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Mzdy a personalistika

Uvod

VaZeni uZivatelé, otevirate novou verzi programu Mzdy a personalistika
pro Windows. Pokud jste dosud pouZzivali MRP programy pfipravené
pro MS-DOS (resp. MS-DOS okno ve Windows), véfime, Ze si na nové
postupy brzy zvyknete. Pokud je Windows verze vasim prvnim MRP
ucetnim programem, pak pro vas uZiti vymozZenosti grafického rozhrani
nebude ni¢im novym.

Program byl kompletné zmodernizovéan, jeho obsluha je snaz$i,
intuitivné€j$i a doplnéna o automatizaci opakujicich se ¢innosti.

Program pouziva vlastni databaze, ale umoziluje pevod dat z programu
Mzdy a personalistika pro MS-DOS. Piivodni databaze MS-DOS verze
ponechédva beze zmén.

Tato uZivatelskéd pfirucka obsahuje zdkladni informace potifebné
k obsluze programu MRP-Mzdy a personalistika, multiverze pro sit.
Informace o rozdilech v obsluze ostatnich verzi programu (tim se rozumi
zakladni a nesifové verze) jsou na pfisluSnych mistech. ProtoZe rukopis
musel byt odevzdan do tisku s piedstihem, mohlo mezitim dojit
k drobnym zménam. Jejich popis naleznete v souboru Dodatky.htm,
ktery si miZete pfecist uZ béhem instalace a nebo pozdé&ji v napovéde.

Tato pfirucka neposkytuje konkrétni rady a postupy pro uctovani, ani
neobsahuje znalosti mzdové ucetni. Pfiklady v ni uvedené jsou
pripraveny uméle aby demonstrovaly typické funkce a postupy. Prosime
laskavého uZivatele, aby s timto védomim k ni pfistupoval.

Blahopfejeme Vam, vazeni uZivatelé, k zakoupeni naSeho programu
Mzdy a personalistika pro Windows a zaroveii vim dékujeme za
projevenou divéru. Vase zkuSenosti, kterych nabudete pri praktickém
nasazeni v konkrétnich podminkach, a které nam sdélite, se stanou
zdrojem cennych informaci, z néjZ budeme cerpat pro dalsi vyvoj.

Autori



Instalace

Instalace

ad

Hardwarové
pozadavky

Softwarové
pozadavky

Pozadavky na
obsluhu

Prechod
z MS-DOS
verze

Tato kapitola vas seznami s hardwarovymi a softwarovymi podminkami
nutnymi ke zdarnému provozu programu. Popisuje postup instalace pfi
prvni instalaci, instalaci upgrade i instalaci sitové verze.

Upozornéni: Pied otevienim balicku s instalaénimi médii, prostudujte
si, prosime, peclivé Licenc¢ni ujednani. Ujistéte se, Ze vSem bodim
rozumite a souhlasite s nimi. Teprve pak pristupte k poruSeni peceti.

Pfi instalaci programu na pocita¢, kde jiz je nainstalovana MS-DOS
verze programu Mzdy a personalistika se neni tfeba obavat poskozeni
dat. Pfevod dat z verze pro MS-DOS do verze pro Windows je popsan
v kapitole Zahéjeni prace s programem.

K provozu aplikace Mzdy a personalistika pro Windows vyhovi béZna
pocitacova sestava. Po instalaci zabere program asi 20 MB diskového
prostoru. Pro kriatkou dobu odezvy je obecné vyhodny co nejvykonnéjsi
vypocetni systém.

Mzdy a personalistika je aplikace, vyZadujici operacni systém
MS Windows. K provozu je déle nutny databazovy stroj (Borland
Database Engine), ktery je soucasti programu MRP-Zaklad vizualniho
systému. Ten obdrzite bezplatné. Jeho instalace a obsluha je popsana
v ptirucce Zaklad vizuélniho systému.

Skutecnost, Ze Mzdy a personalistika béZi pod operacnim systémem
MS Windows pfedklada jako nutny pozadavek znalost obsluhy tohoto
operacniho systému. MS Windows je operacni systém jiz natolik obecné
znamy, Ze nepovazujeme za nutné objasiiovat v§echny detaily obsluhy.
Laskavého ¢tenafe odkdZeme na nékterou z Cetnych prirucek pro
zacatecniky ¢i pro pokrocilé nebo na absolvovani nékterého z kurzd
obsluhy pocitace.

Nutné je znalost problematiky mzdového ucetnictvi.

Je tfeba zdiiraznit, Ze program Mzdy a personalistika pro Windows se
datové ani funkéné neshoduje s programem Mzdy a personalistika
z MRP - Univerzélniho systému tcetnich agend (pro MS-DOS). Je ale
zajiSténo prevedeni dat.

Postup pievodu dat je popsén v kapitole Zahajeni prace s programem.
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8 Mzdy a personalistika
Instalace jednouzivatelské verze
Program se nainstaluje spusténim instalatoru Setup.exe, ktery je soucasti
dodavky. Postupujte napt. nasledovné:
1. Do disketové mechaniky vloZte instalacni disketu oznacenou Klice
MRP.
2.Do mechaniky CD-ROM vloZzte instalacni disk a spustte z n¢ho
program Setup.exe.
3.Vyhledejte v seznamu Mzdy a personalistika (viz obrazek) a klik-
néte na tlacitko Instalovat program.
4.Déle postupujte podle instrukci na obrazovce a fidte se pokyny
instala¢niho programu.
“* MRP Autorun - Copyright @ MRP - Company 2004-2009 (C&B) =lolx|
W Aktuslizace ke dni: 1352011 - =
51 MRP Usetni agendy Mzdy a personalistika ng_lp
&l Ugetni systém MRP ki3
B 2] Wizualni Geetni systém
Y& Taklad systému
2Z Dafiovd evidence (difv
2 Ugetnictyi (diive Podv oiogiamu: 6.60.9
2 Fakturace
Sklad Mzdy a personalistika pro Windows
Evidence majetku
Maloobchod UmoZfiuje pfehledné vedeni evidence prakticky neomezeného poétu zaméstnancii,
Posta dochazky, vypolet mzdy, dani ze mzdy, tisk vyplatnich a mzdovich listd, nahrad mezd,
yroba a kalkulace vyetky platidel. Ma modifikovatelné dafiové tabulky a sraZky pojistného, cof je znadnou
Knika iizd vyhodou v souZasné dynarmicky se ménici dafiové soustavd. Prograrn umoZfiuje tisk
=rn ?JIZ ) roéniho zdftovani dand jak za jednotlivee tak i organizaci. Umoziuje provazats
=0 Dnm'”k?‘ﬁ pm'gramy: [ Uéetnictvim. Yjstupy spolupracuii s MRP-Manazerem elektronickych podani
-1 Univerzalni O&etnf systér
-] Drobny podnikatel Mzdy a personalistika s vypoctem nahrad mezd (pivodng verze pro velké organizace)
®-1 Mala firma a) zakl.verze 3898 -K&
By Vukavé programy pro 31 b) MULTIVERZE 5 098 -KE
-] Monitorovaci a stfeZici video £} zéklsit 6698 12
-] Internetovy obchod _'LI o) MULTE-sit 7898 KE
4 | 4 Mz 2 nersnnalistika hez winaétn nahiad mazd infundn werze nn malé amanizacs 2]
= =
Instalovat | Zobrazit Tisk. Prochézet Népovéd
program [ manual popisu o B
[ puStent instalace zvoleného programu. | y
Instalace Postup instalace aktualizace (upgrade) je totoZny s postupem prvni

instalace programu (viz vySe). Aktualizovana verze automaticky
pfevezme data, pripadné provede jejich restrukturalizaci. Obsah dat
zlstane nezménén, stejné jako vSechny pridané uzivatelské predlohy
tiskovych sestav. Nékdy se mtze v dusledku vyvoje zménit zdroj dat
natolik, Ze star$i uZivatelska predloha tiskové sestavy se stane
nepouzitelnou. V takovém piipadé kontaktujte autora pfedlohy nebo
MRP uzivatelskou podporu (hotline) - viz pokyny na konci této prirucky.

Upozornéni: Pred zahajenim instalace nové verze doporucujeme
z bezpecnostnich divodii provést zalohovani vSech dat (postup viz
kapitola Zahajeni prace s programem).



Instalace

Instalace na
sitovy server

Instalace na
sitové stanice

Instalace sitové verze v siti Windows

Instalace sitové verze ma dvé faze: Instalace na sitovy server (v siti
peer to peer je jim jedna ze stanic) a instalace na sitové stanice.

Pro disk pocitace vyc€lenéného jako sitovy server na néjz bude program
instalovan je tfeba povolit tplné sdileni (nestaci sdileni slozky). Postup
je napr.:

1.V aplikaci Prizkumnik vyberte pozadovany disk (napt. disk C).
2.Zvolte polozku Sdileni z nabidky Soubor.

3.Nastavte druh pristupu na tplny.

4.Nainstalujte na tento disk program postupem uvedenym vyse.

Po ukonceni instalace na sifovy server pfipojte sdileny disk serveru ke
kaZdé ze zucastnénych stanic a nainstalujte program na tento pfipojeny
disk. Postup je napt.:

1.V aplikaci Prazkumnik zvolte Okolni pocitace a nalistujte
pocita¢ ureny jako souborovy server.

2.Na jeho sdileny disk (nyni je vidét jako sloZka) kliknéte pravym
tlacitkem mysi a v plovouci nabidce zvolte Pripojit sifovou
jednotku.

3.V dialogu pripojované sitové jednotce pridélte volné pismeno.
4.Nainstalujte program na pravé pripojenou sitovou jednotku.

Postup vlastni instalace na sdileny disk je stejny jak bylo popsano
vyse. Jako cilovy disk nyni uvedte pfipojenou sitovou jednotku.
Cilovou slozku zadejte takovou, aby se program nainstaloval na to-
téZ misto jako na disku souborového serveru.

5.Instalaci opakujte z kazdé stanice zvIast stejnym postupem.

Poznamka: Dals$i moznosti instalace (napf. na nededikovany server
s vyuZzitim substituce, ...) naleznete v piiruce k Zakladu vizualniho
systému nebo na www.mrp.cz.
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Obsluha programu
Spusténi Mzdy a personalistika se automaticky nainstalovaly do nabidky Pro-
programu gramy a pokud jste dali souhlas, instalator umistil zastupce na Pracovni
plochu Windows. Pfi spousténi postupujte napf. nasledovnég:
1.Kliknéte na tlacitko Start v hlavnim panelu Windows.
2.Zvolte nabidku Programy a v ném vyhledejte MRP Mzdy a per-
sonalistika.
3.Kliknéte na ikonu MRP Mzdy a personalistika.
Ukonceni Chod programu ukoncite volbou Konec z nabidky Firma nebo kliknéte
programu na tlacitko pro zavirani oken v pravém hornim rohu.
Vypnuti Pocitac vypinejte nésledujicim postupem:
pocitace 1. Ukoncete chod vSech aplikaci.
2.Kliknéte na Start a zvolte polozku Vypnout.
3.V nésledném dialogu vyberte volbu Vypnout.
4.Kliknéte na tlacitko OK.
Upozornéni: Dbejte na dodrZovani uvedeného postupu piti vypinani
pocitace. Nahlé vypnuti pocitace za chodu aplikaci muze vést k po-
Skozeni az zniCeni dat.
Odinstalace Vyskytne-li se poZadavek program odinstalovat, nesta¢i pouhé sma-
programu zéni jeho soucasti z pevného disku. PouZijte sluzby PFidat nebo ubrat

programy. Postup je nasledujici:

1.Kliknéte na tladitko Start a zvolte polozku Nastaveni - Ovladaci
panely...

2.Dvakrat kliknéte na ikonu sluzby Pridat nebo ubrat programy.

3.V seznamu nalistujte jméno poZadované aplikace.

4.Kliknéte na tlacitko Pridat ¢i odebrat...

5.Daéle se fidte pokyny odinstalacniho programu.

6.Po skonceni odinstalace vymazte slozku, ve které se aplikace
nachézela.

Upozornéni: Odinstalace programu nesmaze data. Je nutné smazat je
samostatné€ (viz bod 6. vysSe). Data ponecha nedotéena i nova instalace
do stejné slozky. Pfi instalaci nové verze dojde pouze k jejich
restrukturalizaci.
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Zahajeni prace s programem

MRP Mzdy

personalis

Ctrl+F

Program muzZete spustit dvojklikem na ikonu na pracovni plose, volbou
z nabidky Start. Po spusténi programu se otevie hlavni okno, ze kterého
jsou dostupné jednotlivé moduly a vSechny prvky obsluhy programu.
Pro béZného uZivatele Windows aplikaci nebude obsluha programu
nikterak slozitd. Pokud budete potifebovat podrobnéjsi informace
k uZivanym prvkiim a zejména nazvoslovi, nahlédnéte do piirucky
Zaklad vizualniho systému, kapitola Zakladni pravidla obsluhy.

#2 MRP Mzdy a personalistika, KN Servis. s.1.0 !EIE
Agenda Fima Data Fi

DOs_& [Pijmeni Jméno [Titul_[Stredisko|Ulice [Masto [Dat_naozeni Opravit
1 Karel ing |01 Fodlpami 123 |Zlin 10121575 —

Pidat

2 Dwaftk Martin 02 Masarykova 87 Krométiz 15.6.1965
3 Hubatkovs  Dagmar [iF Lesni 11566 Uherské Hradidte | 3.4.1360 Smazat
4 Novakovd  |Lenka mar, |01 Fodlpami 123 | Zlin 9.11.1978

& Zelenka Aptanin 0z Méadrasni 541 Otrakavice £.51354 Obrovit

Wistupy

Zobrazen

Funkse

| Werze310(3] |UAZVMXD00001  [MRAPINFORMATICS S.R.0. | Enter-Opravit Insert - Pfidat Ctl+Del - Smazat

N

V zakladnim stavu (jak miZete téZ vidét na obrazku) je na levé strané
panel s ikonami agend pro snazsi pfepinani mezi agendami. (Tento
panel miZete vypnout nebo zapnout volbou v Nastaveni v nabidce
Firma.) Tlacitka na pravé strané okna pak slouZzi k obsluze tabulky.

Tip: Pro obsluhu z klavesnice je dobré osvojit si zkracené volby, jejichz
vyznam naleznete ve stavovém fadku dole. Dalsi sluzby pak jsou
dostupné v plovouci nabidce, ktera se objevi, kliknete-1i na tabulku
pravym tlacitkem mysi.

Volba firmy

Nabidka volby firmy se objevi po startu programu. Kdykoli jindy se
miZete ,,pfepnout” do jiné firmy volbou Seznam firem z nabidky Firma.
(Moznost pridavat, kopirovat a mazat firmy se tyka se pouze multiverze
programu.) Pocet firem, které 1ze multiverzi obslouZit teoreticky neni
omezen. V zédkladni verzi ov§em lze obsluhovat pouze jednu firmu.

Zkrécena volba pro volbu firmy je kombinace klaves Ctrl+F.
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Zéalohovat...

Automatické
zalohovani

Obnovit

Udrzba dat

Prevod dat

Udrzba dat

Kliknutim na tlagitko UdrZzba dat oteviete dialog, kde naleznete sluzby
pro zélohovéni a obnovu dat a rovnéZ ptipadny pfevod dat z univerzalni
(dosové) verze programu MRP-Mzdy a personalistika.

Zalohovani Vam zajisti uchovani dat pro ptipad havarie pocitace spojené
s poskozenim pevného disku. Je tfeba zalohovat na spolehlivd média
(CD, ZIP). Mite-li k dispozici pouze disketovou mechaniku, pak
zalohovani opakujte radéji na vice disket.

Automatické zdlohovéni je sluzba, kterd (pokud si ji v Nastaveni
zapnete) automaticky zalohuje data pred ukoncenim programu (nebo
zavienim firmy). Automatické zalohy program zaklada ve zvlastnim
adresafi Datazal v cest¢ instalace programu. UdrZuje se posloupnost
zvoleného poctu dnil, a v kazdém dni pak tolik zéloh, kolikrat byl
program ukoncen pro kazdou firmu.

Upozornéni! Tyto automatické zdlohy Vam umozni vratit se k datim
nékolik dni zpétné. Avsak zalohy jsou zakladany na stejném disku jako
program, tedy neuchrani Vase data pri eventuelnim zniceni celého disku.
Nepodcenujte tedy pravidelné zalohovani na jiné médium.

Obnova dat je proces opacny proti zalohovani. Volbou Obnovit nahrajete
do zvolené firmy data ze zalohy. Pokud pravé zvolend firma néjaka
data obsahuje, budou timto smazana a nahrazena daty ze zalohy.

Udrzba dat obsahuje volbu Opravit indexy a Optimalizace. Obé& sluzby
je dobré provadét preventivné Cas od Casu, obvykle spolecné se
zalohovanim a vZdy kdyZ dojde za chodu programu k vypadku pocitace.

Prechézite-1i z verze univerzalni (MS-DOS) programu MRP-Mzdy
a personalistika, umoZni Vam program pfevést Vase data, aby pfechod
byl co nejplynulejsi. Je nutné, aby adresat s daty MS-DOS verze byl
z programu dostupny (tedy napf. na stejném pocitaci nebo po siti).
Nejprve je tfeba data pfipravit. K tomu ucelu je v MS-DOS verzi zfizena
volba Priprava dat pro WIN verzi v nabidce Udrzba dat.
Nésledujici obrazek ukazuje MS-DOS okno s univerzdlni verzi
programu MRP-Mzdy a personalistika pred spusténim Pfipravy dat pro
prechod na vizudlni (Win) verzi.
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Program

Mzdy
a dochazka

Pojisténi
a platby

Firma

F ace  =zd irma NJine. apovéda Konec ]
| vdrzba dat |

alohovani dat ) o
brnova dat do plvedniho adresare
mport dat do aktualniho adresare

Oﬁrava in exl

Po ukonceni pfipravy spustte vizualni verzi programu, jdéte do idrZby
dat a zvolte Pfevod dat. Nésledny dialog Véas navede k nalistovini
adresare s daty MS-DOS verze a zahéji prevod.

Nastaveni
Dialog Nastaveni otevfete volbou Nastaveni z nabidky Firma.

Na karté Program ovlivnite nékteré vlastnosti programu. Automatické
zalohovani dat pfed ukonéenim programu (nebo uzavienim firmy) je
popsano v kapitole Udrzba dat. Zde ho mizete zapnout a také zvolit
pocet dnd zpétné, kolik ma v automatickych zalohdch program
uchovavat. Tento pocet se neshoduje s poctem kalendarnim. Pokud
zvolite napt. 10 a pfi tom budete program pouZivat jeden den v mésici,
bude nejstarsi zaloha stara deset mésicti. Pokud budete potfebovat vyuZit
téchto zaloh, naleznete je ve sloZce Datazal (v cest€ instalace programu).
Obsah slozky Datazal je roz¢lenén na jednotlivé firmy, ty pak na dny
a nakonec na soubory oznacené ¢asem vzniku.

Na kart¢ Mzdy a dochazka jsou soustfedény mzdové Ciselniky.
Ciselniky jsou rozdéleny do dvou tabulek na spolecné pro cely pro-
gram a individualni pro danou firmu. Jejich obsluha je standardizovana
a zahdjite ji volbou Otevrit.

Karta Pojisténi a platby obsahuje Ciselniky a nastaveni pro vypocet
a realizaci plateb za firmu v¢. Gdajii pro sestaveni platebnich piikazi.

Podrobny popis Ciselnikd naleznete v samostatné kapitole.

Na karté¢ Firma zadejte udaje o Vasi firmé. Budou se pouZzivat ve
vystupnich sestavich apod. Tlacitko Hlavni heslo slouZzi k zabranéni
v pristupu nepovolanym. Zaskrtnutim volby Firma je velka organizace
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Mzdy a personalistika

MRP

Propojeni

Straktura véty
dochazky

Maska
souboru pro
homebanking

zafidite automatickou zménu potfebnych metodik zpracovani dat
a vystupnich sestav pro velké organizace.

Na karté MRP nastavite spolupréci s ostatnimi MRP programy. Jedna
se o export vypoctenych mezd, aby jejich platba mohla byt zatc¢tovana
do jednoduchého nebo podvojného tcetnictvi. Uty na které bude
uctovano se definuji v ¢iselniku na kart€¢ Mzdy a dochazka.

Na karté Propojeni definujete spolupraci s pfipadnymi dalSimi
externimi programy. Mozné je definovat import z programi na evi-
denci dochazky a export dat programim pro elektronické bankovnictvi
(homebanking). V obou pfipadech je tfeba zadat nebo nalistovat adresar
pro vyménu dat.

Pro vyuZiti importu dochazky je nutna schopnost dochidzkového
programu exportovat data do textového souboru a znalost struktury
datové véty (fadku) exportu. Strukturu véty pak vyjadiete maskou.
Rozhodujici je pouZity znak masky (viz tabulka niZe) a jeho pozice.

O - Osobni ¢islo

D - Den
M - Meésic
R - Rok

K - Kéd mzdové polozky
H - Hodin polozky
d - Dni poloZzky (nepovinné - hodiny a dny se nescitaji!)

Masku jména vystupniho souboru s davkou pro elektronické
bankovnictvi stanovte tak, abyste soubor mohli odliSit od ostatnich.
K tomu se nabizi datum a Cas jeho vzniku. K vytvoreni masky pouZijte
nasledujici znaky:

d - den
m - mésic

y - rok

H - hodina
M - minuta
S - sekunda

K oddéleni masky od zbytku jména souboru slouZi ostré zavorky.

Priklad masky:
mzdy_<ddmmyyyy HMS>.kpc



Zahajeni prace s programem 15

Volba obdobi

Zvolte polozku Volba obdobi z nabidky Firma. V nasledné otevieném
dialogu jednoduchym postupem zadejte zpracovavané mzdové obdobi.

Uskutecnénim tohoto ukonu mate program pfipraven ke vstupu dat.
Jak zadat persondlni data a podklady pro vypocet mzdy naleznete
v dal$ich kapitolach.
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Mzdy a personalistika

Personalistika

Opravit

Pridat

Smazat

Obnovit

Vystupy

Zobrazeni

Agenda Personalistika se otvird automaticky po prvnim startu programu
(otevieni firmy) nebo ji oteviete kliknutim na ikonu Personalistika
nebo volbou Personalistika z nabidky Agenda.

[ B

0is_& [Fiijmeni Jméno [Titul_[Sttedisko[Ulice [Mésta [Dat_naiozeni « DOpravit
1 Karel ing 01 Pod lipami 123 Zlin 101215975

Fridat

2 Dwofdh Martin [iF Masahova 87 | Kroméfiz 15.8.1965
3 Hubatkovs | Dagmar 02 Lesni /1666 | Uhersks Hradiéts | 341380 Smazat
4 Nowakovs Lenka mar. 01 Pod lipami 123 Zlin 9.11.15978 e

5 Zelenka Anlonin [iF Madrazni 541 | Otickovice 551354 Obrovi

Wilstupy

Zobrazeni

Furkee

| Werze310(3) [UAZWMx000001 |MRP INFORMATICS S.R.0. | Enter- Opravit Insert - Pfidat Chl+Del - Smazat i

Tabulka obsahuje seznam Vasich zaméstnancti. Nemate-li dosud zadané
zaméstnance, zvolte Pridat. Objevi se nejprve dialog, ve kterém novému
zaméstnanci pridélite jeho osobni ¢islo. Poté jiz miZete zapisovat data.

Vyznam tlacitek a voleb

Otevre kartu zvoleného zaméstnance pro opravu nebo doplnéni udaji
(zkracena volba je Enter nebo dvojklik levym tlacitkem mysi na fadek
se zvolenym zaméstnancem).

Pfida nového zaméstnance a po pfidéleni osobniho ¢isla otevie jeho
kartu zaméstnance.

Smaze mzdy a veskeré dalsi idaje zvoleného zaméstnance. Smazaného
zaméstnance nelze obnovit.

SlouZi k aktualizaci dat pfi provozu v siti. NeslouZi k obnové smazaného
zaméstnance!

Otevre dialog pro tisk vystupnich sestav. Obsluha dialogu Vystupy je
podrobné popsédna v pfirucce Zaklad vizualniho systému.

SlouZi k nastaveni filtrGi nebo fazeni zaméstnancd. Naptiklad pro
zobrazeni zamé&stnancii pouze jednoho stfediska, byvalych apod. Razeni
1ze zvolit dle osobniho ¢isla nebo jména.
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Funkce

Osobni udaje

Dopliujici os.
Udaje

Pracovni
udaje

Nabidka dalSich sluzeb modulu. Napf. Hromadné ptfidani mzdové
polozky zaméstnanctim nebo hromadnd zména naroku na dovolenou.

Upozornéni: Hromadné sluzby z nabidky Funkce se aplikuji na
zaméstnance vybrané filtrem Zobrazeni.

Tip: Kliknete-1i pravym tlacitkem mySi do okna programu, objevi se
nabidka zahrnujici v§echny volby modulu.

Pridani zaméstnance

Zvolte Pridat. Objevi se nejprve zadost o piedéleni osobniho Cisla.

Program sam nabidne osobni ¢islo o jedni¢ku vyssi neZ islo posledniho
zaméstnance.

Upozornéni: Pfidéleni osobniho Cisla je tfeba dobie zvazit, nebot
program neumoziuje pozdéjsi zménu.

Po odsouhlaseni se otevie Karta zaméstnance. Pfi hornim okraji
zadejte naciondle zaméstnance. Pod témito zakladnimi tidaji pak objevite
do kartotéky roz¢lenéné tidaje piisluSejici zaméstnanci.

Vyplnéni osobnich tdaji nebude pfedstavovat problém. Obsah
pozadovanych tdaji je z popiski zfejmy. Jedna se o nepovinné udaje
slouzici Vasi evidenci.

Rozmér editacnich oken napovida, Ze miZete vloZit libovolny text. Jeho

rozsah je omezen na 64 tis. znakd. Poslouzi opét k uptesnéni Vasich
informaci o zaméstnanci.

Tip: S vyhodou zde miZete vyuZit moZnost kopirovani textu z jinych
Windows aplikaci postupem: 1) Oznacit text taZzenim mys$i, 2) Ctrl+C,
3) prepnout do MRP - Mzdy a personalistika, 4) umistit kurzor, 5)
Ctrl+V.

Pracovni ddaje ovliviiuji vypocet mzdy, proto je jejich zadani vesmés
povinné.

Datum nastupu - je povinny tdaj.
Datum odchodu - zadejte az pfi ukonCeni pracovniho poméru.

Zacatek prac. doby — zadejte ve tvaru hodina:minuta. Pokud budete
zaméstnanci zadavat denni dochazku, bude se pak tato hodnota
automaticky nabizet jako predvolena.

Pfed nastupem jiZ odpracovano - idaje maji vyznam pro vypocet
Zapoctového listu.
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Mzdy a personalistika

Mzdové
polozky

Ostatni
pracovni
Udaje

Dovolena pro rok .... — pro rok zvoleného mzdového obdobi se zobrazi
stav dovolené. Volbou Upravit néroky... oteviete dialog pro zadani
naroku na dovolenou v jednotlivych letech.

Zdravotni pojistovna — vyberte z ¢iselniku zdravotnich pojiStoven
(kliknutim na tlacitko se tfemi teCkami nebo klavesou F4). Bude
se prenaset do nové zaloZenych zaznamii mzdy.

Druh ¢innosti pro OSSZ - je povinny udaj. PouZije se pfi vypoctu
Piehledu pro OSSZ pro malou organizaci.

Predvolena danova sazba - bude se kopirovat do nové zaloZenych
zaznamu mzdy.

Zaméstnanec podepsal ,,prohlaseni - zaskrtnutim povolite vypodet
mzdové polozky ,,Nezdanitelné Castky*.

Za zaméstnance je platcem zdr. poj. stat - pokud pole zaskrtnete,
bude se mzdova poloZka ,,Vymétovaci zaklad zdr. pojiSténi* snizovat o
hodnotu ,,Min. vym. z&kl. je-li platcem zdr. poj. stit (K¢)“ uvedenou
v Ciselniku Globalni proménné.

Seznam mzdovych poloZek, které mohou byt pouZity ve vyplatnim
listku zaméstnance. Bez znalosti dal$ich souvislosti nedoporucujeme
mazat mzdové polozky. U poloZek, které budou mit dlouhodobé stejnou
hodnotu (napf. Smluvni zakladni plat, Smluvni prémie, Spofeni) miZete
zadat hodnotu, u pocitanych poloZek nema zadani hodnoty vyznam.
Podrobnéjsi popis vyznamu mzdovych poloZek v Personalistice
naleznete v kapitole o agendé¢ Mzdy.

Volbou z rozbalovaciho seznamu Zobrazit si pro piehlednost miZete
vyfiltrovat mzdové polozky jednoho druhu. Pokud tedy poZadovanou
polozku nenachézite je tfeba odpovidajicim zplisobem zasdhnout do
Nastaveni (podrobné&ji v kapitole Ciselniky) nebo vyuZit funkci
Hromadné pfidani mzdové polozky zaméstnanctim.

Jelikoz struktura ostatnich pracovnich ddaji je proménliva a obsahuji
fadové jednotky tidaji, zobrazuji se souhrnné v jednom okné a k jejich
doplnéni slouZi tladitka. Postup vypliiovani je obdobny jako u Ciselnikd
(viz kapitola 4.2) i proto, Ze se povétsinou z Ciselnikil vybiraji.
Rodinni prislusnici - slouZi pro evidenci rodinnych prislusniki, zejména
téch, na které zaméstnanec uplatiiuje nezdanitelné castky (pfi vypoctu
mésicnich zaloh dané).

Nezdanitelné ¢astky - slouZi k doplnéni nezdanitelnych éastek
vazanych na zaméstnance (pfi vypoctu mésicnich zaloh dan¢).
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Zaméstnanecké proménné - hodnoty, které svym vyznamem
nezapadaji mezi dochazkové ani mzdové polozky (typicky hodinova
sazba pro ¢asovou mzdu).

Pracovni vykony - dopliite pracovni vykony, pokud budete u zamést-
nance pouZivat ukolovou mzdu.

Platebni prikazy - dopliite mzdové polozky, které budete zaméstnanci
vypléacet bezhotovostné. Typicky se jedna o riznd spofeni, poji§téni
azejména o pfevod mzdy na tcet prostfednictvim polozky ,,Pfevod
mzdy na dcet”. Dalsi informace najdete v kapitole o agend¢ Platebni
prikazy.



Mzdy a personalistika

Opravit

Smazat

Obnovit

Vystupy

Zobrazeni

Agendu Mzdy oteviete kliknutim na ikonu Mzdy nebo volbou Mzdy
z nabidky Agenda. S otevienim agendy se zobrazi podobné jako
v Personalistice tabulka zaméstnancd, ktefi jsou pro aktudlni mzdové
obdobi v pracovnim poméru.

#2 MRP Mzdy a personalistika, KN Servis, s. r. 0. =] ]
Agenda Firma Data FPojEténi Funkee Napoveda

Mzdy zam@stnancd za mésic 4/2003
s & [Piiment [dména [Titul [Stredisko[Stav_ [Zalohs  [Hruba meda [Eisté meda || ‘ Gpravit |
L[ 1 Novak Karel Ing. |01 Zalozeno 27273 20958 =
M| 2 Dvorsk Martin i3 Zalozeno 21960 15354 Rl
[ | 3Hubstkova | Dagmar i3 o—
[ | aNovskeva  Lerka Mar. |01
| 5zZelenka Artonin i3 Obrovit
Wistupy
Zobrazeni
Eurkee
Eojisténi
[ Werzeza1¢1)  uazvmozoo01 MR |Enter - Opravit Insert - Pridat Ctrl+Del - Smazat v

Kolonka Stav je bud prazdna (dosud nebyly zaddvany mzdové,
dochézkové ani jiné udaje) nebo obsahuje ,,ZaloZeno* (se zdznamem
se jiz pracovalo).

Vyznam tlacitek a voleb

Volbou Opravit oteviete editacni okno pro vypocet mzdy zvoleného
zaméstnance. Podrobné je popsano dale. Po jeho ukonceni se tdaj
v kolonce Stav zméni na ZaloZeno — byly zaloZzeny mzdové zdznamy
zaméstnance.

Volbou Smazat smaZete mzdu a veskeré souvisejici idaje (dochazku,
nemocenské, atd.) za aktualni mésic u zvoleného zaméstnance. Kolonka
Stav se vyprazdni, aby indikovala, Ze zaméstnanec nema zaloZen
mzdovy zaznam.

Tlacitko Obnovit slouzi k aktualizaci dat pfi provozu v siti. NeslouZi
k obnové smazanych dat!

Otevie dialog pro tisk vystupnich sestav. Obsluha dialogu Vystupy je
podrobné popsédna v pfirucce Zaklad vizualniho systému.

Slouzi k nastaveni filtri nebo fazeni zaméstnanci. Napftiklad pro
zobrazeni zaméstnancti pouze jednoho stfediska, byvalych apod. Razeni
1ze zvolit dle osobniho ¢isla nebo jména.
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Funkce

Pojistént

Oprait

Pod tlac¢itkem Funkce naleznete nabidku dalSich sluZeb modulu.
Stejnou sluzbu poskytne volba Funkce z hlavni nabidky.

Volba Pojisténi slouzi k zadavani a vypoctu socidlniho, zdravotniho
a zakonného pojisténi zaméstnancy.

Upozornéni: Hromadné sluzby z nabidky Funkce se aplikuji
na zaméstnance vybrané filtrem Zobrazeni.

Tip: Kliknete-1i pravym tlac¢itkem my$i do okna programu, objevi se na-
bidka zahrnujici vSechny volby modulu.

Vypocet mzdy

Zvolte pozadovaného zaméstnance a kliknutim na tlacitko Opravit
oteviete vstupni formuléfe pro zadavani potfebnych dat a vypocet mzdy.
V pripadé, Ze jesté nebyl zaloZen zdznam (viz kolonka Stav), potom
program provede nasledujici operace:

- zalozi zaznam; z Personalistiky zkopiruje jako predvolené hodnoty
Zdravotni pojiStovnu a Datiovou sazbu,

- do dochazky doplni pfipadné placené svatky dle pracovniho
kalendafre,

- podle Personalistiky vytvoii seznam Pracovnich vykond,

- podepsal-li zaméstnanec prohlaseni, potom podle Personalistiky
doplni Nezdanitelné ¢astky (na zaméstnance i na rodinné prislusni-
ky) a k jednotlivym polozkam doplni aktudlni hodnoty z Ciselniku
nezdanitelnych castek,

- podle Personalistiky vytvofi seznam Zaméstnaneckych promén-
nych véetné ptipadnych hodnot,

- podle Personalistiky vytvoii seznam Mzdovych polozZek vcetné
pfipadnych hodnot,

- pokusi se doplnit hodnotu primérného hodinového vydélku
vypoctem nebo ji prevzit z pfedchoziho mésice.

Pokud jiz byl zaloZen zdznam, provede operace:

- je-li primérny hodinovy vydélek nulovy, potom jej vypocita nebo
pfevezme z predchoziho mésice.

Poté se otevie formulaf pro zadani mzdovych udaji a vypocet mzdy.

Vyznam udaju v zdhlavi okna je zfejmy, popiSeme vyznam poloZek na

jednotlivych kartach.
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Dochazka

Denni doch. |

Pracovni
vykony

Nezdanitelné
castky

Nemocenské
davky

Do dochazkovych poloZek se zadavaji postupné soucty hodin a dnli
pro jednotlivé typy dochazky (odpracovano, dovolend, nemoc, placeny
svatek atd.) Tyto tidaje slouZi k vypoctu fady mzdovych poloZek (Casova
mzda, kraceni mési¢ni mzdy, ndhrady za dovolenou, atd.). Déle se podle
téchto idajl pocita sestava pro OSSZ malé org., primérny vydélek,
denni vyméfovaci zaklad pro nemocenskou a podle polozky ,,Dovolenad*
aktualni stav dovolené. Udaj v hodinach a idaj ve dnech jsou evidovany
oddélené, pfi zadani pouze jednoho udaje program nabidne hodnotu
druhého vypoctenou dle denniho tvazku.

Denni dochdzka nemusi byt zadavana pro ucely vypoctu mezd.
VyuZzijete ji zejména pro splnéni zdkonné povinnosti o evidenci
dochazky v ptipadé€, Ze nemate k dispozici dochdzkovy systém,
dochazkové karty neb ojiny zpiisob sledovani dochazky.

P¥i zadavéani polozek jednotlivé dochdzky se idaje Cas od a Délka
automaticky navrhuji podle tdaju Zacatek pracovni doby a Denni
tvazek evidovanych v Personalistice. Pro hromadné zadani vice dnd
zvolte z nabidky Pridat volbu Vice poloZek, kromé volby od-do
a dalsich parametrii se po zvoleni ,,odpracovano* nabidne vloZeni
prestavky. Piipadné nemoci je tfeba zaddvat vcetné volnych dnt
a svatka. Po ukonCeni zmén v Denni dochazce budete dotazani, zda
chcete prepocitat soucty na karté Dochédzka.

Procovni vykony slouZi jako evidence a zdroven jako kalkulator pro
vypocet Ukolové mzdy. Piidejte pracovni vykony a pocet jednotek.
Pokud maéte pravidelné provadéné pracovni vykony definovany
v Personalistice, potom jsou jiZ nakopirovany a sta¢i doplnit hodnoty.

Zde dopliite nezdanitelné ¢astky, ptipadné upravte hodnoty. Pokud méte
vSechny definovany v personalistice, v ¢asti Nezdanitelné Castky
a Rodinni pfislusnici, potom pfi vystavovani mzdy jiZ nemusite na této
karté provadét Zadné zmény.

Zde dopliite nemocenské davky zaméstnance.

Poznamka: Malé organizace nemaji zpiistupnén vypocet DVZ a pro
ucely vypoctu mzdy nemusi davky evidovat.

Ve verzi pro velké organizace je tfeba davky evidovat, celkové castky
vyplacené v jednotlivych davkéch se pfi vypoctu mzdy prenesou jako
soucet do mzdovych polozek Nahrada mzdy za nemoc, Nahrada mzdy
za OCR atd. Podle nemocenskych davek se také zpracovava sestava
,,Prehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach*
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Zameéstnanecké
proménné

Mzdové
polozky

Fixace
hodnoty

Wipodet mzady

Zaméstnanecké proménné svym vyznamem nepatii mezi mzdové
polozky, dochdzku ani nezdanitelné Castky. Typicky hodinovéd sazba
(pro vypocet Casové mzdy). MiiZete si pro svou potfebu doplnit dalsi
(ujeté kilometry, obrat prodavace, atd.). Polozky pfidejte dle potieby,
u polozek z personalistiky dopliite nebo upravte hodnotu.

Mzdové polozky tvoii hlavni ¢ast vyplatniho listku. Pfi zaloZeni
zaznamu mzdy se nakopirovaly v§echny polozky z personalistiky v¢etné
jejich hodnot. Podle potieby dopliite vstupnim poloZkdm hodnoty,
pripadné pfidejte dalsi mzdové polozky.

Fixace hodnoty slouZi k tomu, aby program pfi vypoctu nepfepsal Vami
zadanou hodnotu vypoctenou hodnotou (napiiklad nechcete, aby

program pocital zaklad dan€, protoZe jste si ,,rucné* povysili hodnotu
o zéklad dané ze soubéZného vedlejSiho pracovniho poméru).

Pro vypocet mzdy slouzi tlacitko Vypocet mzdy. Po kliknuti na né
probéhnou nasledujici operace:

- Program prochazi mzdové polozky v Personalistice a jestlize
néktera neni ve Mzdé€, potom ji doplni.

- Daéle prochazi od zacatku do konce mzdové polozky a pokousi se
je vypocitat a podle vlastnosti (definice a vzorec viz Mzdovy
¢iselnik) provede nasledujici:

Polozka nema vzorec a jeji definice je prazdna: hodnota se
neméni. Typické pro Smluvni mzdu a Smluvni prémie nebo rizné
priplatky (napf.: Osobni hodnoceni) ¢i srazky (napt. Spofeni).
Polozka je ve mzdé zafixovana: hodnota se neméni (i kdyZ ma
vzorec nebo naplnénou definici).

Polozka ma naplnénu definici a nema vzorec: do hodnoty zapise
soucet hodnot poloZek uvedenych v definici. Typicky naptiklad
Hruba mzda.

Polozka nema naplnénu definici a ma vzorec: do hodnoty se
zapiSe vysledek vypoctu vyrazu. Typicky napf. Nahrada mzdy
za dovolenou.

Polozka ma naplnénu definici a ma vzorec: nejprve jako mezivy-
sledek provede soucet hodnot poloZek uvedenych v definici. Tento
soucet dale vstupuje do vypocetniho vyrazu a vysledek je zapsan
do hodnoty. Pfikladem mtize byt Zéklad dané zalohové.

- Nakonec jsou vSechny polozky s nulovou nebo nezadanou hodno-
tou (pokud u nich neni pouzita fixace) smazany.
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RocCni vyuctovani dane

Agendu Rocni vydctovani dané oteviete kliknutim na ikonu Ro¢ni
vytctovani dané nebo volbou Rocni vytctovani dané z nabidky Agenda.
S otevienim agendy se zobrazi podobné jako v Personalistice tabulka
zaméstnanct, ktefi jsou pro aktudlni mzdové obdobi v pracovnim
poméru.

Opravit

Smazat

Obnovit
Vystupy

Zobrazeni

=1gix]

0s. & [Piimeni [Titul [Strediska[Staw_ [Zdaniteina mada]Dai [Myrovnani |~
1 Novak Karel Ing. | 01 Zalogeno 23800 3570 565 = =
2| Dvofsk Mattin 02 Zalozeno 19200 2880 380 Fiidat
3 Hubégkova Diagmar 02 p—
4 Novakova Lenks Mar. | 01

5 Zelenka Antonin 0z

I

Obrovit

Wistupy

Zobrazeni

o1 o
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Kolonka Stav je bud prazdna (dosud nebylo vypocteno ro¢ni
vyuctovani) nebo obsahuje text ,,ZaloZeno“ (se zdznamem se jiz
pracovalo).

Vyznam tlacitek a voleb

Volbou Opravit oteviete editacni okno pro vypocet ro¢niho vytuctovani
zvoleného zaméstnance. Podrobné je popsano dale. Po jeho ukonceni
se udaj v kolovce Stav zméni na ZaloZeno — byly zaloZeny mzdové
zaznamy zaméstnance.

Volbou Smazat smaZete rocni vydctovani u zvoleného zaméstnance.
Kolonka Stav se vyprazdni, aby indikovala, Ze zaméstnanec nema
vypocteno ro¢ni vyuctovani.

Tlac¢itko Obnovit slouzi k aktualizaci dat pfi provozu v siti. Neslouzi
k obnové smazanych dat!

Tlacitko Vystupy otevie plovouci nabidku vystupnich sestav. Souviseji
s nimi dialogy pro doplnéni tidajt.

Volba Zobrazeni slouzi k nastaveni filtri nebo fazeni zaméstnancu.
Napfiklad pro zobrazeni zaméstnancl pouze jednoho stiediska,
byvalych apod. Razeni 1ze zvolit dle osobniho &isla nebo jména.
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Oprait |

Wipocet

Vypocet rocniho vyuctovani

Zvolte pozadovaného zaméstnance a kliknutim na tlacitko Opravit
oteviete vstupni formuléfe pro zadavani potfebnych dat a vypocet mzdy.
V pripadé, Ze jeste nebyl zaloZen zaznam (viz kolonka Stav), potom
program provede nejprve seCteni nezdanitelnych Castek.

V dialogu zkontrolujte nezdanitelné ¢astky. Pokud zaméstnanec
nepracoval po cely rok, potom se nékteré ¢astky automaticky napocitaly
pouze za ¢ast roku, po kterou mu byla vystavovana mzda. Ve skutec¢nosti
bude mit zpravidla narok na odecteni Castky v plné vysi (zdkladni
nezdanitelna ¢astka, nezdanitelné castky na déti), hodnoty podle potieby
upravte. Déle dopliite nezdanitelné castky, které se uplatiiuji pouze
v ro¢nim vyuctovani véetné potfebnych hodnot (typicky hodnota daru
na vymezené ucely).

V horni ¢asti dialogu podle potieby dopliite dil¢i zaklad a dati od dalSich
platct. Potom kliknéte na tladitko Vypocet. Program dopodita
zdanitelnou mzdu (soucet Zakladti dan€ zélohové z jednotlivych mésict
+ Dil¢i zaklad od dalsich platch - soucet nezdanitelnych Castek), déle
dail a vyrovnani.

Dialog uzaviete volbou OK, tisk formulafe se provede pomoci tlacitka
Vystupy v hlavnim okné agendy.
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Platebni prikazy

Opravit

Pridat
Smazat
Obnovit

Vystupy

Zobrazeni

Funkce

Program je vybaven automatickym generatorem platebnich piikazii Do
platebniho piikazu se zatfazuji platby pfedem definované za firmu (viz
niZe) a za zaméstnance (viz Karta zaméstnance — Ostatni pracovni udaje
v Personalistice). Zpravidla postac¢i pro vSechny platby jeden platebni
ptikaz, ale muZete si jich pfipravit vice k riznym G¢tam.

Vyznam tlacitek a voleb

Otevie edita¢ni okno pro zadani pfipadnych novych dat a vypocet
stavajiciho platebniho piikazu.

Pfida novy platebni prikaz.
Smaze zvoleny platebni piikaz.

Slouzi k aktualizaci dat pfi provozu v siti. NeslouZi k obnové smazaného
platebniho ptikazu!

Tisk zvoleného platebniho piikazu, pfipadné vystup do souboru pro
odeslani pomoci elektronického bankovnictvi.

Slouzi k nastaveni filtri nebo fazeni zaméstnancti. V tomto piipadé
nema nastavovani filtrd smysl.

Upozornéni: Hromadné sluzby z nabidky Funkce se aplikuji na
zameéstnance vybrané filtrem Zobrazeni.

Nabidka dalSich sluZeb modulu.

Tip: Kliknete-li pravym tlacitkem mysi do okna programu, objevi se
nabidka zahrnujici v§echny momentalné dostupné volby modulu.

Vypocet platebniho pfikazu

Kliknéte na tlacitko P¥idat budete-li pfidavat novy platebni piikaz nebo
Opravit, prejete-li si zménit data nebo provést vypocet stavajiciho
(zvoleného) platebniho piikazu. Otevie se okno Udaje platebniho
ptikazu.

Vyplitte zahlavi platebniho pfikazu a kliknéte na tlacitko Vypocet.
Program nabidne, které platby prenést do piikazu a po odsouhlaseni
ptikaz vyplni.

Volbou Pridat miZete do prikazu podle potfeby pridat dalsi platbu.
Pro pfehlednost ale doporucujeme platby definovat na piisluSnych
mistech programu (viz niZe), odkud si je pak sdm vyzvedne a dosadi.
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#=*[idaje platebniho piikazu =]
Doat. vystaveni I?.S.EDUB Diat. splatnosti |1 252003 ok |
Na viuk it Eislo 4654854648 Kad bank; [o1a0 |

a v ucty cislo {u] anky §tnmo
Pohnika |KB Fraha
Mista wystaveni IPraha Celkem K& Viposet
Udeie pfikazes  [zdy 4/2003 A5 LD

Mazev platby |PUDiS platby IHUdnUla ICfS|U ﬂéluIBanka |Var symbl K.onst) Opravit |

[M|Z8loha dané z piimu | Z4loha dané 2 piiimu 5280,00 71376201 0710 | B4E16304 8148

|_|B&na plalba Sporeni 5 000,00 25816358 0800 |3 138 Pridat |

|_|B&sna platba Sporeni |l 16 027,00 20916287 0300 9 138

|_|Bezna plaiba Faistne Il 45,00 83010-336 0100 | 46239830 138 pnaze! |

a1 o

|Enter - Opravit Insert - Pfidat Ctrl+Del - Smazat

y
Kde se definuji které platby:

Platby za- Personalistika — Karta zaméstnance — Ostatni pracovni tidaje — Platebni

méstnancam  prikazy.

Platby Nabidka Firma — Nastaveni - karta PojiSténi a platby - ¢iselnik Definice

za firmu plateb pro vypocet plat. prikazii

Tip: Stejny Ciselnik oteviete rovnéZ volbou Definice plateb z nabidky
Funkce.

Tisk platebniho pFikazu

\ishy | Po vypoctu platebniho prikazu kliknéte na tlacitko Vystupy. Obsluha
YEUPY dialogu Vystupy je podrobné popsana v piirucce k Zakladu vizualniho

systému. Tam naleznete i pokyny k eventudlnim dpravam vystupnich
sestav.

Jestlize budete pouZzivat vystup pro elektronické bankovnictvi (home-
banking), nezapomeiite pfedem v Nastaveni nadefinovat cilovy adresar
a masku souboru. Vlatni vystup davky k odeslani pak provedte volbou
Do souboru.
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selniky

V této kapitole se sezndmime s obsahem a vyznamem jednotlivych
¢iselniki. Ciselniky jsou dostupné z Nastaveni firmy (viz kapitola
Zahdjeni prace s programem).

J Seznameni s uzivanymi pojmy

Proménna Jméno neboli identifikator, pomoci né¢hoZ se 1ze na polozku odkazovat
ve vypocetnich vyrazech. Program rozliSuje velkd a mald pismena.
Prestoze 1ze v zasad€ pouzit i mezery a Ceskd pismena s diakritikou,
nedoporucujeme to. Pro odvozeni nazvu je vhodné se inspirovat u stan-
dardné dodéavanych polozek (napiiklad poloZce s ndzvem ,,Nahrada za
Skoleni® pridélit proménnou NahradaZaSkoleni). Neptfedpokladate-
li vyuziti vypocetnich vyrazl, potom ponechite kolonku Proménna

prazdnou.
Vyznam Slovni popis kolonky, ktery program vyuZije ve vstupnich formulatich
proménné pro zad4véni dat nebo ve vystupech. V nékterych ¢iselnicich je nadpis

v vew

kolonky nahrazen vystiZznéjSim textem (naptf. Nizev daniové sazby,
Nézev dochazky, ...), aby byl vyznam srozumitelné&;si.

Vypocetni Vyraz ve specidlnim internim jazyce. Pfedepisuje postup vypocltu

vyraz hodnoty. Pfedpokladame, Ze béZni uZivatelé nebudou nuceni do
vypocetnich vyrazii zasahovat. VSechny nutné zmény obdrZi soucasné
s aktualizaci programu.

Interni jazyk pro tvorbu vypocetnich vyrazi bude popsan ve zvlastni
kapitole.

Spolecné ciselniky

Jsou sdruzeny v seznamu nadepsaném Ciselniky a tabulky spolecné
pro vSechny firmy.

Druhy éinnosti pro 0SSZ

Obsahuje kody Cinnosti tak, jak je pozaduje OSSZ na ,,Prehledu
o vyméfovacich zdkladech a pojistném malé organizace”. Kolonka
nenulova strana obsahuje urcuje, na kterou stranu ,,Pfehledu® bude
pracovnik umistén, pokud ma nenulovy vyméfovaci zaklad; podobné
kolonka Nulové strana urcuje, na kterou stranu bude umistén v ptipad¢,
Ze mé nulovy vyméfovaci zdklad. Dopliite hodnoty 1 nebo 2. Nula
znamend, ze se nebude tisknout vubec.
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Globalni proménné
Ciselnik obsahuje nejriizngjsi sazby a hodnoty ovliviiujici vypodet mezd,
pojisténi, nemocenskych atd. u kterych je pfedpoklad, Ze mohou byt
v pribéhu uzivani programu zménény. MoZnost okamZité ipravy hodnot
umozni pruzné zareagovat na fadu legislativni zmén bez nutnosti
aktualizace programu.

Danové sazby

Modifikovatelny seznam dafiovych sazeb. UmoZiiuje Vam pfejit
do nového roku bez nutnosti aktualizace programu.

Jednotlivé sazby jsou identifikovany hodnotou Rok a Zkratka.
Nejdulezitéjsi udaje jednotlivych sazeb jsou pfistupné po stisku tlacitek
Definice (vySe dané pro hodnoty od - do) a Zaokrouhl. (zpisob
zaokrouhleni pro hodnoty od-do). Ptechézite-1i do nového roku,
doporuéujeme pouZit pro jednotlivé sazby tlacitko Zkopirovat - zajisti
i zkopirovéni definice hodnot a zaokrouhlovani. Tladitko Vypocet slouzi
pro vyzkouSeni vypoctu dané podle aktudlni sazby.

Kalendar - nastaveni svatki

Pomoci mysi pfechazite v kalendéti. Volné dny a svétky jsou oznaCeny
tucng. Dvojitym kliknutim levym tla¢itkem mySi zménite vSedni den
na svétek a opacné.

Ciselniky aktualni firmy

Naleznete v seznamu nadepsaném Ciselniky a tabulky aktualni firmy.

Dochazkové polozky
Ciselnik dochizkovych poloZek obsahuje poloZky spole¢né pro
zadavani dochazky. Vyznam kolonek:

Do prim. vydélku - urluje, zda se budou hodiny zapocitavat
do jmenovatele zlomku pfi vypoctu primérného hodinového vydélku.

Oml. abs. a Vylou¢. doby - urcuje, zda se polozka bude zapocitavat do
stejnojmenné kolonky na formuléfi ,,Pfehled o vyméfovacich zakladech
a pojistném malé organizace*.

Mzdové polozky
Ciselnik mzdovych poloZek je nejdileZit&jsi &iselnik v programu.
PoloZky jsou rozdéleny na karty nasledovné:
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Zakladni pol.

PFipl./srazky
pfed zdané-
nim

Pfijmy do zakl.
dané

PFipl./ srazky
po zdanéni

Definice. .. |

Zakladni poloZKy - maji dané potadi i vyznam a nelze je pridavat ani
mazat.

Priplatky a srazKy pied zdanénim - poloZky se zafazuji pfed Hrubou
mzdu. Nové pfidana polozka se bude zapocitavat do Hrubé mzdy (viz
Hruba mzda, tladitko Definice).

Prijmy jdouci do zdkladu dané - polozky se zatazuji pred Uhrn pi{jm.
Nové pfidana polozka se bude zapocitavat do Uhrnu piijmd. Pokud se
dle zakona ma nové pfidand polozka zapocitavat i do nékterého pojiSténi,
je tfeba ru¢né upravit definici pfislusného vymérovaciho zakladu.

Priplatky a srazky po zdanéni - polozky se zatazuji za Cistou mzdu.
Nové pfidana polozka se bude zapocitdvat do Pfevodu mzdy na dcet
a Cisté mzdy k vyplaté. Vyznam kolonek:

Udaj Poéet ¢tvrtleti urcuje po dobu kolika &tvrtleti se hodnota polozky
bude zapocitavat do Citatele zlomku pii vypoétu primérného hodino-
vého vydélku. O - poloZka se nezapodita 1 - polozka se zapodita v plné
vysi 2-4 polozka se zapocita v dalSich 2-4 Ctvrtleti ve vysi 1/2 az 1/4.

Udaj ve sloupci Aut. pFidat do pers. - novym zaméstnancim bude
polozka automaticky pfiddna do personalistiky.

Do kolonky Vypocetni vyraz miZete zapsat vypocetni vyraz v internim
jazyce. Je-li zadan, program bude hodnotu této polozky ve mzdé vzdy
pocitat. Zkuseni uZivatelé mohou vytvofit vyraz dle popisu uvedeného
ve zvlastni kapitole.

Tlacitkem Definice zobrazite seznam jinych poloZek, které se budou
do polozky zapocitavat (pficitat nebo odecitat). Je-li v definici alespori
jedna poloZka, potom bude ve pii vypoctu mzdy vZdy pocitdna hodnota
jako soucet hodnot definovanych polozek. Pro pfehledné zobrazeni
vztahll jsou pfipraveny dva textové vystupy ,,Co se do polozky
zapocitava“ a ,,Kam se poloZzka zapocitava“.

Nezdanitelné ¢astky

Ciselnik nezdanitelnych &astek je rozdélen na dvé karty dle zpiisobu
uplatnéni. Hodnoty si miiZete v piipadé€ legislativni zmény upravit.

Pracovni vykony

Ciselnik napliite podle potieby pracovnimi vykony, budete-li pracovni
vykony zaméstnancim evidovat a nasledné z nich pocitat ikolovou
mzdu.
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Firemni proménné

Rizné sazby, narozdil od Globalnich proménnych jsou definovany pro
jednotlivé firmy, protoZe se predpoklada, Ze tyto hodnoty mohou byt
kolektivni smlouvou sjednany vyssi neZ minimalni zdkonné sazby.

Ciselnik zaméstnaneckych proménnych

Ciselnik zaméstnaneckych proménnych je pieddefinovan dle nej-
CastéjSich potfeb. V pfipadé nutnosti do néj nadefinujte nové
zaméstnanecké proménné. Podrobnéji je o problematice pojednino
v kapitole Mzdy.

Strediska

Nadefinujte stfediska dle potieby. Pokud je kolonka tcetni stfedisko
vyplnéna, potom pfi exportu mezd se udaj Stredisko bude konvertovat
na Uéetni stiedisko (pro export).

Uéty pro export do uéetnictvi

Podle aktualniho nastaveni typu icetnictvi se zobrazi predpis zatictovani

s kolonkami pro jednoduché nebo pro podvojné tcetnictvi.

Polozka osobni ¢islo mtize obsahovat nasledujici hodnoty:

1 - Zauctovani polozky placené zaméstnavatelem za zaméstnance
(typicky zdravotni a socidlni pojiSténi).

0 - Spole¢né zatuctovani polozky pro vSechny zaméstnance.

1..n- Zauctovani polozky pouze pro zaméstnance s konkrétnim
osobnim c¢islem.

Banky

Dopliite si banky podle potieby. Doporucujeme doplnit alespoii banku,
u které mé firma veden ucet. Kolonka Pocet plateb udavd maximalni
pocet fadkda, které banka akceptuje na formulafi Hromadny platebni
prikaz v agend¢ Platebni prikazy.

Zdravotni pojistovny
Dopliite zdravotni pojistovny dle potieby. Implicitné ¢iselnik obsahuje
pouze Vseobecnou zdravotni pojistovnu.

Odvody zaméstnavatele, které nelze vyjadrit polozkami Mzdového
¢iselniku. Slouzi pro ucely definice plateb. V aktudlni verzi nema
vyznam Ciselnik opravovat nebo rozsifovat.
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Definice plateb — vyznam zalozek

Stalé platby Jakékoliv platby, které nelze vypocitat ze mzdovych tdajl, nemusi
dokonce viibec souviset s mzdovou problematikou (tfeba pojisténi auta).

Zdravotni Zde dopliite platebni udaje pro pievod pojistného jednotlivym

pojistovny pojistovnam.

Dané a ostatni Dopliite platebni tidaje pro po&itané poloZky z ¢iselniku plateb: Socialni

pojisténi pojisténi, Zakonné pojisténi, Zalohu dané z piijmu a SraZkovou dari.
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Mzdova kalkulacka

Yipocet |

Hruba mzda

Wym. zdklad soc. poj
“Wym. zaklad zdr. poj
Socidlni pojiténi
Zdravotni pojisténi
Zaklad dané
Stazkowva daf
Mezdanitelné &astky

Zdanitelna mzda

15234

7090
11134

34

0

Zaloha na dafi

Cista mzda

|1 B500

1784

Umozni Vam predbéZny orientacni vypocet mzdovych ndkladu a jejich
vyladéni, pokud se chcete dostat na urcitou konkrétni hodnotu napt.
s Cistou mzdou.

Mzdova kalkulatka

Mzda zaméstnance—————
20857 |
20897
G

eS|

Wipodet |

—Zakladni wstupni Gdaje
Wstupni hodnota ITBEDU,DD

Wstuphi hodnota je If.isté mzda

|
=

Pracovni pomér IHlaan' pracovhi pomér

Parametry vppoétu [vEtfina se navihne dle zvaleného prac pomémn)—————
v Poditat socidlni pojisténi
v Potitat zdravotni pojisténi
[ Prozaméstnance neplati min, vwm 23kl 2dr poj
[~ Zazaméstnance plati zdr. poj stat

Zakonné poj. zaméstnavatele, sazba IU promile

D afiova sazba IZéIohové

—Maklady zaméstnawvatel
Socidlni pojiténi

Zdravatni pojiEténi

Zkonné pajigtén

543322
1881

Celkove naklady |2821 122

e——————

1]

—Mezdanitelné Gastky [pokud se uplatfujit

Potet déti bez ZTP-P |2 [ Duditel prikazu ZTP

Potet déti s ZTP-P |D [T Student

Irealidita Me -

Po zadéni a volbé vstupnich tdaji zvolte Vypocet. Program Vypocte
vSechny mzdové tdaje.

Vypoctené udaje mizete ru¢né menit, pripadné fixovat, aby zistaly
neménné pro dalsi vypocet. Postaci dvojklik mysi na zvoleny tdaj nebo
pfi obsluze z klavesnice mezernik. Fixovany udaj je bile podsvicen.
Fixaci zruSite stejnym postupem.
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Definice vypocetnich vyrazu

Tato kapitola pojednava o specidlnim internim jazyku, kterym jsou
zapsany vypocetni vyrazy pro vycisleni mzdovych a jinych polozek.

@ Jelikoz vSechny potfebné vypocty jsou naprogramovany a piipadné
Upravy v dasledku legislativni zmén ziskéate spolecné s aktualizaci

programu, nepfedpoklddame stran béZnych uZivatelll nutnost zasahu

do vypocetnich vyrazl. Pro tplnost informaci a vyhovéni Zadostem

uzivateld zde pravidla zépisu algoritm@ uvadime.

Upozornéni: Jména proménnych a funkci je tfeba zadavat presné
se zachovéni velkych a malych pismen!

Operatory a priorita operaci

v

Priorita 1
%  procenta (totéZ jako /100)
! logicka negace

Priorita 2
A logické a soucasné (and)
logické nebo (or)

* nasobeni

/ déleni

Priorita 3

+ s¢itani

- odcitani
Priorita 4

< mensi

<= mensi nebo rovno
> vEtsi

> vEtsi nebo rovno
= rovna se

<> nerovna se (rtizno)
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Vysledky vyrazi s logickymi operatory se predavaji jako Cisla:

0 Ne (false, nepravda)

1 Ano (true, pravda)

Operandy vstupujici do vyrazi s logickymi operédtory se hodnoti
nasledovné:

<=0 Ne

>0 Ano

Funkce

Vzdy zacinaji znakem _ (podtrZitko), parametry jsou v zavorkach
oddéleny ¢arkou. Nema-li funkce parametry, potom se uvedou prazdné
zavorky.

_Round(hodnota, pfesnost, smér)
vraci hodnotu zaokrouhlenou podle parametru presnost (0.1 na
desetiny, 1 na celé jednotky, 100 na celé stovky atd.) v po-
Zadovaném sméru (<0 dolu, 0 pfirozené, >0 nahoru)

_If(podminka, vysledek1, vysledek?2)
je-li podminka splnéna vraci vysledekl, v opa¢ném piipadé
vysledek2

-IfMsg(podminka, text)
neni-li podminka splnéna, vyhlasi chybové hlaSeni obsahujici
text a ukonci vypocet

_YesMsg(text)
zobrazi dotazovaci okno obsahujici text a tlacitka Ano a Ne -
pfi volbé Ano vraci 1, jinak 0

_Max(hodnotal, hodnota2)
vraci vétsi z hodnot

_Min(hodnotal, hodnota2)
vraci mensi z hodnot

_SumUkKol()
vraci soucet vSech pracovnich vykond zaméstnance

_SumNezdan()
vraci soucet nezdanitelnych Castek
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_G(proménna)
vraci hodnotu globalni proménné

_F(proménna)
vraci hodnotu firemni proménné

_Z(proménna)
vraci hodnotu zaméstnanecké proménné

_M(proménna)
vraci hodnotu mzdové polozky

_D(proménna)
vraci hodnotu ze souctii dochazky v minutach

_DD(promeénna)
vraci hodnotu ze soucti dochazky ve dnech

_PracovniDny(rok, mésic)
vraci pocet pracovnich dnti v mésici

_PracovniDnyZamestnani(rok, mésic)
vraci pocet pracovnich dnil v mésici, po které byl zaméstnanec
v pracovnim poméru

_PlaceneSvatky(rok, mésic)
vraci pocet svatkil v mésici

_DnyVMesici(rok, mésic)
vraci pocet dnl v mésici

_DnyZamestnaniVMesici(rok, meésic)
vraci pocet dnli v mésici, po které byl zaméstnanec v
pracovnim poméru



Definice vypocetnich vyrazl 37

Kde hledat
dalsi
informace?

Hotline podpora

Pokud si nebudete védét rady, zavolejte na nasi HOTLINE

Drive neZ zvednete telefon a zavolate na nasi HOTLINE, posadte se ke
svému pocitaci a pripravte si prosim odpovédi na nasledujici otizky:

1. Licencni ¢islo programu a verze?

2. Jméno uZivatele?

3. Datum poftizeni prvotni licence a datum posledniho upgrade?
4

. Velikost operacni paméti RAM a typ pocitace(it) (procesoru), na
kterém(ych) je program provozovan?

9]

Typ tiskarny(en), na kterych se tisknou vystupy?
6. Operacni systém a verze?

7. Pracuje program v siti? Pokud ano, o jakou sit se jedna a kolik ma
stanic, jakymi chipsety jsou osazeny sitové karty.

8. Kdo instaloval program?

9. Popis problému (chybového hlaSeni), ve kterém kroku se objevily
potiZe.

JelikoZ programy prodélavaji za soucasnych legislativnich podminek
operativni zmény, pfipadny popis novych funkci, které jsme nestihli
zanést do pfirucky, naleznete v souboru Dodatky.htm. Ten si miiZete
precist pfi prvnim spusténi programu nebo pozdé€ji z napovédy (volba
Napovéda - Dokumenty a navody z nabidkové listy).

Na internetové strance www.mrp.cz je v sekci Podpora volba Otazky
a odpovédi (FAQ). Doporucujeme tam nahlédnout. Je mozné, Ze
odpovédi na Vase dotazy tam jiZ naleznete.

Dotazy muzete také zasilat e-mailem na adresu info@mrp.cz.

Véfime, Ze se MRP programové vybaveni program stane VaSim
spolehlivym pomocnikem a radi pfijmeme Vase podnéty k jeho dal§imu
vylepSeni.

Vyvojovy tym projektu



MREP - Informatics, spol. s. r. 0. « Na Strani 532 « 763 15 SluSovice
(Firma m4 IC 46900675 a je vedena u rejstfikového soudu v Brné pod spisovou znackou C.5692)
Hotline pevnd sit:

Zlin: 577 212 064, 577 001 258 * Praha: 281 925 630 * Fax: 577 059 250
Hotline mobilni sité:

604 207 845 (T-Mobile) * 606 704 704 (0,) * 608 717 000 (Vodafone)
Internet:
http://www.mrp.cz ® e-mail: info@mrp.cz * praha@mrp.cz
Distribucni a Skolici pracoviste:

Osvoboditeli 3315 « 760 01 Zlin
Nachodska 116/697 « 193 00 Praha - Horni Pocernice
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