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Licen¢ni ujednani a rozsah zaruk

Firma MRP - Informatics zarucuje, ze dodana zaznamova média nemaji vadu materialu ani
zaznamu, ktera by jakymkoli zptisobem branila instalaci programi do pocitace uzivatele. V
ptipadé zjisténi necitelnosti dodanych médii je firma MRP-Informatics neprodlen¢ vymeéni.
Narok na bezplatnou vyménu dodanych médii v pfipadé jejich necitelnosti ma uzivatel do 30
dnt od zakoupeni programu. Firma MRP - Informatics neposkytuje zadné jiné zaruky a ani na
sebe nebere zadnou odpovédnost za ptipadné skody, vzniklé v souvislosti s pouzitim dodanych
softwarovych produktt.

Uzivatel smi:

1. Pouzivat pouze jedinou kopii dodaného softwarového produktu na jediném pocitaci v
témze realném Case.

2. Pouzivat dodany softwarovy produkt v pocitacové siti pouze tehdy, jedna-li se o licenci
pro pocitacovou sit’ uréenou. MULTIVERZE neznamenda MULTILICENCI. Pokud ma
zakoupenou MULTIVERZI programu, smi ji pouZzivat pouze na jediném pocitaci v témze
realném Case.

3. Vytvotit si zalozni kopii dodaného softwarového produktu.

Uzivatel nesmi:

1. Provadét u dodaného softwarového produktu jakékoli zmény, ani jej dekodovat a vyuzivat
tak ziskany kod nebo databaze nebo jejich Casti samostatné nebo ve spojeni s jinym
programovym vybavenim.

2. Poskytnout ani zapuj¢it dodany softwarovy produkt ani jeho ¢ast tieti osobé.

3. Prodat dodany software ani se zfici uzivacich prav ve prospéch treti osoby. (Smi se pouze
zfici uzivacich prav bez nahrady).

UZivatel je povinen:

1. Zabranit pfipadnému zcizeni dodaného softwarového produktu.

2. Pfed nasazenim softwarového produktu do praktického vyuZzivani se pln¢ seznamit se
vSemi jeho funkcemi, i s funkcemi nepopsanymi v manuélu, a s funkcemi operac¢niho
systému, pod nimz je softwarovy produkt provozovan.

3. Ve vlastnim zajmu provadét pravidelné zalohy vSech dat na kvalitni zaznamova média
(doporucujeme provadét na zvlastni média denni zalohu, na zvlastni média tydenni zalohu,
na zvlastni média mési¢ni zalohu).

4. Piekontrolovat vSechny vystupy z programu s aktualni danovou a pravni legislativou,
v ptipadé nesrovnalosti provést pfislusnou napravu.

5. Zabranit pfistupu k programu osob neznalych jeho funkci a funkci opera¢niho systému,
pod kterym je provozovan.

6. Pouzivat program pouze na bezporuchovych pocitacich nenapadenych pocitaCovymi viry.

Rozlepenim obalu instalacnich disket uZivatel souhlasi s licenénim ujednanim!!!

V ptipadé poruseni vyse uvedené¢ho licencniho ujednani ztraci uzivatel software
licenci na uzivani software bez ndhrad a miize byt soudn¢ stihan za zneuziti prav na
uzivani software.




UvoD
Véazeni uzivatelé!
Dostava se Vam do rukou naSe nejnovéjsi verze produktu, ktery
umoziuje vést rychle a prehledné personalni a mzdovou agendu
zaméstnanci.

Radi uvitame Vase piipadné naméty na vylepSeni naseho produktu.

Program jsme se snazili koncipovat maximaln¢ variabilné, aby vyhovél znacné
veétsiné uzivateld. Doporu¢ujeme Vam prostudovat si fadné funkci programu pted
jeho nasazenim v praxi, jelikoz mzdova agenda je po legislativni strdnce znacné
naro¢nd. Do programu jsme se snazili zapracovat nové pravni upravy. V piipade, ze
byste narazili na zavazny problém, ktery by branil fadnému uzivani tohoto produktu,
prosime Vas o jeho sdéleni. Nasi snahou bude Vam vyjit v rdmci naSich mozZnosti
maximalné vstfic.

Mezi hlavni vyhody naseho programu patii:

moznost vedeni mzdové i personalni agendy pro prakticky neomezeny pocet
zameéstnancu;

moznost vedeni mzdové i personalni agendy pro malé i velké organizace;
umoziuje zacleniovat zaméstnance do libovolného poctu stredisek;

umoziuje zadavat dochazku a pracovni vykony zaméstnancu;

umozinuje modifikaci stavajicich danovych tabulek a vytvareni novych danovych
sazeb;

umoziuje definovat uzivatelské srazky a pfiplatky (pfed zdanénim i po zdanéni),
pojistné a odecitatelné polozky z danového zakladu;

umoziuje vypocitat a evidovat nemocenské davky (verze pro velké organizace);
umoziuje vytisknout znacné obsahlé vystupni sestavy (vyplatni listky, vyplatnice,
vycetky platidel, sumarizace, vykazy pojistného, mzdové seznamy, nemocenské
davky, platebni pfikazy, rocni mzdové listy, potvrzeni o zdanitelnych piijmech,
vyuctovani dan¢ z piijmu, Udaje zaméstnance z personalistiky, dochazku,
pracovni vykony);

umoziuje zauctovani vystavenych mezd do ucetnictvi

umoziuje provadét elektronické spojeni s bankou - homebanking

multiverze programu umoziuje vedeni mzdové i personalni agendy az pro 99999
firem.

Tento naS programovy produkt budeme neustdle zdokonalovat a piizpilisobovat
novym mzdovym pfedpisim a jako registrovani uzivatelé budete mit narok na nové
verze s podstatnou slevou.
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1 INSTALACE A SPUSTENI PROGRAMU

1.1 SYSTEMOVE POZADAVKY

1.1.1  Prace pod opera¢nim systémem MS-DOS

Program Mzdy a personalistika miize pracovat na libovolném pocitaci kompatibilnim
s pocitac¢i IBM PC, ktery ma minimalné procesor 386SX (radéji 386, 486 nebo
Pentium) a aspon 4 MB opera¢ni paméti. Operacni systém MS-DOS by mél mit verzi
5.0 nebo vyssi. Pod obdobnymi operacnimi systémy (PC-DOS, DR-DOS apod.) neni
funk¢nost programu garantovana

Pokud budete z programu tisknout vystupni sestavy, musite mit tiskarnu, ktera je
schopna spravn¢ interpretovat fidici kody EPSON nebo IBM. V soucasné dobé
vétsina jehlickovych tiskaren i nékteré inkoustové tiskarny toto spliuji. Laserové
tiskarny budou spolupracovat s programem pouze ty, které jsou kompatibilni
s tiskarnami Hewlett Packard Laser Jet, nebo pfipadné umi emulovat rezim EPSON
¢i IBM. Pro spravny tisk a interpretaci ¢estiny (v kodu Latin2 nebo Kamenickych)
doporucujeme pouzit nas programovy produkt MRP-Narodni prostiedi.

1.1.2  Prace pod opera¢nim systémem Windows 95/98/NT

Program Mzdy a personalistika mize pracovat na libovolném pocitaci kompatibilnim
s pocitaci IBM PC, ktery ma minimalné procesor 486 (radé€ji Pentium) a aspon 16
MB operac¢ni paméti.

Pokud budete z programu tisknout vystupni sestavy, musite mit tiskarnu, kterd je
kompatibilni s Windows 95/98/NT (ma piislusné ovladace od vyrobce). Pro spravny
tisk a interpretaci CeStiny (v kodu Latin2 nebo Kamenickych) doporucujeme pouzit
nas programovy produkt MRP-Tiskovy manazer.

1.2 INSTALACE PROGRAMU NA PEVNY DISK

Protoze se jedna o rozsahlejsi programovy celek, je nutné instalace na pevny disk.
Pfed vlastni instalaci je vhodné si vytvofit zalozni kopie instalacnich disket a
aktivovat jejich ochranu proti zapisu.

Od verze 3.0 je program Mzdy a personalistika integrovan do MRP-Souboru tcetnich
agend. To umoziluje zjednoduSeni spousténi vSech integrovanych programi a
rozsifeni jejich provazanosti. Z tohoto diivodu se instalace na pevny disk provadi ve
dvou krocich:

- instalace hlavniho spoustéciho modulu MRP-menu
- instalace programu Mzdy a personalistika

Instalace hlavniho spoustéciho modulu MRP-menu i instalaci programu Mzdy a
personalistika proved'te nasledujicim zptisobem:
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Do diskové mechaniky vlozte instalacni disketu Cislo 1. Spustte instalacni program
piikazem:

odkud: INSTALL
kde parametr “odkud* oznacuje zdrojovou mechaniku
A: INSTALL priklad instalace z mechaniky A

Poté si instalani program zada nazev cilové mechaniky (nazev pevného disku, kde
chcete mit program nainstalovan).

Pokud je instalace usp€sn¢ provedena, ukonéi se instalaéni program napisem
INSTALACE UKONCENA.

1.3 PROVEDENI AKTUALIZACE PROGRAMU
Pokud se rozhodnete aktualizovat program na novéjsi verzi postupujte nasledovné:

e proved'te zalohovani dat (u multiverze programu proved’te zalohovani dat pro
vsechny firmy);

* proved'te instalaci aktualizované verze programu (viz kapitola Instalace programu
na pevny disk);

e pokud predchozi verze byla nizsi nez 3.0, proved'te v zékladu systému ve volbé
servisni funkce akei pienos dat z nizsich verzi;

* proved'te spusténi programu.

Pfi prvnim spusténi si program automaticky provede transformaci dat do nové verze.
Tim je aktualizace programu ukoncena.

Upozornéni !!!

Data zalohovana pod star§i verzi programu nelze obnovovat pod novou
aktualizovanou verzi. Zaloha slouzi pouze pro piipad poruchy pocitace pii provadéni
transformace dat. Pokud by bylo nutno data obnovit, musi se provést opétovna
instalace programu (k transformaci dat do novéjsi verze dochazi pouze pii prvnim
spusténi aktualizované verze programu). Od verze programu 2.12 jsou dodavany
danové tabulky rozsifené o dal§i sazby. Danové tabulky ze starsi verze budou
pfepsany témito novymi tabulkami. Pokud jste méli zaméstnance zafazeny do
danovych sazeb Vami pridanych do tabulek, proved’te u téchto zaméstnanci opravu
danové sazby ve mzdovych udajich v personalistice.

1.4 SPUSTENI PROGRAMU

Podminkou tspésného spusténi programu je zpfistupnéni operacni pameti nad 640 kB
(zarad’te do souboru CONFIG.SYS piikaz DEVICE=c:\DOS\HIMEM.SYS).

Pokud pouzijete ovlada¢ EMM386.EXE s parametrem RAM, dalsi Ciselny parametr
by mél mit hodnotu minimaln¢ 4096 nebo by nemél byt uveden vibec.
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Pocet soucasné otevienych souborii nastavte na hodnotu minimalné 150 (zafad’te do
souboru CONFIG.SYS ptikaz FILES=150).

Po upravach v konfiguraénim souboru CONFIG.SYS vyresetujte Vas systém.
Protoze program je zna¢né naroény na operaéni pamét, doporuCujeme pro

spolehlivou ¢innost programu nepouzivat zadné rezidentni programy typu NORTON
COMMANDER apod.

Vlastni spusténi programu proved’te nasledujicimi ptikazy:

CD\MRP
U

Po spusténi zakladu systému Vam program nabidne zadani spravného programového
datumu (den.mésic.rok). Pokud souhlasite s nabidnutym datumem, potvrdite polozku
klavesou Enter (dale jen potvrdite).

Po zadéani datumu program zjisti nainstalované moduly a zobrazi nabidku dostupnych
programti. Pozadovany program spustite tak, ze jej vyberete Sipkami a potvrdite,
nebo stisknete prislusné zvyraznéné pismeno v nazvu volby.

Po vybéru volby Mzdy a personalistika se na obrazovce objevi vstupni hlavicka
programu, kde je vypsana verze a uZivatel programu. Po stisknuti libovolné klavesy
se jiz na obrazovce objevi hlavni menu programu s moznosti nasledujicich voleb:

ompany, S. r. 0.

s » s pohyhb ;ﬁiﬁr
Obrazek 1: Hlavni menu

1.5 INICIALIZACE PROGRAMU PO PRVNIM SPUSTENI

Protoze program je koncipovan variabilng, je nutno po prvnim spusténi provést jeho
inicializaci podle nasledujiciho postupu:
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a)

b)

do mzdového C<¢iselniku nadefinovat uzivatelské polozky (ptiplatky, srazky,
pojistné a odecitatelné polozky z daniového zékladu). Pfi definovani pojistného
oznacit polozky tvofici vymétovaci zdklad pojistného (hruba mzda). Pokud nejsou
nadefinovany polozky tvorici vymétovaci zaklad pojistného nelze pii vystaveni
mzdy pojistné vypocitat.

ve mzdovém ciselniku zkontrolovat definici v poc¢tu priméru pro nahrady za
dovolenou

Dodavané nastaveni mzdovych polozek:
(+) HRUBA MZDA

(-) NAHRADY ZA DOVOLENOU

() NAHRADY ZA PLACENE SVATKY
(-) NAHRADY OSTATNI

Dodavané nastaveni hodinovych polozek:

(+) ODPRACOVANE HODINY

(+) PRESCASOVE HODINY

(+) ODPRACOVANE SVATKY — HODINY

znaménko v zavorce pied nazvem polozky rozhoduje, zda se polozka pficita nebo
odcita.

pokud ma firma stfediska, nadefinovat je do evidence stredisek.

do personalistiky zavést jednotlivé zaméstnance a vyplnit pozorné jejich udaje.
U mzdovych udaji vyplnit jak zakladni udaje, tak i pfiplatky, srazky, pojistné
a odeditatelné polozky z danového zakladu, které byly nadefinovany do
mzdového ¢iselniku.

ve verzi pro velké organizace zkontrolovat definici vypoctu denniho
vymeétovaciho zakladu pro nemocenské davky.

Dodavané nastaveni polozek tvoticich zapocitatelny piijem:
(+) HRUBA MZDA

Dodavané nastaveni dnti rozhodného obdobi:

(+) DNY KALENDARNIHO CTVRTLETI

(-) DNY PRED VSTUPEM DO ZAMESTNAN{
(-) DNY PO SKONCENI ZAMESTNANI

(<) NEMOC

(-) OSETROVANI CLENA RODINY

(-) NEPLACENE VOLNO OMLUVENE

(-) MATERSKA DOVOLENA

() VOJENSKA ZAKLADNI SLUZBA

(-) VOJENSKE CVICEN{

znaménko v zavorce pfed nazvem polozky rozhoduje, zda se polozka pfic¢ita nebo
odcita.
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1.6 OVLADACI KLAVESY

Pokud neni na obrazovce uvedeno jinak, pouzivaji se nasledujici ovladaci klavesy:

— pohyb v menu - kurzorové klavesy (Sipky, Pg Up/Dn);

— vybér v menu - klavesa Enter;

— pohyb po editovanych udajich - klavesy: Sipka nahoru a dold;

— aktivace spinace, pfepinace, tlaCitka - klavesa Enter;

— pohyb pfi prohliZeni tiskové sestavy na obrazovce - kurzorové klavesy (Sipky,
Home, End, Pg Up/Dn, Ctrl+ Pg Up/Dn);

— preruseni, ukonceni - klavesa Esc.

Pokud si v nékterém misté programu nevite rady, stisknéte klavesu F1 a zobrazi se

napovéda.

1.7 NAPOVEDA

Protoze tento programovy produkt je neustdle zdokonalovéan a v dob& vydani pfirucky
jiz obsahuje dal$i vylepSeni, ktera nejsou v piirucce podchycena, je vyhodné pii praci
s programem pouZzivat napovédu dostupnou pfes klavesu F1. Tato programova
napovéda obsahuje aktualni popis k dané verzi programu.

1.8 MULTIVERZE PROGRAMU

Zatimco zakladni verze programu umoziuje vedeni personalistiky a mezd pro jednu
firmu, multiverze umoziuje vedeni této agendy az pro 99999 firem. OdliSnosti
multiverze proti zékladni verzi programu jsou popsany dale.
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2 volba PERSONALISTIKA

Tato volba umoziiuje provadet veskeré operace s evidenci zaméstnancu. Po vybéru se
v okné objevi vlastni evidence zaméstnanct.

LIV EEEEUEY Dochizka Prace HMzdy Firma

CTRL+H 1]

Obrazek 2: Personalistika

2.1 PRIDANI NOVEHO ZAMESTNANCE

Po stisku klavesy P se objevi okno s osobnimi idaji nového zaméstnance. Klavesami
F2 az F10 miZete pfechazet mezi Udaji osobnimi, rodinnymi, mzdovymi a
pracovnimi. Po vyplnéni udaji se klavesou Esc ukonci ptidavani. Pocet zaméstnancti
v evidenci je maximalné 1 000 000.

2.2 OPRAVA UDAJU VYBRANEHO ZAMESTNANCE

Po stisku klavesy Enter se objevi okno s osobnimi udaji vybraného zaméstnance.
Klavesami F2 az F10 mizete pfechazet mezi udaji osobnimi, rodinnymi, mzdovymi
a pracovnimi. Oprava daju se ukonc¢i klavesou Esc.

2.3 ZRUSENI VYBRANEHO ZAMESTNANCE

Po stisku klavesy Z se objevi nasledujici menu:
——————ZIruseni————
amestnancl strediska

VSichnl zaméstnanci firmy

Obrazek 3: ZruSeni vybraného zaméstnance
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Zaméstnanec
Po vybéru této volby se program zeptd, zda zrusit vybraného zaméstnance i jeho
mzdy z evidence, takZe jste chranéni proti nahodnému vybéru volby.

Zaméstnanci stirediska

Po vybéru této volby se objevi okno s evidenci stfedisek. Po vybéru stiediska se
program zeptd, zda zrusit zaméstnance ve vybraném stfedisku i jejich mzdy
z evidence, takze jste chranéni proti ndhodnému vybéru volby.

Vsichni zaméstnanci firmy

Po vybéru této volby se program zepta, zda zrusit vSechny zaméstnance firmy i jejich
mzdy z evidence, takZe jste chranéni proti nahodnému vybéru volby.

2.4 TISK UDAJU ZAMESTNANCU

Po stisku klavesy T se objevi nasledujici menu:
Tisk

| |

eznam zamestnanc
Bydlisté zaméstnanci
Telefonni seznam
Gerpani dovolené

Obrazek 4: Tisk udaji zaméstnanci

2.4.1 Osobni karta

Tato volba umoziiuje tisknout osobni kartu (osobni, rodinné, mzdové a pracovni
udaje) vybranému zaméstnanci, zaméstnancim vybraného stfediska nebo vSem
zameéstnancim firmy.

Parametry tisku
Tato volba umozni nastavit parametry tisku pro vystupni sestavy.

Vystup

Pomoci ptepinace lze pfesmérovat vystup tiskové sestavy na tiskarnu (LPT1, LPT2,
LPT3), na MRP-Tiskovy manazer ve WINDOWS 95/98, na obrazovku nebo do
souboru. Pfi vystupu do souboru je v aktudlnim adresafi vytvofen soubor
SESTAVY.TXT, s kterym miiZzete po ukonceni programu libovoln¢ pracovat.

Tiskarna

Pomoci pfepinace lze zadat typ tiskarny. Pokud pouzijete MRP-Tiskovy manaZer ve
WINDOWS 95/98 nebo narodni prostfedi nasi firmy, zvolte volbu EPSON (pro
laserovou tiskarnu HP zvolte volbu Laserova HP s MRPNP). Drivery tiskaren
v nasem narodnim prostiedi emuluji tiskarnu EPSON.

Diakritika

Pomoci spinace 1ze zapnout nebo vypnout tisk diakritiky.
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Spojité ramecky

Pomoci spinace lze urcit typ rameckd, které se pouzivaji pii tisku formulart (vyplatni
listky apod.). Pokud chcete tisknout spojité ramecky, musi mit tiskarna nastavenu
znakovou sadu IBM (nastaveni tiskarny pomoci mikrospinaci je pro kazdou tiskarnu
odlisné, ale naleznete jej v manualu od Vasi tiskarny). Pokud Vam nevadi mensi
kvalita tisku a chcete tisknout rychleji, spina¢ vypnéte.

Strankovat po sestavé

Pii aktivovaném spinaci se po vytisténi posledni strany tiskové sestavy provede
odstrankovani. Pti deaktivovaném spinaci zlstane posledni strana sestavy v tiskarné¢ a
1ze ji pouzit pro tisk nasledujici sestavy.

Vyzva k vyméné papiru

Pii aktivovaném spinaci ¢eka tiskarna po vytisténi stranky na vlozeni dalsiho listu
papiru. Pfi deaktivovaném spinaci probiha tisk bez preruseni.

Pi‘epis souboru

Tento parametr se uplatiuje pii presmérovani vystupu do souboru nebo na
obrazovku. Pfi aktivovaném spinaci se pokazdé pied tiskem soubor SESTAVY.TXT
zrusi, takZe v souboru je pouze jedna sestava. Pii deaktivovaném spinaci se do
souboru SESTAVY.TXT ukladaji vSechny sestavy vytisknuté béhem jednoho
spusténi programu.

Nizev souboru formulare

Tento parametr umoziuje zadani nazvu souboru formulafe, podle kterého se tiskne
vystupni sestava. Parametr je pfistupny pouze u sestav, které formulafe vyuzivaji.

Sestava Soubor
ptehled socialniho pojistného velké organizace SOCPOJVO0.000
ptehled o platbé pojistného na zdravotni pojisténi zaméstnavatele | ZPPRE000.000
ZPPRE111.000
ZPPRE111.001
ZPPRE201.000

ZPPRE209.000
platebni piikaz pro jednotlivou platbu PRIKJEDN.000
hromadny platebni piikaz PRIKHROM.000
potvrzeni o zdanitelnych piijmech ZDANPRIJ.000
ro¢ni vyuctovani dané z pfijmu zaméstnance VYUCDANE.000
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vyuactovani dané z piijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti VYDAZF05.100
za firmu VYDAZF05.200

VYDAZF05.300
VYDAZF05.xxx — formulaf vzor €. 5 VYDAZF05.400
VYDAZF06.xxx — formuléf vzor €. 6 VYDAZF06.100
VYDAZF07.xxx — formulaf vzor €. 7 VYDAZF06.200

VYDAZF06.300
xxxxxxxx.100 — strana 1 VYDAZF06.400
xxxxxxxx.200 — strana 2 VYDAZF07.100
xxxxxxxx.300 — strana 3 VYDAZF07.200
xxxxxxxx.400 — strana 4 VYDAZF07.300

VYDAZF07.400
ro¢ni vyactovani srazkové dané za firmu VYDANSF1.000

VADANSEF2.000

Horni okraj, Levy okraj, Stranka

Pomoci téchto parametri miizete umistit tisk v ramci jedné stranky papiru v tiskarné.
Sitka papiru

Prepinacem lze zvolit Sitku papiru. Toto se vyuziva u nékterych tiskovych sestav
(mzdové seznamy, mzdové listy).

Spolecné parametry

Pii aktivovaném spinaci se aktudlni parametry tisku prebiraji pro vSechny tiskové
sestavy. Pfi deaktivovaném spinaCi lze pro kazdou tiskovou sestavu nastavit
samostatné parametry tisku.

Parametry jinych sestav

Tento parametr umoziuje prohlizeni parametri tisku jinych sestav.

Cesta pro MRP-Tiskovy manaZer (MRPNP) ve WINDOWS 95/98

Tento parametr se uplatiluje pii zadani volby WINDOWS 95/98 v parametru Vystup.
Zadana cesta urcuje, kam se maji ukladat tiskové soubory, které se maji tisknout

MRP-Tiskovym manazerem nebo narodnim prostiedim nasi firmy pod
WINDOWS 95/98.
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2.4.2 Seznam zaméstnancu

Tato volba umoznuje tisknout seznam zaméstnancl vybranému stfedisku, vSem
stiediskiim nebo celé firme. Parametry tisku jsou popsany u volby Osobni karta.

Tisk
Osobni karta ‘

Hydliste zame
Telefonni sez #;q IEW
Cerpani doveol sechna strediska

Firma

Parametry tisku

Obrazek 5: Seznam zaméstnanci

2.4.3 Bydlisté zaméstnanci

Tato volba umozniuje tisknout seznam zameéstnancti s jejich bydlisti vybranému
stfedisku, vSem stfediskiim nebo celé firmé.

2.4.4  Telefonni seznam

Tato volba umoznuje tisknout seznam zaméstnanct s jejich telefonnimi Cisly
vybranému stiedisku, v§em stfediskiim nebo celé firme.

2.4.5 Cerpani dovolené

Tato volba umoziiuje tisknout seznam zaméstnanci s Cerpanim jejich dovolené
vybranému sttedisku, viem stiediskiim nebo celé firmé. Udaje stara dovolend (narok,
vybrano) a nova dovolend (ndrok, vybrdno) se piebiraji ze mzdovych udaji
v personalistice a jsou aktualni ke dni tisku.

Parametry tisku u téchto jednotlivych voleb jsou popsany ve volbé Osobni karta.

2.5 ZOBRAZENI ZAMESTNANCU

Po stisku klavesy B se objevi okno se dvéma piepinaci. Pomoci prvniho pfepinace 1ze
vybrat uspofadani zaméstnancd. Pomoci druhého pifepinace l1ze vybrat zobrazovani
aktualniho stavu zaméstnancti k danému datu (propusténi a jesté nepfijati zaméstnanci
se nezobrazi) nebo zobrazovani vSech zaméstnancti (propusténi a jesté nepfijati za-
méstnanci se zobrazi s vykfi¢nikem pied osobnim ¢islem).

2.6 HLEDANI ZAMESTNANCE

Po stisku klavesy H muzete zadat osobni Cislo nebo piijmeni nebo stfedisko
zamestnance, ktery se ma v evidenci vyhledat. Hledani dalSiho zameéstnance
vyhovujiciho zadanym udajtim Ize provést stiskem klaves Ctrl+H.
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2.7 DATUM

Po stisku klavesy D muzete zadat datum, ke kterému se ma zobrazovat aktualni stav
zaméstnanci.

2.8 PREVOD DOVOLENE

Po stisku klavesy E mizete vybranému zaméstnanci provést prevod nové dovolené
do staré dovolené a miizete mu zadat novou dovolenou.

2.9 HROMADNE ZMENY

Po stisku klavesy R muzete zaméstnanciim provést hromadné zmény socidlniho
pojistného, zdravotniho pojistného a odecitatelnych polozek v jejich mzdovych
udajich v personalistice.
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3 volba DOCHAZKA

ompany, S. F. 0.

ochazkovy Cclselnl

Pracovni kalendaF

LR ] !, pohyb vibér

Obrazek 6: Dochazka

3.1 DOCHAZKA

Tato volba umoziuje provadét operace s evidenci dochazky zaméstnanct. Po vybéru
této volby se objevi evidence zaméstnanctl.

3.1.1  Vybér zaméstnance
Stiskem klavesy Enter se provede vybér zaméstnance, s jehoz dochazkou se ma

pracovat. Dochazku lze zadavat, opravovat a rusit. Pro ¢innosti opakujici se vice dni
(dovolena, nemoc apod.) lze s vyhodou pouzit hromadné zadavani.

3.1.2  ZruSeni dochazky

Po stisku klavesy Z se objevi menu s nasledujicimi volbami:

Zaméstnanec

Po vybéru této volby se objevi okno, ve kterém muzZete zadat termin, v némz se ma
zrusit dochdzka vybranému zaméstnanci.

Zaméstnanci stiediska

Po vybéru této volby se objevi okno s evidenci stfedisek. Po vybéru stiediska mizete
zadat termin, v némz se ma zrusit dochazka zaméstnanci na vybraném stredisku.
Vsichni zaméstnanci firmy

Po vybéru této volby se objevi okno, ve kterém muzZete zadat termin, v némz se ma
zrusit dochdzka vSem zaméstnanctim firmy.
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3.1.3 Tisk dochazky
Po stisku klavesy T se objevi nasledujici menu:
—— Tisk dochazky
améstnancl strediska
UEichni zaméstnanci firmy

Termin od 0M1.01.133% do 31.12_1%%%
PoloZzky dochazkového ciselniku
Parametry tisku

Obrazek 7: Tisk dochazky

Zaméstnanec
Po vybéru této volby se vybranému zaméstnanci vytiskne dochazka v zadaném
terminu pro vybrané polozky dochazkového Ciselniku.

Zaméstnanci stirediska

Po vybéru této volby se objevi okno s evidenci stiedisek. Po vybéru stiediska se
vytiskne dochdzka zaméstnanciim vybraného stiediska v zadaném terminu pro
vybrané polozky dochazkového ¢iselniku.

Vsichni zaméstnanci firmy
Po vybéru této volby se vytiskne dochazka vSem zaméstnancim firmy v zadaném
terminu pro vybrané polozky dochazkového Ciselniku.

Termin od XX.XX.XXXX do XX.XX.XXXX

Po vybéru této volby miizete zadat termin, ve kterém se ma tisknout dochazka
zameéstnanc.

Polozky dochazkového ¢iselniku

Po vybéru této volby mizete v dochazkovém ciselniku oznacit polozky, které se maji
zahrnout do tiskové sestavy.

Parametry tisku

Tato volba je popsana v kapitole 2.4.Tisk udaji zaméstnanc.

3.1.4 Zména data p¥i praci s dochazkou

Po stisku klavesy D muzete zadat datum, ke kterému se ma zobrazovat aktualni stav
zameéstnancil a piiznak zadani dochazky.

3.1.5 Zobrazeni zaméstnanci p¥i praci s dochazkou

Po stisku klavesy B se objevi okno se dvéma piepinaci. Pomoci prvniho pfepinace 1ze
vybrat uspofadani zaméstnancd. Pomoci druhého piepinace l1ze vybrat zobrazovani
aktualniho stavu zaméstnancti k danému datu (propusténi a jesté nepfijati zaméstnanci
se nezobrazi) nebo zobrazovani vSech zaméstnancli (propusténi a jest¢ nepfijati
zaméstnanci se zobrazi s vykfi¢nikem pfed osobnim ¢islem).
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3.1.6 Hledani zaméstnance pri praci s dochazkou

Po stisku klavesy H muzete zadat osobni Cislo nebo piijmeni nebo stfedisko
zaméstnance, ktery se ma v evidenci vyhledat. Hledani dal$iho zameéstnance
vyhovujiciho zadanym udajim Ize provést stiskem klaves Ctrl+H.

3.2 DOCHAZKOVY CIiSELNIK

Tato volba umoziuje provadét operace s jednotlivymi dochdzkovymi polozkami.

3.2.1 Pridani nové dochazkové polozky

Po stisku klavesy P miizete zadat udaje nové dochazkové polozky. Cislo polozky se
nesmi v dochdzkovém ciselniku opakovat.

3.2.2  Oprava dochazkové polozky

Po stisku klavesy Enter mizete provadét opravu jiz zadanych dochazkovych
polozek.

3.2.3  ZruSeni dochazkové polozky

Po stisku klédvesy Z se program zepta, zda zrusit vybranou dochézkovou polozku,
takze jste chranéni proti ndhodnému stisku této klavesy. Dochazkovou polozku lze
zrusit pouze tehdy, pokud neni pouzita pro evidenci dochazky zamestnanct.

3.2.4 Tisk dochazkového ¢Ciselniku

Po stisku klavesy T se objevi nasledujici menu:
Tisk

Harametry t15!u

Obrazek 8: Tisk dochazkového ciselniku

Tisk sestavy
Po vybéru této volby se vytiskne dochazkovy ¢iselnik.

Parametry tisku
Tato volba je popsana v kapitole 2.4.Tisk udaji zaméestnanc.

3.3 PRACOVNI KALENDAR

Tato volba umoziuje provadét operace s pracovnim kalendafem, v kterém je
zachycen pocet pracovnich dni, pocet placenych svatki, pocet svatki a pocet volnych
dni v kazdém mésici roku. Tyto udaje jsou podklady pro vystaveni mzdy.
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3.3.1 Pridani do pracovniho kalendare
Po stisku klavesy P miizete do pracovniho kalendare pridat novy mésic nebo cely rok.
Po ptidani proved’te editaci dni a zadejte svatky, placené svatky a volné dny.

3.3.2 Oprava mésice

Po stisku klavesy Enter mtizete opravit vybrany mésic.

3.3.3  ZruSeni mésice
Po stisku klavesy Z se program zeptd, zda zrusit vybrany mésic, takze jste chranéni
proti ndhodnému stisku této klavesy. M¢gsic lze zrusit pouze tehdy, pokud v ném
nebyly vystaveny zadné mzdy.

3.3.4 Editace dni

Po stisku klavesy E mtzete zadat, které dny v mésici jsou pracovni, volné, svatky
nebo placené svatky.
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4 volba PRACE

41 PRACOVNI VYKONY
Tato volba umoziiuje provadét operace s evidenci pracovnich vykond. Po vybéru této
volby se objevi evidence zaméstnancil.

4.1.1 Vybér zaméstnance
Stiskem klavesy Enter se provede vybér zaméstnance, s jehoz pracovnimi vykony se
ma pracovat. Pracovni vykony lze zadévat, rusit a provadét jejich soucet, ktery lze
pak piebrat do vystavované mzdy.

4.1.2  ZruSeni pracovnich vykoni

Po stisku klavesy Z se objevi nasledujici menu:

——Zruseni prac. vikoni
améstnanec
amestnancil strediska

USichni zaméstnanci firmy

(s) za aktualni mésic
C ) za cely aktuwalni rok

Obrazek 9: Zruseni pracovniho vykonu

Zaméstnanec
Pomoci této volby lze zrusit pracovni vykony vybranému zaméstnanci.

Zaméstnanci stiediska
Po vybéru této volby se objevi okno s evidenci stiedisek. Po vybéru stiediska se zrusi
pracovni vykony zaméstnanciim na vybraném stiedisku.

VSichni zaméstnanci firmy
Po vybéru této volby se zrusi pracovni vykony vSech zaméstnancii v evidenci.

Za aktualni mésic, Za cely aktualni rok
Tyto volby rozhoduji, za jaké obdobi se budou rusit pracovni vykony.

4.1.3  Tisk pracovnich vykonii
Po stisku klavesy T se objevi nasledujici menu:

Tisk
umarizace vsech vipkonli za zamestnance
Hesumarizovane vukony zamestnanci

Obrazek 10: Tisk pracovnich vykoni
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Sumarizace vSech vykoni za zaméstnance
Tato volba umoznuje tisknout seznam zameéstnancti s jejich sumarizovanymi vykony
vybranému stedisku, vSem stfediskiim nebo celé firmy.

Nesumarizované vykony zaméstnancu
Tato volba umoznuje tisknout vSechny pracovni vykony vybranému zaméstnanci,
zaméstnanciim vybraného stfediska nebo vS§em zaméstnanctim firmy.

Parametry tisku byly popsany v kapitole 2.4 Tisk udaji zaméstnancii.
Parametry tisku
Tato volba je popsana v kapitole 2.4. Tisk idajii zaméstnance.
4.14 Zména mésice pri praci s pracovnimi vykony
Po stisku klavesy M miZete ménit mésic a rok, za ktery chcete pracovat s pracovnimi
vykony.
4.1.5  Zobrazeni zaméstnanci pfi praci s pracovnimi vykony

Po stisku klavesy B se objevi okno se dvéma piepinaci. Pomoci prvniho pfepinace lze
vybrat uspofadani zaméstnancd. Pomoci druhého pifepinace l1ze vybrat zobrazovani
aktualniho stavu zaméstnanci k danému mésici (propusténi a jeSt€ nepfijati
zamgéstnanci se nezobrazi) nebo zobrazovani vSech zaméstnanci (propusténi a jesté
nepfijati zaméstnanci se zobrazi s vykfi¢nikem pted osobnim ¢islem).

4.1.6  Hled4ni zaméstnance p¥i praci s pracovnimi vykony

Po stisku klavesy H muzete zadat osobni Cislo nebo pifijmeni nebo stfedisko
zaméstnance, ktery se ma v evidenci vyhledat. Hledani dal$iho zaméstnance
vyhovujiciho zadanym udajtim Ize provést stiskem klaves Ctrl+H.

4.2 PRACOVNI CISELNIK

Tato volba umoziiuje provadét operace s jednotlivymi pracovnimi polozkami.

4.2.1 Pridani nové pracovni polozky

Po stisku klavesy P miZete zadat Gidaje nové pracovni polozky. Cislo polozky se
nesmi v pracovnim ¢iselniku opakovat.

4.2.2  Oprava pracovni polozky

Po stisku klavesy Enter miizete provadét opravu jiz zadanych pracovnich polozek.
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4.2.3  ZruSeni pracovni polozky
Po stisku kladvesy Z se program zeptd, zda zruSit vybranou pracovni polozku, takze

jste chranéni proti ndhodnému stisku této klavesy. Pracovni polozku lze zrusit pouze
tehdy, pokud neni pouzita pro evidenci pracovnich vykoni zamestnancti.

4.2.4  Tisk pracovniho ¢iselniku

Po stisku klavesy T se zobrazi nasledujici volby:
Tisk
Tisk sestavy

Obrazek 11: Tisk pracovniho ciselniku

Tisk sestavy
Tato volba umoziuje vytisknout pracovni ¢iselnik

Parametry tisku
Tato volba je popsana v kapitole 2.4. Tisk tdaji zaméstnanct.
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5 volba MZDY

Tiskové sestavy
faldttovani mezd
Hemocenské
Mzdovi Eiselnik
Dang

Jystaveni, prohliZeni, oprava a zruieni mzdy zaméstnance
s s s pohyb viber

Obrazek 12: Mzdy

5.1 MZDY

Tato volba umoziiuje vystaveni, opravu, zruSeni a prohlizeni mzdy zaméstnance
vedeného v evidenci zaméstnanci. Po vybéru této volby se objevi evidence
zameéstnanctl.

5.1.1 Vystaveni nové mzdy
Po vybéru zaméstnance a stisku klavesy V se objevi polozky mzdy. Pfi vystaveni
mzdy muzete provést nasledujici akce:
Vybér polozky
Po stisku klavesy Enter miizete zapsat hodnotu do vybrané polozky mzdy.
Vypocet mzdy
Po stisku klavesy V se provede vypocet mzdy podle navolenych parametrit vypoctu.
Parametry vypoctu
Po stisku klavesy P muizete nastavit parametry vypoctu. Klavesou Enter muzete
vybrat, které parametry se maji uplatnit pfi vypoctu mzdy.
Soucet polozek
Pfi vypoctu se provede soucet polozek - vypocet hrubé mzdy, uhrnu piijmut, zakladu
dang, zdanitelné mzdy, Cisté mzdy a vypocet polozky K VYPLATE.
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Vypocet pojistného

Pii vypoctu se nejprve zjisti vyméfovaci zaklad pojistného (polozky tvorici
vymeétovaci zaklad pojistného jsou oznaceny ve mzdovém ¢iselniku). Pak se provede
vypocet pojistného podle zadanych udaji zaméstnance v personalistice.

Vypocet dané

Pfi vypoctu se nejprve zaokrouhli zadklad dané nebo zdanitelna mzda pfi uplatnéni
odecitatelnych polozek (definice zaokrouhleni jsou v danovych tabulkach). Pak se
provede zdanéni podle danovych tabulek, kde se pro pfislusnou danovou sazbu najde
vlastni dan.

Pievod mzdy na tcet 5 '

Pii vypoctu se Castka urcena k vyplaté umisti do polozky PREVEDENI MZDY NA
UCET a polozka K VYPLATE se vynuluje.

Fixace hodnoty polozky

Pokud nechcete, aby se pfi vypoctu zménila hodnota polozky, mlzete provést jeji
fixaci.

Navrat na polozku pi'ed vypoctem ) 5

Po provedeni vypoctu mzdy je zobrazena polozka K VYPLATE. Pti aktivaci tohoto
spinace bude po provedeni vypoctu zobrazovana stejna polozka jako pted vypoctem.
Hlidani polozky

Lze zadat cislo polozky, operator (vEtsi, rovno, mensi) a ¢astku, na kterou se ma
polozka hlidat. Hlidani se provadi zaroven s vypoctem.

Placené svatky pro pevnou mzdu
Mizete vybrat, zda placené svatky tvofi pomérnou ¢ast zakladni mzdy nebo nahrady
za placené svatky jsou zaplaceny prumérnou mzdou.

Popis jednotlivych polozek mzdy:
5 ODPRACOVANE DNY
6 ODPRACOVANE HODINY

10 PRESCASOVE HODINY
Lze zadat dosazenou mzdu za dobu prace piescas a procentuelni koeficient
pramérného vydélku pro zvyseni dosazené mzdy.

15 DOVOLENA - DNY
Tyto dny se odecitaji z naroku na dovolenou (viz mzdové tidaje zaméstnance).

20 PLACENE SVATKY - DNY
Je hlidano, aby zadany pocet placenych svatkti v mésici nebyl vétsi jak udaj v
pracovnim kalendafi.

21 PLACENE SVATKY - HODINY
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23 ODPRACOVANE SVATKY - HODINY
Lze zadat dosazenou mzdu za dobu prace ve svatek a procentuelni koeficient
pramérného vydelku pro zvyseni dosazené mzdy.

25 OSTATNI NAHRADY - DNY
26 OSTATNI NAHRADY - HODINY

29 OSETROVANI CLENA RODINY — DNY

Po vybéru této mzdové polozky se objevi nemocenské davky prislusejici vystavované
mzdé. Davky se mohou pridavat, opravovat nebo rusit. Pokud pfi pfidani davky neni
nalezena jina davka s dennim vyméfovacim zakladem za spravné rozhodné obdobi, je
nejprve proveden vypocet denniho vymétovaciho zakladu (pouze ve verzi pro velké
organizace). Pfi tomto vypoctu kontrolujte, zda bylo spravné ureno rozhodné
obdobi. Mzdové polozky tvotici zapocitatelny piijem a dny rozhodného obdobi se
definuji ve funkci Parametry ve volbé Nemocenské. Pro spravny vypocet denniho
vymétovaciho zakladu je nutné zadavat zaméstnancim dochazku (bez zadané
dochazky nelze urcit dny nezahrnované do rozhodného obdobi). Pak jiz nasleduje
vypodet vlastni nemocenské davky.Udaje ze viech zadanych davek se nakonec
prenesou do vystavované mzdy.

30 NEMOC — DNY
Zadani nemocenské davky je popsano u mzdové polozky 29 OSETROVANI CLENA
RODINY — DNY.

31 NEMOC - HODINY

32 NEMOCENSKE - DENNI VYMEROVACI ZAKLAD
Ve verzi programu 3.11 a vySsi je obsazena evidence nemocenskych davek a mzdova
polozka se jiz nepouziva.

34 NEPLACENE VOLNO OMLUVENE - DNY

35 NEPLACENE VOLNO OMLUVENE - HODINY
39 NEPLACENE VOLNO NEOMLUVENE - DNY

40 NEPLACENE VOLNO NEOMLUVENE - HODINY

45 HODINOVA SAZBA
Hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje

46 KUSOVA SAZBA
Hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje

47 SMLUVNI ZAKLADNI PLAT
Hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje
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50 VYROBENO KUSU
Tento tdaj 1ze zadavat pouze u ukolové mzdy.

55 ZAKLADNI MZDA

Pro ¢asovou mzdu:
ZAKL.MZDA = ODPRAC.HODINY x HODINOVA SAZBA

Pro kusovou mzdu:
ZAKL.MZDA = VYROBENO KUSU x KUSOVA SAZBA

Pro pevnou mzdu:
* placené svatky jako pomérna ¢ast zakladni mzdy

SMLUVNI ZAKLADNI PLAT x (ODPRAC. HOD + PLACENE SVATKY HOD)
ZAKL.MZDA = [
(PRAC.DNY MESICE + PLAC. SVATKY MESICE) x DENNI UVAZEK

PRAC. DNY MESICE + PLAC. SVATKY MESICE - hodnota z prac. kalendate
DENNI UVAZEK - hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje

* nahrady za placené svatky zaplacené praimérnou mzdou

SMLUV.ZAKL.PLAT x ODPRAC.HODINY
ZAKL.MZDA = [T

(PRAC.DNY MESICE + PLAC.SVATKY MESICE) x DENNI UVAZEK
PRAC.DNY MESICE +PLAC.SVATKY MESICE - hodnota z prac. kalendafe
DENNI UVAZEK - hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje
60 PREMIE
Casova mzda - kraceni prémii:
ODPRAC.HODINY < PRAC.DNY MESICE x DENNI UVAZEK
PRAC.DNY MESICE - hodnota z pracovniho kalendaie
DENNI UVAZEK - hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje
ODPRAC.HODINY
PREMIE = PREMIE PLNE x [T +ZAKL.MZDA x PREMIE(%)
PRAC.DNY MESICE x DENNI UVAZEK
PREMIE PLNE - hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje
PREMIE (%) - hodnota z evidence zaméstnancti - mzdové udaje

Casova mzda - pIné prémie:
ODPRAC.HODINY > = PRAC.DNY MESICE x DENNI UVAZEK

PRAC.DNY MESICE - hodnota z pracovniho kalendare
DENNI UVAZEK - hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje

PREMIE = PREMIE PLNE + ZAKL.MZDA x PREMIE (%)

PREMIE PLNE - hodnota z evidence zaméstnancti - mzdové udaje
PREMIE (%) - hodnota z evidence zamé&stnanct - mzdové udaje
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Ukolova mzda - kraceni prémii:
VYROBENO KUSU < KUSU NA PLNE PREMIE

VYROBENO KUSU
PREMIE = PREMIE PLNE x (I + ZAKL.MZDA x PREMIE (%)

KUSU NA PLNE PREMIE
PREMIE PLNE - hodnota z evidence zaméstnancti - mzdové udaje
PREMIE (%) - hodnota z evidence zaméstnancti - mzdové udaje

Ukolova mzda - pIné prémie:

VYROBENO KUSU >= KUSU NA PLNE PREMIE

PREMIE = PREMIE PLNE + ZAKL.MZDA x PREMIE (%)

PREMIE PLNE - hodnota z evidence zaméstnancti - mzdové udaje
PREMIE (%) - hodnota z evidence zaméstnancti - mzdové udaje
Pevna mzda - kraceni prémii:

ODPRAC.HODINY < PRAC.DNY MESICE x DENNI UVAZEK

PRAC.DNY MESICE - hodnota z pracovniho kalendaie
DENNI UVAZEK - hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje

PREMIE PLNE x (ODPRAC.HOD + PLAC.SVATKY HOD)
PREMIE = [T +ZAKL.MZDA x PREMIE(%)

(PRAC.DNY MESICE +PLAC.SVATKY MESICE) x DENNI UVAZEK
PREMIE PLNE - hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje
PREMIE (%) - hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje
Pevni mzda - plné prémie: »
ODPRAC.HODINY >= PRAC.DNY MESICE x DENNI UVAZEK
PRAC.DNY MESICE - hodnota z pracovniho kalendare
DENNI UVAZEK - hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje
PREMIE = PREMIE PLNE + ZAKL.MZDA x PREMIE(%)

PREMIE PLNE - hodnota z evidence zaméstnancti - mzdové udaje
PREMIE (%) - hodnota z evidence zamé&stnanct - mzdové udaje

64 PRUMER DOVOLENA
Pokud neni zadano spravné ctvrtleti, za které je primér pro nahrady vypocdten,
program na toto upozorni a nabidne vypocet nového pruméru.

65 NAHRADY ZA DOVOLENOU
NAHRADY = PRUMER DOVOLENA x DNY DOVOLENE x DENNI UVAZEK

DENNI UVAZEK - hodnota z evidence zaméstnanct - mzdové udaje

70 NAHRADY ZA PLACENE SVATKY
Vypocet téchto nahrad je obdobny jako vypocet nahrad za dovolenou.
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75 NAHRADY OSTATNI
Vypocet téchto nadhrad je obdobny jako vypocet ndhrad za dovolenou.

80 MZDA ZA ODPRACOVANE SVATKY
85 MZDA ZA PRACI PRESCAS

90 PRIPLATEK ZA PRACI V NOCI

92 PRIPLATEK ZA ZTIZENE PROSTREDI
94 PRIPLATEK ZA SOBOTU A NEDELI

100 - 199 PRIPLATKY PRED ZDANENIM
Tyto ptiplatky lze nadefinovat ve mzdovém ciselniku. VySe ptiplatku lze zaméstnanci
zadat ve mzdovych udajich v personalistice.

200 - 299 SRAZKY PRED ZDANENIM
Tyto srdzky lze nadefinovat ve mzdovém c¢iselniku. VysSe srazky lze zaméstnanci
zadat ve mzdovych udajich v personalistice.

300 HRUBA MZDA

HRUBA MZDA = ZAKLADNI MZDA + NAHRADY ZA DOVOLENOU + NAHRADY ZA SVATKY +
+ MZDA ZA ODPRACOVANE SVATKY + PREMIE + MZDA ZA PRACI PRESCAS +
+ OSTATNI NAHRADY + PRIPLATKY PRED ZDANENIM - SRAZKY PRED
ZDANENIM

PRIPLATKY PRED ZDANENIM - souet vSech pevnych a uZivatelsky definovanych

priplatkd zdanénych

SRAZKY PRED ZDANENIM - soucet vSech uZivatelsky definovanych srazek zdanénych

310 DOHODA O PROVEDENI PRACE
315 PREJMY JDOUCI MIMO HRUBOU MZDU

340 PRIJEM ZA POUZIVANI VOZIDLA

Poskytuje-li zaméstnavatel zaméstnanci motorové vozidlo k pouZzivani pro soukromé
ucely, povazuje se za prijem zaméstnance castka ve vysi 1% z pofizovaci ceny
vozidla za kazdy kalendaini mésic.

350 OSTATNI ZDANITELNE PRIJMY

Tato polozka pouze zvySuje zaklad dan¢ a tim vlastni dan, podobné jako polozka
pfijmu za pouzivani vozidla.

360 UHRN PRIJMU

UHRN PRIJMU = DOHODA O PROVEDENI PRACE + PRIJMY JDOUCI MIMO HRUBOU MZDU +

+ PRIJEM ZA POUZIVANI VOZIDLA + OSTATNI ZDANITELNE PRIMY +
+ HRUBA MZDA
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400 - 499 POJISTNE
Pojistné 1ze nadefinovat ve mzdovém ciselniku. VySe pojistného v procentech lze
zaméstnanci zadat ve mzdovych udajich v personalistice. Dale lze zaméstnanci
ve mzdovych udajich zadat ¢astku, kterd se odecitd od zakladu pojistného (napf.
u dichodcti). Vyse pojistného organizace lze zadat ve mzdovém ciselniku pii defino-
vani pojistného. ]
' ) ' o POJISTNE (%)

POJISTNE = (POLOZKY ZAKLADU — ODEC.CASTKA) x [T

100
POLOZKY ZAKLADU - soutet polozek tvorici vyméfovaci zaklad pojistného (polozky
jsou oznaceny ve mzdovém ciselniku znaménkem plus nebo minus podle toho, zda se
maji k vymefovacimu zakladu pficist nebo odecist
ODEC. CASTKA - hodnota ze mzdovych udaji v personalistice, kterd se odeéita
od zakladu pojistného (uplatnéni napt. u diichodci)
POJISTNE (%) - hodnota ze mzdovych udaji zaméstnance v personalistice
500 - 599 ODECITATELNE POLOZKY
Odecitatelné polozky z danového zakladu lze nadefinovat ve mzdovém cCiselniku.

Vyse odecitatelnych polozek lze zaméstnanci zadat ve mzdovych udajich v
personalistice.

600 ZDANITELNA MZDA
Tato polozka se automaticky vypocitava pouze u dané, kterd méa v danovych
tabulkach nastaveno uplatnéni odecitatelnych polozek.

ZDANITELNA MZDA = UHRN PRIJMU — POJISTNE — ODECITATELNE POLOZKY

POJISTNE - souCet Castek vSech pojistnych nadefinovanych ve mzdovém ¢iselniku
ODECITATELNE POLOZKY - soucet vSech odecitatelnych polozek nadefinovanych
ve mzdovém ¢iselniku

601 ZAKLAD DANE PRO MESICNI ZALOHY
Tato polozka se automaticky vypocitava pouze u ptislusné dane.

ZAKLAD DANE PRO MESICNI ZALOHY = UHRN PRIJMU — POJISTNE

POJISTNE - soucet Castek vSech pojistnych nadefinovanych ve mzdovém c¢iselniku.

603 ZAKLAD DANE SRAZKOVE
Tato polozka se automaticky vypocitava pouze u ptislusné dane.

ZAKLAD DANE SRAZKOVE = UHRN PRIJMU — POJISTNE
POJISTNE - soucet Castek vSech pojistnych nadefinovanych ve mzdovém c¢iselniku.

604 ZAKLAD DANE Z JEDNORAZOVE MZDY

610 SAZBA DANE
Tento udaj se zaméstnanci zadava ve mzdovych udajich v personalistice a nelze bez
n¢j vystavit mzdu.
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620 MESICNI ZALOHA DANE Z PRIJMU
623 DAN SRAZKOVA

624 DAN Z JEDNORAZOVE MZDY

625 DAN - ROCNI VYUCTOVANI

630 CISTA MZDA
CISTA MZDA = DOHODA O PROVEDENI PRACE + PRIJMY JDOUCI MIMO HRUBOU MZDU +
+ HRUBA MZDA — POJISTNE — DANE

DANE - soucet vSech dani ve mzdovém ¢iselniku (polozky 620, 623, 624 a 625)

635 PRISPEVEK NA ODBORY
Vyse ptispévku na odbory v procentech Ize zaméstnanci zadat ve mzdovych udajich
v personalistice.

640 NAHRADY ZA NEMOC o o
Zadani nemocenské davky je popsano u mzdové polozky 29 OSETROVANI CLENA
RODINY - DNY.

645 NAHRADY ZA OSETROVANI CLENA RODINY
Zadani nemocenské davky je popsano u mzdové polozky 29 OSETROVANI CLENA
RODINY - DNY.

650 VYROVNAVACI PRISPEVEK V TEHOTENSTVI A MATERSTVI
Zadani nemocenské davky je popsano u mzdové polozky 29 OSETROVANI CLENA
RODINY - DNY.

655 PENEZITA POMOC V MATERSTVI
Zadani nemocenské davky je popsano u mzdové polozky 29 OSETROVANI CLENA
RODINY - DNY.

700 - 799 PRIPLATKY PO ZDANENI
Tyto ptiplatky 1ze nadefinovat ve mzdovém ciselniku. Vyse pfiplatku lze zaméstnanci
zadat ve mzdovych udajich v personalistice.

800 - 899 SRAZKY PO ZDANENI
Tyto srazky lze nadefinovat ve mzdovém Cciselniku. VySe srazky lze zaméstnanci
zadat ve mzdovych udajich v personalistice.

910 ZALOHA
Tento udaj se zaméstnanci zadava ve mzdovych udajich v personalistice. Do mzdy se
bere Udaj z vystavené zalohy.

915 PREVEDENI MZDY NA UCET
Pokud se ve mzdovych udajich v personalistice zada pro tuto polozku ¢islo uctu,
bude se automaticky ¢astka mzdy k vyplaté zapisovat do této polozky.
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920 K VYPLATE
K VYPLATE = CISTA MZDA + NAHRADY 7ZA OSETROVANI CLENA RODINY +

— PRISPEVKY NA ODBORY + NAHRADY ZA NEMOC +

+ VYROVNAVACI PRISPEVEK V TEHOTENSTVI A MATERSTVI +

+ PENEZITA POMOC V MATERSTVI + PRIPLATKY PO ZDANENI —

— SRAZKY PO ZDANENI — ZALOHA
PRIPLATKY PO ZDANENI - soucet v§ech uzivatelsky definovanych pfiplatkti zdanénych
SRAZKY PO ZDANENI - souéet vSech uzivatelsky definovanych srazek zdanénych

5.1.2  Oprava vystavené mzdy
Po stisku klavesy Enter mizete opravovat vystavené mzdy zaméstnanci vedenému
v evidenci zaméstnancii. Obsluha je obdobna jako u VYSTAVENI MZDY. Pri
opravé mzdy je dilezité si uvédomit, Ze Gdaje se berou z jiz vystavené mzdy a ne ze
mzdovych Gdajti zaméstnancti v personalistice.

5.1.3  ZrusSeni vystavené mzdy

Po stisku klavesy Z se objevi nasleduji menu:
——Ffrusenl mzdy————
amestnancl strediska

USichni zaméstnanci firmy

[#] oprava wybrané dovolené

(#») za aktualni mésic
C J za cel)y aktualni rok

Obrazek 13: Zruseni mzdy

Zaméstnanec
Pomoci této volby Ize zrusit mzdu vybranému zaméstnanci.

Zaméstnanci stiediska
Po vybéru této volby se objevi okno s evidenci stiedisek. Po vybéru stiediska se zrusi
mzdy zaméstnancim na vybraném stredisku.

VSichni zaméstnanci firmy
Po vybéru této volby se zrusi mzdy vSech zaméstnancti v evidenci.

Oprava vybrané dovolené
Pokud je aktivovan tento spina¢, zmen$i se zaméstnanci v personalistice pocet dni
vybrané dovolené o pocet dni dovolené v rusené¢ mzde.

Za aktualni mésic a Za cely aktualni rok
Tyto volby rozhoduji, za jaké obdobi se budou rusit mzdy.
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5.1.4 Zména mésice pri praci se mzdami

Po stisku klavesy M mizete ménit mésic a rok, za ktery chcete pracovat se mzdami.

5.1.5  Zobrazeni zaméstnanci pri praci se mzdami

Po stisku klavesy B se objevi okno se dvéma piepinaci. Pomoci prvniho pfepinace 1ze
vybrat uspofadani zaméstnancii. Pomoci druhého piepinace Ize vybrat zobrazovani
aktualniho stavu zaméstnanc k danému mésici (propusSténi a jeSte€ nepfijati
zameéstnanci se nezobrazi) nebo zobrazovani vSech zaméstnanct (propusténi a jeste
nepfijati zaméstnanci se zobrazi s vykii¢nikem pied osobnim Cislem).

5.1.6  Hledani zaméstnance pri praci se mzdami

Po stisku klavesy H muzete zadat osobni Cislo nebo piijmeni nebo stfedisko
zaméstnance, ktery se ma v evidenci vyhledat. Hledani dalSiho zameéstnance
vyhovujiciho zadanym udajim Ize provést stiskem klaves Ctrl+H.

5.2 ZALOHY

Tato volba umoznuje vystaveni a opravu zalohy zaméstnance vedeného v evidenci
zaméstnancil. Po vybéru této volby se objevi evidence zaméstnanci se zalohami.

5.2.1 Vystaveni nové zalohy

Po stisknuti klavesy V se objevi nasledujici menu:

Uystaveni zalohy
zamestnancim strediska

zaméstnanciim firmy

Obrazek 14: Vystaveni nové zdalohy

Pomoci klavesy Enter se vybere, komu zalohy vystavit. Pak se pfenese hodnota
zalohy ze mzdovych udaji do zobrazené evidence zaméstnancli pro vybrané
zaméstnance.

5.2.2  Oprava zalohy

Po stisknuti klavesy Enter miZzete opravit zalohu vybraného zaméstnance na hodnotu
odlisnou od hodnoty ve mzdovych udajich.

5.2.3 Zména mésice pri praci se zalohami

Po stisku klavesy M mutizete ménit mésic a rok, za ktery chcete pracovat se zalohami.
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5.2.4  Zobrazeni zaméstnanci pri praci se zalohami

Po stisku klavesy B se objevi okno se dvéma piepinaci. Pomoci prvniho piepinace lze
vybrat uspotadani zaméstnancii. Pomoci druhého piepinace Ize vybrat zobrazovani
aktudlniho stavu zaméstnancti k danému meésici (propuSténi a jeSté nepfiijati
zameéstnanci se nezobrazi) nebo zobrazovani vSech zaméstnanct (propusténi a jesté
nepfijati zaméstnanci se zobrazi s vykii¢nikem pied osobnim Cislem).

5.2.5 Hledani zaméstnance pri praci se zalohami

Po stisku klavesy H muzete zadat osobni Cislo nebo piijmeni nebo stfedisko
zaméstnance, ktery se ma v evidenci vyhledat. Hledani dalSiho zaméstnance
vyhovujiciho zadanym udajim Ize provést stiskem klaves Ctrl+H.

5.3 TISKOVE SESTAVY

Tato volba umoznuje tisknout vystupni sestavy (vyplatni listky, vyplatnice, vycetky
platidel, sumarizace, vykazy pojistného, platebni piikazy, mzdové listy, potvrzeni o
zdanitelnych piijmech). Po vybéru této volby se objevi nasledujici menu:

Eyp?atnlce

Ujcetky platidel
Sumarizace

Pojistné

Mzdové seznamy

Hemocenské

Platebni pFikazy

Mzdové listy

Potvrzeni o zdan. prijmech

MéEsic 172000
fobrazenl zaméstnanci

Obrazek 15: Tiskové sestavy

5.3.1  Vyplatni listky
Tato volba umoziiuje tisknout vyplatni listky. Po vybéru této volby se objevi menu
s nasledujicimi volbami:

Zaméstnanec
Po vybéru této volby se zobrazi evidence zaméstnancti. V ni si muzete vybrat
zameéstnance, pro kterého chcete tisknout vyplatni listek.

Zaméstnanci stiediska
Po vybéru této volby se zobrazi evidence stfedisek. V ni si mtizete vybrat stiedisko,
pro které chcete tisknout vyplatni listky.
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Vsichni zaméstnanci firmy
Po vybéru této volby se tisknou vyplatni listky vSech zaméstnanc.

Odstrankovat po listku
Pokud je aktivovan tento spina¢, provede se po vytisknuti kazdého listku
odstrankovani.

Parametry tisku
Tato volba je popsana v kapitole 2.4. Tisk Gdajti zaméstnancti.

5.3.2  Vyplatnice
Tato volba umoziuje tisknout vyplatnice. Po jejim vybéru se objevi menu
s nasledujicimi volbami:

Sti‘edisko

Po vybéru této volby se zobrazi evidence stfedisek. V ni si mizete vybrat stiedisko,
pro které chcete tisknout vyplatnice.

VSechna stiediska

Po vybéru této volby se tisknou po stiediscich vsechny vyplatnice.

Firma
Po vybéru této volby se tiskne vyplatnice za celou firmu.
Mzda, Zaloha

Vybérem jedné z té€chto dvou voleb mizete zvolit, zda budete tisknout vyplatnice
mezd nebo zaloh.

Parametry tisku
Tato volba je popsana v kapitole 2.4. Tisk udajii zaméstnancti.

5.3.3  Vydetky platidel

Tato volba umoziuje tisknout vycetky platidel. Po vybéru této volby se objevi menu
s nasledujicimi volbami:

Zaméstnanec

Po vybéru této volby se zobrazi evidence zaméstnancd. V ni si muizete vybrat
zamgéstnance, pro kterého chcete tisknout vycetku platidel.

Zaméstnanci stirediska

Po vybéru této volby se zobrazi evidence stiedisek. V ni si mlzete vybrat stiedisko,
pro jehoz zaméstnance chcete tisknout vycetky platidel.

Zaméstnanci vSech stredisek

Po vybéru této volby se tisknou po stiediscich vycetky platidel vSech zaméstnanct.
Vsichni zaméstnanci firmy

Po vybéru této volby se tisknou vycetky platidel vSech zaméstnancti.

Stredisko

Po vybéru této volby se zobrazi evidence stiedisek. V ni si mlzete vybrat stiedisko,
pro které chceete tisknout vycetku platidel.
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Vsechna stiediska

Po vybéru této volby se tisknou vycetky platidel vSech stiedisek.

Firma

Po vybéru této volby se tiskne vycetka platidel za celou firmu.

Mzda, Zaloha

Vybérem jedné ztéchto dvou voleb muzete zvolit, zda budete tisknout vycetky
platidel mezd nebo zaloh.

Platidla

Po vybéru této volby se zobrazi menu s jednotlivymi druhy platidel. Pak Ize provést
vybér platidel, ktera maji byt ve vycetce zahrnuta.

Parametry tisku

Tato volba je popsana v kapitole 2.4. Tisk udajt zaméstnancti.

5.3.4 Sumarizace
Tato volba umoziuje tisknout sumarizace mzdovych polozek. Po vybéru této volby
se objevi menu s nasledujicimi volbami:

Stiredisko
Po vybéru této volby se zobrazi evidence stfedisek. V ni si mtizete vybrat stiedisko,
pro které chcete tisknout sumarizaci.

VSechna stiediska
Po vybéru této volby se tisknou sumarizace vSech stredisek.

Firma
Po vybéru této volby se tiskne sumarizace za celou firmu.

Nenulové polozky

Po vybéru této volby se do sumarizace tisknou jen nenulové polozky.

Vybrané polozky

Po vybéru této volby lze ve mzdovém cCiselniku oznacit polozky, které se maji
tisknout do sumarizace.

Aktualni mésic

Po vybéru této volby se sumarizace provadi za aktualni mésic.

Vybrané mésice

Po vybéru této volby lze oznacit mésice, které se maji zahrnout do sumarizace.

Parametry tisku
Tato volba je popsana v kapitole 2.4. Tisk udajii zaméstnancti.
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5.3.5 Pojistné

Tato volba umoznuje tisknout vykazy pojistného. Po vybéru této volby se objevi
nasledujici menu:

oclalnl pojistng - mala organizace
oclalnl pojistne - velka organizace
fdravotni pojistné

PFehled soc.a zdrav.pojistného
fakonné pojisténil zaméstnavatele

Obrazek 16: Pojistné

Socialni pojistné

Po vybéru volby se provede vypocet sestavy. Tuto akci provadéjte az po vystaveni
vSech mezd v mésici. V pfipad¢, ze sestava je jiz vypoctena a je potieba zasdhnout do
vystavené mzdy, zkontrolujte, zda se oprava provedla i ve vypoctené sestave. Sestavu
1ze upravovat, ptipadné ji 1ze zrusit a provést jeji vypocet znovu.

Socialni pojistné - mala organizace

V této volb& mizete tisknout formulai pro OSSZ. Udaje OMLUVENA ABSENCE
a VYLOUCENE DOBY nutno dosadit ru¢né.

Socialni pojistné - velka organizace

V této volbé mizete tisknout 2 sestavy:

— seznam zamg&stnanct s jejich vyméfrovacimi zéklady a pojistnym
- ptehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach pro CSSZ

Zdravotni pojistné

V menu se zobrazi vSechny druhy zdravotniho pojistného nadefinované ve mzdovém
¢iselniku. Klavesou V se provede vypocet pojistného organizace, klavesou T se
provede tisk vybraného druhu pojistného.

Prehled socidlniho a zdravotniho pojistného
V menu se zobrazi vSechny druhy pojistného nadefinované ve mzdovém ciselniku.
Klavesou T se provede tisk piehledu pojistného.

Zakonné pojisténi zaméstnavatele

Po vybéru této volby miizete provadét vypocet, opravu nebo zruseni zakonného
pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za kalendaini Ctvrtleti. Vypocet tohoto
pojisténi provadéjte az po vypoctu sestavy socidlniho pojistného. Bankovni spojeni
muzete zadat ve volbé Platebni ptikazy funkci Stalé platby.

5.3.6 Mzdové seznamy

Po vybéru této volby se objevi menu s nasledujicimi volbami:

Stredisko
Po vybéru této volby se zobrazi evidence stiedisek. V ni si mlzete vybrat stiedisko,
pro které cheete tisknout mzdovy seznam.

42



Vsechna stiediska
Po vybéru této volby se tisknou mzdové seznamy vsech stredisek.

Firma

Po vybéru této volby se tiskne mzdovy seznam za celou firmu.
Aktualni mésic

Po vybéru této volby se mzdovy seznam tiskne za aktualni mésic.

Oznacené mésice
Touto volbou Ize oznacit mésice, které se maji zahrnout do mzdového seznamu.

Polozky mzdového ¢iselniku

Po vybéru této volby lze ve mzdovém ciselniku oznacit polozky, které se maji
zahrnout do mzdového seznamu.

Parametry tisku

Tato volba je popsana v kapitole 2.4. Tisk Gdajti zaméstnancti.

5.3.7 Nemocenské

Tato volba umoznuje tisknout nemocenské davky. Po vybéru této volby se objevi
nasledujici menu:

Hesi1cnl prehled
fiocn1l prehled

Obrazek 17: Nemocenské
Meésicni pi‘ehled
Pomoci této volby lze tisknout mésicni piehled nemocenskych davek za stiedisko,
vSechna stiediska nebo celou firmu.

Ro¢ni prehled
Pomoci této volby lze tisknout ro¢ni piehled nemocenskych davek vybranému
zameéstnanci, zaméstnanciim stfediska nebo zaméstnanctim celé firmy.

5.3.8 Platebni prikazy

Po vybéru této volby se objevi menu s jednotlivymi platbami. Kldvesou P lze provést
pridani platby, klavesou Enter opravit vybranou platbu. Klavesou Z lze provést
zruseni vybrané platby, oznaCenych plateb nebo vSech plateb. Mezernikem Ize
provést oznaceni nebo odznaceni vybrané platby. Klavesou se znaménkem + Ize
provést oznaceni vSech plateb, klavesou se znaménkem — odznaceni vSech plateb.
Klavesou M lze provést pievzeti plateb z vystavenych mezd, klavesou S definovani a
vybér stalych plateb. Klavesou T tisknout hromadny piikaz k thradé, piikaz za
jednotlivou platbu a seznam plateb.
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Homebanking
Po stisku klavesy H se provede generace souboru typu KPC pro program
elektronického spojeni s bankou.

Upozornéni!!!

Pokud je v Cisle uctu pouzita az 6-mistna 1. ¢ast, oddeluje jej pomlcka od az 10-
mistné 2. ¢asti. Nékteré banky vSak ve 2. ¢asti uctu oddéluji jeste dalsi pomlckou
pobocku. Pfi kontrole spravnosti ¢isla uctu kontrolnim souctem je nutné ptipadnou
pomlcku oddélujici pobocku banky odstranit. Pro KPC formét jsou cisla uctu také
upravovana odstranénim pifipadné pomlcky oddélujici pobocku banky. Variabilni a
specifické symboly symboly jsou upravovany odstranénim piipadnych
nenumerickych znakd. Toto je vhodné zkontrolovat v programu pro elektronické
spojeni s bankou. Pfi vypnuti kontroly a upravy ¢isel uctd, je kontrola v programu pro
elektronické spojeni s bankou nutna.

Udaje pro vytvofeni souboru typu KPC:

—  cesta k souborim — nazev podadresate, kde se bude vytvaret soubor typu KPC,
a odkud se bude spoustét davkovy soubor *.BAT
- jméno souboru — DDMMXXXX.KPC, DD=den, MM=mé&sic, XXXX=kod
pridéleny bankou
—  spoustéci davka — po vytvofeni souboru typu KPC mize byt automaticky
spusténa davka ptikazi *.BAT. Toho ze vyuzit ke spusténi programu pro
elektronické spojeni s bankou bez nutnosti opusténi mzdového programu.
Program pro elektronické spojeni s bankou je dodavan na zakladé smlouvy Vasi
bankou. VSechny dotazy kinstalaci a uvedeni programu do chodu proto
sméfujte na Vasi banku. Pokud by ndhodou dochazelo ke kolizim se mzdovym
programem (vlivem pamétovych narokil apod.), je tieba spustit program pro
elektronické spojeni s bankou az po ukonéeni mzdového programu.
Ptiklad davkového souboru KB-DATA.BAT:
CD \MRP\KB-DATA
KB-DATA.EXE

— dalsi udaje jsou pridéleny dle smlouvy s bankou

5.3.9 Mazdové listy

Tato volba umoziuje tisknout mzdové listy. Protoze v novéjsi verzi programu
pribyvaji nékteré polozky mzdového dCiselniku (Ghrn pfijmi, zaklady dani),
zkontrolujte po vytisténi mzdového listu jejich pouziti ve vS§ech mzdach zaméstnance
v roce (sumy téchto polozek by nemusely byt spravné). Po vybéru této volby se
objevi menu s nasledujicimi volbami:
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Zaméstnanec
Po vybéru této volby se zobrazi evidence zaméstnancd. V ni si muizete vybrat
zaméstnance, pro které¢ho chcete tisknout mzdovy list.

Zaméstnanci stirediska

Po vybéru této volby se zobrazi evidence stiedisek. V ni si mizete vybrat stiedisko,
pro jehoz zaméstnance chcete tisknout mzdové listy.

Vsichni zaméstnanci firmy

Po vybéru této volby se tisknou mzdové listy vSech zaméstnanci.

Nenulové polozky

Po vybéru této volby se do mzdového listu tisknou pouze nenulové polozky.
Oznacené polozky

Po vybéru této volby lze ve mzdovém ciselniku oznacit polozky, které se maji
tisknout do mzdového listu.

Cely rok

Po vybéru této volby se tiskne mzdovy list za cely rok.

Oznacené mésice

Po vybéru této volby lze oznacit mésice, za které se ma tisknout mzdovy list.
Parametry tisku

Tato volba je popsana v kapitole 2.4. Tisk udajt zaméstnancti.

5.3.10 Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech
Po vybéru této volby se objevi menu s nasledujicimi volbami:
Zaméstnanec
Po vybéru této volby mulzete zadat udaje o zaméstnanci, které se maji tisknout
do potvrzeni.
Tisk prazdného formulare
Tato volba umozni tisk prazdného formulaie.

Parametry tisku
Tato volba je popsana v kapitole 2.4. Tisk udajii zaméstnancti.

5.3.11 Meésic, Zobrazeni zaméstnancu
Mésic
Touto volbou mizete ménit mésic a rok, za ktery chcete provadet tiskové sestavy.
Zobrazeni zaméstnanci
Po vybéru této volby se objevi okno se dvéma ptepinaci. Pomoci prvniho pfepinace
lze vybrat uspotfddani zamestnanci. Pomoci druhého piepinace lze vybrat
zobrazovani aktudlniho stavu zaméstnancii k danému mésici (propusténi a jesté
nepfijati zaméstnanci se nezobrazi) nebo zobrazovani vSech zaméstnanci (propusténi
a jeSté nepiijati zaméstnanci se zobrazi s vykiicnikem pfed osobnim ¢islem).
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54 ZAUCTOVANI MEZD
Po vybéru této volby se zobrazi data pfipravena pro zauctovani do ucetnictvi.

5.4.1 Export dat z mezd

Po stisku klavesy E se pripravi data z mezd pro zatuctovani do ucetnictvi. Tuto akci
provadéjte az po vystaveni vSech mezd v mésici. V piipad€, Ze jste jiz export dat
zmezd provedli a je potfeba zasdhnout do vystavené mzdy, proved'te export dat
z mezd opakovang.

5.4.2  Zauictovani mezd do jednoduchého uéetnictvi
Po stisku klavesy D se objevi menu Definice kodu:

—Definice kadi——
kody pojistnehe za firmu

Obrazek 18: Definice kodui

*  Vzorové kody zaméstnancu

Tato volba umoziuje nadefinovat kody, které jsou spoletné vSem zaméstnanctim —
tzv. vzorové kody. Funkce Piepis kodi vSech zaméstnanci vzorovymi kody ptifadi
tyto vzorové kody vSem zaméstnancim. Kody zaméstnancti se zobrazuji ve
mzdovych tdajich v personalistice.

* Kody pojistného za firmu
Tato volba umoziuje nadefinovat kody pojistného, které odvadi firma.

5.4.3  Zauictovani mezd do podvojného tcetnictvi

Definice aGEti

fcty pojistneho za Tirmu

Obrazek 19: Definice ucti

Po stisku klavesy D se objevi menu Definice uctl:

*  Vzorové ucty zaméstnancu

Tato volba umoziuje nadefinovat ucty, které jsou spole¢né vsem zaméstnanclim —
tzv. vzorové Ucty. Funkce Pfepis Gctl vSech zaméstnancti vzorovymi Uéty priradi tyto
vzorové uéty viem zaméstnanctim. Uty zaméstnancli se zobrazuji ve mzdovych
udajich v personalistice.

« Uty pojistného za firmu
Tato volba umoziuje nadefinovat ucty pojistného, které odvadi firma.

5.4.4 Zména mésice pri zatuctovani mezd
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Po vybéru této volby muiizete ménit mesic a rok, za ktery chcete pracovat s daty pro
zauctovani do ucetnictvi.

5.4.5 Parametry

Po stisku klavesy P lze zadavat parametry zatctovani. Pokud nebudete ménit nazvy
adresafi jednotlivych programovych moduld, je cesta k Gcetnictvi shodna s ptivodni
cestou, kterd se zobrazuje pod editacnim polem. Cesta k Gcetnictvi se zadava bez
podadresafe rozlisujiciho firmy (napi. ..\JS nebo ..\PS). Cislo firmy se zadava az
nasledujicim udajem.

5.5 NEMOCENSKE

Tato volba umoziuje provadét operace s evidenci nemocenskych davek zaméstnanct.
Po vybéru této volby se objevi evidence zaméstnanctl.

5.5.1 Vybér zaméstnance

Stiskem klavesy Enter se provede vybér zaméstnance, sjehoZ nemocenskymi
davkami se ma pracovat. Nemocenské davky lze zadavat, opravovat a rusit.

5.5.2 Zména mésice pri praci s nemocenskymi davkami

Po stisku klavesy M mulzete ménit mésic a rok, za ktery chcete pracovat
s nemocenskymi davkami.

5.5.3 Parametry

Po stisku klavesy P mtizete nastavit parametry vypoctu nemocenskych davek. Mezi

vvvvvv

tlacitka Definice vypoctu se objevi vzorec:

ZAPOCITATELNY PRIJEM
DENNI VYMEROVACI ZAKLAD = ([T

DNY ROZHODNEHO OBDOBI

Po aktivaci tla¢itka ZAPOCITATELNY PRIJEM se zobrazi mzdovy ¢iselnik.
Klavesou se znaménkem plus nebo minus rozhodnéte, zda se bude polozka do
zapocitatelného piijmu pficitat nebo odcitat. Oznaceni znaménkem Ize u polozky
zrusit klavesou Z. Rozhodné obdobi je pfedchazejici kalendaini Ctvrtleti. Po aktivaci
tlatitka DNY ROZHODNEHO OBDOBI se zobrazi dochazkovy &iselnik. Pomoci
klavesy se znaménkem minus rozhodnéte, zda se polozka do rozhodného obdobi
nebude zapocitavat. Oznaceni znaménkem lze u polozky zrusit klavesou Z.

Dodavané oznaceni polozek je popsano v kapitole Inicializace programu po prvnim
spusténi.

Pro spravny vypocet denniho vymétovaciho zakladu je nutné zadavat zaméstnanciim
dochazku (bez zadané dochazky nelze urcit dny nezahrnované do rozhodného
obdobi).
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5.5.4  Zobrazeni zaméstnanci pri praci s nemocenskymi
davkami

Po stisku klavesy B se objevi okno se dvéma piepinaci. Pomoci prvniho pfepinace 1ze
vybrat uspofadani zaméstnancd. Pomoci druhého pifepinace l1ze vybrat zobrazovani
aktualniho stavu zaméstnanci k danému mésici (propusténi a jeS$té nepfijati
zamgéstnanci se nezobrazi) nebo zobrazovani vSech zaméstnanci (propusténi a jesté
nepfijati zaméstnanci se zobrazi s vykfi¢nikem pted osobnim cislem).

5.5.5 Hledani zaméstnance pri praci snemocenskymi
davkami

Po stisku klavesy H muzete zadat osobni Cislo nebo pifijmeni nebo stfedisko
zaméstnance, ktery se ma v evidenci vyhledat. Hledani dalSiho zameéstnance
vyhovujiciho zadanym udajim Ize provést stiskem klaves Ctrl+H.

5.6 MZDOVY CIiSELNIK

5.6.1 Prace se mzdovym Ciselnikem

Tato volba umoziuje provadét veskeré operace s uzivatelem definovanymi ptiplatky,
srazkami, pojistnym a odecitatelnymi polozkami z danového zakladu. Po vybéru této
volby se objevi menu s jednotlivymi polozkami mzdy.

Pridani nové polozky do mzdového Ciselniku

Po stisku klavesy P se objevi nasledujici menu:
Typ pFidané poloZky

srazka pred zdanénim

piiplatek po zdanéni

sraZzka po zdanéni

pojistné

odeitatelna poloZka z danového zakladu

Obrazek 20: Pridani polozky do mzdového ciselniku

Po vybéru druhu miizete zadat nazev nové polozky. Od kazdého druhu lze
nadefinovat az 100 novych polozek. U pojistného Ize zadat navic jesté dalsi udaje:

Typ pojistného — piepinacem lze zvolit, zda pojistné je zdravotni nebo socialni.
Minimalni zaklad - pokud pfi vypoctu mzdy bude vymérovaci zaklad pojistného
mensi jak tento minimalni zéklad, bude provedeno upozornéni.

Pojistné organizace - hodnota pouzivana v tiskovych sestavach.

Polozky vymérovaciho zikladu pojistného - klavesou se znaménkem plus nebo
minus oznacte polozku, kterd se do vyméfovaciho zakladu pojistného ma pficitat
nebo odcitat. Oznaceni znaménkem lze u polozky zrusit pomoci klavesy Z.
Zaokrouhleni - dilezity tidaj pfi vypoctu pojistného.
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Cislo w¢tu, kéd banky, variabilni symbol, zvl. disp. symbol, konstantni symbol,
specificky symbol - udaje pro platebni piikazy.

Kéd pojistovny — tidaj pro tiskové sestavy
Oprava polozky ve mzdovém Ciselniku

Po stisku klavesy Enter mlzete provadét opravu nazvu uzivatelsky definovanych
polozek. U pojistného mtizete provadét opravu dalsich udaji.

Zruseni polozky ve mzdovém ciselniku

Po stisku klavesy Z se program zeptd, zda zrusit vybranou polozku, takze jste
chranéni proti ndhodnému stisku klavesy Z. Polozku Ize zrusit pouze tehdy, pokud
neni pouzita v zadné vystavené mzdé nebo mzdovych udajich evidence zaméstnanci.

Tisk mzdového Ciselniku

Po kazdé zméné ve mzdovém Ciselniku si jej vytisknéte a uschovejte. Pfi ndhodné
ztrat€ dat (vymazani souboru s ¢iselnikem omylem apod.), musite nadefinovat znovu
své priplatky, srazky, pojistné a odecitatelné polozky a to se stejnymi ¢isly jaké mély
pred ztratou dat.

5.6.2  Polozky pro primér na dovolenou

Tato volba umoziiuje definovat polozky, které se budou uplatiiovat pfi vypoctu
hodinového priméru pro nahrady za dovolenou u jednotlivych typt mezd. Po vybéru
této volby se zobrazi mzdovy cCiselnik. Pomoci kldvesy Enter vyberte polozku a
pomoci klavesy se znaménkem plus nebo minus rozhodnéte, zda se bude polozka
pricitat nebo odcitat. Podle umisténi znaménka (vlevo nebo vpravo) lze polozku
zatadit pii vypoctu priméru mezi polozky mzdové nebo polozky hodinové. Oznaceni
znaménkem lze u polozky zrusit pomoci mezerniku. Dodavané oznaceni polozek je
popsano v kapitole Inicializace programu po prvnim spusténi. Vypocet priméru se
provadi za rozhodné obdobi, kterym je predchazejici kalendaini ctvrtleti.
SOUCET VYBRANYCH MZDOVYCH

POLOZEK Z4 ROZHODNE OBDOBI
PRUM. DOVOLENA = [T

SOUCET VYBRANYCH HODINOVYCH

POLOZEK ZA ROZHODNE OBDOBI
SOUCET VYBRANYCH MZDOVYCH POLOZEK 74 ROZHODNE OBDOBI — soulet polozek
oznacenych jako mzdové s pfihlédnutim ke znaménku
SOUCET VYBRANYCH HODINOVYCH POLOZEK ZA ROZHODNE OBDOBI — soulet polozek
oznacenych jako hodinové s ptihlédnutim ke znaménku.
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5.7 DANE

Po vybéru této volby se objevi nasledujici menu:

ocnl vyuctovanl zaloh na dan - zamestnanci

Rotni vyittovani ziloh na daii - firma
Boctnl vyiitovanl srazkové dangé - firma

Obrazek 21: Dané
5.7.1 Tabulky

Tato volba umozituje pracovat s danovymi tabulkami. Danové tabulky jsou plné
modifikovatelné, takze si miizete vytvaret své vlastni danové sazby a danové srazky.
To ocenite zejména pii zméné danovych predpisi. Po vybéru této volby se objevi
okno s danovymi sazbami.

Pridani nové danové sazby

Po stisku klavesy P miizete zadat udaje dafiové sazby. Cisla dafiovych sazeb se nesmi
opakovat. Do databanky lze vlozit az 100 danovych sazeb. S programem jsou
dodavany nasledujici danové sazby:

1 mési¢ni zalohy

5 mésicni zélohy - minimalné 20%

10 ro¢ni vyuctovani za rok 1999

20 srazkova dai - 15%

40 ro¢ni vyuctovani za rok 1998

Oprava dariové sazby

Po stisku klavesy O muzete opravit udaje danové sazby. Po opravé se Cislo danové
sazby automaticky opravi u vlastnich danovych srazek, u definic zaokrouhleni dani
i ve mzdovych udajich v evidenci zaméstnanci.

ZruSeni danové sazby

Po stisku klavesy Z se program zepta, zda zrusSit vybranou danovou sazbu, takze jste
chranéni proti ndhodnému stisku klavesy Z. Danovou sazbu lze zrusit pouze tehdy,
pokud neni pouzita v zadnych mzdovych udajich v evidenci zaméstnancii. Pti zruseni
danové sazby se zaroven zrusi jeji danové srazky i jeji definice zaokrouhleni.

Vybér daiové sazby

Po stisku klavesy Enter se objevi okno s vlastnimi dafiovymi srazkami pro vybranou
daiiovou sazbu.

Pfidani nové dané

Po stisku klavesy P miizete zadavat nové dané.

Oprava dané

Po stisku klavesy Enter mlizete opravit vybranou dan.
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ZruSeni dané
Po stisku kladvesy Z se program zeptd, zda zruSit vybranou dan, takze jste chranéni
proti ndhodnému stisku klavesy Z.

Definice zaokrouhleni

Po stisku klavesy D se objevi okno s definicemi zaokrouhleni. Definice obsahuje
zaokrouhleni zdanitelné Castky (na jakou castku a jakym smérem) a zaokrouhleni
vypocétené dané (na jakou ¢astku a jakym smerem). S definicemi zaokrouhleni lze
provadét veskeré operace (pfidani, oprava, zruSeni).

Vypocet dané

Po stisku klavesy V 1ze zadat ¢astku, pro kterou se ma vypocist dan.

5.7.2  Ro¢ni vyucétovani zaloh na dari - zaméstnanci

Tato volba umoznuje provadet rocni vyactovani zaloh na dan z ptijmu pro jednotlivé
zaméstnance a tisk piislusného formulare.

5.7.2.1 Provedeni vyuctovani, prohlizeni vyu¢tovani

Po stisku klavesy Enter lze zadat vybranému zaméstnanci dil¢i zaklady dang,
nezdanitelné ¢astky a uhrn srazenych zaloh na dan. Tyto udaje obsahuje mzdovy list
a pfipadné potvrzeni o zdanitelnych pfijmech od jiného zaméstnavatele.

Po stisku klavesy P se provede pievzeti dil¢iho zakladu dan¢ (fadek R1A) a thrn
srazenych zaloh na dan (fadek R13). Pievzeti nezdanitelnych céastek se musi
dodefinovat ve funkci Parametry vypoctu (kazdy uzivatel ma nezdanitelné ¢astky pod
jinymi Cisly ve mzdovém ¢iselniku).

Po stisku klavesy A Ize zadat daniovou sazbu, kterd se pouzije pro zdanéni. Dale lze
zadat vzorce pro prevzeti udaji z mezd (napf. pro zakladni nezdanitelnou castku ve
formulafi na fadku 2 a ve mzdovém Ciselniku pod cislem 500 se zada vzorec:
R2=P500).

Po stisku klavesy V se provede vlastni vypocet vyuctovani (soucet dil¢ich zakladi
dané, soucet nezdanitelnych castek, vypocet zakladu dané snizeného o nezdanitelné
Castky, zaokrouhleni zékladu dan€ sniZzeného o nezdanitelné castky na stovky dold,
vypocet dang, vypocet pieplatku nebo nedoplatku). Pfi vypoétu u prvniho
zaméstnance je nabidnut vybér dafové sazby. Vybrana danova sazba je pak pouzita
pro vypocet dan€ i u dalSich zaméstnancti.

5.7.2.2 ZruSeni vyuctovani

Zde muzete zrusit provedené vyuctovani vybranému zaméstnanci, zaméstnanciim
vybraného stfediska, zaméstnancim celé firmy.

5.7.2.3 Rok vyuétovani
Po stisku klavesy R miZete ménit rok, za ktery chcete s vyictovanim dané pracovat.
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5.7.2.4 Tisk formulare vyuctovani
Po stisku klavesy T se objevi nabidka tisku formulafe nebo seznamu.

Formula#
Tato volba umoziuje tisknout formulafe vyuactovani zaméstnanctim. Po vybéru této
volby se objevi nasledujici menu:

ameéstnanec
amestnanci strediska

USichni zaméstnanci firmy

Prazdny formulaF
Parametry tisku

Obrazek 22: Tisk formulare rocniho vyuctovani

Zaméstnanec
Po vybéru této volby se vytiskne formulaf vyactovani pro vybraného zaméstnance.

Zaméstnanci stiediska
Po vybéru této volby se objevi okno s evidenci stiedisek. Po vybéru stiediska se
vytisknou formuléie vyactovani zameéstnancli na vybraném stiedisku.

VSichni zaméstnanci firmy

Po vybéru této volby se vytisknou formulare vyuctovani vSech zaméstnancil.
Prazdny formular

Po vybéru této volby se vytiskne prazdny formulaf pro vytctovani.
Parametry tisku

Tato volba je popsana v kapitole 2.4. Tisk tdaji zaméstnanct.

Seznam
Tato volba umoziiyje tisknout seznam zaméstnanct s jejich vyuctovanim. Po vybéru
této volby se objevi menu s ndsledujicimi volbami:

Stiredisko

Po vybéru této volby se objevi okno s evidenci stfedisek. Po vybéru stfediska se
vytiskne seznam zaméstnancil na vybraném stiedisku s jejich vyuctovanim.

VSechna stiediska

Po vybéru této volby se vytisknou seznamy zaméstnancti na vSech stiediscich s jejich
vyuctovanim.

Firma

Po vybéru této volby se vytiskne seznam zaméstnancu firmy s jejich vyuctovanim.

Parametry tisku
Tato volba je popsana v kapitole 2.4 Tisk udaji zamestnancti.
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5.7.2.5 Zobrazeni zaméstnancu

Po stisku klavesy B se objevi okno se dvéma piepinaci. Pomoci prvniho pfepinace 1ze
vybrat usporadani zaméstnancii. Pomoci druhého piepinace Ize vybrat zobrazovani
aktudlniho stavu zameéstnanci k danému roku (propuSténi a jeSté nepfiijati
zameéstnanci se nezobrazi) nebo zobrazovani vSech zaméstnanci (propusténi a jesté
nepfijati zaméstnanci se zobrazi s vykii¢nikem pied osobnim Cislem).

5.7.2.6 Hledani zaméstnance

Po stisku klavesy H muzete zadat osobni Cislo nebo piijmeni nebo stfedisko
zaméstnance, ktery se ma v evidenci vyhledat. Hledani dalSiho zaméstnance
vyhovujiciho zadanym udajim Ize provést stiskem klaves Ctrl+H.

5.7.3 Ro¢ni vyucétovani zaloh na dan — firma

Tato volba umoziuje provadét rocni vyuctovani zaloh na dan z piijmu za celou firmu
a tisk pfislusného formulafe. Po vybéru této volby se objevi menu s nasledujicimi
volbami:

Vyplnéni formuliie

Tato volba umoznuje vyplnéni formulafe zadanymi nebo vypoctenymi daty. Pti
provedeni vypoctu pro stranu 2 formulaie se do sloupce 3 vys¢ita mzdova polozka
620 MESICNI ZALOHA DANE Z PRIJMU a do sloupce 5 mzdova polozka 625
DAN — ROCNI VYUCTOVANI ze viech mezd vystavenych za zdafiovaci obdobi.

Tisk
Po vybéru této volby se objevi menu s nasledujicimi volbami:

Sestava

Po vybéru této volby se vytiskne vyplnény formulaf pro vytctovani.
Prazdny formular

Po vybéru této volby se vytiskne prazdny formulaf pro vytuctovani.
Volby 1. az 4. strana formulaie

Tyto volby umoznuji zadat, které strany formulare se maji tisknout

Parametry tisku
Tato volba je popsana v kapitole 2.4 Tisk udaji zaméestnanca.

5.7.4  Ro¢ni vyucltovani srazkové dané — firma

Tato volba umoziuje provadét rocni vyictovani srazkové dan€ za celou firmu a tisk
ptislusného formuléfe. Po vybéru této volby se objevi menu s nasledujicimi volbami:

Vyplnéni formuléi‘e

Tato volba umoznuje vyplnéni formulafe zadanymi nebo vypoctenymi daty. Pti
provedeni vypoctu pro stranu 2 formulafe se do tabulky vyscita mzdova polozka 623
DAN SRAZKOVA ze viech mezd vystavenych za zdanovaci obdobi.
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Tisk
Po vybéru této volby se objevi nasledujici menu:
Tisk

iraziny Iﬂl'l'l'll.ll-ﬂl‘

[%¥] 1. strana formulaie
[%] 2. strana formulafie
Parametry tisku

Obrazek 23: Tisk formulare
Sestava
Po vybéru této volby se vytiskne vyplnény formulai pro vyactovani.
Prazdny formular
Po vybéru této volby se vytiskne prazdny formulaf pro vyuctovani.
Volby 1. az 2. strana formulaie
Tyto volby umoznuji zadat, které strany formulaie se maji tisknout.

Parametry tisku
Tato volba je popsana v kapitole 2.4. Tisk udajt zaméstnancti.
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6 volba FIRMA

e
neilnlce stre!lse!

Identifikace firmy

s » a»  pohyb vibgr

Obrazek 24: Firma

6.1 VYBER FIRMY

Tato volba je pfistupna pouze v multiverzi programu. Umoziuje provadét operace
s jednotlivymi firmami. Po vybéru této volby se objevi menu s firmami.

6.1.1  Vybér firmy

Pomoci klavesy Enter provedete vybér firmy, s jejiz personalni a mzdovou agendou
chcete pracovat.

6.1.2  Pridani firmy

Pomoci klavesy P ptidate do evidence dalsi firmu. Firma je oznacena Cislem a
nazvem. Data firmy jsou v podadresafi, ktery ma nazev FIRx , kde x je ¢islo firmy v
rozsahu 1 az 99999 (napf. firma 5 je v podadresafi FIRS). Po zadani nazvu firmy se
vytvoii podadresar firmy a zkopiruji se do n&j prazdné datové struktury.

6.1.3 Kopie firmy

Po stisku klavesy K zkopirujete vybranou firmu do nové firmy. Tuto funkci lze
s vyhodou pouzit pro pievod dat do nového roku, nemusi se pak zalohovat takové
mnozstvi dat. Hromadné zruSeni mezd za minuly rok se provede az po vystaveni
lednovych mezd, protoze se pii vystavovani mezd provadi vypocet pruméru
na dovolenou za 4. ¢tvrtleti minulého roku.
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6.1.4 Oprava nazvu firmy

Po stisku klavesy O muzete opravit nazev firmy.

6.1.5  ZruSeni firmy

Po stisku klavesy Z se program zeptd, zda zruSit vybranou firmu, takze jste chranéni
proti nahodnému stisku této klavesy. Firma 1 je zakladni a nelze ji zrusit.

6.2 DEFINICE STREDISEK
Tato volba umoznuje provadét veskeré operace s evidenci stfedisek. Po vybéru této
volby se v okné objevi evidence stredisek.

6.2.1  Pridani nového strediska do evidence
Po stisku klavesy P miizete zadat Gislo a nazev stfediska. Cislo stiediska mize byt
z Cislic 1 pismen, ale nesmi se v evidenci opakovat.

6.2.2  Oprava stirediska v evidenci

Po stisku klavesy Enter mizete provadét opravu jiz zadanych stfedisek.

6.2.3 ZruSeni stirediska v evidenci

Po stisku klavesy Z se program zeptd, zda zrusit vybrané stiedisko z evidence, takze
jste chranéni proti nahodnému stisku této klavesy. Stiedisko 1ze zrusit pouze tehdy,
pokud na ném nejsou zafazeni zadni zaméstnanci.

6.2.4  Tisk stiredisek

Po stisku klavesy T se vytiskne seznam stiedisek.

6.3 IDENTIFIKACE FIRMY

Po vybéru této volby lze zadat nazev a adresu firmy, &islo uétu, kod banky a ICO.
Tyto tdaje se tisknou do tiskovych sestav. Ve verzi pro velké organizace lze dale
zadat, zda se vyplaci ¢i nevyplaci nemocenské davky. To se vyuzije v ptipade, Ze pfi
pouziti multiverze programu jen nékteré firmy vyplaci nemocenské davky. U firem,
které nemocenské davky nevyplaci, by zbytecné¢ dochazelo k nékterym vypoctim
(denni vymétovaci zaklad apod.).
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7 volba JINE

onfigurace
Kalkulaika
0 programu
Licentni ujednani

ovanl dat, obnova dat, import dat, oprava in i, pFiprava pro WIH

alo o
s » » pohyb vibEr

Obrazek 25: Jiné

71 UDRZBA DAT

Po vybéru této volby se zobrazi nasledujici menu:

alohovan1l dat

Jbnova dat do piivodniho adresare
Import dat do aktudlniho adresare
Oprava indexi

Priprava dat pro WIH verzi

Obrazek 26: Udrzba dat

7.1.1 Zalohovani dat

Tato volba umozinuje zalohovani dat na disketu nebo na pevny disk. Ve vlastnim
zajmu pouzivejte tuto funkci co nejcastéji. Pocitace nejsou bezporuchové a Cert nikdy
nespi.

Zalohovani dat na diskety

Pfi pouziti novych disket je tfeba tyto nejprve naformatovat (pouziti
nenaformatovanych disket vyvola chybu). Vyzalohovana data, kterd byla na disketé
pred zéalohovanim dat, budou pfemazana novymi zalohovanymi daty z pocitace. U
multiverze programu je tieba zalohovat data kazdé firmy zvlast na samostatné
diskety. Zalohuji se tedy pouze ty firmy, ve kterych se provedly zmény.
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Zalohovani dat na pevny disk

Multiverze programu umoziuje zalohovani aktualni firmy i vSech firem najednou. Je
vhodné provadét zalohovani dat na jiny pevny disk v pocitaci nebo na pevny disk
jiného pocitace v pocitacove siti. Toto 1ze ovlivnit zadanim cesty pro uloZeni zalohy.
Pii zalohovani dat na stejny pevny disk, na kterém se provozuje program, se muize
stat, ze pii poruse tohoto pevného disku nelze spustit program a vyzalohovana data na
tomto pevném disku jsou také nedostupna.

Upozornéni !!!

Pozor abyste omylem nezalohovali data na instala¢ni diskety!

Data, ktera byla na disketé pied zalohovanim dat, budou prfemazana zalohovanymi
daty z pocitace!

7.1.2  Obnova dat do pivodniho adresare

Tato volba umoznuje obnovit zalohovana data z disket nebo z pevného disku do
puvodniho adresafe odkud byla zalohovana nebo importovat vyzalohovana data
z disket do aktualniho adresare.

Upozornéni !!!

Data, ktera byla v pocitaci pred obnovenim dat, budou premazana obnovenymi daty
z disket nebo z pevného disku !!!

Nelze obnovovat data vyzalohovand v niz§i verzi programu z divodu mozné
nekompatibility dat.

7.1.3 Import dat do aktualniho adresare

Tato volba umoziiuje importovat vyzalohovana data z disket do aktualniho adresare
bez ohledu na to, ve které firmé byla data zalohovana. Napf. pokud jste ve firmé 1,
importuji se data firmy 3 do firmy 1.

Upozornéni !!!

Data, kterd program pouzival v pocitaci pred importem dat, budou premazana
importovanymi daty z disket!

Nelze importovat data vyzalohovand v niz§i verzi programu z divodu mozné
nekompatibility dat.

7.1.4  Oprava indexti

Pokud jsou data Caste¢né naruSena, miZete je zkusit pomoci této funkce zachranit.
Pokud jsou data nevratné ztracena, zbyva pouze obnoveni zalohovanych dat z diskety
nebo pevného disku.

7.1.5  Priprava dat pro WIN verzi

Pokud se rozhodnete piejit z verze programu pro DOS na verzi programu pro
WINDOWS, pouzijte tuto funkci. Funkce neprovadi zadné nevratné zmeény na
datech, takze ji lze spustit i opakovan¢ a po jejim provedeni se s programem da opé&t
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pracovat dale.

7.2 KONFIGURACE

Tato volba umozni provést konfiguraci systému, na kterém se bude tento program
provozovat.

Ochrana heslem

Pomoci spinace lze zapnout nebo vypnout ochranu programu heslem. Pfi zapnuti
ochrany muzete zadat heslo, které se kontroluje pfi spusténi programu nebo pfi
vybéru firmy (u multiverze programu).

Nazev mény
Timto parametrem mizete zadat nazev mény, s kterou program pracuje.

Desetinny oddélovac

Timto parametrem muzete zadat oddélova¢ desetinné casti pii zadavani Cisla. Pokud
pouzivate kodovani diakritiky Latin 2, je vhodné nastavit jako desetinny oddélovac
carku. Pii stisku klavesy s desetinnou teckou v numerické casti klavesnice je misto
tecky vysilana ¢arka a musi se pouzit klavesa s teckou v pismenné ¢asti klavesnice.
Nastavenim desetinného oddé€lovace na ¢arku se tento problém odstrani.

Diakritika

Pomoci prepinace Ize zapnout nebo vypnout zobrazovani s diakritikou. Pokud chcete
diakritiku pouzit, musite mit na pocita¢i narodni prostiedi a musite védét jaké
kodovani pouziva (Kamenicti nebo Latin 2).

Monitor

Piepinacem lze zvolit druh monitoru. Pokud je v pocitaci monochromaticka
zobrazovaci karta (MDA, Hercules apod.), pouziva program automaticky nebarevné
zobrazeni. Pokud je ale v pocitaci barevna zobrazovaci karta (CGA, EGA, VGA
apod.), mate moznost pomoci této volby meénit zobrazeni. To vyuzijete zejména
v ptipadé, Ze mate k barevné zobrazovaci karté pfipojen monochromaticky monitor
(laptopy s LCD displeji apod.). Barevné zobrazeni by nemuselo byt na
monochromatickém monitoru vidét.

Pi'ebirani parametri z hlavniho modulu
Pomoci spinact 1ze zapnout nebo vypnout piebirani parametrt z hlavniho modulu pti
spusténi programu.

73 KALKULACKA

Tato volba Vam zpfistupni kalkulacku, na které muzete provadét jednoduché
vypocty. Kalkulacka je pfistupna také pfi vystavovani mezd.

74 O PROGRAMU

Po vybéru této volby se zobrazi verze programu, uzivatel a licen¢ni ¢islo.
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7.5 LICENCNI UJEDNANI

Po vybéru této volby se zobrazi text licenéniho ujednani a rozsahu zaruk
poskytovanych nasi firmou.

8 volba KONEC

Pomoci této volby nebo pomoci klavesy ESC lIze ukoncit program. Ve vlastnim
zajmu pouzivejte tento zplisob ukonceni. Jiny zplsob ukonceni programu je
neregulerni a hrozi ztrata VaSich dat!

Upozornéni
Po ukonceni programu lze pocita¢ vypnout az tehdy, prestane-li svitit kontrolka
signalizujici praci pevného disku. Pokud nedodrzite tuto zasadu, miZzete ztratit
vsechna data.
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9 Modifikace tiskovych formulaii

Nekteré tiskové sestavy jsou generovany podle pfeddefinovanych textovych soubord,
které se nachazeji ve spole¢ném podadresaii DOKLADY. Tyto soubory je mozné
editovat libovolnym editorem (napi. T602 apod.), je vSak tfeba znat jejich format.
Pokud budete provadét ipravy v nékterém z dodavanych pieddefinovanych textovych
soubort, prekopirujte si tento soubor do nového souboru s jinym jménem. MiiZete se
pak kdykoliv vratit k pivodnimu souboru. Jméno nového souboru by nemélo mit
v ptiponé 3 ¢isla (.000 az .999), aby nedoslo k piepsani souboru v dalSich verzich
programu. Pokud pouzijete editor, ktery do editovaného souboru uklada informace
pro vlastni potfebu (napt. T602 typ pisma apod.), musite provést pro soubor export
do ASCII. Jednotlivé fadky souboru mohou obsahovat az 3 Casti oddélené znakem
horni vlnovky (text podkladu~seznam proménnych~komentar). V textu podkladu,
ktery je psan v kodu Kamenickych, oznacuje znak zavinafe ‘(@ umisténi promeénné.
Poradi proménnych urcuje seznam, v kterém jsou proménné oddé€leny stiednikem.
Pavodni text podkladu je nahrazen v délce proménné, v piipadé tidicich koda je
vypustén jeden znak zavinace. Pokud proménna neni nadefinovana, je do pozice
zavinace vytistén misto obsahu jeji nazev.

Popis proménnych zastupujicich fidici kody tisku:

PICANORM _ zapnuti typu tisku PICA (10 znakt na palec)

PICAKOND _ zapnuti typu tisku PICA kondenzovany tisk (17 znakt na palec)
ELITENORM zapnuti typu tisku ELITE (12 znaki na palec)

ELITEKOND _zapnuti typu tisku ELITE kondenzovany tisk (20 znakti na palec)
PODTRZAC _ zapnuti podtrzeného tisku

PODTRKON _ vypnuti podtrzeného tisku

ZVYRZAC _zapnuti zvyraznéného tisku

ZVYRKON vypnuti zvyraznéného tisku

RADKUO6P _ tadkovani 6 fadki na palec

RADKUOSP  tadkovani 8 fadkd na palec

RADKU24P tadkovani 24 radki na palec
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10 NejcastéjSi problémy pri praci s programem

Problém: Pti vystaveni mzdy se nepocita pojistné.

Reseni: Pro spravny vypo&et pojistného musi byt splnény nasledujici podminky:

— ve mzdovém CcCiselniku musi mit polozka pojistného zadany potiebné tdaje:
pojistné organizace, typ pojistného (zdravotni nebo socialni), polozky tvofici
vymeétovaci zéklad pojistného (hrubd mzda oznacena znaménkem plus, ptipadné
dalsi polozky);

— ve mzdovych udajich zaméstnance v personalistice musi byt zaddana procentuelni
hodnota pojistného.

Problém: Jakym zpisobem realizovat pfevod celé mzdy zaméstnance na jeho ucet
(napt. spoteni)?

Reseni: Do mzdovych tudajii zaméstnance v personalistice se pro polozku
PREVEDENI MZDY NA UCET zadaji idaje potiebné pro platebni piikaz (popis
platby, ¢islo uctu, kod banky atd.). Pfi vystaveni mzdy se Castka mzdy k vyplaté
automaticky zapiSe do této polozky. Po vystaveni vSech mezd se v tiskovych
sestavach ve volbé platebni piikazy provede funkce mzdové platby.

Problém: Jakym zplisobem realizovat platebni piikazy srazek zaméstnanct (napf.
spofeni) ?

Reseni: Do mzdového ¢&iselniku se pfida nova polozka jako srazka po zdanéni s
nazvem spoieni. Do mzdovych udaji zaméstnance v personalistice se pro tuto
polozku zadaji udaje potiebné pro platebni piikaz (popis platby, ¢islo uctu, kod
banky atd.). Po vystaveni vSech mezd se v tiskovych sestavach ve volbé platebni
piikazy provede funkce mzdové platby.

Problém: Jak zatctovat vystavené mzdy do ucetnictvi?

Reseni: V parametrech zaGétovani se nastavi typ uletnictvi (jednoduché nebo
podvojné), cesta k tiCetnictvi a Cislo firmy v Gcetnictvi, do které se budou mzdy
zaucétovavat. Pak se provede definice kodt pro jednoduché tiéetnictvi nebo definice
uctll pro podvojné ucetnictvi. Po zadani vzorovych kodi (Gcth), které jsou spolecné
vSem zamgéstnancim se provede funkce Prepis kodd (Uéth) vSech zaméstnanct
vzorovymi kédy (Gcty). Kody (0éty) zaméstnancti se zobrazuji ve mzdovych udajich
v personalistice, kde je 1ze podle potieby upravit (napt. u mezd spolec¢niki apod.) Pak
se nadefinuji kody (ucty) pojistného, které odvadi firma. Po vystaveni vSech mezd
v mésici se pomoci funkce Export dat z mezd pfipravi data pro zatctovani. Takto
pripravena data si jiz ptebira Gcetnictvi, kde se provadi vlastni zatiétovani.
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Probléem: Pti tisku sestavy dochazi pravidelné k preruseni s hlaSenim: Pozor!
Tiskarna neni pripravena! Opakovat akci?

Reseni: Tiskarna nestiha zpracovat programem zasilana data. Do souboru
AUTOEXEC.BAT doplnte piikazz MODE LPT1 RETRY=R (pro tiskarnu
pfipojenou k LPT1).

Problém: Pti praci program ohlasi nepredvidatelnou chybu &. 5, poptipadé data
nejsou spravné setiidéna.

Reseni: Doslo k poruse indexnich soubori (nejéastéji nelegélnim ukonéenim
programu). Proved’te funkci Oprava indext z volby Jiné v hlavnim menu.

Problém: Pti praci program ohlasi nepredvidatelnou chybu ¢. 12.

Reseni: Pravdépodobné byla provedena obnova dat vyzalohovanych v nizsi verzi
programu. Proved'te znovu instalaci programu z instalacnich disket. Pfi prvnim
spusténi po nové instalaci si program automaticky provadi transformaci dat z nizsich
verzi programu.

Pokud si i nadidle nebudete védét rady, muZete zavolat na nas
HOTLINE.

Drive nez zvednete telefon a zavolate, posad’te se ke svému pocitaci a
pFipravte si prosim odpovédi na nasledujici otazky:

1. Licen¢ni ¢islo programu a verze?

2. Jméno uzivatele?

3. Datum potizeni prvotni licence a datum posledniho upgrade?

4. Vel. opera¢ni paméti RAM a typ poéitace(tt) (procesoru), na kterém(ych) je
program provozovan?

5. Typ tiskarny(en), na kterych se tisknou vystupy?

6. Uzivate na$ doplikovy program Narodni prostfedi nebo MRP — Tiskovy

manazer pro Windows 95/98/NT? Pokud ano, uved'te jeho licencni ¢islo.
7. Operacni systém a verze (MS-DOS v. 6.22, WINDOWS 95, ...)?
8. Pracuje program v siti? Pokud ano, o jakou sit’ se jedna a kolik ma stanic.
9. Kdo instaloval program?
10. Obsah souboru AUTOEXEC.BAT?
11. Obsah souboru CONFIG.SYS?
12. Popis problému (&islo chybového hlaseni), ve kterém kroku se objevili potize.

Veétime, Ze se program stane Vasim spolehlivym pomocnikem a radi pfijmeme Vase
podnéty k jeho dalsimu vylepseni.

Autofi programu
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Poznamky
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Poznamky
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