piiloha é.1
Specifikace poptavky k verejné zakazce malého rozsahu na sluzbu

»UCetni, personalni a mzdové sluzby pro prispévkovou organizaci
Domov Pod Lipami Smec¢no*

Detailni piehled poskvtovanyveh mzdovveh a personalnich sluzeb

- kompletni vypocet mési¢nich mezd a odvodl na zaklad€ zpracovani dochazky zaméstnanct

- ptihlaSeni a odhlaSeni zaméstnancii k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi

- komunikace s OSSZ v¢etné zpracovani nemocenskych davek

- zastupovéni pfi jednanich a kontrolach provadénych OSSZ, FU, UP, ZP

- vystaveni pfehledli vymeétovacich zakladi na OSSZ, ZP

- tisk vyplatnich pasek

- zpracovani a odeslani pfehledu vymétovacich zakladt na OSSZ, ZP FU

- vypocet zdkonného pojisténi odpoveédnosti zamé&stnavatele za $kodu véetné vypoctu
nahrady ztraty na vydélku pti pracovnim urazu

- zpracovani sestavy nemocenskych davek dle jednotlivych zaméstnanca

- zpracovani sestavy srazek a exekuci dle jednotlivych zaméstnanct véetné komunikace
s exekutorskymi urady

- zpracovani sestavy Cerpani dovolené

- zpracovani rekapitulace mezd véetn¢ vyplatnich mist

- vypracovani, vedeni a odesilani eviden¢niho listu diichodového pojisténi

- zpracovani mzdovych listi

- vypracovani potvrzeni o piijmech

- zpracovani ro¢niho vyuctovani dani za zameéstnance dle dokladi

- administrativni ukony spojené se vznikem a ukonéenim pracovniho poméru, véetné
dohod, tikony spojené se zménami pracovnich smluv a platovych postupu

- zpracovani sestavy pro odvod do FKSP

- zpracovani sestavy zameéstnavani osob zdravotné postizenych

- mzdovy SW

- po€et zamé&stnancii: 135

- pocet nastupti / odchodli zamé&stnanct za rok: 20/20

Detailni pfehled poskvtovanvch sluzeb finanéni uétarny

- uctovani podle vypisu z banky o stavu a pohybu finanénich prosttedkd na bankpvnich
Uctech organizace a kontrola bankovnich ziistatkd

- podle platnych zakont, vyhlasek a u¢tového rozvrhu Gétuje o nakladech vynosech,
piijmech, vydajich, o rezervnim fondu, FKSP, fondu reprodukce a pohybech
na depozitnim U¢tu uZivatelt/ Glozky, pozistalosti, aj./, podrozvahovych uétech

- uctovy rozvrh rozpracovéava na zakladé smérné Gctové osnovy

- uCtuje 0 mzdach, pokladnach, skladech, ceninach, vkladnich knizkach, v&cnych depozitech

- mésicné provadi kontrolu vybranych uétd s organizaci

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

- zajiStuje zpracovani mésicni ucetni zavérky na zakladé doslych podklada
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- 1 x za &tvrtleti zajistuje elektronické odeslani firmé MUZO a veskeré kontroly s tim

souvisejici

- vedeni pomocného analytického piehledu (PAP)

- eviduje stavy a pohyby dlouhodobého majetku a ¢tvrtletné provadi vypoéet vyse odpist

- po zpracovani mési¢ni zaveérky jsou organizaci pedany v elektronické podobé sestavy:
mé&si¢ni pohyby na ndkladovych a vynosovych Gctech, rozvaha, vykaz zisku a ztraty, piiloha,
rozbory nékladi a vynosti podle jednotlivych nakladovych a vynosovych G¢ta veetné plnéni
rozpoc¢tu/ nacitany od zacatku roku / a podle jednotlivych druht sluZeb, Gerpani statni
dotace, apod. Na vyzadani odesila napt. stav fondu, aj. sestavy

- tiskne mésic¢ni povinné sestavy: rozvaha, vykaz zisku a ztraty a piilohy, hlavni knihy

a deniky

- zpracovava dokladovou inventuru u vybranych u¢tt dle dohody a spolupracuje pti
inventurdch majetku / kontrolni sestavy, podklady pro inventarizaci dlouhodobého majetku
- zpracovava ro¢ni ucetni zavérku vcetné vSech rocnich zaveérkovych praci tykajicich se

ucetnictvi za viechny dané organizace

- zpracovava 1 x ro¢né ,,Pfiznani k dani darovaci®, ,,P¥iznani k dani z pfijmu statisticky
vykaz ,,Ro¢ni vykaz VI 1-01%, a ,,Plan odpisi®, pti pohybech a zménach dl. majetku

podklady pro ,,HlaSeni zmén™ na Krajsky ufad

- Ucastni se kontrol, které se provadi v dané organizaci/ provadéné ztfizovatelem, aj/
- spolupracuje s auditorem, ktery zpracovava audit o pouziti statni dotace

- pocet vydanych faktur: 30
- pocet doslych faktur: 2 000
- pocet sluzeb: 5

- pocet polozek tcetniho deniku: 18 000

- pocet pokladen: 3
- pocet pokladnich dokladd: 3 000
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