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Vysvétlivky: Podtrzené udaje - zadani je povinné
Listovaci seznam -[v1 vybira se z pfedvolenych moZnosti
Zaskrtavaci policko - M oznaéuje se (M Ano [ Ne)

Pfepinaé - ® nastavuje se moZnost ze zobrazenych
Numericky cCitac -[#] zvySovani, snizovani hodnoty (Ize zadat pfimo hodnotu
nebo nastavit pomoci Sipek)

Pokyny pro prvni spusténi programu
PFihlaseni uzivatele

Pro spusténi programu je nutné provést pfihladeni uzivatele kliknutim na nabidku "UZivatel" hlavniho
menu programu, které je umisténo na horni lité pracovni plochy programu. Pro univerzalni pfihlaseni
se vSemi pravy je nutné pro prvni spusténi se pfihlasit jako tzv. "Administrator". Pro pfihlaSeni
uzivatele slouzi vstupni okno "PfihlaSeni uZivatele", ve kterém se nastavuje: Pfijmeni a jméno
uzivatele a heslo uzivatele. P¥i instalaci programu je v Ciselniku uzivatell uzivatel - Administrator
naplnén. Nema pfistupové heslo a ma nastavena univerzalni prava pfistupu. Pokud v €iselniku je
pouze jeden uzivatel, pak program nepozaduje pfihlaseni uzivatele.

Po pfihlaseni uzivatele Ize dale z programem pracovat podle nastavenych prav pfistupu pfihlaseného
uzivatele. Je zpfistupnéno hlavni menu programu:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Zaméstnanci Vypoéty Tisky Ciselniky Servis Firmy Obdobi O programu Napovéda  Uzivatel Konec

Nejprve je nutné provést zalozeni firmy, pro kterou je provadéno zpracovani mezd a personalistiky.

Zalozeni firmy
Kliknutim na nabidku "Firmy" hlavniho menu programu |ze pracovat s Ciselnikem firem:

Lze provadét tyto operace:

ZAPIS (zalozeni firmy) - zapis nové firmy do &iselniku, nastaveni z&kladnich Udaji o zpracovavané
firmé.

Nazev firmy - oficialni nazev firmy, ktery bude uvadén na vétsiné tiskovych sestav v levém hornim
rohu stranky.

Zkraceny nazev firmy - maximalné osm znaku, nazev adresafe ve kterém budou uloZena data firmy,
doporucujeme pouzivat pouze pismena a Cislice, neni vhodné pouzivat znaky Ceské diakritiky. Je
provadéna kontrola na neexistenci zadavané hodnoty.

Registrace - uvadi se oznaceni, pod kterym je firma vedena u obchodniho soudu (povinnost uvadéni
ve firemni korespondenci).

ICO - identifika&ni &islo organizace, neni kontrolovano na formalini spravnost.

DIC - dariové identifikaéni &islo platce dané.

Sidlo firmy - uvadi se oficialni sidlo firmy (ulice, &islo domu, obec, PSC).

Telefon - uvadi se telefonni spojeni na osobu zodpovidajici za zpracovani mzdové agendy (kontaktni
osoba).

Kontaktni osoba - pfijmeni a jméno osoby odpovédné za zpracovani mzdové agendy, neni-li
vyplnéno je do tiskovych sestav pouzito jméno uzivatele.

Pristupové heslo k firmé - zadavd se maximalné Sest znak(. Doporucujeme pouzivat pouze
pismena a Cislice, neni vhodné pouzivat znaky Ceské diakritiky. Je-li vyplnéno je nutné pfi kazdé
manipulaci s firmou (oprava, aktivace, nastaveni, sazby) nejdfive odemknout tzv. zamek zadanim
hesla.

Po vyplnéni zakladnich Udaju firmy je zaloZzen datovy adresar firmy, pro zpracovani mzdové agendy
firmy je nutné provést aktivaci firmy (viz nize).
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OPRAVA - oprava vySe uvedenych udajd, zkraceny nazev firmy jiz nelze opravit.

NASTAVENI:

Typ organizace - je nutné vyplnit. ® nastavuje se moznost ze zobrazenych "Mala, Velka".
Strediskové élenéni - M oznaduje se, zda jsou zaméstnanci a s nimi souvisejici mzdy &lenény na
jednotlivé organizaéni jednotky firmy (stfediska). Bez tohoto nastaveni je Cdiselnik stfedisek
znepfistupnén a nelze zadavat oznaceni stfedisek do osobnich karet zaméstnancl a pracovnich
vykazu zaméstnancd.

Nahrady mezd za svatky u mésiénich platt - M oznaduje se zpiisob poé&itani nahrad mezd za
svatek u zaméstnanct s mésic¢ni mzdou. Je-li zaskrtnuto pak pfipadny svatek je pracovnikim s
mésicni mzdou vy€lenén z mésicniho pracovniho fondu a je za néj vypoctena nahrada mzdy. Neni-li
zaskrtnut je pfipadny svatek u zaméstnancl s mésic¢ni mzdou povazovan za odpracovany den a je
zahrnut do mési¢niho pracovniho fondu (neplati pro dny davek socialniho pojisténi).

Srazka jednotkova:

Popis - zadava se stru€ny popis srazky z €istého pfijmu zaméstnance. Je-li vyplnén, Ize zaméstnanci
v pracovnim vykaze zadat pocet jednotek této srazky (obédy, stravenky apod.).

Sazba za jednotku - zadava se sazba za jednotku (kus) srazky. Lze zadat pouze celé Cislo (cena
jednoho obéda, jedné stravenky), ktera ma byt zaméstnanci sraZzena ze mzdy.

Zakonné pojisténi odpovédnosti

Sazba (promile) - zadava se sazba zakonného pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi
pracovnim Urazu nebo nemoci z povolani v promilich.

Minimalni platba - zadava se minimalni ¢astka zakonného pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za
Skodu pfi pracovnim Urazu nebo nemoci z povolani v K&, kterou je zaméstnavatel povinen hradit.

Den vyplaty mezd - zadava se poradové Cislo dne v mésici, ktery je uréen pro vyplatu mezd (tzv.
vyplatni termin).

Den splatnosti plateb - zadava se poradové Cislo dne v mésici, ktery je uréen pro Uhradu odvodu z
mezd (pojistné, dar), neni nutné zadavat Ize nastavit kazdé platbé& den splatnosti (Ciselniky - platby).
Dovolena na zotavenou:

Zakladni narok - zadava se pocet dnll zakladniho naroku na dovolenou na zotavenou za kalendarni
rok.

Odpracovana doba pro zvySeny narok - zadava se pocet let, které musi zaméstnanec odpracovat
(byt v pracovné - pravnim vztahu), aby mu vznikl narok na zvyseni zakladniho naroku na dovolenou.
Zvyseny narok - zadava se pocet dnl zvySeného naroku na dovolenou na zotavenou za kalendarni
rok.

SAZBY:

Zakonné sazby

Prace v noci - zadava se sazba v K¢ za hodinu prace v noci, je-li vyplnéna je umoznéno zadat v
pracovnim vykaze - pfiplatky pocet hodin prace v noci.

Ztizené pracovni prostredi - zadava se sazba v K& za hodinu prace ve ztizeném pracovnim
prostfedi, je-li vyplnéna je umoZnéno zadat v pracovnim vykaze - pfiplatky poCet hodin prace ve
ztizeném pracovnim prostiedi.

Prekazky v praci - zadavaji se procenta z prumérné mzdy, kterymi bude proplacena nahrada mzdy
za piekazky v praci, jsou-li zadana je umoznéno v pracovnim vykaze - ndhrady mzdy zadat hodiny
prekazek v praci.

Preséasy

l.sazba - zadava se sazba v procentech, kterymi bude proplacen pfesCasovy pfiplatek z primérné
mzdy, je-li zadana je umoZnéno v pracovnim vykaze - odpracovano nastavit druh mzdy "1.pfescas".
2.sazba - zadava se sazba v procentech, kterymi bude proplacen pfescasovy pfiplatek z pramérné
mzdy, je-li zadana je umoZnéno v pracovnim vykaze - odpracovano nastavit druh mzdy "2.pfescas".
3.sazba - zadava se sazba v procentech, kterymi bude proplacen presCasovy pfiplatek z pramérné
mzdy, je-li zadana je umoznéno v pracovnim vykaze - odpracovano nastavit druh mzdy "3.presCas".

Individualni priplatky (je mozné vyplnit 5 druhu pfiplatk()

Zadava se:

Popis priplatku - zadava se libovolny text popisu pfiplatku, je-li vyplnén je umoznéno zadavat dalSi
nastaveni priplatku.
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Pausal - zadava se ¢astka v K& (mésicni), je-li zadana nelze zadat hodinové, denni a procentni sazby
pfiplatku.

Sn. (snizeni) - M oznaduje se zda bude pausal (viz vy3e) snizovan alikvotné odpracované dobé
(napf. osobni ohodnoceni, vedeni). Lze nastavit pouze je-li zadan pausal.

Denni - zadava se denni sazba pfiplatku (K&/den). Je-li zadana nelze nastavit ostatni sazby pfiplatku
a v pracovnim vykaze - pfiplatky je umoznéno zadat pocet dnGi (smén), za které ma byt pfiplatek
proplacen.

Hodinova - zadava se hodinova sazba pfiplatku (K&/hodina). Je-li zadana nelze nastavit ostatni
sazby pfiplatku a v pracovnim vykaze - pfiplatky je umoznéno zadat pocet hodin, za které ma byt
pfiplatek proplacen.

% sazba - zadava se procentni sazba, kterou bude pfiplatek proplacen ze zakladu nasledné
nastaveného (viz nize). Je-li zadana Ize nastavit zaklad pfiplatku, ostatni sazby nejsou zpfistupnény.
Zaklad - [~] vybira se z pfedvolenych moznosti druh zakladu, ktery bude pouzit pro vypocet
pfiplatku. Je-li zadan je umoznéno v pracovnim vykaze zadat pocet hodin za které ma byt pfiplatek
proplacen.

Takto nastavené pfiplatky jsou pfedvypliovany pfi zadavani pfiplatk(l do osobnich karet zaméstnanci
- priplatky, kde je Ize dale modifikovat nebo ulozit v nastavené podobé.

Mzdy za delSi casové obdobi

Popis - zadava se popis mzdy (libovolny text). Je-li zadan je umoznéno v pracovnim vykaze -
pfiplatky zadat ¢astku dalSiho platu, mzdy.

Vyplacené za - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti poCet mésict, za které je dal$i mzda
vyplacena.

Popis - zadava se popis mzdy (libovolny text). Je-li zadan je umoznéno v pracovnim vykaze -
priplatky zadat ¢astku daliho platu, mzdy.

Vyplacené za - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti poCet mésicli, za které je dalsi mzda
vyplacena.

AKTIVACE - zvoleni firmy, kterd se ma zpracovavat.

Nasledné se zadava obdobi zpracovani

Mésic - [¥] vybira se z pfedvolenych moznosti pofadové &islo mésice v roce a jeho nazev. Musi byt
nastaven.

Rok - [#] nastavuje se rok zpracovani v intervalu 1995-2050, musi byt nastaven. Zadava se ve
Ctyfmistném formatu (tzn. v&etné stoleti). Nebyl-li dosud nastaveny rok zpracovavan u vybrané firmy,
dojde k zalozeni datového adresare pro rok.

O nastaveném obdobi je pfed uloZenim vypisovana informace o uzavérce obdobi a o pracovnim
fondu, pracovnich dnech, hodinach a svatcich.

RUSENI - ruseni firmy z &iselniku zpracovavanych firem. Zrugenim firmy z giselniku dojde k vymazani
veskerych dat firmy. Pfed vlastnim zrusenim firmy je vypsano upozornéni na zavaznost operace a je
pozadovano opétovné potvrzeni operace ruseni.

Nedoporucujeme provadét, nebot’ hrozi nenavratna ztrata dat.

PO ZALOZENI A AKTIVACI FIRMY JE NUTNE PROVEST:
(Vrchni lista "Ciselniky")

1. Zalozit zaznamy do ¢&iselnik( Stfedisek, Profesi, Vyplatnich mist, Kéd{ ¢innosti, Bankovnich uétd,
Zdravotnich pojistoven, Bankovnich ucta.

2. Doplnit informace o platbach ( viz 4.1.7. Platby ).

3. Pfekontrolovat, pfipadné zménit nastaveni legislativnich sazeb.

4. Nastavit pfedkontaci uctu pro pfipadny automaticky pfenos do uéetniho systému (IES).

5. Je-li pozadovano zpracovavani obdobi, jenz neni v pracovnim kalendafi (pfi instalaci programu byl
automaticky vytvofen pracovni kalendar pro rok kdy byl program zakoupen) je tfeba jej doplnit do
pracovniho kalendare ( viz 4.1.10. Pracovni kalendar ).
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Poté Ize pristoupit k naplnéni hlavni databaze zaméstnancu.

1. ZAMESTNANCI

IKONY DOSTUPNE V SEZNAMU ZAMESTNANCU

ZACATEK - pfesun na prvniho zaméstnance v seznamu.

KONEC - pfesun na posledniho zaméstnance v seznamu.

PgUp - posun o 13 zaméstnancu v seznamu smérem k zacatku.

PgDn - posun o 13 zaméstnancll v seznamu smérem ke konci.

TISK - tiskové vystupy pro zaméstnance (jednotlivce), nabidka je tvofena:

Osobni karta - opis osobni karty zaméstnance.

Pracovni vykaz - Opis - kompletni opis pracovniho vykazu.
Prazdny se jménem - pracovni vykaz se zakladnim udaiji

zaméstnance.
Prazdny beze jména - zcela prazdny pracovni vykaz.
Vykaz pracovnich hodin - rozpis odpracované doby hodinovy.
Vykaz odpracované doby - rozpis odpracované doby
denni (sménny).

Vyplatni listek - 1.varianta - podrobny rozpis.
2.varianta - méné podrobny rozpis.
3.varianta - jen ¢astky mzdovych slozZek.
4. varianta - zakladni rozpis slozek mezd (tzv. paska).
5.varianta - rozpis poloZzek odpracovano.
6.varianta - rozpis poloZek odpracovano (mensi font).

Mzdovy list -Zkraceny - mzdové sloZky jen, které byly v roce zu&tovany.
Kompletni - mzdové slozky zakladni.
Pfiloha - vypis seznamu déti, informace o diichodu, manzelce.

Potvrzeni o pfijmech - Dan z pfijmu - potvrzeni o zdanitelnych pfijmech a

zuctovanych zalohach na dan.

Statni davky - tisk udaji pro vyplnéni potvrzeni o pfijmech

pro davky statni socialni podpory.

Ufad prace — potvrzeni o primérném vydélku.

Pro Ucéely soudu — rozpis pFijmua za interval obdobi.

Ostatni - Hruba mzda - potvrzeni o vyplacené hrubé mzdé.
Cista mzda - potvrzeni o vyplacené &isté mzdé.
Cisty pfijem - potvrzeni o vysi &istého pfijmu.

Pracovni nepfitomnosti - seznam pracovnich nepfitomnosti (nemoc, dovolena

apod.), parametricky Ize vybrat interval obdobi, druh.

Ro¢&ni zuctovani dané - protokol o provedeném roénim zuctovani dané.

Udaje pro ELDP - Tisk formulafe - tisk podkladd pro vypinéni evidenéniho listu

dlichodového pojisténi.
Vystup dat pro tisk - vytvofeni vystupniho souboru pro tisk
prostfednictvim programu ELLY.

Smlouva o uhradé zdr.poj. - smlouva o Uhradé platby zdravotniho pojisténi za
zaméstnavatele zaméstnancem za dny neplaceného
volna.

SETRIDENI - zména setfidéni seznamu zaméstnancl. ® nastavuje se moZnost ze zobrazenych.
Seznam Ize setfidit dle - osobniho &isla
pfijmeni
Cisla stfediska
stfediska+osobni Cislo - v ramci stfediska dle osobnich Cisel
stiediska+pfijmeni - v rdmci stfediska dle pfijmeni
rodného Cislo - od nejstarsiho po nejmlad$iho
datumu nastupu - dle data nastupu do hlavniho pracovniho
pomeru.
HLEDANI - vyhledani zaméstnance v seznamu. ® nastavuje se moznost ze zobrazenych,
Ize vyhledavat podle nastaveného hlediska setfidéni:



t- Speisoft

Mzdy Personalistika

Osobni ¢islo

PFijmeni

Cislo stfediska

Rodné gislo - po zadani hledaného fetézce znaku a po uloZeni se vyhleda
odpovidajici zdznam a to i pfiblizné. O uspésSnosti hledani je vypsana zprava.

VYBER - vybér ze seznamu zaméstnancu. [~ ] vybira se z pfedvolenych moznosti,

Ize vytvaret podmnozinu zaméstnancu dle kritérii:

Rozsah stfedisek (od - do)

Rozsah profesi (od - do)

Rozsah kadu €innosti (od - do)

Rozsah vyplatnich mist (od - do)

Druh pracovné - pravniho vztahu (neoznacen neni zahrnut do vybéru)
Je-li vybér nastaven a je nutné nastavit jiny vybér (nebo rozsifit stavajici), je tfeba
nejprve vybér zrusit a poté nastavit novy. Nastaveny vybér je platny jen pro praci
v seznamu zaméstnancul (ne pro hromadné tiskové sestavy) a po ukonéeni prace
S programem je zrusen.

1.1. Evidence zaméstnancu
Popis hlavicky seznamu zaméstnancti

V seznamu jsou uvadény nejdulezitéjsi udaje o zaméstnancich:
Osobni éislo - osobni ¢islo zaméstnance. Standardné je seznam zaméstnancl setfidén dle tohoto
osobniho ¢isla. V seznamu Ize vyhledavat (viz hledani) osobni ¢islo zaméstnance.
Stfedisko - Cislo stfediska v némZ je zaméstnanec evidovan, je uvadéno jen pfi nastaveném
stfediskovém &lenéni firmy a vyplnéni Cisla stfediska v osobni karté v okné "Evidence". Kliknutim mysi
na popis sloupce stfedisko Ize nastavit setfidéni seznamu zaméstnanct dle stfediska. Lze vyhledavat
stfedisko zaméstnance v seznamu.
Pfijmeni - pfijmeni zaméstnance. Kliknutim mysSi na popis sloupce pfijmeni lze nastavit setfidéni
seznamu zaméstnanc( dle pfijmeni (abecednég).
Jméno - jméno zaméstnance .
Pracovni pomér - informace o nastavenych druzich pracovné - pravniho vztahu zaméstnance.

Hpp - hlavni pracovni pomér

Vpp - vedlejSi pracovni pomér

Dp¢ - dohoda o pracovni Cinnosti

Dpp - dohoda o provedeni prace
P - identifikator existence zaznamu v sekci odpracovano v pracovnim vykaze. Musi byt uveden u
zaméstnance, ktery ma jakykoli pracovné - pravni vztah a je mu evidovana odpracovana doba v
aktualnim obdobi zpracovani.
L - identifikator existence pracovniho vykazu. Zaméstnanec bez tohoto identifikatoru nema zalozen
pracovni vykaz, ani vypocitanou mzdu pro aktuélni obdobi zpracovani.

Zakladni funkce evidence zaméstnancut

ZAPIS - zapis (zaloZeni osobni karty zaméstnance).

OPRAVA - oprava osobni karty zaméstnance.

RUSENI - zruSeni osobni karty zaméstnance. ZruSenim osobni karty zaméstnance dojde ke zruseni
veSkerych dat zaméstnance v aktualnim roce zpracovani. DoporuCujeme proto pro vyfazeni
zaméstnance z evidence pouzit radéji funkci "Aktivace" (viz nize). Zrusit zaméstnance, jez ma pfijem
alespon za jedno obdobi (mésic) v ramci roku, doporudujeme az v dalSim roce zpracovani po vytisténi
mzdového listu. Funkce "Ruseni zaméstnance" je nendvratna.

AKTIVACE - nastaveni aktivace zaméstnance.

Zmeéna z aktivniho na neaktivniho - pouziti pro zaméstnance, ktefi ukongili pracovni pomér. Jejich
data budou pfistupna i nadale, pouze jiz nebudou zahrnovani do vypoltu mezd, nelze jim pofidit
pracovni vykaz. DoporuCujeme pouzivat misto zruSeni osobni karty. V pfipadé, Ze dosud aktivni
zameéstnanec mél pofizen pracovni vykaz, existuje k nému vyplatni listek a byl proveden zaznam do
mzdového listu, a tento zaméstnanec byl oznaden nasledné jako neaktivni, automaticky k nému
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budou zruSena mésicni data k aktualnimu obdobi zpracovani (pracovni vykaz, vyplatni listek, zaznam

ve mzdovém listé). Po vyvolani této funkce je zobrazen formular se zakladnimi udaji o zaméstnanci, o

existenci mésiénich dat. Pro provedeni deaktivace osobni karty zaméstnance je nutné oznagit M

deaktivaci a potvrdit ulozenim.

Zmeéna z neaktivniho na aktivni - je zobrazen formulaf se zakladnimi udaji o zaméstnanci. Pro

provedeni aktivace osobni karty je nutné oznadit M aktivaci a potvrdit uloZzenim.

PRACOVNI VYKAZ - prace s mésiénimi daty, ovliviiujicimi mzdu pracovnika (Zaméstnanci-pracovni

vykaz).

VYPLATNI LISTEK - zobrazeni vyplatniho listku aktualniho zaméstnance. Funkce zobrazi podrobné

informace o slozeni mzdy zaméstnance az do urovné mzdy k vyplaté. Lze upravit vySe vyméfovacich

zaklad(, vysi dané z pfijmu, ménit nastaveni mzdy k pfevodu resp. vyplaté, tisknout vyplatni listek v

Sesti variantach.

VYPOCET MZDY - provede novy vypodet mzdy zaméstnance. Mél-li zaméstnanec
vyplatni listek, jeho mzda je pfepocitana a nasledné zménén obsah vyplatniho listku.
Doporucujeme provést po zménach v osobni karté, pracovnim vykaze.
DAN Z PRIJMU - umozZfiuje upravovat &astku dané z prijmu
Druh dané z pfijmu - zobrazuje se informace o druhu dané z pfijmu (zalohova,
srazkova), je-li pole prazdné Ize jej modifikovat, druh dané dosud nebyl stanoven.
Castka dané z pfijmu pred opravou - informace o aktualni vysi dané z pfijmu.
Dan z pfijmu [+] - daf bude snizena, zvysena.
O - zadava se Castka, o kterou ma byt vySe dané upravena (sniZzena, zvySena)
Castka dané z pfijmu po opravé - informace o nové vysi dané z pfijmu.

Po ulozeni je provedena zména vySe dané z pfijmu a nasledné proveden automaticky vypocet mzdy.
POJISTNE - umozZfiuje upravovat vy$e vyméfovacich zakladd zdravotniho a socialniho
pojisténi.

Osobni €islo - osobni Cislo zaméstnance

Jméno - jméno zaméstnance

Prijmeni - pfijmeni zaméstnance

Zdravotni pojisténi - uvadi se informace o vymérovacich zakladech na zdravotni
pojisténi a pojistném pro druhy pracovné - pravnich vztah(, které ma zaméstnanec
oznaceny v osobni karté (sekce pracovni pomer).

Udaje se zadavaji shodné pro zaméstnance i zaméstnavatele.

Pied opravou - ¢astka vymérovaciho zakladu zdravotniho pojisténi.

Typ opravy - [~ ] vybira se z pfedvolenych moznosti (snizit, zvysit) zplsob Upravy.
Opravit o - zadava se €astka v korunach, o kterou se ma upravit vySe vyméfovaciho

zakladu.
Po opravé - ¢astka vyméfrovaciho zakladu zdravotniho pojisténi po upraveé.
Pojistné - c¢astka zdravotniho pojisténi v korunach vypocétena z upraveného

vyméfovaciho zakladu.

Socialni pojisténi - uvadi se informace o vyméfovacich zakladech na socialni
pojisténi a pojistném pro druhy pracovné - pravnich vztaht, které ma zaméstnanec
oznaceny v osobni karté (sekce pracovni pomér).

Pred opravou - ¢astka vymérovaciho zakladu socialniho pojisténi.

Typ opravy - [ Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (snizit, zvysit) zplsob Upravy.

Opravit o - zadava se ¢astka v korunach, o kterou se ma upravit vySe vymérovaciho

zakladu.
Po opravé - ¢astka vyméiovaciho zdkladu socialniho pojisténi po upravé.
Pojistné - c¢astka socialniho pojisténi v korunach, vypoctena z upraveného

vyméfovaciho zakladu.
TISK - tisk vyplatniho listku v Sesti variantach.
MZDOVY LIST - zobrazeni mzdového listu aktudlniho zaméstnance. Podrobny rozpis mezd v
jednotlivych vyplatnich obdobich, sumarni rozpis po &tvrtletich, sumarni rozpis za cely rok.
ROCNI ZUCTOVANI DANE - formulaf pro provedeni roéniho ztétovani dané z pFijmu.
Po kliknuti se zobrazi formulaF, pro praci v ném lze pouzit:
ULOZIT - provedené zmény je nutné uloZit a poté provést vypocet
STORNO - opusténi formulafe beze zmén
VYPOCET - vypodet roéniho zGétovani dané na zakladé Gdaji ze mzdového
listu, vypoctené hodnoty se objevi ve formulafi a poté je Ize
ménit a ulozit a znovu provést vypocet.
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DALSI PLATCI - do vstupniho formulafe se zadava pro 1. az 6. platct
dané (zaméstnavatel):
Nazev platce - nazev platce (zaméstnavatele).
Dil€i zaklad dané z pfijmu - ¢astka hrubého pfijmu po
odectu pojistného (potvrzeni o
zdanitelnych pfijmech a srazenych zalohach na
dan).
Srazena zaloha na dan z pfijmu - Castka srazené
zalohové dané z pfijmu (potvrzeni o
zdanitelnych pfijmech a srazenych zalohach na
dan).
1.platce - nevyplfiuje se, automaticky se doplni
Udaje po vypoctu ze mzdového listu
zaméstnance.
Po ulozeni je tfeba provést vypocet.
TISK - na zakladé udaju ve formulafi Ize provést tisk protokolu o roénim
zuc&tovani dané z pfijmu.
RYCHLE NASTAVENI - Ize pouzit pro zménu a nastaveni poloZek osobni karty, aniz by se oteviral
formulaf osobni karty zaméstnance, 1ze ménit:
ZALOHA - nastaveni zalohy na mzdu(nepravidelna) pro aktualni obdobi. Po uzavérce obdobi bude
Castka zalohy na mzdu (nepravidelna) nahrazena ¢astkou zalohy na mzdu pravidelnou.
OSOB.OHOD. - nastaveni ¢astky osobniho ohodnoceni, nastaveni je trvalé.
PLAT,SAZBA - zména mési¢ni mzdy nebo hodinové mzdy pro nastaveny pracovné - pravni vztah
zaméstnance, zména je trvala.
PREMIE - zmé&na procentni sazby pro vypodet prémii ze zakladni mzdy, zména je trvala.
UCET - zména zpGsobu vyplaty mzdy (pfevodem nebo hotovost) a nastaveni tdaj pro bezhotovostni
pfevod mezd, pravidla pro zadavani jsou shodna s pravidly v osobni karté, ma-li se provedena zména
nastaveni zpusobu vyplaty mzdy projevit v aktualnim vyplatnim listku, je tfeba provést znovu vypocet
mzdy.
Personalni tidaje a dokumenty — viz 1.4

1.2. Osobni karta (ZAPIS, OPRAVA)

Je rozdélena na devét tematickych sekci.

1.2.1. 1.2.2. 1.2.3. 1.2.4. 1.2.5. 1.2.6. 1.2.7. 1.2.8. 1.2.9.
Osobni  Evidence Pracovni Priplatky Pojistné Dan Priméry, Déti Srazky
udaje pomeér dovolena

1.2.1. Osobni udaje

Osobni gislo - (je nutné vyplnit). Rozsah 0 - 99999. PFi zapisu nového zaméstnance je nabizeno
meénit. Je provadéna kontrola na existenci.

Rodné ¢islo - (je nutné vyplnit). Zadava se rodné C&islo zaméstnance, na spravnosti zadani je
provadéna kontrola. Rozsah 999999/9999.

Prijmeni - (je nutné vyplnit). Zadava se pfijmeni zaméstnance, prvni pismeno je automaticky
nastaveno na velké.

Jméno - (je nutné vyplnit). Zadava se kfestni jméno zaméstnance, prvni pismeno je automaticky
nastaveno na velké.

Titul - zadava se titul zaméstnance.

Bydlisté, ulice - zadava se nazev ulice, kde ma zaméstnanec trvalé bydlisté.

Cislo domu - zadava se &islo domu, kde ma zaméstnanec trvalé bydlists.

Obec - zadava se nazev obce, kde ma zaméstnanec trvalé bydlisté.

PSC - zadava se postovni smérovaci &islo obce, kde ma zaméstnanec trvalé bydlists.

Telefon - zadava se pfipadné telefonni spojeni na zaméstnance, Ize zadat i s pfed&islim.

Pohlavi - pohlavi zaméstnance. [ ¥ ] vybira se z pfedvolenych moznosti.
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Rodinny stav - rodinny stav zaméstnance. [ ¥ ] vybira se z pfedvolenych mozZnosti.

Cislo OP - zadava se &islo ob&anského prikazu.

Rodné prijmeni - zadava se rodné pfijmeni, pfi zapisu nové osobni karty je u muzd automaticky
predplnéno pfijmeni.

Misto narozeni - zadava se misto narozeni zaméstnance.

DalSi pfijmeni - zadavaji se pfedchozi pfijmeni.

1.2.2. Evidence

Zarazeni zaméstnance do jednotlivych evidenci, doplnéni symboll pro bezhotovostni pfevod mzdy,
nastaveni zménéné pracovni schopnosti.

Do jednotlivych evidenci Ize zadat pracovnika az po zadani minimalné jednoho zaznamu do
jednotlivych Eiselnikd a do stfediska jej Ize zaradit jen pfi nastaveni stfediskového ¢lenéni firmy.

Stiedisko - (je nutné vyplnit, ma-li firma nastaveno stfediskové clenéni). [Y] vybira se z
predvolenych moznosti (Ciselnik stfedisek). Nastavené stfedisko je pfedvypliiovano pfi pofizovani
zaznamu do pracovniho vykazu (sekce "Odpracovano").

Profese - zadava se Cislo profese. [Y] vybira se z predvolenych moznosti (Ciselnik profesi).
Vyplatni misto - zadava se Cislo vyplatniho mista, pouziti pro vzdalena pracovisté, pro nékolik
platcovych pokladen atd.

Zménéna pracovni schopnost - [Y] vybira se z predvolenych moznosti. (Ne, ZPS - zménéna
pracovni schopnost, ZPS - TZP - zménéna pracovni schopnost s t&€Z8im zdravotnim postiZzenim).
Spoleénik, komandista - M oznaduje se, zda zaméstnanec je spoleénikem, komandistou.
Nastaveni ma vliv na vypocet dané z pfijmu, pokud zaméstnanec nema podepsano prohlaseni k dani
Z pFijmu.

Spoleénik bez smlouvy - M oznaduje se, zda zaméstnanec je spoleénikem, ale nema s firmou
pracovné - pravni vztah (pracovni pomér). Toto nastaveni ma vliv na stanoveni vyméfovaciho zakladu
pro vypocet Castky zakonného pojisténi zaméstnavatele.

Vyplata prevodem na Géet - M oznaduje se platba pfevodem na Uget. Je-li oznadena vyplata
pfevodem na uUcet , Ize zadat nasledujici poloZky.

Cislo uétu - (zadani je povinné). Zadava se &islo bankovniho G&tu zaméstnance, na ktery bude
zaslana mzda.

Kéd banky - (zadani je povinné) zadava se smérovy kdd banky.

Symboly platby

Variabilni - zadava se variabilni symbol pro pfevod mzdy na Ucet, neni-li vyplnén pouzije se pro
vytvareni plateb variabilni symbol nastaveny v iselniku plateb.

Konstantni - zadava se konstantni symbol pro pfevod mzdy na ucet, neni-li vyplnén pouzije se pro
vytvareni plateb variabilni symbol nastaveny v €iselniku plateb.

Specificky - zadava se specificky symbol pro pfevod mzdy.

1.2.3. Pracovni pomér

Zadani informaci o pracovnim poméru, jeho druhu, trvani, mzdé, rozvazani, pfipadné zadani zalohy
na mzdu.

M oznaduje se druh pracovné - pravniho vztahu
M Hlavni pracovni pomér

M Vedlejsi pracovni pomér

M Dohoda o pracovni &innosti

M Dohoda o provedeni prace

Ke v8em druhlim pracovné - pravniho vztahu Ize zadat nasledujici udaje:

Nastup - zadava se datum nastupu do pracovniho poméru, zadani je povinné a je kontrolovano na
formalni spravnost.

Vystup - zadava se datum ukonceni pracovniho poméru a je kontrolovano na formalni spravnost.
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Pracovni Gvazek - (je nutné vyplnit u hlavniho, vedlej§iho pracovniho poméru a dohody o pracovni
¢innosti). Zadava se délka denniho pracovniho Uvazku v hodinach, je kontrolovana na formalni
spravnost, pfi oznateném druhu pracovniho poméru je zadani povinné.

Zakladni plat - zadava se vySe zakladniho platu (mési¢ni mzdy) v korunach. Rozsah 0-9999999. Je-
li vyplnén je znepfistupnéno zadani hodinové sazby.

Hodinova sazba - zadava se vySe hodinové sazby v korunach. Je-li vyplnéna je znepfistupnéno
zadani zakladniho platu (mésiéni mzdy).

M - prilezitostna prace je zpfistupn&no pokud je oznaden vedlej$i prac. pomér a oznaduje se zda
vedlejSi pracovni pomér je pfilezitostnou praci (nastaveni ma vliv na vypocCet Castek socialniho a
zdravotniho pojisténi).

M - dohoda o pracovni éinnosti je zpFistupnéno pokud je oznadena dohoda o pracovni &innosti a
oznacuje se zda dohoda o pracovni €innosti je pfileZitostnou praci (nastaveni ma vliv na vypocet
¢astek socialniho a zdravotniho pojisténi).

Pracovni pomér sjednan na dobu - [~ ] vybira se z pfedvolenych moznosti.

Zkusebni doba v mésicich - [+] zadava se pocet mésicl na které je stanovena zkuSebni doba.
Zaloha na mzdu - zadava se vySe zalohy na mzdu zaméstnance (pravidelna).

1.2.4. Priplatky
Zadani dalSich udaji o tvorbé mzdy zaméstnance.

Procento prémii - ze zakladni mzdy (Casova a ukolovd mzda) - zadava se procento prémii, pfi
vypocCtu mzdy bude vySe prémii stanovena zadanymi procenty ze zakladni mzdy stanovené podle
poctu odpracovanych smén (hodin).

Procento podilové mzdy - (z obratu stfediska) - zadava se procento podilu, ktery bude zaméstnanci
stanoven pfi vypoCtu mzdy ze zadaného obratu (zisku) stfediska, do kterého byl zaméstnanec
evidencné zarazen. Obrat, zisk stfediska Ize zadat v Ciselniku stfedisek.

Osobni ohodnoceni - zadava se vy3e osobniho ohodnoceni v K&.

Sluzebni viiz pro soukromé ucely - zadava se vyse pofizovaci ceny (s DPH) sluzebniho vozidla jez
bylo zaméstnanci poskytnuto i pro soukromé ucely. Je-li zadana, je umoznéno nastaveni pouzivani
sluzebniho vozu pro soukromé ucely v pracovnim vykaze (sekce "Zvlastni pfijmy").

Priplatky 1. - 5.

Zadava se:

Popis pfiplatku - zadavé se libovolny text popisu pfiplatku, je-li vyplnén je umoznéno zadavat dalsi
nastaveni pfiplatku.

Pausal - zadava se Castka v K& (mésicni), je-li zadana nelze zadat hodinové, denni a procentni sazby
priplatku.

Sn. (snizeni) - M oznaduje se zda bude pausal (viz vye) snizovan alikvotn& odpracované dobé
(napf. osobni ohodnoceni, vedeni), Ize nastavit pouze je-li zadan pausal.

Denni - zadava se denni sazba pfiplatku (K&/den) je-li zadéna nelze nastavit ostatni sazby pfiplatku a
v pracovnim vykaze - pfiplatky je umoznéno zadat pocet dnG (smén) za které ma byt pFiplatek
proplacen.

Hodinova - zadava se hodinova sazba pfiplatku (K&é/hodina). Je-li zadana nelze nastavit ostatni
sazby pfiplatku a v pracovnim vykaze - pfiplatky. Je umoznéno zadat pocet hodin za které ma byt
pfiplatek proplacen.

% sazba - zadava se procentni sazba, kterou bude pfiplatek proplacen ze zakladu nasledné
nastaveného (viz nize). Je-li zadana lze nastavit zaklad pfiplatku, ostatni sazby nejsou zpfistupnény.
Zaklad - [Y] vybird se z pFfedvolenych moznosti druh zakladu, ktery bude pouzit pro vypocet
priplatku, je-li zadan je umozZnéno v pracovnim vykaze zadat poCet hodin za které ma byt pfiplatek
proplacen.

Zadavani individualnich pfiplatkd je usnadnéno nastavenim pfiplatk(l v Ciselniku firem - SAZBY.

Lze zadat jen jeden zpusob vypoctu pFiplatku, bud pausalni, sazbou na den, sazbou na hodinu nebo
procenty ze zakladu.

Podle nastaveni pfiplatki je umoznéno zadavat odpovidajici hodnoty v pracovnim vykaze
zaméstnance ("Pfiplatky"). Lze zadavat ¢astky v K& pro pausal, dny (smény) pro denni sazby, hodiny
pro hodinové sazby a procentni sazby ze zakladu.
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1.2.5. Pojistné
Zadani informaci o zdravotnim a socialnim pojisténi.

Cislo pojisténce - (je nutné vyplnit). Zadava se &islo pojisténce, jenz ma zaméstnanec uvedeno na
karté pojisténce, zpravidla rodné Cislo bez lomitka, proto se pfedvyplfiuje rodné €islo zaméstnance
zadané v osobnich udajich.

Kéd a nazev pojistovny - (je nutné vyplnit, vypliva-li z pracovné - pravniho vztahu zaméstnance
povinnost platit zdravotni pojisténi). [Y] vybira se z pfedvolenych moZnosti (Ciselnik zdravotnich
pojistoven).

Datum prihlaseni - zadava se datum pfihlaSeni zaméstnance ke zdravotnimu pojisténi.

Datum odhlaSeni - zadava se datum odhlaseni zaméstnance ke zdravotnimu pojisténi.

Platcem zdravotniho pojisténi i stat - M oznaduje se u zaméstnancl, za které je platcem
zdravotniho poijisténi i stat (pobiratelé dlichod(, studenti, matky trvale pecujici o dité atd.)

Platit minimalni pojistné - M oznaduje se v pfipadé, kdy je zaméstnanec povinen platit minimalni
zdravotni pojisténi.

Platce za neplacené volno - [Y ] vybira se z pfedvolenych moznosti.

Zahrnout do stavu socialniho pojisténi - (je nutné vyplnit, vyplyva-li z pracovné - pravniho vztahu
povinnost platit socialni pojisténi). M oznaduje se, zda zaméstnanec bude zahrnut do stavu z hlediska
socialniho pojisténi. Nastaveni ma vliv na vypocCet socialniho pojisténi. Pfi oznaCeni Ize zadat
nasledujici udaje:

Pocatek ucasti - zadava se datum pocatku u€asti zaméstnance na socialnim pojisténi.

Konec ucasti - zadava se datum ukonceni U€asti zaméstnance na socialnim pojisténi.

Kod cinnosti - [Y] vybira se z predvolenych moznosti. Je nutné nastavit k zaméstnanci malé
organizace, kod bude vytistén v mési¢nim pfehledu o vyméfovacich zakladech a pojisthém malé
organizace.

Pokud je firma oznacena jako "Mala" v &iselniku firem (NASTAVENI) je zpfistupnéno zadani udaju:
Datum pfihlaseni k socialnimu pojiSténi - zadava se datum pfihlaSeni zaméstnance k socialnimu
pojisténi.

Datum odhlaseni k socialnimu pojisténi - zadava se datum odhlaSeni zaméstnance k socialnimu
pojisténi.

1.2.6. Dan
Zadani udaju pro zdanéni mzdy zaméstnance, uplatnéni danovych odedt.

Prohlaseni k dani z pfijmu - M oznaduje se pro zaméstnance, ktery predloZil a podepsal prohlaseni
k dani z pfijmu fyzickych osob. Nastaveni se provadi pro aktualni rok zpracovani. Je-li ozna¢eno jsou
zpfistupnény dalsi udaje:

Roéni zuétovani dané - M oznaduje se u zaméstnancl, ktefi v prohlaseni k dani z pfijmu poZzaduiji
proveést roCni zuctovani dané z pfijmu ze zavislé Cinnosti.

Zaméstnanec je zahraniéni expert - M oznaduje se, zda zaméstnanec je z hlediska dané z pfijmu
zahrani¢nim expertem

Nezdanitelné &astky - zakladni - M oznaduje se u zaméstnanc(, ktefi uplatfiuji zakonem stanovenou
zakladni nezdanitelnou ¢astku.

Student, zak - ¥ oznaduje se u zaméstnanc(, jeZ se pripravuiji nasvoje budouci povolani dle zakona
a uplatriuji zakonem stanovenou nezdanitelnou astku (studenti, Zaci). Po oznadgeni - M se zpfistupni
pole pro zadani nazvu skoly, kterou zaméstnanec navstévuje.

Prikazka ZTP/P - M oznaduje se u zaméstnanc(, ktefi jsou drziteli prilkazky ZTP/P a uplatriuji
dafiovy odedet. Po oznadeni - M se zpfistupni pole pro zadani &isla priikazky.

Invalidita bez dichodu - M oznacuje se u zaméstnancl, ktefi byli uznani invalidnimi, ale invalidni
ddchod nepobiraji a uplatriuji dafiovy odecet.

Duachod - [ Y] vybira se z predvolenych moznosti (seznam dlchodu). Je-li vyplnén je zpfistupnéno
pole pro zadani pocatku pobirani dichodu. Nastaveni ma vliv na vypocet dané z pfijmu, je-li nastaven
druh ddchodu - plny invalidni, ¢astecny invalidni, starobni + plny invalidni a starobni + ¢aste¢ny
invalidni.

-10 -
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Déti pro odecet bez ZTP/P - zadava se pocet déti, na které zaméstnanec uplatfiuje odecet ze
zakladu dané a které nejsou drziteli prikazky ZTP/P.

Déti pro odecet s ZTP/P - zadava se pocet déti, na kieré zaméstnanec uplatiiuje odecet ze zakladu
dané a které jsou drziteli prikazky ZTP/P.

jednotlivym détem. Doplni se automaticky pfi vyplnéni seznamu déti a oznaceni pfislusnych druh
danovych odectll v zadavani zaznamu o ditéti (viz 1.2.8.)

Mésicni urok z hypoteéniho uvéru - zadava se vySe mésicniho uroku z hypoteéniho uvéru
(stavebniho spofeni) v korunach, kterou zaméstnanec uplatfiuje dle zakona jako dariovy odecet.
Zadavana cCastka je automaticky zaokrouhlovana na celé stokoruny doll. Je-li vyplnéna, Ize zadat
dalSi udaje k hypote€nimu uvéru:

C.smlouvy - zadava se ¢&islo smlouvy o hypotednim Gvéru.

Datum uzavieni - datum uzavieni smlouvy o hypoteénim uvéru.

Manzel(ka) - zadava se jméno a pfijmeni manzelky, je nutné vyplnit, pokud zaméstnanec
uplatriuje pfi rocnim zucétovani dané odecet na manzela(ku).

Rodné ¢islo manzela(ky) - Ize zadat jen po pfedchozim vyplnéni jména a pfijmeni manzela(ky).

1.2.7. Priméry, dovolena

Zadani udaju o pramérech pro pracovnépravni ucely, dennich vymérovacich zakladech pro vypocet
davek v pracovni neschopnosti, idajii o dovolené na zotavenou.

Pro nastavené druhy pracovné-pravnich vztaht Ize zadat denni praméry pro jednotliva Ctvrtleti pro
vypocet nahrad mezd a pro velké organizace (nad 25 zaméstnanc() z hlediska socialniho poijisténi
jsou zpfistupnéna pole pro zadani dennich vymérfovacich zakladl pro vypocet davek socialniho
pojisténi. Udaje jsou zobrazovany vzdy k aktualnimu &tvrtleti.

Nahrady mezd - zadava se vySe denniho priméru pro nahrady mezd, neni-li vyplnén je automaticky
stanoven priimér predpokladany (je o tom vypsana informace), je-li nutné tento pramér pouzit je tfeba
jej ulozit. PrGméry pro nahrady mezd jsou pravidelné pro dané Cctvrileti automaticky pocitany
hromadné (vypodty - vypocet praméru).

Davky social. poj. - zadava se vy3e denniho vyméfovaciho zékladu pro vypoclet davek socidlniho
pojisténi ve skutec¢né vysi. Neni-li vyplnén je automaticky stanoven pramér predpokladany. Je o tom
vypsana informace a pro jeho pouziti je tfeba jej ulozit.

Pro nastavené druhy pracovnich pomért I1ze dale zadat udaje o dovolené:

Narok - zadava se vyse naroku na dovolenou, pfi zapisu nové osobni karty se stanovi zakladni narok
dle data nastupu podle hodnoty nastavené v €iselniku firem (SAZBY).

Prevod - zadava se pocet dnl pfevadéné nevycerpané dovolené z minulého obdobi (roku).

Kraceno - zadava se pocet dn0, o které je kracen narok na dovolenou z davodu povolenych zakonem
(neomluvena absence, dlouhodoba pracovni neschopnost).

Jiz €erpano - zadava se pocet dnu dovolené jiz Cerpané, pouziti prakticky jen pfi zavadéni programu
v ramci roku a pro pfipadné Upravy poctu ¢erpanych dnu dovolené.

Cerpano - nezadava se, automaticky se upravuje v zavislosti na vypo&tu mezd v jednotlivych
obdobich (mésicich) zpracovani a provedenych uzavérkach.

Zistatek - nezadava se, automaticky se upravuje v zavislosti na vypoctu mezd v jednotlivych
obdobich (mésicich) zpracovani a provedenych uzavérkach.

Celkem - soucet jednotlivych sloupcu Udaju o dovolené.
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1.2.8. Déti
Prace se seznamem déti zaméstnance.

Popis hlavi€ky seznamu déti.

Prijmeni - pfijmeni ditéte.

Jméno - jméno ditéte.

Rodné €islo - rodné Cislo ditéte.

4| - identifikator uplatnéni odectu v aktualnim obdobi zpracovani.
Odecet - druh odectu nebo uplatnéni odectu.

Platnost do - obdobi do kterého véetné bude odecet uplatiiovan.

Seznam déti je setfidén dle rodnych Cisel.

Pro praci se seznamem déti zaméstnance Ize pouzit:

ZAPIS - zapis ditéte do seznamu.
OPRAVA - oprava Udajl o ditéti.

RUSENI{ - rueni ditéte ze seznamu.

TISK - tisk seznamu déti zaméstnance.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu ditéte se zadavaji nebo opravuji udaje:

Pfijmeni - zadava se pfijmeni ditéte, pfi zapisu je pfedvyplnéno pfijmeni zaméstnance.

Jméno - zadava se krestni jméno ditéte.

Rodné ¢€islo ditéte - povinné je zadat prvnich Sest &islic, je kontrolovano na formalni spravnost .
Danovy odecet

® Ano - nastavuje se uplatnéni danového odectu na dité.

® Prakazka ZTP/P - nastavuje se uplatnéni dariového odeétu pro dité s prakazem ZTP/P. Je-li
nastaveno Ize vyplnit islo prikazky.

® Ne - nastaveni, kdy zaméstnanec neuplatiiuje dafiovy odecet na dité.

Platnost odeétu do obdobi - zadava se obdobi (MM/RRRR) do kterého vEetné bude danovy odelet
na dité uplatiiovan. Lze nastavit jen je-li dafiovy odecet uplatiiovan (ANO, ZTP/P). Je provadéna
kontrola na formalni spravnost, kdy mésic musi byt zadan v intervalu 01-12.

1.2.9. Srazky
Prace se seznamem srazek zaméstnance.

Popis hlaviéky seznamu srazek.

Druh - druh srazky zaméstnance.

Popis srazky - stru€ny doplfiujici text ke srazce.

Prijemce platby - popis pfijemce platby, ve prospéch kterého je srazka provadéna.

Splatka - aktualni vySe mésiéni srazky v korunach.

% srazky - aktualni vySe mésiéni srazky v procentech, Ize nastavit jen u sraZek ostatnich,
viz nize.

Srazeno - vySe provedené srazky v korunach v aktualnim obdobi zpracovani, lisi-li se udaj
ve sloupci ,splatka“ s idajem ve sloupci ,Srazeno®, je tento zaznam barevné
odlisen.

Pro praci se seznamem srazek zaméstnance lze pouzit:

ZAPIS - zapis nové srazky do seznamu.
OPRAVA - oprava udajl o srazce.
RUSENI - ruSeni srazky ze seznamu.
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SPLATKA - nastaveni mésiéni splatky pro aktualni obdobi zpracovani, Ize nastavit vy$i splatky pro
aktualni obdobi zpracovani s tim, Ze v nasledujicim obdobi zpracovani bude obnovena vySe splatky
zadana standardnim zplGsobem.

PLATBY - prehled plateb zaméstnance a pfipadnych prispévkli zaméstnavatele za jednotliva
obdobi zpracovani a celkovy soucet. Informace je vypisovana na obrazovce.
TISK - tisk seznamu srazek zaméstnance, prehled o platbach v jednotlivych obdobich,

pfipadném zlstatku.
Ve vstupnim formuléfi pro zapis nebo opravu srazky se zadavaji nebo opravuji udaje:

Druh - [Y] vybird se z predvolenych moznosti:Exekuce, VyZivné, Pujcka, Pojisténi, Spofeni,
Néjemné, Ostatni, Penzijni, Zivotni.
Popis srazky - zadava se doplfiujici, upfesriujici text ke srazce, |ze zadat jen pfi zvoleni srazky
,LOstatni®.
Prijemce platby - zadani nazvu (jména) pfijemce platby, ve prospéch kterého je srazka provadéna.
Mési€ni srazka - zadava se mésicni vyse splatky v K&, je-li vyplnéno, nelze zadat vysi mésicni srazky
v procentech a nelze zvolit zaklad pro procentni srazku.
Mési€ni srazka v % - zadava se mésicni vySe srazky ze zakladu (z) v procentech, Ize zadat jen po
zvoleni druhu srazky ,Ostatni®, je-li vyplnéno, nelze zadat vySi mésiéni srazky v korunach.
Z - ® nastavuje se zaklad, ze kterého bude vypoétena mésiéni srazka dana vysi procent -
Hrubé mzdy - mési¢ni srazka v korunach bude stanovena po vypo&tu mzdy jako procentni podil z
hrubé mzdy zaméstnance.
Cisté mzdy - mésiéni srazka v korunach bude stanovena po vypoé&tu mzdy jako procentni podil
z Cisté mzdy zaméstnance.
Cistého prijmu - mésiéni srazka v korunach bude stanovena po vypoé&tu mzdy jako procentni
podil z ¢istého pfijmu zaméstnance.
Prispévek zaméstnavatele - zadava se vySe mésic¢niho prispévku zaméstnavatele na penzijni
pfipojisténi nebo Zivotni pojisténi zaméstnance v korunach, Ize zadat pouze u druh( srazek ,Penzijni*
nebo ,Zivotni“.
Upravit vysi pfispévku pro zapoéet do nakladii - M oznaduje se zda zadana vySe prispévku
zaméstnavatel bude snizena tak, aby byl pfispévek zahrnut do nakladid zaméstnavatele dle
legislativnich pfedpist. Lze nastavit pouze pro druhy srazek ,Penzijni‘ nebo ,Zivotni“ a je-li zadana
vySe pFispévku zaméstnavatele.
Slougéit platby zaméstnance a zaméstnavatele - ¥ oznaduje se zda &astka srazky zaméstnance a
Castka prispévku zaméstnavatele budou pfi vytvareni pfikaz( k uhradé (souboru pro bezhotovostni
platebni styk) budou selteny a uvedeny v platbach jako jedna platba. Lze nastavit pouze pro druhy
srazek ,Penzijni“ nebo ,Zivotni“ a je-li zadana vy$e prispévku zaméstnavatele.
Bezhotovostni prevod na Géet - ¥ oznaduje se zda bude splatka zahrnuta do pfevodnich piikaz
nebo do souboru pro bezhotovostni platebni styk.
Cislo uétu - zadava se &islo pen&zniho Uétu, na ktery se ma platba srazky (i pfipadného prisp&vku
zaméstnavatele) poukazat, Ize zadat jen pfi oznaceni ,,Bezhotovostni pfevod na ucet’. Je provadéna
kontrola na formalni spravnost.
Symboly platby - zaméstnanec
konstantni - zadava se konstantni symbol platby srédZky pro bezhotovostni pfevod.
variabilni - zadava se variabilni symbol platby srazky pro bezhotovostni prevod.
specificky - zadava se specificky symbol platby srazky pro bezhotovostni pfevod.
- zaméstnavatel
konstantni - zadava se konstantni symbol platby pfispévku zaméstnavatele pro
bezhotovostni pfevod.
variabilni - zadava se variabilni symbol platby pfispévku zaméstnavatele pro
bezhotovostni pfevod.
specificky - zadava se specificky symbol platby pfispévku zaméstnavatele pro
bezhotovostni pfevod.

Symboly platby |ze zadat jen pfi oznaleni ,Bezhotovostni pfevod na ucet‘. Symboly platby
zaméstnavatele Ize zadat jen neni-li oznaceno ,Sloucit platby zaméstnance a zaméstnavatele®. Je-li
oznaceno, budou jako symboly slou¢ené platby pouzity symboly zaméstnance.
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Dluzna ¢astka - zadava se celkova vySe dluzné ¢astky (Ize pouzit pfi vnitrofiremnich pujckach bez
urok(, dluzného vyzivného, exekucich), pfi provadéni mésicnich splatek se dluzna ¢astka snizuje.

PFi nastaveném druhu srazek ,Penzijni* nebo ,Zivotni* se misto dluzné &astky vypisuje informace o
uhrnu prispévkd zaméstnavatele, dluznou ¢astku u téchto srazek nelze nastavit.

1.3. Pracovni vykaz

Pracovni vykaz zaméstnance je rozdélen do osmi tématickych sekci.

1.3.1. 1.3.2. 1.33. 1.3.4. 1.3.5. 1.3.6. 1.3.7. 1.38.
Odpracovano Dovolend Nemoc,OCR Neodpracovano Pfiplatky Nahrady Zvlastni Srazky
mezd prijmy

Pro praci s celym pracovnim vykazem lze pouzit:

VYPOCET MZDY - po kliknuti dojde k vypo&tu mzdy zaméstnance, doporudujeme provadét po
zménach v pracovnim vykaze.

RUSENI - po kliknuti dojde ke zrueni pracovniho vykazu a v8ech zédznam( v pracovnim vykaze
souvisejicich s aktualnim obdobim zpracovani, dojde ke zruseni vyplatniho listku zaméstnance.

TISK - po kliknuti dojde k tisku opisu kompletniho pracovniho vykazu s udaji souvisejicimi s aktualnim
obdobim zpracovani.

1.3.1. Odpracovano
Popis hlavi¢ky sekce ,Odpracovano®.

Pr.p. - ozna€eni druhu pracovniho poméru, ke kterému se uvedena mzdova slozka vztahuje.
Hpp - hlavni pracovni pomér
Vpp - vedlejsi pracovni pomér
Dp¢ - dohoda o pracovni ¢innosti
Dpp - dohoda o provedeni prace
C.sti. - oznadeni stfediska, nakteré byla mzdova slozka vykazana.
Druh mzdy - druh mzdové slozky.
Hodiny - pocet hodin, ktery byl zadan k mzdové slozce.
Dny - pocet dnli(smén), ktery byl zadan k mzdové slozce.
Sazba (plat) - vySe Castky, ktera byla pouzita pro vypocet ¢astky mzdy ke mzdové slozce (napf.
mésicni plat, hodinova sazba, pramér pro pracovné - pravni Ucely).
Mzda (K¢€) - ¢astka mzdy v korunach k jednotlivé mzdové slozce.
Poznamka - stru¢ny popis mzdy, byla-li mzdova slozka automaticky doplnéna, uvadi se text
,Odpracovano®.

V tabulce sekce ,Odpracovano” se uvadeéji jen zaznamy pro aktualni obdobi zpracovani
Pro praci v Ize pouzit funkce:

ZAPIS - zapis nového zaznamu nelze provadét, je-li obdobi jiz uzavieno.

OPRAVA - oprava aktualniho zaznamu nelze provadét, je-li obdobi jiz uzavieno.

RUSENI - ruseni aktualniho zaznamu nelze provadét, je-li obdobi jiz uzavieno.

ODPRACOVANO - automatické dopInéni odpracované doby (6asové mzdy), nelze provadét je-li
obdobi jiz uzavieno. Po kliknuti budou do tabulky automaticky doplnény Gdaje o odpracované dobé
(¢asova mzda) k jednotlivym pracovnim pomérim zameéstnance na zakladé zaznamud o dovolenych,
nemoci, OCR a dal$ich pracovnich nepfitomnosti za aktualni obdobi. Jsou-li zaznamy o odpracované
dobé jiz pofizeny (Casova mzda), budou opraveny dle aktualniho stavu pracovniho vykazu a osobni
karty zaméstnance.

ROZPIS PRAC.DOBY - automatické doplnéni vykazu odpracované doby (dochazkovy vykaz).

TISK - tisk opisu sekce odpracovano.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu sekce "Odpracovano” se zadavaji nebo opravu;ji idaje:
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Druh pracovniho poméru - [ Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam pracovnich poméru),
Ize nastavit, pokud zaméstnanec ma vice druhl pracovné - pravnich vztahu ke zpracovavané firmé.
Ma-li jeden, je druh pracovniho poméru pfedvyplnén dle nastaveni v osobni karté (pracovni pomér) a
nelze jej ménit.
Stredisko - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik stfedisek) stfedisko, do kterého
nakladové bude mzdovéa sloZka zahrnuta. Automaticky je pfi zapisu pfedvyplfiovano stfedisko
nastavené v osobni karté zaméstnance (evidence). Lze nastavit jen, pokud ma firma nastaveno
stfediskové Clenéni a Ciselnik stfedisek neni prazdny.
Druh mzdy - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam mzdovych slozek).
Casova mzda - Ize zvolit ke kazdému druhu pracovniho poméru. Je automaticky
doplnéna hodinova sazba nebo mésicni plat zaméstnance.
Ukolova mzda - Ize zvolit pouze k hlavnimu pracovniho poméru
Odmeéna - Ize zvolit ke vdem druhdm pracovnich pomér(
Prémie - Ize zvolit ke v§em druhdm pracovnich poméru
1.pfescas - Ize zvolit, pokud ma firma nastavenu prvni sazbu prescas( (Ciselnik
firem - sazby). Je automaticky doplnéna hodinova sazba pro proplaceni hodin
prescas(.
2.pfescas - Ize zvolit, pokud ma firma nastavenu druhou sazbu pres€asu (Ciselnik
firem sazby). Je automaticky doplnéna hodinova sazba pro proplaceni hodin
prescasu.
3.prescas - Ize zvolit, pokud ma firma nastavenu tfeti sazbu prescasu (Ciselnik firem
sazby). Je automaticky doplnéna hodinova sazba pro proplaceni hodin pfescasu.

Pfi¢emz po zvoleni druhu mzdy jsou dalSi jednotlivé polozky formulafe zpfistupnény nebo
znepfistupnény k zadavani.

Hodiny - zadava se pocet odpracovanych hodin souvisejicich se zvolenym druhem mzdové slozky:
Casova mzda - Ize zadat, pokud ma zaméstnance ke zvolenému druhu pracovniho poméru
nastavenu hodinovou sazbu (u dohod o provedeni prace je polozka vzdy pristupna).
Doporucujeme zadavat celkovy pocet hodin véetné pfes€asli u zaméstnancu s hodinovou
mzdou. Pro zaméstnance s mé&si¢ni mzdou je poloZka nepfistupna.

Ukolovéa mzda - Ize zadat vzdy

Odména - nelze zadat

Prémie - nelze zadat

1.pfescCas, 2.pfescas, 3.pfescas - Ize zadat

Dny (smény) - zadava se pocet odpracovanych dnd (smén) souvisejicich se zvolenym druhem
mzdovych sloZek:
Casova mzda - Ize zadat, pokud ma zaméstnance ke zvolenému druhu pracovniho
poméru nastaven mésicni plat. Doporucujeme zadavat celkovy pocet dnd (smén)
bez pfes€asl u zaméstnancl s mési¢ni mzdou. Pro zaméstnance s hodinovou mzdou
je polozka nepfistupna.
Ukolova mzda - nelze zadat.
Odmeéna - nelze zadat.
Prémie - nelze zadat.
1.pfescCas, 2.pfesCas, 3.pfes€as — nelze zadat, vykazuje se v hodinach.
Sazba - pfi zvoleni druhu mzdy je pfedvyplnéna odpovidajici hodnota:
Casova mzda - u zaméstnanc( s hodinovou mzdou je to hodinova sazba z osobni karty,
u zaméstnancu s mésicni mzdou je to mésicni mzda (plat) z osobni karty.
Ukolova mzda - neni pfedvyplfiovana a nelze zadat.
Odména - neni pfedvyplfiovana a nelze zadat.
Prémie - neni pfedvyplfiovana a nelze zadat.
1.pfesCas, 2.pfescas, 3.pfes€as - u zameéstnancl s mésicni mzdou je pfedvyplhovana
hodnota stanovend jako celkova sazba pro proplaceni
hodin presCasy (odpracovana doba+pfiplatek za
pfesCas) u zaméstnanci s hodinovou mzdou je
predvyplfiovana hodnota stanovena jako pro proplaceni
pfiplatku za hodiny pfescast (odpracovana doba je
zohlednéna v ¢asové mzdé).
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Po zadani je automaticky vypoctena vySe mzdy ke mzdové sloZce (vynasobenim sazby a zadanych
hodin). Pro zaméstnance s mésiCni mzdou je mzda stanovena alikvotné podle zadanych
odpracovanych dnil (smén) a mési¢niho platu.

Mzda - je automaticky doplfiovana (s vyjimkou prémii, odmén a ukolové mzdy). Zadava se mzda
pouze pfi nastaveni mzdy ukolové, odmén a prémii, pfi nastaveni mzdy ¢asové se mzda automaticky
vypocditava.

Poznamka - Ize doplnit poznamku, pfipadné popis mzdy (popis Ukolu, zakazky).

1.3.2. Dovolena

Evidence dovolenych na zotavenou.

Popis hlavicky sekce ,Dovolena®.

Ode dne - datum (den) poc¢atku dovolené na zotavenou.
Do dne - datum (den) ukonceni dovolené na zotavenou.

Dovolena - druh dovolené na zotavenou (Cerpana, proplacena, vyrovnani).
Pocet dnll - pocet dnu dovolené na zotavenou.

Ké - Castka nahrady mzdy v korunach.
Cislo dokladu - ¢islo dokladu dovolenky.
Pr.p. - oznaCeni druhu pracovniho poméru, ke kterému se uvedena dovolena vztahuje.

Hpp - hlavni pracovni pomér
Vpp - vedlejsi pracovni pomér
Dp¢€ - dohoda o pracovni ¢innosti

V tabulce sekce ,Dovolena“ se uvadéji vSechny zaznamy pro aktualni rok zpracovani.
Pro praci v sekci Ize pouzit funkce:

ZAPIS - zapis nového zdznamu, nelze provadét, je-li obdobi jiz uzavieno.

OPRAVA - oprava aktualniho zdznamu, nelze provadét, je-li obdobi jiz uzavieno nebo byl-li
zaznam proveden v jiném obdobi zpracovani nez je aktualni obdobi.

RUSENI - ru8eni aktualniho zdznamu, nelze provadét, je-li obdobi jiz uzavieno nebo byl-li z&znam
proveden v jiném obdobi zpracovani nez je aktualni obdobi.

PRUMERY - editace priimérd pro nahrady mzdy pro vechna étvrtleti roku.

TISK - tisk seznamu dovolenych za aktualni obdobi zpracovani.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu sekce ,Dovolena“ se zadavaji nebo opravuji udaje:

Druh pracovniho pomeéru - [ ¥ ] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam pracovnich pomér(), Ize
nastavit, pokud zaméstnanec ma vice druhl pracovné-pravnich vztahl ke zpracovavané firmé a
vyplyva-li z téchto pomérd narok na dovolenou. Ma-li jeden, je druh pracovniho poméru predvypinén
dle nastaveni v osobni karté (pracovni pomér) a nelze jej ménit.

Druh - [¥] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam druht dovolenych). Dle zvoleného druhu jsou
zpfistupnény nebo znepfistupnény poloZzky formulare:

Ode dne - zadava se datum pocatku dovolené (format DD.MM.RRRR). Zadava se jen u dovolené
Cerpané. Je provadéna kontrola na formalni a logickou spravnost.

Do dne - zadava se datum ukonéeni dovolené (format DD.MM.RRRR). Zadava se jen u dovolené
Cerpané. Je provadéna kontrola na formaini a logickou spravnost.

Dny (pracovni) - je pfedvyplfiovana hodnota vypoctena jako pocet pracovnich dnd z intervalu datuma
(ode dne - do dne) jen pro druh dovolené ,Cerpana“. Pro druh dovolené proplacena je nutné polozku
zadat, pro druh dovolené ,vyrovnani“ je poloZka nepfistupna.

Primeér (nahrady pro) - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam primérd pro nahrady
mezd) je predvyplnéno Ctvrtleti ¢asové souvisejici u Cerpané dovolené s intervalem datumd, u
proplacené dovolené a vyrovnani je pfedvyplfiovano Ctvrtleti Casové souvisejici s aktualnim obdobi
zpracovani.

Nahrada mzdy - u druhu dovolené ,Cerpana“ a ,proplacena* je automaticky dopinéna ¢astka nahrady
mzdy (dny pracovni x prameér), u druhu ,vyrovnani“ je nutné polozku vyplnit.
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Doklad cislo - Ize zadat pfipadné Cislo dovolenky.

1.3.3. Nemoc, OCR

Popis hlaviéky sekce ,Nemoc, OCR*

Ode dne - datum (den) pocatku intervalu davky socialniho pojisténi.

Do dne - datum (den) ukon&eni intervalu davky socialniho pojisténi.
Druh - druh davky socialniho pojisténi.

Placené - pocet dnu, za které byla davka socialniho pojisténi proplacena.

Evidenéni - poCet dnu evidencnich, za které byla davka socialniho pojisténi evidovana z hlediska
socialniho pojisténi (evidenéni listy diichodového pojisténi).

Pracovni - po¢et zamesSkanych pracovnich dnd z divodu pobirani davky socialniho pojisténi.

Davka - Castka davky socialniho pojisténi v KE.

Cislo dokladu - &islo dokladu pracovni neschopnosti, o$etfovani &lena rodiny apod.

Pr.p. - oznaceni druhu pracovniho poméru, ke kterému se uvedena davka socialniho pojisténi
vztahuje

Hpp - hlavni pracovni pomér
Vpp - vedlejSi pracovni pomér
Dp¢€ - dohoda o pracovni ¢innosti

V tabulce sekce ,Nemoc, OCR* se uvadsiji vechny zaznamy pro aktuélni rok zpracovani.

Zadani dna pracovnich neschopnosti, oSetfovani c&lena rodiny, penézité pomoci v matefstvi a
rodi¢ovského prispévku pro evidenci (verze "M"a "MK"), pro vypoCet davek socialniho pojisténi (verze
"V"a "VK").

Pro praci v sekci Ize pouzit funkce:

ZAPIS - zapis nového zaznamu, nelze provadét je-li obdobi jiz uzavieno

OPRAVA - oprava aktualniho zaznamu, nelze provadét, je-li obdobi jiz uzavieno nebo byl-li
zadznam proveden v jiném obdobi zpracovani nez je aktualni obdobi.

RUSENI - rusSeni aktualniho zaznamu, nelze provadét, je-li obdobi jiz uzavieno nebo byl-li zaznam
zadznam proveden v jiném obdobi zpracovani nez je aktualni obdobi.

PRUMERY - editace dennich vyméfovacich zakladd pro davky socialniho pojisténi pro véechna
Ctvrtleti roku.

DAVKA - oprava &astky davky zaznamu.

TISK - tisk seznamu pracovnich neschopnosti zaméstnance za aktualni obdobi.

Pracovni pomér (druh) - [ 7] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam pracovnich pomér(l). Lze
nastavit, pokud zaméstnanec ma vice druh( pracovné - pravnich vztah( ke zpracovavané firmé a
vyplyva-li z téchto pomérl narok na davky socialniho pojisténi. Ma-li jeden, je druh pracovniho poméru
pfedvyplnén dle nastaveni v osobni karté (pracovni pomér) a nelze jej ménit.

Davka socialniho pojisténi(druh) - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam druhd davek
socialniho pojisténi), dle zvoleného druhu jsou zpfistupnény nebo znepfistupnény polozky formulare:
Pocatek (ode dne) - zadava se datum pocatku intervalu datuml pro davku (format DD.MM.RRRR).
Nelze zadat u druhu davek ,- vyrovnani®. Je provadéna kontrola na formalni a logickou spravnost.
Ukonceni (do dne) - zadava se datum konce datumi pro davku (format DD.MM.RRRR). Nelze zadat
u druhu davek ,- vyrovnani“. Je provadéna kontrola na formalni a logickou spravnost. Doporu€ujeme
zadavat interval datum( v ramci jednoho roku a jednoho mésice.

Denni vymérovaci zaklad pro - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam dennich
vyméfovacich zakladd pro davky socialniho pojisténi), jsou-li uvadény dvé Ciselné hodnoty, prvni se
znakem ,!“ a druha v zavorkach, pak pro vypocet bude pouzita hodnota v zavorkach, nebot” skute¢ny
denni vymérovaci zaklad musel byt upraven podle legislativnich predpisu. Je predvyplnéno &tvrtleti
Casové souvisejici u datumové zadavanych davek s intervalem datum(, u druhu “- vyrovnani® je
predvyplfiovano ctvrtleti Casové souvisejici s aktualnim obdobi zpracovani. Polozka neni pfistupna pro
verzi ,M* a pro druhy davek ,-vyrovnani“ a ,RodiCovsky pfFispévek®.

Dny nizSi - zadava se pocet kalendarnich dnli pro proplaceni nizsi procentni sazbou z denniho
vyméfovaciho zdkladu. Zadani je pfistupno pouze ve verzich "V" a "VK" a pfi nastaveni druhu davky
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socialniho pojisténi ,Nemoc* nebo ,Nemoc-pokracovani“. Automaticky je pfedplnén pfislusny pocet
kalendarnich dnd, stanoveny dle zadaného intervalu datumu a legislativnich pfedpis(. Je provadéna
kontrola na formalni a legislativni spravnost.

Dny vyssSi - zadava se pocet kalendafnich dnd pro proplaceni vySsi procentni sazbou z denniho
vyméfovaciho zakladu. Zadani je pfistupno pouze pro verze "V" a "VK" a pfi nastaveni druhu davky
socialniho pojisténi ,Nemoc* nebo ,Nemoc-pokracovani“. Automaticky je pfedplnén pfisluSny pocet
kalendainich dnd, stanoveny dle zadaného intervalu datumu a legislativnich pfedpisu. Je provadéna
kontrola na formalni a legislativni spravnost. Po zadani jsou vypisovany informace o vysi davky na den
a celkové vysi davky za zadany pocet dnu.

Dny celkem pro davku - stanovi se automaticky dle zadani pfedchazejicich hodnot a Ize jej
korigovat. Zadani je pfistupno pouze pro verze "V" a "VK". Je nutné pouzit pro druh davky ,OSetfovani
¢lena rodiny“ a ,PenéZita pomoc v matefstvi“. Po zadani jsou vypisovany informace o vysi davky na
den a celkové vySi davky za zadany pocet dn(.

Dny evidenéni (ELDZ) - stanovi se automaticky dle zadani pfedchazejicich hodnot a Ize jej korigovat.
Tyto dny jsou kalendaini a budou pouzity jako eviden&ni pro vypocet dennich vyméfovacich zakladu a
pro doplnéni do evidenc&nich listl dichodového pojisténi.

Dny pracovni - stanovi se automaticky dle zadani pfedchazejicich hodnot a Ize jej korigovat. Tyto dny
jsou pracovni a budou pouzity pro evidenci nedopracované doby a statistické vykazy.

Cislo dokladu - Ize zadat pFipadné &islo dokladu o pracovni neschopnosti, OCR apod.

Pracovni Uraz - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti ( Ano, Ne). Nastavuje se, zda pracovni
neschopnost byla zpusobena pracovnim Urazem nebo nemoci z povolani (evidence pro potvrzeni o
zaméstnani, statistika apod.).

Poznamka - dopliujici struény text k zaznamu (diagnoza, vysvétleni oprav apod.).

1.3.4. Neodpracovano

Popis hlavi¢ky sekce ,Neodpracovano®

Ode dne - datum (den) pocatku intervalu pracovni nepfitomnosti.

Do dne - datum (den) ukoné&eni intervalu pracovni nepfitomnosti.

Druh - druh pracovni nepfitomnosti.

Kalendaini - pocet kalendarnich dnd, za které byla pracovni nepfitomnosti.

Pracovni - po¢et zameskanych pracovnich dnd z divodu pracovni nepfitomnosti.

Hodiny - poCet zameSkanych pracovnich hodin z diivodu pracovni nepfitomnosti.

Ké - Castka nahrady mzdy nebo vymérovaci zaklad pro platby zdravotniho pojisténi

B (podle druhu Pracovni nepfitomnosti).
Cislo dokladu - Cislo dokladu pracovni nepfitomnosti, Zddanka o neplacené volno apod.
Pr.p. - oznaceni druhu pracovniho poméru, ke kterému se uvedena pracovni nepfitomnost
vztahuje:
Hpp - hlavni pracovni pomér
Vpp - vedlejsi pracovni pomér
Dp¢ - dohoda o pracovni ¢innosti

V tabulce sekce ,Neodpracovano® se uvadéji vSechny zdznamy pro aktualni rok zpracovani.
Zadani jinych dnu pracovni nepfitomnosti (kromé dovolené a davek socialniho pojisténi).
Pro praci v sekci Ize pouzit funkce:

ZAPIS - zapis nového zaznamu do seznamu, nelze provadét, je-li obdobi jiz uzavieno

OPRAVA - oprava aktualniho zaznamu, nelze provadét, je-li obdobi jiZ uzavieno nebo byl-li
zadznam proveden v jiném obdobi zpracovani nez je aktualni obdobi.

RUSENI - ruSeni aktualniho zaznamu, nelze provadét, je-li obdobi jiz uzavieno nebo byl-li zaznam
zadznam proveden v jiném obdobi zpracovani nez je aktualni obdobi.

PRUMERY - editace dennich pramérii pro pracovné - pravni Géely pro véechna &tvrtleti roku.

TISK - tisk seznamu pracovnich nepfitomnosti zaméstnance za aktualni obdobi.

Druh pracovniho poméru - [ Y] vybira se z pfedvolenych mozZnosti (seznam pracovnich pomeéra).
Lze nastavit, pokud zaméstnanec ma vice druhl pracovné-pravnich vztahl ke zpracovavané firmeé a
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vyplyva-li z téchto pomérd vyplyva povinnost evidence odpracované doby. Ma-li jeden je druh
pracovniho poméru pfedvyplnén dle nastaveni v osobni karté (pracovni pomér) a nelze jej ménit.
Nepritomnost (druh) - [ 7] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam druhut pracovnich
nepfitomnosti).

Ode dne (pocatek) - zadava se datum pocatku intervalu datumud pracovni nepfitomnosti (format
DD.MM.RRRR). Je provadéna kontrola na formalni a logickou spravnost.

Do dne (ukonéeni - zadava se datum konce datum( pracovni nepfitomnosti (format DD.MM.RRRR).
Je provadéna kontrola na formalni a logickou spravnost. Doporu€ujeme zadavat interval datumi
v ramci jednoho roku a jednoho mésice. Interval datumi neni nutné nastavovat.

Dny pracovni - jsou automaticky predvyplnény dle zadaného intervalu datumu a pracovniho
kalendare, zadavaji se pracovni dny zameskané z divodu pracovni nepfitomnosti.

Hodiny - jsou automaticky pfedvyplnény dle zadaného poctu pracovnich dnd a dle nastaveni v osobni
karté zaméstnance (pracovni Uvazek).

Dny kalendaini - jsou automaticky pfedvypinény dle zadaného intervalu datumi, zadavaji se
kalendarni dny trvani pracovni nepfitomnosti.

Prdimeér pro nahrady mezd - [ Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam priméra pro nahrady
mezd) je predvyplnéno ctvrtleti Casové souvisejici s intervalem datuml nebo je predvyplfiovano
Ctvrtleti Casové souvisejici s aktualnim obdobi zpracovani. Je zpfistupnéno pouze pro druhy
pracovnich nepfitomnosti ,Vojenska sluzba“ a ,Paragraf‘. U druh( ,Absence” a ,Neplacené volno* je
nahrazen minimalnim denni vyméfovacim zakladem pro platbu zdravotniho pojisténi.

(% praiméru) - zadava se procentni sazba, kterou ma byt proplacena nahrada mzdy z denniho
praméru pro nahrady mzdy, je zpfistupnéna pouze pro druh pracovni nepfitomnosti ,Vojenska sluzba“.
Nahrada mzdy - je pfedvyplnéna automaticky po nastaveni prdméru pro nahrady mezd, Ize zadat jen
pro pro druhy pracovnich nepfitomnosti ,Vojenska sluzba“ a ,Paragraf’. U druhG ,Absence”
.Neplacené volno“ je nahrazen minimalnim denni vyméfrovacim zakladem zdravotniho pojisténi.

Cislo dokladu - zadava se &islo dokladu pro evidenci pracovnich nepfitomnosti (propustka apod.).
Poznamka - zadava se dopliujici text k pracovni nepfitomnosti.

1.3.5. Priplatky

Zadani dalSich slozek mzdy - podilova mzda, zakonné pfiplatky, individualni pfiplatky.

Podilova mzda

Zaklad podilové mzdy - zadava se vySe zakladu pro vypocet podilové mzdy.

% podilu (ze zakladu) - Ize zadat jen pfi stanoveni zakladu pro podilovou mzdu, zadavaji se procenta
pro stanoveni vySe podilové mzdy.

Castka podilové mzdy v K& - nelze zadat, je stanovena po zadani procent podilu.

Hodinové priplatky

Prace v noci - Ize zadat pocet hodin no¢ni prace pro vypocet pfiplatku za praci v noci, je k dispozici
pouze pfi nastaveni hodinové sazby za praci v noci v sazbach firmy (Ciselnik firem - sazby).

Ztizené pracovni prostiedi - |Ize zadat pocet hodin prace ve ztizeném pracovnim prostfedi pro
vypoclet pfiplatku za praci ve ztizeném pracovnim prostfedi, je k dispozici pouze pfi nastaveni
hodinové sazby za praci ve ztizeném pracovnim prostfedi v sazbach firmy (Ciselnik firem - sazby).
Osobni priplatky

Jsou-li v osobni karté zaméstnance nadefinovany (Ize nadefinovat pouze text pfiplatku) pfiplatky
(sekce "Priplatky"), pak popisy téchto pfiplatki jsou uvedeny v prvnim poli pfiplatku (text Ize ménit).
Zméneény text priplatku bude pouZit pro aktualni obdobi zpracovani. Za textem pfiplatku je uvedeno
pole pro zadavavani hodnot potfebnych pro vypocet &astky pfiplatku. Jaka hodnota se ma doplnit, je
uvedeno v doplfiujicim textu za poloZzkou.

Popis priplatku - doplfiovana hodnota

Pausal - Castka v korunach

Denni sazba - pocet dnd (smén)

Hodinova sazba - pocet hodin

Procentni ze zakladu - pocet hodin

Neni-li stanovena definice pfiplatku a je v osobni karté uveden text pfiplatku, kam se doplriuje ¢astka
v korunach.
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1.3.6. Nahrady mezd
Evidence dn( pro dal$i nahrady mezd, informace o dnech nahrad.

Nahrady mezd
Svatky - zadava se pocet dnu statnich svatkli, za které ma byt proplacena nahrada mzdy za svatek

(zaméstnanci s hodinovou mzdou) nebo evidenéni pocet dnli svatkli (zaméstnanci s mési¢ni mzdou).
Hodnota je automaticky doplfiovana pouzitim funkce ,Odpracovano“ v sekci ,Odpracovano®
pracovniho vykazu.

Paragraf - pocet hodin paragrafu, polozka je automaticky doplfiovana po vypoétu mzdy podle
seznamu v sekci ,Neodpracovano®. Nelze ji ménit.

Vojenska sluzba - pocet dnl nahrady mzdy pfi vykonu vojenské sluzby. Polozka je automaticky
doplriovana po vypoc¢tu mzdy podle seznamu v sekci ,Neodpracovano®. Nelze ji ménit.

Prostoje v praci - zadava se pocet hodin prostoji v praci, zplsobenych vinou zaméstnavatele, pro
vypocet nahrady mzdy bude pouzit denni primér pro nahrady mezd pro aktualni obdobi zpracovani.
Prekazky v praci - zadava se pocet hodin prekazek v praci zpusobenych vinou zaméstnavatele, pro
vypocet nahrady mzdy bude pouzita procentni sazba denniho prliméru pro nahrady mezd pro
aktualni obdobi zpracovani (Ciselnik firem — SAZBY).

Pracovni pohotovost - zadava se pocCet hodin nafizené pracovni pohotovosti. Pro vypocet nahrady
mzdy bude pouzit denni priimér pro nahrady mezd pro aktualni obdobi zpracovani.

Doplatek do primérné mzdy - zadava se ¢astka nahrady mzdy v korunach.

Bez nahrady mezd

Neplacené volno - pocet dnu neplaceného volna, polozka je automaticky doplfiovana po vypoctu
mzdy podle seznamu v sekci ,Neodpracovano®. Nelze ji ménit.

Absence - pocet dnll neomluvené absence, polozka je automaticky doplfiovana po vypoctu mzdy
podle seznamu v sekci ,Neodpracovano®. Nelze ji ménit.

Platba zdravotniho pojisténi - zadava se pocet dnu, za které je zaméstnanec povinen platit
zdravotni pojidténi, nezaménovat s neplacenym volnem. Jde o dny, kdy byl zaméstnanec v pracovnim
poméru, ale nebyl za tyto dny pojistén. (Napf. pracovni smlouva od 1.1. , ale nastup do zaméstnani
byl az 2.1. z d{ivodu svatku, 1 den pro platbu zdravotniho pojisténi.)

1.3.7. Zvlastni pfijmy

Zadani pfijmi se zvlastni povahou, pfijmy nezahrnované do zakladl pro vypocet zdravotniho a
socialniho pojisténi, pfijmy nezahrnované do zakladu dané, naturalni pfijmy, roéni vyrovnani dané z
pfijmu ze zavislé Cinnosti.

Prijem nezahrnovany do pojistného - pfijem, ktery dle zakona neni zapocitatelny do zakladd
zdravotniho a socialniho pojisténi. Zadava se:
Popis pfijmu - zadava se text pfijmu (napf. odstupné, vynalezy apod.).
Castka pfijmu - zadava se &astka prijmu v korunach pokud zaméstnanec ma v osobni karté
vyplnén datum vystupu a do pole ,popis pfijmu“ se uvede slovo ,,odstupné® po zadani textu je vyse
odstupného (dvojnasobek primérného hrubého pfijmu) automaticky doplnéna do polozky ¢astka
pFijmu.
Prijem nezdanitelny - pfijem, ktery dle zakona neni zapocitatelny do zakladl dané z pfijmu ze zavislé
¢innosti, ani do zakladu pro zdravotni a socialni pojisténi. Zadava se:
Popis pfijmu - zadava se text pfijmu (napf. diety, cestovné apod.).
Castka pfijmu - zadava se ¢astka pfijmu v korunach.
Sluzebni vozidlo i pro soukromé ucely v mésici...... pouzito - M nastavuje se zda sluzebni
vozidlo bylo pouzito v aktualnim obdobi zpracovani. Je k dispozici, pokud ma zaméstnanec vyplnénu
v osobni karté (sekce "Pfiplatky") pofizovaci cenu sluzebniho vozu i pro soukromé ucely.
Naturalni pozitek - zadava se vy$e naturdiniho pozitku v korunach. Castka nebude zahrnuta do
vymérovacich zakladl pro vypocet pojistného (zdravotni i socialni), ale bude zahrnuta do zakladu pro
dar z pfijmu.
Naturalni mzda - zadava se vySe naturalni mzdy v korunach, ktera je stanovena dle pfisluSnych
legislativnich pfedpisu, ¢astka bude zahrnuta do vyméfovacich zaklad(l i do zakladu pro dan z pfijmu.
Vyrovnavaci prispévek v téhotenstvi a materstvi - zadava se ¢astka v korunach, nebude zahrnut
do zakladu pro pojistné ani do zakladu pro dar z pfijmu.
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Roé€ni vyrovnani dané ze zavislé €innosti:

- typ vyrovnani - [ ] vybira se z pfedvolenych moznosti.

- €astka vyrovnani - zadava se Castka vyrovnani, je provadéna kontrola na legislativni a logickou
spravnost. Bylo-li zaméstnanci provedeno ro¢ni zuctovani dané z pfijmu za pfedchazejici zdanovaci
obdobi (lofisky rok vzhledem k aktualnimu roku zpracovani) a nebylo dosud roéni zuctovani
vyplaceno, jsou automaticky druh a Castka doplnény. Nedoplatek dané bude zaméstnanci srazen
z Cistého pfijmu a o Castku bude navySen odvod zalohové dané z pfijmu za aktualni obdobi
zpracovani. Preplatek dané bude zaméstnanci pfi¢ten k Cistému pfijmu a odvod zalohové dané
z pfijmu bude sniZzen o vyplacenou &astku.

1.3.8. Srazky

Zadani ¢astek snizujicich vysi hrubé mzdy, &astek snizujicich vysi Cistého pfijmu, sraZzek ve prospéch
firmy a jednotkovych srazek

Sankce a pokuta - zadava se Castka sankce nebo pokuty v korunach, o zadanou hodnotu bude
shiZzena hruba mzda zaméstnance.

Srazky z Cisté mzdy

Vnitini srazka - zadava se.

Popis srazky - text srazky, lze pouzit pro srazku ve prospéch firmy (vnitropljcky, nahrady skody).
Castka srazky - zadava se srazka v korunach, lze doplnit pouze je-li vypinén popis srazky.
Jednotkova srazka - je k dispozici, pokud ma firma nastaven text jednotkové srazky (Ciselnik firem -
nastaveni), zadava se:

popis srazky - popis srazky, text je automaticky pfedvyplfovan, ma-li firma v nastaveni uveden popis
jednotkové srazky (Ciselnik firma — nastaveni), text Ize ménit pro aktualni obdobi zpracovani (napf.
obédy, stravenky apod.).

pocet - pocet jednotek (napf. kusu stravenek) pro vypocet c¢astky jednotkové srazky.

sazba - sazba v korunach za jednotku (napf. cena stravenky), ktera bude pouzita pro vypocet ¢astky
jednotkové srazky.

Castka srazky - dopliiuje se automaticky do zadani poctu jednotek a sazby za jednotku, polozku
nelze ménit.

1.4. Personalni udaje a dokumenty
Je k dispozici pouze pro verzi programu s personalni nadstavbou (verze "P")

Formulaf je rozdélen do sedmi tématickych sekci

1.4.1. 1.4.2. 1.4.3. 1.4.4. 1.4.5. 1.4.6. 1.4.7.
Informace Dokumenty Evidenéni Predchazejici Odbornost Jazykové Vzdélani
udaje nemoci znalosti

1.4.1. Informace
Doplnéni udaji pro vytvofeni a tisk ,Potvrzeni o zaméstnani®.
K jednotlivym pracovné-pravnim vztahim zaméstnance se zadava nebo zobrazuije.

Nastup - nelze zadat, datum nastupu zaméstnance do zaméstnani je informativni.

Vystup - datum vystupu (ukonéeni) pracovniho poméru zaméstnance, zadava se ve formatu
DD.MM.RRRR, je provadéna kontrola na formalni a logickou spravnost, bez zadaného data

vystupu nelze zaméstnanci vytisknout ,potvrzeni o zaméstnani*.

Pracovni pomér ukoncen dle § - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik paragraft), Ize
vybirat, pokud €iselnik paragrafd neni prazdny.
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Zavazky vici zaméstnavateli - zadava se popis zavazkl zaméstnance vic¢i zaméstnavateli, Ize
zadat text na tfi fadky ( napf. placena Skoleni, nahrady $kody apod.).
Dalsi udaje - zadavaji se dalSi informace o zaméstnanci, které Ize uvést na potvrzeni o zaméstnani
(napf. postaveni v zaméstnani, funkce, hodnoceni apod.).
Poskytnuté odstupné - nasobek - zadava se. [+] zvySovanim, snizovanim hodnoty se nastavuje
nasobek prumérného vydélku, kterym byla stanovena vySe pfipadného odstupného pfi ukoncéeni
pracovniho poméru.
Priimérna mésiéni mzda
- hruba - po zadani datumu vystupu je automaticky doplnéna hodnota, zjisténa z
bezprostfedné predchazejiciho kalendainiho CdCtvrtleti pfed datem ukon&eni
pracovniho poméru. Hodnota je zjiStovana dle legislativnich pfedpist platnych
pro stanoveni priimérného vydélku.
- ¢ista - po zadani datumu vystupu je automaticky doplnéna hodnota, zjiSténa
jako hruba primérna mzda snizena o platby pojistného a dané dle aktualniho
stavu v osobni karté zaméstnance.

Po doplnéni Gdaju Ize provést tisk potvrzeni o zaméstnani kliknutim na tlaéitko 1.strana - provede
tisk prvni strany potvrzeni o zaméstnani, druhou stranu Ize vytisknout kliknutim na tlacitko 2.strana.

1.4.2. Dokumenty

Seznam personalnich dokumentd zaméstnance, v tabulce jsou uvedeny nazvy dokumentu
zaméstnance.

Pro praci se seznamem dokumentt Ize pouzit funkce:

ZAPIS - zapis dokumentu.

OPRAVA - oprava nazvu dokumentu.

RUSENI - ruseni dokumentu.

TISK - tisk dokumentu s Udaji o zaméstnanci.

SEZNAM - tisk seznamu dokumenta.

DOKUMENT - oprava textu dokumentu, doplnéni udaji o zaméstnanci.

NAHLED - nahled dokumentu, tisk pfediohy dokumentu bez doplnénych Gdajii o zaméstnanci.

Zapis dokumentu se provede kliknutim na tladitko ZAPIS.

Zdrojovy dokument - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik dokumentl). Vybrany
dokument se nasledné prenese do seznamu dokumentll zaméstnance. Podminkou zapisu dokumentu
je naplnéni Ciselniku dokumentu (Ciselniky - personalistika - dokumenty).

Cilovy dokument (ulozit jako) - Ize zadat nazev, pod kterym ma byt pfeneseny dokument uloZen,
nazev je kontrolovan na duplicitu. Je pfedvyplnén nazev vybraného dokumentu z Ciselniku
dokumentu, nazev Ize libovolné ménit.

Text dokumentu Ize opravit kliknutim na tlacitko DOKUMENT.
Ve vstupnim formulafi se objevi text dokumentu, ktery Ize opravovat, Ize pouzit funkce:

NOVY RADEK - pfidavéa novy (prazdny fadek) nad aktualni radek.

RUSENI RADKU - zrugi aktualni fadek.

VKLADANI (PREPISOVANI) - zmé&na reZimu opravy textu dokumentu.

DOPLNIT POLOZKU - [¥] vybira se z pFedvolenych moznosti (Ciselnik poloZek). Vybrana polozka
bude uzaviena Sipkami a pfi tisku dokumentu bude nahrazena odpovidajicim textem z udaji o
zaméstnanci, firmé apod.
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1.4.3. Eviden¢ni udaje

K zaméstnanci Ize doplnit texty k evidenénim polozkam firmy (Ciselniky - personalistika - eviden&ni
polozky).

Zadava se libovolny text k péti polozkam (popisu polozky). Lze vyuzit napf. pro poznavaci znacky
sluzebnich vozu jednotlivych zaméstnancl, znacky mobilnich telefond, pfistupy k internetu apod..

Podminkou zadani je vyplnéni evidenénich polozek v Ciselniku (Ciselniky - personalistika — evidenéni
polozky).

1.4.4. Pfedchazejici nemoc

Evidence pracovnich neschopnosti zaméstnance z pfedchazejicich pracovnich pomérh. Slouzi
k zaznamu pracovnich neschopnosti, které se uvadéji do potvrzeni o zaméstnani.

Popis hlavicky seznamu predchazejicich nemoci:
Pocatek - datum(den) od kterého zacala pracovni neschopnost.
Ukonéeni - datum(den) kdy byla ukonéena pracovni neschopnost.

Pocet dnll - pocet kalendainich dn(, po které trvala pracovni neschopnost.

Pro praci se seznamem pracovnich neschopnosti (pfedchazejicich nemoci) Ize pouZzit funkce:

ZAPIS - zapis pracovni neschopnosti.
OPRAVA - oprava pracovni neschopnosti.
RUSENI - ruSeni pracovni neschopnosti.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravu;ji Udaje:
Pfi zapisu nebo opravé se zadava:

Pocatek (ode dne) - datum (den) od kterého zalala pracovni neschopnost, ve formatu
DD.MM.RRRR, je provadéna kontrola na formalni a logickou spravnost.

Ukonéeni (do dne) - datum (den) , kdy byla ukonena pracovni neschopnost, ve formatu
DD.MM.RRRR. Je provadéna kontrola na formalni a logickou spravnost.

Pocet dnt - pocet kalendarnich dnl, po které trvala pracovni neschopnost, je pfedvyplnéna hodnota
zZjisténa z intervalu datumd (pocatek — ukonéeni).

1.4.5. Odbornost

Seznam odbornosti zaméstnance.

Popis hlavicky seznamu odbornosti:
Odbornost - popis odbornosti zaméstnance.
Klasifikace - stuper odbornosti zaméstnance.

Datum - datum absolvovani zkouSky apod.

Pro praci se seznamem odbornosti I1ze pouzit:

ZAPIS - zapis odbornosti do seznamu.
OPRAVA - oprava udaji o odbornosti.

RUSENI - rudeni odbornosti ze seznamu.

TISK - tisk seznamu odbornosti zaméstnance.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji Udaje:

Odbornost - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti popis odbornosti (Ciselnik odbornosti).
Odbornost Ize vybirat pouze je-li Eiselnik odbornosti naplnén (Ciselniky - personalistika - odbornost).
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Klasifikace - [ Y] vybira se z pfedvolenych mozZnosti popis klasifikace (Eiselnik klasifikaci). Klasifikaci
Ize vybirat pouze je-li Ciselnik klasifikaci naplnén (Ciselniky - personalistika -klasifikace).
Datum - zadava se datum (slozeni zkouSky apod.) je provadéna kontrola na formalni spravnost.
Poznamka - Ize doplnit libovolny text poznamky k dosazené odbornosti.
1.4.6. Jazykové znalosti
Seznam jazykovych znalosti zaméstnance.
Popis hlavicky seznamu jazykovych znalosti.
Jazykova znalost - popis jazykové znalosti.
Klasifikace - stupen jazykové znalosti.

Datum - datum absolvovani zkousky apod.

Pro praci se seznamem jazykovych znalosti Ize pouZit:

ZAPIS - zapis jazykové znalosti do seznamu.

OPRAVA - oprava udaju o jazykové znalosti.

RUSENI - ruSeni jazykové znalosti ze seznamu.

TISK - tisk seznamu jazykovych znalosti zaméstnance.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji Udaje:

Jazykova znalost - [ Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (€iselnik jazykovych znalosti).Podminkou
pro doplnéni jazykovych znalosti je existence Ciselniku jazykovych znalosti.

Klasifikace - [ Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik klasifikaci).

Datum - zadava se datum (ukonceni platnosti, sloZeni zkouSky apod.) je provadéna kontrola na
formalni spravnost.

Poznamka - Ize doplnit libovolny text poznamky k dosazené jazykové znalosti.

1.4.7. Vzdélani

Seznam dosazenych vzdélani zaméstnance.

Popis hlavicky seznamu dosazenych vzdélani.

Dosazené vzdélani - popis vzdélani.

Poznamka - dopliiujici text.

Datum - datum absolvovani zavérecné zkousky.

Pro praci se seznamem vzdélani Ize pouzit:

ZAPIS - zapis vzdélani do seznamu.
OPRAVA - oprava udaju o vzdélani.

RUSENi - rudeni vzdélani ze seznamu.

TISK - tisk seznamu vzdélani zaméstnance.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji Udaje:

Podminkou pro doplnéni vzdélani je existence Ciselniku vzdélani.

Vzdélani - [~ ] vybira se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik vzdélani). Podminkou pro doplnéni
vzdélani je existence Ciselniku vzdélani.

Klasifikace - [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti popis klasifikace (Ciselnik klasifikaci).
Podminkou pro doplnéni vzdélani je existence Ciselniku klasifikaci.
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Datum - zadava se datum (ukonceni platnosti, sloZzeni zkousky apod.). Je provadéna kontrola na
formalni spravnost.
Poznamka - Ize doplnit libovolny text poznamky k dosazenému vzdélani.

2. VYPOCTY

2.1. Automatické vytvoreni pracovnich vykazu

Funkce provede vytvofeni pracovnich vykazi - vypini tabulku odpracovano, doplni pfipadné dny
svatkl aktivnim zaméstnancim s vyplnénym datem nastupu podle pracovniho kalendafe pro aktualni
obdobi zpracovani. Byli-li k zaméstnancim jiz zaznamenany udaje o pracovnich nepfitomnostech,
budou tyto zohlednény a odpracovana doba bude sniZzena, alikvotné k tomu i pobirana zakladni mzda
za odpracovanou dobu.

Lze provadét jen v neuzavieném obdobi zpracovani a pro tuto funkci je nutna existence obdobi
zpracovani (mésic a rok) v pracovnim kalendafi.

Vytvoreni Ize omezit nastavenim parametru:
Vytvofit pro pracovné-pravni vztahy [Y] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam pracovné -
pravnich vztaha).
Vytvoiit pro mzdy - ® nastavuje se moZnost ze zobrazenych, pficemz plati:
Mésicni - vytvofeni se provede jen pro zaméstnance, ktefi maji ke svému
pracovnimu pomeéru vyplnénu v osobni karté mési¢ni (zakladni) mzdu, plat .
Hodinové - vytvofeni se provede jen pro zaméstnance, ktefi maji ke svému
pracovnimu poméru vyplnénu v osobni karté hodinovou sazbu.
Oboji - vytvofeni se provede pro obé& vySe zminéné kategorie mezd.
Zpusob vytvoieni - © nastavuje se moZnost ze zobrazenych, pficemz plati:
Jen nové - vytvoreni se provede jen pro zaméstnance, ktefi nemaji v pracovnim
vykaze naplnénu ¢asovou mzdu (pracovni vykaz — odpracovano).
Zmeéna existujicich - vytvofeni se provede jen pro zaméstnance, ktefi maji
v pracovnim vykaze naplnénu ¢asovou mzdu (pracovni vykaz — odpracovano) a
tyto zéaznamy budou zménény podle aktualniho stavu.
Oboiji - vytvoreni se provede pro vSechny aktivni zaméstnance bez rozdilu zda
maji nebo nemaji zdznam o €asové mzdé.

Naplnit vysledky roéniho zaétovani dané z pfijmu za rok .... - M oznaduje se zda maiji byt
do pracovnich vykazu (pracovni vykaz — zvlastni pfijmy) naplnény vysledky ro¢niho ztuétovani dané
Z pfijmu za predchazejici zdanovaci obdobi. Pfeplatky nebo nadoplatky budou dopinény dle
legislativnich limitd. Nastaveni je k dispozici pouze pfi zpracovani mésicu 01 az 03, kdy Ize dle
legislativnich pfedpist vyplacet ro¢ni zuctovani dané z pfrijmu.

Po nastaveni parametrl a spusténi se provede funkce a o jejim pribéhu jsou vypisovany grafické
informace a po jejim skonéeni je vypsana informace. Funkci Ize libovolné opakovat, je-li obdobi
uzavieno, nelze funkci pouzit.

2.2. Kontrola vstupnich a vystupnich dat

Funkce provadi kontrolu osobnich karet aktivnich zaméstnanct, zejména udaju, které bezprostfedné
ovlivni vypoclet mzdy.Jedna se o kdéd pojistovny, druh pracovniho poméru, data nastupu, denni
priméry, nastaveni odectl, ucet pro bezhotovostni pfevod mezd, zahrnuti do stavu pro vypocet
socialniho pojisténi apod. Prabéh kontroly je graficky zobrazovan a o jejim skonéeni je vypsana
zprava. O pripadnych chybach je vytvofena sestava. V sestavé je oznalena zavaznost zjiSténych
chyb, jejich popis s identifikaci zaméstnance.
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2.3. Vypocet mezd

Funkce provede vypoCet mezd az do urovné Castek k vyplaté (pfevodu) pro vSechny zaméstnance,
ktefi jsou aktivni v aktualnim obdobi zpracovani, ktefi maji vyhotoven pracovni vykaz a maji v osobni
karté vyplnén datum nastupu. Po spusténi se provede funkce a o jejim pribéhu jsou vypisovany
grafické informace a po jejim skonéeni je vypsana informace. Vypocet mezd Ize libovolné opakovat,
je-li obdobi uzavieno, nelze funkci pouzit.

2.4. Uzavérka obdobi

Funkce provede uzavreni aktualniho obdobi, zaktualizuje stav dovolenych jednotlivych zaméstnancu v
osobni karté. Provede zménu €astek nepravidelnych zaloha na pravidelné, nastavi standardni mésicni
splatky srézek. Lze provadét jen pro neuzaviené obdobi zpracovani. Uzavérku doporudujeme
provadét bezprostfedné pred pfechodem do dal$iho obdobi zpracovani.

Po uzavieni_obdobi nelze pro uzaviené obdobi provadét zmény v pracovnich vykazech
zaméstnancu a vypocéty mezd zaméstnancu.

Pro nasledné opravy uzavieného obdobi_ slouzi funkce uzavérka v pracovnim kalendafri
(Ciselniky-mzdy-pracovni kalendar-uzavérka).

Ve vstupnim formulafi se nastavuje:

Provést uzavérku obdobi ......... ® Ano - provedeni uzavérky za aktualni obdobi
® Ne - neprovedeni uzavérky za aktualni obdobi

Aktualizovat ziistatky dovolenych ® od poéatku roku do aktualniho obdobi - zlstatky dovolenych
budou aktualizovany na zakladé d&erpani dovolenych od
pocatku roku (mésic 01) do uzaviraného obdobi (standart).
® od pocatku roku do konce roku - zlstatky dovolenych budou
aktualizovany na zakladé Cerpani dovolenych od pocatku roku
(mésic 01) do konce roku (mésic 12). Doporucujeme pouZit pfi
opravach jiz uzavienych obdobi a tykali-li se provedené zmény
dovolenych.
® Ne - aktualizace dovolenych nebude vibec provedena,
dojde pouze k nastaveni obdobi na uzaviené. Po nastaveni
parametrl a potvrzeni uzavérky funkce provede uzavérku. O
pribéhu funkce jsou zobrazovany grafické informace a o jejim
skonCeni je vypsana informace. Po uzavérce je aktualni obdobi
v horni listé programu oznaéeno pismenem ,u‘.

2.5.Vypocet priméru

Funkce provede vypocet primérd pro nahrady mezd. Pro verzi programu "V" a "VK" i vypocet dennich
vymeéfovacich zakladd pro davky v pracovni neschopnosti(velké organizace).

Funkci Ize aktivovat pouze v mésicich, které jsou po¢atkem kalendarniho &tvrtleti (mésice 01, 04, 07,
10).

Pro spusténi funkce je nutné nastauvit:

Provést ...... ® Ano - provedeni vypo&tu pramér a dennich vyméfovacich zaklad( pro davky
socialniho pojisténi.
® Ne - vypocet primérl a dennich vyméfovacich zakladl pro davky socialniho
pojisténi se neprovede.

Po potvrzeni provedeni se funkce spusti a jeji prabéh je graficky zobrazovan, o jejim ukonéeni je
vypsana zprava.

O nutnosti vypoltu primérl se vypisuje informace s dotazem na spusténi i pfi pfechodu do
pFislusného obdobi. Vypocet priimérl Ize opakované spoustét, nedoporucujeme spoustét opakované,
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pokud jiz byly priméry vypocteny a byly jimi proplaceny nahrady mezd a davky socialniho pojisténi.
V tomto pfipadé je nutné takto proplacené nahrady mezd a davky zrusit, provést vypocet pramérl a
zaznamy o nahradach mezd a davkach pofidit znovu.

2.6. Roc¢ni zucétovani dané ze zavislé ¢innosti

Funkce provede hromadné zucétovani dané z pfFijmi ze zavislé Cinnosti pro vSechny zaméstnance,
ktefi maji v osobni karté oznaceno ro¢ni zuctovani dané z pfijmu. Na zakladé informaci ze mzdovych
listd bude zaméstnancim zuétovana dan z prijmi za zdanovaci obdobi (aktualni rok zpracovani). Poté
Ize pfistoupit k individualnim Gpravam u jednotlivych zaméstnancu.

Ve vstupnim formulafi se nastavuje:

Provést roéni zuétovani dané z pfFijmu za zdarnovaci obdobi.... ® Ano - provedeni roéniho
zucétovani dané z pfijmu za
zdafovaci obdobi
® Ne - vypoget roéniho zuétovani
dané z pfijmu za zdarovaci
obdobi se neprovede.

Zpusob provadéni roéniho ztétovani dané z pfijmua za zdanovaci obdobi 2001 -
® Zalozit jen nové - roéni zuétovani dané z pfijmu za zdafovaci obdobi se provede pouze pro
zaméstnance, ktefi nemaji provedeno rocni zuctovani. Lze vyuzit pfedevSim po individualnich
upravach jednotlivych zaméstnancu.
® Jen zménit existujici - roéni zatovani dané z pFijmu za zdafovaci obdobi se provede jen pro
zaméstnance, kterym jiz ro€ni zuctovani bylo provedeno.
® Oboji - roéni zuétovani dané z pfijmu za zdafovaci obdobi se provede pro zaméstnance, ktefi
maiji v osobni karté oznaceno ,ro¢ni zuctovani dané“(osobni karta - dané - ro¢ni zucétovani dané)
bez ohledu nato, zda jim jiZ bylo provedeno.

Po potvrzeni provedeni se funkce spusti a jeji pribéh je graficky zobrazovan, o jejim ukonceni je
vypsana zprava.

2.7. Uzavérka roku
Funkce provede uzavérku roku, jeji soucasti jsou tyto operace, které se provedou zcela automaticky:

- Zalozeni nového datového adresare pro rok nasledujici (napf.pfi uzavérce roku 2002 se zalozi rok
2003).

- ZaloZeni nového roku zpracovani.

- Prevod Ciselnikd z uzaviraného roku do roku nového.

- Prevod seznamu zaméstnancl se véemi udaiji.

- Nastaveni narok( na dovolenou na cely novy rok.

- Prevod zlstatk( dovolenych ze starého roku do nového roku do polozky ,Prevod®.

Pro spusténi funkce je nutné provést uzavérku posledniho mésice roku (mésic 12) a aktualnim
obdobim musi byt posledni mésic roku (mésic 12).

Funkci lze spustit opakované, pfi¢emz byla-li v novém roce pofizena data, budou zruSena a
nahrazena daty z uzaviraného roku (Ciselniky, osobni karty, seznamy k zaméstnancim), budou
zaloZeny prazdné pracovni vykazy, prazdné seznamy pracovnich nepfitomnosti.

Ve vstupnim formulafi se nastavuje:
Provést uzavérku roku.... ® Ano - provedeni uzavérky roku a véech souvisejicich operaci.
® Ne - uzavérka roku se neprovede.

-27-



t- Speisoft

Mzdy Personalistika

Pokud jiz byl novy rok zalozen (napf. pfes zménu obdobi, aktivaci firmy nebo uzavérkou) je tfeba
nastavit:
Zopakovat uzavérku roku.... ® Ano - provedeni uzavérky roku a vSech souvisejicich operaci.

® Ne - uzavérka roku se neprovede.

Nastavit zaméstnance s datem ukonceni pracovniho poméru pred zacatkem nového roku ...

M oznaduje se zda zaméstnanci s datem ukond&eni pracovniho poméru b&hem starého roku budou
pfevedeni jako neaktivni do nového roku.

Prevést neaktivni zaméstnance do roku ....

M oznaduje se zda neaktivni zaméstnanci bubou prevedeni do nového roku, kde nadale zGstanou
neaktivni. Doporucujeme nastavit pro pripadné doplatky mezd, vyplaceni roéniho zuctovani dané
z pfijmu apod.

Po potvrzeni provedeni se funkce spusti a jeji pribéh je graficky zobrazovan, o jejim ukonceni je
vypsana zprava. Program zUstane nastaven v obdobi které bylo aktualni pfed uzavérkou, nepfechazi
automaticky do nového roku.

2.8. Simulace mzdy

Slouzi k simulovani vypoctu mzdy na zakladé zadavanych udaju, Ize zjistit vysi Cisté mzdy a celkovych
mzdovych naklad(l na zakladé zadani hrubé mzdy, Ize zjistit vySi hrubé mzdy a celkovych mzdovych
nakladu na zakladé Cisté mzdy.

Pro zjisténi hrubé mzdy je nutné zadat vysi Cisté mzdy, pro zjisténi Cisté mzdy je nutné zadat vysi
hrubé mzdy.

Zadava se:
Hruba mzda - [#] Ize zadat pfimo hodnotu nebo nastavit pomoci Sipek. Castka predpokladané hrubé
mzdy, ze které se ma zjistit Cistd mzda.
Zdravotni pojisténi - M nastavuje se zda z nastavené hrubé mzdy ma byt srazeno zdravotni
pojisténi. Neoznacuje se pokud mzda je odménou za dohodu o provedeni prace.
Platcem pojistného i stat - M nastavuje se zda za zaméstnance je platcem zdravotniho pojisténi je i
stat (pobiratelé duchodu, studenti apod.). Nastaveni je pfistupné pfi nastaveni zdravotniho pojisténi.
Socialni pojisténi - M nastavuje se zda z nastavené hrubé mzdy ma byt sraZeno socialni pojisténi.
Neoznacuje se, pokud mzda je odménou za dohodu o provedeni prace.
Prohlaseni k dani - M nastavuje se zda zaméstnanec podepi$e ,Prohla$eni k dani z pfijmu ze
zavislé ¢innosti“.
Darové odeéty - M zakladni - nastavuje, zda zaméstnanec bude uplatfiovat zakladni
nezdanitelnou ¢astku pro dar z pfijmu ze zavislé ¢innosti, nastaveni je pfistupné pfi nastaveni
~prohlaseni k dani“.
M student, zak - nastavuje, zda zaméstnanec bude uplatfiovat nezdanitelnou
¢astku pro dan z pfijmu ze zavislé ¢innosti z divodu soustavné pripravy na
budouci povolani, nastaveni je pfistupné pfi nastaveni ,prohlaseni k dani*.
Déti - [+] |ze zadat pfimo hodnotu nebo nastavit pomoci Sipek. Nastavuje se
poCet déti, které zaméstnanec uplatiiuje pro odecet ze zakladu dané jako
nezdanitelnou ¢astku. Nastaveni je pfistupné pfi nastaveni ,prohlaseni k dani®.
Déti s ZTP/P - [+] Ize zadat pfimo hodnotu nebo nastavit pomoci Sipek. Nastavuje
se pocet déti s prikazem ZTP/P, které zaméstnanec uplatfiuje pro odecet ze
zakladu dané jako nezdanitelnou &astku. Nastaveni je pfistupné pfi nastaveni
~prohlaseni k dani®.
Invalidita - M PIna - nastavuje, zda zaméstnanec bude uplatfiovat nezdanitelnou
¢astku pro dan z pfijmu ze zavislé Cinnosti z dGvodu pobirani plného invalidniho
dichodu nebo invalidity bez ddchodu.Nastaveni je pfistupné pfi nastaveni
~prohlaseni k dani®.
M Casteéna - nastavuje, zda zaméstnanec bude uplatfiovat nezdanitelnou
¢astku pro dan zpfijmu ze zavislé Ccinnosti z dlivodu pobirani casteéného
invalidniho dichodu.Nastaveni je pfistupné pfi nastaveni ,prohlaseni k dani*.
M prakaz ZTP/P - nastavuje, zda zaméstnanec bude uplatfiovat nezdanitelnou
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Castku pro dan z pfijmu ze zavislé ¢innosti z duvodu, Ze je drzitelem prukazu
ZTP/P.Nastaveni je pfistupné pfi nastaveni ,prohlaseni k dani*.
Uroky z hypoteéniho tvéru - zadava se &astka mésiénich uroki z poskytnutého
hypote¢niho uvéru ze stavebniho spofeni, kterou zaméstnanec uplatiiuje jako
nezdanitelnou Castku pro dan z pfijmu ze zavislé Cinnosti. Zadani je pfFistupné pfi
nastaveni ,Prohlaseni k dani“.
Cista mzda - zadava se pokud je tfeba z jeji vySe stanovit vy$i hrubé mzdy s celkovymi mzdovymi
naklady.
Zpasob vypoétu - nastavuje se ~ ® z hrubé mzdy &istou mzdu - provedeni vypoctu ze stanovené
hrubé mzdy na uroven Cisté mzdy
s uplnou pFesnosti.
@® z &isté mzdy hrubou mzdu - provedeni vypoétu ze stanovené
Cisté mzdy na uroven hrubé mzdy
s presnosti na 5 K&.

3. TISKY

3.1. Mzdy
3.1.1. Vyplatnice
3.1.2. Vyplatni listky (6.variant)
3.1.3. Zdravotni pojisténi
3.1.4. Socialni pojisténi
3.1.5. Dain z pfijmu
3.1.6. Styk s bankou
3.1.7. Srazky
3.1.8. Mzdové listy
3.1.9. Dovolena
3.1.10. Rekapitulace mezd
3.1.11. Rekapitulace odvodli
3.1.12. Ostatni prehledy.....
Rozbory mezd
Formulare
Vykazy
Podklady ELDP
Cisté prijmy - statni davky
Dohody o provedeni prace
Pracovni nepritomnost

3.2. Personalistika
3.2.1 Odbornosti
3.2.2. Jazykové znalosti
3.2.3. Vzdélani
3.2.4. Personalni karta
3.2.5. Poznamky
3.2.6. Dokumenty
3.2.7. Seznamy
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4. CISELNIKY

4.1. Mzdy

Udrzba &iselnikil a seznamu souvisejici se mzdovou agendou.

4.1.1. Stfediska

C:)l'selnl'k je pfistupny pfi nastaveném stfediskovém ¢lenéni firmy (Ciselniky - firmy - nastaveni).
Ciselnik je setfidén implicitné podle Cisla stfediska.

Popis hlavi¢ky Ciselniku stfedisek:

Cislo - Giselné oznaceni strediska.
Nazev - nazev stfediska.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - z&pis nového stfediska do &iselniku.

OPRAVA - oprava udaju o stfedisku.

RUSENI - rueni stfediska z &iselniku.

TISK - tisk Ciselniku stfedisek.

SEZNAM - tisk seznamu zaméstnancl evidencné spadaijicich (osobni karta - evidence) do
stfediska.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji udaje:

Cislo stiediska - zadava se &iselné oznadeni stfediska, Sislo musi byt vyplnéno. Kontrola je
provadéna na duplicitu.

Nazev strediska - zadava se nazev stfediska, prvni pismeno je automaticky nastaveno na velké.

Den vyplaty mezd - [#] Ize zadat pfimo hodnotu nebo nastavit pomoci Sipek. Snizovanim,
zvysovanim hodnoty se zadava pofradové Cislo dne v mésici pro provedeni bezhotovostniho prevodu
mezd pro zaméstnance stiediska.

Obrat strediska - zadava se obrat (zisk) stfediska v korunach, ze kterého Ize vypocditat vysi podilové
mzdy pro zaméstnance evidované na stfedisku (zaméstnanec musi mit nastaveno procento podilové
mzdy v osobni karté).

Pfi zméné Cisla nebo nazvu stfediska je tato zména provedena automaticky jen v osobnich kartach u
zaméstnancu (ve vyplatnich listcich a pracovnich vykazech zlistanou plvodni hodnoty). Pfi zruSeni
stfediska je v osobnich kartach zaméstnanct zruSené stfedisko vymazano.

4.1.2. Profese

Popis hlavi¢ky Ciselniku profese:

Cislo - &iselné oznadeni profese.
Nazev - nazev profese.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nové profese do Giselniku.
OPRAVA - oprava udaju o profesi.
RUSENI - ruSeni profese z &iselniku.
TISK - tisk Ciselniku profese.

SEZNAM - tisk seznamu zaméstnancu evidencéné zafazenych do profese

-30 -



t- Speisoft

Mzdy Personalistika
Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaiji nebo opravuiji udaje:
Cislo profese - zad4ava se Siselné oznadeni profese, kontrola je provadéna na jednoznaénost.
Nazev profese - zadava se nazev profese, prvni pismeno je automaticky nastaveno na velké.
Typ profese - [7] vybira se z pfedvolenych moznosti.
Pfi zméné kodu, nazvu profese jsou tyto zmény automaticky provedeny v osobnich kartach
zaméstnancu. Pfi zruSeni profese je zrusena profese vymazana v osobnich kartach zaméstnancu.
4.1.3. Vyplatni mista
Popis hlavi¢ky Ciselniku vyplatnich mist:

Cislo - Ciselné, zkracené oznaleni vyplatniho mista.
Nazev - nazev vyplatniho mista.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nového vyplatniho mista do €iselniku.
OPRAVA - oprava udaju vyplatniho mista.

RUSENI - ruSeni vyplatniho mista z &iselniku.

TISK - tisk Ciselniku vyplatnich mist.

SEZNAM - tisk seznamu zaméstnancu evidencné zafazenych do vyplatniho mista.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji Udaje:

Cislo vyplatniho mista - zadava se &iselné oznadeni vyplatniho mista, kontrola je provadéna na
jednoznacnost.

Nazev mista - zadava se nazev vyplatniho mista, prvni pismeno je automaticky nastaveno na velké.
Pfi zméné oznageni nazvu vyplatniho mista jsou tyto zmény automaticky provedeny v osobnich

kartach zaméstnancu. PFi zruSeni vyplatniho mista je zruSené vyplatni misto vymazano v osobnich
kartach zaméstnanc.

4.1.4. Druhy €innosti

Ciselnik slouzi k evidenci kodl &innosti, které jsou uvadény k zaméstnanciim ve formulafi ,Pfehled o
vymérovacich zakladech a pojistném malé organizace®. Velké organizace jej mohou vyuzit k dalSimu
rozliSeni zaméstnancu.

Popis hlavi¢ky €iselniku druhu €innosti:

Cislo - Ciselné oznaceni druhu dinnosti.
Nazev - nazev druhu ¢innosti.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nového kddu &innosti.
OPRAVA - oprava udaji o kédu €innosti.
RUSENI - rudeni kodu ginnosti z giselniku.
TISK - tisk ¢iselniku druhd &innosti.

SEZNAM - tisk seznamu zaméstnancu zafazenych pod druh innosti.
Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuiji udaje:

Druh €innosti - zadava se Ciselné oznadeni €innosti, kontrola je provadéna na jednoznacnost.
Nazev ¢innosti - zadava se nazev ¢innosti, prvni pismeno je automaticky nastaveno na velké.
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4.1.5. Zdravotni pojistovny
Popis hlavi¢ky zdravotni pojistovny:

Kod - Ciselné oznaceni kddu pojistovny.
Nazev - nazev zdravotni pojistovny.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nové zdravotni pojistovny do Ciselniku.
OPRAVA - oprava udaji zdravotni pojistovny.

RUSENI - ruSeni zdravotni pojistovny &iselniku.

TISK - tisk &iselniku zdravotnich pojistoven.

PREDKONTACE - zadava se predkontace pro zalGétovani zdravotniho pojisténi.
SEZNAM - tisk seznamu zaméstnancu s kédem pojistovny.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaiji nebo opravuiji udaje:

Kod pojistovny - zadava se Ciselné oznaceni pojisStovny, kontrola je provadéna na jednoznacnost.
Nazev pojistovny - zadava se nazev pojistovny, prvni pismeno je automaticky nastaveno na velké.
Adresa - ulice - zadava se ulice, na které ma pojistovna sidlo.

- C. p. - zadava se &islo popisné.

- obec - zadava se nazev obce.

- Ps¢ - zadava se postovni smérovaci &islo.
Telefon - zadava se telefonni spojeni.
Uget - zadava se bankovni spojeni na které budou provadény thrady zdravotniho pojisténi.
Variabilni symbol - zadava se variabilni symbol pro platby.
Konstantni symbol - zadava se konstantni symbol pro platby.
Specificky symbol - zadava se specificky symbol pro platby.
Banka - zadava se nazev banky, u které ma zdravotni pojistovna ucet.

4.1.6. Bankovni ucty

Popis hlavicky bankovnich G¢&ta:
Nazev banky - nazev banky.

Cislo uctu - Cislo uctu.

Kod - smérovy kod banky.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nového bankovniho uctu.
OPRAVA - oprava udaji bankovniho uctu.
RUSENI - ru$eni bankovniho G¢&tu z &iselniku.
TISK - tisk ¢iselniku bankovnich uétd.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji udaje:

Nazev penézniho ustavu — zadava se nazev penézniho Ustavu, u néhoz je ucet veden

Cislo bankovniho Gétu — zadava se &islo bankovniho Gétu

Kod banky - zadava se smérovy kéd penézniho Ustavu, u kterého je ucet veden

Text pfevodniho pfikazu — zadava se popis mista, kde je vytvofen pfevodni pfikaz, vyuzZiva se jako
text ,Ve* v pfevodnich pfikazech (napf. V Brné)

Maximalni pocet plateb - [+] snizovanim, zvySovanim hodnoty se zadava se maximalni pocet plateb
v hromadném pFevodnim pfikaze. Ma- byt provadéna z u&tu platba, musi byt poloZka nastavena na
hodnotu vétsi jak 1.
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Sazba za polozku — zadava se sazba za jednu polozku (platbu) pfevodniho pfikazu, kterou je povinen
hradit majitel u¢tu za bezhotovostni platebni styk, poloZka je vyuZivana pro zvySeni zakladu dané
zaméstnance, pro néhoz je provadéna platba (dohodnuté srazky).

Platby bez splatnosti - doplnit "splatnost ihned" - M oznaduje se, zda v pfevodnim piikaze u
platby nebude uvedeno datum splatnosti bude uveden text ,lhned” pro splatnost.

4.1.7. Platby
Zalohova dan

Na ucet — zadava se Cislo bankovniho Uctu, na ktery ma byt provedena platba odvodu zalohové dané
z pfijmu, srazené zaméstnancim.
Kod banky - zadava se smérovy kod banky u které je veden uUcet, na ktery ma byt provedena platba
odvodu zalohové dané z pfijmu srazené zaméstnancim.
Z uctu - [~ ] vybira se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik bankovnich UG¢td) ucet, z néhoz ma byt
provedena platba odvodu zalohové dané z pfijmu srazené zaméstnancim. Podminkou pro vybér je
existence alespon jednoho Uétu v &iselniku bankovnich Gcétd.
Symboly platby

- variabilni - zadava se variabilni symbol pro platbu odvodu zalohové dané z pfijmu srazené

zaméstnancum.

- konstantni - zadava se konstantni symbol pro platbu odvodu zalohové dané z pfijmu srazené
zaméstnancum.

- specificky - zadava se specificky pro platbu odvodu zalohové dané srazené
zaméstnancum.

Den splatnosti platby zalohové dané - [+] snizovanim, zvySovanim hodnoty se zadava poradové
Cislo dne v mésici, ktery ma byt dnem splatnosti pro odvod platby zalohové dané z pfijmu srazené
zaméstnancim.

Srazkova dan

Na ucet - zadava se Cislo bankovniho G&tu, na ktery ma byt provedena platba odvodu srazkové dané
Z pfijmu srazené zaméstnancim.

Kéd banky - zadava se smérovy kdd banky u které je veden ucet, na ktery ma byt provedena platba
odvodu srazkové dané z pfijmu srazené zaméstnancim.

Z uctu - [V ] vybird se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik bankovnich uctl) ucet, z néhoz ma byt
provedena platba odvodu srazkové dané z pfijmu srazené zaméstnancim. Podminkou pro vybér, je
existence alespon jednoho uctu v €iselniku bankovnich uétu.

Symboly platby

- variabilni - zadava se variabilni symbol pro platbu odvodu sraZzkové dané z pfijmu srazené
zaméstnanctm.

- konstantni - zadava se konstantni symbol pro platbu odvodu srazkové dané z pfFijmu srazené
zaméstnancim.

- specificky - zadava se specificky pro platbu odvodu srazkové dané srazené
zaméstnancim.

Den splatnosti platby srazkové dané - [+] sniZzovanim, zvySovanim hodnoty se zadava pofadové
Cislo dne v mésici, ktery ma byt dnem splatnosti pro odvod platby srazkové dané z pfijmu srazené
zaméstnancum.

Socialni pojisténi

Ve mésté - zadava se nazev obce, kde sidli Sprava socialniho pojisténi, pod niz platce socialniho
pojisténi spada.
Adresa - ulice - zadava se ulice, kde sidli Sprava socialniho pojisténi.
- €.p. - zadava se Cislo popisné.
- obec - zadava se obec, kde sidli Sprava socialniho pojisténi.
- ps¢ - zadava se postovni smérovaci Cislo.
Na uéet - zadava se Cislo bankovniho Uctu, na ktery ma byt provedena platba odvodu socialniho
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pojisténi.
Kéd banky - zadava se smérovy kod banky u které je veden ucet, na ktery ma byt provedena platba
odvodu socialniho poji$téni srazené zaméstnancim.
Z uctu - [V] vybira se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik bankovnich uétl) ucet, z néhoz ma byt
provedena platba odvodu socialniho pojisténi. Podminkou pro vybér je existence alespon jednoho
Uctu v Ciselniku bankovnich ucta.
Symboly platby

- variabilni - zadava se variabilni symbol pro platbu socialniho pojisténi.

- konstantni - zadava se konstantni symbol pro platbu socialniho pojisténi.
- ICO organizace - identifikadni &islo organizace.

Den splatnosti platby socialniho pojisténi - [+] snizovanim, zvySovanim hodnoty se zadava

poradové Cislo dne v mésici, ktery ma byt dnem splatnosti pro platbu socialniho pojisténi.

Zdravotni pojisténi

Z uctu - [] vybira se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik bankovnich uctl) ucet, z néhoz ma byt
provedena platba odvodu zdravotniho pojisténi. Podminkou pro vybér, je existence alespori jednoho
Uctu v Ciselniku bankovnich ucta.

Den splatnosti platby zdravotniho pojisténi - [¢] snizovanim, zvySovanim hodnoty se zadava
pofadoveé Cislo dne v mésici, ktery ma byt dnem splatnosti pro platbu odvodu zdravotniho pojisténi .

Bezhotovostni prevod

Z uctu - [7] vybira se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik bankovnich G¢td) Gcet, z néhoz ma byt
proveden bezhotovostni pfevod mezd zaméstnanc.
Symboly platby
- variabilni - zadava se variabilni symbol pro bezhotovostni pfevod, bude pouzit pokud
zaméstnanec nema v osobni karté (osobni karta — evidence) uveden vlastni variabilni symbol.
- konstantni - zadava se konstantni symbol pro bezhotovostni pfevod, pokud zaméstnanec nema
v osobni karté (osobni karta — evidence) uveden vlastni konstantni symbol.
- specificky - zadava se specificky pro bezhotovostni pfevod, pokud zaméstnanec nema v osobni
karté (osobni karta — evidence) uveden vlastni specificky symbol.

Den splatnosti plateb prevodu mezd - [+] snizovanim, zvySovanim hodnoty se zadava poradové
Cislo dne v mésici, ktery ma byt dnem splatnosti pro bezhotovostni pfevod mezd zaméstnanc.

Srazky zaméstnancu

Z uctu - [7] vybira se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik bankovnich uétd) Gcet, z néhoz ma byt
provedena platba srazek zaméstnancu
Souhrnné platby
Zadavaiji se shodné udaje pro Pujcky, Pojistky, Sporeni
Na uéet - zadava se Cislo bankovniho Uctu, na ktery ma byt provedena platba srazky.
Kod - zadava se smérovy kod banky u které je veden Ucet, na ktery ma byt pfipsana platba srazky.
- variabilni - zadava se variabilni symbol pro srazku, bude pouZzit pokud zaméstnanec nema
v osobni karté (osobni karta - evidence) uveden vlastni variabilni symbol.
- konstantni - zadava se konstantni symbol pro srazku.
- specificky - zadava se specificky pro srazku.
Den splatnosti plateb srazek zaméstnanct - [+] snizovanim, zvySovanim hodnoty se zadava
pofadoveé Cislo dne v mésici, ktery ma byt dnem srazky.
Bankovni ucet, smérovy kéd banky a variabilni symbol jsou spoleéné ukazatele pro souhrnné platby
srazek.

Zakonné pojisténi

Na ucet - zadava se Cislo bankovniho uétu, na ktery ma byt provedena platba odvodu zakonného
pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele.
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Kod banky - zadava se smérovy kod banky u které je veden Ucet, na ktery ma byt provedena platba
odvodu zdkonného pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele.
Z uétu - [Y] vybira se z predvolenych moznosti (Ciselnik bankovnich uétt) Gcet, z n€hoz ma byt provedena
platba odvodu zakonného pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele.
Symboly platby
- variabilni - zadava se variabilni symbol pro platbu odvodu zadkonného pojisténi odpovédnosti
zaméstnavatele.
- konstantni - zadava se konstantni symbol pro platbu odvodu zakonného pojisténi odpovédnosti
zaméstnavatele.
- specificky - zadava se specificky pro platbu odvodu zakonného pojisténi odpovédnosti
zaméstnavatele.

Den splatnosti platby zakonného pojisténi odpovédnosti - [¢] snizovanim, zvySovanim hodnoty
se zadava poradové €islo dne v mésici, ktery ma byt dnem splatnosti pro platbu odvodu zakonného
pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele.

Procentni srazky

Z uctu - [] vybira se z pfedvolenych moznosti (Ciselnik bankovnich ucétd) ucet, z néhoz ma byt
provedena platba procentni srazky.
Druhy procentnich srazek:
- Z hrubé mzdy
- z Cisté mzdy
- z Cistého pfijmu
U jednotlivym druhim procentnich srazek se zadava:
Na ucet - zadava se ¢islo bankovniho G¢tu, na ktery ma byt provedena platba procentni srazky.
Kéd - zadava se smérovy kdd banky u které je veden ucet, na ktery ma byt pfipsana platba procentni
srazky.
- variabilni - zadava se variabilni symbol pro procentni sraZzku.
- konstantni - zadava se konstantni symbol pro procentni srazku.
- specificky - zadava se specificky pro procentni srazku.
Splatnost - [#] snizovanim, zvySovanim hodnoty se zadava pofadové Cislo dne v mésici, ktery ma
byt dnem splatnosti platby procentni srazky.

4.1.8. Uéetni predkontace

Popis hlavi¢ky ucetni pfedkontace:

Popis pfedkontace - popis mzdové slozky pro zauctovani.

Zaméstnanci - Ma dati - Cislo uctu pro stranu Ma dati pro zaméstnance.
Dal - &islo uétu pro stranu Dal pro zaméstnance.

Spolecnici - Ma dati - Cislo uctu pro stranu Ma dati pro spolecniky.
Dal - &islo uctu pro stranu Dal pro spoleéniky.

Pro praci Ize pouzit:

OPRAVA PRE,DKONV TACE )
TISK CISELNIKU PREDKONTACI - tisk pfedkontaci k jednotlivym mzdovym slozkam.

Pfi opravé predkontace se zadava:

Popis predkontace - nezadava se , popis mzdové slozky pro zauctovani.

Zaméstnanci - Ma dati - zadava se Cislo uc¢tu pro stranu Ma dati pro zaméstnance.
Dal - zadava se Cislo Uctu pro stranu Dal pro zaméstnance.

Spolecnici - Ma dati - zadava se Cislo Uctu pro stranu Ma dati pro spolecniky.
Dal - zadava se Cislo uctu pro stranu Dal pro spoleCniky.
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4.1.9. Legislativa

Udrzba legislativnich sazeb a limit(i stanovenych pro oblast mzdové agendy a pracovné pravnich
vztahd.

Danova tabulka - udrzba ro¢ni darfiové tabulky pro zdanéni pfijmu ze zavislé ¢innosti.

Danové odecty - udrzba ro¢nich nezdanitelnych ¢astek

Danové limity — nastaveni limitl pro vypocCet dané srazkové, limity pfispévkl zaméstnanvetle na
penzijni pfipojiSténi a Zivotni pojisténi, limit pro vyplaceni ro¢niho vyrovnani dané apod.

Pojistné — nastaveni sazeb v procentech pro vypocet odvodl zdravotniho a socialniho pojisténi za
zaméstnavatele a zaméstnance, nastaveni vySe minimalniho vyméfovaciho zakladu pro zdravotni
pojisténi, nastaveni ¢astky, zk teré je platcem pojistného i stat.

Davky socialniho pojisténi — nastaveni sazeb pro vyplaceni davek socialniho pojisténi (nemoc,
oSetfovani ¢lena rodiny, penézitd pomoc v matefstvi), limity dnd pro davky.

Mzdové limity — nastaveni vySe minimalni mzdy, limitl pro posouzeni pfilezitostného zaméstnani
z hlediska pojistného, maximalni pocet hodin dohody o provedeni prace za rok u zaméstnance,
zakladni narok na dovolenou.

4.1.10. Pracovni kalendar

Popis hlavi¢ky pracovniho kalendare:

Mésic - poradové Cislo a nazev mésice v kalendarnim roce.
Rok - rok

Kalendarni dny - pocet kalendarnich dni v mésici.
Pracovni dny - pocet pracovnich dnli (smén) v mésici (bez statnich svatku).

Hodiny - pocet pracovnich hodin v mésici (bez statnich svatku).
Svatky - pocet statnich svatkd v mésici.
] - M identifikator uzavieného mésice zpracovani.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nového obdobi do pracovniho kalendare.
OPRAVA - oprava Udaje.

RUSENI - ruSeni obdobi z pracovniho kalendare.
UZAVERKA - zru$eni nebo obnova uzavérky obdobi.

TISK - tisk pracovniho kalendafe aktualniho mésice.

Pfi zapisu se zadava:

Mésic - [ ] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam kalendainich mésic) mésic. PoloZka je pfi
opravé nepfristupna.

Rok - [¥]lze zadat pfimo hodnotu nebo nastavit pomoci Sipek rok (véetné stoleti) . PoloZka je pFi
opraveé nepristupna.

Kalendafni dny - nezadava se, pocet kalendarnich dnd v mésici.

Pracovni dny - nezadava se, poc¢et pracovnich dnd (smén) v mésici (bez statnich svatka).
Hodiny - nezadava se, pocet pracovnich hodin v mésici (bez statnich svatku).

Svatky - nezadava se, pocet statnich svatka v mésici.

Pfi opravé jiz tyto udaje nelze ménit.

Je provadéna kontrola na formalni spravnost a logickou spravnost a na neexistenci.

Po zadani mésice a roku jsou naplnény jednotlivé dny obdobi dle kalendafe, v pfipadé potfeby je
nutné provést Upravy dle planovaciho kalendare (svatky nejsou doplnény).

Dny nepracovni jsou barevné odliSeny.

Pfipadne-li statni svatek na den pracovniho volna nebo klidu, nastavuje se typ dne na ,Volno“ nebo
,Klid“, ne na svatek.
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Pro jednotlivé dny obdobi (1. — 31. dle kalendare) se nastavuje typ dne dle planovaciho kalendare .
[ ] vybira se z pfedvolenych moznosti

- pracovni (pracovni den)

- volno (soboty - dny pracovniho volna)

- klid (nedéle - dny pracovniho klidu)

- svatek (statem uznany svatek)
Bez zavedeni obdobi do pracovniho kalendare nelze obdobi zpracovavat.

4.2. Personalistika

4.2.1. Odbornosti

Popis hlavi¢ky Ciselniku odbornosti:
Nazev - nazev odbornosti.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nové odbornosti do &iselniku.
OPRAVA - oprava udaju o odbornosti.
RUSENI - ruSeni odbornosti z €iselniku.
TISK - tisk Ciselniku odbornosti.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji udaje:

Nazev odbornosti - zadava se nazev odbornosti.

4.2.2. Jazykové znalosti
Popis hlavi¢ky Ciselniku jazykové znalosti:
Nazev - nazev jazykové znalosti.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nové jazykové znalosti do Ciselniku.
OPRAVA - oprava udajl o jazykové znalosti.
RUSENI - rudeni jazykové znalosti z giselniku.
TISK - tisk Ciselniku jazykovych znalosti.

SEZNAM - tisk sestavy, ktera zahrnuje v8echny zaméstnance, ktefi maji zaevidovanou nastavenou
jazykovou znalost v personalnich udajich.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji Udaje:

Nazev jazykové znalosti - zadava se nazev jazykové znalosti, je provadéna kontrola na existenci.

4.2.3. Vzdélani

Popis hlavi¢ky Ciselniku vzdélani:
Nazev - nazev vzdélani.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nového vzdélani do Ciselniku.
OPRAVA - oprava udaji o vzdélani.
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RUSENI - ruseni vzdélani z ¢iselniku.
TISK - tisk Giselniku vzdélani.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuiji udaje:

Popis vzdélani - zadava se popis vzdélani, je provadéna kontrola na existenci.

4.2.4. Paragrafy zakoniku prace
Popis hlavi¢ky Ciselniku paragrafy zakoniku prace:

Paragraf - popis paragrafu.
Popis ukonceni pracovniho poméru - popis ukonéeni pracovniho poméru.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nového paragrafu zakoniku prace do &iselniku
OPRAVA - oprava Udajl o paragrafu zakoniku prace

RUSENI - ruSeni paragrafu zakoniku prace z &iselniku

TISK - tisk Ciselniku paragraft zakoniku prace

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji Udaje:
Oznaceni paragrafu - zadava se oznaceni ustanoveni (paragrafu) zakoniku prace
Popis paragrafu - zadava se doplfiujici text, popis ustanoveni zakoniku prace
4.2.5. Klasifikace

Popis hlavi¢ky €iselniku klasifikace:

Nazev - nazev klasifikace.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nové klasifikace do Ciselniku.
OPRAVA - oprava udaju o klasifikaci.
RUSENI - ruseni klasifikace z giselniku.
TISK - tisk Ciselniku klasifikaci.

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji Udaje:

Oznaceni klasifikace - zadava se popis klasifikace, je provadéna kontrola na existenci, uréuje stuper
znalosti, odbornosti apod, slouzi k upfesnéni trovné zanlosti u jednotlivych zaméstnancu.

4.2.6. Evidencni polozky

Lze zadat 5. druhu eviden¢nich poloZek polozek.

4.2.7. Dokumenty

Ciselnik dokumentt slouZi k vytvafeni piedloh ($ablon) dokumentd, tyto jsou vyuzity jako zdroj pro
vytvareni personalnich dokumentu pro jednotlivé zaméstnace.

Popis hlavi¢ky €iselniku dokumenty.

Nazev — nazev personalniho dokumentu
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Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nového dokumentu do &iselniku.

OPRAVA - oprava nazvu dokumentu.

RUSENI - rueni dokumentu z giselniku.

TISK - tisk Ciselniku dokumentu.

SEZNAM - tisk seznamu zaméstnancu, ktefi maji v evidenci dokumentt nastaveny dokument.
DOKUMENT - uprava obsahu dokumentu, doplnéni personalnich polozek

NAHLED - tiskovy nahled dokumentu.

KOPIE - vytvafeni nového dokumentu zkopirovanim zdroje

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji udaje:

Nazev dokumentu - zadava se nazev dokumentu (napf. Pracovni smlouva).
Hlavicka dokumentu - pfedplni se nazev dokumentu s moznosti zmény.

Text dokumentu Ize opravit kliknutim na tla¢itko DOKUMENT.

Ve vstupnim formulafi se objevi text dokumentu, ktery Ize opravovat, Ize pouzit funkce:

NOVY RADEK - pfidavéa novy (prazdny fadek) nad aktualni fadek.

ZRUSIT RADEK - zrusi aktualni fadek.

VKLADANI (PREPISOVANI) - zména reZimu opravy textu dokumentu.

DOPLNIT POLOZKU - [~] vybira se z pfedvolenych moznosti (Siselnik polozek). Vybrana polozka
bude uzaviena Sipkami a pfi tisku dokumentu bude nahrazena odpovidajicim textem z udajd o
zaméstnanci, firmé apod.

4.3. Uzivatelé

Popis hlavi¢ky €iselniku uZivatelé

Nazev - jméno uzivatele (zpravidla jméno a pFijmeni)
A - M identifikator pfihla$eni uzivatele do programu.

Pro praci Ize pouzit:

ZAPIS - zapis nového uZivatele do Giselniku

OPRAVA - oprava udaju o uzivateli, nelze opravovat udaje k pfihlaSenému uzivateli
RUSENI - ruSeni uzivatele z &iselniku, nelze zruSit pfihlaseného uzivatele

TISK - tisk ¢iselniku uzivatel

Ve vstupnim formulafi pro zapis nebo opravu se zadavaji nebo opravuji udaje:

PFijmeni a jméno uZivatele - zadava se jméno (nazev) uZivatele, je provadéna kontola na existenci.
Kod pfistupu uzivatele - zadava se heslo uzivatele pro pfihlaseni, je provadéna kontola na existenci,
nedoporucujeme pouzivat znaky s &eskou diakritikou.

Prava pfistupu uzivatele
M Spravce systému - nastavuji se univerzalni uZivatelska prava, je-li nastaveno jsou automaticky
nastavena vSechna prava. UzZivatel ,Administrator* ma tato prava nastavena implicitné. Jen uZivatel
s pravy spravce systému ma pristup k Ciselniku uzivatel(.
Osobni karty

M zapis

™ oprava

M ruseni

M aktivace
Pracovni vykazy
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M modifikace
M automatické vytvoreni
Vypocty
M mzdy zaméstnance
M mezd hromadné
M praméra
Uzavérka
M obdobi
M roku
Roéni zudétovani dané
M zaméstnance
M hromadné
Ciselniky
M zapis
™ oprava
M ruseni

5. SERVIS

5.1. Archivace datovych souboru

Provadéni archivace mésiénich dat aktualniho obdobi zpracovani na disketu nebo na disk. Lze
archivovat bud v8echna data, nebo jen vybrany okruh dat (osobni karty, pracovni vykazy, vyplatni
listky, Ciselniky.)

Doporudujeme provadét archivaci pfi vétSim zasahu do dat

Archivaci provadéijte vzdy po zpracovani a uzavieni obdobi.

5.1.1. Interni

M Kompletni archivace
M Osobni karty
M Pracovni vykazy
M Vyplatni listky
M Pracovni nepfitomnosti
M Roéni zGétovani dané
M Ciselniky
M Personalistika
M Ciselniky
M Ciselnik dokumentt
M Dokumenty zaméstnanc(
Déle vybirame kam chceme provést archivaci dat
oznacime jednu moznost
@® disketu v mechanice A
@© disketu v mechanice B
@ jiny disk

M kontrola prepisu datovych soubort
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5.1.2. Externi
Ve vstupnim formulafi Ize doplnit pfikaz pro provadéni archivace.

5.2. Obnova datovych souborti

Provadéni obnovy dat zarchivovanych na disketu, disk. Po zadani obdobi zpracovani, za které je
poZadovano obnovit data z diskety, disku, obnovit bud’ vSechna data nebo urcity okruh dat, vybér
okruhu, oznaceni vybrané diskety (disku) a podminky pro obnovu dat jsou shodné s postupem pfi
archivaci.

5.3. Setridéni datovych soubort

Provadéni setfidéni dat. Doporucujeme provadét po nestandardnim ukonceni prace s programem
(reset pocitace, vypadek el. proudu).

5.4. Export dat

Vytvoreni a pfenos vysledku zpracovani mezd za aktualni obdobi do souboru, ktery je podkladem pro
automatické zauctovani v u€etnim systému IES. Pfi nastaveném stfediskovém ¢&lenéni se soubor
vytvofi s hledem na potfebu rozuétovani mzdovych nakladu a pojistného na jednotliva stfediska.

5.5. Nastaveni parametri programu

Ve vstupnim formulafi se nastavuje zplUsob setfidéni hromadnych tiskovych sestav.
Setfidéni tiskovych sestav dle:

® Osobniho &isla - po oznageni se tiskové sestavy setfidi dle osobniho &isla

®© PFijmeni - po oznadeni se tiskové sestavy setfidi dle pfijmeni &isla

© Stfediska
® Osobniho &isla - po oznadéeni se tiskové sestavy v ramci stfediska setfidi dle osobniho ¢isla
® PFijmeni - po oznadeni se tiskové sestavy v ramci stfediska setfidi dle pFijmeni

M Informace o mzdé zaméstnance - je-li nastaveno, jsou zobrazovany u sezmanu zaméstnanc(i
(zaméstnanci) vpravo informace o mzdé aktualniho zaméstnance.

5.6. Nastaveni datumu

Provedeni zmény aktualniho data na pozadované datum, zadané datum bude uvadéno na kazdé
tiskové sestavé v pravém hornim rohu. Nastaveni data zlstava v paméti pocitate jen pro jedno
spusténi programu, v dalSim spusténi programu je obnoveno aktualni datum poditace.

5.7. Nastaveni obdobi

Provedeni zmény aktualniho obdobi na pozadované.
5.8. Nastaveni parametrti elektronického platebniho styku

Informace jsou poskytovany dodatkem k této uZivatelské pfiru¢ce individualné podle typu programu
pro bezhotovostni platebni styk, ktery uzivatel provozuije.

-41 -



t- Speisoft

Mzdy Personalistika

6. FIRMY

Nejprve je nutné provést zalozeni firmy, pro kterou je provadéno zpracovani mezd a personalistiky.
Viz "Pokyny pro prvni spusténi programu"

7. OBDOBI

Obdobi zpracovani mezd

Mésic - [ ] vybira se z pfedvolenych moznosti (seznam kalendarnich mésictl) mésic
Rok - [*]1ze zadat pfimo hodnotu nebo nastavit pomoci Sipek rok (véetné stoleti)

Vypisuiji se informace o nastaveném obdobi, pracovni dny, hodiny, svatky a stav uzavieni.

8. 0 PROGMAMU

Informace o vyrobci, verzi programu, kontaktnich udajich.

9. NAPOVEDA

Napovéda k programu

10. UZIVATEL

Nabidka je pfistupna, pokud nedoslo k pfihlaSeni uZivatele.

11. KONEC

Ukoné&eni prace s programem a navrat do operacniho systému.

-42 -



