el ntraHEt.nEt www.eintranet.net
Zpracovani mezd v elntranet.net

Uvod

Zpracovani mezd v elntranet.net je komplexni proces zahrnujici nékolik vzajemné propojenych moduld.
Postup zacina evidenci a potvrzenim dochazky zaméstnancl, pokracuje zadanim prémii, vypoctem a
schvédlenim mezd, odeslanim povinnych hlageni statnim institucim (CSSZ, zdravotni pojistovny, finanéni
urad) a kondi distribuci vyplatnich pasek zaméstnanctim.

Cely proces je navrien tak, aby minimalizoval rucni praci — systém automaticky nacitd data z dochazky,
vypocitdva odvody podle platnych sazeb a generuje potfebné vystupy pro urady i zaméstnance.

Potfebné moduly

Dochazka Evidence prichod(, odchod( a odpracované doby zaméstnanc(. Zaklad pro vypocet mezd.
Dochazka Automaticky zaznam dochazky zaméstnance pomoci Cipl ¢i otisku prstu.
— Cip/otisk

E-neschopenka Automatické zpracovani eneschopenek zaméstnancl, zobrazi se v dochdzce zaméstnance.

Dovolené Schvalovani zadosti o dovolenou, homeoffice, sick day atd. Schvalené se zobrazi v dochdzce
zaméstnance.

Dochazka— Zadavani a schvalovani bonusl a prémii zaméstnancl za dané obdobi.

Prémie

Mzdy Hlavni mzdovy modul — vypocet, schvaleni a sprava mezd vSech zaméstnancu.

Vyplatni pasky Sprava a distribuce vyplatnich pasek zaméstnanclim, véetné emailového upozornéni.

Datové zpravy  Odesilani hlaSeni na CSSZ a zdravotni pojistovny prostfednictvim datové schranky.

Dochazka Eipy/otisk prstu —

Dovolené —> > Dochazka prémie

E-neschopenky

Jednotné mésicni Vyplatni pasky

N Datoveé zpravy
hlaseni
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Predpoklady

Potrebna opravnéni
Pfed zahajenim zpracovani mezd ovérte, Zze mate pridélena potiebna pfistupova préva:
e Modul Dochazka — opravnéni k zobrazeni a potvrzeni dochazky podfizenych zaméstnanct

e  Modul Mzdy — opravnéni k vytvareni a Upravé mezd (minimalné Uroven vytvafeni/Uprava), pro
administraci celého procesu opravnéni ,PIna sprava“
e Modul Vyplatni pasky — opravnéni k zobrazeni vsech vyplatnich pasek a jejich pfidavani
e Modul Datové zpravy — opravnéni k odesilani datovych zprav
Opravnéni v jednotlivych modulech nastavuje sprdvce aplikace v ¢asti Nastaveni - [nazev modulu] >
UZivatelska prdava.

Potrebna nastaveni
Pfed prvnim zpracovanim mezd musi byt dokoncena tato nastaveni:

e Nastaveno mzdové obdobi (sazby pojistného, dani a slev pro pfislusny rok)

e Vyplnéno mzdové nastaveni kazdého zaméstnance (typ smlouvy, sazba, zdravotni pojistovna,
danové prohlaseni)

e Nakonfigurovany bankovni U¢ty zdravotnich pojistoven

e Nastavena datova schranka pro odesilani hlaseni

Nastaveni pred prvnim zpracovanim mezd

Nastaveni mzdového obdobi

Kazdy rok je nutné zkontrolovat a nastavit aktualni sazby pro vypocet mezd.
Postupujte nasledovné:

e Pfejdéte do Nastaveni - Mzdy - Nastaveni obdobi.

e Vyberte pfrislusny rok a mésic.

e Zkontrolujte a pfipadné upravte tyto hodnoty:

Sazby socidlniho pojisténi (zaméstnanec i zaméstnavatel)

Sazby zdravotniho pojisténi (zaméstnanec i zaméstnavatel)

Zaloha na dan z pfijmU

Slevy na dani (na poplatnika, na déti, na invaliditu, na manzela/ku)
Redukéni limity pro vypocet ndhrady pfi nemoci

Limity pro DPP

o O O O O O ©

Ptiplatky
o Pausaly a benefity
e UloZte nastaveni kliknutim na Ulozit.

Pozndmka: Sazby se mohou kazdy rok ménit v souladu s aktudlni legislativou. Vidy ovérte aktualni
hodnoty pred za¢atkem nového roku.
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Mzdové nastaveni zaméstnancu
Pro kaidého zaméstnance je nutné nastavit individudini mzdové parametry. Nastaveni najdete na
Nastaveni - Mzdy - Zaméstnanci - [jméno zaméstnance] - ikona tuzky - Zakladni nastaveni.
Pro kazdého zaméstnance nastavte:
e Typ smlouvy — HPP (hlavni pracovni pomér), DPP (dohoda o provedeni prace) nebo DPC (dohoda
o pracovni ¢innosti)
¢ Hodinova sazba nebo mési¢ni mzda — zakladni odména zaméstnance
e Zdravotni pojistovna — kdd pojistovny zaméstnance
e Slevy na dani — uplatnované slevy (na poplatnika, student, invalidita apod.)
e Slevy na déti — pocet vyzivovanych déti pro uplatnéni dafiového zvyhodnéni
e Slevy na manzela/manzelku
e Dalsi nastaveni — penzijni pripojisténi, Stravenkovy pausal, sluzebni auto, sleva na SP, Zivotni
pojisténi, home office pausal
e Nezdanitelné casti zakladu dané — dary, droky z Uvéru, penzijni pfipojisténi, Zivotni pojisténi,
pojisténi dlouhodobé péce, dopliikové penzijni spoteni, DIP

Postup zpracovani mezd krok za krokem

Krok 1: Zpracovani dochazky

Dochazka zaméstnancl tvofi zaklad pro vypocet mezd. Pfed vytvorenim mezd musi byt dochazka za dané
obdobi zkontrolovdna a potvrzena.

P¥istup do modulu: Hlavni menu - Dochazka

Kontrola a oprava dochazky
e V modulu Dochazka vyberte pozadovaného zaméstnance a prislusSny mésic pomoci navigace
v zéhlavi a kliknéte na tlacitko Zobrazit/upravit dochazku za tento mésic
e Zkontrolujte zaznamenanou dochazku za jednotlivé dny

e Pokud potiebujete opravit konkrétni den, kliknéte na dany zdznam. Otevie se okno Prace ze dne s

témito poli:
o Typ dochazky — vyberte odpovidajici typ (prace, home office, dovolend, nemoc apod.)
o 0Od - ¢as zacatku prace
o Do — ¢as konce prace
o Poznamka — volitelny komentar k zdznamu

e Kliknéte na Ulozit

Tip: Pokud nejde dochdazku editovat, je tfeba v nastaveni modulu upravit hodnotu v poli Pocet dni zpétné
upravitelnych.

Potvrzeni dochazky
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Dochazka musi byt potvrzena zaméstnancem i nadfizenym. Nejprve zaméstnanec pomoci tlacitka
,Potvrdit” schvali dochazku za sebe, nasledné dochazku muze schvalit i jeho nadfizeny. Systém rozlisuje
stav potvrzeno/nepotvrzeno.

e V zdloZce Pfehled schvalenych dochazek zkontrolujte stav potvrzeni za dany mésic.

e Pro zobrazeni prehledu kliknéte na prfislusny mésic — otevie se okno Potvrzené/Nepotvrzené
vsech za {mésic}/{rok} se seznamem zaméstnanci a jejich stavu potvrzeni.

e Pfed vytvorenim mezd zajistéte potvrzeni dochazky u vSech zaméstnanca.
Upozornéni: Pokud dochazka zaméstnance neni potvrzena v okamziku vytvareni mzdy, systém tuto
skutec¢nost zobrazi Zlutym upozornénim. Mzdu Ize i pfesto vytvofit, ale doporucujeme potvrzeni dokondit
predem.
Vyrovnani prescast
Pokud zaméstnanec pracoval vice nebo méné hodin, nez je fond pracovni doby, Ize pfescasy vyrovnat:
e U prislusného zaméstnance kliknéte na akci Vyrovnat praci pres/pod uZivatele.
o Ve formulafi vyplrite:
o Kdatu— datum vyrovnani
o Pocet hodin — kladné Cislo pro prescasy, zaporné pro hodinovy dluh
o Duvod — popis divodu vyrovnani
o Kliknéte na Ulozit.
Export dochazky

Pro potfeby kontroly nebo archivace lze dochazku exportovat (k dispozici je nékolik typl exportd
s prehledem dochazky):

e Pod prehledem dochazky uZivatele kliknéte na tlacitko s pfislusSnym typem exportu

e Systém stahne soubor s kompletnim prehledem dochazky.

Krok 2: Zadani prémii

Modul Dochazka — prémie umoznuje zadat bonusy a prémie zaméstnanclim za konkrétni mésic. Prémie
jsou poté automaticky nacteny pfi vytvareni mzdy.

Pfistup do modulu: Hlavni menu - modul Dochazka — prémie

Zadani navrhu prémie zaméstnanci

e Navrhovatel vidi seznam svych podfizenych, u kazdého podtizeného vyplni:

e Navrhovanou ¢astku
e Poznamku k ndvrhu — neni povinné

e M43 dvé mozZnosti uloZeni:

e ,Ulozit koncept" — uloZi hodnoty bez potvrzeni, Ize je dale editovat.
o ,UloZit a poslat ke schvaleni vybrany mésic” — uloZi a zaroven:
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e Radek se zvyrazni zelené
e Pole se stane needitovatelnym
e Pokud je zapnuto nastaveni, odesle se e-mail hlavnimu schvalovateli s tabulkou navrzenych
prémii a tlacitky:
e ,Souhlasim" —odkaz s pfimym schvdlenim
e ,Nesouhlasim, upravim" — odkaz do modulu prémii

Schvaleni prémie zaméstnanci

e Hlavni schvalovatel vidi seznam svych podfizenych a jejich navriené ¢astky z kola 1. U kazdého
podfizeného vyplni:

e Schvalenou ¢astku — mUze se lisit od navrhu
e Poznamku ke schvaleni — neni povinné

e Ma dvé moznosti ulozeni:

e ,Ulozit koncept" — uloZi bez uzamdceni
e ,UlozZit a uzamknout vybrany mésic“ — finalni schvaleni

Export piehledu prémii
Pro kontrolu zadanych prémii za dany mésic:

e Kliknéte na tlacitko Excel

e Stdhne se soubor s tabulkou obsahujici: prijmeni, jméno, pozice, stfedisko, predchozi bonus,
navrhnutd ¢astka, poznamka — ndvrh, schvalena ¢astka, pozndmka — schvaleni

Poznamka: V modulu Mzdy se pfi vytvafeni mzdy zobrazi Navrzenda ¢astka a Schvalena c¢astka prémie.
Schvaéleni prémie probiha na drovni R1/R2 dle nastavené hierarchie.

Krok 3: Vytvoreni mezd v modulu Mzdy

Po zkontrolovani a potvrzeni dochazky a zadani prémii pfistupte k vytvoreni mezd.
P¥istup do modulu: Hlavni menu = Mzdy

Hlavni obrazovka modulu Mzdy zobrazuje tabulku se sloupci: ID, Zaméstnanec, Obdobi, Smlouva
(HPP/DPP/DPC), Hrubd mzda, Cistd mzda, Stav, Platba a Akce. Pomoci filtrd Status
(VSe/Koncept/Schvéleno) a Rok/Mésic si zobrazite poZzadované zaznamy.

Vytvoreni mzdy pro jednotlivého zaméstnance

e Kliknéte na tlacitko Vystavit mzdu.

e Otevie se okno Pfidat mzdu — vyberte zaméstnance ze seznamu.
e Systém automaticky nacte data z dochazky a zobrazi:

Typ smlouvy zaméstnance

Fond hodin za dané obdobi

Pocet vykazanych hodin

o O O O

Pocet odpracovanych hodin
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o Pocet hodin dovolené
o Pocet hodin nemoci
o Prescasy
o Navriené a schvalené prémie z modulu Dochdzka — prémie
e Zkontrolujte zobrazené udaje:
o Cervené zvyraznéni — mzdu nelze vygenerovat (chybi povinné nastaveni zaméstnance)
o Zluté zvyraznéni — dochazka zaméstnance neni potvrzena

e Pokud jsou data v poradku, kliknéte na Vygenerovat mzdu.

Hromadné vytvoreni mezd
Pro vytvoreni mezd vice zaméstnancim najednou:

e Kliknéte na tla¢itko Hromadny akce.
e Zvolte moznost Hromadny vypocet.
e Otevre se okno Hromadny vypocet mezd se seznamem zaméstnancl a zaskrtavacimi poli.
e Vyberte zaméstnance, pro které chcete vygenerovat mzdy:
o Kliknéte na Vybrat vSechny pro vybér vSsech zaméstnancu
o Kliknéte na Zrusit vybér pro odebrani vybéru
o Nebo zaskrtnéte/odskrtnéte jednotlivé zaméstnance ruéné
e Kliknéte na Vygenerovat mzdy.

Systém zpracuje mzdy pro vSechny vybrané zaméstnance a zobrazi vysledek.

Krok 4: Kontrola a schvaleni mezd
Po vygenerovani mezd jsou tyto ve stavu Koncept. Pfed schvalenim provedte dikladnou kontrolu.

Zobrazeni detailu mzdy

e Vseznamu mezd kliknéte na pfislusny zaznam nebo na ikonu akce pro zobrazeni detailu.

e Otevre se stranka detailu mzdy obsahujici tyto sekce:
Informace o zaméstnanci:

e Jméno a ptijmeni

e  Typ smlouvy

e Rodné Cislo

e Zdravotni pojistovna

e Bankovni Ucet pro vyplatu

e Zpracovavané obdobi
Hruba mzda - slozky:

o Zakladni mzda

e  Pfescasy

e Bonusy a prémie

e Pfispévek za sluzebni auto
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e Ostatni slozky
o Celkem hruba mzda
Dovolena:
e Pocet hodin dovolené
Nemoc:
e Nahrada za nemoc (60 % zakladu)
e Redukéni limity
e Nezdanénad ¢ast
Stravenkovy pausal:
o Nezdanitelna ¢ast
e Zdanitelnd ¢ast
Home office pausal
Odvody zaméstnance:
e Socialni pojisténi
e Zdravotni pojisténi
e Zaloha na dan z pfijm0
e Slevy na dani (na poplatnika, na déti, na invaliditu, na manzela/ku)
Odvody zaméstnavatele:
e Socialni pojisténi
e Zdravotni pojisténi

Cista mzda k vyplaté je zobrazena ve velkém zeleném poli.
Uprava mzdy pred schvalenim
Pokud zjistite nesrovnalosti:
e Kliknéte na tladitko Upravit — pro Upravu/dopsani poznamky.

e Upravte v pfislusné c¢asti podklady pro vypocet mzdy a nasledné kliknéte na Prepocitat pro
aktualizaci vypoctu.

e Zkontrolujte vysledné hodnoty.
Schvaleni mzdy

e Po ovéreni spravnosti vSech hodnot kliknéte na tlacitko Schvalit.
e Systém zméni stav mzdy z Koncept na Schvaleno.
e Schvélenou mzdu jiz neni mozné jakkoliv upravovat.

e Automaticky se vygeneruje PDF vyplatni paska, ktera bude dostupna v modulu Vyplatni pasky.

Krok 5: Odeslani JMHZ na €SSZ pres datové zpravy

Jednotné mésiéni hladeni zaméstnavatele (JMHZ) se odesild na Ceskou spravu socidlniho zabezpeleni
prostfednictvim datové schranky.

Kontakt: info@eintranet.net +420 299 147 100 7/14



mailto:info@eintranet.net

el ntraHEt-nEt www.eintranet.net

Pfistup: Hlavni menu - Mzdy - tlaéitko Pfehledy/Platby - Pfehled pro €SSZ — JMHZ a platby

Postup odeslani JMHZ

e Po vypoctu a schvaleni mezd za dané obdobi kliknéte na tlaéitko Pfehledy/Platby.
e Zrozbalovaciho menu vyberte Prehled pro €SSZ — JMHZ a platby.
e Otevre se okno Ptehled pro €SSZ — JMHZ (Jednotné mési¢ni hlaseni).
e Zkontrolujte a nastavte tyto Udaje:
Typ hlaseni:
o Radné — standardni mési¢ni hlddeni (pouiijte jako vychozi)
o Opravné — oprava drive odeslaného hlaseni
o Storno — stornovani dfive odeslaného hlaseni
Identifikace zaméstnavatele:
o Variabilni symbol
o Nazev firmy

o Adresa

Odeslani pres datovou schranku:

o Odesilatel — vase datova schranka
o PFijemce CSSZ — datova schranka CSSZ (produkce: 5ffu6xk)
e Zkontrolujte zobrazeny souhrn:
o Pocet zaméstnancl
o Vymérovaci zaklad
Pojistné zaméstnavatele
Pojistné zaméstnancl
Pojistné celkem

Zaloha na dan po slevach

o O O O O

Darnovy bonus
e Stahnéte p¥ikaz k uhradé pro CSSZ:
o Zkontrolujte predvyplnéné udaje: cislo uctu, datum splatnosti, variabilni symbol,
konstantni symbol (7618), ¢astka
o Kliknéte na Stahnout pfikaz k uhradé (.kpc) pro stazeni platebniho pfikazu v ABO formatu
e Kliknéte na Odeslat JMHZ na €SSZ a potvrdte odesilani v potvrzovacim dialogu.
e Po Uspésném zpracovani se zobrazi zprava: JMHZ bylo Uspésné vytvoreno a pfipraveno k
odeslani.

e HIaseni se automaticky presune do modulu Datové zpravy ve stavu K odeslani.

Findlni odeslani pres Datové zpravy
e Prejdéte do modulu Datové zpravy (Hlavni menu - Datové zpravy).
o Kliknéte na zalozku K odeslani.

e Zobrazte ptipravené JMHZ hlaseni.
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e Kliknéte na Odeslat pro finaIni odeslani datové zpravy na CSSZ.

Krok 6: Registrace zaméstnancti na CSSZ (REGZEC)

PFi nastupu nebo odchodu zaméstnance, pfipadné pfi zméné jeho udajl, je nutné tuto skute¢nost oznamit
CSSZ prosttednictvim formulafe REGZEC.

Pfistup: Hlavni menu - Zaméstnanci - [jméno zaméstnance] - REGZEC

Kliknéte na tla¢itko REGZEC — Registrace na €SSz

Postup registrace zaméstnance
e Kliknéte na tla¢itko REGZEC — Registrace na €SSZ

e Vyberte typ akce:
o PFihlaseni — nastup zaméstnance
o 0Odhlaseni — odchod zaméstnance
o Zména udajli — zména pracovniho poméru nebo osobnich tdajd
o Oprava pfihlaseni/odhlaseni — oprava chybné odeslaného hlaseni
o Storno — stornovani dfive odeslaného hlaseni
o Vyplite nebo zkontrolujte osobni Udaje zaméstnance:
o Pfijmeni a jméno

Rodné cislo

o

Datum narozeni
Adresa
Druh ¢innosti

Typ pracovniho poméru

o O O O O

Zdravotni pojistovna
e Nastavte odesilatele (va$e datova schranka) a pfijemce (CSSZ).
e Kliknéte na odeslani hlaseni.

HIaSeni se automaticky presune do modulu Datové zpravy ve stavu K odeslani, odkud ho odeslete
stejnym zpUsobem jako JMHZ.

Kontrola historie REGZEC podani

V sekci Historie REGZEC podani, kde si miZete zkontrolovat vSsechna dfive odeslana hlaseni pro daného

zameéstnance.

Krok 7: Odeslani prehledti zdravotnim pojistovham

Pro kazdou zdravotni pojistovnu, u které jsou zaméstnani vasi pracovnici, je nutné kazdy mésic odeslat
prehled plateb pojistného.

PFistup: Hlavni menu - Mzdy - tladitko Pfehledy/Platby -> Pfehled a platby pro ZP
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Postup odeslani prehledt

e Kliknéte na tladitko Prehledy/Platby.
e Zrozbalovaciho menu vyberte Pfehled a platby pro ZP.
e Otevrie se okno Pfehled platby zaméstnavatele — Zdravotni pojistovny.
e Vyberte typ prehledu:
o Réadny prehled — standardni mési¢ni prehled
o Opravny prehled — oprava dfive odeslaného prehledu

e Systém zobrazi tabulku se vSemi zdravotnimi pojistovnami, u kterych jsou zaméstnani vasi
pracovnici. Tabulka obsahuje:

o Kad pojistovny
o Nazev pojistovny
o ID datové schranky pojistovny
o Pocet zaméstnancl u dané pojistovny
o Vymeérovaci zaklad
o Pojistné celkem
o Bankovni tcet pojistovny
o Variabilni symbol
o Konstantni symbol
e Zkontrolujte zobrazené hodnoty.
Tip: Pojistné se zaokrouhluje na celé koruny nahoru. Bankovni Uéty pojistoven jsou nastaveny v ¢asti
Nastaveni - Mzdy - Obecna nastaveni.
e Pro kazdou pojistovnu si stahnéte prikaz k uhradé kliknutim na Stahnout pfikaz k thradé (.kpc).
e Kliknéte na Odeslat pFehledy na zdravotni pojistovny skrz datovou schranku.
Systém automaticky vytvofi samostatnou datovou zpravu pro kazdou zdravotni pojistovnu, u které mate

zaméstnance. VSechny zpravy se presunou do modulu Datové zpravy ve stavu K odeslani.

o Pfejdéte do modulu Datové zpravy —> zdlozka K odeslani a odeslete vSechny pfipravené zpravy.

Krok 8: Platby Finan¢nimu uradu
Zalohy na dan z pfijma ze zavislé ¢innosti odvadi zaméstnavatel mési¢né na pfislusny financ¢ni Grad.

Pfistup: Hlavni menu - Mzdy - tla&itko Pfehledy/Platby > Platby FU

Postup vytvoreni platby
e Kliknéte na tlacditko Pfehledy/platby.

e Zrozbalovaciho menu vyberte Platby FU.
e Otevre se okno Platby Financnimu Gfadu s témito radky:
o Dan z pfFijmG FO ze zavislé &innosti — zahrnuje HPP, DPC a DPP s podepsanym dafiovym
prohlasenim
o Dan z pfijma FO srazkova — zahrnuje DPP bez podepsaného darfiového prohlaseni

e Zkontrolujte predvyplnéné platebni udaje:
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o Konstantni symbol: 1148
o Variabilni symbol: IC platce
o Castky k odvodu

e Kliknéte na Stahnout pfikaz k thradé (.kpc) pro stazeni platebniho pfikazu v ABO formatu.

Krok 9: Export bankovnich pfikazu

Platebni ptikazy k Uhradé jsou generovany ve formatu ABO (pfipona .kpc), ktery je kompatibilni s
vétsinou Ceskych bankovnich systém.

Prehled platebnich prikaza a jejich umisténi

Platba Kde stahnout Konstantni symbol

Pojistné €SSz Modal JMHZ - tlacitko Stahnout p¥ikaz k uhradé (.kpc) 7618
Pojistné zdravotni pojistovny Okno Prehled ZP - tlacitko Stahnout pfikaz k thradé (.kpc) dle pojistovny

Zaloha na dari FU Oknol Platby FU - tlacitko Stahnout piikaz k Ghradé (.kpc) 1148

Jak nahrat prikaz do banky
e Stahnéte soubor . kpc z prislusného modalu.
e Prihlaste se do internetového bankovnictvi vasi banky.
e Importujte soubor v sekci pro hromadné platebni prikazy (postup se lisi dle banky).

e Zkontrolujte nactené platby a odeslete je.

Krok 10: Vyplatni pasky
Vyplatni pasky jsou zaméstnanclim automaticky generovany pfi schvaleni mzdy. Lze je také pridavat
rucné.
P¥istup do modulu: Hlavni menu - Vyplatni pasky
Hlavni obrazovka zobrazuje tabulku se sloupci: ID, Zaméstnanec, Rok/Mésic, Vyplatni pasky (pfilozené
soubory) a Akce.
Automaticky generované vyplatni pasky
Po schvaleni mzdy v modulu Mzdy (viz Krok 4) systém automaticky vygeneruje PDF vyplatni pasku a zaradi
ji do modulu Vyplatni pasky pro pfislusného zaméstnance a obdobi.
Rucni pridani vyplatni pasky
e Kliknéte na tlacitko PFidat.
e Otevie se okno Pfidani s témito poli:
o Rok/Meésic — vyberte pfislusné obdobi
o Zaméstnanec — vyberte zaméstnance

o Prilohy — pretahnéte nebo kliknéte pro nahrani souboru vyplatni pasky
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o Zaslat emailem upozornéni s odkazem — zaskrtnéte pro automatické odeslani emailu
zaméstnanci

e Kliknéte na Ulozit.

Pokud zvolite odeslani emailu, zaméstnanec obdrZi zpravu s predmétem Nova vyplatni paska -
{mésic}/{rok} s odkazem na zobrazeni pasky.

Hromadné pridani vyplatnich pasek
Pro pridani vyplatnich pasek vice zaméstnancim najednou:

e Kliknéte na tlacitko Pridat hromadné.

e Zobrazi se seznam zaméstnancl, pficemz pro kazdého je k dispozici samostatna oblast pro
nahrani souboru (dropzone).

e Nahrajte vyplatni pasky pro kazdého zaméstnance pretazenim souboru do pfislusné oblasti.

e Kliknéte na Ulozit vse.

Krok 11: Oznaceni mezd jako vyplacenych

Po odeslani vyplat na bankovni ic¢ty zaméstnancl oznacte mzdy jako vyplacené.

P¥istup: Hlavni menu - Mzdy - detail prislusné mzdy

Oznaceni mzdy jako vyplacené

e Otevrete detail mzdy kliknutim na ikonu oka ve sloupci Akce u pfislusného zaznamu v seznamu.
eV sekci Platba kliknéte na Oznaé€it jako vyplaceno.
e Zadejte datum, kdy byla mzda vyplacena

e Stav mzdy se zméni na Vyplaceno.

Caste¢na thrada mzdy
Pokud byla mzda vyplacena pouze z¢asti:
e Oteviete detail mzdy.
e Kliknéte na Casteéné uhradit.
e Zadejte vyplacenou C¢astku.
o Kliknéte na Ulozit.

e Stav mzdy se zméni na Casteéné vyplaceno.
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Tipy a poznamky

Dulezité konstantni symboly a variabilni symboly

e Platby €SSZ — konstantni symbol: 7618, variabilni symbol: variabilni symbol zaméstnavatele
e Platby FU — konstantni symbol: 1148, variabilni symbol: IC platce
e Datova schranka CSSZ (produkce): 5ffu6xk

Zaokrouhlovani pojistného

Pojistné pro zdravotni pojistovny se zaokrouhluje na celé koruny nahoru. Toto pravidlo je dano zdkonem a
systém ho aplikuje automaticky.

Stavy mzdy a jejich vyznam

Koncept Mzda byla vypoctena, ale jeSté nebyla schvdlena. Lze ji upravovat a mazat.
Schvaleno Mzda byla schvalena. Automaticky byla vygenerovana PDF vyplatni paska.
Nevyplaceno Schvélena mzda, ktera jesté nebyla zaméstnanci uhrazena.

Vyplaceno Mzda byla pIné uhrazena zaméstnanci.

Castecné vyplaceno Mzda byla uhrazena pouze z&asti.

Barevné indikatory pfi vytvareni mzdy
o Cervené zvyraznéni — mzdu nelze vygenerovat. Zkontrolujte mzdové nastaveni zaméstnance (typ
smlouvy, hodinova sazba apod.).

e Zluté zvyraznéni — dochazka zaméstnance za dané obdobi neni potvrzena. Doporudujeme
potvrzeni dokoncit pred vytvorenim mzdy.

Typy hlaseni na €SSz
e Radné hlaseni — standardni mési¢ni hlaseni, odesilejte vidy jako prvni.
e Opravné hlaseni — poutzijte, pokud jste v fadném hlaseni uvedli chybné udaje.
e Storno — zrusi dfive odeslané hldseni. PouZijte pouze ve vyjimecnych ptipadech.

ré

Doporuceny postup pri chybé v odeslaném hlaseni

e Opravte mzdové zaznamy v modulu Mzdy (smazat a znovu vytvofit, nebo upravit a pfepoditat).
e Znovu otevrete prislusné okno pro odeslani hlaseni.
e Vyberte typ hlaseni Opravné (nikoliv Radné).

o (Odeslete opravné hlaseni.

Bankovni ucty pojistoven
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Bankovni Uéty zdravotnich pojistoven jsou centralné spravovany v ¢asti Nastaveni - Mzdy - Obecna
nastaveni. Pfi zméné ¢isla Uctu pojistovny aktualizujte nastaveni pfed generovanim platebniho ptikazu.

Format ABO (.kpc)

Soubory s pfiponou . kpc jsou platebni pfikazy ve formatu ABO (Automatizovany Bankovni Obchod). Tento
format podporuji prakticky vsechny ceské banky pro hromadny import plateb. Jeden soubor muze
obsahovat platby pro vice prijemc(.

Souvisejici funkce

e Modul Zaméstnanci — sprava osobnich Udaji zaméstnanct, pracovnich smluv a bankovnich Géta.
Zmény osobnich udaji se automaticky promitaji do mzdovych vypocta.

e Modul Dovolené — evidence Cerpani dovolené zaméstnanc(. Dovolena je automaticky pfebirdna
do dochazky a ovliviiuje vypocet mzdy.

e Modul eNeschopenka — elektronické pracovni neschopnosti. Data o nemoci zaméstnance jsou
dostupna pfri vypoctu nahrady za nemoc.

e Modul Datové zpravy — viechna povinna hlaseni (JMHZ, REGZEC, prehledy ZP) jsou odesilana pres
datovou schranku. Zprdvy jsou automaticky zarazeny do stavu K odeslani a uZivatel s opravnénim
k odesilani je finalné odesila.
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