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Použité zkratky

V programu jsou použity zkratky:

PP
pracovněprávní vztah

DNP
dávky nemocenského pojištění

VPČ
vedlejší pracovní činnost

NFPD
nominální (základní) fond pracovní doby

PRUM1
průměrný výdělek pro pracovněprávní účely

AMM
alikvotní část minimální měsíční mzdy

PP-NP
PP zakládající účast na nemocenském pojištění

PRŮM2
denní vyměřovací základ pro výpočet DNP

SP
pojistné na sociální zabezpečení

ZP
pojistné na zdravotní pojištění

VZSP
vyměřovací základ pro výpočet SP

VZZP
vyměřovací základ pro výpočet ZP

ZD
základ daně

NČZD
nezdanitelné částky ze základu daně

Popis nabídek

Seznamy


Základní data pracovníků a číselníky.

Zaměstnanci



Základní údaje o zaměstnancích, jejich pracovním zařazení a základní mzdě v pracovních poměrech.

Nový pracovník


Zadání osobních dat nového pracovníka a jeho pracovní zařazení. Volba je přístupná až do naplnění poštu mzdových listů limitovaného zakoupenou licencí.

Rodné číslo 
základní údaj, musí být uveden a musí být jednoznačný

Příjmení
příjmení pracovníka

Jméno
křestní jméno pracovníka

Osobní číslo
pokud v organizaci vedete rozdělení na osobní čísla, pak je možno údaj zadat a pokud je v parametrech určeno třídění podle osobního čísla, nejsou povolena stejná osobní čísla

Rodné příjmení
rodné příjmení. Je nutno jej zadat pro správnou evidenci mzdových listů.

Číslo OP
evidenční číslo občanského průkazu

Bydliště
adresa a místo bydliště. Údaj se použije v případě, že pracovníkovi se odesílá doplatek složenkou na adresu.

Datum a místo narození
datum narození se nabízí z rodného čísla, máte možnost ho změnit

Zdravotní pojišťovna
číslo zdravotní pojišťovny ze seznamu pojišťoven zadaného v menu ČÍSELNÍKY/ZDRAVOTNÍ POJIŠŤOVNY. Podle zadaných bankovních účtů v seznamu se tvoří platební příkaz pojistného na zdravotní pojištění.

Stát platí za prac. část ZP od
datum, od kterého je pracovník uznán jako pracovník, za nějž platí část ZP stát (platí pro vybrané typy pracovníků speciálně vyjmenovaných v zákoně, patří mezi ně důchodci, studenti, apod.)

Druh důchodu
typ důchodu pokud je pracovník uznán jako důchodce. Typ se vybírá ze seznamu, který je možno upravovat v menu ČÍSELNÍKY / DRUHY DŮCHODŮ.

Použít min. vym. základ pro ZP
Pokud zadáte A, pak se bude VZZP, nedosáhne-li minimální mzdy, dopočítávat do její poměrné části. Pokud vložíte N, což platí pro skupinu osob vyjmenovaných zákonem (studenti, důchodci, apod.), pak se za VZZP vezme skutečný součet mzdových položek, bez ohledu, zda-li dosáhne minimální mzdy.

Zahraniční expert
udává se A, pokud pracovník je zahraniční expert. Použije se pro snížení základu daně o procento určené v parametrech.

Při nepl. Volnu platí ZP   
pokud je údaj A a pracovník má v měsíci neplacené volno, pak se za jeho dny platí zvláštní metodou. Pokud jsou důvody volna na straně zaměstnance, pak si pojistné platí zaměstnanec sám, v případě důvodů na straně organizace, platí celé pojistné za dny volna firma. Pokud udáte do parametru N pak se při za dny neplaceného volna neplatí zdravotní pojištění. Tato volba se provádí u zaměstnanců vyjmenovaných v zákoně (důchodci, studenti, apod.)

Typ pracovníka pro účtování   
druh účtování pracovníkových mzdových položek. Dovoluje rozdělit účtování mzdových položek pracovníků na více účtů.

Doplatek
druh vyplácení doplatku mzdy. Možnost doplatek vyplácet v hotovosti, zasílat na osobní účet pracovníka nebo zasílat složenkou na určenou adresu.

Podepsal popl. Prohl. k dani   
podepsal-li pracovník prohlášení k dani. Určuje možnost snížení základu daně o odčitatelné položky a ovlivňuje způsob zdanění.

Pokud je udáno v posledním údaji A, pak se nabídne editor: Tabulka odčitatelných položek od základu daně. V editoru jsou vyjmenovány všechny možnosti pro snížení základu daně a zadává se A u položek, na jejichž odpočet má pracovník nárok.

<Shift>+<F3> 
zadání osobních dat vyživovaných osob. Zadává se jméno a příjmení, rodné číslo a  datum narození osob, u nichž se uplatňuje nárok na odpočet pro vyživované osoby, dále se určuje

Od
od kdy se nárok na odpočet uplatňuje

Do
do kdy má pracovník nárok na uplatnění odpočtu na osobu

ZTP
je-li vyživovaná osoba zdravotně těžce postižená

Dále pokud je v parametrech určeno používání rozšířených personálních údajů, pak se nabídne editor pro zadání rozšiřujících personálních údajů k pracovníkovi. Nakonec se zobrazí editor pro doplnění pracovních poměrů pracovníka, další údaje o tomto editoru viz. PRACOVNÍ POMĚRY.

Oprava pracovníka

Penzijní pojišťovna 

Nejprve musíte určit, zda za zaměstnance platí zaměstnavatel penzijní připojištění a poté mu přiřadíte penzijní pojišťovnu ze seznamu.

Oprava osobních dat již existujícího pracovníka. Údaje jsou totožné s editorem pro zadání osobních dat nového zaměstnance. Jsou zde pouze rozšířeny funkční klávesy o:

<Shift>+<F2>
tabulka odčitatelných položek od základu daně.

<Shift>+<F3>
zadání rozšiřujících personálních údajů k pracovníkovi. Klávesa je přístupná, pokud je v parametrech určeno používání rozšířených personálních údajů.

<Shift>+<F4>
zobrazení pracovních poměrů pracovníka, viz. PRACOVNÍ POMĚRY

<Shift>+<F5>
oprava rodného čísla pracovníka. Pokud je nutno rodné číslo zaměstnance opravit, pak je to možno pouze po stisku těchto kláves.

Změna úvazku

Opravy

Pracovník
jméno a rodné číslo pracovníka

PP
číslo pracovního poměru

Typ PP
typ pracovního poměru

Původní úvazek
původní denní úvazek v hodinách

Původní  průměr
původní vypočítaný hodinový průměr pro pracovněprávní účely

Nový úvazek
nový úvazek po snížení podle novely Zákoníku práce

Nový průměr
nový průměr vztažený k novému úvazku přepočítaný poměrem k původnímu úvazku

Tisk změn

Opis pořízených změn úvazků a hodinových průměrů.

Uložení změn

Provedení změn. Nové úvazky a průměry se uloží do údajů pracovních poměrů. Po konečném uložení již není toto menu přístupné a veškeré další případné změny je možno poté provádět pouze v editoru pracovních poměrů.

Pracovní poměry

Zadání nového a oprava existujících pracovních poměrů pracovníka v organizaci.

HS
Číslo nákladového hospodářského střediska. Údaj je přístupný pouze v případě vedení evidence na hospodářská střediska. Toto  členění je určeno v parametrech.

Typ PP
Typ pracovního poměru. Vybírá se ze seznamu, který je možnou upravovat v menu ČÍSELNÍKY / TYPY PP.

Druh činnosti
Druh pracovní činnosti pro tisk formuláře správy sociálního zabezpečení. Vyžaduje doplnění pouze v případě, že se jedná o malou organizaci a pracovní poměr zakládající účast na sociálním zabezpečení.

Úvazek
Úvazek je třeba snížit a nesmí přesáhnout hranici 40 hod./týden tj. 8.oo hod./den, v souvislosti s tím je třeba poměrně zvýšit hodinový průměr pro pracovněprávní účely. Tuto výpočtově náročnou akci můžete provést ve zvláštním editoru vytvořeném pro tento účel, který provede automaticky snížení úvazků i zvýšení průměrů (viz. MZDY/ZMĚNA ÚVAZKU). 

Nástup
Datum nástupu pracovníka do pracovního poměru. Dokud není pracovník v pracovním poměru v otevřeném měsíci mezd , pak se nenabízí k výběrům a neprovádí se u něj výpočet mzdových položek.

Ukončení
Datum ukončení pracovního poměru pracovníka. Vliv na nabídku pracovníka k výběrům je shodný s údajem NÁSTUP.

Mzda časová
Je-li základní mzda pracovníka časová (měsíční nebo hodinová). Podle údaje se provádí započítávání dnů svátků do fondu odpracované doby a výpočtu poměrné části minimální mzdy pro výpočet zdravotního pojištění.

Hodinová
Je-li pracovník odměňován hodinovou mzdou. Údaj se používá pro výpočet náhrad za dny svátku a započítávání dnů svátků do jmenovatele při výpočtu PRŮM1.

Platí ZP stát
Jestliže se jedná o pracovníka, za nějž platí část ZP stát (viz. OSOBNÍ ÚDAJE), pak se zadá A u pracovního poměru, kde je snížení základu uplatňováno.

Druh kalendáře
Druh kalendáře pro počítání odpracovaných hodin. Druhy kalendářů jsou definovány v ČÍSELNÍKY / KALENDÁŘ a určují rozdělení pracovních dnů v měsíci.

Typ
Typ pracovního zařazení podle seznamu v ČÍSELNÍCÍCH.

Průměry
Průměry pro pracovně právní účely a na nemocenské zabezpečení pro aktuální čtvrtletí.

<Shift>+<F3>
evidence dovolené pro pracovní poměr

Je třeba všem zaměstnancům bez ohledu na odpracované roky a věk zvýšit roční nárok na dovolenou minimálně na 20 dní.

Zápočty na dovolenou
Počet dní a roků zaměstnání pro určení nároku na dovolenou

Roční nárok dovolené
Počet dnů pro nárok na dovolenou pro aktuální rok doplněný z parametrů s možností individuální změny

Zůstatek z min.roku
Zůstatek nevyčerpané dovolené z minulého roku

Nárok letošní dovol.
Počet dnů k vybrání pro letošní rok

Již vybráno dovolené
Počet dní dovolené již evidovaných ve mzdovém listu

Zbývá k vybrání
Počet dnů nečerpané dovolené

Střediskový převod


Převod pracovníka nebo jeho pracovních poměrů na jiné středisko. Po výběru pracovníka se provede výběr nového střediska a je třeba upravit střediska také u pracovních poměrů.

Rušení pracovníka


Vymazání veškerých dat pracovníka z evidence v aktuálním roce, v letech minulých jsou data pracovníka beze změny. Volbu doporučujeme použít zejména na počátku roku pro výmaz pracovníků, kteří ukončili pracovní poměr v minulém roce a nepředpokládá se jejich opětovný nástup. Během roku lze doporučit rušení pracovníka pouze ve zcela výjimečných případech, neboť zákon ukládá nutnost evidence mzdových údajů po určitou dobu. Také je nutné vzít v potaz případné další operace s daty pracovníka po skončení pracovního poměru - roční zúčtování daně, podíly apod.

Rušení pracovníka je chráněno dvěma dotazy. Je třeba si ale uvědomit, že se jedná o nevratnou operaci! 

Trvalé mzdové údaje

Zaměstnanci

Přímé pořizování dat výběrem zaměstnance a následným pořizováním dat k tomuto pracovníku.

Typy mezd

Alternativní pořizování dat výběrem typu mezd a pořizováním dat všem zaměstnancům najednou. 

Zadání základní mzdy pracovníka. Trvalé údaje jsou vždy přenášeny do dalšího měsíce. Jejich změna se projeví v aktuálním měsíci a dále.

Typ mzdy
typ zadávané mzdy, podle seznamu

Typ, koeficient
druh práce se zadanou částkou, viz. TYPY MEZD

Základ
základní částka

Další údaje pro správné zadávání dat do trvalých mzdových položek se dočtete v kapitole 1.3. PRÁCE S PROGRAMEM. Tuto kapitolu doporučujeme prostudovat zvláště pečlivě, neboť udává kroky, které je potřeba vykonat při doplňování dat.

Odečty z čisté mzdy


Zadání položek  snižujících čistou mzdu pracovníka. Rovněž tyto údaje jsou (s výjimkou jednorázových) přenášeny do dalšího měsíce. Jejich změna se projeví v aktuálním měsíci a dále.

Typ mzdy 
Typ zadávané položky

Kč
Částka pro odečet

Výplata
Druh výplaty

U
Částka bude zasílána na určený účet

S
Částka bude zasílána složenkou na adresu

V
Částka bude pouze sražena nebo vyplacena v hotovosti

Jednorázová
Pokud je uvedeno A, pak se položka při závěrce nepřevádí do následujícího měsíce.

<Shift>+<F2>
oprava účtu nebo adresy, pokud je určen typ vyplácení U nebo S.

Oprava pojišťoven

Po výběru se nabídne seznam všech zaměstnanců s možností přímé opravy zdravotní a penzijní pojišťovny.

Číselníky


Pomocné nabídkové a parametrické soubory.

Číselníky

Typy mezd

Doplnění parametrů pro správnou práci se mzdovými položkami.

Typ mzdy
Číslo udávající základní vlastnosti položky pro práci s ní, výpočty a tisky výsledků. Číslo je čtyřmístné a prvním místem se určuje: 

1
dny

2
hodiny

3 MZDOVÉ POLOŽKY vstupující do hrubé mzdy. Do  seznamu patří typy mezd nutné pro výpočet penzijního připojištění (4300). Je možné  zadat položky vstupující do základu daně, ale ne do hrubé nebo čistě mzdy.  

4
Základy na soc. a zdr. poj.

5
Sociální a zdravotní pojištění, položky odčitatelné od základu daně

6
Základy daní po odpočtech

7
Daně

8
Čistá mzda, položky odečítané a přičítané k čisté mzdě

9 Vyplácená mzda a souhrny za střediska

První dvě místa určují základní zařazení typu ke skupině a práci s ním, poslední dvě místa udávající konečné zařazení věty ve skupině.

Příklad:

3155

3 udává mzdovou položku vstupující do hrubé mzdy


31 podle seznamu skupin jde o Příplatek


55 konečné zařazení ve skupině - PŘÍPLATEK ZA NOC

Druhý příklad:

8110

8 položky přičítané k čisté mzdě

81 dávky nemocenského pojištění


10 NEMOCENSKÉ DÁVKY

SP
Započítávání položky do základu na sociální pojištění. Pokud je typ položky 3 - Mzdové položky, pak je nutno údaj správně vyplnit, v ostatních případech se nevyplňuje. Pokud pracovní poměr zaměstnance - u nějž se tento typ mzdy  použije – zakládá účast na sociálním zabezpečení, pak se položka označená A započítá do základu pro výpočet pojistného na sociální zabezpečení.

ZP
Započítávání do základu na zdravotní pojištění. Pro tento údaj platí totéž co pro SP.

DAŇ
Druh danění položky. Pro položky typu 3 - mzdové položky se musí zadat typ nebo procento daně, kterým se položka zdaní. Je zde výjimka, pokud pracovník, u nějž se položka použije, nepodepsal prohlášení k dani, pak se položky označené daněním M nedaní tabulkově, ale procenty zadanými v parametrech.

PRŮM1
Vstup položky do výpočtu PRŮM1. Položky označené A jsou započítány na konci čtvrtletí do čitatele pro výpočet PRŮM1.

PRŮM2
Vstup položky do výpočtu PRŮM2. 

ZAK
Automaticky při pořizování dat se nabízí editor pro zadání zakázky.

Pro další volby je nejdříve nutno popsat způsob zadávání dat do programu, jestliže zadáváte měsíční mzdové položky, pak si všimnete, že v editoru pro zadávání jsou tři pole, kde se zadávají čísla. Jsou to základ, koeficient a celkem. CELKEM je údaj, který nelze editovat a udává součin ZÁKLADu a KOEFICIENTu.  Pokud potřebujete vložit mzdovou položku HODINOVÁ MZDA, pak víte hodinovou sazbu a počet odpracovaných hodin. Zde máte dvě možnosti, jak zadat tuto položku do dat. Buď přímo zadáte do ZÁKLADu součin obou čísel a do KOEFICIENTu číslo 1, nebo do ZÁKLADu hodinovou sazbu a do KOEFICIENTu počet odpracovaných hodin.  Druhá metoda má výhodu, že okamžitě máte přehled o základech mzdových položek. Program Vám pomůže toto vkládání ulehčit v tom, že za Vás dokáže do údaje KOEFICIENT dopsat onen počet odpracovaných hodin a jiná data. 

Nyní se můžeme podrobněji zabývat dalšími údaji editoru:

KOEFICIENTY
udávají jaké číslo se bude dosazovat automaticky do koeficientu: 

1
 v koeficientu se objeví odpracované hodiny pracovníka v měsíci

2
Poměr odpracovaných dní k základnímu fondu pracovní doby

3
vloží se průměr pro pracovněprávní účely

4
Částka hrubé mzdy

5
Hodnota čisté mzdy

6
Poměr odpracovaných dní bez přesčasů k základnímu fondu pracovní  doby

7
Poměr odpracovaných hodin k základnímu fondu pracovní doby

10
Odpracované dny pro případ, že složka mzdy zaměstnance je závislá na počtu odpracovaných dnů.

11
Základ se násobí fondem pracovní doby bez přesčasů

12
Základ se násobí přesčasovým fondem pracovní doby

13
Tarifní mzda se počítá z fondu pracovní doby bez přesčasů

14
Tarifní mzda se počítá z přesčasového fondu pracovní doby

Čtyřmístný údaj za koeficienty udává základní typ mzdy, z kterého se koeficient přebírá (viz. 1.3. PRÁCE S PROGRAMEM).

D
Je základem pro výpočet navazujícího typu mzdy A/N 

<Shift>+<F4>
navázání dalšího typu mzdy na položku

Nový typ mzdy
číslo návazné mzdové položky

%Průměru
procento průměru, kterým se nový typ vynásobí

Číslem
Číslo, které se dosadí do koeficientu věty nového typu.

Další údaje pro správné pochopení funkce pole KOEFICIENTY a dopočtů se dočtete v kapitole 1.3. PRÁCE S PROGRAMEM.

<Shift>+<F3>
Počet kvartálů. Zadání počtu čtvrtletí, do nichž se věta rozdělí při počítání průměrů. Používá se u mzdových položek, u nichž je potřeba provést rozpočítání položky do více období (např. 13. plat).

Mzdové položky jsou rozděleny do následujících skupin. Příslušné editory dovolují zadávat pouze položky, které pro danou skupinu mají smysl.

Nemoci a M.E. stavy


Doplnění nových nebo oprava mzdových položek týkajících se mimoevidenčních stavů.

Příplatky

Položky pro příplatky a přesčasy. Dovoluje upravovat typy mezd hodin příplatků a přesčasů a peněžních položek za ně.

Placená volna

Typy mezd pro práci programu s placenými volny. Do položek se doplňují typy dnů, hodin a peněz placeného volna.

Mzdové položky

Nastavení parametrů pro veškeré položky mezd vstupující do výpočtu.

Odečty z čisté

Typy položek pro odečty z čisté mzdy (spoření, srážky).

Odpracované hodiny

Položky pro rozdělování odpracovaných hodin u pracovníků podle různých hodinových či měsíčních sazeb.

Opravy textů

Oprava textů u všech typů mezd, tj. i u těch, které jsou v jiných volbách nepřístupné.

Typy nemocí 2004

<Shift>+<F4>

Výpočet denní dávky

Proc1
procento pro výpočet denní dávky z redukovaného denního vyměřovacího základu pro první dny

V

započítávání dnů do vyloučených dob

Od

od kterého dne provádět výpočet podle Proc2 (např. nemoc=4)

Proc2
procento pro výpočet denní dávky z redukovaného denního vyměřovacího základu pro další dny

V

započítávání dnů do vyloučených dob

Od

od kterého dne provádět výpočet podle Proc3 (např. nemoc=15)

Proc3
procento pro výpočet denní dávky z redukovaného denního vyměřovacího základu pro další dny

V

započítávání dnů do vyloučených dob

Typy pp

Nastavení parametrů pro správnou práci výpočtu s typy pracovních poměrů.

Číslo
Číslo typu mzdy, podle něhož se bude typ vybírat.

Název
Název typu pracovního poměru.

SP
Pracovní poměr zakládá účast na sociální zabezpečení. Ze mzdových položek pracovního poměru se bude počítat pojistné na sociální pojištění, pokud tato položka vstupuje do základu pro SP.

ZP
Z  pracovního poměru se platí zdravotní pojištění. Ze mzdy se vypočítá zdravotní pojištění,  pokud tato položka vstupuje do základu pro ZP.

Daň
Druh danění  pracovního poměru. U PP s údajem M, kdy pracovník nepodepsal prohlášení k dani se daň nepočítá vždy dle tabulky ale i procenty daní zadanými v souhrnných parametrech. V ostatních případech platí zadaný druh.

Typy nemocí a m. e.


Doplnění údajů pro výpočet nemocí a mimoevidenčních stavů.

Číslo
Číslo typu nemoci, podle něhož se nemoc určuje při výběrech

Název
Název typu nemoci.

Typ mzdy DNY
Typ mzdy, do nějž se budou započítávat dny nemoci. Typ mzdy musí začínat číslem 16 nebo 17. Pokud typ nezadáte, potom se nemoc nebude evidovat do mzdových listů.

Typ mzdy HOD
Typ mzdy, do nějž se budou započítávat hodiny nemoci. Typ mzdy musí začínat číslem 26 nebo 27. Pokud typ nezadáte, potom se nemoc nebude evidovat do mzdových listů.

Docházka řádek
Pro velkou organizaci se udává číslo řádku formuláře "Přehled o výši pojistného a vyplacených dávkách" do něhož se má typ nemoci započítat. Dále údaj určuje, do kterého řádku v editoru DOCHÁZKA se má typ nemoci započítávat (A - nemoc, B - očr, jiné – ostatní).

Další údaje jsou jen pro malou organizaci

Začátek
Kód pro oznámení zahájení zdravotní pojišťovně. 

Konec
Kód pro oznámení ukončení zdravotní pojišťovně.

Další údaje jsou jen pro velkou organizaci

Kal. Dny
Typ mzdy, do nějž se budou započítávat kalendářní dny nemoci. Typ mzdy musí začínat číslem 16 nebo 17. Pokud typ nezadáte, potom se nemoc nebude evidovat do mzdových listů, dále se nebude evidovat, pokud nemáte v parametrech nastaven parametr pro evidování kalendářních dnů nemoci do mzdových listů.

Kč
Typ mzdy, do nějž se budou započítávat nemocenské dávky. Typ mzdy musí začínat číslem 81. Pokud typ nezadáte, potom se nemoc nebude evidovat do mzdových listů.

Shift>+<F4>
Výpočet dávek – pouze pro velkou organizaci.

 Parametry výpočtu dávek.

Proc. 1
Procento dávek pro první dny po zahájení nemoci.

Dnů
Počet dnů pro výpočet dle PROC. 1

Proc. 2
Procento dávek pro další dny

%
Procento z průměru do prvního maxima.

Do Kč
První maximum.

%
Procento z průměru do druhého maxima.

Do Kč
Druhé maximum.

%
Procento z průměru nad druhým maximem.

Shift>+<F6>
Opis údajů.

Bankovní spojení

Seznam používaných bankovních účtů.

Seznam se nabízí při doplňování bankovních účtů.

Název
Název účtu.

Účet
Celé číslo účtu.

Platební příkazy


Nastavení účtů pro automatické vytváření platebních 
příkazů z položek mezd.

Účty


Seznam účtů pro použití pro výběr v typech mezd.

Číslo
Evidenční číslo typu účtu pro výběr.

Název
Název typu účtu.

Účet
Celé číslo bankovního účtu.

VS,KS,SS
Variabilní, konstantní a specifický symbol pro zaslání platby.

Typy mezd


Doplnění účtů ke mzdovým položkám

Typ mzdy
Typ mzdy, jenž má vstupovat na platební příkaz.

Plat. Příkaz
Typ účtu vybraný ze seznamu.

Zn.
Znaménko se kterým má položka vstupovat na platební příkaz.

Zdravotní pojišťovny


Seznam zdravotních pojišťoven a jejich bankovních spojení pro výběr u zaměstnanců a automatickou tvorbu platebního příkazu.

Číslo
Evidenční číslo přiřazené zdravotní pojišťovně pro výběry.

Název
Název zdravotní pojišťovny.

BS
Bankovní účet pojišťovny.

VS,KS,SS
Variabilní, konstantní a specifický symbol pro správnou tvorbu platebního příkazu.

Penzijní pojišťovny

Seznam penzijních pojišťoven a jejich bankovních spojení kterým platí zaměstnavatel za zaměstnance a automatickou tvorbu platebního příkazu.

Číslo
Evidenční číslo přiřazené zdravotní pojišťovně pro výběry.

Název
Název zdravotní pojišťovny.

BS
Bankovní účet pojišťovny.

VS,KS,SS
Variabilní, konstantní a specifický symbol pro správnou tvorbu platebního příkazu.

Druh důchodu

Typy důchodů pro snadnější zadávání v osobních datech pracovníků. Zadává se číslo a název. 

Personalistika


Doplňující seznamy pro vedení personální evidence. Volba je přístupná pouze při zadání parametru VÉST PERSONÁLNÍ ÚDAJE v parametrech. Dají se doplnit pomocné číselníky pro zadání osobních údajů pracovníka. Seznamy jsou pro

Rodinný stav

Vzdělání

Státní příslušnost

Národnost

Typy pracovníků

Číselník pro rozdělení pracovníků podle nejrůznějších kritérií.

Platové tarify

Tabulka platových tarifů např. pro rozpočtové organizace ve formě matice, kde svisle se zadávají tarifní stupně a vodorovně tarifní třídy je rozdělena na dvě části, první pro třídy 1 – 6 a druhou pro třídy 7 – 12.

Účtování

Rozvrh

Opravy

Nastavení účtů účetní osnovy pro správné zaúčtování výsledků mezd do účetního deníku.

Syn/Ana
Číslo syntetického a analytického účtu.

Název
Název účtu.

Stred
Střediskový účet A/N.

Zak
Zakázkový účet A/N.

Tisk

Tisk rozvrhu.

Střediska

Evidence hospodářských středisek. Volba je přístupná pouze při evidenci mezd na hospodářská střediska. Editor v podúloze mezd je přístupný pouze pro prohlížení. Nová střediska se musí zadávat v ÚVODNÍM PROGRAMU / SEZNAMY.

Zakázky

Pořízení a opravy seznamu zakázek - pevný výčet, nelze pořídit účetní případ na zakázku, která není v seznamu.

ZAK
Označení zakázky. Pokud není  označena, objeví se název neoznačeno.

NÁZEV
Název zakázky (její bližší určení)

IČO
IČO odběratele zakázky

PARTNER
Název odběratele zakázky, není-li zadán partner "vlastní akce"

Účetní případy

Přehled souvztažností pro automatickou tvorbu účetního deníku, které je třeba připravit pro všechny mzdové položky, které mají vstupovat do účetnictví , a to pro v členění dle číselníku typů pracovníků pro účtování. 

ÚP
Číslo účetního případu

Operace
Název operace

CEN
Typ pracovníka pro účtování

MD
Syntetický účet


Analytický účet


Název účtu

DAL
Syntetický účet


Analytický účet


Název účtu

+/-
Znaménko pro zaúčtování

Typy pracovníků


Doplnění typů pracovníků pro vedení oddělené účetní evidence. Typ se zadává při opravách osobních údajů pracovníka.

 Rozúčtování typů mezd 

Přiřazení účetních operací k určeným typům mezd.

Typ mzdy
Typ mzdy pro rozúčtování.

Účetní případ
Číslo účetního případu podle nějž se provede rozúčtování mzdových položek do účetního deníku.

Rozúčtování zdr.poj.

Volba je přístupná pouze pokud je nastaven parametr ZDR.POJ. ÚČTOVAT INDIVIDUÁLNĚ v menu OSTATNÍ / PARAMETRY / ORGANIZACE. Pokud je toto nastaveno, pak se účtování zdravotních pojišťoven provádí podle nastavení v následném editoru a je proto nutno zrušit účtování zdravotního pojištění v menu ROZÚČTOVÁNÍ TYPŮ MEZD. Uvedenou variantu nelze použít v kombinaci s vedením mzdové evidence na hospodářská střediska.

Zdr.poj.
číslo a název zdravotní pojišťovny.

ÜP zaměst.
účetní případ pro zaúčtování zdravotního pojištění placeného zaměstnanci.

ÚP majitel
účetní případ pro zaúčtování zdravotního pojištění placeného organizací.

Kalendář

Tvorba ročního kalendáře pro výpočet měsíční docházky  pracovníků.

Druhy kalendářů

Tvorba více druhů docházkových kalendářů pro různé pracovníky s různou týdenní pracovní docházkou.

Dny výjimek

Doplnění nestandardních dnů do kalendáře, tj. svátků, dnů volna a dnů pracovních mimo standardní stav v týdnu. Tento soubor je jedinečný pro každého klienta.

Roční kalendář

Výsledný roční kalendář pro docházku po zavedení všech dnů výjimek.

Jmeniny


Přiřazení křestních jmen ke dnům ročního kalendáře.

Státní svátky

Podobně jako DNY VÝJIMEK pouze s tím rozdílem, že tento soubor je společný všem klientům.

 Období

Prohlížení dat již ukončených měsíců, po zvolení si vyberete uzavřený měsíc a poté všechny sestavy můžete znovu vytisknout a zobrazit si všechna data aktuální ve vybraném  měsíci.

Pokud jste v uzavřeném období, pak je volba nepřístupná a místo ní se objeví:

 Období zpět

Provede návrat do aktuálního měsíce. Návrat do aktuálního měsíce provádí automaticky také ukončení úlohy.

Mzdy

Pořízení údajů pro stanovení měsíčních mezd. Více se dozvíte v kapitole tvorba měsíčních výplat.

Docházka


Zadání skutečného počtu odpracovaných dní a hodin, dní neodpracovaných, nemocí a ostatních údajů pracovní docházky. Údaje jsou rozděleny do 4 skupin, které vyjadřují jejich typ. Pro skok z jedné skupiny do druhé slouží klávesa TAB. Údaje DNY a HODINY jsou spolu svázány vazbou DNY -> HODINY, tzn. že při změně dní se změní hodiny, ale po změně hodin se dny nezmění.

Dovolená
Čerpání dnů dovolené s kontrolou na nárok dní dovolené.

Proplac.
Proplacení nevyčerpané dovolené s odečtem čerpání dní dovolené.

Absence
Dny neomluvené absence bez vazby na výpočet. Třetí údaj je počet kalendářních dnů absence.

Nepl.volno zam. 
Dny neplacené volno s důvody na straně zaměstnance. Třetí údaj je počet kalendářních dnů nepl. volna.

Nepl.volno maj. 
Dny neplacené volno s důvody na straně zaměstnavatele. Třetí údaj je počet kalendářních dnů nepl. volna.

<Ctrl-F7> - Placené volno 

Zadává se typ volna, počet hodin a částka náhrad.

Typ mzdy
Mzdová položka dnů, hodin nebo Kč placeného volna.

 Suma
Částka dnů, hodin nebo Kč.

<Ctrl-F3> - Přesčasy

Zadává se typ příplatku nebo přesčasu, hodiny a náhrady.

<Ctrl-F4> -Nemoci a M.E.

V následném okně jsou údaje.

Typ


vybírá se druh nemoci nebo m.e.stavu z nabídky.

Od   
datum prvního dne neschopnosti.

Do    
datum posledního dne neschopnosti, pokud den ještě   není znám, údaj se ponechá prázdný a doplní se až v tom měsíci, kdy neschopnost končí.

Krátit   
počet hodin, o které se pokrátí první den neschopnosti, nebo-li kolik hodin se nezahrne do neschopnosti.

Průměr
denní průměr udržující se po celou dobu neschopnosti, do nové položky se nabídne z vypočítaného průměru.

Platit do 
Pozastavení proplácení neschopenky. Pokud pracovník neodevzdá doklad zadá se poslední den k proplácení, a dávky za další dny se přesunou do následujícího měsíce.

Dny svátku
Údaje jsou doplněny z kalendáře a automaticky se mění v návaznosti na předchozích datech (nemoc přes svátek, apod.).

Odpracované dny
Jsou vypočítány z kalendáře a pracovníkova denního úvazku a mění se podle zadávání výše uvedených údajů. Uživatel nemá možnost je přímo změnit.

Docházka

<Shift>+<F4>

zadávají se nemoci se zahájením od 1.1.2004, nemoci započaté před tímto datem se počítají podle staré metody a je možno je zadávat a upravovat ve zvláštním editoru po stisku Shift+F3

Nový denní vyměřovací základ se již nepočítá - jako dříve – při závěrce měsíce, ale - nově - se provádí výpočet DVZ až při zadávání nové nemoci.

Výpočet denního vyměřovacího základu pro nemoci začínající nejdříve 1.1.2004 se provádí následujícím způsobem:

Rozhodným obdobím je doba dvanácti kalendářních měsíců před měsícem, ve kterém vznikla pracovní neschopnost, pokud se dále nestanoví jinak. Není-li v rozhodném období započitatelný příjem nebo ani jeden kalendářní den, jímž se dělí vyměřovací základ, prodlužuje se rozhodné období dozadu vždy o tři kalendářní měsíce do doby, kdy v takto prodlouženém rozhodném období bude jak započitatelný příjem, tak aspoň jeden kalendářní den, jímž se vyměřovací základ dělí. Rozhodné období prodlužované podle předchozí věty nelze prodloužit dále než do dne vstupu do zaměstnání. 

Jestliže zaměstnání netrvalo dvanáct kalendářních měsíců před měsícem, ve kterém vznikla pracovní neschopnost, je rozhodným obdobím doba od vstupu zaměstnance do zaměstnání do konce kalendářního měsíce, který předchází měsíci, v němž pracovní neschopnost vznikla.

Výpočet podle následujících odstavců není do programu zakomponován a uživatel musí provést výpočet DVZ mimo program a do údaje v editoru nemoci ručně zadat.

Jestliže pracovní neschopnost vznikla v kalendářním měsíci, v němž zaměstnanec vstoupil do zaměstnání, je rozhodným obdobím doba od vstupu do zaměstnání do konce tohoto měsíce.

Jestliže v rozhodném období není započitatelný příjem nebo započitatelný den, jímž by se mohl započitatelný příjem dělit, nemocenské se stanoví ze započitatelného příjmu, kterého by zaměstnanec pravděpodobně dosáhl za kalendářní den v kalendářním měsíci, v němž pracovní neschopnost vznikla, přičemž se takto zjištěný pravděpodobný příjem na kalendářní den považuje za denní vyměřovací základ.

Všechny mzdové položky a kalendářní dny vstupující do výpočtu jsou shromažďovány v jediném datovém souboru přístupném v editoru Nemocí po stisku <Shift>+<F5>. Pokud nastane případ, že program nemůže z uložených dat provést řádný výpočet denního vyměřovacího základu, tak na tuto skutečnost upozorní a umožní doplnit ručně vypočtený denní vyměřovací základ do kolonky v editoru nemoci, či doplnit mzdové položky a kalendářní dny do souhrnného datového souboru (<Shift>+<F5>) aby mohl být řádný výpočet proveden.

Při výpočtu nemocenských dávek se provede přepočet DVZ podle redukčních hranic výsledek se zaokrouhlí na celé koruny nahoru, vypočte se denní dávka podle procenta a ta se opět  zaokrouhlí na celé koruny nahoru. Výsledná denní dávka se vynásobí počtem dnů a uloží do mzdového listu.

Výpočet nemocenských dávek pro nemoci začínající před 1.1.2004 zůstává beze změny.

Mzdové údaje


Zadání měsíčních mzdových položek.


Z
zdroj vzniku řádku   


T
z trvalých údajů pracovníka


D
z docházky pracovníka


P
dopočtem z jiného řádku


Bez údaje
přímé zadání do mzdových údajů. 

Typ mzdy
Druh zadávaného údaje, je navázán na seznam typů mezd v menu ČÍSELNÍKY/TYPY MEZD/MZDOVÉ POLOŽKY.

Základ
Suma udávající základ pro výpočet typu mzdy. Základ se vynásobí KOEFICIENTem a výsledek udává celkovou částku věty.

Koeficient
Pokud je uveden v parametrech typu mzdy, pak se vypočítá, jinak uživatel může zadat libovolné číslo.

Celkem
Celková částka typu mzdy pro výpočet mzdy pracovníka vypočítaná vynásobením základu a koeficientu.

<Ctrl-F2>
Možnost zadat číslo zakázky k řádku pro rozúčtování nebo jiné nákladové středisko položky než pracovníkovo mateřské středisko.

<Shift>+<F5>
Předběžný  výpočet pracovníkovy mzdy.

<Alt-F5>
Předběžný výplatní lístek pracovníka.

Výplaty

Tvorba výplaty pracovníkům, tj. zadávání veškerých výše uvedených mzdových údajů (docházka, trvalá data, mzdové údaje) najednou k vybranému pracovníkovi.

Typy mezd

Alternativní pořizování dat výběrem typu mzdy a pořizováním dat všem zaměstnancům najednou.

Výpočet


Výpočet výplat pracovníků celé organizace. Provede se výpočet měsíčních mzdový položek mezd zaměstnanců, výpočet sociálního a zdravotního pojištění placeného organizací a otevření nabídek pro tisk výplat.

Doplnění daně

Přístupné až v ukončeném roce tj. období = 13. Tato volba je přístupná pouze po uzávěrce prosince.

Pořízení údajů odpočitatelných  položek pro výpočet ročního výpočtu daně bylo rozšířeno o položku Zaplacené úroky z půjček ze stavebního spoření a úroky z hypotečního úvěru viz § 15 odst. 10 zákona o daních z příjmů.

Sestavy

Tisk výsledků měsíčního výpočtu mezd, celkových ročních mzdových listů a přehledů vývojů mzdových položek za období.
Zálohy

Tiskové sestavy výplat záloh.

Výčetka platidel


Výčetka platidel záloh podle PARAMETRŮ záloh.

 Příkaz k úhradě

Příkaz k úhradě záloh vyplácených na účet. Možnost převodu vytvořeného příkazu k úhradě do formátů systému Windows (RTF  po <Shift>+<F6> a HTM po <Shift>+<F5>).

Složenky

Soupis složenek záloh zasílaných na adresu.

 Výplaty

Tisk výsledků výpočtů měsíčních výplat.

Přehled nákladů

Celkový přehled nákladů organizace na mzdy, tj. hrubé mzdy a sociálního a zdravotního pojištění, placených organizací.

Výplatní lístky


Tisk měsíčních výplatních pásek. Typ pásky je určen 
v PARAMETRECH/CHOVÁNÍ PROGRAMU.

Výčetka platidel

Tisk seznamu vyplácených částek a rozdělení na 

bankovky podle zadání PARAMETRŮ/BANKOVKY 
A MINCE.

 Sociální zabezpečení


Sestavy pro správu sociálního zabezpečení.

Formulář SSZ – HTML

Formulář „Přehled o vyměřovacích základech a pojistném malé organizace“ lze převést do formátu HTML. Tisk v systému Windows umožňuje docílit lepší kvality a odpovídající úpravy proti původní podobě. Doporučení o nastavení Internet Exploreru je uvedeno v kapitole o přiznání k DPH.

Vyměřovací Základy

 Souhrnný seznam vyměřovacích základů 

.
a pojistného na sociální zabezpečení pracovníků 

organizace.

Vyplacené dávky nem. poj. 

  Sestava vyplacených dávek nemocenského 
.
 pojištění v měsíci.

Nevyplacené dávky nem. poj.

    
Sestava pozdržených dávek nemocenského pojištění.

Formulář SSZ 

Tisk formuláře vyměřovacích základů a pojistného 
     a sociální zabezpečení pro správu sociálního zabez-
 pečení. Formulář je rozdílný pro malou organizaci 


Rozdíl mezd a základů

Sestava rozdílů hrubých mezd a základů pro výpočet  sociálního pojištění.

Pojistné na zdr. poj.


Sestava základů a pojistného na zdravotní pojištění podle zdravotních  pojišťoven.

Odečty z čisté



 Sestavy plynoucí z odečtů z čisté mzdy pracovníků.

Celkový soupis

              Souhrn spoření a srážek podle účtů a adres.

Příkazy k úhradě

Příkaz k úhradě z položek odečtů z čisté mzdy zasílaných na účet. . Možnost převodu vytvořeného příkazu k úhradě do formátů systému Windows (RTF  po <Shift>+<F6> a HTM po <Shift>+<F5>).

Složenky

Složenky z položek odečtů zasílaných na adresu.

Rozdílový soupis

Rozdílový soupis srážek aktuálního a předchozího měsíce, s uvedenými novými  platbami a změnami 
stávajících.

Bankovní převody

Příkaz k úhradě položek mezd z typů mezd. Na příkaz vstupují mzdové položky podle seznamu v menu ČÍSELNÍKY/PLATEBNÍ PŘÍKAZY a soupis zdravotních pojišťoven. . Možnost převodu vytvořeného příkazu k úhradě do formátů systému Windows (RTF  po <Shift>+<F6> a HTM po <Shift>+<F5>).

Přehled mezd


Souhrnný přehled hrubých mezd, pojistného, daní a čistých mezd pracovníků.

Zúčtovací listina


Sestava pro zaúčtování mezd do účetního deníku podle parametrů zadaných v menu SEZNAMY/ÚČTOVÁNÍ.

Penzijní pojištění

Soupis – zaměstnanci

Sestava penzijního připojištění placeného zaměstnavatelem za zaměstnance s určením částky převyšující 5% základu pro sociální pojištění.

Soupis – Organizace

Sestava penzijního připojištění placeného zaměstnavatelem za zaměstnance s určením částky do 3% a převyšující 3% základu  pro sociální pojištění.

Soupis – pojišťovny

Sestava penzijního připojištění placeného zaměstnavatelem za zaměstnance setříděná podle penzijních pojišťoven.

Platební příkaz

Platební příkaz k úhradě penzijního připojištění placeného zaměstnavatelem za zaměstnance. . Možnost převodu vytvořeného příkazu k úhradě do formátů systému Windows (RTF  po <Shift>+<F6> a HTM po <Shift>+<F5>).

Výpočet  daně

Přístupné až v ukončeném roce tj. období = 13.

Sestava obsahuje údaj o odečtených úrocích, který je zohledněn při výpočtu přeplatku či nedoplatku daně.

Výpočet daně – HTML

Přístupné až v ukončeném roce tj. období = 13.

Formulář “Výpočet daně z příjmu fyzických osob ze závislé činnosti a funkčních požitků“ vzor č. 7. 

Soupis daňových vyrovnání

Do rekapitulace daňových přeplatků a nedoplatků byl zahrnut údaj o odečtených úrocích.

Mzdové listy 

Sestavy ročních mzdových listů pracovníků a souhrny.

Mzdové listy

Celkové mzdové listy vybraných pracovníků.

Zaměstnance

Mzdový list vybraného pracovníka.

Střediska

 Mzdové listy všech pracovníků vybraného střediska.

Sumáře


Souhrnné součty mzdových listů pracovníků.

 Střediska

 Součet mzdových listů pracovníků ve středisku.

 Firmy

 Součet mzdových listů všech pracovníků firmy.

Typy mezd


Tisk výběru ze mzdových listů určeného typu mzdy a za vybrané období. Po výběru typu mzdy se zobrazí seznam pracovníků s vybranou mzdovou položkou ve mzdových listech.

Nemoci a m.e.


Sestava vyplácených nemocenských dávek za rok, používá se jako příloha ke mzdovým listům zaměstnanců.

Potvrzení


Formulář potvrzení o příjmech. Po výběru pracovníků se provede výpočet a vytiskne se formulář podle aktuálně platných údajů ve mzdových listech zaměstnanců.

Potvrzení – HTML

Formulář “Potvrzení o zdanitelných příjmech ze závislé činnosti a funkčních požitků a o sražených zálohách na daň „  vzor č. 9.
Evidenční listy

Opis údajů pro vyplnění evidenčních listů zaměstnanců.

Doklad u ukončení

Výpočet

Doklad o výstupu zaměstnance při ukončení pracovního poměru. Sestava kromě jiného zahrnuje průměrnou hrubou a čistou měsíční mzdu jako sumu údajů ze mzdového listu za předchozí měsíce, jejichž počet lze zadat v menu PARAMETRY.

Parametry

Určení počtu měsíců (v rozsahu 1 až 12), za které se stanoví průměrná měsíční hrubá a čistá mzda.

Příklad:
DOKLAD O VÝSTUPU ZAMĚSTNANCE

Zaměstnavatel


IČO
   10407499

ADRESA  Firma XYZ s.r.o.

                  Prouskova 154

                  511 01 Turnov

Zaměstnanec
RODNÉ ČÍSLO      755605/2159

PŘÍJMENÍ              Hadrbolcová

JMÉNO                   Pavla

NAROZENÍ            05.06.1975 Turnov

BYDLIŠTÉ             Hrubá 28




   511 01 Turnov

Zaměstnanec byl zaměstnán od 01.01.1995 

                                              do :31.01.1999

Důvod ukončení pracovního poměru: výpověď dle § xy

Pracovní neschopnost
       OD                DO                   KAL.DNÍ

01.01.1999   15.01.1999                  15

Ke dni skončení pracovního poměru započteno  31 dní 4 roků.

Poslední zjištěný průměrný výdělek za posledních 12 měsíců



Průměrný hrubý měsíční příjem :   4876



Průměrný čistý měsíční příjem:      4022

Nárok na dovolenou



Vyčerpáno dovolené:                            0 

 
Zbývá dovolené:                                 19



Bylo vyplaceno odstupné:                    0



Zaměstnanec podepsal prohlášení k dani:   A

Uplatňoval odpočitatelné položky na děti


ZTP   PŘÍJMENÍ         JMÉNO                                   OD        DO


          Hadrbolec          Bonifác     800701/2547  01.01.1980 31.12.1999

Pojištěn u zdravotní pojišťovny: VZP

Závazky vůči zaměstnavateli



Náhrada škody ve výši 15124,12 Kč.

Srážky ze mzdy



TYP MZDY                            ČÁSTKA
 


ZÁKONNÉ  SRÁŽKY:           200 Kč



OSTATNÍ SRÁŽKY :             100 Kč

  
SPOŘENÍ                   :           1200 Kč

Jiná sdělení

Zpracoval: Kačaba Quido Bc.  dne :  02 .02.1999

Potvrzení o zaměstnání převzal dne : ……………………………

                                                                datum a  podpis

Pro roční doúčtování daně, tj. pro měsíc uzávěrky mezd 13 provedeny nezbvtné změny v souladu se zněním novely zákona č. 586/1992 Sb. o daních z příjmů.

 Zaměstnanci


Seznamy pracovníků podle různých hledisek.

Seznamy

Základní sestava seznamu pracovníků. Je možnost vytisknout sestavu celkového evidovaného počtu pracovníků nebo pracovníků, kteří jsou v pracovním poměru k zadanému datu.

Jubilea

Sestavy podle věku, jmenin, odpracovaných let.

Sestavy byly rozšířeny o výběr měsíců pro něž se sestavy vytváří.

 Odpracováno

Seznam pracovníků seřazených podle počtu odpracova-     ných roků v pracovním poměru.

 Narozeniny

 Seznam pracovníků seřazených podle data narození 

zadaného v osobních údajích.

 Jmeniny

 Seznam svátků pracovníků podle seznamu svátků
 
v KALENDÁŘI.

 Personalistika

Sestavy pracovníků podle výběru z personálních údajů. Provádí se postupný výběr podmnožiny pracovníků.

 Průměry

Tisk aktuálních průměrů u pracovníků.

 Dovolené

Seznam nároků, čerpání a zbývajících dní dovolené pracovníků.

 Přihláška SSZ

Přihláška zaměstnance k pojištění. Pro formulář jsou třeba některé údaje, které nejsou v osobních datech zaměstnanců zaznamenány. Pro doplnění těchto údajů se nabídne samostatný editor.

Odhláška SSZ

Odhláška zaměstnance z pojištění u příslušné správy sociálního zabezpečení.

Oznámení ZP

Oznámení o zaměstnancích   v souladu se zákonnou oznamovací povinností. Oznámení se provádějí do osmi dnů po změně.

Tvorba

Automatické vytvoření řádků ze známých údajů pro zvolené období.

Doplnění

Pořízení a úpravy dat pro tisk formuláře. Pro formulář jsou třeba některé údaje, které nejsou v osobních datech zaměstnanců zaznamenány.Pro doplnění těchto údajů se nabídne editor.

Tisk

Tisk podkladu pro Oznámení ZP.

Tisk – HTML

Vytvoření formuláře pro tisk ve formátu HTML.

 Přehledy

Grafické znázornění pohybu vyplácení vybraného typu mzdy za období.

 Grafy a tabulky

Přehledné vyjádření vývoje mezd za rok v grafech nebo       tabulkách.

 Zakázky

Soupis dat podle zadaných zakázek u jejich mzdových položek, nebo seznam zakázek.

 Zákonné pojištění

Po výběru čtvrtletí, za které se má vypočítat a vytisknout platební příkaz na částku placeného zákonného pojištění se zobrazí volba.

 Soupis pracovníků


Seznam pracovníků a jejich základů pro výpočet zákonného pojištění organizace za škody.

 Platební příkaz

Tisk platebního příkazu na účet zadaný v parametrech.

Penzijní pojištění

Volba je přístupná pouze ve 12. a13. Období a slouží k ročnímu výpočtu částky do 3% úhrnu vyměřovacích základů zaměstnance pro pojistné na sociální zabezpečení z hodnoty příspěvku zaměstnavatele na penzijní připojištění zaměstnanců.

Vyúčtování daně – html

Vytvoření a tisk formuláře „Vyúčtování daní z příjmů vybíraných srážkou“. Volba je přístupná po uzavření roku ve 13. období.

Parametry

Vyúčtování od/do
Období za které se prování vyúčtování    daně. 

FU


Příslušný finanční úřad

DIČ


Daňové identifikační číslo organizace

IČO


Identifikační číslo firmy

Název firmy, Obec, PSČ, Ulice, Okres, Stát


Název a sídlo firmy

Telefon

Telefonické spojení na firmu

Fax


Faxové spojení na firmu

Sestavil/telefon
Jméno, příjmení a telefonické spojení na osobu, která formulář sestavila

Schválil/telefon
Jméno, příjmení a telefonické spojení na osobu, která formulář schválila

Osoba oprávněná k podpisu

Jméno a příjmení osoby oprávněné k podpisu za plátce daně

Postavení vzhledem k právnické osobě

Dne


Datum sestavení formuláře

Výpočet

Načtení dat ze mzdových listů zaměstnanců s možností opravy a doplnění údajů formuláře.

V souvislosti se změnou výpočtu denního vyměřovacího základu a dávek nemocenského pojištění bylo nutno provést zásadní změny do celého výpočtu.

Tisk – html

Převod výsledných dat do připraveného formuláře a možnost tisku sestavy HTML.

Závěrka

Zavření aktuálního měsíce a přechod na další měsíc. Při závěrce se převedou data do účetnictví podle zadaných účetních případů v ÚČTOVÁNÍ, převedou se trvalá data a odečty z čisté mzdy do dalšího měsíce, při ukončení kvartálu se přepočítají oba průměry podle aktuálních hodnot a uzavře se měsíc proti přepisování. Později se pro prohlížení údajů uzavřeného měsíce dá dostat přes menu OBDOBÍ.

Zaúčtování

Provedení zaúčtování mezd do účetního deníku.

Závěrka měsíce

Konečné uzavření měsíce, převod dat do následujícího  období. Provede se vymazání měsíčních dat a vypočítá se nová docházka.

Pokud máte uzávěrku měsíce 13 pak se místo výše uvedené volby nabídne:

Závěrka roku

Přístupné až v ukončeném roce tj. období = 13, po uzávěrce prosince.

Provede převod vypočítaných přeplatků daně do následujícího roku, kde je nabídne k vložení do měsíčních dat. Provede celkové uzavření možnosti vkládání jakýchkoliv dat do roku.

Ostatní

K o n e c

Ukončení mezd a návrat do úvodního programu.

Služby

Pomocné programy a služby uživateli viz. ÚVODNÍ PROGRAM.

Parametry

Nastavení údajů pro správnou funkci výpočtu programu

Úvodní

Parametry, které se mohou nastavit jen před započetím práce na programu mzdy. Po prvním uzavření měsíce se volba uzavře a nastavení již není možno změnit.

Evidovat kal.dny u nemoci a očr
`A` chcete-li na mzdových listech mít zapsány jak dny pracovní (standard), tak i dny kalendářní u nemocí a mimoevidenčních stavů.

Evidovat kal.dny u nepl.volna
`A` chcete-li na mzdových listech mít zapsány jak dny pracovní (standard), tak i dny kalendářní zadávaného neplaceného volna a absencí.

Pro MěSíčNí mzdu Započítat do Průměru svátek
"A" pracovníci s časovou měsíční mzdou budou mít do jmenovatele při výpočtu průměru pro prac.právní účely započítány hodiny svátku a zaměstnanci s hodinovou mzdou nikoliv. "N" – pro oba typy pracovních vztahů budou započítány svátky do průměru.

Organizace

Údaje příslušející organizaci.

Organizace do 25 zam.
základní rozdělení organizace na malou do 25 zaměst-nanců (A), za níž vykonává určité funkce správa soc. zabezpečení, nebo nad 25 zaměstnanců (N).

Vést mzdy na střed.
Rozdělení evidence na více hospodářských středisek, možnost tisku údajů za určené středisko.

Personální údaje
Možnost zadávat u pracovníků rozšířené personální údaje a následný tisk různých výběrů z nich.

Automat účtování
provádět automatické zaúčtování výsledků mezd do účetního deníku.

ZDR. Poj. účtovat samostatně
Umožní oddělené účtování o zdravotním pojištění dle pojišťoven na samostatné analytické účty.

Přidělený VS pro SSZ
Variabilní symbol přidělený organizaci správou sociálního zabezpečení.

Sídlo SSZ
Místo (obec) sídla správy sociálního zabezpečení

Den zálohy
Pokud organizace proplácí zálohy na mzdu, pak zadejte termín vyplácení záloh. Pokud aktuální měsíc datum připadne na nepracovní den, pak  program pozmění den automaticky na první předcházející pracovní den. Jestliže organizace zálohy nevyplácí ponechejte údaj nevyplněn.

Den výplaty
Termín vyplácení výplat. Pokud termín v měsíci připadne na nepracovní den, pak počítač datum změní na první předchozí pracovní den.

Datumy na položky pl. příkazu různé
Program automaticky na položky platebního příkazu z výplat dosazuje datum výplaty, pokud potřebujete pozměnit datum vyplacení určité položky, pak zde zadejte A a při tisku se program zeptá na datum.

Prac. dnů v týdnu
Evidenční údaj pro počítání týdenního úvazku pracovníků.

Standardní úvazek
standardní denní úvazek v organizaci pro počítání krácených pracovních poměrů.

Nárok na dny dovolené
standardní roční nárok na dovolenou. U pracovníka je možnost individuálně nárok změnit.

Po letech
zvýšení nároku dovolené po odpracování zadaných roků na určenou hodnotu.

Firma na složenky
tisknout adresu a iniciály firmy při tisku složenek.

Pošta
účet pošty pro vydání platebního příkazu na účet pošty placených složenek.

Typ mzdy pro doplň. daně
typ mzdy, do něhož se zadávají doplatky daní z minulého roku.

Zákonné pojištění

Parametry pro výpočet zákonného pojištění 
organizace.

Promile
promile pro výpočet pojistného ze základu pro výpočet   pojistného na sociální zabezpečení, je závislé na činnosti organizace.

Účet
bankovní spojení pro zaslání příkazu k úhradě.

Zdr. poj.      účtovat individuálně

Pokud je parametr nastaven, pak se účtování    zdravotního pojištění provádí podle parametrů daných v SEZNAMY/ÚČTOVÁNÍ/ROZÚČTOVÁNÍ ZDR. POJ., jinak se účtuje standardně podle nastavení typů mezd.

Zákonná ustanovení

Základní procenta a sazby vyplývající ze zákonů.

Pojištění
procenta pro sociální a zdravotní pojištění.

Min. mzda
určená minimální mzda.

Zdrav. poj. placené státem
procento z minimální mzdy o nějž se snižuje základ pojistného na zdravotní pojištění u vybraných pracovníků (např. důchodci).

Vyměřovací základ pojistného na všeobecné zdravotní pojištění u osob, za které je plátcem pojistého i stát bude od 1.1.2004 zvýšen ze současných 3458,- na 3520,-

Účast na nemocenském pojištění od Kč (např. 400,-)
Parametr je nutný pro správný výpočet dat pro tisk formuláře vyměřovacích základů a pojistného na sociální zabezpečení. V žádném případě se podle parametru neruší výpočet sociálního pojištění u pracovního poměru !!! Je nutné zvolit odpovídající pracovní poměr příp. typ mzdy

Minimální částka pro zákonné pojištění
nejnižší hodnota, na jakou bude vystaven platební příkaz při výpočtu zákonného pojištění..

Pro zahraničního experta základ daně snížen o
procento, o nějž se snižuje základ daně, pokud pracovník má statut zahraničního experta.

Při neuplatňování nezdanitelných částek
zadává se typ daně (např. 15%, 20%) a mezní částka   základu daně (např. 2000).

Nezdanitelné částky
roční a měsíční hodnoty odčitatelných položek od základu daně.

Poplatky za složenky
peněžní poplatky za odesílané složenky.

Osvobozené penz.Poj.
Procento (5%) základu pro sociální pojištění, do nějž je penzijní připojištění placené zaměstnavatelem za zaměstnance osvobozené od daně z příjmů ze závislé činnosti

Náklad z penz. Poj.
Procento (3%) výše uznatelných nákladů pro firmu z penzijního připojištění placeného zaměstnavatelem za zaměstnance.

Chování programu

Nastavení údajů pro větší variabilitu přístupu a zvýšení účinnosti programu.

Třídění
možnost změnit klíč podle nějž  jsou pracovníci řazeni pro výběry: 

- 1 podle příjmení a jména zaměstnance 

- 2 podle zadávaného osobního číslo 

- 3 podle rodného čísla zaměstnanců

Výplatní lístky
typ výplatního lístku:

- 1 rozvinutý s mezerami

- 2 rozvinutý s mezerami a rámečkem

- 3 sloučený bez mezer

- 4 uživatelsky definovaný - vzhled lístku je upraven specificky na přání uživatele

- 5 rozvinutý s mezerami, rámečkem a doplň. údaji

Oddělení tisíců
znak, který se bude tisknout na sestavách v číslech, jako oddělovač tisíců, miliónů, atd.. Povoleny jsou hodnoty mezera a tečka.

Telefon
číslo telefonní linky na kontakt s uživatelem programu. Hodnota je tištěna na sestavách pro správu sociálního zabezpečení.

Nastavit výhradní režim tisků
pro síťové prostředí dovolí při jedné spuštěné stanici  tisknout sestavy ve výhradním módu, což znamená zvýšenou rychlostí, avšak ostatní uživatelé nemohou v programu pracovat.

Bankovky na výčetku

Nastavení existujících mincí a bankovek a možnost      jejich dělení na nižší hodnoty

Tabulka sazeb daní

Měsíční daňová tabulka, vyplňuje se podle tabulky v zákoně o dani z příjmů §38h odst. 2 ve znění pozdějších předpisů.

Typy sazeb daní

Sazby a výpočet daní v programu.

Typ 
klíčový údaj, pod nímž se daň zadává do položek.

Název
pomocný název typu zdanění

%
procentní sazba  daně

Por.
porovnává se daň vypočítaná procentem s částkou vypočítanou tabulkovou metodou a jako výsledek se použije vyšší hodnota

Zál.
je daň zálohová, při A se základ před výpočtem zaokrouhlí na  celé stovky

Deník

Prohlížení účetních deníků vytvořených automatickým účtováním programu mzdy.

Údržba

Srovnání stavů souborů. Údržba se provádí při porušení indexových souborů např. po nekorektním ukončení programu mezd.

Doplňky

Toto menu obsahuje pomocný kalkulační model, který Vám umožní provádět předběžné výpočty mzdových údajů  bez nutnosti pořizovat data do souborů.

Výpočet čisté mzdy z hrubé

Provede  pravděpodobný výpočet čisté mzdy ze zadané hrubé mzdy. Máte možnost zadat, zda počítat sociální a zdravotní pojištění a druh zdanění.

Výpočet hrubé mzdy z čisté
Provede  výpočet  pravděpodobné hrubé mzdy ze zadané čisté. Volbu můžete  použít na ověření správnosti výpočtu vedených mezd.

Počet dnů v intervalu - včetně

Po zadání  data od – do se Vám zobrazí počet svátků,  pracovních a kalendářních dnů dle zadaného intervalu.  Správnost výpočtu závisí na správném označení svátků v menu SEZNAMY/KALENDÁŘ/DNY VÝJIMEK. Výpočet lze provést pouze pro intervaly v aktuálním roce mzdové agendy.

Tyto funkce jsou přístupné také v editorech PRACOVNÍ POMĚRY, TRVALÉ MZDOVÉ POLOŽKY a MZDOVÉ ÚDAJE po stisku kombinace kláves  <Ctrl>+< F4> .

Novou možností je zadávání úroků z půjček stavebního spoření. Tato položka, která se započítává do položek odpočitatelných od základu  daně, se zadává do MZDOVÝCH ÚDAJU nebo do TRVALÝCH POLOŽEK pod novým typem mzdy 5610. Zákonem je určena maximální roční částka Kč 300.000,--, kterou je možné během 1 roku odečíst od základu daně. Výši hranice  nastavíte v menu OSTATNÍ/PARAMETRY/ZÁKONNÁ USTANOVENÍ. Překročení této hranice je kontrolováno při závěrce 12. měsíce a uživatel  je upozorněn.

Lze též provést opravu  soupisu pojistného na zdravotní pojištění v již uzavřených měsících (jsou přístupné v menu SEZNAMY/OBDOBÍ). Problém nastal pokud v období bylo vyplaceno zdravotní pojištění za dny neplaceného volna s důvody na straně  organizace.

Práce s programem

První spuštění

Při prvním spuštění mezd je nutno upravit nastavení základních parametrů  pro chod programu a správně sestavit pomocné nabídkové seznamy.     

1. 
prvním předpokladem pro správný chod programu je nastavení PARAMETRŮ programu. Nastavují se v menu OSTATNÍ a vyžadují velkou pečlivost při zadávání. Jsou rozděleny na 4 typy podle jejich uplatnění při výpočtu a jejich působnosti.

a. ZÁKONNÁ USTANOVENÍ jsou parametry přímo    vyplývající ze zákonů a vyhlášek. Jsou to údaje bez jejichž správného vyplnění nemůže program korektně počítat výplaty a proto při jejich vyplňování dbejte zvýšené opatrnosti.

b. parametry, které přísluší ORGANIZACI. Parametry mají platnost pouze pro aktuálně zpracovávanou firmu a nepřenášejí se kamkoliv jinam. Pro správný výpočet mezd je nutné tyto parametry zadat bezchybně.

c. ÚVODNÍ parametry udávají nastavení, které je možno měnit pouze při počátečním spuštění programu. Jakákoliv změna později je zamezena odstraněním tohoto výběru po uzávěrce.

d. parametry pro uživatelské CHOVÁNÍ PROGRAMU. Podle údajů této  volby se program chová (výběry apod.).

e. BANKOVKY NA VÝČETKU je volba pro výběr mincí a bankovek na výčetku platidel výplat a záloh.

2. 
další důležitou věcí je správné nastavení údajů v ČÍSELNÍCÍCH v menu SEZNAMY.

a. zadání parametrů pro výpočet výplat za TYPY MEZD.

b. zadání parametrů pro výpočet mezd za pracovní poměr do menu TYPY PP.

c. jen organizace nad 25 zam. - zadání dat pro výpočet dávek nemocenského pojištění a mimoevidenčních stavů do výběru TYPY NEMOCÍ A M. E.

d. doplnění sazeb  daní pro aktuální rok do  TYPY DANÍ.        

e. doplnění všech používaných bankovních účtů ve mzdách do volby           BANKOVNÍ SPOJENÍ.        

f. pro automatické vytváření platebních příkazů z výplat mezd a spoření doplnit čísla účtů a přiřazení k typům mezd do nabídky PLATEBNÍ PŘÍKAZY.

g. doplnění účtů zdravotních pojišťoven zaměstnanců v nabídce ZDRAVOTNÍ POJIŠŤOVNY.

3. 
pro automatické zaúčtování výsledků výpočtu mezd do vedeného účetnictví je potřeba doplnit údaje do SEZNAMY/ÚČTOVÁNÍ.

Zařazení nového pracovníka

V nabídce SEZNAMY/ZAMĚSTNANCI. Pro zadání osobních dat nového pracovníka vybereme NOVÝ PRACOVNÍK. Pokud vedete evidenci rozdělenou na střediska, pak po nabídce existujících středisek určíte, ke kterému středisku pracovník náleží. Po výběru se objeví editor základních osobních dat pracovníka.

Osobní údaje

Rodné číslo

zadání rodného čísla je nutnou podmínkou pro další evidenci zaměstnance. Pokud rodné číslo zadáte s chybou později ho lze opravit. Údaj má velikost 11 znaků, čili můžete koncové čtyř(troj)číslí oddělit, nejlépe lomenou čarou (/). Z rodného čísla se automaticky vypočítá datum narození a při opravě datumu narození se nabídne k případné změně.

Příjmení


vložené příjmení program pro evidenci převede automaticky na velká písmena. Veškerou evidenci a výběry je možno vést setříděnou podle Příjmení (viz. PARAMETRY/CHOVÁNÍ PROGRAMU). Délka je 15 znaků.

Jméno


zadané křestní jméno program ponechá v původním stavu, a přidává je při výběrech za příjmení.

Rodné příjmení

původní příjmení. Je nutné pro tisk na mzdových listech pracovníků. Pro výpočet mezd nemá žádný význam.

Číslo OP

číslo občanského průkazu je pouze informativní údaj bez jakéhokoliv vlivu na výpočet mezd pracovníků.

Bydliště

zadává se ulice jako textový výraz v délce 20 znaků a město se vybírá ze seznamu měst spolu s PSČ. Údaje se automaticky nabízejí při zasílání složenek na adresu, kde je možno údaje změnit.

Datum a místo narození 

datum se automaticky dopočítá ze zadaného rodného čísla a nabídne se pro případnou opravu, místo je textový údaj v délce 20 znaků. Datum narození se používá při výpočtu jubileí, jinak nemá vliv na výpočet.

Zdravotní pojišťovna 

vybírá se již dříve zadaná pojišťovna ze seznamu zdravotních pojišťoven. V seznamu je uvedeno bankovní spojení na pojišťovnu a automaticky se vytváří platební příkaz pro placení zdravotního pojištění.

Stát platí část ZP za pracovníka OD
 

vyplňuje se v případě, že pracovník má nárok na placení části zdravotního pojištění státem. Pokud tento nárok uplatňuje, pak se určuje datum, od kdy má pracovník nárok na uplatnění zkrácení. Pokud pracovník tento nárok nemá, pak se pole nevyplňuje a nechává se bez datumu. Jestliže je zde datum uvedeno, pak musí být určen pracovní poměr, u kterého uvedené snížení provést, viz. PRACOVNÍ POMĚRY. Částka o níž se základ pro placení zdravotního pojištění snižuje je uvedena v menu PARAMETRY/ ZÁKONNÁ USTANOVENÍ. Osoby, za které platí část zdravotního pojištění stát jsou uvedeny v příslušném zákoně.

Použít minim. vyměř. základ pro ZP

určuje se Ano/Ne. Pokud zadáte A, pak se základ pro výpočet zdravotního pojištění porovnává s minimální mzdou a pokud je základ nižší, tak se pro výpočet zdravotního pojištění použije minimální mzda. Údaj N se používá pro osoby uvedené v příslušném zákoně.

Zahraniční expert


údaj s volbou Ano/Ne. A se zadává, pokud pracovník je určen jako zahraniční expert a při výpočtu se u něj uplatňuje zkrácení základu daně o určené procento uvedené v PARAMETRY/ ZÁKONNÁ USTANOVENÍ.

Při neplaceném volnu platí ZP 

údaj udává zda za dobu trvání neplaceného volna pracovník platí zdravotní pojištění, či nikoliv. Specifikace osob které zdravotní pojištění neplatí je uvedena v zákoně 592/92 Sb. §3 odst.8 ve znění pozdějších předpisů. 

Typ pracovníka pro účtování 

vybírá se ze dvou typů možností zaúčtování mzdy pracovníka do účetního deníku, je možno pro každý typ určit jiný účet. Další informace viz. ÚČTOVÁNÍ.

Doplatek


druh vyplácení částky v k výplatě. Jsou  nabídnuty možnosti:


Složenka
doplatek výplaty se zašle na níže uvedenou adresu složenkou.

Účet
na doplatek se vytvoří platební příkaz pro bezhotovostní  převod na účet určený pracovníkem.

Výplata
               výplata v hotovosti.

Podepsal poplatník prohlášení k dani  

Údaj s možnostmi  Ano/Ne. A se vyplňuje v případě že zaměstnanec podepsal prohlášení k dani, viz. zákon, pro výpočet daní se použije daňová měsíční tabulka určená v nabídce PARAMETRY/TABULKA SAZEB DANÍ. V případě, že nepodepsal, pak se použijí pro výpočet zvláštní sazby daně uvedené v PARAMETRY/ZÁKONNÁ USTANOVENÍ. 

V případě že pracovník podepsal prohlášení se objeví tabulka s nezdanitelnými částkami základu daně, kde se určí částka, na kterou má pracovník nárok a chce ji uplatňovat zadáním A. Částka uplatňovaná na děti se vyplní až po zadání iniciál uplatňovaných osob. Do dalšího editoru se dostanete po vyplnění údajů klávesou ESC.

Pracovní poměry

Typ PP


vybírá se ze seznamu typů pracovních poměrů. Podle vybraného typu pracovního poměru probíhá  výpočet sociálního pojištění, zdravotního pojištění a daní. Doplnění Typu PP viz. ČÍSELNÍKY/TYPY PP.

Druh činnosti

vyplňuje se v případě, že organizace je zařazena do kategorie malá  organizace, tj. do 25 zaměstnanců. Údaj se použije při tisku formuláře vyměřovacích základů a pojistného na sociální pojištění.

Úvazek


vkládá se denní hodinový úvazek. údaj se používá pro výpočet hodin NFPD v měsíci. 

Nástup

datum nástupu do pracovního poměru. Podle údaje se krátí počet dnů pro první měsíc, dále je údaj použit pro přehled životních jubileí pracovníků.

Ukončení


datum rozvázání pracovního poměru se zaměstnancem. Podle údaje se pokrátí docházka v příslušném měsíci. Další měsíce se pracovník po výstupu již nenabízí pro výběr při tvorbě výplat a doplatek mzdy  vyplácený po ukončení vztahu je možno zadat až po kombinaci kláves Shift-F3 při výběru zaměstnanců.

Mzda časová


Údaj s volbou Ano/Ne. A se vyplňuje v případě, že pracovník má mzdu svázanou s odpracovanou dobou. Při výpočtu se poté vypočítá poměr fondu odpracované doby s použitím dnů svátků k základnímu fondu pracovních hodin. Pokud pracovník nemá mzdu svázanou s odpracovanou dobou, pak se zadá N a fond pracovní doby se počítá beze svátků.

Hodinová

při  vyplnění údaje A se automaticky vypočítají náhrady za svátek za dny svátku v měsíci.

Platí ZP stát

údaj je pevně svázán s údajem v osobních datech pracovníka s názvem Stát platí část ZP za pracovníka OD, a při zadání datumu se musí zde zadat pouze u jednoho pracovního vztahu A, které určí u kterého poměru se zdravotní pojištění pokrátí.

Druh kalendáře

vybírá se ze seznamu kalendářů a výběr určuje pracovní dny v měsíci, svátky a dny volna. Změnu či přidání druhu kalendáře je možno provést v menu KALENDÁŘ.

Průměry


průměry se automaticky přepočítávají až při ukončení kvartálu, pokud nastane před ukončením prvního kvartálu nutnost použít průměr, pak musíte průměry vypočítat a zadat ručně. Pokud údaj nevyplníte, počítač při výpočtu, kdy nenajde příslušný průměr vydá hlášení : CHYBNÝ PRŮMĚR U PRACOVNÍKA xxx.

Po doplnění všech pracovních vztahů pracovníka stiskněte klávesu ESC a pracovník se zavede do evidence. Pokud nezadáte žádný pracovní poměr, pak se zruší i zadaná osobní data pracovníka.

Jako další krok je vhodné zadat trvalé mzdové položky, tj. základní mzdu a údaje mzdy, které se po dobu zaměstnání příliš často nebudou měnit (např. ZÁKLADNÍ MZDA ČASOVÁ, HODINOVÁ apod.). 

V nabídce ZAMĚSTNANCI vyberete menu TRVALÉ MZDOVÉ ÚDAJE. Poté se zobrazí seznam pracovníků a jejich pracovních poměrů. Po výběru zadaného pracovníka a jeho pracovního poměru zadáte následující údaje:

Typ mzdy
po klávese ENTER se nabídne seznam existujících druhů mezd. Pokud nenaleznete typ mzdy použitelný pro pracovníka musíte se vrátit a provést zařazení nového typu mzdy v menu ČÍSELNÍKY/TYPY MEZD. Při výběru musíte dát pozor na to, aby typ mzdy měl příslušné parametry a koeficient.

Koeficienty
Typ udávající, čím se vynásobí, resp. pokrátí základní částka při převodu do tvorby měsíční výplaty. Možnosti jsou následující:

ODPH
základ se vynásobí odpracovanými hodinami v měsíci

FONDPD základní mzda se vynásobí poměrem fondu odpracované doby 
k základnímu fondu pracovní doby

PRŮM
hodnota se vynásobí PRŮM1

Základ

Zadáte základní částku.

Po zadání veškerých trvalých mzdových položek ke všem pracovníkovým pracovním vztahům stiskněte ESC a ukončete editaci trvalých mzdových položek.

Dále je nutno zadat položky, které se odečítají od čisté mzdy, jako jsou spoření, půjčky, zálohy.  V ZAMĚSTNANCI a volby ODEČTY Z ČISTÉ MZDY po výběru pracovníka zadáte následující údaje:

Typ mzdy
vyberete ze seznamu typů mezd. Při problémech práce s typy viz výše.

Kč

měsíční částka srážená z čisté mzdy.

Výplata
jakým způsobem sraženou částku vyhodnotit.

  Složenka
částka se zašle složenkou na určenou adresu.

Účet
na hodnotu se vystaví platební příkaz s určeným účtem.

  Výplata

částka se srazí z výplaty v hotovosti

   Jednorázová
při N se položka přesouvá automaticky do dalšího měsíce. Pokud zadáte A, pak se řádek nepřevede a v dalším měsíci se neobjeví.

Specifický postup má položka ODBORY. Výše příspěvku se počítá procentní sazbou  z čisté mzdy. Do koeficientu v číselníku typů mezd se musí zadat násobení čistou mzdou a poté se v odečtech do kolonky Kč vkládá procento.

Po doplnění všech srážek stiskněte ESC a opusťte odečty z čisté mzdy. 

Opravy a zařazování nových typů mezd

Všechny mzdové položky použité při výpočtu výplat mají přiřazeno evidenční čtyřmístné číslo. Tímto číslem je položka specificky určena. Čísla typů mezd jsou rozdělena do typů podle prvního čísla :

1
dny

2
hodiny

3
mzdové položky vstupující do hrubé mzdy

4
základy na soc. a zdr. poj.

5
pojistné na sociální a zdravotní pojištění, položky odčitatelné od základu daně

6
základy daní po odpočtech

7
daně

8
čistá mzda, položky odečítané a přičítané k čisté mzdě

9
vyplácená mzda a souhrny za střediska

První dvě místa určují základní zařazení typu ke skupině a práci s ním podle tabulky:

RMZ
TEXT

10
DNY ODPRACOVANÉ

11
DNY SVÁTEK

12
DNY DOVOLENÁ

13
DNY PRAC.V. BEZ PŘ.

14
DNY PRAC.V.BEZ PŘÍJ.

15
DNY PLAC.VOL.OS.DŮV.

16
DNY DÁVKY NEM.POJ.

17
DNY MIMO EVIDENCI

20
HODINY ODPRACOVANÉ

21
HODINY SVÁTEK

22
HODINY DOVOLENÁ

23
HODINY ODPRAC. ZVL.

24
HOD. P.V. BEZ PRIJMU

25
HOD.PLAC.VOL.OS.DŮV.

26
HOD. DÁVKY NEM.POJ.

27
HODINY MIMO EVIDENCI

28
HODINY PŘESČAS

29
HODINY PŘÍPLATKY

30
ZÁKLADNÍ MZDA

31
PŘESČAS a PŘÍPLATKY

32
NÁHRADY

33
PRÉMIE a ODMĚNY

34
PODÍLY

35
ODSTUPNÉ

36
DOHODY

37
NÁHR.PLAC.VOL.OS.DŮV

38
DO DANĚ A ČISTÉ

39
DO DANĚ A NE ČISTÉ

40
HRUBÁ MZDA

41
ZÁKLAD SP

42
ZÁKLAD ZP

43
PENZIJNÍ POJ. FIRMA

44
OSTATNÍ KE ZDANĚNÍ

45
ZÁKLAD DAŇ PŘED ODP.

47
ZÁKLAD DAŇ 15 PŘED O

48
ZÁKLAD DAŇ 25 PŘED O

49
ZÁKLAD DAŇ 20 PŘED O

51
SOCIÁLNÍ POJIŠTĚNÍ

52
ZDRAVOTNÍ POJIŠTĚNÍ

53
ZDR. POJ. ZVLÁŠŤ

54
SP + ZP ZADANÉ

55
NEZDANITELNÉ ČÁSTKY

56
NEZDANITELNÉ ČÁSTKY

60
ZÁKLAD DAŇ PO ODP.

62
ZÁKLAD DAŇ 15 PO O.

63
ZÁKLAD DAŇ 25 PO O.

64
ZÁKLAD DAŇ 20 PO O.

70
ZÁLOHA NA DAŇ

72
DAŇ SRÁŽKOU 15 %

73
DAŇ SRÁŽKOU 25 %

74
DANĚ ZADANÉ

75
DAŇ 20 %

80
ČISTÁ MZDA

81
DÁVKY NEMOC. POJ.

83
SOCIÁLNÍ PODPORY

84
NÁHRADY

85
SRÁŽKY

86
SPOŘENÍ

87
NÁHRADY ŠKODY

89
ZÁLOHA

90
K VÝPLATĚ

95
SOC. POJ. FIRMA

96
ZDR. POJ. FIRMA

Veškeré mzdové položky použité v programu při výpočtu mají přiděleno čtyřmístné číslo, kde první dvě místa udávají zařazení typu do skupiny podle této tabulky a podle tohoto zařazení se s tou kterou mzdovou položkou pracuje. Sloupce tabulky udávají, ke kterým skupinám typů mezd má uživatel přístup a co určitý typ mzdy při doplnění do dat způsobí. Čísla jsou řazena chronologicky výpočtově za sebou, tzn. že se dá logicky odvodit, co který typ mzdy při výpočtu změní a co nikoliv. 

Např. vezmeme-li typ mzdy 8110 NEMOCENSKÉ DÁVKY. Skupina 81 je daleko za 40 HRUBÁ MZDA čili nejde do hrubé mzdy, je též za 70 čili nejde ani do daní, ale je před 90 a proto se objeví ve výplatě.

Typ mzdy  34 je před 40 - jde do hrubé mzdy, 70 - jde do daní, 80 - dostane se do čisté mzdy a 90 - připočte se k výplatě.

Skupiny typů mezd, jež může opravovat a doplňovat uživatel jsou rozděleny do šesti skupin:

Nemoci a m.e. stavy

Mzdové položky související s evidencí nemocí a dávek nem. zab. Patří k nim dny, hodiny a dávky. Čísla viz. tabulka výše sloupec NEMOCI A M.E.

Příplatky


Evidence příplatků a přesčasů. Jsou to dvě skupiny, kdy přesčasy v konečném efektu mění fond odpracované doby pracovníka a příplatky jsou pouze evidenční hodiny bez změny fondu odpracované doby. Typy mezd, které k této skupině náleží jsou určeny ve sloupci přesčasy a Příplatky. V této skupině je možnost doplnit automat dopočítávání položek. Skupina se nabízí při doplňování příplatků a přesčasů v okně DOCHÁZKA po klávese Shift-F3.

Placená volna


Doplňování položek v okně DOCHÁZKA p
stisku Shift-F7, evidují se hodiny placeného volna a příslušející náhrady. Je zde možnost vytvořit automat dopočítávání.

Mzdové položky

Základní skupina veškerých typů mezd vstupujících do hrubé mzdy a náhrad. Položky se nabízejí při editaci oken MZDOVÉ ÚDAJE a TRVALÉ MZDOVÉ ÚDAJE.

Je zde možnost vytvořit automat dopočítávání a také nastavit koeficienty.

Odečty z čisté

Editace a oprava položek doplňovaných v menu
ODEČTY Z ČISTÉ MZDY.

Odpracované hodiny

Speciální skupina pro rozdělený odpracovaných hodin podle různých hodinových sazeb.

Doplňované údaje v editoru jsou následující:

Typ mzdy
číslo typu a název, číslo musí splňovat výše uvedená kritéria. Název je 20 znakový a objevuje se na sestavách. 

SP
určuje, zda-li se položka započítá do základu pro sociální zabezpečení - v souladu s obdobným údajem v pracovním poměru. Při zadávání nových položek, nebo při změně zákona se musí tato kolonka nastavit dle stavu legislativy.

ZP
určuje, zda-li se položka započítá do základu pro zdravotní pojištění. Při doplňování nového řádku, nebo jestliže se změní definice v zákoně, pak se musí tato kolonka v typech mezd, kterých se to týká nastavit na správnou hodnotu.

Specifickou funkci mají oba výše uvedené údaje ve skupině typu mzdy 54, kde neudávají započítávání do základu, ale přímo do vypočítaného pojistného a tím ho při použití řádku buď sníží, nebo zvýší.

Daň
u mzdových položek udává typ danění určité položky. Vybírá se zde z nabídnutého seznamu daní a při použití se připočte řádek do základu pro výpočet udané daně. Typy daní se mohou měnit v menu PARAMETRY/TYPY DANÍ.

Speciální funkci má údaj daň při použití ve skupině typů mezd 74, kde neudává započítávání do základu, ale přímé připočtení do určené daně.

PRŮM1
u mzdové položky udává, zda-li se bude započítávat do základu pro výpočet PRŮM1.

PRŮM2
u skupin začínajících 3 (mzdové položky) udává započítávání do základu pro výpočet PRŮM2.

KOEF1
udávají zvláštní používání typů mezd při zadávání. Udává číslo, kterým se částka, kterou zadá uživatel vynásobí.

Např. Koef = 0.5

Při zadávání do mzdových údajů pracovníka,

         ...  
ZÁKLAD 
KOEFICIENT 
CELKEM

         ...  
120.00 

0.500000 
60.00

kde základ je částka, kterou uživatel zná a zadá ji, koeficient se doplní podle čísla v koef a celkem udává výslednou částku, která se zahrne do výpočtů mezd a vytiskne se na výplatním lístku.

KOEF2
Udává zvláštní typ výpočtu koeficientu, např. násobení odprac. hodinami apod.

Povolené hodnoty jsou : 

1 
Koeficientem jsou odpracované   hodiny

2 
Koeficientem je poměr odpracovaných dní k základnímu fondu pracovní doby

3 
Koeficient je PRŮM1.

4 
koef. je hrubá mzda

5 
koeficientem je čistá mzda

je přístupný pouze pro ODEČTY Z ČISTÉ MZDY

6 
Koeficientem je poměr odpracovaných dní bez přesčasů k základnímu fondu pracovní doby

7 
Koeficientem je poměr odpracovaných hodin k základnímu fondu pracovní doby

Např. Koef = 1 - Odpracované hodiny (178.5), pak hodnota Celkem udává Základ * Odpracované hodiny

...  
ZÁKLAD 
KOEFICIENT 
CELKEM                                                          
30.00 

178.500000 
5355.00

Hodnotu údaje Základ uživatel doplnil, údaj Koeficient se vypočítal automaticky z docházky pracovníka a celkem je zde výsledná hodnota, které se zahrne do výpočtu a vytiskne se na výplatní pásce.

Údaje koef1 a koef2 se dají také libovolně kombinovat.

Např. Koef1 = 0.5 a Koef2 = 3 - Průměr, (Průměr = 25.00), pak hodnota Celkem udává Základ * 50% průměru

...  
ZÁKLAD 
KOEFICIENT 
CELKEM



120.00 

12.500000 
1500.00

D
udává, zda na položku existuje vazba pro automatické dopočítávání typů mezd. Vazba se vytváří po stisku klávesy Shift-F4.

Nový typ mzdy
číslo typu mzdy, který se má automaticky vytvořit při zadání typu, z kterého vytváříte vazbu.

%Průměru
udává procento PRŮM1, kterým se vynásobí nový typ mzdy.

Číslem
udává číslo, kterým se může také nový typ mzdy vynásobit.

Např. při průměru 25,00

TYP MZDY

NOVÝ TYP MZDY  %

2810 HODINY PŘESČAS --------


3110 PŘESČASOVÝ    PŘÍPLATEK  50

Při zadání v docházce v přesčasech



2810 
HODINY PŘESČAS
12,00

se automaticky vypočítá a zobrazí řádek

D
3110
PŘESČASOVÝ PŘÍPLATEK 150,00.

Např.

TYP MZDY                  

NOVÝ TYP MZDY        ČÍSLEM 

2903 HOD.PŘÍPL. ZA ZP --------


3133 PŘÍPLATEK ZA ZP   3,50

Při zadání v docházce v přesčasech



2903 
HOD.PŘÍPL. ZA ZP 
12,00

se automaticky vypočítá a zobrazí řádek

D
3133 
PŘÍPLATEK  ZA ZP 
42,00

Oba koeficienty se dají také kombinovat.
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