Priloha & 1 Specifikace zakézky k vefejné zakdzce malého rozsahu s nadzvem ,, Uéetni,
persondlni a mzdové sluzby pro prispévkovou organizaci Nalzovicky zamek*

Mistem plInéni Vefejné zakazky je pfispévkova organizace Nalzovicky zamek, poskytovatel
socialnich sluzeb.

1. Sluzby mzdové uctarny

- kompletni vypocet mési¢nich mezd a odvodu na zakladé zpracovani dochazky zaméstnanci
- pfihlaSeni a odhlaseni zaméstnancu k socialnimu a zdravotnimu pojisténi

- komunikace s OSSZ v€etné zpracovani nemocenskych davek

- zastupovani pfi jednanich a kontrolach provadénych 0SSz, FU, UP, ZP

- vystaveni pfehledll vymérfovacich zakladd na OSSZ, ZP

- zaslani vyplatnich pasek elektronicky na emailové adresy zaméstnanci

- zpracovani a odeslani pfehledu vyméfovacich zakladi na 0SSz, ZP, FU

- vypocet zakonného pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu v&etné vypoctu
nahrady ztraty na vydélku pfi pracovnim Urazu

- zpracovani sestavy nemocenskych davek dle jednotlivych zaméstnancu

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

- zpracovani sestavy Cerpani dovolené

- zpracovani rekapitulace mezd v€etné vyplatnich mist

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

- zpracovani mzdovych listl

- vypracovani potvrzeni o pfijmech

- zpracovani ro¢niho vyucétovani dani za zaméstnance dle dokladu

- administrativni ukony spojené se vznikem a ukon¢enim pracovniho poméru véetné
dohod, ukony spojené se zménami pracovnich smluv a platovych postup(

- zpracovani sestavy pro odvod do FKSP

- zpracovani sestavy zaméstnavani osob zdravotné postiZzenych

2. Sluzby finanéni tuctarny

- Uctovani podle vypisu z banky o stavu a pohybu finanénich prostfedkd na bankovnich

uctech organizace a kontrola bankovnich z(statk(



- podle platnych zakond, vyhlasek a ucétového rozvrhu uétovani o nakladech, vynosech,
pfijmech, vydajich, o rezervnim fondu, FKSP, fondu reprodukce a pohybech na depozitnim
uctu uzivateld/ ulozky, pozustalosti, aj./, podrozvahovych uétech

- zpracovani u¢tového rozvrhu na zakladé smérné uctové osnovy

- UCtovani o mzdach, pokladnach, skladech, ceninach, vkladnich knizkach, vécnych
depozitech

- mésiéni kontrola vybranych G¢ta s organizaci

- zadani rozpoctu do programu na zakladé podkladll od organizace. Rozpocet je soucasti
mésicnich rozborovych sestav, které slouzi pro naslednou fidici kontrolu.

- 1 x za Gtvrtleti elektronické odeslani firmé MUZO a veskeré kontroly s tim souvisejici

- evidence stavl a pohybl dlouhodobého majetku a Ctvrtletni vypocet vySe odpisu a pfevod
finan¢nich prostfedku

- po zpracovani meésiéni zavérky jsou organizaci pfedany v elektronické podobé sestavy:
mésicni pohyby na nakladovych a vynosovych uétech, rozvaha, vykaz zisku a ztraty, pfiloha,
rozbory naklad a vynos( podle jednotlivych nakladovych a vynosovych Uctl véetné pinéni
rozpoctu/ nacitany od zacatku roku / a podle jednotlivych druht sluzeb, Cerpani statni dotace,
apod. Na vyzadani odesila napf. stav fond(, aj. sestavy

- elektronicky mésiéni povinné sestavy: rozvaha, vykaz zisku a ztraty a pfilohy, hlavni knihy a
deniky

- zpracovani dokladové inventury u vybranych ¢t dle dohody a spoluprace pfi inventurach
majetku / kontrolni sestavy, podklady pro inventarizaci dlouhodobého majetku

- zpracovani ro¢ni Ucetni zavérky vcetné vSech roCnich zavérkovych praci tykajicich se
ucetnictvi

Pfikaznik bude pfikazce zastupovat pfi jednanich se spravou socialniho zabezpeceni,
zdravotnimi pojistovnami, v€etné kontrol jimi provadénych.

V cené je zahrnuto osobni pfevzeti dokladl v misté sidla organizace Nalzovicky zamek,
poskytovatel socialnich sluZzeb, minimalné dvakrat do mésice.

PInéni nad ramec pausalni sazby bude honorovano hodinovou sazbou. Pro srovnani cenoveé
nabidky bylo v krycim listu stanoveno rozpéti pét hodin za mésic. Tato hodinova sazba je
nasledné uvedena ve smlouvé a je soucasti vyhodnoceni cenové nabidky.



