4

DOKUMENTACE

informacéni systém

- -.money SH K MODULU

S 5 podnikovy informacni system (ERP)

NASTAVENI MEZD

MobuL PERSONALISTIKA A MzDY



Money S5 Nastaveni mezd

VLASTNOSTI MODULU

Modul Mzdy se svym slozenim, charakterem a logikou zpracovani ponékud li§i od ostatnich moduli programu, ddvodem je pozadovana
diskrétnost pfi zachazeni s citlivymi personalnimi a mzdovymi udaji o zaméstnancich. VSechny dopliikové seznamy a funkce modulu (kon-
figurace mzdovych udajll, veSkeré pomocné seznamy a mzdové zavérky) jsou proto zaclenéné pfimo do nabidky v menu Mzdy. Takové
usporadani umoznuje mnohem snadnéji a s vétsi mirou bezpecnosti nastavit pfistupova prava pro jednotlivé uzivatele produktu tak, aby
se ke mzdovym Udajum dostali opravdu jen povéreni pracovnici. UZivatelé bez pfistupovych prav do modulu Mzdy mohou vyuzivat modul
Personalistika, kde najdou seznam Pracovniku, coz je (zjednodu$ené fec¢eno) seznam Zaméstnanct s vynechanymi mzdovymi tdaiji.

[an] Obchodni modul Personalistika a mzdy v souvislosti s nastavenim pfistupovych prav garantuje dostatec¢né zabezpeceni Uniku osobnich a citlivych tudaji vasich zamést-
nancu. Pokud vSak chcete piné vyhovét v§em pravidlim Obecného nafizeni o ochrané osobnich udaji, mizete jej doplnit samostatné prodavanym modulem GDPR.
Funkénost ERP Money se tak rozsifi o moznost anonymizace Udaju, podrobnou evidenci (logovani) akci jednotlivych uzivateld, systém okamzitého upozornéni na hro-
madny export dat, tisk osobnich Udaju vedenych na karté pracovnika a zaméstnance ¢i bezpecnéjsi prihlasovani jednotlivych uzivateld.

Casové rozlisitelné udaje

Specifickym rysem modulu Mzdy jsou zaznamy s ¢asoveé rozliSitelnymi udaji. Jedna se o karty v seznamu Zaméstnancd, ale i v nékterych
pomocnych seznamech, jako jsou Typy pracovnich pomérd, Druhy nepfitomnosti atd. Tyto zaznamy se z duvodu legislativnich &i perso-
nalnich zmén v ¢ase méni, ale soucasné je potfeba na nich stale evidovat i vSechny star$i udaje. Kazda zalozka na karté proto obsahuje
v levé Casti prehled ¢asovych obdobi. Obsah karty se pak zméni podle toho, které obdobi si vyberete. Obdobi se vztahuje vzdy jen k ak-
tualné oteviené zalozce a kazda karta (resp. kazda jeji zalozka), se automaticky otevie vzdy s aktualné platnymi udaji, tedy v nejnovéjsim
obdobi. Starsi Udaje na karté si zobrazite vybérem jiného obdobi. Timto je zaru€eno, ze veSkeré mzdové vystupy vzdy vychazeji z udaju
platnych pro zpracovavané obdobi.

Pred zalozenim karty je potfeba zvolit prvni ¢asové obdobi, od kterého maji udaje platit (napf. mésic, kdy zaméstnanec nastoupil do
zameéstnani). Do karty pak uz nepljde dodate¢né vlozit starSi obdobi, vzdy jen novéjsi.

m PRIKLAD: Zamé&stnanec nastoupil v lednu 2018. Udaje v zaloZce Obecné (jméno, adresa atd.) se od té doby nezménily. V kvétnu téhoz roku dostal pfidano na platu
a v zalozce Mzda se tak pro kvéten zaloZilo nové obdobi s vy$§i mzdou. V ¢ervenci 2018 se mu narodilo dit€, zménil se tedy pocet déti v zaloZce Doplriujici udaje a bylo
zde pridano nové obdobi pro ¢ervenec. Pokud oteviete kartu tohoto zaméstnance, v zéloZzce Obecné bude aktualnim obdobim Leden 2018, zalozka Mzda se otevie pro
obdobi Kvéten 2018 (ale mlzete se podivat na mzdové udaje platné pro Leden 2018, tedy od ledna do kvétna) a prepnete-li se do zalozky Doplriujici idaje, automaticky
se zobrazi pro Cervenec 2018 (s moznosti nahlédnout do obdobi Leden 2018).
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DOPORUCENY POSTUP PRO ZAVEDENi OSOBNICH CiSEL ZAMESTNANCU

V seznamu Zameéstnancu se u kazdého zaméstnance eviduji kompletni informace personalni i mzdové, dale pojisténi, déti, dané, dovo-
lené, nepfitomnosti, zauctovani, insolvence atd. Jedna se o Sablonu, podle které se vytvofi vlastni mzda. Pro potfeby téch uzivatell ve
firmé, ktefi nemaji pfistup ke mzdam, slouzi seznam Pracovnikt v modulu Personalistika. Do néj se automaticky zarazuji vSechny karty
Zaméstnancd tak, Ze jsou v nich vynechané vSechny mzdové udaje. Dale je v tomto seznamu mozné evidovat i externi pracovniky, kterym
mzdy vibec nevyméfujete. Kvuli vystavovani vyucétovacich dokladu je kazdy zaméstnanec téz automaticky zafazen jako samostatna karta

do seznamu Firem (modul Adresar).

Aby bylo mozné vyuzivat vSechny moznosti systému a pracovat s toutéz osobou v seznamu Pracovniki, Zaméstnancu i Firem pod stej-
nym osobnim ¢&islem, doporucujeme pfi tvorbé karet dodrzet nasledujici postup:

1) V menu Seznamy / Ostatni si zvolte &i vytvoite pro zaméstnance Ciselnou fadu, ktera bude vhodnym zptsobem generovat osobni

Cisla zaméstnancu.

2) V seznamu Firem si pro zaméstnance zalozte specialni skupinu, ale v Nastaveni skupiny nezadavejte Zadnou ¢iselnou fadu.

3) Na karty v8ech Nastaveni skupin v seznamu Pracovnikii vlozte Ciselnou fadu vytvofenou pro zaméstnance a zaroven zde do kolonky
Skupina pro firmy vyberte skupinu, kterou jste si v seznamu Firem vytvofili pro zaméstnance.

4) TentyZ postup zopakujte i v seznamu Zaméstnancu.

Nyni mohou zadavat karty zaméstnanc( jak uzivatelé s povolenym pfistupem do modulu mezd, tak i ostatni bez pfistupu a pfitom zlistane
zachovana konzistence pridélovani osobnich Cisel. Pfi vytvareni karet riiznymi uzivateli pak mohou nastat nasledujici situace:

Kartu zada mzdova ucetni v seznamu Zaméstnanct (modul Mzdy) — pro tohoto zaméstnance program po ulozZeni karty zcela automaticky
zalozi i kartu v seznamu Pracovnikt (modul Personalistika) se stejnym Osobnim cislem, a sou€asné také v seznamu Firem (modulu
Adresar) s Kédem, ktery odpovida Osobnimu ¢islu zaméstnance.

Kartu zada uzivatel v seznamu Pracovnik( (modul Personalistika) — program dosadi Osobni ¢islo podle posloupnosti Ciselné Fady a sou-
C¢asné automaticky zalozi kartu se stejnym kodem ve vybrané skupiné v seznamu Firem. Kartu Zaméstnance v modulu Mezd pak podle
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potfeby mize mzdova ucetni vytvofit pomoci tlacitka Pridat vybérem. Osobni Cislo a dal$i zadané Udaje se sem prenesou z karty
Pracovnika.

Kartu zada uzivatel v seznamu Firem (modul Adresar) — jedna se o nejméné vhodny postup. Kartu Firmy je potfeba vytvofit ve skupiné
uréené pro zaméstnance a pfi jeji editaci dodrzet urcita pravidla. Na nové oteviené karté Firmy jako prvni krok pouzijte tla€itko Pridat hlav-
ni osobu. Otevfe se karta Osoby, na niz zadejte personalni Udaje zaméstnance. Dale je tfeba na karté Firmy aktivovat volby Prenést do
néazvu firmy a Uvadét na dokladech. Karta se prozatim ulozi bez Kédu. Do seznamu Zaméstnanct ji mzdova ucetni mize pozdéji prenést
pomoci tladitka Pridat z adresare. Program na kartu Zaméstnance pfitom dosadi osobni Cislo podle posloupnosti Ciselné fady zadané
v Nastaveni skupiny a sou¢asné kartu pod timto ¢islem zavede i do seznamu Pracovnikt v modulu Personalistika. Chcete-li toto osobni
Cislo pouzivat i jako Kéd na karté Firmy, musite jej do kolonky Kéd, ¢iselna rada nakonec zapsat ru¢né.

NASTAVENI MODULU PRED PRVNIM VYSTAVENIM MEZD

Aby program mohl generovat véechny potfebné vystupy modulu Mzdy bez problémd, je tfeba jesté pred vystavenim prvni mzdy zadat
konfiguraci a doplnit Udaje evidované v pomocnych seznamech. V nasledujicich kapitolach uvedeme vycet jednotlivych krokd v poradi,
které je vhodné dodrzet.

V8echny pomocné seznamy, které se pouzivaji vyhradné v modulu Mzdy, jsou umisténé v nabidce Mzdy / Mzdové seznamy. Seznamy,
které mazete vyuzivat i v jinych modulech a které neobsahuji osobni Udaje, jsou zafazené v menu Seznamy / Organizace. Nékteré do-
stavate pfi kazdé aktualizaci programu naplnéné podle platné legislativy (socialni a zdravotni pojisténi, slevy na dani atd.), jiné si doplrite
sami podle aktualnich potfeb agendy (prémie a odmény, funkce zaméstnancu).

Konfigurace

Zakladni nastaveni pro praci s modulem uskutec¢nite v menu Mzdy / Konfigurace. Pro jednotliva obdobi jsou zde vytvofené samostatné
karty s €asovou platnosti, jejiz zaCatek se vymezi nastavenim pocatecniho data a je automaticky ukonéen pfi zalozeni nové karty s vys-
$im pocate¢nim datem. PFi kazdé zméné legislativnich nebo jinych udaji se proto vytvofi nova karta konfigurace s datem Platnost od.
Tyto karty dodavame spolu s aktualizaci programu. Obecné platné udaje jsou v nich vzdy vyplnéné, nize uvedené si musite doplnit sami.

Obecné

Zpusob zauctovani — Mzdovou zavérku si muzete nastavit tak, aby generovala jen interni doklady, nebo interni a zavazkové. Podrobnosti
uvadime v kapitole Generovani zauc¢tovacich dokladd na strance 11.

Sprava socialniho zabezpeceni — do pole dosadte z menu Seznamy / Organizace konkrétni Ufad a jeho karté ve zdrojovém seznamu
doplfite svij Variabilni symbol, ptipadné Ucet k zauétovani.

Financni Grad — Gzemni pracovisté — finanéni Ufad, ke kterému podavate danové pfiznani, vyhledejte v menu Seznamy / Organizace. Na
jeho karté doplrite svij Variabilni symbol.

Predcisli uctu FU pro srézkovou/zélohovou dari / diichodové sporeni — na kartach Finanénich Gradti jsou Cisla bankovniho Gctu zadana
bez predgisli (resp. je predgisli vyjadrené polozkou xxxxxx). Potfebné predéisli vyberte ze seznamu Organizace / Predcisli uctd finanénich
uradi. Na doplnénych kartach nezapomeiite doplinit vhodny Uéet k zatictovani.

Pojistovna zakonného pojisteni — v poli je dosazena Kooperativa, da se vsak libovolné zménit. Na karté pojistovny (v menu Seznamy /
Organizace) je nutné doplnit Variabilni symbol a Ucet k zatiétovani.
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v ramci doddvanych vdaji - —
Skupina pro generované intemi doklady | Mzdové zavérky x @ ke proxy servers
na kaﬁé do Inéné muzete Skupina pro generované prkazy k thradé | Mzdové zévérky FE]
P ) portproxy servera o
. l " B + w , Skupina pro generované zévazové/poHledavkavé doklady | Mzdovd zévirky [@] [Mzdove zévérky x| @ i o
sl en VI Ine Proxy server vyZaduje ovéfeni  Ne
ale hatavit) Bankovni iéet pro platby |30 CZK x@
Usiatekke jméno
[ zobrazovat iména zamestnanc v pFkazu k Ghradé /|
Typ spojeni pro odesiani viplatnino listiu ‘Eﬂvaﬂ 7-{ Heslo.
/ Tlacitkem Vychozi nastaveni aktualizujete na
Sifrovaci certifikat se kaZdy rok. vydévé nové. Program se proto v pFipadé, kdy karté vZechny elektronické adresy

certifikat chybi nebo je neplatny, spoji v pribéhu odesilani elek:tronického podani
se strankami CSSZ a samostatné si stahne platnou verzi
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Uset zaokrouhlovaciho rozdilu — G&et je tfeba zadat v pfipadé&, Ze pouZivate vnitropodnikové &lenéni na kontrolingové proménné.
Skupina pro generované (interni / zavazkové/pohledavkové) doklady / prikazy k uhrade — pro doklady a pfikazy k Uhradé, které se auto-
maticky generuji pfi Mzdové zavérce, doporu€ujeme v pfisluSnych seznamech vytvofit zvlastni Skupiny a v nich nastavit udaje nutné pro
spravné zauctovani mezd. Timto zpdsobem se na minimum omezi pravdépodobnost chybného zauctovani.

Bankovni tcet pro platby — ze zaloZzenych uétt kmenové firmy (menu Uéetnictvi / Banka / Seznam bankovnich Géti) je potfeba vybrat ten,
z néhoz budete hradit mzdy a prfislusné odvody. Pfi mzdové zavérce se k tomuto G€tu vygeneruje prikaz k uhradeé.

Zobrazovat jména zaméstnanct v pfikazu k uhradé — s ohledem na utajeni vySe mzdy se na prikazech k uhradé a pfisluSnych internich
dokladech jména zaméstnanct standardné neuvadéji.

Typ spojeni pro odeslani vyplatniho listku — do pole vlozte Typ spojeni, ktery budete pouzivat pro odesilani vyplatnich listkG e-mailem.
VétSinou by mél postacit nami pfipraveny typ E-mail.

Aby komunikace se zaméstnancem prostfednictvim e-mailu spravné fungovala a soucasné byla zajisténa ochrana jeho osobnich udajl, je potfeba uskutecnit i dalsi
nastaveni na karté kazdého Zaméstnance. V zalozce Obecné vyberte z roletové nabidky stejny Typ spojeni a v sousednim poli doplrite adresu, na kterou mu budete
vyplatni pasku posilat. Dale v zaloZce Platby a zauctovani v ¢asti Vyplatni listek zvolte Zptusob predani a vygenerujte pfistupovy PIN. Tento postup vam zajisti spravné
odesilani a pfijeti vyplatniho listku elektronickou cestou.

Elektronické podani

V zéloZce se nastavuje cesta pro odesilani mzdovych vystupt elektronickou cestou pres komunikaéni kanal VREP na e-podatelnu CSSZ.
Prislusné sestavy se pak odesilaji z pravodct tiskem po stisku tlacitka Elektronicky odeslat. Podminkou elektronické komunikace je zis-
kani Kvalifikovaného certifikatu u nékteré z Certifikadnich autorit a Sifrovaciho certifikatu CSSZ.

Vychozi nastaveni — tlagitkem aktualizujete vSechny elektronické adresy uloZzené na karté, ostatni Udaje zlistanou beze zmény.

Zpusob overeni — volba BDAY je ur¢ena pro fyzické osoby, VARS pro pravnické.

Overovaci hodnota — obsah a podoba pole zavisi na vybraném Zpdsobu ovéreni. Fyzické osoby uvadeéji datum narozeni, pravnické pfi-
déleny variabilni symbol.

Podepisovaci certifikat — certifikat se da zakoupit u certifikaéni autority.

Konfigurace proxy pripojeni — pro elektronicka podani Ize v Money vyuzit i proxy server. Pokud si zvolite moznost Zjistovat automaticky,

spojeni prob&hne podle nastaveni cilového serveru. Chcete-li zadat Viastni nastaveni, musite znat adresu, port, pfipadné i ovéfovaci
udaje serveru.

Typy pracovnich pomért

Pro spravné vystaveni a zauc¢tovani mezd je dale nezbytné nutné v nabidce Mzdy / Mzdové seznamy / Pracovni pomeéry / Typy pracovnich
pomeért doplnit na jednotlivych kartach pracovnich poméri vhodné nakladové ucty:
» Nakladovy ucet pro celkovou mzdu

» Nakladovy tcet pro nahradu za nemoc Internim dokladiim

Typ pracovniho poméru je karta s Easovym rozliZenim, proto vzdy

« Nékladovy ticet pro pfijmy mimo pojistné generovanym pii dbejte na to, abyste zvolili spravné obdobi
« Nékladovy ucet pro jiné prijmy mzdové zavérce

* Nakladovy ucet pro ZP za zaméstnavatele miZete nastavit viastni

v v 23 Typ praconino poméru - karta - o X
. Loy ., & e P
« Nakladovy tcet pro SP za zaméstnavatele Ciselnou fadu : opemeste )
i [ OK ~ 9 Zpét [} Pouiit | [ Pipojit dokument @
J 2 x s T —
S N—
V Nast . Yl Popss [Dohoda o pracovr Ennosti
Leden 2009 3Ini pojitEni v
23 Nastaveniskupiny - Interni doklad /o x astavent s MPIHy Sociin pojiténi | Osvobozeno do mitu
. o . P o st ;
Lo 9 Zpt WhPouit @ internich dokladu Ot e sy =
Skupina / . x ., Zdravotri pojéténi | Osvobozeno do it v
s [y / staci zadat Clenéni e — S
Nizey [Mzdové zévérky / DP‘H, ostatni Dai zpimu [SréZkovd/Zélohova daft v
Vicho Sablona | == idal feb Kéd éinnost pro €55z |A x @
[ pitevait nastaveni z nadazené irovné u aue se pre erou Néiator§ et oro cdkovou mada | 521000 —_=
. e z k.onﬁgurace mezd Nakladovy et pro nahradu za nemec | 524000 %3
Obeené  Podrobrost - Nakadovy GEet pro pimy mimo pojté | 521000 %=
Nakladovy tEet pro jiné pijmy | 521000 x|=@
Popis I |
Neékadov icetpro 29 za zemEsmavatele | 524000 x3
Ciehdoda [INTDOKMZ —  [%][3 Stredisko - reeee
e Nakladovy icet pro 5P za zaméstnavatele | 524000 x 3
Ména —| G —|
Zaokrouhlen celkové sty = Gnnost = £# Pojistovna - karta - o X
Zaokrouhleni DPH - [ vytvaret koncepty i [ OK - #) Zpet [g}Pousit | [ Pripojit dokument (@) |
Sazba DPH pro zaokrouhleni () |Snizena f®) Prevaiujic sazba DPH Koncepty bez &isla dokladu Obecné
i ‘ vt oy .
B ——— ke [111 Nakladové ity si mizete doplnit
Clenni DPH [ zjednoduseny dafiovy doklad Subjekt \vgeubemé zdravotn pojitovna Ceské republicy -3 p " v
podle viastniho ¢lenéni
Adresa
Predkontace == Pedkontace zackrouhleni -3
Uice [orlicka 4/2020 ]
Primérm Gzet VD Bl Primérm Géet Dal = 5
il Pt it |00 =8 fra=s Pro mzdové odvody
Typceny [Bezdang ~ SazbaDPH | Nulové ~ Stit | Ceskd republia [ [Ceské republika ot zdravofm’ P OJI Sovnd
Povaha sszby DR SE ) v wn e
cer ostatai i program vZdy pouZije &islo
Prodejni misto pro evidend treh =5 Gislo bankovnho uéty | 1111009651 =@ oo B . L ,
| veriebinsymbal [255es73611 | bankovniho dictu zadané na
Nézev souboru pro export tiskowjch sestav = .
i Vioidstupranak + | Korstntizyrbol_ 055 AT S karté v seznamu Pojizfoven
<sestava>-<cslodokladu> ‘ I Ueetk zaltovéni | 336000 I x|=
- — s, v
Fammimka Variabilni symbol firmé
| | piideéli pojiztovna
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Dalsi mzdové seznamy

Modul Mzdy obsahuje rozsahly oddil Mzdové seznamy, jehoz soucasti jsou i vySe zminéné Typy pracovnich pomérd. VétSina seznamu
umisténych v této ¢asti modulu je naplnéna legislativné danymi udaiji potfebnymi k vypoctu mzdy a odvod(i a neni tfeba je upravovat. Dalsi
seznamy jsou ur¢ené k tomu, aby vam usnadnily praci pfi tvorb& mezd, a jejich sestaveni je tedy zcela volitelné:

Prémie a odmény (Mzdové slozky) — zde si mlizete vytvofit pfehled finanénich pfiplatkd. Ty pravidelné se daji vlozit na kartu Zaméstnan-
ce, mimoradné muzete uplatnit az pfi tvorbé mzdy.

Nepenézni prijmy (Mzdové slozky) — jde o pfijmy, které navysuji zaklad pojistného a dané (pouzivani firemnich vozt k soukromym uce-
Im, naturalni nahrady aj.). Opét se daji natrvalo nastavit na karté Zaméstnance, nebo vlozit pfimo do konkrétni mzdy.

Funkce zaméstnanct (Ostatni) — slouzi pro vnitrofiremni Gcely.

Pojistovny
Kompletni pfehled vSech zdravotnich pojistoven je umistény v menu Seznamy / Organizace / Pojistovny. Zde si na kartach pojisStoven,
které budete ve mzdach pouzivat, dopliite Variabilni symbol a Uget k zaté&tovani (viz obrazek na pfedchozi strané).

(a8 V pfipadé, Ze chcete pojiStovnu pouzivat také v adresafi Firem, mlzete si ji tam ze seznamu vlozit tlacitkem Generovat firmy. V adreséfi se k ni pak daji pfidat Osoby ¢i
dalsi Bankovni ucty, z nichz si kterykoliv muzete oznacit jako hlavni a pouzivat jej tak pfi obchodnim styku pfednostné. | v takovém pfipadé bude na ptikazech k uhradé
generovanych v modulu Mzdy program vzdy pouzivat uc¢et uloZzeny na zdrojové karté Pojistovny.

Nastaveni dokladii

V menu Uetnictvi / Interni doklady a Zavazkové/Pohledavkové doklady je tfeba pro mzdové ugely vytvorit zvlaétni skupinu dokladt a zde
v Nastaveni skupiny zadat vhodné Clenéni DPH (viz obrazek na pfedchozi strané). Ostatni idaje program prebere z konfigurace mezd.

Karta zaméstnance

Mate-li hotovou vySe popsanou konfiguraci, mizete v seznamu Zaméstnancti (modul Mzdy) zalozit karty pro vSechny zaméstnance,
kterym mzdy budete vyplacet. Nejprve si v8ak seznam rozdélte na skupiny a jejich nastaveni doplite podle popisu v kapitole Doporuceny
postup pro zavedeni osobnich ¢isel zaméstnancu na strance 3.

V nasledujicim textu uvadime jen polozky, které je na karté kazdého zaméstnance opravdu nutné vyplnit. DalSi udaje se doplriuji individu-
alné podle personalni situace konkrétniho zaméstnance — rozhodné si vzdy projdéte vSechny zalozky a uvedte vSechny dostupné udaje.

Zélozka Obecné
Osobni cislo — €iselnou Fadu zadejte v Nastaveni skupiny. Po ulozeni karty se €islo uz neda zmeénit.

Uzivatel Money — s ohledem na lep$i orientaci v akcich uskutecnénych s programem doporucujeme zaméstnance identifikovat s jeho
kartou Uzivatele v Pristupovych pravech (menu Administrace).

Jméno — da se zapsat pfimo, ale slozitéjSi jména urcité radéji zapiste do prislusnych kolonek na karté, kterou otevrete tlacitkem Celé
Jjméno. Urcite tak jednoznacné, co je kiestni jméno a co pfijmeni, a navic mizete vybirat ze seznamu platnych titulG.

Rodné ¢islo — program kontroluje algoritmus a na chybné zadané rodné Cislo pfi uloZeni karty upozorni. Pokud mate v Privodci nastave-
nim programu | On-line sluzby aktivovanou funkci Automaticky ovéfovat firmy a zaméstnance, vedle kolonky se zobrazi ikonka s rychlou
informaci o zapisu v insolvenénim rejstfiku. Konkrétni zapisy najdete na karté Zaméstnance v zalozce Insolvencni spisy.

Datum narozeni — doplni se automaticky podle rodného ¢isla.
Adresa trvalého bydlisté — po vyb&ru PSC ze seznamu se na kartu dopIni obec i stat.

Typ spojeni — budete-li posilat vyplatni listky elektronickou cestou, je tfeba pro stejny typ, jaky jste si nastavili na karté Konfigurace, zadat
e-mailovou adresu zaméstnance.

Doplriujici tdaje

Datum nastupu — od tohoto data se zaméstnanci bude pocitat mzda.

Datum vystupu — v kolonce nechejte hodnotu Nezadano. Datum doplfite aZ ve chvili, kdy zaméstnanec ukon&i pracovni pomér.

Druh pobiraného diichodu — s ohledem na spravné vyplnéni vykazt CSSZ vyberte ze seznamu pfislusny kod a uvedte datum, od kterého
je duchod pfiznany nebo pobirany.

Mzda

Pracovni pomér — vyberte ze seznamu Typu pracovnich poméru. Nakladové ucty nastavené na karté zvoleného typu se nasledné doplni
i do karty Zaméstnance.

Tydenni pracovni fond — automaticky se uvadi bézna osmihodinova pracovni doba, udaj se podle potfeby da prepsat.
Hodinova nebo mésicni mzda — jeden z Udaju musi byt dopIinény.
Narok na dovolenou — celkovy pocet dni pro kalendarni rok se pouzije k vypoctu aktualniho naroku v zalozce Dovolena.

V dolni ¢asti karty mazete uvést ty Slozky mezd, které se u zaméstnance v kazdé mzdé pravidelné opakuji. Mimoradné slozky doplrite
az na karté Mzdy.
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Jméno zamEstance se nemusi shodovat s jeho

Jméno doporucujeme ECp— T« e e
oporucl i I ) prihlaZovacimi udgji na karté UZivatele
f'adeJl zapsaf do i I OK - 9 Zpit hPouiit |  Pripojit dokument @ |
kDI k d.f v s Obecné  Dopliujici ddaje  Mzda  Daii ze zévislé Snnosti  Platby a zaiétovani Dovolena Vym&fovad zéklady Nepfitomnost Primémé nahrady Poznémka Insolvendni spisy
onek. na ediacnl | Pfidat X Odstranit [7] Prizptisobit oknu Osobni Gilo | ZAMOODD 1 Zaméstnand
karté e Aerido Pro odeslani vyplatniho listku elektronickou cestou
Odstranit fotku Utivatel Money | admin x|= /, , " .o,
o N e - | zde musite uvést e-mailovou adresu pro stejny Typ
22 Editace jména zaméstnance — u] % recovmipance. [Progremator L— P k, . d . k.a . KO
e < spojent, jaky jste zadali na karté Konfigurace
Iméno. JIméno Typ spojeni Spojent Bost
e 3 Colé e Ing. Hynek Mysin Mobil M oo’ |[3]X
S - = I Zplisob piedani vyplatniho listku uréite
méno Potlavi [MaZ <] [Telefon v E1ps P P Vyp!
. — ] | R 5% v zslozce Platby a zaiictovant
B R P R =N = 7] [ e[ 8%
2ajménem | S oty e R
[ p— - - E———
@
L= i [ OK + ¥ Zpet [ Pousit | ] Pripojit dokument @J
FaC ko ‘ﬁmu = \%I Obecné Dopliujididaje Mzda  Daii ze 2dvislé Gnnosti Platby a zaiCtovéni Dovolens  VyméFovaci zaklady Nepfitomnost PrOmémné nahrady Poznamka Insolvenéni spisy
S gic £ [ Phdat 3¢ Odstranit | PlatbY Zaictovant
[ dizns adresa prechodného bydists zéioha (et zaméstnance [331000 FlE]
Pracovni doba . . e = o
" B4 viplata t 5 1ance pro- | 331099 E]
Pokud nad ikonu pracovnidoba od [07:00 / ta na e vasont ooy | x
. i [ Prebrat z personalistiky
neuedefe Wl)’SI, /| R i Konstantni symbol SE] Stiedisko ==
leska,fe rychlou / Zdravotni pojstovna | 201 x 3 Zakazka =]
Barkovni spojeni zaméstnance | 7159390217 x|@| / 0100

informaci o stavu
ovéreni zaméstnance
v insolven&nim
rejstiiku; poklepanim
na ni aktualizujete
zépisy v zdloZce

/ [

Prikaz k dhradé mzdy na bankovai icet
zaméstnance se generuje jen v piipadé, kdy je
v daném obdobi zatrZené pole Viyplata na icet

Insolvencni spisy

Seznam srazek

Ucastnikem diichodového spofeni (IL. piliF)

B —
N —

Ginnost FlE
/|

Vyplatni listek

Zptsob predani |E-mal

PN hes) [307 |

=

PN

Sréky

[ Opravit | ] Piidst 3 Kopirovat X Smazat [¥] ¥ 2 Legenda

Pocatek sréfeni

Castka

Popis -
3
Zamésinaneck plicka

_/_,

Na kartdch sréZek nezapomeiite zadat
variabilni symbol, zauctovani apod.

01.01.2018
01022013

720.00

01.07.2020 1000.00

Dari ze zavislé ¢innosti

Podepsané prohlaseni — pokud ma zaméstnanec uplatnit slevu, musite nejdfive aktivovat toto pole. Po jeho zatrzeni je mozné pfidat kon-
krétni slevu (napf. zakladni slevu na poplatnika), pfipadné doplnit déti nebo partnera, na které zaméstnanec uplatriuje odpocet.

Platby a zatictovani

Zaloha — v poli uvedte ¢astku vyplacenou pravidelné v hotovosti.

Variabilni symbol — oznaceni platby odeslané na u¢et zaméstnance. Zustane-li pole nevyplnéné, program do kolonky pro variabilni symbol

na konkrétnich platbach doplini rok a mésic zpracovavané mzdy.

Zdravotni pojistovna — na karté pojistovny v menu Seznamy / Organizace musi byt doplnény vam pfid&leny Variabilni symbol a Uéet

k zauctovani.

Bankovni spojeni zaméstnance — pole je pfistupné jen tehdy, kdyz je aktivni volba Vyplata na tcet.

Ucet zaméstnance (pro zdvazkové doklady) — jedna se o zauétovani mzdovych poloZek na dokladech generovanych mzdovou zavérkou.
Vyplatni listek — zvolte Zplisob predani. V pfipadé elektronické komunikace musite mit v zalozce Obecné zadané Spojeni.

Dovolena

PFi zalozeni karty Zaméstnance musite ru¢né zadat jeho Celkovy narok na dovolenou pro prvni rok. Dal$i roky program bude doplfhovat

samostatné.

Viymérovaci zaklady

Na nové karté Zaméstnance je do seznamu tfeba zavést 12 poslednich vymérovacich zaklad, které se nasledné tisknou do vykazu pro
socialni pojisténi. DalSi vyméFovaci zaklady se doplini automaticky po mzdové zavérce.

Primémeé nahrady

Podle minulych vykaz( zde uvedte primérnou nahradu na hodinu a pausalni redukovanou nahradu pro ctvrtleti, ve kterém se budou
generovat prvni mzdy. DalSi ¢tvrtleti program jiz bude doplfiovat po kazdé mzdové zavérce na konci Ctvrtleti.

Insolvencni spisy

Jako zaméstnavatel mate fadu zakonnych i praktickych dtvodl pravidelné sledovat zapisy v insolvenénim rejstfiku. MGzete se tak mj. vy-
hnout finanénim ztratdm zpGsobenym napftiklad vyplacenim plné mzdy zaméstnanci ve chvili, kdy mate na zakladé jeho splatkového
kalendare povinnost odvadét srazky na ucet insolvencniho spravce.

V zalozce On-line sluzby v Privodci nastavenim programu (menu Agenda) je pro pravidelné sledovani zaznama v rejstfiku mozné ak-
tivovat funkci Automaticky ovérovat firmy a zaméstnance. Program pak bude na strankach insolvenéniho rejstfiku podle rodnych Eisel
zaméstnancU kontrolovat zapisy a zaznamy dopini do zalozky. Pravidelné ovéfeni Ize nastavit také prostfednictvim Automatickych akci.
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VYTVORENI MzZDY

Nastaveni mezd

Mate-li v modulu zavedené karty vSech Zaméstnanci, mizete zacit pfipravovat prvni mzdy. Do vypo&tu mzdy pro konkrétni osobu a mésic
vzdy vstupuje fada proménnych — nepfitomnost zaméstnance, pravidelné i mimoradné prémie a pfiplatky nebo naopak srazky, odectené
zéalohy atd. VSechny tyto Udaje mate moznost zadat na nékolika riznych mistech:
» Karta zaméstnance — zde je vyhodné nastavit v§echny pravidelné slozky mzdy, jako jsou stalé prémie, pfiplatky a pojisténi (zalozka
Mzda), slevy a odpocty na déti Ci partnery (zalozka Dari ze zavislé cinnosti). V zalozce Nepritomnosti se daji evidovat absence — tento
zpUsob vyuZijete zejména u dlouhodobych nepfitomnosti typu matefska ¢i rodi¢ovska dovolend, dlouhodobé osetfovné aj.

* Hromadné zadavani — tato ¢ast modulu nabizi aparat pro hromadné vytvorfeni a naslednou kontrolu i opravu Nepfitomnosti, Prémii
a odmén, Priplatkt a SraZek. Pfed generovanim mzdovych karet tak na jednom misté mlzete nastavit vSechny proménlivé slozky
mezd vSech zaméstnancli soucasné a také zde najdete jejich celkovy piehled pro kazdého zaméstnance i celou firmu.

» Karta mzdy — vSechny vySe uvedené Udaje se samozfejmé daji zadat nebo opravit i pfimo na karté konkrétni mzdy.

Karta mzdy

V seznamu Mzdy / Pfehled mezd slouzi k hromadnému vytvofeni mzdovych karet tla¢itko Generovat mzdy — pro vybrany mésic se touto
funkci vytvofi mzdové karty vSech zaméstnancu, ktefi jsou v daném obdobi ve stavu. Karty se uloZi v seznamu a zde si je mlzete pro-
hlédnout a doplnit dfiv, nez uskutecnite Mzdovou zavérku. Zkontrolujte si zejména nasledujici udaje:

Odpracovano

Pokud mate na karté Zaméstnance spravné vyplnéné vSechny udaje, tuto zalozku na karté Mzdy nemusite nijak upravovat.

Nepritomnost

Neni-li nepfitomnost zadana jiz na karté Zaméstnance nebo pomoci Hromadného zadavani, je mozné ji doplnit zde. V pfipadé, kdy
potfebujete ruéné upravit Nahrady za nepfitomnost, je naopak nutné uskutecnit tyto zmény az na karté Mzdy (pfi generovani mzdy totiz

program nahrady vytvafi podle standardnich parametr().

Prémie

Prémie a odmény s mésicni periodou nebo pausalni vysi je vyhodnéjsi zapsat na karté Zaméstnance, odkud se do kazdé mzdy pfevedou
zcela automaticky. Vyjimecné prémie a odmény je lepSi vloZit az na kartu Mzdy.

Do seznamii v zalozk4ch se

tladitkem Pridat daji vicladat
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Priplatky
Na konkrétnim pfiplatku staci zkontrolovat nebo doplnit pocty odpracovanych hodin, vyslednou vysi pfiplatku program vypocita samostatné.

Nepenézni prijmy

Veskeré pravidelné nepenézni pfijmy (napf. nahrady za auto) je lepSi uloZit na kartu Zaméstnance. Na karté mzdy pak staci doplnit ne-
pravidelné pfijmy navysujici zaklad pojistného a dané.

Penzijni a Zivotni pojisténi

Pojisténi je vyhodné nejprve vyplnit na karté Zaméstnance, odkud se pfevede do Mzdy. Na karté mzdy pak Ize provést zménu tykajici se
pouze aktualniho mésice. S ohledem na generovani dokladd nezapomente uvést vSechny ucetni a platebni udaje.

Prijimy mimo pojistné
Konkrétni zdanovany pfijem nespadajici do socialniho a zdravotniho pojisténi (napf. odstupné).

Slevy

V zaloZce je zobrazeny needitovatelny seznam slev na dani a na déti, vygenerovany z Gidaju uvedenych na karté Zaméstnance v zélozce
Darni ze zavislé ¢innosti.

Srazky

Zde najdete vSechny pravidelné srazky zadané na kart€ Zaméstnance, ev. pomoci Hromadnych operaci. Lze sem individualné doplnit
mimoradné srazky.

Ostatni

Zatrhnete-li pole Proplatit dovolenou, program automaticky dopini po¢et dnu, hodin i ¢astku k proplaceni. Hodnoty se daji libovolné zménit.
Viyuctovani

Pokud je na karté Zaméstnance vSe spravné vyplnéné, v posledni zalozce mimo poli Preplatek DPFO, Jiné nezdanitelné prijmy a pfipad-
né Zalohy neni potfeba nic dalSiho uvadét

MzDOVE ZAVERKY

Mzdovou zavérku je mozné vytvofit za téchto okolnosti:

* Podle vySe uvedeného postupu je spravné zadana konfigurace (pfedevsim je vybrany Zplsob zatctovani internim nebo internim a za-
vazkovym dokladem) a v nastaveni skupin dokladu jsou doplnéné v§echny zauétovaci a platebni tdaje.

» Na kartach Zaméstnanc( mate zavedené potfebné udaje.
* V Hromadnych operacich jste zadali aktualni mzdové udaje.

* Pro pfislusné mzdové obdobi maji vSichni zaméstnanci v aktivnhim stavu vygenerované karty Mezd se vSemi udaji, které tento mésic
do mezd maji vstoupit.

» Probéhlo ovéfeni, Ze jsou vSechny tyto Udaje zadané spravné a Ze jiz zadna informace ve mzdach nechybi.

Mzdové zavérky se provadéji a odvolavaji pomoci tlaCitek v seznamu, ktery soucasné slouZi jako evidence v8ech provedenych uzavérek.
Kazdy zaznam obsahuje informace o dokladech vygenerovanych pfi zavérce, tyto doklady jsou také vidét v nahledu Detaill, nebo je
mozné je zobrazit pravym tlacitkem mySi v mistni nabidce.

Uzavrit aktualni mzdové obdobi — pomoci tladitka uskutecnite zavérku pro aktualni mzdové obdobi. Chybi-li nékteré vstupni udaje nutné
pro vygenerovani prislusnych dokladu, program zaverku neprovede a vypi$e protokol s ozna¢enim problematického mista v programu.
PFi ispéSném provedeni zavérky program uskutecni nasledujici kroky:

* Vlygeneruje Pfikaz k uhradé.

» Vygeneruje Interni doklad a s ohledem na nastaveni v Konfiguraci pfipadné i dal$i Zavazkové ¢&i Pohledavkové doklady. Tyto doklady
je mozné upravit, ale bez odvolani uzavérky se nedaji smazat.

» Uzamkne vSechny karty Mezd, které spadaji do pravé uzavieného obdobi. Bez odvolani uzavérky je uz nelze upravit.
 Otevie nové mzdové obdobi pro nasledujici mésic.

Odvolat posledni mzdovou zavérku — pokud je ve mzdach potreba jesté nékteré udaje doplnit Ci opravit, zavérku je mozné odvolat. Jestlize
v tuto chvili uz mate pro nasledujici obdobi vytvofené karty Mezd, je tfeba je nejprve smazat. Smazete-li pak karty mezd ve znovu ote-
vieném star§im obdobi, mizete odvolat dal§i uzavérku a takto se da postupovat dal do minulosti — pokud jsou vSak jiz odvedené platby
prislusnym institucim, tento postup rozhodné nedoporuc€ujeme. PFi odvolani uzavérky program uskute¢ni nasledujici kroky:

» Smaze pfikaz k Uhradé a doklady vygenerované odvolavanou zavérkou. Tyto doklady budou v pfislu§nych seznamech vedené jako
Smazané (zobrazite je volbou mistni nabidky Zobrazit smazané zaznamy) a pfi dal$i uzavérce tedy vzniknou doklady s jinym &islem.

» Nastavi aktualni obdobi o mésic zpét a umozni tak editaci predchozich mezd.

Zobrazit interni doklad / pfikaz k uhradé — volbou v mistni nabidce si pfislusné doklady otevrete jen k prohlizeni, editovat je mizete jen
ve zdrojovych seznamech.
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Generovani pfikazu k thradé

PFi kazdé mésicni zavérce se vygeneruje hromadny Prikaz k uhradé a zafadi se do skupiny zadané v Konfiguraci. Pfikaz ma v hlavi¢ce
bankovni spojeni z platné konfigurace a obsahuje nékolik typt polozek:

Mzda — pocet polozek Pfikazu k uhradé se rovna poctu zaméstnancu v daném mésici (vedenych s nenulovou mzdou a bezhotovostnim
platebnim stykem). Pro kazdého zaméstnance se tedy vygeneruje jedna polozka s bankovnim spojenim a variabilnim a konstantnim sym-
bolem prebranym z karty Zaméstnance a s ¢astkou Vyuctovani celkem uvedenou na karté Mzdy. Jméno zaméstnance neni do polozky
ptikazu doplnéné z divodu ochrany osobnich udaju.

Srazky — pocet polozek je rovny poctu vSech srazek zavedenych do mezd v daném mésici. Pro kazdého zaméstnance se vygeneruje tolik
dal$ich radkl Prikazu k thradé, kolik ma dany zaméstnanec srazek. Bankovni spojeni a dal$i udaje se preberou z karty Srazky.

Zdravotni pojisténi — poCet polozek se odviji od poctu zdravotnich pojiStoven uvedenych na kartdch Zaméstnancd, ktefi maji v daném
obdobi vytvofenou nenulovou mzdu. Pro kazdou zdravotni pojistovnu, u které je pojistény aspor jeden zaméstnanec, se se€tou Castky
zdravotniho pojisténi za zaméstnance a za zaméstnavatele z karty Mzdy (fadek Zdravotni pojistné), a to pro vSechny zaméstnance patfici
dané pojistovné. Bankovni spojeni, variabilni a konstantni symbol program pfebere z karty Zdravotni pojistovny.

Socialni pojisténi — je do Prikazu k uhradé zadané jedinou polozkou. Bankovni spojeni a variabilni a konstantni symbol se pfevezmou
z karty SSZ, ktera je uvedena v Konfiguraci. Pro vSechny zaméstnance se do polozky pfikazu se¢tou ¢astky uvedené v fadku Socialni
pojistné za zaméstnance a za zameéstnavatele na karté Mzdy a od nich se odecte pfislusna ¢ast vSech nahrad za nemoc. Pokud vyjde
nulova nebo zaporna Castka, odvod se v Pfikazu k Ghradé neobjevi.

Dari — standardné je na pfikazu k Uhradé zavedena jedinou polozkou (Zalohova dari), ale pokud je na nékteré karté Mzdy v daném ob-
dobi jako Typ dané uvedena Srazkova dari, vygeneruji se polozky dvé. Variabilni a konstantni symboly i bankovni spojeni se pfevezmou
z karty finan¢niho Uradu, ktery je zadany v Konfiguraci. Na karté finanéniho uradu je uvedena pouze tzv. matrika uctu, predcisli se doplni
opét z Konfigurace (zvlast pro zalohovou a srazkovou darn). Vysledna ¢astka této Polozky prikazu k uhradé je souctem ¢astek uvedenych
na vSech kartach Mzdy v zalozce Vyuctovani v poli Dari z prijmu. Od ¢astky za zalohovou dan se odecita soucet bonusti DPFO vSech
zaméstnancl v daném mésici — pokud vyjde nulova nebo zaporna ¢astka, polozka v Prikazu k uhradé samoziejmé nebude.
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Zakonné pojisténi — polozka se do pfikazu generuje pouze pfi uzavirani étvrtleti (tzn. mzdy za mésice bfezen, ¢erven, zafi, prosinec),
a to se symboly a uétem uvedenymi na kart& Pojistovny, ktera je zadana v Konfiguraci. Castka predstavuje souéet hrubych mezd viech
zaméstnancl vynasobeny sazbou z Konfigurace, pokud v$ak takto ziskana hodnota nepfekro¢i minimalni ¢astku uvedenou v Konfiguraci,
dosadi se do pfikazu k uhradé zakonné minimum.

Penzijni a Zivotni pojisténi — pro kazdou pojistku zavedenou do Mezd s Udaji pro identifikaci platby se vytvofi vlastni polozka pfikazu.

Generovani zatic¢tovacich dokladti

Podle volby Zpisobu zatctovani v Konfiguraci se pfi kazdé mésiéni zavérce vygeneruje bud pouze interni doklad, nebo jeden interni
a nékolik zavazkovych (ev. pohledavkovych) dokladl. VSechny doklady se samozfejmeé daji opravit, neni v§ak mozné je smazat. Jednotli-
vé doklady se zaradi do skupiny, kterou doporuc¢ujeme pro tyto Ucely v seznamu Internich (p¥ip. Zavazkovych a Pohledavkovych) dokladt
vytvofit a v jejim nastaveni zadat potfebnou konfiguraci — zejména je nezbytné zde urgit Clenéni DPH.

Doklady obsahuji fadu poloZek se zauctovanim na uéty MD/D, které preberou z nasledujicich mist programu:

 nakladové ucty z karty zaméstnance v zalozce Mzda
* U¢ty zameéstnance z karty zaméstnance v zalozce Platby a zalctovani
* srazkové Ucty z karet jednotlivych Srazek
» odvodové ucty z karet vSech Zdravotnich pojistoven, které jsou pfifazené jednotlivym Zaméstnancim
» odvodové UCty z karty Spravy socialniho zabezpeceni, Finan¢niho uradu a Pojistovny zakonného pojisténi, které jsou vybrané
v Konfiguraci
» odvodové ucty prispévkl na individualni pojisténi z jednotlivych karet Penzijniho a Zivotniho pojisténi
 nakladové Ucty a ucet pro zaokrouhlovaci rozdil z Konfigurace
Vs8echny polozky vygenerovanych dokladt maiji typ ceny Pouze zaklad a nulovou sazbu DPH.

Pokud jsou na kartach Zaméstnancti zavedené Kontrolingové proménné (stfedisko, zakazka, ¢innost), rozdéli se na dokladech jednotlivé
polozky pomérové podle podilu ¢astky, ktery k dané kontrolingové proménné pfipadne za vSechny ji pfifazené zaméstnance (maximalni
pocet polozek se rovna poctu zaméstnancu). Tyto polozky se sice zauctuji na tentyz UcCet, ale pozdeji se nastroji pro vnitrofiremni kontro-
ling da vysledovat ¢astka, jaka k danému stfedisku, zakazce nebo €innosti pfipadla.

Interni doklad

Vlygenerovany Interni doklad ma v hlavi¢ce oznaceni Mzdy mésic/rok (napf. Mzdy 02/2018) a obsahuje nasledujici polozky:

Mzda — polozky pro jednotlivé zaméstnance maji nazev ve tvaru Mzda mésic/rok a ¢astku odpovidajici vysi hrubé (zakladni) mzdy.

Jiné nezdanitelné prijmy — pro kazdého zaméstnance s té€mito pfijmy vznikne jedna polozka oznacena Jiné nezdanitelné prijmy mésic/rok.
Nahrady za nemoc — polozka se zavede pouze v pfipadg, Ze nahrada za nemoc neni nulova.

Srazky — vygeneruje se tolik dalSich polozek Interniho dokladu, kolik ma dany zaméstnanec srazek.

Zdravotni pojisténi za zaméstnance — kazdy zaméstnanec ma vlastni polozku, nazev je ve tvaru ZP za zaméstnance + c¢iselny kéd pojis-
tovny + mésic/rok (napf. ZP za zaméstnance 111 02/2018).

Zdravotni pojisténi (ZP) za zaméstnavatele — opét pro kazdého zaméstnance zvlastni polozka, nazev ZP za zaméstnavatele + Ciselny
koéd pojistovny + mésic/rok.

Socialni pojisténi (SP) za zaméstnance — také se zauctuje pro zaméstnance individualné, nazev SP za zaméstnance mésic/rok.
Socialni pojisténi (SP) za zaméstnavatele — nazev polozky je SP za zaméstnavatele mésic/rok.

Dari — polozky pro jednotlivé zaméstnance jsou oznacené jako Dari z prijmu mésic/rok a pfeberou se do nich ¢astky dané z pfijmu z karty
mzdy. Pokud je ve mzdé zavedeny dafiovy bonus, vychazi dan zaporna a polozka se tedy zauctuje zapornou ¢astkou.

Preplatek DPFO — ze mzdy se pfebira hodnota preplatku DPFO.

Penzijni a zivotni pojisténi — kazda pojistka zaméstnance je zauctovana individualné.

Zakonné pojisténi — tato polozka se generuje pouze pfi uzavirani Ctvrtleti (tzn. mzdy za mésice brezen, Cerven, zafi, prosinec) a pro
vSechny zaméstnance se stejnymi kontrolingovymi proménnymi je jen jedna (zauctuje se na nakladovy a odvodovy ucet zakonného
pojisténi).

Interni doklad + zavazkové/pohledavkové doklady

Je-li v Konfiguraci zadany Zp(isob zatctovani jako Interni + zavazkovy doklad, program vygeneruje jeden interni a fadu zavazkovych
dokladt (které vznikaji pro jednotlivé partnery — Ufady, pojisStovny, zaméstnance apod.). V pfipadé, Ze by celkovy soucet polozek zavaz-
kového dokladu mél vyjit v zaporné €astce (u nahrad za nemoc, socialniho pojisténi, dané z pfijmu nebo preplatku DPFO), coz v Money
neni mozné, pak se misto zavazkového dokladu vygeneruje doklad pohledavkovy. Usty MD/D se na poloZkach tohoto dokladu obrati
a vSechny ¢astky se vynasobi hodnotou —1 (zavedou se s opaénym znaménkem).

PFi zavérce se vygeneruji nasledujici doklady:
Interni doklad — obsahuje polozky:
* Mzda — polozky pro jednotlivé zaméstnance maji nazev ve tvaru Mzda mésic/rok a ¢astku ve vysi hrubé (zakladni) mzdy.

 Jiné nezdanitelné prijmy — pro kazdého zaméstnance s témito pfijmy vznikne jedna polozka oznaCena Jiné nezdanitelné pfijmy
mésic/rok.

» Nahrady za nemoc — polozka se zavede pouze v pfipadé€, kdy nahrada za nemoc neni nulova.
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Zavazkoveé doklady pro zaméstnance — kazdy obsahuje jedinou poloZku s vyuc¢tovanim, tedy €istou mzdou zaméstnance.

Zavazkove doklady pro zdravotni pojistovny — ke kazdé zdravotni pojiStovné, zavedené ve zpracovavaném meésici do mezd, se vygene-
ruje jeden doklad s témito polozkami:

» Zdravotni pojisténi za zaméstnance — kazdy zaméstnanec ma vlastni polozku, nazev je ve tvaru ZP za zaméstnance + ciselny kod
pojistovny + mésic/rok (napf. ZP za zaméstnance 111 02/2018).

 Zdravotni pojisténi (ZP) za zaméstnavatele — opét pro kazdého zaméstnance zvlastni polozka, nazev ZP za zaméstnavatele + ¢iselny
kod pojisStovny + mésic/rok.

Zavazkovy/pohledavkovy doklad pro spravu socialniho zabezpeceni — jediny doklad s polozkami:
* Socialni pojisténi (SP) za zaméstnance — Uétuje se pro zaméstnance individualné s ndzvem SP za zaméstnance mésic/rok.

 Socialni pojistéeni (SP) za zaméstnavatele — také pro kazdého zaméstnance zvlast, nazev polozky je SP za zaméstnavatele mésic/
rok.

Zavazkovy/pohledavkovy doklad pro financni trad — opét jediny doklad:

» Dari — polozky jednotlivych zaméstnancl jsou shodné oznacené jako Dari z pfijmu mésic/rok a preberou se do nich ¢astky dané

z pfijmu z karty mzdy v€etné danového bonusu.

» Preplatek DPFO — ze mzdy se pfebira hodnota preplatku DPFO.
Zavazkove doklady pro srazky ze mzdy — vygeneruje se tolik doklad(, kolik se ve mzdach vSech zaméstnancu vyskytlo srazek.
Zavazkoveé doklady pro pojistovny — doklady se generuji pro kazdou pojistku zvlast, a to pro:

* Penzijni a Zivotni pojisténi zaméstnancl — doklady obsahuji jedinou polozku.

» Zakonné pojisténi — doklad se generuje pouze pfi uzavirani Ctvrtleti (tzn. mzdy za mésice brezen, €erven, zafi, prosinec). Pojistka

se souctuje na jednotlivé polozky pro zaméstnance se stejnymi kontrolingovymi proménnymi, pokud tedy nesledujete vnitrofiremni
kontroling, doklad obsahuje jen jedinou polozku.

TISKOVE SESTAVY

Dulezitou polozkou v menu modulu Mzdy je Siroka nabidka Tiskovych sestav. Zahrnuje povinné vystupy podavané na rdzné urady a in-
stituce, rlizna potvrzeni a v neposledni fadé i prehledy, které vam poslouzi k rekapitulaci mzdovych nakladl. S ohledem na ¢asté zmény
pozadavkl Ufadt a mnozstvi individualnich vyjimek je v nékterych priavodcich tiskem sestavy mozné pfimo opravit vykazované udaje.
Vzdy v8ak méjte na paméti, Ze takto upravené udaje se nikdy nepfenesou zpétné do zdrojovych karet a nepromitnou se tak napf. do
vypoctu mzdy v pFisti uzavérce obdobi.

Vystup tiskovych sestav se liSi podle pozadavku uradu, kterému jsou uréené:

Spréava socialniho zabezpeceni — tyto vykazy se daji posilat elektronickou cestou na podatelnu. Na zavére¢né strané privodce sestavami
podavanymi na CSSZ proto najdete dvé tlagitka:

« Elektronicky odeslat — timto zptisobem formulaF odeslete pres komunikaéni kanal VREP na e-podatelnu CSSZ. Pripojeni se nastavuje
na karté Konfigurace mezd, podrobny popis uvadime v kapitole Elektronické podani na strance 5. Pfehled odeslanych sestav
najdete v seznamu Tiskové sestavy / Ostatni / Elektronicka podatelna CSSZ.

» Exportovat — timto tlagitkem sestavu ulozite v XML formatu na vybranou adresu ve svém pocitaci.

Zdravotni pojistovny — vystupy se zdravotnim pojiStovnam posilaji do datové schranky. Po nastaveni pravodce tedy staci pouzit tlacitko
Dokoncit, kterym otevrete kartu Tisk sestavy. Zde je mozné sestavu vyexportovat do PDF souboru, ktery odeslete do datové schranky
prislusné pojistovny.

Finan¢ni urad — ministerstvo financi umozriuje nékolik riznych zpisobu komunikace. Na posledni strané priivodce si pred stiskem tlagitka
Dokoncit proto mazete vybrat libovolnou konfiguraci nasledujicich vystup(:

* Elektronické podani — program sestavu vygeneruje do XML souboru optimalizovaného pro EPO podani. Je potfeba ho mit elektronic-
ky podepsany a pro Uspésné odeslani tedy musite do privodce vloZit také platny elektronicky podpis. Soubor se pak online odesle na
adresu, ktera je v prdvodci uvedena v poli Webova adresa pro elektronické podani.

Prejit na stranku elektronické podatelny — v tomto pfipadé se po dokonceni privodce otevie danovy portal ministerstva financi na
strance uvedené v poli Webova adresa elektronické podatelny. Zde muzete pravodcem vygenerovany soubor nadist pfimo do inter-
aktivniho formulafe a odeslat jej do datové schranky. Postup je vhodny pro subjekty bez elektronického podpisu.

Ulozit do souboru — volba slouzi k uloZzeni XML vystupu do adresare, odkud jej pak mlzete nacist na podatelnu. Cilovou adresu sou-
boru zadejte v pravodci do pole Soubor pro uloZeni.

Tisk — vzhledem k hrozicim vysokym pokutam je potfeba vystupy uréené pro finan¢ni ufad dobfe kontrolovat. Proto je na téchto sesta-
vach vedle predvolby pro zavérecény tisk navic umisténa ikona tiskarny, pomoci které si kartu Tisk sestavy mlzete otevfit jesté pred
dokonc&enim prdvodce a zavére€nym exportem.

Ostatni sestavy — fada dalSich voleb v menu Tiskové sestavy slouzi k tisku riznych potvrzeni (vyplatni listek, potvrzeni o zdanitelnych
pfijmech), hlaseni (prihlaska/odhlaska z registru zaméstnavatell, ro¢ni zuc¢tovani dané) nebo informativnich prehledd (mzdovy list). Po
dokonceni téchto pravodcl se vzdy otevie karta Tisk sestavy. V poli Tisknout navrh sestavy si zde mlzete vybrat konkrétni tiskovy formu-
1aF, dale si mGzete prohlédnout nahled sestavy, ulozit ji do PDF, XLS nebo CSV formatu, pfipadné ji v téchto podobach odeslat e-mailem.

Dalsi sestavy najdete i v nabidce tlacitka Tisk nad seznamy Zaméstnanct (dovolena — zUstatky a ¢erpani, primérné nahrady, Zivotni
jubilea atd.) a Prehled mezd (srazky z mezd, vyplatni listky aj.).
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V privodci tiskem sestav uréenych pro zdravotni pojizfovay se zobrazi
vdechny pojisfovny uvedené na kartach zaméstnanci, kterym je v daném

obdobi vyméfena mzda

PDF se generuje v podobé vyplnéného origindlniho
formuléie, ktery je pripraveny pro odeslani do datové
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soubor nacist na stranku elektronické podatelny,
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N

n posledni strané privodce

Radla sestav nabizi v poli Tisknout névrh sestavy rizné varianty
formuldii — daji se tak vytisknout napt. starsi verze sestavy
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