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Příloha č. 2 – Specifikace zakázky

POŽADAVKY NA ZPRACOVÁNÍ
 
„ZPRACOVÁNÍ MZDOVÉ AGENDY“


Základní cena činí:   ………………………..  Kč  (za jedno osobní číslo v měsíci)

Částka za měsíční zpracování mezd se vypočítá součinem základní ceny a počtem zpracovaných osobních čísel.
Za osobní číslo se považuje jeden zaměstnanec, který je zaměstnán na hlavní pracovní poměr, dohodu o pracovní činnosti nebo dohodu o provedení práce. Pokud má jeden zaměstnanec např. hlavní pracovní poměr a souběžně dohodu, jedná se stále o jedno osobní číslo.
Požadujeme:
· Veškerou agendu zpracovávat v programu VEMA – s nejnovější aktualizací -  který je speciálně vytvořen pro potřeby školství. 
· Možnost elektronického podávání (kvalifikovaným certifikátem) pravidelných hlášení na OSSZ, ČSSZ, zdravotní pojišťovny, FÚ, apod. 
· Výkaz P1-04, který je ve školství specifický, další výkazy, které umožňují účtování projektů EU a projektů ve školství (např. Comenius a další.)
Měsíční zpracování mezd - zadání  podle podkladů školy:
· Odpracovaná doba – zpracování mzdy na základě výkazu odpracovaných hodin.
· Neodpracovaná doba – náhrady za pracovní neschopnosti, ošetřování člena rodiny, peněžitá pomoc v mateřství, čerpání dovolené, volno pro samostudium pedagoga, neplacené volno, školení, návštěvy lékaře.
· Přesčasové hodiny, odměny, dělené odměny, platové postupy, změny v příplatcích.
· Zpracování dohod o provedení práce a dohod o pracovní činnosti.
· Nové nástupy zaměstnanců, skončení pracovních poměrů, změny u zaměstnanců – čísla účtů, změny adres apod.
· Penzijní připojištění – příspěvek zaměstnavatele, důchodové spoření II. pilíř, výpočet exekucí.
· Výpočet mezd a následná kontrola zadaných údajů, dále kontrola odvodů na OSSZ, jednotlivé zdravotní pojišťovny, FÚ
· Zasílání ročních evidenčních listů důchodového pojištění na OSSZ, roční zúčtování daní těm, kteří o to organizaci požádají (příprava daňových prohlášení, kontrola doložených dokladů a zpracování)
Sestavy a konečné měsíční výstupy:
a) měsíční sestavy musí obsahovat základní údaje pro zaúčtování mezd, výplatní lístky pro zaměstnance, sestavy pro následnou práci ekonomky, přehledy pro OSSZ, ZP, FÚ, sestavy pro případnou kontrolu
b) převodní příkazy do banky – posílat emailem – připraveny v programu VEMA pro internetové bankovnictví školy
c) dle pokynů OSSZ elektronicky zasílat Přehledy o pojistném, Přílohy k žádosti o dávku v nemoci, Oznámení o nástupu, skončení a změnách u zaměstnanců
d) elektronicky zasílat měsíční hlášení o důchodovém spoření II. pilíř na finanční úřad
e) roční vyúčtování mezd v měsíci březnu
f) měsíční podklady pro účtování dotací z ÚP 

Čtvrtletní zpracování 
Cena za každé čtvrtletí:  …………………..…Kč
· Zpracování mezd ve čtvrtletí a ke konci roku, které se od měsíčního liší.
             Zpracování ve čtvrtletí obsahuje navíc vypracování výkazů pro MŠMT, magistrát,  
             statistické úřady, zpracování roční sestavy, mzdových listů, vyúčtování zálohové
             a srážkové daně pro FÚ, povinný podíl pracovníků ZPS pro ÚP,  spolupráce se školou 
             v rámci rozpočtu.
· Konzultace ve mzdové oblasti.
· [bookmark: _GoBack]Vyúčtování ostatních nákladů – podíl za pronájem programového vybavení, konzultace a školení v oblasti mzdových předpisů, školení v obsluze programu.
· Vyúčtování materiálových nákladů - papír do tiskárny, tonery, tiskopisy výplatní lístky.

Dále požadujeme do služeb zahrnout i zastupování naší organizace při kontrolách prováděných OSSZ jednou za 2 - 3 roky, VZP, případně FÚ.

Cena celkem: ……………………………… Kč
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