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Seznam použitých zkratek
ABO K – internetové bankovnictví ČNB
ČNB – Česká národní banka
ČSSZ – Česká správa sociálního zabezpečení
DOPOJ – dobrovolné důchodové pojištění 
DP  - důchodové pojištění 
EKIS-SAP – centrální aplikace pro zpracování účetnictví
K_PREDOS – lokální aplikace slouží ke zkomprimování veškerých údajů pro převod na jinou OSSZ
K_Sankce – lokální aplikace umožňuje výpočty penále ze záloh na pojistné a z doplatku na pojistném za jednotlivé roky
K_Soft – dodavatel lokálních aplikace

MO – malé organizace (do konce roku 2008, od r. 2009 – zaměstnavatelé)
N_OSVČ – lokální aplikace, na kterých je vedena agenda DP OSVČ
NP – nemocenské pojištění 
N_POJSIT -  lokální aplikace pro umístění plateb DP OSVČ

N_SOCSIT – lokální aplikace pro práci s přeplatky DP OSVČ a tvorbu sestav do účetnictví

OSSZ – OSSZ/PSSZ/MSSZ Brno

OSVČ – osoba (osoby) samostatně výdělečné činné
PREVZ – lokální aplikace na převod zůstatků DP OSVČ
POJ  -  aplikace pro výběr pojistného na NP
SSZ – správa sociálního zabezpečení

VS – variabilní symbol
ZAME - Zaměstnavatelé
1. Úvod

Tento materiál doplňuje věcný záměr pro centralizaci APV OSVČ, který vypracovalo oddělení metodiky sociálního pojištění OSVČ ústředí ČSSZ. Jedná se o popis ekonomických a účetních činností, které jsou pro agendu NP a DP OSVČ zajišťovány odděleními účtáren pojistného a dávek na jednotlivých OSSZ.

Jedná se především o zpracování plateb  NP a DP OSVČ a identifikaci plateb, které byly vyloučeny 
z automatického zpracování; převody zůstatků kont mezi jednotlivými OSSZ při změně místní příslušnosti plátce pojistného; vrácení přeplatků na pojistném jednotlivým plátcům; vydávání potvrzení OSVČ, že nemají v evidenci ČSSZ zachyceny nedoplatky na pojistném a penále; odpis přeplatků na pojistném, které nebyly vráceny ve stanovené lhůtě (prekluze přeplatků), a neposlední řadě zajištění účetních operací včetně zpracování účetní závěrky.
Tyto výše uvedené činnosti jsou společné pro všechny typy výběru pojistného: NP OSVČ, DP OSVČ, ZAME, DOPOJ. V současné době jsou pro tyto činnosti používány následující programové aplikace:
· APV Hidalgo (lokální aplikace) pro DP OSVČ a DOPOJ

· APV POJ (centrální aplikace) pro NP OSVČ a ZAME

V centrální aplikaci EKIS-SAP se zpracovává účetnictví za všechny okruhy výběru pojistného na sociální zabezpečení. 
Každá OSSZ disponuje svým účetním okruhem zvlášť pro jednotlivé příjmové účty: v lokální aplikaci (účet 1011 – DP OSVČ, DOPOJ) v centrální aplikaci (účet 11017 – NP OSVČ a účet 21012 – ZAME).

Požadujeme, aby veškeré ekonomické (účetní) činnosti popisované v tomto dokumentu byly zpracovávány stejným způsobem pro všechny druhy výběru pojistného a zajišťovány jednotně v centrální aplikaci POJ s napojením na EKIS-SAP, tzn:
1. DP OSVČ – převést veškeré ekonomické činnosti z APV Hidalgo do APV POJ a zajistit rozhraní mezi APV POJ a novou centrální APV OSVČ (pokud by se nejednalo o APV POJ), v rozsahu jako je nyní napojeno APV Hidalgo na lokální aplikace OSVČ.

2. NP OSVČ – zachovat ekonomické a účetní činnosti v APV POJ a zajistit přenos dat v rámci nového rozhraní mezi APV POJ a novou centrální APV OSVČ (pokud by NP OSVČ zůstalo v APV POJ, tento bod neplatí)

Tento dokument dále popisuje ekonomické a účetní procesy, které jsou v současné době zajišťovány účtárnami pojistného v agendách DP a NP OSVČ. 
2. Hidalgo – DP OSVČ

Lokální aplikace Hidalgo je určena pro zpracování předpisů a plateb pojistného OSVČ na důchodové pojištění a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti, dobrovolného důchodového pojištění a měsíční účetní závěrky.

V hlavním menu aplikace se nachází soubor nabídek pro práci s jednotlivými účetními úlohami.
V oblasti OSVČ se jedná především o aplikace:
· banka příjmového účtu

· převody plateb na příjmovém účtu

· sborník pojistného OSVČ

· konta

· převody zůstatků
· sankce 

· výkazy nedoplatků

· nedobytné pohledávky

· platební příkazy

· Výplata dávek NP (používaná pro přeplatky OSVČ)

· pokladna 

· vratky
· aplikace vedoucí účtárny („Sef“)  
Kromě úlohy „platební příkazy“ jsou součástí výše uvedených aplikací měsíční sestavy, ve kterých 
je zpracovávána měsíční účetní závěrka. Součástí měsíční účetní závěrky jsou účetní doklady, rekapitulace, sborníky popř. účetní knihy dané úlohy.
2.1 Banka příjmového účtu (dále „Ucetp“)
V této úloze jsou nahrávány soubory s platbami z banky na příjmový účet s předčíslím účtu 1011, který je určený pro platby pojistného důchodově pojištěných OSVČ a osob dobrovolně důchodově pojištěných (DOPOJ). Platby jsou zpracovávány automaticky podle určeného variabilního 
a specifického symbolu a zaúčtovány na konto příslušného plátce pojistného. Neidentifikované platby jsou následně účtovány ručně po manuální identifikaci.

Po zpracování celého souboru plateb se jednotlivé dny (denní dávky) nahrávají chronologicky do kont plátců pojistného. 
Aby se platby jednoho dne nahrály, musí být splněny podmínky:
•
počáteční stav účtu musí navazovat na konečný stav předchozího dne,

•
počáteční stav účtu (obraty musí souhlasit s konečným stavem nahrávaného dne).
Platby se nahrají jak do účetních kont plátců pojistného, která jsou vedena v rámci aplikace Hidalgo (viz dále kapitola Konta), tak jsou současně automatizovaně přenesena do lokálních aplikací (APV POJSIT) pro správu DP OSVČ k jejich umístění.
2.2 Převody plateb na příjmovém účtu

Úloha umožňuje účtovat převody chybně zaúčtovaných plateb nebo dodatečně identifikovaných plateb na příjmovém účtu včetně pořízení účetní dokumentace. Převody plateb OSVČ se zapisují při nahrání do kont současně do úloh fy. K-Soft. Platby dobrovolného pojištění se zapisují při nahrání do kont současně do úlohy DOPOJ. 

2.3 Sborník pojistného OSVČ

Měsíční a dodatečné předpisy - úloha přebírá vstupní data z úloh firmy K-Soft současným nahráním 
do kont a do sborníků. V této účetní úloze pro ně není ruční vstup. 
Opravy počátečních zůstatků  - úloha umožňuje opravy zůstatků pojistného na důchodové a opravy zůstatků kont OSVČ převedených mezi správami.
Program pracuje v prostředí prohlížeče (browseru) Internet Exploreru firmy Microsoft.
2.4 Konta

Poskytuje celkový i detailní přehled o pohledávkách a závazcích plátců pojistného vůči ČSSZ. Na úrovni OSSZ jsou vedena konta organizací, MO a OSVČ s daty od roku 1995. Součástí aplikace je položka „tisky (sestavy)“, která obsahuje různé typy sestav. 

V případě agendy OSVČ se řadí mezi významné sestavy – plátci s nenulovým zůstatkem (důležitá pro kontrolu odhlášených plátců převedených na jinou OSSZ) a plátci dle pohledávek (pro potřeby odd. VPaPES). Přepočítávání kont a přípravu tiskových souborů (sestavu) s inventarizačními seznamy zůstatků kont plátců zpracovává složka „zůstatky kont“. 

2.5 Převod zůstatků

Převody zůstatků v kontech OSVČ se účtují jen při změně místní příslušnosti plátce, tj. při převodu mezi OSSZ. Aplikace „PREVZ“ komunikuje s lokální aplikací N_OSVC (OSVCSIT) Evidence OSVČ, ze které přebírá údaje o ukončení činnosti z důvodu změny místní příslušnosti.
Konto OSVČ, která mění místní příslušnost, se automatizovaně vyrovná a uzavře na původně příslušné správě odúčtováním sum předpisů jednotlivých typů a sumy plateb od data přihlášení OSVČ k pojištění do dne převodu nebo od posledního převodu zůstatků do dne nového převodu. 

Pokud má OSVČ běžící splátkový režim, pak se ještě evidenčně převede dlužné pojistné a penále 
ze splátkového režimu a uhrazené penále z pojistného ve splátkovém režimu. 

O převodu se tiskne „Potvrzení“ pro nově příslušnou správu a přenáší se kopie historického konta.

Na nově příslušné správě, poté co je převáděná OSVČ již doplněna do rejstříku OSVČ (osvcreg), 
se účtují z klávesnice sumy předpisů a plateb, event. údaje o běžícím splátkovém režimu z došlého výtisku „Potvrzení o převodu zůstatků“. Kopie konta došlá z původní správy se nahraje do historických kont a doplní se do něj přidělený variabilní symbol (VS). 

Vedle účetního převodu se přenáší historie OSVČ v evidenčních úlohách fy K-Soft (úloha K_PREDOS).

Program pracuje v prostředí prohlížeče (browseru) Internet Exploreru firmy Microsoft.
2.6 Sankce

S úlohou jsou propojeny úlohy K-SANKCE, K-POJS a K-OSVC. Z těchto úloh se přenášejí do účetních tabulek zaúčtované předpisy sankcí (platební výměry, pokuty), rozhodnutí o prominutí penále 
z důvodu odstranění tvrdosti zákona a odpisy dluhů OSVČ do 100 Kč. Na konci měsíce se zpracovávají automatizovaně souhrnné sestavy: knihy jednotlivých typů zaúčtovaných sankcí, jejich sborníky, rekapitulace sborníků a účetní doklady.
2.7 Výkazy nedoplatků

Úloha se pro účely agendy OSVČ používá pro účely splátkového kalendáře.

Jedná se o složky:
1. Ukončení splátek OSVČ

2. Náhrada ručního výpočtu ‑ rozhodnutí o splátkách OSVČ je rozdělena do následujících úloh:

· rozhodnutí o splátkách OSVČ se žádostí do 31. 12. 2008 – nevyužívá se,
· rozhodnutí o splátkách OSVČ se žádostí od 1. 1. 2009 – účtuje se založení splátkového kalendáře,
· ukončení splátek - OSVČ, kde VN k založení splátkového režimu není na novém kontě, tzn.
pro dříve založené splátkové režimy nebo pro OSVČ převedené na jinou OSSZ s neukončeným splátkovým režimem.
2.8 Nedobytné pohledávky
Vstupní data odpisu nedobytných pohledávek OSVČ vkládají referenti úseku OSVČ ve svých lokálních aplikacích. Data odpisu dluhů OSVČ vložená do úlohy K-OSVC se zapisují do předávacího souboru (tabulka ´osplzak´) odkud se přebírají do účetnictví. Přebírání probíhá dávkově při nahrávání dat nedobytných pohledávek OSVČ do kont. 
2.9 Platební příkazy

Program je určen pro zadávání platebních příkazů do ČNB. 

V rámci agendy OSVČ se jedná zejména o převod plateb pojistného při změně místní příslušnosti mezi jednotlivými OSSZ.

2.10 Úloha výplata dávek NP 

Aplikace komunikuje s lokální aplikací SOCSIT, odkud se přenáší sestava přeplatků na pojistném připravených k výplatě. Prostřednictvím úlohy „Výplata dávek NP“ se zpracovává výplata přeplatků pojistného OSVČ, vytváří se soubor s platebním příkazem pro následné zpracování prostřednictvím internetového bankovnictví  ČNB v ABO K.  V rámci této úlohy se účtují vratky přeplatků pojistného na DP OSVČ. 
2.11 Pokladna

Slouží pro výběr pojistného od DP OSVČ v hotovosti na pokladnách jednotlivých OSSZ. Platba je 
po přijetí pokladnou zapsaná přímo do příslušného účetního konta plátce pojistného a současně 
do aplikace pro správu DP OSVČ k jejímu umístění (K_POJSIT).

Úloha zajišťuje vytvoření tiskových sestav (např. pokladní kniha) pro archivaci podle stávající metodiky. 
2.12 Informace o nastaveném účetním měsíci
Zobrazuje informaci o nastaveném účetním měsíci v jednotlivých úlohách APV Hidalgo.
2.13 Informace o nainstalovaných úlohách

Zobrazuje informace týkajících se programové verze jednotlivých úloh.
2.14 Aplikace vedoucí účtárny („Sef“)

V aplikaci se zpracovává prostřednictvím inventarizace kont, účetních dokladů a účetní zprávy, měsíční účetní závěrka. V rámci této úlohy se rovněž kontrolují (aprobují) platební příkazy zadané referentem účtárny a následně se vytvoří soubor s platebními příkazy pro zaslání do ABO K. 

3. POJ – NP OSVČ/ZAZA/ZAME
Aplikační programové vybavení Výběr pojistného („POJ“) podporuje procesy související se zajištěním, kontrolou, evidencí a obecně zpracováním výběru pojistného od plátců pojistného.
Od 1. 1. 2009 jsou pokryty ve výše uvedené aplikaci následující oblasti výběru pojistného:

· Zaměstnavatelé (ZAME)

· Nemocenské pojištění OSVČ a Zahraničních zaměstnanců (NP OSVČ/ZAZA)

Následuje popis činností především z hlediska účetních procesů výběru pojistného NP OSVČ.
3.1 Příjem plateb pojistného

Platby na nemocenské pojištění OSVČ jsou účtovány na účet jednotlivých OSSZ s předčíslím účtu 11017. Pro zpracování plateb na příjmovém účtu NP OSVČ  se využívají v aplikaci POJ záložky „Banka“, „Pošta“  a  „Pokladna“. 
3.2 Banka

V této úloze jsou nahrávány soubory s platbami z banky na příjmový účet s předčíslím 11017, který je určený pro platby nemocenského pojištění OSVČ. Platby jsou zpracovávány automaticky podle určeného variabilního a specifického symbolu, a zaúčtovány na konto příslušného plátce pojistného. Neidentifikované platby jsou následně účtovány ručně po manuální identifikaci.
3.3 Pošta

Prostřednictvím této funkce dochází ke zpracování poštovního souboru (platby pojistného prostřednictvím složenky) z České pošty a.s.

3.4 Pokladna

Slouží pro výběr pojistného od plátců NP OSVČ v hotovosti na pokladnách jednotlivých OSSZ. Platba je po přijetí pokladnou zapsaná přímo do příslušného účetního konta plátce pojistného. Úloha zajišťuje vytvoření tiskových sestav (např. pokladní kniha) pro archivaci podle stávající metodiky.
3.5 Převody zůstatků a plateb nemocenské pojištění

Pokud OSVČ změní místní příslušnost je jeho konto NP převedeno pod nově příslušnou OSSZ/PSSZ. Jelikož se jedná o centrální aplikaci, nejsou mezi OSSZ předávány žádné zůstatky k zaúčtování. Tento převod je zaúčtován pouze v rámci účetních okruhů centrální aplikace.
3.6 Předpisy nemocenské pojištění

Předpis nemocenského pojištění je vygenerován na základě zaslané platby nebo platby, která byla zaplacena v hotovosti na pokladně.

3.7 Vrácení přeplatků pojistného NP OSVČ, převod plateb, vratky

Přeplatky pojistného NP OSVČ a převody plateb jsou zpracovány referenty odd.  OSVČ, které následně aprobuje oddělení účtárny pojistného a dávek. Po aprobaci prostřednictvím záložky „Přehled souborů platebních příkazů bance“ a „Přehled souborů platebních příkazů poště“ je vygenerovány soubor s přeplatky. Následně je v aplikaci POJ-ABOK podepsán kvalifikovaným certifikátem a prostřednictvím ABO K zaslán ke zpracování.
3.8 Správa závěrek

V aplikaci se zpracovává účetní měsíční závěrka jednotlivě pro NP OSVČ a pro Zaměstnavatele. Údaje jsou dále přenášeny do aplikace SAP.
3.9 Zúčtovací konta
V aplikaci je možné dohledat jednotlivá zúčtovací konta, na kterých jsou vedeny následující platby:

· neidentifikované platby

· platby, které čekají na založení konta

· poukázečné – úhrada složenek při vrácení přeplatku na NP OSVČ na adresu

· platby v prekluzi
3.10 Sborníky a sestavy

Po zpracování účetní měsíční závěrky jsou vygenerovány rekapitulace a sborníky:

· Banka,

· Pokladna, 

· Předpisy pojistného na NP OSVČ/ZAZA,

· Převody kont mezi SSZ,
· Převody plateb na příjmovém účtu,

· Kniha převodů kont mezi SSZ
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