INES - MZDY

Uvod
Tato prirucka je urcena pro koncové uzivatele programu INES

Upozornéni pro uzivatele

Za zavedend data a spravnost vypocCtu mezd i naddle zodpovidajl pfislusni
pracovnici mzdové uUctarny. Vypocetni systém slouzi pouze ke sniZeni pracnosti
ak provedeni vypoctl odpovidajicim algoritmlm uvedenych v dokumentaci.
VeSkeré vypocty jsou tizeny Ciselniky, Jjejichz obsah si voli firma sama podle
vlastnich potf¥eb. To prina3i nejen znac¢nou samostatnost a nezavislost, ale i
zvy$eni naroku na udrzovani celého systému s platnymi prfedpisy.

Instalace programu

Instalace se spusti z instalaé¢niho CD nebo jiného nosice souborem install.exe.
Pribéh instalace se t¥idi pokyny instalac¢niho programu.

Pro spravnou funkci programu je nekdy potfeba provést restartovani pocitace
(operac¢ni systém Windows 95 a Windows 98).

Spusténi programu
Program se spustil spoustécim souborem INES.BAT, ktery se nachazi na disku C:
ve slozce INES.

Ovladani programu
VOLBA Z NABIDKY

Volbou z nabidky (menu) odstartujete odpovidajici pfikazy. Nabidka mzZze byt
sloupcova (seznam voleb pod sebou) nebo tadkova (vedle sebe).

e Sipky ...t pohyb po volbach nabidky

e Home (resp.End) ...... skok na prvni (posledni) volbu v nabidce

e Enter ................ provede aktudlni volbu

* zvyraznéné pismeno ... okamzité provede odpovidajici volbu

e Esc ... navrat o jednu Uroven zpét ve strukturovanych nabidkach
(mdze byt programatorem zaka&zano)

*« F1 .... nadpovéda k aktualni volbé

(pokud je volba opattena napovédou v poslednim radku)
NAPOVEDA
Ndpovéda obsahuje tadu spojenych obrazovek, ve kterych se mazete pohybovat
prosttednictvim zvyraznénych hesel. Napovéda se vyvolavad z projektu

kladvesami:

Uzivatelské prostredi:

e F1 ....... v datovém a textovém editoru -> ovladani editoru (help FANDu)
v menu -> napovéda k volbé (help FANDu nebo ulohy dle kontextu)
e Ctrl-Fl .. v datovém editoru (méd F1,F124) -> nipovéda k aktudlnimu udaji
(help ulohy)
e Alt-F10 .. aktivuje posledni volany help (nezaménit s F10).

Béhem prohliZeni napovédy lze pouzit kléavesy:

e Sipky ............ pohyb po zvyraznénych heslech (tématech)

e Enter ............ pfechod k dalsi obrazovce popisujici zvyraznéné heslo
e F10 .............. navrat k prfedchozi obrazovce

e F1 ............... pfechod k prvni obrazovce napovédy (help index)

e F6 ............... tisk aktualniho textu helpu

e Esc .............. ukonc¢eni napoveédy a navrat do programu



* PageUp, PageDn ... listovéni v nékolikastrankovych napovédéach
* CtrlHome,CtrlEnd . linedrni pohyb po helpu

Parametry
/Ostatni/Parametry/

Nastaveni systémovych parametra

Datovy adresa¥ - umisténi dat v pocitaci

Zalozni adresar¥ - adresdt? pro zalohovani dat na poditaci

Archivaéni program - typ komprimac¢niho programu pro zalohovani na diskety
A - Arj program pro zadlohovadni na vice disket (velké data)
N - Lharc program pro zalohovani na jednu disketu

Pred zacatkem préce s modulem MZDY je potteba zkontrolovat zda parametry
uvedené niZe odpovidaji aktualni legislativeé.

/Mzdy/Ostatni/Parametry/
Nastaveni zakladnich parametrd mezd

Mala organizace - A/N, m& vliv na ptistupy k tiskovym sestavam
(nap¥. hlaSeni na 0SSZ apod.)

Den vyplaty - den urceny pro vyplatu (pro tiskové sestavy)

Variabilni symbol pro soc.pojisténi - pro tiskové sestavy

Sidlo okresni spravy soc. zabezpeceni -pro tiskové sestavy

Minimalni mzda - aktudlni hodnoty, které by mély byt nastaveny jsou
uvedeny v zavorce

Zdravotni pojisténi:

Socialni pojisténi

Dan

Zakonné pojisténi zaméstnancu -

/Mzdy/Ostatni/ParametryII/
Nastaveni parametru slev na dani a dariového zvyhodnéni

NeZz se zacne pracovat
Po zkontrolovani parametrll viz. vySe je potfeba vyplnit nékolik ¢iselniki:
/Mzdy/Ciselniky/Zdravotni pojistovny/

Zdravotni pojistovny

Je dtlezité zadat spréavné vdechny udaje (Kbéd banky, Bankovni ucet,
Variabilni symbol, Specificky symbol, Konstantni symbol, Kéd ZP)

Dalsi tdaje pro placeni dani se vyplriuje do C¢iselniku srazek.
/Mzdy/Ciselniky/Mzdové sloZky, srazky/Srazky, dané&/

V tomto ¢iselniku je potteba vyplnit tGdaje pro placeni, socialniho pojisténi
(za zaméstnance i firmu) a dané z prijmu, slevy na dani a darnového bonusu.

Pokud se vytvar¥i novd polozka ¢iselniku je potteba dat pozor na vypliovani
udaje Druh - podle kterého se tidi vypocet.

DRUHY SRAZEK

algoritmus poznamka vyuziti
0 S - povinnd polozka socidlni pojisténi
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- - z&loha
- - mozno zadat K& jakdkoliv srazka
- - prebird se az do prevodniho ptik. zadkonné pojist.zam.
P C procentni sazba srdzka procentem
z Cisté mzdy
S P N procentni sazba srdzka procentem
z Cisté mzdy+ND
S P H procentni sazba srdzka procentem
z hrubé mzdy
S S - mozno ménit K¢ dorovnani soc.poj.
S zZ - mozZzno ménit K& dorovnani zdrav.poj
S D - mozno ménit K& dorovnani dané
S u - nutno zadat ¢islo uctu prevod dobirky na
ucet
A S - uzivatel nezadava socialni pojisténi
organizace
A Z - uzivatel nezadava zdravotni pojisténi
organizace
A H - uzivatel nezadava halétové vyuctovani

Nejpouzivanéjsi Ciselnik je Ciselnik mzdovych slozek.

Slouzi k plnéni plusovych poloZek vyplaty. Jednou pofrizend mzdova slozka jiz
nejde smazat.

Pred pouzitim jednotlivych poloZek je potteba zkontrolovat spravnost nastaveni
¢iselniku.

CISELNIK MZDOVYCH SLOZEK

Cislo a nazev MS - zvolime si vlastni &islovani a sloZku né&jak nazveme. Toto
¢islo 1 nazev by mély byt jednoznacné pro dals$i identifikaci.

Druh MS - za&véame jeden znak ,podle kterého Jjsou provadény vypoclty. Je
zapotfebi dodrZet tato oznaceni podle ¢Eiselniku Algoritmu vypocltu.

Skupina - prescasy, nemoc (viz. Ostatni/Parametry)

Napocty na - zde wuréime, co se kam napocitéava.

zdklad dané - zde urc¢ime, jestli koruny u dané mzdové slozky budou
zapolitany do zakladu pro vypocet dané [A/N].

soc.poj. - zde urcime, jestli koruny a dny u dané mzdové slozky budou
zapolitany do zédkladu pro vypolet socidlniho pojisténi [A/N].
zdr.poj. - zde urcime, jestli koruny u dané mzdové slozky budou =zapocitany
do zakladu pro vypolet zdravotniho pojisténi [A/N].
prim.PPV K& - zde wurcime, jak se koruny u dané mzdové slozky budou
zapolitavat do zdkladu pro vypocet pruméru pro pracovné pravni vztahy.

0 - nezapocCte se do zakladu

1 - zapocte se v daném kvartdle jednou celou c¢astkou

2 - zapocCte se v daném kvartédle a v néasledujicim jednou polovinou

4 - zapocte se v daném kvartdle a v nasledujicich tF¥ech jednou

¢tvrtinou

prim.PPV hod - zde wurcime, zda se hodiny u dané mzdové slozky budou
zapo¢itavat pro vypocet pruméru pro pracovné pravni vztahy.
prum.PPV dny - zde urcime, zda se dny u dané mzdové slozky budou

zapo¢itavat pro vypocet pruméru pro pracovné pravni vztahy.

fond.pr.doby - zde urc&ime, zda hodiny u dané mzdové slozky budou zapoclitény
do fondu pracovni doby [A/N].

hruba mzda - zde urcime, zda se K& u dané mzdové slozky budou
zapoCitdvat do hrubé mzdy.



omluvend absence - zde urcime, zda se dny u dané mzdové sloZky budou
zapo¢itavat do omluvené absence pro tisk prehledu pro 0SSZ.
ndhradni doby - =zde wurc¢ime, zda se dny u dané mzdové slozky budou

zapo¢itavat do nédhradni doby pro tisk prehledu pro 0SSZ.

Zaokrouhleni -zplsob zaokrouhleni vypoctené cCastky

Pozice na mzdovém listu -zac¢lenéni do oblasti mzdového listu (md vliv
na mezisouclty)

CISELNIK ALGORITMU

Algoritmy, které naplrnuji u mzdovych sloZek polozky sazba a celkem
Lze pozit standartni matematické operdtory a néasledujici proménné

Pouzité zkratky

PDS pracovni dny vcéetné pracovnich svatku

DU denni Uvazek

HT hodinovy tarif

PD primér PPV

MT mesic¢ni tarif

MO mesic¢ni odména

PN primér pro nemoc

DNY  dny

SC sazba z &¢iselniku mzdovych slozek
S sazba z algoritmu

0s obrat za stredisko kmenové

osv obrat za sttedisko vyplatni

PNR primér pro nemoc redukovany (l.-14.den

PN primér pro nemoc

DVZ primér pro nemoc za predchozi obdobi
DMM dny nemoci minuly mésic

SN1 sazba pro nemoc nizsi

SN2 sazba pro nemoc vys$si

DHN hranice mezi sazbami

DPM dny nemoci predminuly mésic
DOB kalend. dny za ptredchozi obdobi

Priklad
Sazba Celkem Dny Pouziti

HT S*H P hodinova mzda

MT (S*H) / (PDS*DU) P mé&sic¢ni sazba

0 (S/100) *H*HT P prémie procenty z hod.

tarifu

0 (S/100) *H*PD P prémie proc. z PPV
MT S P fixni més. plat

0 0 P dorovnani fondu pp
PD S*H P nédhrady z PPV
(SC*HT/100) S*H P priplatek procenty

z hod. sazby

3 3*H P fixni ptiplatek
za hod

SC SC*H P pausalni hod.
pfiplatky

0 0 P neplacené hodiny

S S P odmény, prémie

Dalsim dilezitym c¢iselnikem je Ciselnik mé&sic¢éni dané.



/Mzdy/Ciselniky/Dan/Mésiéni darni/

MESICéNI DAN

Daniovy zaklad O0d - kuruny, od nich? plati dané procento dané
Do - kuruny, do nichZ? plati dané procento dané
Dan Ké - dan v korunach pro dany danovy zéaklad

Procento danie - dan v procentech pro dany danovy zaklad.
Vypocet dané probihd podle vzorce
Dan = ((Za&klad dané& - 0Od)* (Procento dan&/100)) + K&
vyslednd dan je v korunéach.
/Mzdy/Ciselniky/St¥ediska, vykony, uéty/

Tyto Ciselniky je dobré projit a doplnit minim&dlné jeden udaj do kazdého
¢iselniku. Nap¥. se nebude pouzivat ¢lenéni na vykony tzn., Ze se vyplni jeden
vykon s kdédem 0000.

Nyni se jiz miZe pfistoupit k pofizovani zaméstnancu.

/Mzdy/Personalistika/Nastup/V aktudlnim mésici/
/Mzdy/Personalistika/Nastup/V nasledujicim mésici/

Nédstup se vztahuje k mésici, ktery se zobrazuje v levé Casti obrazovky.

Persondlni udaje

Osobni ¢€éislo - musi byt jednoznac¢né, slouzi pro vazby ve vsSech souborech,
pozdéji nejde ménit

Prijmeni, Jméno, Titul, Rodné jméno

Stf¥edisko kmenové, St¥. vyplatni,

OP, - ¢islo obcanského prltkazu ,Rodinny stav,

Rodné ¢éislo - =z néj se vypocitd datum narozeni a stéari

Misto narozeni, Okres, Stat - Udaje o mistu narozeni

Bydlisté&, Obec, PSC, P¥echodné - trvalé a prechodné bydlisté

Narodnost, Statni p¥islusSnost,

Dalsi udaje jsou o PRACOVNIM POMERU

Nastup - datum nastupu Na dobu urcéitou do

Denni uvazek, Zakonny uvazek - plny uvazek v podniku (8, 8.5 hodiny a pod.)

Druh pracovné pravniho vztahu - podle &iselniku (hlavni,vedlejsi, ap.)

Dalsi prac.pomér ve firmé? - (A/N)

Vystup, Ddvod - datum a davod ukonceni prac.poméru

Dalsi tdaje jsou MZDOVE NAROKY:

Mzdové zarazeni, Mésiéni tarif, Hodinovy tarif,

Kategorie zdravotniho pojisténi (0, 1, 2) - dalezité pro vypolet odvodu
zdravotniho pojisténi

Primér pro DNP, Prumér pro PPV - vypocltené priméry

Udaje o DOVOLENE - P¥evod z minulého roku, Narok - letos,

Dodatkova, Zbyva vybrat

Slevy na dani

Poplatnik - A/N
Cast.invalidita - A/N
Plna invalidita - A/N
Drzitel ZTP-P - A/N
74k student - A/N

Déti (pocet) - pocet déti



Pres klavesu <F1l0> se dostaneme do volby pomocnych tdajl pro pracovnika.
Objevi se nabidka:

Doplnujici pers.udaje - doplnujici tdaje o zaméstnanci

Doplnuj. Udaje pro SP - Gdaje pro prihlasku a odhlésku na soc. pojisténi
Trvalé mzdové slozky - opakujici se (kazdy mésic) mzdové slozky

Trvalé srazky - opakujici se srazky, spofeni, ptvevod na uUcet
Vyzivované osoby - seznam vyzivovanych osob ( manZelka, déti).

Tiskové sestavy, které se vztahuji k jednomu zaméstnanci Jjsou k dispozici

z prehledu /Mzdy/Personalistika/Aktivni/ klévesa Shift+F6. Jednd se o pracovni
smlouvy, potrvzeni o zaméstnani, potvrzeni o zdanitelnych pfijmech, dichodovy
list, prihlaska na socialni pojisténi apod.

Po zaddni persondlnich Gdaju je moZné pracovat se zalohou zaméstnancu (pokud
se vyplaci).

/Mzdy/Zaloha/
VYPOCET ZALOH

V této volbé Jje moZno =zadadvat a kontrolovat <&a&stku =zalohy pro
pracovniky.
Tyto zmény se promitnou do mé€sic¢niho zpracovani a také do trvalych srazek.
TakZe v nadsledujicim mésici bude vysSe za&lohy trvale =zachovana.
Pro kontrolu je moZné si vytisknout pomocné sestavy ve volbé /Zaloha/
Tisk/Vyplatni listina/
Po provedenych upravach si mtGZeme vytisknout sestavy pro zalohy -
vycCetku platidel, vyplatni listiny popfipadé i vyplatni pasky =zaloh.

/Mzdy/Vyplata/
VYPOCET VYPLAT

V této volbé je mozno zadavat zéakladni Gdaje pottebné pro vypocet
vyplat. Objevi se seznam pracovnikli, ze kterych si zvolime podle os.c&isla
nebo jména pracovnika, kterému chceme pocditat mzdu. Po <ENTER> se wuzivatel
dostane do prostfedi zpracovani mzdy pracovnika pro dany mésic. Prosttedi
obsahuje tti samostatné okna:

a) okno mzdovych slozek
b) okno sréazek
c) okno zakladnich tdaju

Mezi okny a) b) se prepind pomoci klavesy Tab.

Program automaticky vstoupi do okna a). V tomto okné se provadi

zédkladni vypocty podle algoritm@. V okné b) se provadi zédkladni vypoclty
podle druhu srédZek. U jednotlivych mzdovych sloZek program umoziiuje <&asovy
rozsah mzdové sloZky zadat tremi ruaznymi zpltsoby.

- od - do
- dny
- hodinami

P¥i zadani mzdové slozky skupiny neplacenych nédhrad (neplacenad volna,
neomluvend absence ...) s pfiznakem napoctu zdravotniho pojisténi, nasleduji
dotazy:

' Upravit odvod zdravotniho pojisténi ? '- 'A' odvede se zdr. pojisténi



Cely odvod hradi zaméstnanec ? - 'A' celé zdrav. pojisténi hradi
zameéstnanec

Funkce dostupné z okna mzdovych slozZek:

F2 - porizeni nebo oprava radku

F3 - vypocet DVZ pro nemocenské davky
Tab - prechod do okna srazek

F9 - spusSténi vypocdtu mzdy

F10 - doplnujici udaje - vice pracovnich poméru
- zdkaz doplatku zdravotniho pojisténi
- zakaz odpoctu pro diachodce

Shift F1 - zobrazeni kalendéare

Shift F6 tisk vyplatni péasky

Shift F10 - martic¢ni udaje

Alt F10 - zadani strediska, vykonu a zakdzky

Ctrl Fé6 tisk hrubé mzdy za stredisko, vykon, zakéazku

Funkce dostupné z okna mzdovych srézek:

F2 - porizeni réadku
Tab - prechod do okna mzdovych sloZek
F9 - spusSténi vypoctu mzdy

F10 - dopliujici udaje - vice pracovnich poméru
- zakaz doplatku zdravotniho pojisténi
- zakaz odpoctu pro diachodce

Shift F1 zobrazeni kalendéare

Shift F2 - oprava udaju

Shift F6 tisk vyplatni péasky

Shift F10 - martic¢ni udaje

Ctrl Fé6 - tisk hrubé mzdy za sttredisko, vykon, zakazku

Po vypolteni vSech vyplat je vhodné provést kontrolni sestavy.
/Mzdy/Vyplata/Tisk/Kontrolni sestavy/
Tyto sestavy upozorni na pripadné nesrovnalosti nebo nestandardni nastaveni.

Pokud je vSe v poradku spoc¢itané, tak tiskové sestavy pro mésicéni tisky jsou
k dispozici v nabidce
/Mzdy/Vyplata/Tisk/

Po vytisténi mésice je vhodné udélat zalohu dat na disketu, disk nebo datovy
nosic.
/Ostatni/Zaloha dat/

P¥ed nasledujicim mésicem se spusti uzavérka mésice
/Mzdy/Uzavérka/
MESICNI UZAVERKA

V této volbé je se provadi mésicéni uzavérka mezd a vytvadri se novy
mésic. Tuto volbu lze pouzit pouze v tom pfipadé, Ze je komplexné zpracovan
cely mésic vcetné pottrebnych tiskll a zaloh. Tuto volbu 1lze provadét pouze
jednou a je nevratna. Ndpocet mzdovych sloZek a srazek do dalsSiho mésice se
provede pouze u vybranych pracovnikil.

Provede se také automaticky vypoclet prumé&rt pro nemoc a PPV za dany kvartal
pri uzadvérce posledniho mésice &tvrtleti.

Tiskové sestavy typu mzdovy list apod. se nachéazi v nabidce
/Mzdy/Tisk/



