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Výzva k podání nabídky - Poptávkové řízení VZMR 

Zpracování mzdové agendy Základní školy, Praha 4, Ružinovská 2017 
 
 
Zadavatel: Základní škola, Praha 4, Ružinovská 2017, IČO: 60446161,  
sídlo: Ružinovská 2017/20, Praha 4 - Krč, 142 00 

 
Předmět plnění: Externí zpracování mzdové a personální agendy (na základě Smlouvy o dílo) 
Základní škola, Praha 4, Ružinovská 2017 hledá novou mzdovou účetní / nového mzdového účetního 
(fyzickou či právnickou osobu) pro zajištění komplexní mzdové a související personální agendy. 
 
1. Specifikace úkonů a pracovní náplň 
Předmětem Smlouvy o dílo je kompletní zpracování platové agendy, agendy sociálního, zdravotního 
a nemocenského pojištění, tvorba sestav, statistik, komunikace s úřady a archivace dat. 
 
Hlavní činnosti dodavatele: 
 Komplexní zpracování platů zaměstnanců školy (pedagogických i nepedagogických pracovníků) 

v programovém systému VEMA (aktuálně cca 60 zaměstnanců + cca 3 DPP/DPČ). 
 Výpočet odvodů daní, pojistného a provádí ročního zúčtování daní.  
 Stanovení započitatelné praxe pedagogických pracovníků pro účely správného zařazení do platového 

stupně podle platných platových tabulek. 
 Příprava podkladů a dat pro zpracování povinných statistických výkazů pro MŠMT a potřeby 

rozpočtu školy (např. výkaz P 1-04). 
 Kompletní komunikace s dotčenými úřady (ČSSZ, zdravotní pojišťovny, finanční úřad, úřad práce). 

Včetně roční zpracování přehledu pro finanční úřad, vyúčtování daně z příjmu ze závislé činnosti – 
zálohové a srážkové daně. 

 Součinnost a spolupráce při kontrolách prováděných příslušnými kontrolními orgány. 
 Spolupráce na personální agendě spojené se vznikem, změnou a skončením pracovních poměrů 

(přihlášky/odhlášky zaměstnanců). 
 Zpracování srážek z platu (exekuce, insolvence, spoření) a vystavování potvrzení o zdanitelných 

příjmech či zaměstnání pro potřeby pracovníků. 
 Podle požadavků objednatele průběžně poskytovat poradenské služby a informace se zaměřením  

na otázky a problémy vznikající při výkladu účinných a nových daňových a účetních předpisů a to 
v rozsahu maximálně 2 hodin v běžném kalendářním měsíci. 

 Další specifikace poskytovaných služeb bude uvedena v smlouvě o Zpracování mzdové agendy 
Základní školy, Praha 4, Ružinovská 2017 
 

2. Požadavky na uchazeče (Kvalifikační předpoklady) 
 Vzdělání: Minimálně středoškolské vzdělání s maturitou. 
 Odbornost: Prokazatelná praxe a zkušenosti se zpracováním mezd/platů ve školství v příspěvkových 

organizacích (znalost specifik platových tříd, stupňů, příplatků a školské legislativy). 
 Software: Pokročilá znalost a schopnost samostatného zpracování agendy v systému VEMA. 
 Osobnostní předpoklady: Odpovědný přístup ke svěřené agendě, absolutní spolehlivost, pečlivost 
a striktní dodržování diskrétnosti (GDPR). 
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3. Termín a doba plnění 
 Doba trvání vztahu: Smlouva o dílo bude uzavřena na dobu neurčitou s tříměsíční výpovědní 

lhůtou. 
 Předpokládaný termín zahájení poskytování služeb: od 1. 8. 2026. 
 První zpracovávané období: Mzdová agenda za měsíc srpen 2026 (zpracování a výpočet proběhne 

v měsíci září 2026, výplatní termín školy je 14. den v měsíci). Přesný termín zahájení bude fixován 
v uzavřené Smlouvě o dílo. 

 Součinnost při převzetí: Vybraný dodavatel se zavazuje k plné součinnosti při převzetí mzdové 
agendy od zadavatele v součinnosti od stávajícího poskytovatele v přechodném období od 1. 8. 2026 
do 31. 8. 2026. 

 
4. Platební podmínky a způsob stanovení ceny 
 Odměna za zpracování bude hrazena měsíčně na základě vystavené faktury se splatností 14 dnů 

od doručení zadavateli, a to bezhotovostním převodem na bankovní účet zhotovitele. 
 Uchazeč do své nabídky uvede: 

a)  Návrh měsíční odměny v Kč bez DPH (a vč. DPH, pokud je plátce) za zpracování jednoho 
osobního čísla s jedním hlavním pracovním poměrem. 

b) Sníženou měsíční cenu v Kč za každý další pracovní poměr téže osoby (včetně dohod DPP a DPČ) 
 c) Za zpracování Informačního systému o platech za čtvrtletí, pololetí a celý rok.  
 d) Výše jednorázové vstupní platby za převzetí mzdového účetnictví. 
 d) Návrh hodinové částky poradenství nad dohodnutý rozsah 2 hodin v kalendářním měsíci. 
 e) Práce vykonané nad rámec běžného plnění smlouvy budou účtovány na základě předchozí 

vzájemné dohody smluvních stran. Návrh hodinové částky. 
 
5. Způsob a termín pro podání nabídek 
 Lhůta pro podání nabídek končí dne 23. 6. 2026 do 13 hodin. 
 Nabídku podejte výhradně elektronickou formou na e-mailovou adresu: skola@ruzinovska.cz 

nebo do datové schránky: 6d2ysnt. 
 Do předmětu e-mailu, DS povinně uveďte text: Zpracování mzdové agendy Základní školy, Praha 4, 

Ružinovská 2017. 
 Nabídka musí obsahovat kompletní cenový návrh strukturovaný podle bodu 4. Příloha č. 2 VÝZVY 

K PODÁNÍ NABÍDEK – VZOR Nabídka uchazeče, V případě, že máte vlastní cenovou nabídku v jiném 
formátu, můžete použít místo přílohy č. 2, s tím, že nebudou vynechány žádné položky z našeho 
dokumentu. 

 Profesní způsobilost (Oprávnění k podnikání): Výpis z obchodní nebo živnostenského rejstříku. 
 Doklady o splnění profesní a základní způsobilosti (důvěryhodnost) čestné prohlášení v příloze č. 1. 

 
V Praze dne 11. 6. 2026 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mgr. Milan Záruba, ředitel školy 
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