piiloha ¢.1
Specifikace poptavky k verejné zakazce malého rozsahu na sluzbu
»UCetni, personalni a mzdové sluzby pro prispévkovou organizaci

Domov Kladno — Svermov*

Detailni pirehled poskytovanych mzdovych a personalnich sluzeb

- kompletni vypocet mési¢nich mezd a odvodl na zéklad¢ zpracovani dochazky zaméstnanct
- ptihlaSeni a odhlaSeni zaméstnanct k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi

- komunikace s OSSZ vcetné zpracovani nemocenskych davek

- zastupovani pifi jednanich a kontrolach provadénych OSSZ, FU, UP, ZP

- vystaveni piehledii vymérovacich zakladt na OSSZ, ZP

- elektronické vyplatni pasky do emailu

- zpracovani a odeslani piehledu vyméfovacich zakladt na OSSZ, ZP, FU

- vypocet zdkonného pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele za Skodu veetné vypoctu
nahrady ztraty na vydé¢lku pfi pracovnim urazu

- zpracovani sestavy nemocenskych davek dle jednotlivych zaméstnanct

- zpracovani sestavy srazek a exekuci dle jednotlivych zaméstnancii véetné komunikace
s exekutorskymi ufady

- zpracovani sestavy Cerpani dovolené

- zpracovani rekapitulace mezd véetné vyplatnich mist

- Vypracovani, vedeni a odesilani eviden¢niho listu dichodového pojisténi

- zpracovani mzdovych listi

- vypracovani potvrzeni o pfijmech

- zpracovani ro¢niho vyactovani dani za zaméstnance dle dokladii

- administrativni ikony spojené se vznikem a ukon¢enim pracovniho poméru, véetné
dohod, tkony spojené se zménami pracovnich smluv a platovych postupti

- zpracovani sestavy pro odvod do FKSP

- zpracovani sestavy zaméstnavani osob zdravotné postizenych

- mzdovy SW

- max pocet osobnich ¢isel: 121

- pocet nastupti / odchodli zaméstnancut za rok: 37/27

r 4

Detailni piehled poskytovanych sluzeb finan¢ni Gactarny

- u¢tovani podle vypisu z banky o stavu a pohybu finan¢nich prostfedkli na bankovnich
uctech organizace a kontrola bankovnich zlstatka

- podle platnych zakont, vyhlasek a uctového rozvrhu uctuje o nakladech, vynosech,
ptijmech, vydajich, o rezervnim fondu, FKSP, fondu investic a pohybech

na depozitnim uctu uzivateld/ ulozky, pozustalosti, aj./, podrozvahovych uctech

- uctovy rozvrh rozpracovava na zaklad¢ smérné uctové osnovy

- uctuje o mzdach, pokladnach, skladech, ceninach, vkladnich knizkach, vécnych depozitech
- mésicné provadi kontrolu vybranych Ucti s organizaci

- zadava rozpocet do programu na zaklad¢ podkladl od organizace. Rozpocet je soucasti
mésicnich rozborovych sestav, které slouzi pro naslednou fidici kontrolu.

- zajist'uje zpracovani mésicni ucetni zaveérky na zaklad¢é doslych podkladu piiloha ¢.1



- obsluha béznych ¢t organizace, zprostfedkovani platebniho styku

- 1 x za &tvrtleti zajistuje elektronické odeslani firmé MUZO a veskeré kontroly s tim
souvisejici

- eviduje stavy a pohyby dlouhodobého majetku a Ctvrtletné provadi vypocet vySe odpisu

- po zpracovani mésic¢ni zavérky jsou organizaci piedany v elektronické podobé¢ sestavy:
meési¢ni pohyby na ndkladovych a vynosovych uctech, rozvaha, vykaz zisku a ztraty, ptiloha,
rozbory nakladl a vynost podle jednotlivych ndkladovych a vynosovych uctl vcetné plnéni
rozpoctu/ nacitany od zacatku roku / a podle jednotlivych druht sluzeb, Cerpani statni
dotace, apod. Na vyzadani odesila napt. stav fondd, aj. sestavy

- tiskne mésicni povinné sestavy: rozvaha, vykaz zisku a ztraty a ptilohy, hlavni knihy

a deniky

- zpracovava dokladovou inventuru u vybranych uctt dle dohody a spolupracuje pii
inventurach majetku / kontrolni sestavy, podklady pro inventarizaci dlouhodobého majetku
- zpracovava ro¢ni ucetni zavérku vcetné vSech ro¢nich zavérkovych praci tykajicich se
ucetnictvi za vSechny dané organizace

- zpracovava 1 x ro¢né, ,,Ptiznani k dani z pfijmu* statisticky

vykaz ,,Ro¢ni vykaz VI 1-01%, a ,,Plan odpisi®, pii pohybech a zménach dl. majetku
podklady pro ,,HlaSeni zmén* na Krajsky uiad

- odesilani sumarizace dat a vykazy na KUSK ¢&tvrtletng

- Ucastni se kontrol, které se provadi v dané organizaci/ provadéné ztizovatelem, aj/

- spolupracuje s auditorem, ktery zpracovava audit o pouziti statni dotace

- pocet vydanych faktur: 50

- pocet doslych faktur: 1 200

- pocet sluzeb: 1

- pocet polozek ucetniho deniku: 27 000

- pocet pokladen: 2

- pocet pokladnich dokladi: 900
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