prikazy a pod.
Evidencia a ucétovanie kritkodobého, dlhodobého, vlastného, zvereného a cudzieho
majetku.

Vedenie actovnych knih — hlavna kniha, a¢tovny dennik, kniha DF a OF, evidencia
zavizkov a pohladavok.

Spracovanie navrhu rozpoctu, sledovanie a kontrola jeho cerpania podla ekonomicke;j
klasifikacie.

Vypracovanie §tvrt’roc¢nych vykazov pre zriadovatel'a a financénu spravu.

Dvakrat ro¢ne vypracovanie Rozborov hospodarenia Kniznice Ruzinov pre Mestsku cast’
Bratislava-Ruzinov.

Vykonanie inventarizacie majetku a zavizkov.

Evidencia a kontrola pohladavok a zavizkov, spracovanie upomienok a navrhov na
riesenie nedoplatkov.

Prebratie uctovnej agendy vratane vykonania oprav zistenych v predchadzajucich
uctovnych obdobiach.

Zabezpecenie uctovného, ekonomického a danového servisu suvisiaceho s pripravou a
naslednym spustenim prevadzky kaviarne v priestoroch kniznice, v ktorej bude Kniznica
Ruzinov vystupovat’ ako prevadzkovatel.

Uctovanie projektov financovanych z grantov (napr. FPU, BSK, Interreg, Dunajsky fond
a 1.) a Gctovanie partnerského obcianskeho zdruzenia Mojkacik, o. z.

2. Danova agenda

Spracovanie a podanie danového priznania k dani z prijmov pravnickych osob.
Spracovanie a podanie danového priznania k dani z motorovych vozidiel.

Spracovanie prehladov o zrazenych preddavkoch a hlasenia o vyuctovani dane zo zavislej
¢innosti.

Evidencia a komunikacia s Finan¢nou spravou SR, vybavovanie vyziev a korespondencie.
Evidencia miestnych dani a poplatkov.

Danové poradenstvo a metodické usmernenia podl'a aktualnej legislativy.

Vedenie evidencie DPH pre potreby posudenia povinnosti registracie (Kniznica Ruzinov
nie je platitefom DPH).




3. Audit a sucinnost’ pri kontrolnej ¢innosti

Poskytovanie sucinnosti pri vykone kontroly hlavnym kontrolérom mestskej casti
Bratislava-Ruzinov.

Poskytovanie sac¢innosti pri vnutornjch a vonkajsich kontrolach a auditoch (MC, NKU,
FPU, BSK, Financna sprava SR a iné kontrolné organy).

Vypracovanie pisomnych stanovisk a vysvetlen{ k zisteniam kontrolnych organov.
Spolupraca pri odstranovani zistenych nedostatkov a pri realizacii napravnych opatreni.

Poskytovanie podkladov pre priebezné a rocné spravy o vysledkoch kontrol. Archivacia a
evidencia dokumentacie ku kontrolam podla platnych pravnych predpisov.

5. Agenda prenajmov

Vedenie evidencie nidjomnych zmlav uzatvorenych Kniznicou Ruzinov ako
prenajimatelom (kratkodobé aj dlhodobé prenajmy priestorov, vitrin, pripadne reklamnych
ploch).

Vystavovanie a ictovanie faktdr za najjomné a sluzby spojené s prenajmom.

Evidencia thrad a sledovanie splatnosti nijomného.

Vypracovanie prehladov o stave pohladavok z prenajmov a ich zapracovanie do
mesacnych a ro¢nych actovnych vykazov.

Uctovanie zabezpek, zaloh, vyuctovani energif a sluzieb spojenych s prenajmom.
Spracovanie podkladov pre ro¢né zuctovanie najomnych vzt’ahov.

Spolupraca s pravnym a ekonomickym oddelenim zriad'ovatela pri aktualizacii zmlav o
prenajme a pri kontrolach zameranych na hospodarenie s majetkom.

Vedenie samostatnej analytickej evidencie vynosov z prenajmu ako vedl'ajsej ekonomickej

¢innosti.

6. Mzdova a personalna agenda

Mesacné spracovanie miezd, odvodov a vykazov do Sociilnej poist’ovne, zdravotnych
poistovni a DDS.

Vypracovanie vyplatnych pasok, prevodnych prikazov a podkladov pre banku.
Spracovanie prehl'adov o zrazenych preddavkoch na dan zo zavislej ¢innosti a hlasenia o
vyuctovani dane.

Vypracovanie pracovnych zmlav, dohod, dodatkov a ukonéeni pracovnych pomerov.
Evidencia nepritomnosti, PN, OCR, dovoleniek a pracovného casu.

Rocné zuctovanie dane, potvrdenia o prijmoch a Statistické vykazy.

Priprava podkladov pre kontroly a audity v oblasti mzdovej agendy.

Poskytovanie personalneho poradenstva a aktualizacia udajov v systéme HUMAN;

pricom:

zadavatel’ ma t.¢. 14 zamestnancov na trvaly pracovny pomer, 1 zamestnanca na zaklade
dohody o vykonani prace resp. dohody o pracovnej ¢innosti, ;

Zadavatel pozaduje, aby minimalne 1x mesacne v minimalnom rozsahu 8 hodin bola osoba, ktora

vykonava cinnosti zahrnuté v predmete zakazky pre poskytovatela, pritomna v priestoroch

zadavatel'a nachadzajuceho sa na adrese Zimna 1, Bratislava.




Priloha &. 2

NAVRH NA PLNENIE KRITERII

KRITERIUM &. 1
Predpokladané Jednotkova cena
Kritérium Predmet zakazky mnozstvo trvania za 1 mesiac
c. predmetu zakazky v | dodania ¢innosti
mesiacoch zahrnutych
v predmete
zakazky v EUR
bez DPH
1. .
Cinnosti zahrnuté v predmete zakazky 36

Cena musi zahfriat’ vsetky potrebné nikladové poloZky pre uskutoCnenie predmetu
zdkazky.

Pozn.: V" pripade, Ze uchdadzal nie je platitelom DPH wuvedenie tba cenn bez DPH, avsak iba za tef podmienky,
Ze (v pripade, ked’ sa pocas platnosti zmluvy stane platitelom DPH) siiblasi s tym, e nim ponsiknutd cena bude
Pplatit’ po celi dobu zmlnvy, v opalnom pripade uvedenie aj cenn s DPH.

podpis opravnenej osoby

Pozn.: POVINNE




Priloha &. 3
VYHLASENIA UCHADZACA

uchidza¢ (obchodné meno a sidlo/miesto podnikania uchidzaca) .......c..cccovcuneee. tymto vyhlasuje,
ze

je dokladne oboznameny a suhlasi s podmienkami obstarania zakazky ,,Dodanie sluzieb vedenia
uctovnictva a sluzieb tykajucich sa personalnej a mzdovej agendy* zadavatefom v lehote na
predkladanie ponuk,

vsetky vyhlasenia, potvrdenia, doklady, dokumenty a udaje uvedené v ponuke st pravdivé a uplné,

jeho zakladatefom, ¢lenom alebo spoloé¢nikom nie je politicka strana alebo politické hnutie,

predklada iba jednu ponuku a nie je osobou, ktorej technické alebo odborné kapacity by pouzil
iny uchadzac na preukazanie svojej odbornej alebo technickej sposobilosti v tomto obstaravani,

nie je clenom skupiny dodavatel'ov, ktora ako iny uchadza¢ predklada ponuku,

nebol mu ulozeny zakaz ucasti vo verejnom obstaravani potvrdeny koneénym rozhodnutim
v Slovenskej republike alebo v $tate sidla, miesta podnikania alebo obvyklého pobytu,

neexistuje dovod na jeho vylacenie podla § 40 zikona ¢. 343/2015 o verejnom obstariavani
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v plathom znen.

podpis opravnenej osoby

doplnit’ podla potreby

Pozn.: POVINNE




