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SPECIFIKACE SLUZEB MZDOVE AGENDY

Nazev vefejné zakazky | Zpracovani mezd a mzdové agendy

Druh fizeni vybérové fizeni vefejné zakazky malého rozsahu
Zadavatel: Domov U Bificky

sidlo: K Bific¢ce 1240, 500 08 Hradec Kralové

IC: 00579033

DIC: CZ00579033

zastupce: Ing. Daniela Luskovd, MPA, feditel

Zpracovani mzdové agenty externim subjektem (outsourcing mzdové agendy) zahrnuje zejména
provedeni a zajiSténi sluzeb pro organizaci zadavatele (Domov U Bificky) spocivajici v kompletnim
zpracovani platové agendy zaméstnanct, ktefi jsou v pracovnim i mimopracovnim poméru u zadavatele
dle zakoniku prace, a to v rozsahu min. 200 zaméstnanci.

Pfedmétem plnéni jsou zejména sluzby mzdové agendy zahrnujici nasledujici:

1) Sluzby Mésicniho zpracovani mzdové agendy zaméstnancii

Prebirani podkladti od Domova U Bificky pro vypocet mezd

Vedeni platové agendy a mési¢ni zpracovani platli zaméstnancti objednatele (primeérné 207 osob/mésic

véetné DPP a DPC), t.:

- Vedeni a tisk mzdovych listti vSech zaméstnanct

- Zpracovani vyplatnich pasek a mzdové rekapitulace do 8. dne nasledujictho mésice a odesilani
elektronicky na soukromé emailové adresy zaméstnancti, pfi¢emz bude dodrzen vyplatni termin k 10.
dni nasledujiciho mésice

- Vyhotoveni podkladti pro odvody dan€ z prijmu do 10. dne nasledujiciho mésice

- Zpracovani pfevodnich prikazi pro pfevody mezd na tcty zaméstnanct

- Zpracovani pievodnich piikazii pro ostatni odvodové povinnosti (OSSZ/CSSZ, zdravotni pojistovny,
povinné pojisténi)

- Zpracovani tcetniho dokladu za bézné mésice a jeho piedani k zatctovani

V ramci zajisténi sluzeb kompletniho zpracovavani mezd zaméstnanct je zahrnuto zejména nasledujici:

- Zadani nového pracovnika do sytému, vypocet odborné praxe a zaslani platového vymeéru
zameéstnavateli (Domov U Bificky), ukonceni pracovnika a ndsledny vystup (potvrzeni o zaméstnani,
potvrzeni o zdanitelnych pifjmech a ELDP)

- Agenda pracovni neschopnosti, OCR, pracovni a nepracovni urazy véetné zadavani do systému,
odesilani nemocenskych dévek na piislusnou CSSZ/OSSZ

- Zadani podkladii pro vypocet mezd, prescasti, pracovni pohotovosti, mimoradnych odmén, obédt,
cestovného atp.

- Vypocet nahrady za ztratu na vydélku po ukonceni pracovni neschopnosti (pracovni tiraz, nemoc
z povolani)

- Poskytovani soucdinnosti a veSkerého poradenstvi pro feSeni situaci exekuce ¢i insolvence
zaméstnancii a vypoctu prislusnych odvodti/sraZzek a souvisejicich mzdovych opatfeni

- Ptihlasky, odhlasky, zmény tykajici se zdravotnich pojistoven & CSSZ/OSSZ

- Kontrola mezd a vystupy ze zpracovani mezd (sestavy z personalniho a mzdového systému,
hromadné pifkazy k tihradé, oznameni o platbach na zdravotni pojistovny a CSSZ/OSSZ) véetné
umoznéni nahledt a tiskti sestav (vzdaleny pfistup)

Pravidelné a priubézné vedeni a vypracovani osobni evidence (vystupy, nastupy, zpracovani

eviden¢nich listd dlichodového pojisténi) vcetné oznameni o zménach na prislusné arady

Pravidelné a priibézné vedeni a vyhotovovani pfehledti pro odvody socidlniho a zdravotniho pojisni a

jejich elektronické podani dodavatelem

Vypracovani podklad a rekapitulaci pro zauctovani platii dle nakladovych oblasti pro ticetnictvi



DOMOV U BIRICKY 500 08 Hradec Krdlové, K Bifi¢ce 1240 Vefejnd zakdzka:
T

~Lpracovdani mezd a mzdové agendy*

2)

3)

4)

Oznamovani obéanti EU na UP

Zpracovéni piihlasek a odhldsek zaméstnancti na OSSZ/CSSZ a zdravotnich pojistovnach

Vedeni a zpracovani ELDZ

Zpracovani statistik

Zpracovani dalsich vyzadanych prehledii a vykazt pro potfeby Domova U Biricky, jeho zfizovatele a

statnich organti, zejména:

- Vystup - Setfeni o platech (ISP)

- Vystup pro UZIS - vykaznictvi pro zdravotnictvi

- Rozborové vystupy dle jednotlivych kategorii zaméstnancti

- Vystup na jednotliva stfediska v navaznosti na kategorizaci zaméstnancli (administrativni,
zameéstnanec v socialni oblasti, zdravotnici, ostatni)

Pravidelné mési¢ni vedeni a vyhledavani v archivu Domova U Bificky, zejména pro dtichodové ticely

Sluzby Hodinového poskytovani dalsiho poradenstvi

Pravidelné poskytovani poradenstvi v ramci mzdové agendy, a to formou osobni konzultace v sidle
Domova U Bificky a zajiSténim tucasti vedouci ucetni na téchto osobnich konzultacich
v pravidelnych casovych intervalech 1x tydné minimalné od 8 do 10 hodin ve sjednany den v tydnu
(pfedpokladem je ctvrtek ¢i patek, nebo dle dohody stran)

Ucast na kontrolach tykajicich se platové a personalni agendy, jakoZ i veskery dal$i nutny styk s
prislusnymi titady, a to zejména:

- Pfiprava, ticast a zastupovani v pfipadé kontroly pfislusného organu finan¢niho aradu

- Pfiprava, ticast a zastupovani v piipadé kontroly pfislusné organu spravy socialniho zabezpeceni

- Priprava, ucast a zastupovani v pfipadé kontroly pfislusného organu ze strany zdravotnich pojistoven
Poskytovani dalsiho poradenstvi v rdamci mzdové agendy (nad rdmec mési¢niho zpracovani mzdové
agendy zameéstnancli dle shora uvedeného) a zastupovani Domova U Bificky ve vztahu ke tfetim
osobam v ramci vedeni a zpracovani mzdové agendy

Spoluprace s vedenim (vedoucimi pracovniky) Domova U Bifi¢ky na personalnich projektech, a to dle
pozadavkii Domova U Bificky

Sluzby Roéniho zGétovani mezd zaméstnancu a vyuétovani zadlohové a srazkové dané

Ro¢ni zactovani zaloh na dan z prijmi ze zavislé ¢innosti a funk¢nich pozitkt a srazkové dané

Ro¢ni zuctovani za zameéstnance, pozada-li zaméstnanec do 15.2 piislusného kalendainiho roku o roc¢ni
zuctovani dani, a to prostfednictvim danového prohldseni, véetné piipravy kompletnich podklad pro
podani

Zpracovani zavérkovych praci — zalohova dan

Zpracovani zaveérkovych praci — srazkova dan

Uzavérka rocnich evidencnich listi

Roc¢ni zactovani (zpracovani roéniho vyuactovani zalohové a srazkové dané) za pravnickou osobu
Domova U Bificky vcetné pripravy kompletnich podkladii pro podani

Vedeni a vypracovani osobni evidence (vystupy, nastup, dtichody vcetné vedeni evidencnich lista
socialniho pojisténi)

Roc¢ni poskytnuti licence k pouzitému personalnimu a mzdovému systému

Vedeni mzdové agendy zahrnuje vedeni a spravu vhodného systému zpracovani dat (software), ktery
spliiuje pozadavky na pozadované vystupy, a ktery je v souladu s platnou legislativou. Tento systém
musi dodavatel udrzovat v aktivnim stavu, musi jej priibézné upgradovat tak, aby odpovidal platné
legislativé, a musi zajistit moznost vystupu v elektronické podobé v poZadovaném formatu a tvaru dat.
Dodavatel se zavazuje poskytnout licenci (zajistit poskytnuti této licence) k pouzitému personalnimu a
mzdovému systému pro ticelné a fadné zajisténi sluzeb vedeni mzdové agendy dle shora uvedeného

Domov U Bificky v soucasné dobé vyuziva Mzdovy a personalni systém Solitea VEMA a pozaduje
fadné a bezproblémové napojeni na tento systém, pfipadné zajisténi bezplatné migrace veskerych
dat a udaju do jiného systému poskytovaného dodavatelem, tj. personalniho a mzdového systému
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k némuz dodavatel zajisti licenci pro Domov U Bificky k zajisténi poskytovani sluzeb mzdové
agendy dle shora uvedeného. Veskeré naklady spojené se zahajenim poskytovani personalniho a
mzdového systému zvoleného dodavatelem, zahrnujici zejména zprovoznéni tohoto systému
v Domové U Bificky a migraci veskerych dat (tj. dat vice nez 200 zaméstnancii a veskerych
souvisejicich udajt) zajistuje dodavatel na své naklady a je povinen tyto predpoklady a nalezitosti
k poskytovani fadného vedeni mzdové agendy zajistit ke dni zahdajeni plnéni pfedmétnych sluzeb.
Domov U Bificky bude nasledné zavazan k placeni pravidelnych ro¢nich poplatkil za poskytnuti
licence k pouzitému software — tj. pfislusném personalnimu a mzdovému systému.



