Navod na "Zavedeni zaméstnance"
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1/ Zadani personalnich udajl

(Zadani zékladnich pesonalnich Gdaju o zaméstnanci)

Krok €. 1
Vybér modulu MZDY

Menu "Modul" volba "Mzdy"

Pokud je volba "Mzdy" "zaSedéna",
jsme jiz v modulu mzdy.

ZaSedéna volba "Mzdy"

A, PDU s.r.o. 2005, Mzdy
Modul

Kaonec

Evidence

Sklad

Podvajng udetnickyi

Mzdy

Ewidence majetku

Danova evidence prijmd a vwdajd (0L

Sprévie

& programu ACCMNT O

Krok ¢&. 2
P Fiprava adresa re

Menu "Podklady" volba "Adresar"

Na horni listé v menu "Modul" vybereme
"Mzdy". Na horni listé v menu "Podklady"
vybereme "Adresar".

Vybereme fadu adres pro zaméstnance (pro
zaméstnance doporuéujeme zalozit zvlastni
fadu adres, ktera bude dostupna pouze
pracovnikovi, ktery zpracovava mzdy).

N
Do pole "Kod adresy" doporuc¢ujeme kod ve
tvaru: , kde

je zkratka pfijmeni zaméstnance
v délce 5 znakl

je zkratka Uctu napf. sp - sporeni, vy -
vyzivné (pro pripad, ze by mél vice adres nebo
bank.ucta).

posledni dva znaky pouzijeme na
rozliSeni zaméstnancul se stejnym pfijmenim
PF. novaksp01, novakvy01
Zkratku nesmi mit jiny zaméstnanec!

Vyplnime pfesné ostatni podrobné udaje do
adresére.

OK

Pro kazdé ¢&islo Gctu (spofeni, vyzivné,
exekuce, ..), na které se budou posilat ¢asti
mzdy musi byt nova adresa (kazda adresa
umozriuje zadat pouze jedno &islo Uétu)

Krok &. 3
Nastaveni obdobi mezd

Menu "Specialni" - "Zména més. obdobi"

UZAVRETE VSECHNA otev fena okna v programu
ACONTO'!

Na horni list é v menu "Specialni" vybereme

"Zm éna m ési¢niho obdobi".

ow| WW 1A% 6OBHSED | DulFHe]ow B e ve Dol BB &s o080

Zménte mésiéni obdobi na posledni neuzaviené
obdobi ve mzdach.
V Demo datech je to LEDEN tohoto roku.

Krok €. 4
Persondlni Gdaje

Menu "Mzdy" - "Personalistika .."

Na horni list é v menu "Mzdy" vybereme
"Personalistika a mzdy".
Zobrazi se zalozka "Zam éstnanci" .

N
Zadejte osobni data zaméstnance.

Vyplrite vSechna okénka.

Bydlist & zadavame z adresare prez "Kod
adresy”, Vyplatni misto a Rodinny stav
z Ciselnikd

OK

Tlacitko "Novy" neni dostupné, pokud
nemate skuteé¢né nastaveno posledni
otevrené obdobi mezd.

V Demodatabazi je to leden tohoto roku.

Kliknutim levym tla¢itkem mysi na kfizek vpravo
nahote v modré listé ukoncéime ¢€innost programu

ACONJO. To nechceme, ale kliknutim na krizek
Sedém yoli "zavirame" okno.

J Oprava | Wur.d
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2/ Zadani zakladnich informaci potfebnych pro vypocet mzdy zaméstnance

( Vytvoreni polozky CinCsl 0 "Cinnost 0 - Spoleéna ¢ast" a jejich slozek se zakladnimi Gdaji o zaméstnanci, které se tykaji vypo&tu mezd)

Krok €. 5
Zalozeni - €innosti 0

Cinnosti

N

objevi se slozka

0 - "Spole¢na ¢ast"
vyplnime skute €né
datum néstupu
zameéstnance do
podniku , pfipadné dalsi
Udaje

OK

Cinnost "0" je zékladni
polozka zaméstnance
doplriujici personalni
Gdaje

Krok €. 6
Odpocdty

Syst. slozky

Program automaticky ptedvyplnil 4 zakladni polozky

0620 "Dan", 0680 "Vyplatit*, 0900 "Odpocet na zaméstnance", 2130
"Zdravotni pojistovna"

Cervené jsou zobrazeny slozky, které MUSITE opravit, pfipadné
odsouhlasit, pfipadné smazat.

Klikn éte na slozku 0900

R (tlaéitko Oprava)

Zkontrolujte / opravte Udaje podle skute¢nosti.

OK

Pokud zaméstnanec nema podepsano prohlaseni k dani a neuplatiiuje
odpocet, pak slozku smazeme (,Smazat “+ ,0K*").

Méa-li podepsano a neuplatriuje odpocet, smazeme polozku a zalozime
,0909 ProhlaSeni bez odpoctu” ("Nova " doplnime Gdaje "OK ™).

Klikn éte na slozku 2130

R

Zkontrolujte / opravte Udaje podle skute¢nosti a doplrite kéd zdravotni
pojiS'tovny - bilé pole nad spodni liStou

OK /
Ofic. kad zdraw. pojis. I

Krok &. 7
Pravidelné srazky, platby

Pravidelné

Zadame vSechny potfebné druhy
bezhotovostnich vyplat
vztahujicich se k zaméstnanci
(viz. MoZnosti):

N

Pokud zam éstnanci odesilate
celou mzdu na U cet vyberte kdd
0840

"Sporeni (zbytek)" . V tomto
pfipadé ¢astku nezadavejte.

OK

Obdobné zadame dalsi vyplaty
které se odecitaji ze mzdy
zaméstnance.

Fravidelng | Slozky k pravidelné |

Mazew

Sporeni [zbytek)

0680 "Vyplatit"

0900 "Odpocet na zaméstnance"

0901 "Odpocet na ¢aste¢nou invaliditu"

0902 "Odpocet na plnou invaliditu”

0903 "Odpocet ZTPP"

0905 "Odpocet na zaka nebo studenta”

0906 "Odpocet Uroku z uvera"

0909 "Prohlaseni bez odpoctu" = Starobni d ichodce, ktery podepsal
danové prohlaseni

0931 "Hlaseni poznamky slozky" - viz. manual
2130 "Zdravotni pojistovna"

2150 "Starobni diichod"

a mnoho dalSich

Zadejte pfipadné dalsi slozky "Nova " doplite Gdaje "OK " l 20832 |Kapit.#iv.pgj.piisp.z
30801 Widivne EE\

MoZnosti: MoZnosti:

0620 "Dan" 0800 "Zakonné srazky"

0801 "Vyzivné"

0802 "Pujcka"

0803 "Pajistka" - pojisténi
sjednané mimo zakonna pojisténi
0806 "Srazka od zam.na podnik"
0807 "Stravenky"

0808 "Spofreni"

0809 "Ostatni srazky"

0830 "Penz.pfipoj.pfisp.zam."
0832 "Kapit.Ziv.poj.pfisp.zam."
0840 "Sporeni (zbytek)"

0850 "Zaloha"

0851 "Z4loha na ucet"

0965 "Pouzivani vozidla"

Krok &. 8
Detail k pravidelné srazce, plathé

; I§ SloZky k pravidelné

Zde zadavame veskeré doplrikové informace ke
kazdé slozce z predchazejiciho kroku "Pravidelné
srazky a platby".

Jsou to predevsim gisla U étl, na ktera budeme
platby posilat, jejich ¢asové omezeni (od - do) ap..

V tomto pfipadé budeme zadavat Udaje ke slozce
840, protoze jsme se na ni nastavili v pfedchozim
kroku (Cerna fadka).

Zkontrolujte si, zda pod nazvem slozky "Slozky k
pravidelné" je zobrazen spravny kdd a nazev
slozky:

Pravidelng SloZky k pravidelns

Cizlo: 1 Kod: 0840 Mazew: Sporeni [zbuptek)

Castkal|Adresai K
0.00/10

vyberte kod adresy se spravnym c&islem uctu.
Pokud chybi, zaloZte ho v adresafi.
Doplnime dalSi tdaje.

OK

Pokud potfebujete upfesnit dalSi platby, musite se
vratit do slozky "Pravidelné" a nastavit se na
pfislusnou slozku (kliknéte na ni, fadek z€ernd) a

postup opakujte.
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Pokracovani - "Zadani zakladnich informaci potfebnych pro vypocet mzdy zaméstnance"

Krok €. 9 Krok &. 10

VyZzivované osoby Druh odpoctu, slevy k vyzivované osobé

VyZ. osoby @ Slozky k VyZ.0s0bé&

Zde zadame vSechny vyZivované osoby Zde zadavame druh odpoétu, slevy a jeji dobu platnosti ke kazdé vyZivované osobé.
N Zkontrolujte si, zda pod nazvem slozky "Slozky k VyZ.osobé" je zobrazeno spravné
zadame informace o vyZivované osobé Jméno a piijmeni vyZivované osoby.

OK

Woi osoby  SloZky k vpi ozobé

Zadame dal3i vyZzivované odoby, pokud jsou Cislor 2 Piimeni: Nowi Jméno: Karel

uplatriovany.

Pokud tomu tak neni, nejste ve slozce "VyZ. osoby" nastaveni na slozku se spravnym

jménem.

\iyZ sohy I Slosky K vyd.osobi | Musite se vratit do slozek "VyZ. osoby" a nastavit se na pfislusnou osobu (kliknéte na
: : ni, fadek z&erna) !

Eisla| kad | Papis | Fiiimeni| Jménal

| 1|8 WuZivovane dité [Move | Pavel N

B 2:  [vsvovans dits [Movi  |Karel Dopliite druh odpoétu, pfipadné slevy a od kdy ji uplatiiujete. Zde bychom zadali Gidaje
k 2. vyZivované osobé Novy Karel.

OK

Pokud potfebujete upfesnit tdaje o dalsi vyZivované osobé, vratte se o krok zpét na
vyZivované osoby, nastavit se na pfislusnou osobu (kliknéte na ni, fadek z¢erna) a
pokradujte zde N ........ OK. .

Krok €. 11
Kontrola

Cinnosti

Cinnost

"0 - Spole¢na ¢ast" musi byt zobrazena
¢ernou barvou.

Pokud je zobrazena ¢ervenou barvou
musime zkontrolovat postup, zda jsme
nékde neudélali chybu.

MoZnosti:

0910 "Odpocet na vyzivované dité"

0911 "ZvySeni odpoctu na invalidni dité"

od roku 2005

0940 "Sleva dané na vyzivované dité"

0941 "ZvySeni slevy dané na vyzivované dité"

0912 "Odpocet na vyz. manzela"
0913 "Zvys. odp. ha manzela ZTP-P"

Priklady spravné zadané Zakladni polozky
zaméstnance - Cinnosti 0 a Odpoét:

Cinnogt I Syst.sloik}ll

0|5Spaled

Cinnosti Swstslodky I

UplZsl|kad  [Mazew |
Dar

Wyplatit
Odpocet na zameéstnance
Zdravatni pojistovna
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3/ Zadani pracovné pravniho vztahu zaméstnance (dale PPVZ)

( Vytvoreni polozky CinCsl 1, pfipadné dal$ich. Tyto poloZky a jejich sloZky popisuiji pracovné pravni vztahy zaméstnance viiéi podniku.)

Krok ¢. 12
Zalozeni polozky

Cinnosti

N

dopole "Nazev" doplnime vlastni popis
PPVZ , napf. "Hlavni pracovni pomér" a
doplinime skute €né datum za €atku této
€innosti, nap F. nastupu pracovnika do
podniku.

OK

Nova polozka je zobrazena ¢ervenou
barvou, protoZe jsme nezadali vSechny
potfebné udaje k této Cinnosti.

Tyto Udaje doplnite v nasledujicim kroku.

Cinnost "1" a dalsi &innosti, oznaduji
jednotlivé PPVZ k organizaci. obvykle:
"Hlavni pracovni pomér"

"Dohoda o provedeni prace"

"VedlejSi pracovni pomér" ......

Cinnosti I Syst.slnék}ll

Ifinlfall M azey
| 0|Spoletna &ast

_n Hlawni pracavni pormér

Krok €.13
Zakladni informace (slozky) k zaloZzenému PPVZ

Syst. slozky

N

V naSem pfipadé vybereme kéd 2100 "Zprac.dle pracov.poméru”
"Pocatek" je pfedvyplnén, pokud souhlasi stisknéte klavesu Enter.
Jedna-li se o pracovni pomér na dobu uréitou, vyplrite "Konec" jinak
"Konec" ponechte prazdny.

Vypliite kodd PP (bilé pole nad listou vlevo dole), v naSem ptikladé

01 "Hlavni pracovni pomér"

OK

Budete dotazani na text, ktery bude pouzit pfi tisku formulare: "Pfehled
o0 vyméfovacich zakladech malé organizace". VYplnte ho.

Program automaticky doplni polozky:

0600 "Zdravotni pojisténi”, 0610 "Socialni pojisténi"”

0981 "Zdr.pojis.plac.organizaci”, 0983 "Soc.pojis.plac.organizaci"
2109 "Kontrola minimalni mzdy"

2110 "Aktualni stav dovolené”, 2131 "Kalendar"

Klikn éte na polozku:

2110 "Aktualni stav dovolené"

R

Dopliite vlevo dole "Dovolené narok" a "Cerpano” podle skutegnosti.

OK 4

Klikn éte na polozku:

™ 2131 "Kalendai

R

Vlevo dole vyberte kdd kalendare (ktery jste si vytvofili, Ciselnik vyvolate
klavesou "F5") pro mésiénymzdu s odpovidajicim Gvazkem.

(Vytvoreni kalendare nalgznete u zadani podniku/zalozeni mezd)

OK F.alendar

Doplnite dalSi chybéjici slozky, napf.:

N

Zadejte 2118 "Priim.dovolené prevod/opr." dopliite Udaje
OK

N

Zadejte 2126 "Prim.na nemoc prevod/opr." doplite Gdaje
OK

MoZnosti: Moznosti po zadani polozky 2100 /

2100 "Zprac.dle pracov.poméru”
2104 "Ochranna lhata prevod"”

2104.

0600 "Zdravotni pojisténi"”

0610 "Socialni pojisténi"

0981 "Zdr.pojis.plac.organizaci"
0983 "Soc.pojis.plac.organizaci”
0920 "Uleva na zdr.pojisténi"
2108 "Kontr.na prilezitostny PP"
2109 "Kontrola minimalni mzdy"
2110 "Aktualni stav dovolené"

Kéd PP:

01 "Hlavni pracovni pomér"

02 "Vedlejsi pracovni pomér"
06 "Dohoda o pracovni ¢innosti"
07 "Dohoda o provedeni prace”

2111 "Zbytek dovolené z lonska"

2116 "Pravdép.prameér dovolené”

2118 "Pram.dovolené prevod/opr."

2120 "Nabéh zpracovani PP"

2126 "Prim.na nemoc prevod/opr."

2131 "Kalendar"

2200 "Rodi¢ovsky prispévek"

Zadané udaje si zkontrolujeme ve spodni ¢asti obrazovky: l

Kod PP |D1
Dovalena narok

Stard dov. narok

Préimér dovalené

Primér na nemoc

I 20.0
I 150,00
I 220,00

IHIavr‘n’ pracovhi pormér

Cerpano I R0 K.alendar I.M |F'r|:| Eazovou mzadu 8 h.
Cerpano |

Pravdépodobng |
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Pokracovani - "Zadani PPVZ"

Krok ¢.14
Pravidelné se opakujici slozky mzdy

Krok €.15
Upfesnime slozky

Pravidelné @ Slozky k pravidelné

N

vyberte potfebny kod, u hlavniho pracovniho
pomeéru:

0110 "Mésicéni plat"

OK (nezapominejtena potvrzovani udajd tl.
OK nebo klavesami " R ")

MoZnosti:

0100 "Casova mzda"

0110 "Mésic¢ni plat"

0281 "Pripl. za vedeni(o platu)"
0282 "Pripl. za tfidnic.(o platu)"
0310 "Osobni ohodnoceni”

0314 "Osobni ohodnoceni(o platu)"

k zadané poloZce doplnime Udaje:

N

Zadame "Pocatek" pfipadné "Konec" a
skute¢nou vysi mésiéni mzdy

OK

Polozka adresy neni podstatna.
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4/ Zadani podkladd pro vypocet mésiéni mzdy (odmény)

( Jedna se o pravidelnou mésiéni ¢innost, kterou musime provést pro kazdou polozku PPVZ zaméstnance. Obvykle je to pouze hlavni pracovni pomér.)

Krok ¢€.16 Krok €.17 Krok ¢€.18 Krok €.19 Krok ¢€.20
Vybereme PPVZ Neschopnost Upfesnéni Gdaju o neschopnosti ~ Specielni pfipady Dochazka
Cinnosti Neschopnost @ Slozky k neschopnosti ZpUs. uplat. Mzda - Dochéazka + nepravidelné
Vyberte pfislusny PPVZ, || Pokud byl zaméstnanec nemocen: || N Program automaticky vygeneroval N
tedy cinnost¢. 1, Zkontrolujte / opravte Udaje podle|| polozku "Standardni zptsob Zalozime novou polozku pro aktualni dochazku.
pfipadné dalsi. N skuteénosti. uplatnéni” V tomto pfFipadé vybereme:

vyberte spravnou slozku kod 0010 "Automatickd dochéazka podle kalendéare"
Klikn éte na ni napi.kéd 0500 "Nemoc" POZOR! Zadavete skute ény To znamena, Ze viechny slozky zkontrolujeme "Pocéatek"
(fadek zcernd) pocatek a skute¢ny konec mzdy uvedené v daném mésici chceme-li dal$i mésic pokracovat stejnym zptsobem,

POZOR! Zadavete skutedny neschopnosti v zadavaném budou uplatnény. klavesou "Delete" vymazeme "Konec".

pocatek a skute¢ny konec obdobi - mésici, napf.: "Odpracované hodiny" se doplni z kalendare
Cinnosti | Syst slozky | neschopnosti, napt.: pocéatek 5.12.2004 a konec Tento krok obvykle vynechame. "Castka" se doplni z polozky "Mési¢ni plat" ve sloZce

Eintisl|Mazey pocatek 5.12.2004 a konec 31.12.2004 ! Jedna se specielni p Fipady - viz. "Pravidelné&”

| | 0[Spoletna east 18.3.2005 ! MoZnosti: OK
_- Hlawni pracowni pamér OK

OK : ——

Wypottend medovs slodky  Dochdzka + Mepravidelng
Potom musite doplnit Gdaje do heschopnastiSle8 il peseise st WCs] el [z . el
Eisla: 1 Kéd: 0500 Mazev: Nemoc 010010 [Autornat.dochazka die kal

"Slozky k neschopnosti”

Neschoprosti | Slogky k neschopnostil

MoZnosti: MozZnosti: MoZnosti:
0500 "Nemoc" 02 "OdloZené uplatnéni" Seznam je pfilis dlouhy, proto podrobné neuvedeno.
0510 "OCR" 05 "Nemoc pfed datem nasazazeni
0511 "OCR-neplacené" programu” Kod
0520 "Penézit.pomoc v matefstvi" 06 "Roé&ni vyrovnani dané - Kod slq Nazew slod.
0530 "Pracovni Graz" korekce" 000 | Automat. dochazka dle kal.
0540 "Nepracovni Uraz" 09 "Doplat. po konci prac. poméru" 0011 |Dochazka die kal.
11 "Kraceni nemocenské davky" 0012 |Dochazka

0013 |Dochazka So+kle prestas
0014 | Dochazka So+he

0015 | Dochazka svatek prestas
0016 | Dochazka swatek

0017 | Dochazka prestasz

0018 | ijim. pokti kal praci
0019 | Mahradni wolho

0020 | Mahradni wolno plac. prim.
0022 | Dochazka nad plan hoding
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5/ Vypocet mzdy zaméstnance

Krok €.21
Vypocet

Mzda - Vypoctené mzdové slozky

Provedeme:

Kontrolu

a Eontr | Wipodet
Vypo ¢et

Lokalizace chyby:

v pripadé vyskytu chyb odkazujicich pouze na &islo slozky vyuZiveijte ¢iselnik mzdovych slozek:
Menu "Podklady", volba "Ciselnik mzdovych slozek" Usnadni Vam lokalizaci chyby.

Napfiklad nasledujici chybu dekédujeme takto:

OsCsl. = 5, osoba s ¢islem 5

CinCsl = 0, ginnost 0, tedy chyba v zékladnich tdajich o zaméstnanci, slozka 0680 je v &iselniku "Vyplatit" , jedna se
tedy o chybu v Odpo¢étu. Popis chyby dale hovofi o odloZzeném uplatnéni. To mohlo vzniknout pracovnimi dny nekrytymi
dochéazkou o které hovofi upozornéni pro ¢innost 1 -, zde "Hlavni pracovni pomér".

Chyba skute¢né vznikla Spatné zadanou dochazkou.

OszCgl: 5 Frijmeni: Mowp Jméno: Testovaci Fd: 5HGA654/984 Obdobi: 07,2005
CinCsl 1 Mazew: Hlawni pracovni pomér
Lplcsl O F.ad: 01 - Standardni uplatnéni =

Zaméstnanci | Osobni tdaje | W2 osoby | Cinnosti | Pravidelng | Neschopnosti | Zpiis.uplat. | Mzda | Listek  Upozoméni I
Ozlel] Ginczl|Typ Hladeni Popiz

: 2 uplathéni
l L] 1| Upozormeni Frac.drny nekmté dochazkou, miZe zplzobit chybné primén aj., viz 2aloZ. dochazka
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