Příloha č. 1
Specifikace poptávky k veřejné zakázce malého rozsahu na službu

,,Zpracování personální agendy a mezd“
Přehled požadovaných personálních a mzdových služeb:

· Kompletní zpracování mzdové agendy zaměstnanců: příprava a zpracování údajů, výpočet výše platu, dalších náhrad, dávek nemocenského pojištění, zajišťování srážek z platu, výpočet daně z příjmu, pojistného na sociální a zdravotní pojištění
· Přihlášení a odhlášení zaměstnanců k sociálnímu a zdravotnímu pojištění

· Komunikace s OSSZ včetně zpracování nemocenských dávek

· Vystavení přehledů vyměřovacích základů na OSSZ, ZP

· Tisk výplatních dokladů 

· Výpočet zákonného pojištění odpovědnosti zaměstnavatele za škodu včetně výpočtu náhrady ztráty na výdělku při pracovním úrazu

· Zpracování sestavy nemocenských dávek

· Zpracování sestav srážek a exekucí včetně komunikace s exekutorskými úřady

· Zpracování sestavy čerpání dovolené

· Vypracování, vedení a odesílání evidenčních listů důchodového pojištění

· Zpracování mzdových listů

· Vypracování potvrzení o příjmech

· Zpracování ročního vyúčtování daní za zaměstnance

· Administrativní úkony spojené se vznikem a ukončením pracovního poměru, včetně dohod, úkony spojené se změnami pracovních smluv a platových postupů

· Počet zaměstnanců 55

· Kompletní zpracování mzdové agendy zaměstnanců: příprava a zpracování údajů, výpočet výše platu, dalších náhrad, dávek nemocenského pojištění, zajišťování srážek z platu, výpočet daně z příjmu, pojistného, na sociální a zdravotní pojištění

· Elektronická komunikace se správou sociálního zabezpečení

· Zpracování mzdy nejpozději do 10. V měsíci
· Zpracování a odesílání výkazu P1-04,P1-01c
· Zpracování a elektronické odeslání výkazu ISP

· Vyúčtování daně z příjmu fyzických osob

· Další výkazy, elektronická podání a poradenská činnost dle potřeby organizace 

