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Uvod

Zakladni informace

Stal(a) jste se uzivatelem programového vybaveni nasi firmy, které slouzi k vedeni mzdové a osobni agendy Vasich
zaméstnancl. Program byl vyvijen pro pouziti jak pro malé organizace (od 1 - 25 zaméstnanctl) , tak pro organizace
nad 25 zaméstnancii. Rovnéz je do programu zapracovana platova tarifni tabulka pro rozpoctové a jiné organizace dle
natizeni vlady CR ze dne 22.4.92 a dalgich doplitkii. Pomoci volitelnych parametri si miiZete nastavit uzivatelské
prostiedi PC FANDu a ptizpisobit tak obsluhu programu Vasim zvyklostem. Vét§ina parametrti ulohy je uzivatelsky
nastavitelnd, takze v pfipadé zmén mzdovych a ostatnich pfedpisii mate moznost program modifikovat na zakladé
téchto zmén a tak vyuzivat neustale platnou verzi.

Popis prostiedi

Program je zpracovan v prostiedi PC FANDu 4.0, jehoZz runtime dostavate s programem zdarma. Pfi praci s programem
mizete vyuzivat nekteré vlastnosti tohoto prostiedi, které jsou blize popsany v uzivatelské ptiru¢ce k PC FANDu,
kterou si muzete objednat u nasi firmy, nebo ptimo u distributora PC FANDu, firmy ALIS spol.s.r.o., P.0O.BOX 79, 470
01 Ceska Lipa.

Program ma piijemné uzivatelské rozhrani, takze po kratkém zauceni jej jsou schopni obsluhovat i uzivatelé neprilis
znali vypocetni techniky. Pro zkuSené uzivatele program nabizi fadu moznosti (vybér riznych podmnozin, tisk
vybérovych sestav apod. ).

Udriba programu

Pokud jste registrovanymi uzivateli mate moznost vyuzit bezplatny hotline servis na naSem telefonnim Cisle.
Registrovanym uzivatelim jsou doplnéné verze programu nabizeny za zvyhodnénou cenu

Pokud ma uzivatel uzavienu Smlouvu o Udrzbé programu, dostdva vSechny aktualizace zdarma a pifi pozadavku
poskytnuti sluzeb (zaskoleni, udrzba a kontrola dat, ovéteni funkci apod. ...) na Vasem pracovisti Vam budou Gctovany
snizené poplatky (cestovné, odpracované hodiny).

Pokud zjistite néjakou nesrovnalost nebo chybu programu oproti funkcim a vypoctim uvedenym v této prirucce, mate
samoziejme narok na bezplatnou opravu. V piipad€ pozadavkii z Vasi strany je mozno do programu dopracovat nékteré
Vase pozadavky (po domluve).

V tomto navodu jsou pouzity nekteré nazvy jinych programd, které mohou byt registrovanymi zndmkami firem
vlastnicich autorska prava k k témto programim (MS DOS, MS WINDOWS ...).

Autorska prava k programu PC MZDY vlastni

Adresa *RIPPEL Milan
Tylova 1123
342 01 SuSice

bankovni spojeni . GECB SuSice-161 932 431/0600

ICO - 18707271

DIC - 135-5811300187

tel. - 376 522 156, 376 597 427
Fax - 376 522 156, 376 524 765
Mobil - 603 180 535

e-mail : rippel@pcemzdy.cz

http : http://www.pcmzdy.cz
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Uvod

Popis verzi, cenik

Program je dodavan ve dvou zékladnich verzich, a v kazdé verzi dale dle poctu zaméstnancii.

singlverze vedeni mzdové a osobni evidence zaméstnancl pro jednu firmu. Registrovany uzivatel je jediny
uzivatel této verze.

multiverze vedeni mzdové a osobni evidence zaméstnancti pro vice firem. Registrovany uzivatel zpracovava
agendu pro vice svych zdkaznikli. Pfepinani mezi jednotlivymi zakazniky se provadi jednoduSe vybérem zakaznika v
nabidce Ostatni/ Vybér organizace

U vsech verzi se jedna vzdy o jednu instalaci (viz_Licenéni ujedndni).

Doplitkové pro sezndmeni s programem je mozno dodat demoverzi programu, kterd je plné funkéni multiverzi
programu pro 20 zaméstnancii. Jeji vyuzivani je casové omezeno.

Cenik programu

Cenik je rozdélen dle poctu zaméstnanci, pocet zaméstnancti je programem kontrolovan. Mate moznost zadat max. 2
zaméstnance nad limit Vasi verze.

V piipadé pozadavku na rozsifeni verze programu doplacite pouze rozdil mezi ptivodni a novou verzi.

Aktualni cenik je vzdy soucasti napovédy distribuované verze programu.

Instalace

Popis instalace programu z distribu¢ni diskety na Vas pevny disk.

Na distribuéni disket€ jsou vSechny programy potiebné pro instalaci.

Obsah distribucni diskety .. CTIMNE.TXT obsah této kapitoly
INSTALL.EXE instalacni program
INSTALL1.PAK vlastni program ve zhusténém tvaru. Obsahuje program

PC MZDY a runtime programu PC FAND.

Instala¢ni program sam kontroluje potiebné misto na disku, pokud bude mensi, nebude instalace provedena. Rovnéz
kontroluje nastaveni v souboru CONFIG.SYS, pokud je nastaveni par. FILES mensi nez 100, nebo neni zadano, upravi
na FILES=100. Vzhledem k tomu, Ze po instalaci dojde automaticky ke spusténi vlastniho programu a nové upravené
hodnoty parametru FILES jsou akceptovany az po RESETU pocitaée, mohlo by dojit k chybé. Ukoncete program,
proved’te RESET pocitace a spust’te program mzdy dle nasledujici kapitoly Spusténi programu.

Vlastni instalaci provedete nasledovné (v uvadéném popisu je uvazovano s instalaci z mechaniky A - nejbézné;si
ptipad, pokud budete instalovat z jiné mechaniky, zménte v uvadéném popisu oznaceni mechaniky A na B)

Po ptihlaseni operaéniho systému vlozte distribu¢ni disketu do mechaniky A a zadejte nasledujici sekvenci ptikazi

A: ENTER

dres:f: IR CD\  ENTER
INSTALL ENTER

_ Nabidne se implicitni adresar pro instalaci

(C:\UFAND?30), mate moznost jej zménit.
Pokud jej zmeénite, je nutno jej nasledné
meénit 1 pii vSech aktualizacich (instalace

Instalace prograny, néEouédy.zékl.é[selnikﬂ prngramu: upgrade programu), kde se rovnéz vzdy
Kontrola paranetry FILES v soubord CONFIG. 3V nabizi adresaf C:\\UFAND30. Pokud Vim
(min.hodnota = 122] tedy nizev UFAND30 pfili§ nevadi,

neménte jej, zmeéite pripadné pouze disk
Poté probiha vlastni instalace a na zaver se
piipadné¢ upravi parametr FILES (mate
moznost vynechat — pro prostredi
Windows dopliite parametr fines dle
kapitoly Spoluprdace s Windows)
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Na disku se vytvoii adresare (slozky)

UFAND30 runtime programu PC FAND (pfipadné Vami zadany adresar)
MZDYL program PC MZDY
ZAKAZ prazdny, zde se ukladaji Vase aktualni data
ZALOHA prazdny, zde se budou ukladat Vase zalozni data

O pribehu instalace jste informovani na Vasi obrazovce vypisem dekomprimovanych soubort. Po uspé$né instalaci
program spustite pomoci davkového souboru MZDY.BAT v adresdii UFAND30. Jsou doplnény cesty (dle Vami
zadanych pfi instalaci) a nabidnuty Gdaje Vasi firmy k doplnéni. Doplnéni ukoncete klavesou ESC, poté je proveden
vybér Vasi firmy, zakladni inicializace program a nastaveni cest k datovym soubordm.

Pokud provadite prvné instalaci (nebo zakladate nového zékaznika), jste informovani o tom, ze zakladate novou
organizaci a dotdzani na datum zah4jeni zpracovani mezd pomoci programu (zadejte mésic a rok, od kterého budete
mzdy zpracovavat).

é} POZOR @ pri instalaci je automaticky proveden vybér organizace nastavené na distribu¢ni disketé. Tim dojde

ke spravnému nastaveni cest k programu a k datovym soubord a tim i spravné funkci programu. Pfi
kazdém dal§im vybéru musite vybér organizace ukoncit klavesou ENTER. Pokud se pfesto stane, ze jsou
Spatné nastaveny cesty (zadali jste Spatné cesty v nabidce Ostatni/ Zaddni cest), mate moznost provést
ruéné upravu katalogu tlohy a nastavit cesty k programu a datim dle Vasi potieby.

Pokud instalace z jakéhokoliv divodu neprobéhla spravné (napf. vypadek proudu), instalaci opakujte. Pokud ani poté
by instalace nebyla provedena spravné a budete pfesvédceni, ze chyba neni zpusobena chybou Vaseho pocitace, obrat'te
se na nasi firmu pisemné, nebo prostrednictvim HOT-LINE sluzby (376 522 156).

Spusténi programu

Pro snazsi spusténi programu je po instalaci vytvofen v adresafi "disk":\UFAND30 davkovy soubor MZDY.BAT,
ktery umoziuje spusténi programu.

Pokud pouzivate nékterou nadstavbu operacniho systému (Norton, XtreeGold, M602, Windows atd.), zahriite tento
davkovy soubor do systému uzivatelského menu, ktery je vétsinou soucasti téchto programti.

Pfi spusténi programu timto davkovym souborem je nastaveno pracovni prostiedi PC FANDu. Pokud program spustite
jinym zpusobem (napf. pfimo pomoci programu UFAND.EXE volba Provést tlohu), nemusi byt funkéni nabidka
nékterych tiskovych sestav, nastaveni jejich parametrt a n€kterych uzivatelskych funkei.

Déavkovy soubor obsahuje nasledujici dvé fadky. V pfipadé zmény cest oproti nastavenym pfi instalaci (nebo spusténi
v prostfedi Windows), proved’te tpravu i tohoto souboru.

SET FANDWORK="disk'" :\UFAND30\MZDY
UFAND "disk":\UFAND30\MZDY\MZDYJU.RDB

Misto parametru disk je uveden disk, kam jste provedli instalaci. Pokud jste zménili i adresai UFAND?30, je zde uveden
Vami zadany adresar.

Pti spusténi programu jsou provadény nékteré kontroly a funkce

e kontrola hesla

e kontrola, zda ptedchozi akce neskoncila havarii

e je provedena kontrola nastaveni nékterych parametri programu (sazby dané, odéitatelné polozky, tabulka
platovych tarifi a pfiplatky za praci v noci a ztizenych podminek. (pokud mate nastaveno, Ze je chcete ménit),
minimalni mzda, redukéni hranice pro vypocet DVZ a odpocty ZP pro aktualni mésic (ten, ktery byl pii
poslednim ukonceni programu).

e nacCteni nastaveni v souboru FAND.CFG - Potvrzeni opusténi nedokonfené véty (podle nastaveni je
prizptsobena ¢innost nékterych fei - vyhledani existujictho zdznamu pii pofizovani nové matricni karty ...).
Soubor FAND.CFG je hledan v nadfizeném adresafi programu (standardné \UFAND30 - pfipadné dle instalace),
pokud soubor nenalezne, je v programu pouzito nastaveni Ano. Pokud tedy mate soubor FAND.CFG umistén
jinde a chcete nastavit potvrzeni na Ne, ptekopirujte Va§ FAND.CFG do nadfizeného adresate programu (adresar
programu viz nabidka Ostatni/ Zadani cest)
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Licenéni ujednani

Stavebni a softwarové firmy * RIPPEL *,SuSice

Pred otevienim obalky s disketou si prosim pozorn€ prectéte nasledujici licencéni ujednani. Pokud s nim nebudete
souhlasit, vratte neporu$enou obéalku zpét na nasi adresu spolu s fakturou. Otevienim obalky s disketou potvrzujete
souhlas s timto licenénim ujednanim a berete na sebe odpovédnost za piipadné skody vzniklé porusovanim ustanoveni
tohoto licen¢niho ujednani.

Nase firma poskytuje zaruku na programové vybaveni, disketu(y) a dokumentaci po dobu 6 mésicti ode dne prodeje
koneénému uzivateli. Zaruka se vztahuje na funkce programu dle navodu k obsluze.

Neruéime za Skody vzniklé nespravnym provozovanim v rozporu s podminkami v navodu k obsluze

V ptipadé jakékoliv Skody vzniklé uzivateli nebo tietim osobam na zakladé pouzivani programového produktu, je nase
odpovédnost vyslovné podminéna nasim zavinénim, a pfipadna vySe nahrady skody v zaddném pfipadé nepiesdhne
smluvni pokutu ve vysi ceny programového produktu.

V pftipad¢, ze zjistite vadu programového produktu, zasSlete laskavé originalni diskety spolu s popisem chyby na nasi
adresu. V pripad¢, ze se bude skute¢né jednat o vadu programu, obdrzite zdarma opravenou verzi.

Opravnéni registrovaného uZivatele

e Provozovat produkt dle podminek tohoto licenéniho ujednani

e Poridit si kopii programu pro archivni Gcely, pouze pro svou vlastni potiebu

e Bezplatnou opravu vad v zaruéni dobé

e Pfipadny nakup vyssi verze za zvyhodnénych podminek

Povinnosti registrovaného uzivatele

e Provozovat program pouze na tolika stanicich, kolik odpovidd zakoupené licenci (s vyjimkou demoverze
programu)

e Neposkytnout programovy produkt ani dokumentaci tfeti osob€ (s vyjimkou demoverze programu)

e Nepofizovat kopie programu s vyjimkou pfipadi vyse uvedenych

e Je zakazano jakymkoliv zptisobem programovy produkt upravovat, zahrnovat do jinych produkti a Sifit
produkty takto vzniklé

e Nepfevadét opravnéni na jinou osobu, nepujcovat ¢i nepronajimat ¢i jinym nepovolenym zpusobem nakladat s
programovym produktem
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Zakladni pojmy

Seznam a vysvétleni nékterych zakladnich pojmu a zkratek vyuZitych v této pfirucce a v
programu.

e adresar - oznaceni skupiny soubord na Vasem disku

e aktualni véta - datova véta na jejimz jednom udaji je nastaven datovy kurzor (zvyraznéné okénko v délce
udaje)

e aktualni udaj - udaj aktualni datové véty, na kterém je nastaven datovy kurzor

e cesta souboru - oznaceni datového (nebo jiného) souboru véetné umisténi na Vasem pevném disku

e CM - cista mzda zaméstnance, hruba mzda po odpoctu pojisténi, dané z piijmu

e datovy soubor - soubor obsahujici datové véty (napt. Matri¢ni soubor zaméstnancii, mesicni mzdova data ...)

e piipona. .000 - zékladni datovy soubor

. .X00 - spojeny indexovy soubor

. .TOO0 - volné texty k souboru

. .RDB - vlastni program

. .TTT - volné texty vlastniho programu

Pokud soubor indexuje vétsi datovy soubor, jste dotazani zda ho chcete znovu indexovat (stisknéte klavesu F10
a program dokon¢i indexaci souboru).

e datova véta, ziznam - jedna véta datového souboru (napf. evidenéni karta jednoho zaméstnance). Cislo véty
(pokud soubor obsahuje vice nez jednu vétu) je zobrazen na obrazovce po otevieni souboru v pravém hornim
rohu.

e datovy udaj - jeden udaj v datové vété (napft. ¢islo zaméstnance ...)

e DM - druh mzdy dle ¢iselniku DM

e doporuceny tdaj - program né¢které daje doporucuje (doplni hodnotu na zaklad¢ jiz potizenych tdaju, nebo
nastavenych parametri),sam je vyplni a preskoci na dalsi udaj. Pokud ho chcete opravit, pouzijte klavesy pro
pohyb po vété (Sipka vlevo, vpravo, HOME a END) a pomoci klaves pro opravu udaje (INSERT) provedete
opravu. Doporuceni program provadi i pfi opravach jiz pofizenych vét. V nékterych piipadech piepise jiz
zadanou hodnotu (v zavislosti na nastaveni programu)

e DPP - dohoda o provedeni prace

e DPC - dohoda o pracovni ¢innosti

e DVZ - denni vyméiovaci zaklad pro vypocet nemocenskych davek

e editaéni mod - stav datového souboru, kdy mate moznost prohlizet a opravovat vSechny pofizené véty
(nemuzete vSak pofizovat nové véty). Tento stav je vzdy pii otevieni datového souboru (pokud neni prazdny),
aktualni véta je vétsSinou prvni véta v souboru (v zavislosti na otevieném datovém souboru)

o fyzicky ndzev - nazev dat. souboru, pod kterym je ulozen na Vasem disku

e funkce - v tomto ndvodu pouzivame slovo funkce pro popis vSech Cinnosti programu, bez ohledu zda se jedna o
editaci, nebo jinou ¢innost programu.

e globalni soubor - soubor bez kli¢e, kde jsou ulozeny nékteré proménné hodnoty pro béh programu. Soubor ma
vzdy jen jednu vétu.

e HM - hrubd mzda (piijem). Vydélek zaméstnance pted odpoctem pojisténi a dan¢ z pfijmu

e chybové hlaseni - chybové hlaseni prosttedi PC FANDu. Zobrazeno ve spodni fadce obrazovky (F10 text
hlaseni). Stisknéte klavesu F10 a proved'te opravu popisované chyby (podivejte se na popis prislusného
datového souboru). Chybové hlaseni programu (jedna se vét§inou o upozornéni) je zobrazeno v okn¢ v levém
hornim rohu obrazovky.

e Kli¢ - fidici udaje, podle kterych je mozno rychle vyhledavat pozadovany zdznam. Miize byt jednoznacny (pouze
jeden zaznam s ur€itou hodnotou kli¢e) a viceznaény (mtize se vyskytovat vice zaznamu se stejnou hodnotou
klice). Pokud je kli¢ jednoznacny a zadate novou vétu s jiz existujici hodnotou klice, program hlasi chybu F10
duplicitni kli¢. Musite provést zménu klice, nebo vétu neukladat.

¢ kmenové stiredisko - stfedisko zaméstnance obsazené v Cpr (prvni dvé ¢islice)

e kurzor - pfi pofizovani (opravé ) datového tidaje. Obvykle blikajici podtrzitko nebo obdélnicek. Urcuje pozici
pro nasledny vstup.

e kurzorové klavesy - klavesy pro pohyb kurzoru nebo datového kurzoru. Jsou popsany v dalsich kapitolach této
napoveédy.
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logické kontroly - pii pofizovani udaja jsou nékteré hodnoty kontrolovany. Jednak je kontrolovan typ a rozsah
datového udaje a vazby dle definice programu (viz popis jednotlivych datovych souborit). V ptipadé chybného
vstupu je vypsano chybové hlaseni PC FANDu.

logicky nazev - nazev datového souboru (jak je definovan v programu) a jak jej mate moznost prohlizet po
stisku klavesy ALT+F7 z existujici véty n¢kterého datového souboru.

nabizeny udaj - program nékteré tdaje nabizi uzivateli na zaklad€ jiz pofizenych udaji nebo zadanych
parametrti. Do pravé aktualniho udaje je doplnéna nabizena hodnota, mate moznost potvrdit hodnotu klavesou

ENTER, nebo udaj pravit, nebo prepsat. Pokud chcete znat nabizenou hodnotu u jiz pofizené véty, stisknéte
klavesu MEZERNIK a ENTER na vybraném udaji.

nepovinny tudaj - Gdaj, ktery nemusite vyplhovat. Program ho nepotiebuje ke svému spravnému chodu.
Samoziejmé pokud ho nevyplnite, nebude naptiklad vypisovan na sestave.

ND - nemocenské davky

nova véta - prazdna potizovana véta. Misto jednotlivych udajii (ulozenych) jsou zobrazeny tecky v délce udaje.
OCR - o3etiovani &lena rodiny

OH - odbory, prispévky odborové organizaci

okno - ohraniCena oblast obrazovky, urcena k pofizovani nebo opravé udaji, nebo pro jinou ¢innost programu.
Okna jsou v programu barevné odliSena v zavislosti, zda mtizete v okn¢ provadét dopliiovani a opravy vét, nebo

jen prohlizet véty, nebo se jedna o dotaz programu uzivateli (napf. potvrzeni néjaké volby).Barevnou kombinaci
muzete zménit nastavenim prostfedi PC FANDu.

operacni systém - zakladni software, nutny k provozu pocitace(napt. Windows, MS DOS)

pevny disk - pamétové zafizeni instalované ve Vasem pocitaci

porizena véta - véta, kterou jste jiz pofidili a ulozili. UloZeni probihd automaticky pii ukonceni editace

(potizeni vSech udaji aktualni véty). Pti predéasném ukonceni editace (pfed pofizenim vSech udaji, neni véta

uloZena a jiz pofizené udaje jsou nendvratné ztraceny)

pofizovaci méd - stav datového souboru, kdy pofizujete nové véty. Pfistupnd je pravé pofizovana véta,

respektive jeji jiz pofizené udaje.

povinny udaj - Gdaj u kterého musite zadat néjakou hodnotu pro dalsi spravnou funkci programu ( v zavislosti

na logickych kontrolach vstupnich tidaji)

pulldown menu - nabidka, ktera se zobrazi vybérem z fadkového menu

radkové menu - nabidka zobrazena v hornim fadku obrazovky

spole¢ny soubor - datovy soubor, ktery je u multiverze vyuzivan vSemi zakazniky

strana - obsah jedné obrazovky

SZ - pojistné na socidlni zabezpeceni

typ udaje -

e A,Cislo - znakovy, muzete zadat libovolny znak. Délka tdaje je parametr Cislo, implicitné se vyplni
mezerami

e N,¢islo - numericky, pouze Cislice 0..9. Délka udaje je parametr ¢islo, implicitné se vyplni nulou. Levé nuly
neni nutno vyplitovat

e B - logickd hodnota, nabyva hodnot A nebo N. Tyto udaje nemusite pfi pofizovani potvrzovat klavesou
ENTER, implicitné N

e T - volny text. Dlouhé texty ( do 32 kB) v datovém souboru, implicitné je udaj prdzdny. Pokud neni udaj
prazdny je na jeho mist€ v datovém editoru zobrazena *.Vstup do udaje pomoci klavesy INSERT

e D - datum ve formatu den.mésic.rok. Pokud pofizujete sta¢i zadat jen tu ¢ast datumu, ktera se lisi od
aktualniho (napf.15.7.91 lze zadat pouze 10 a program sam dopocte 10.7.92), implicitn¢ prazdny

e F,islol,¢islo2 - realné cislo. Muzete zadavat véetné znamének. Délka je ¢islol pred desetinnou teckou a
¢islo2 za desetinnou teCkou, implicitné 0

tabelator - pokud na nékterém udaji zapnete tabelator (idaj je oznacen) pohybuje se datovy kurzor pouze po
takto oznacenych udajich. Zapnuti a vypnuti provedete klavesou F5 a T. Ne vzdy lze této funkce vyuzit (pouze
pokud program nevyuziva jinak klavesu F5, nebo nenastavuje tabelator automaticky)

uloZeny udaj - udaj, ktery dopliujete a ktery je ulozen v datovém souboru

uzivatelsky pohled - definovany pohled na zdznamy datového souboru (viz popis jednotlivych datovych
souboril)

vazba - propojeni s jinym datovym souborem na zaklad¢ shody urc¢enych udaji

VZSZ - vymétovaci zaklad pro pojistné na SZ

VZZP - vyméiovaci zéklad pro pojistné na ZP
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vypocitany udaj - datovy udaj dopocteny programem na zéklad¢ nékteré funkce z ulozenych udajii. Nemate
moznost ho zménit (pouze zménou ulozenych udaji vstupujicich do vypoctu). Pii pofizovani je pieskakovan a
nemizete zménit dosazenou hodnotu.

zakaznicky soubor - datovy soubor, ktery je uren jen pro urcitého zédkaznika/uzivatele

zakaznik/uZivatel - firma, pro kterou je zpracovavana mzdova a osobni agenda zaméstnanct

zaloZni soubor - zaloha datového souboru pro pfipadné opravy po havarii

Z pozice - je uvadéno pii popisu funkénich klaves. Znaci pozici datového kurzoru (udaj, ktery byl aktudlni) v
okamziku stisku funk¢ni klavesy

ZP - pojistné na zdravotni pojisténi
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Zakladni editacni klavesy

Popis nejvice pouzivanych editacnich klaves v prostfedi PC FANDu.

Uplny seznam vsech editatnich a funkénich klaves mate k dispozici po stisku klavesy F1 pii otevieni nékterého
datového souboru, nebo jsou popsany v Uzivatelské prirucce k PC FANDu, kterou si mizete objednat u nasi firmy,
nebo piimo u distributora PC FANDu, firmy ALIS spol.s r.0., Ceska Lipa.

Pohyb po datovém souboru

Klavesy pro prohliZzeni datovych souboru a pohyb mezi udaji
€  napredchozi udaj

> na nasledujici daj (jen kdyz je jiz potizen)

Enter na nasledujici udaj, ktery je mozno zadat nebo opravovat. Pro posledni udaj, na dalsi vétu
Home na prvni udaj ve vété

End na posledni udaj ve vété

PageUp v rezimuzobrazeni jedné véty - na pfedchozi vétu

zobrazeni vice vét - na predchozi stranu

zobrazeni jedné véty na vice obrazovkach na predchozi stranu obrazovky
PageDown v rezimu zobrazeni jedné véty - na nésledujici vétu

zobrazeni vice v¢t - na nasledujici stranu

zobrazeni jedné véty na vice obrazovkach na nésledujici stranu obrazovky

A Vv rezimu zobrazeni jedné véty - bez ucinku
v rezimu zobrazeni vice v¢t - na piedchozi vétu
v v rezimu zobrazeni jedné véty - bez ti€inku

zobrazeni vice v¢t - na nésledujici vétu
Ctrl+PgUp  na zacatek souboru (prvni vétu)
Ctrl+PgDown na konec souboru (posledni vétu)
ESC ulozeni provedenych zmén a navrat zpét

@3 POZOR @ nové véty jsou ulozeny az po pofizeni vSech tdaju (kurzor stoji na dalsi nové vét€).V jiném
pfipad¢ neni nedodélana véta po stisku Esc uloZzena a Vami pofizené udaje jsou nendvratné ztraceny.
V prostiedi FANDINSTu Ize nastavit potvrzovani ukon¢eni z nedokoncené véty (implicitni nastaventi).
Alt+= ukonceni editace bez uloZeni zmén

Ctrl+Home na pfedchozi vétu bez ohledu na zobrazeni vét (pouzitelna vzdy, bez ohledu jestli je zobrazena jedna
nebo vice, nebo jedna véta na vice obrazovkach

Ctrl+End obdobné na nasledujici vétu
Ctrl+Y zruseni aktualni véty.

@3 POZOR Qﬂ pii del§im podrzeni klaves jsou mazany i dalsi véty, pouzivat opatrné, neni mozno smazané véty
obnovit. Pokud jste méli vybranu nékterou podmnozinu (kapitola_Cds?) jste dotdzani zda chcete vymazat
celou podmnozinu. Pokud odpovite A, je zruSena celd podmnozina, jinak jen aktudlni véta. Pokud
stisknete ESC neni zrusena z4dna véta.

Ctrl+N vlozi prazdnou vétu pred aktualni vétu
Ctrl+U obnovi pivodni obsah praveé editované véty
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Editace jednoho udaje

Porizeni, oprava jednotlivého udaje datovée vety

Zadani lib. znaku zahaji pfepisovani udaje

Insert vstup do udaje bez prepsani

€« o znak doleva

> o znak doprava

Home na zacatek udaje

End na konec udaje

Delete mazani znaku na pozici kurzoru

BackSpace mazani znaku vlevo pted kurzorem

Enter ukonceni editace udaje s ulozenim zmén

Esc ukonceni editace tidaje bez ulozeni zmén

mezera+tENTER pokud se jedna o nabizeny udaj, je doplnéna programem nabizena hodnota

Funkéni klavesy — obecné
Popis funkcnich klaves definovanych v prostredi PC FANDu

Ostatni funkéni klavesy definované programu jsou popsany v kapitole Funkéni klavesy - programu a nebo piimo u
popisu pfislusné nabidky. Zde popsané funkéni klavesy nejsou vétSinou zobrazeny na spodnim fadku obrazovky (zde
jsou zobrazeny klavesy programu). V nékterych pfipadech je funkéni klavesa prostfedi nahrazena funkéni klavesou
programu s obdobnou nebo vylepsenou a doplnénou funkci.

U jednotlivych klaves je popsano zda je zobrazena nebo nezobrazena. Zobrazenim se rozumi jeji uvedeni ve spodnim
fadku obrazovky (nebo pokud je uvedeno Shift,Ctrl,Alt=fce jsou zobrazeny po kratkém pridrzeni kldvesy Shift, Ctrl
nebo Alt)

F2 pofizeni nové véty (jen pokud programem dovoleno),nebo navrat k opravé jiz pofizenych vét.
Funguje jako pfepinac, tzn. pokud opravujete pofizené véty, stiskem F2 prejdete k potfizovani novych vét. Pokud
pofizujete nové véty, stiskem F2 piejdete k opravé potizenych. Zobrazena (F2=Pof./opr.) bez ohledu na to, v
jaké je prepinac poloze.

é} POZOR @ pri pofizovani nového zaznamu je zaznam ulozen az tehdy, pokud jsou pofizeny vSechny udaje
tohoto zdznamu (znamena to, Ze jste tedy na dal$im prazdném zaznamu). Pokud ukoncite editaci diive
(stisknete klavesu ESC, pokud jsou dosud misto nepofizenych udajii zobrazeny tecky), jste dotazani, zda
chcete opustit nedokonéenou vétu s upozornénim na zruseni jiz pofizenych tdaji. Pokud zvolite Ano, je
nedokoncena véta zruSena, pokud zvolite Ne, mate moznost doplnit nepofizené tidaje a vétu ulozit. Tuto
kontrolu je moZno vypnout v nastaveni prostfedi programu (FANDINST.EXE - instalace konstant).

F3 hledani v souboru podle kli¢e. Pokud ma otevieny datovy soubor vice kli¢l, muzete nejprve
vybérem z nabidky zvolit kli¢, podle kter¢ho hodlate provadét hledani. Pokud neni zobrazena, pak bud’ soubor
nema zadny kli¢, nebo ma pouze jeden kli¢. Po zadani klicovych udajii je véta nalezena. Pokud véta s Vami
zadanymi idaji neexistuje, je nalezena nejblize vyssi a jste upozornéni, ze véta s Vami zadanymi udaji nebyla
nalezena. Pokud existuje vice zaznamu se stejnym kli¢em je nalezena prvni véta, ktera odpovida zadanému klici
Viz také kapitola Hleddni

Fe pii volbé nekterého tisku je vzdy tiskova sestava nejdiive zobrazena na monitoru. Pokud se
rozhodnete tisknout, stisknéte klavesu F6, zobrazi se F10-Nastav tiskarnu (muzete zkontrolovat nastaveni
tiskarny).Po stisku F10 se sestava vytiskne. Nezobrazena.

F5+T zapnuti tabeldtoru na aktualnim tdaji. Je umoznéno editovat pouze oznacené udaje (zrychleni
pohybu po véte pfi oprave jen nékterych tdaji). Nezobrazena.

Ctrl+F5 jednotadkova kalkulacka. Mozno pocitat i s udaji praveé editované véty (viz UZivatelska ptirucka PC
FANDu). Nezobrazena.

Ctrl+F4 prevzeti vysledku vypoctu. Lze pfevzit pouze do tdaji stejného typu jako vysledek. Nezobrazena.

Alt+F8 pfepinani klavesnice. Muzete volit z nabidky pfislusnou klavesnici. Implicitné je nastavena

Amatérska Ceska. Implicitni nastaveni je mozno zmeénit v instalaci prostiedi PC FANDu (FANDINST).
Nezobrazena.
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F1 napovéda k aktualni nabidce programu. Pfi otevieni datového souboru, popis obecnych funkcnich a
pohybovych klaves prostiedi PC FANDu. Nezobrazena.
Ctrl+F1 napovéda k pravé zobrazenému datovému souboru, tdaji. Pfi editaci souborti z nabidky programu je

predefinovana s vybérem moznosti zobrazeni napoveédy aktualniho udaje, funkcnich klaves nebo celé napovédy.
(Funkcni klavesy - programu). Zobrazena.

Shift,Ctrl,Alt pokud zobrazeno, po kratkém pridrzeni klavesy se zobrazi dalsi klavesy, které mtzete pouzit pro
ovladani programu. Jejich popis je uveden v piislusné kapitole napovédy. Funkei provedete pti stisknuté klavese
(Shift,Ctrl,Alt) a stisku uvedené klavesy (F1-F10).

Alt+F7 pokud jste registrovanym uzivatelem, a provedete volani funkce z pozice existujici véty nekterého
datového souboru, zobrazi se vSechny datové soubory, pfipadné jejich uzivatelské pohledy. Miizete provést
vybér souboru a provadét operace s daty. Nejdiive jsou zobrazeny vSechny uzivatelské pohledy (zacinaji
"ksichtikem" ) a potom ostatni soubory sefazené dle abecedy. Vybér provedete pomoci Sipek a stiskem klavesy
ENTER na vybraném udaji. Jako prvni jsou zobrazeny soubory A Nazev souboru, které umoziuji libovolnou
editaci souboru.

Po vybéru souboru je zobrazen seznam jednotlivych udaji, vybér provedete pomoci kldves zobrazenych ve
spodnim fadku obrazovky (blizsi popis je v uzivatelské ptirucce PC FANDu)

@ POZOR é} upravy datovych souborti provadéjte rozumné. V této fazi nejsou kontrolovany vSechny vazby a
kontroly, které jsou definovany programem. Nerozvaznou upravou muzete zanést do dat zmatek.
Proved’te vzdy nejdfive zalohu dat.

F7 obdobné zobrazi pouze datové soubory spojené nékterou vazbou se souborem, odkud provadite
stisk klavesy

Funkéni klavesy - programu
Popis funkcnich klaves definovanych v programu PC MZDY

Klavesy jsou funkéni pokud jsou zobrazeny. Piesny popis pouzitelnych klaves je uveden v jednotlivych kapitolach
popisujicich nabidky programu. Zde jsou uvedeny pouze ty klavesy, které maji stejnou funkci ve vSech nabidkach.

% MZDY - FAND _ [O] x|

Licence 0299 f 95.11 |

| £izlo 00001 pFijneni a jnéno
——|———— ozobni (Daje
bydligté ulice c.p.

00000 abac
obi. prdk. 304517 AR-81 Pozn: .
rod.c1z. 581130 0187 nar. 30.11.58 icl
niz.nar. Karlowy Mary ir.dichod  [515/0-1)
rod.ztaw 1 swobolngsa | Zaci a stud. (815/q]

nodelow| 2 Funkeni klavesy
nezd.ni| 3 Konpletni napovela
na wyz.

54000 |

Ctrl+F1 napovéda k pravé zobrazenému datovému souboru, udaji. Zobrazi se nazev aktualniho
souboru a aktudlniho tdaje (v€etné jeho deklarace) a vybérové menu, kde mate moznost volby zobrazeni
napoveédy
aktudlni tdaj popis aktualniho udaje. Pokud je popis del$i nez zobrazené okno, mozno rolovat pomoci

kurzorovych klaves. Neni mozno vyhledavat ostatni kapitoly. Pokud neni tidaj samostatné popsan, jste o tom
informovani a mtizete vyhledat popis udaje v kompletni napoveédé (napi. hromadny popis udaji K1.K12 v
souboru MzLst.*)

Sfunkéni klavesy zobrazeni kapitoly napovédy s popisem funkcnich klaves aktudlni provadéné nabidky s
moznosti vyhledani ostatnich kapitol (rejstiik (stisk F1), seznam soubori ...). U nékterych nabidek neni tato
moznost zobrazena (nelze vyuzit zadné funkéni klavesy, pouze ESC = Ukonceni editace).

kompletni napovéda zobrazeni kapitoly napovédy s popisem vSech udaji aktualniho otevieného
souboru s moznosti vyhledani ostatnich kapitol (rejsttik (stisk F1), seznam soubort ...)

Shift+F1 zobrazeni Ciselniku stfedisek. Pti volani z matri¢niho soubor a mési¢nich mzdovych dat je zobrazen
Ciselnik stredisek (zadan pouze Cis. stiedisek a prazdny ¢is. zakazek, nebo voldno z udaje Str) nebo Ciselnik
zakazek (zadan Cis. zakazek a prazdny Cis. stiedisek, nebo volano z udaje Zak) nebo jste dotdzani zda chcete
zobrazit - Ciselnik stfedisek nebo zakazek (zadan &is. stredisek i ¢is. zakazek). Pokud volate ze souboru z pozice
STR (ZAK), je mozno provést pomoci klavesy ENTER vybér a prevzeti Cisla strediska (zakazky) do souboru z
kterého jste funkci volali.
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Shift+F2 zobrazeni Ciselniku DM (Druhy mezd). Pokud volate ze souboru z pozice nékteré DM, miZete
provést vybér klavesou ENTER a prevzeti hodnoty DM do souboru z kterého jste provadéli volani.

Shift+F3 zobrazeni karty zaméstnance v matriénim souboru

Shift+F4 zobrazi udaje datového souboru a mate moznost vybrat jednotlivé tidaje, ptipadné nasledné néjakou
podmnozinu souboru a vybrané véty vytisknout na tiskarné

Shift+F5 mate moznost prohlizet jiz pofizené nemocenské davky, nebo pofidit nové zadznamy nemocenskych
davek.

Shift+Fé6 zobrazeni nabidky parametrti Ulohy (Parametry)

F4 vybér podmnoziny datového souboru. Tato klavesa umoziiuje vyhledavat zdznamy dle libovolné
podminky i pro uzivatele nepfili§ obeznamené s prostiedim PC FANDu. Pro zkusengjsi uzivatele tato klavesa
simuluje uZivatelskou tvorbu podmnozin. Blizsi popis v kapitole Cdst.

Pokud je zobrazena klavesa F4 je také mozno pouzit klavesu Shift+F4

TAB spusténi nabidky UZivatelské funkce. Jsou zobrazeny pouze funkce u kterych souhlasi nazev
souboru, nebo maji zadan kod MS nebo S. Klavesa neni uvedena na spodnim fadku monitoru, ale je funkéni z
jakéhokoliv datového souboru.

Shift+TAB  spusténi nabidky sestav z otevieného datového souboru (pokud povoleno programem), viz Tisk

Vybér z nabidky

Obsluha celého programu spociva ve vybéru z hierarchicky ¢lenéného systému nabidek.
Po spusténi programu je zobrazeno zékladni fadkové menu.

Mezi jednotlivymi volbami se pohybujete pomoci Sipek vlevo, vpravo, klaves Home a End. Vybér provedete stiskem
klavesy ENTER na pravé zvyraznéné volbé, nebo stiskem prvniho znaku (zvyraznéného). Pokud pouzijete vybér
pomoci znaku, nemusite potvrzovat kldvesou ENTER.

|!!| PRIKLAD pokud se jiz vice seznamite s programem je mozno dopiedu zadavat potadi klaves pro prichod
nabidkou (zrychleni ovladani).napf. pii zobrazeni pouze fadkového menu stisk klaves P1 vyvola nabidku
zadavani zaznamut do matri¢niho souboru zaméstnancti.

Po vybéru je zobrazeno pulldown(roletové) menu. Mezi vodorovnymi nabidkami se miZete pohybovat i pii rozbalené
roleté nabidek. Vybér provedete stejnym zptisobem.

Pokud je v nékteré volbé uveden znak >, znaci dalsi roletu podnabidky. Vybér provedete obdobnym zptisobem. Navrat
do predchozi nabidky je vzdy klavesou ESC. Uplné ukonceni programu a navrat do operacniho systému provedete
volbou Konec.

Oviadani pomoci mysi

Ovladani programu pomoci mysSi nebo obdobného zarizeni
Pravé tlacitko mysi simuluje stisk klavesy ESC, tzn. ze provede to samé jako stisk klavesy ESC dle situace, v jaké je
praveé program (viz predchozi kapitoly)

Levé tlacitko simuluje stisk klavesy ENTER. Je mozno ho vyuZit na simulaci stisku funkénich a kurzorovych klaves
zobrazenych ve spodnim fadku obrazovky. Najed'te kurzorem naptiklad na Ctrl+F1 po otevieni nékteré¢ho datového a
stisknéte levé tlacitko, dostanete se do napovédy. Obdobné pro pohyb klavesy PgUp a PgDown. Pii pohybu po
nabidkach, stisk na zvyraznéné nabidce provede jeji volbu.

Pti otevieni datového souboru, stisk levého tlacitka na udaji nastavi datovy kurzor na tento udaj. Dvojity stisk simuluje
stisk klavesy Insert, vstoupite do tdaje a miZzete jej opravovat. Dvojitym stiskem se rozumi dvoji rychlé stisknuti
levého tlacitka za sebou.

Pokud je na spodnim tadku zobrazen doprovodny text k nabidce, stisk levého tlacitka simuluje stisk klavesy F1 (u
datového souboru Ctrl+F1 ), dostanete se k napoveédé k aktualni nabidce.

Pti editaci udaje typu T dvojité kliknuti zobrazi obsah udaje.

Pti chybovém hlaseni typu F10 neni dalsi véta simuluje stisk klavesy F10 (na zobrazené klavese F10).
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Prace v prostredi WINDOWS

Moznosti prace programu PC MZDY v prostfedi WINDOWS

Jakékoliv dalsi podrobnosti (neuvedené v této kapitole) Vam radi sdélime telefonicky. V ptipadé Vaseho zajmu o tuto
problematiku, je mozno provést zaskoleni, ptipadn€ upravy programu piimo na Vasem pracovisti.

Program pracuje jako aplikace ve vSech soucasnych verzich prosttedi Windows

Vyuziti WINDOWS Vam umoziuje si napf. vytvorit graficky upravenéjsi pracovni smlouvy (s moznosti napf. loga
firmy) a pomoci n¢které z dalsich moznosti doplnit osobni idaje zaméstnancid z programu PC MZDY.

Samoziejmé je mozno vytvaret i libovolné dalsi vlastni prehledy, tabulky, hromadnou korespondenci nebo grafy
s vyuzitim grafické Gipravy umoznéné prostiedim WINDOWS.

N

vyuzit externi programy, které je nutno zakoupit bud’ pfimo od distributora, nebo prostiednictvim nasi firmy.

Predpokladem je samoziejmé alesponn ¢aste¢na znalost prostiedi WINDOWS, prace s textovym editorem, tabulkami,
grafy apod. v prostfedi WINDOWS

Spusténi programu
Program je v kodovani LATIN2. Lze jej tedy spoustét jako aplikaci v libovolném okné WINDOWS nebo na celé
obrazovce(dfive byla spravné zobrazena ¢estina pouze pii spusténi na celé obrazovce).

Pi'evod textovych sestav do formatu RTF

Pomoci externiho programu TXTNARTF.EXE lze tiskové sestavy (soubor PRINTER.TXT) prevést do formatu RTF
(Rich Text Format), ktery umi zpracovat vétSina textovych editord pro prosttedi WINDOWS (WORD 6.0, 7.0, 97 a
vyssi verze, WinText602, EXCEL apod.).

Program existuje v dosové verzi, ktery provede po spusténi pfevod souboru .TXT na soubor .RTF, ktery oteviete
editorem pod WINDOWS. Program ma fadu pfepinacu, kterym lze nastavit vlastni pfevod.

Dale existuje verze pro WORD 6.0, 7.0 a 97 a vyssi verze, ktera nainstaluje makro a pfida nabidku do menu Soubor/
» Oteviit soubor FANDu*. Pomoci této nabidky je mozno otevirat piimo textové soubory FANDu. Pii otevieni je
zobrazeno dialogové okno, které Vam umozni nastavit nékteré parametry.

Program jsme odzkouseli a pouzivame pod verzi WORD 97..2002 a pfevedené texty jsou zobrazeny v dobré kvalité
vcetné rameckd.

Pievod posledni sestavy pro pouZiti ve WINDOWS

Pomoci uzivatelské funkce Pfevod do WINDOWS se pfipravi posledni sestava pro otevieni v libovolném textovém
editoru WINDOWS. Pievede se prosty text (bez formatovani), jsou odstranény grafické ramecky a prepinace pro
zvyraznéni textu (B, D, *Q). Tento pievod je mozné pouzit pro jednodussi sestavy (evidenéni listy, pracovni smlouvy
...). U slozit&jsich sestav (Hlaseni SZ) budou ramecky po prevodu rozhazeny. Pokud chcete vyuzit data z programu
jako vstupni data pro hromadnou korespondenci je nutno také provést tento pievod (viz déale uvedeny postup). Tato
moznost je samoziejme zdarma.

Pristup k datim z FANDu

Pomoci ovladace ODBC (existuje v 16 bitové - WINDOWS 3.1 a 32 bitové verzi - WINDOWS 95). Pomoci tohoto
ovladace je mozno ptimo v prosttedi WINDOWS pracovat s daty z programu MZDY. Miuzete tedy napiiklad ve
WORDU napsat blahopfani k novému roku a ptes funkci hromadnad korespondence odeslat vSem zaméstnanciim,
vytvafet si vlastni sestavy v EXCELu apod. Pro pouziti tohoto ovladac¢e Vam piipravime dle Vasi potieby strukturu dat
programu PC MZDY ve formatu pro tento ovladac.

Cena za tento ODBC driver je 2 310 K¢ v¢etné DPH (plati pro jednu verzi - 16 nebo 32 bitovou).

Vyhoda pouziti tohoto ovladace (oproti difive uvedenym moznostem) je v aktualnosti dat pokazdé pii jejich pouziti.
U formatu RTF pouzitého jako zdroj dat je nutno pred pouzitim provést znovu generovani, pokud chcete pouzivat
aktualni data.

Vytvoieni dat pomoci textového souboru

Lze vytvofit tiskovou sestavu, kterd ma definovanou strukturu véty. V prvnim fadku jsou uvedeny nazvy jednotlivych
udaju, v dalsich fadcich pak jednotlivé zdznamy, udaje jsou mezi sebou odd€leny uréenym oddélovacem. Tyto data je
mozno pouzit jako vstupni data napf. pro hromadnou korespondenci v textovém editoru, jako vstupni data do
tabulkového kalkulatoru atd. Nevyhoda je zde (stejn¢ jako u formatu RTF) v tom, Ze pokud provedete jakoukoliv
upravu dat, je nutno znovu vytvorit sestavu a aktualizovat zdroj dat ve WINDOWS. Vyhoda ovSem je v tom, Ze tato
moznost je zdarma.
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I!!| PRIKLAD zde je uvedena jedna z moZnosti pro pfipravu dat z programu PC MZDY pro jejich pouziti

v prosttedi WINDOWS Pro ukazku je v nabidce Sestavy/ Trvalé/ Ostatni sestavy sestava Seznam
zaméstnanci.pro WINDOWS. Pokud budete mit jakykoliv jiny pozadavek, miZzete si samoziejme
vytvotit libovolnou jinou sestavu, pfipadné nam sdélit Vase pozadavky a my Vam vytvofime prislusnou
sestavu (zdroj dat). Dale uvedeny popis je pii pouziti MS WORDu 97. Pokud pouzivate jiny editor, je
nutno postup upravit dle voleb Vaseho editoru.

spust'te sestavu Trvalé/ Ostatni/ Seznam zaméstnancti pro WINDOWS

pomoci klavesy TAB spustte uzivatelské funkce a vyberte funkci Pfevod do WINDOWS (pro dalsi
uvazujeme, ze jste ponechali nabizeny ndzev pro pfevedeny soubor - MzdyWin.txt)

v prostiedi WORDu zvolte nabidku Soubor/ Otevtit a vyhledejte soubor MzdyWin.txt v adresaii UFAND30/
Mzdy. Mozna, Ze bude nutno zménit typ zobrazenych souborti (v dialogovém okné Soubory typu).

zvolte nabidku Soubor/ Ulozit jako, opravte dialog Soubory typu na dokumenty WORDu(doc) a ulozte
soubor (standardné se doplni ndzev MzdyWin.doc)

zvolte nabidku Soubor/ Novy a nabidku Nastroje/ Hromadna korespondence, vytvoite hlavni dokument
(vyberte nekterou z nabizenych moznosti)

ve stejném dialogovém okné zvolte nabidku Data/ Otevrit zdroj dat a vyberte soubor MzdyWin.doc

dalsi postup je popsan v manualu k WORDu (pfipadn¢ jinému textovému editoru) — vkladani a formatovani
slu¢ovanych poli, slouc¢eni hlavniho dokumentu s daty atd.

PC MZDY a WINDOWS ME

Vzhledem k tomu, ze ve WINDOWS ME uZ nejsou pii zavadéni systému standardné zpracovavany soubory
CONFIG.SYS a AUTOEXEC.BAT je nutno provést nasledujici Gipravy

doplnéni parametru FILES - zvolte nabidku START a SPUSTIT, zadejte MSCONFIG a vyberte zalozku
SYSTEM.INI a rozbalte oddil [386Enh]. Pokud je zde uveden parametr PerVMFiles, upravte hodnotu na 200,
pokud zde neni, dopliite jej (volby Upravit a Novy)

pokud po spusténi programu PC MZDY nepracuje spravné klavesnice, zvolte zalozku Mezinarodni a zadejte

Znakova stranka systému MS DOS 437
Smérové Cislo zemé 001
Nazev datového souboru zemé  country.sys
obrazovky ega.cpi
klavesnice keyb.sys

Ostatni udaje prazdné.
Pokud nechcete nebo nemiizete ménit nastaveni (napf. kvuli jinym programiim MS DOS) ménit nastaveni pro
klavesnici, staci po spusténi programu PC MZDY stisknout kombinaci klaves CTRL+ALT+F1 (vypnuti
systémové klavesnice). Pro opétovné zapnuti systémové klavesnice kombinace klaves CTRL+ALT+F2.

PC MZDY a WINDOWS XP (2000, NT)

v souboru CONFIG.NT (v adresaii WINDOWS/SYSTEM32) nastavit parametr FILES=200. Pokud chcete
zmeénit standardni systémovou klavesnici (viz WINDOWS ME, lze ménit pomoci Ctrl+Alt+F1/F2). Pokud
checete klavesnici zménit automaticky pfi spusténi programu PC MZDY, doplite do spoustéciho souboru
MZDY.BAT tadku KB16 US.

pro spravné zobrazeni v reZimu celd obrazovka opravte pomoci programu FANDINST.EXE (v adresati
UFAND30) polozku Monitor/ Pouzit fonty FANDu na N.

blizsi informace o problematice FANDu a prostiedi WINDOWS lze nalézt na www.alis.cz

po provedeni téchto Gprav je nutno restartovat pocitac


www.alis.cz
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Nekteré funkce

Popis nékterych funkci programu, které jsou pouZity na vice mistech v programu

Zilohovani

Pfi uzavérce, zpétném chodu a zahéjeni mésice. V zavislosti na praveé provadéné akci jsou piekopirovany aktualni data
(z adresaie ZALOHA) do zaloznich dat (adresaif ZALOHA). Jména soubort jsou pfislusné upravena.

Cast

Po stisku klavesy F4 (jen pokud je tato klavesa zobrazena). Umoznuje vyhledani jednoho nebo vice zdznamut podle
libovolné (nebo vice libovolnych ) podminek

Hledani
Umoziuje hledani zaznamu podle zvoleného klice

Tisk
Pii volbé nékterého tisku

FANDINST
Nastaveni prostfedi PC FANDu

Chybové stavy

Zalohovani

Postup zalohovani dat provadéného programem pri zahajovani mésict atd.
Kopirovani vybranych souboril z adresaie ZAKAZ do adresate ZALOHA, nebo naopak).

@3 POZOR @ na spravné provedeni této funkce ma podstatny vliv nastaveni cest v souboru GlobalZ.*, volba

Ostatni/Zadani cest. Pokud budete mit Spatné nastaveny tyto cesty (nebo nebudou tyto adresaie na disku
fyzicky vytvofeny) dojde k chybné provedené funkci a nasledné muze dojit ke ztraté aktualnich dat.
Vzhledem k tomu je programem tato situace dostate¢né kontrolovana a vSechny kritické situace jsou
hlaseny uZzivateli a zadaji potvrzeni akce. K chybé mize dojit také, pokud nebudete mit dostatek mista na
disku.

Zalohovani se provadi s nasledujicimi soubory (blizs$i popis viz Seznam souborii) DMKM, DokB, DokR, MatP,
MatR, NemD, ParP, Prid, PucR, ZStr, ZZak

Jména souborti v zaloze jsou slozena vzdy ze jména souboru (Ctyfi znaky), ¢isla organizace (zakaznika) a pfipony jeden
znak a Cislo mésice. Data zalohovana po uzavérce (zalohovana pii Zahajeni mésice) maji ¢islo mésice (01..12).
Pokud by doslo z n&jakého divodu k havarii aktualnich dat (adresait ZAKAZ), mizete pomoci opera¢niho systému
piekopirovat piislusné soubory z adresaie ZALOHA do adresaie ZAKAZ (se stejnym jménem, posledni dva znaky
pripony nahradite znaky 00) a tim obnovit data.
Popis provadénych operaci
Pro uvedené soubory jsou postupné provedeny nasledujici operace

e dle zadani cest a vybraného jména souboru a aktualniho mésice jsou nastaveny kompletni cesty (véetné jména

souboru) pro zdrojovy a cilovy soubor.

e v okné se zobrazi tyto cesty pro zdroj i cil
e zkontroluji se velikosti soubori

e pokud je velikost cilového souboru nenulova a velikost zdrojového souboru nulova (dojde ke zruseni cilového
souboru), jste dotdzani na potvrzeni této kritické situace.

@3 POZOR @ pokud je vSechno v pofadku, program spravné funguje, tato situace by neméla nastat. K této
situaci mize dojit pti kopirovani soubort z adresaie ZAKAZ do adresate ZALOHA, napt. kdyz jste vedli
v jednom roce stfediska a v nasledujicim ne (soubory se v nasledujicim roce piepisuji). V takovémto
ptipadé potvrd'te dotaz na zruSeni cilového souboru.

e po provedeném kopirovani jsou zobrazeny znovu cesty veetné velikosti zdrojového a cilového souboru. Tyto
velikosti by mély byt shodné.

e pokud po provedeném kopirovani, kdy velikost zdroje byla nenulova a velikost cile po provedeném kopirovani
je nulova je hlasena chyba a zalohovani je ukonéeno. Zkontrolujte nastaveni cest, volné misto na disku a
strukturu Vasich adresait a opakujte volbu.
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é} POZOR @ pokud by doslo z n¢jakého diivodu k havarii aktualnich dat (napt. nechténé smazani souborti v

adreséii ZAKAZ), pokuste se obnovit data pomoci zaloznich dat. Pokud si nejste jisti, spojte se s nami,
piipadné nam zaslete Vase data a pokusime se provést rekonstrukci dat.

Dle vyse uvedeného jsou vybrané mési¢ni soubory zalohovany 1x (po uzavérce, pii zahajeni dalsiho mésice).Z téchto
soubord je mozno (pokud byly vytvoreny) obnovit aktualni data Posledni mésic (tj.12.rr)je zalohovan samostatné pii

pfechodu na nésledujici rok.

Vzdy plati, ze aktudlni mésic piepiSe zalohu stejného meésice z piedchoziho roku. Pouze mésice 12.rr nejsou
prepisovany a jsou kdykoliv k dispozici v rezimu prohlizeni roku.

Cast

Funkce pro vybér zaznamd

Umoziuje vybrat zdznam nebo skupinu zdznamu podle Vami zadanych podminek ( nebo slouceni vice podminek).

Y& MZDY - FAND
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B0 0196 - pofizovanl dat
Hatricni soubor zandstnanci
Myberte podninky pro skupinu zdznani

Funkci vyvolate po otevieni datového
souboru po stisku klavesy F4 na nékterém
udaji ve véte¢ (je funkéni, jen kdyz je
klavesa F4 zobrazena, nebo uvedena v
nabidkach programu v této piirucce) Tato
funkce zptijemiiuje tvorbu podmnozin a
vyhledavani zdznamu podle libovolné
podminky (bez znalosti nazvu udaju, jejich
typu, délky ). Pro zkuSengjsi uZivatele
nahrazuje vyuziti funkéni klavesy prostiedi
PC FANDu, tj. klavesu F6, Nova
podmnozina (kde je ovSem nutnd znalost
deklarace udajii a syntaxe podminky).

Po spusténi nabidky je zobrazeno vybérové menu pro zietézeni podminek vybéru. Ve vybérovém okné je zobrazena jiz
zadana podminka (nebo podminky), pokud existovaly a pokud se vztahovaly k souboru, ze kter¢ho funkci volate.
Pokud neni zadana zadnéa podminka, nejsou zobrazeny vSechny dale uvedené volby.

Soucasné
A nebo
Vybér
Soucet
ZruSeni vybéru
Ulozit

musi platit jedna z podminek (logické nebo)

dal$i podminka musi platit soucasné s jiz zadanou (logické ano)

vybér podle diive zadané hodnoty (je zobrazena ve vybérovém okn¢)
soucet Ciselnych tdaji vybranych zaznami
zruSeni zadanych podminek. Nutno provést pred zadavanim novych podminek.
ulozeni podminky vybéru do souboru Cast.*. Pokud nalezne jiz stejnou podminku uloZenou (pro

stejny soubor), zobrazi tento zdznam, jinak zapiSe novy zaznam s praveé vybranou podminkou a nabidne k
editaci. Dopliite nazev vybéru pro Vasi orientaci pro funkci naéteni vybéru. Automaticky je uloZzen nazev
souboru, ze které¢ho volate funkci. Pokud byla pfed ulozenim vytvofena automaticka sestava, je ulozena (vcetné

podminky, nebo pouze sestava)

‘% Funkéni klavesy

Ctrl+F1
F10
TAB

Shift+TAB Tisk sestav ze souboru

ESC

zobrazeni napovédy kapitola Cast. *

ukonceni ulozeni a navrat do vybérového menu

zobrazeni vlastniho textu vybéru s moznosti editace
UZivatelské funkce
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Nacist zobrazi jiz ulozené podminky vybéru (pfipadné sestavy) vztahujici se k souboru, ze kterého volate
funkci. Mate moznost zaznamy opravovat (piipadn¢ vymazat). Stiskem klavesy ENTER provedete pienos
vybrané podmnoziny a zobrazeni vybérového menu se zobrazenim textu podminky. Zkontrolujte zda Vam tato
podminka vyhovuje a proved’te volbu Vybér. Pro editaci je mozno pouzit stejné funkéni klavesy jako v
predchozi nabidce. Pokud nacditate sestavu, proved’te po nacteni vytvoreni sestavy

Podminky otevira nabidku pro zadani podminek (viz dale)
Editace moznost editace podminky pro vybér, vytvafeni slozit€jSich podminek typu napi. ((podml a
soucasné podm2) nebo (podm3)).

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovédy kapitola Prom. *
F10 editace popisu podminky. Pokud podminku dopliujete nebo opravujete, mate moznost
upravit i popis této podminky.
ESC navrat do nabidky
Sestava automaticky generator zdrojovych text sestav z otevieného datového souboru (ktery praveé
editujete)

Pokud je zadana né&jaka podminka vybéru a existuji podklady pro tvorbu sestavy a sestava jiz byla vytvofena,
spusti se tisk ze souboru (obdobné stisk kldves Shift+TAB). Vyberte sestavu s kodem 7 - Automaticka
sestava.

Pokud je zadana né&jakd podminka vybéru a existuji podklady pro tvorbu sestavy, ale sestava jesté nebyla
vytvofena, vytvori se sestava a nasledné se spusti tisk ze souboru.

Pokud neni zadana zadna podminka, zobrazi se menu pro zadani podkladi pro tvorbu sestavy (pokud tedy
chcete vytvorit sestavu, je nutno nejdfive zrusit zadanou podminku). Pfi tvorbé podkladt se vzdy pracuje s
udajem, ktery byl aktualni pii spusténi tuto volby.

Néazev souboru, nazev udaje a jeho typ je zobrazen v levém rohu obrazovky.

Pti zapisu do tfidicich daju se zapisuje pouze nazev Udaje, jinak jste vzdy dotazani na popis udaje v sestave (je
vyuzito pro nadpisy sloupct, pfipadné oznaceni trovni)

Hlavicka mate moznost zadat hlavi¢ku sestavy, kterd bude tisknuta na kazdé stran€, délka 30 znaki.
Pokud je jiz hlavicka zadana, neni tato volba zobrazena, pfipadné opravy proved’te pomoci editace podkladi.

Tridit dle aktualniho udaje se bude t¥idit vystup do sestavy. Udajii je mozno zadat vice, tiidéni
probéhne v tom potadi, v jakém jej zapiSete touto volbou do skupiny tiidicich Gdaji. Pokud je aktualni udaj
jiz obsazen v tfidicich udajich, znova se nezapisuje, pokud jste aktualni udaj zapsali, je tato volba oznacena
()

Uroveii uroven souctu, je mozno zadat jeden fidici idaj pro souctovani v sestavé. Pokud je jiz
zadana neni volba zobrazena. Jste dotazani na oznaceni urovné v sestavé (bude uvedeno pred vystupem
zadané Grovng, piipadné v nadpisu. Udaj je zéroven zapsan i do t¥idicich tidajii (pokud jiz nebyl zapsan),
nutna podminka pro souctovani v sestave.

Soucet bude se uvadét soucet uidaje. Pokud je zadana i uroven souctu, bude uveden soucet pro
kazdou uroven (zménu fidiciho tdaje trovné), jinak pouze na konci sestavy. Soucet je uveden pouze pokud
se jedna o ¢iselny idaj.

Zapsat zapis udaje pro normalni vystup (vystup kazdého zaznamu ze souboru, pokud splni
ptipadnou podminku, tzv. vystup véty souboru)

Editace zobrazeni a moznost editace podkladd pro tvorbu sestav. Pti editaci je nutno dodrzet vyse
uvedena pravidla, tj. zapis udaje musi byt vzdy nasledujici, oddélovac je "," jméno udaje, popis v sestave,
Typ tdaje (pro typ je vzdy uveden | znak (A,F,...) a délka udaje). Pokud nedodrzite tato pravidla, nemusi byt
sestava vytvorena spravné. Editaci mtzete napiiklad opravit hlavicku, smazat chybné zapsany udaj, zménit
poradi tfidicich udaju ...

Vytvoiit vytvoreni zdrojového textu sestavy. Vytvoreny zdrojovy text je vzdy ulozen v souboru
Sestavy.* pod kodem 7 - Automatickd sestava. Zde jej mate moznost ptipadné upravit, a pfipadné upravenou
sestavu ulozit pro pfisti pouziti (pomoci blokovych operaci) pod jinym kdédem. Zdrojovy text vytvareni
sestavy je ulozen ve funkci pred sestavou s kddem 7. Zdrojovy text sestavy je vytvoren na zakladé podkladi.
Pokud nezadate normalni vystup ( volba zapsat), jsou vytisknuty pouze souctové fadky, pro nadpisy stranek
jsou Vami zadané popisy udaji ptipadné kraceny dle rozsahu pfislusného udaje. Po vytvofeni je sestava
spusténa (bez jakychkoliv podminek vybéru). Podminky zadejte dodate¢né, pripadné po stisku Shift+TAB.
Po vytvoteni sestavy jste dotazani, zda chcete ulozit zdrojovy text sestavy pro jeji dalsi pouziti
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TXTnaRTF vytvoreni zdrojového textu sestavy.Vytvoreny zdrojovy text je vzdy uloZen v souboru
Sestavy.* pod kdodem 71 - Pievod na RTF. Zde jej mate moznost pripadné upravit, nebo ulozit pro dalsi
pouziti (viz pfedchozi bod). Tato sestava je ve zvlastnim formatu (véty proménné délky, jednotlivé udaje
jsou oddéleny znakem | . Tento format lze vyuzit napf.pro vstup do Excelu, nebo po pifevodu na RTF jako
vstupni data hromadné korespondence ve Wordu atd.

Novd vymazani ptedchozich podkladi pro tvorbu sestavy, moznost vytvofit dalsi sestavu

Stiskem klavesy ESC ukoncite celou tuto volbu (nebude se provadét vybér podmnoziny ani zadani podminek).
Mate moznost doplnit dal$i tidaje pro vytvoreni automatické sestavy

I!!| PRIKLAD vytvoreni seznamu zaméstnanct a naroku a zustatku dovolené. Spust'te nabidku Zaméstnanci/

matriéni soubor. Z pozice ¢isla zaméstnance stisknéte F4 a volte 0 Sestava (pokud se v pravém rohu
zobrazi néjaka podminka, nejdiive ji zruste pomoci volby Zrusit vybér). Pokud je zobrazena nabidka
Nova, stisknéte ji, dale stisknéte volbu Zapsat a volbu Hlavicka (napt. Pfehled dovolené zaméstnanct),
klavesou ESC se vrat'te do matri¢niho souboru a pfejdéte kurzorem na jméno zameéstnance, stisknéte F4,
a volte postupné nabidky Tridit a Zapsat (na potadi nezalezi), obdobné pro udaje narok dovolené a
zustatek dovolené. Pokud chcete na zavér sestavy secist udaje jednotlivych zaméstnancii, pouZzijte u
téchto udaji jesté volbu Soucet. Na zavér spustte volbu vytvorit sestavu, vytvofena sestava se zobrazi na
monitoru. Pro zadani podminek (napt. Vas zajimaji pouze zaméstnanci se zustatkem vice jak 5 dni
dovolené) najed’te na Udaj (zistatek dovolené) a stisknéte klavesy Shift+TAB, po dotazu zadejte
podminku od 5 do 99. Pro zadani nulovych hodnot (nulovy zlstatek dovolené) je nutno pouzit podminku
vytvofenou pomoci dfive popsanych moznosti.

Datum pouze z datumovych udaji a z jiz pofizenych zaznami. Zobrazi datumovy udaj v plném
tvaru (tj. se ¢tyfmistnym rokem). Pokud se jedna o ulozeny idaj, mate moznost jej opravit (opet v celém tvaru).
Pokud jste provedli opravu, jste dotazani, zda chcete pivodni datum opravit. Pokud Ano, je zménéné datum
uloZeno do souboru v plném tvaru (datum je ulozeno vzdy v plném tvaru, stoleti-prvni dvé ¢isla roku dopliuje
program automaticky dle Konstanty pro posun stoleti - FANDINST).

Pfi zadavani mohou nastat tyto moznosti :

Zadate pouze DD program doplni MM.YYYY dle aktualniho systémového data
DD.MM program doplni YYYY dle aktualniho systémového data
DD.MM.YY program doplni stoleti dle nastaveni posunu stoleti

I!!| PRIKLAD mate zadano datum 01.01.01, pomoci F4 - Datum se zobrazi 01.01.2001, chcete opravit na

01.01.1901, zadate toto datum a po dotazu stisknete A. Datum je opraveno na Vami zadané datum.
Muzete provést kontrolu F4-Datum, zobrazi se jiz opravené datum.

Pro zadani podminky je zobrazeno menu v zavislosti na typu tdaje, ktery byl aktualni v okamziku stisku F4.

Vyskyt hodnoty pouze pro udaje typu N,A,T. Hledd vétu, kterd v aktualnim udaji obsahuje celé
slovo (Fetézec) , ktery zadate. Nezalezi na malych a velkych pismenech, ale zalezi na diakritice.

Celé slovo vyhleda pouze zdznamy, které maji hledany fetézec obsazen v aktualnim udaji
jako celé slovo

I!!| PRIKLAD zadate napf. z pozice Jméno fetézec Nova a je vybrana pouze zaméstnankyné Nova

Vyskyt vyhleda vSechny zaznamy, které maji hledany fetézec obsazen v aktualnim tidaji

I!!| PRIKLAD zadate napt. z pozice Jméno zaméstnance fetézec Nova a jsou vybréani vichni zameéstnanci, v
pr. Z p J M
jejichZ jméné je obsazen fetézec Nova (napi. Nova, Novak, ale také Holanova atd.)
Porovnani s pro vSechny udaje, Ciselné i textové. Po vybéru této volby je zobrazeno dalsi

menu. Aktudlni udaj je porovnavan s Vami zadanou hodnotou. Pokud ma byt podminka splnéna musi udaje
souhlasit v celé délce (mimo koncovych mezer), doporué¢ujeme hlavné pro ¢iselné a datumové udaje.

Rovno aktualni udaj musi byt roven Vami zadané hodnoté

Veérsi aktualni idaj musi byt vétsi nez Vami zadana hodnota

Mensi aktualni udaj musi byt mensi nez Vami zadana hodnota

Veétsi,rovno aktualni idaj musi byt vétsi nebo roven zadané hodnoté
Mensi,rovno aktualni idaj musi byt mensi nebo roven zadané hodnoté

Rizné od aktualni iidaj musi byt rozdilny od zadané hodnoty.

Rozsah aktualni udaj musi byt v uzavieném intervalu Vami zadanych hodnot

Ano/Ne pro logické udaje typu B zadejte hodnotu A, splnéno, nebo N nesplnéno
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Po vybéru nékteré podminky jste dotazani na zadani hodnoty ( pfipadné rozsahu hodnot) a je zobrazen udaj, ktery
byl aktudlni ve chvili stisku klavesy F4. Pro textové idaje muzete zadat libovolny text (dle délky udaje, max. 25
znakl), pro ¢iselné udaje hodnotu ¢isla dle aktualniho tidaje a pro datumové tdaje hodnotu dle zadané masky
(DD-pouze den, MM-pouze mésic, YY-pouze rok, YYYY-rok 4 mista a jejich kombinace. Povolené typy masek
pro datum jsou DD, MM, YY, YYYY, DD.MM, MM.YY, MM.YYYY, DD.MM.YY, DD.MM.YYYY), pro
logicky tdaj hodnotu A nebo N.

Po zadéani hodnot je zobrazeno v levém hornim rohu okno s Vami zadanou podminkou vybéru. Po stisku libovolné
klavesy (nebo po uplynuti urcitého intervalu) je proveden vybér a datovy kurzor je nastaven na prvni zaznam
(nasledujici za zdznamem z kterého byla funkce volana), ktery vyhovuje Vami zadané podmince. Na dalsi
vyhovujici zaznam se dostanete pomoci klaves pro pohyb mezi vétami (napf. Ctrl+Home - pfedchozi, Ctrl+End
- nasledujici). Pokud neni nalezena ani jedna véta, nebo dalsi jiz neexistuje je vydano upozornéni F10 neni dalsi
véta.

Zadana podminka je uloZena v souboru Prom.* (1ze vyuzit pro dalsi stejny vybér zaznamu).

Po volbé Soucet je zobrazeno okno pro vybér udaju, které chcete secist. Mezi Udaji se pohybujete pomoci Sipek,
udaj oznacite pomoci klavesy F2, oznaceni zruSite klavesou F3. Po vybrani tidaju stisknéte klavesu ENTER a
zobrazi se soucet Vami vybranych ¢iselnych tidaji za Vami provedeny vybér zaznamtl.

Véty které vyhovuji podmince jsou barevné odliSeny (v nastaveni pfi distribuci jsou udaje zobrazeny Eervenc).
Pokud opustite vybérové menu, nebo zadani hodnoty klavesou ESC, vybér se neprovadi.

Pokud je mozno pouzit klavesu F4 je mozno vyuzit jesté dalsi funkci pomoci funkéni klavesy Shift+F4 - vybér jen
nekterych udaji, nasledné zadani podminek a automaticky opis vybrané podmnoziny.

Postup zadani podminky - rozmyslete si, které¢ udaje budete chtit vybirat a nasledné opsat. Zapamatujte si jejich
nazev v programu, jak je uveden v tomto navodu (mozno zobrazit pomoci Ctrl+F1)

PRIKLAD budete chtit vybrat v§echny zaméstnance starsi 30 let. Stisknéte klavesu Shift+F4 z pozice kdy
mate otevien Matricni soubor zaméstnancti, vyberte udaje CPR, PRIJ a VEK (ve vybérovém okné tyto
udaje vyberte pomoci Sipek a oznacte klavesou F2) a potvrd'te vybér klavesou ENTER. Zobrazi se okno,
ve kterém budou vSichni zaméstnanci a jejich vék. Najed’te datovym kurzorem na daj VEK a stisknéte
klavesu F4, zvolte Porovnani s a vyberte Vét§i,rovno, potvrdte vybér a zadejte hodnotu 30. Budou
vybrany (zvyraznény) zdznamy zaméstnanci, ktefi jsou starsi 30 let (vCetné tficatnikd). Pomoci klaves
F6-Opis miZete provést opis vybranych zdznamu a pfipadné si seznam vytisknout na tiskarné. Obdobné
je mozno ptimo z matri¢ni karty zadat nejprve podminku a nasledné vyuzit volby Opis.

Hledani

Hledani v souborech podle ¢isla (jména) zaméstnance, nebo jiného klice.
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Po stisku klavesy F3 z nékterych datovych soubori, kde ma hledani dle ¢isla (jména) zaméstnance smysl, je zobrazen
Piehled zaméstnancn (setfidény podle ¢isel (jmen) zaméstnancll) a program ¢eka na zadani uréitého ¢isla (jména).
Pokud existovalo ¢islo (jméno) zaméstnance v souboru, z které¢ho jste volali toto hledani je kurzor nastaven na tento
zaznam. Pokud nechcete hledat podle Cisla (jména), ale vyhledat pouze listovanim, stisknéte klavesu ESC. Po
nalistovani (pomoci kurzorovych klaves), stisknéte klavesu ENTER pro vybér hledaného zaméstnance. Pokud chcete
opakovat hledani podle ¢isla (jména), stisknéte klavesu F3 .

V seznamu je nalezen zaméstnanec s odpovidajicim ¢islem (jménem) zaméstnance, pokud existuje (zaznam je hledan
jiz v priibéhu zadavani). Pokud neexistuje, je nalezen nejblize vyssi.

Po stisku klavesy ENTER na vybrané vété je v souboru, zkteré¢ho jste volali funkci nalezena piislusna véta
(samoziejmé pokud existuje). Pokud neexistuje je nalezen prvni zaznam v souboru. Pokud jste volali funkci z pozice
pofizovani nového zaznamu a z udaje CPR, je do pofizovaného udaje dopInéno ¢islo z vybraného zaznamu.

Pokud chcete provadét hledani podle jména zaméstnance, stisknéte z pozice zobrazeného seznamu zaméstnanci
klavesu Alt+F1. Zobrazi se seznam zaméstnancu setfidény dle jména a program ¢eka na zadani jména zaméstnance.
Obdobné proved’te hledani zadanim jména nebo pomoci kurzorovych klaves.

é} POZOR @ pokud zadate jen ¢ast jména zaméstnance, je nalezena prvni véta, ktera odpovida zadané ¢asti.
Pokud tedy zadate napf. jen N je nalezen prvni zaméstnanec, jehoZ jméno zacina na N.

Po zobrazeni seznamu jsou funkéni jesté nékteré dalsi klavesy (zobrazené ve spodni fadce obrazovky)

‘/@ Funkéni klavesy

F3 opakované hledani podle zvoleného klice

F4 vybér podmnoziny (Cdst)

F10 zobrazeni celé evidencni karty zaméstnance. Pokud jste v rezimu pofizovani dat, mizete
provadeét editaci karty zaméstnance, jinak pouze prohlizet.

TAB vybér uzivatelské funkce

Shift+TAB Tisk sestav ze souboru

Alt+F1 zména kli¢e pro hledani, pfepind mezi hledanim podle ¢isla a podle jména zaméstnance.
Nastaveni je ulozeno a bude pouzito i pii dal$im hledani, doku nebude Vami zménéno.

ENTER vybér hledaného zaméstnance

ESC ukonceni bez vyhledani

Tisk

Tisk sestav definovanych v programu.

Pomoci uzivatelského prostfedi PC FANDu (pfipadné pomoci klaves Shift+F4, Shift+TAB definovanych v programu,
mate moznost tvofit a tisknout libovolné sestavy na zakladé Vami vybranych tdaji, podminek (viz piiklad v kapitole
Cast a dale v této kapitole)

Na tisk maji vliv parametry nastavené ve volbé Nastaveni tiskdrny a ve volbé Parametry sestay.

Jednotlivé podminky pro tisk jsou ulozeny v souboru Param.*
Sestava je vzdy nejprve zobrazena na monitoru a mate moznost vyuzit funkénich klaves (viz Sestavy)

Pred tiskem sestavy (po vybéru nékteré nabidky ve volbé Sestavy) je zkontrolovano, zda jsou zadany nékteré parametry
tisku v nabidce Parametry sestav. Pokud ano, budou vyuzity, pokud ne je kontrolovano nastaveni tisku ve volbé
Nastaveni tiskarny. pokud existuji zde, budou vyuzity. Pokud nejsou v zadné volbé nastaveny nékteré parametry tisku,
program neprovadi zadnou Upravu tiskovych sestav.

Jednotlivé parametry a jejich vyznam je uveden v diive uvedenych kapitolach nebo dale v textu

Pokud volite sestavu, u které je pozadovan vybér rozsahu zaznami pro tisk (napt. dle zaméstnanctl), plati vzdy, ze
pokud zadate hodnoty od 0 do nuly, berou se vzdy vSechny platné zaznamy (napf. od zaméstnance 00001 .. 99999).
Pokud zadate n&jaké hodnoty (vzdy musi byt vys$si DO nez OD, program piipadné opravi chybné zadani), berou se
zaznamy vyhovujici zadanym podminkam, vcetné krajnich hodnot. Pokud ukoncite vybér klavesou ESC, nebude
provadéna tvorba sestavy.

Pokud chcete pred¢asné ukoncit tvorbu sestavy, stisknéte klavesu ESC, program vyda dotaz "prerusit tvorbu sestavy
[A/N]", zadejte A, zobrazi se Cast vytvorené sestavy, stisknéte ESC.
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Zdrojové texty sestav jsou ulozeny v souboru Sestavy. *. Mate moznost je ptipadn€ upravit ve volbé Parametry sestay.
Tisk sestav je mozno provadét z menu, nebo vybérem sestavy z editace souboru sestavy (viz nabidka parametry sestav).
Toho lze vyuzit naptiklad pro sestaveni uzivatelské funkce pro tisk pouze Vami vybranych sestav.

Tisk sestav ze souboru

Vsechny sestavy je mozno tisknout bud’ vybérem z nabidky Sestavy, nebo vybérem z nabidky Parametry sestav, nebo
pomoci funkéni klavesy Shift+TAB z vétSiny soubort.

Po stisku klavesy Shift+TAB se provede nasledujici :

zobrazi se nabidka zda chcete provést tisk s podminkou, nebo vybérem ze vSech sestav (v nekterych piipadech se
ptimo zobrazi nabidka Vsechno)

pokud zvolite 2 VSechny, zobrazi se seznam sestav (obdobn€ viz Parametry sestav, z kterych vyberete
pozadovanou sestavu a tisk provedete stiskem klavesy ENTER

I!!| PRIKLAD 1 pii pofizovani mesicnich mzdovych dat si cheete vytisknout priméry zaméstnanct, zvolite
Vsechny a vyberete sestavu s kddem 18- Praiméry zaméstnanct (zadate ptipadné rozsah po dotazu)

pokud zvolite 1 S podminkou (nebo stisknete po zobrazeni této nabidky ESC) provede se nasledujici

pokud jste pied stiskem klavesy Shift+TAB zadali n&jakou podminku pomoci funkce Cédst (stiskem F4) jste
dotdzani zda chcete tuto podminku pouzit pro tisk, pokud ne jste dotdzani na rozsah hodnot v zavislosti na udaji
na kterém stojite (pokud ukonéite ESC, nepouzije se zadna podminka)

zobrazi se seznam sestav (v zavislosti na souboru, z které¢ho tuto funkci spoustite a vybérem se spusti sestava spolu
s pouzitim Vami zadané podminky. Text podminky je vzdy zobrazen v zahlavi sestavy. Zobrazi se pouze
sestavy, které lze tisknout z otevieného datového souboru.

I!!| PRIKLAD 2 pfi pofizovani mési¢nich mzdovych dat si chcete vytisknout dosud zadané DM 150 prémie.

Na tdaji DM stisknete Shift+TAB (pokud se zobrazi néjaka podminka, zvolte nepouzit tuto podminku) a
jste dotazani na DM od-do, zvolte 150. Zobrazi se seznam sestav, kde vyberte sestavu s kodem 25222
Piehled podle druhii mezd za firmu celkem

Chcete si vytisknout matri¢ni karty pro vsechny diichodce s hlavnim zaméstnanim. Pomoci funkce Cast
zadejte podminku (Duch=A soucasné HIZam=A), stisknéte Shift+TAB a ze seznamu vyberte sestavu s
kédem 11 - Evidencni listy zaméstnanct

@ POZOR é} podminka zadand po spusténi této funkce ma prednost pfed podminkou zadanou ve zdrojovém

textu sestavy. Nevhodnou volbou podminky mohou byt na sestavé zobrazeny nespravné udaje, nebo
zadné daje (napf. zvolite sestavu vyplatni listina dle zaméstnancll a zadate podminku DM = 150, na
sestaveé se nevytiskne nic, protoze program podminku rozsiti na DM = 150 a souc¢asné¢ DM = 569, a tato
podminka vlastn€ neni nikdy splnéna.

Pokud by jste pfesto chtéli vytisknout vyplatni listinu pro ur€ity druh mzdy, smazte ve zdrojovém textu
sestavy prvni fadek, ktery zacina {X, staci smazat X a pak pfipadn¢ znovu doplnit). Volba slouzi hlavné
jako kontrolni, pro tisk sestav zakladanych do mzdovych spisti je vzdy nejlépe pouzit nabidky Sestavy v
ptislusném stavu ulohy

Tiskovy manazer

Dalsi moznosti tisku v prostredi Windows

Pokud mate problémy s tiskem z programu v prostfedi WINDOWS (napf. mate tiskarnu, kterd neumoziuje tisk z
DOSu, nebo se Vam nékteré sestavy nevejdou na tiskdrnu ...) je mozno vyuzit externi program (neni soucasti instalace
programu), nutno dokoupit samostatné, cena cca 1000,- K¢&. Pfesnou cenu Vam sdélime na pozadani, je zavisla od
distributora programu).

Zde uvadime pouze nékteré moznosti programu, dalsi informace naleznete pfimo v navodu k programu.

e uprava spoustéciho souboru MZDY .BAT (pfedpokladame instalaci programu MZDY v adresati C:\UFAND30 a
tiskovy manazer nainstalovany v adresaii C:\UFAND30\TISKMAN (piipadn¢ upravte dle skutecné instalace)

C:\UFAND30O\TISKMAN\PRMAN32 .EXE vlastni spusténi tiskového manazeru
SET FANDWORK=C:\UFAND30\MZDY nastaveni pracovniho adresafe
UFAND C:\UFAND30\MZDY\MZDYJU.RDB spusténi mezd

COPY INST.RDB C:\UFAND30\MZDY\TM.OFF ukonceni tiskového manazeru
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e uprava nastaveni tiskaren. Spust'te program FANDINST.EXE v adresati C:\UFAND30 a vyberte volbu tiskarny.
Pokud mate méné jak deset nainstalovanych tiskaren, vlozte pomoci INS novou tiskarnu, zvolte Nahradni tisk
(manazer). Jméno tiskdrny je =zavislé na Vas, ndzev kopie =zadejte Tiskm#.txt, nazev programu
CAUFAND3O\TISKMAN\PRMAN32.EXE, parametry programu /P. Pokud budete vyuzivat pouze tuto tiskarnu,
pfesuiite ji v seznamu pomoci Ctrl+Sipky vlevo a vpravo na prvni pozici. UkonCete zadavani a zvolte Ulozeni/ S
nahranim zmén na disk.

e uprava tiskového manaZeru. Spustte tiskovy manazer (napf. z nabidky START) a kliknéte pravym tlacitkem na
ikonu v systémové 1isté (vedle hodin). Zatrhnéte volbu Autokontrola adresare (méla by byt automaticky nastavena)
a zvolte Vlastnosti. Do okna Sleduje se zadejte nasledujici cestu C:\UFAND30\MZDY\TiskM*.txt, potvrd’te OK.
Vyberte zadanou cestu a zvolte Vlastnosti. V zalozce vystup mtizete volit mezi vystupem na monitor (doporuceno)
a tiskarnu. V zaloZce program je mozno nastavit automaticky navrat do programu MZDY (titulek okna zadejte
MZDY-Ufand a tfida okna tty). Pokud spoustite MZDY v okné, pak po tisku F6 se zobrazi (pfipadné rovnou
vytiskne) piislusna sestava a po ukonceni pomoci ESC se vratite zpét do mezd. Pokud mate MZDY spusténé pies
celou obrazovku, musite piepinat pomoci klaves Alt+TAB.

e vlastni obsluha. Tisk provedete normalnim zptisobem (pfedpokladame, Ze mate vybranou tiskarnu nainstalovanu v
predchozich odstavcich), tzn. vybérem piislusné sestavy. Po zobrazeni sestavy stisknéte F6 (vytvofi se kopie
Tiskm1-99.txt) a pokud mate MZDY spusténé v okné, zobrazi se tiskovy manazer (pokud mate uveden vystup na
monitor). Pokud mate MZDY spusténé pies celou obrazovku, stisknéte klavesu Alt+TAB a piepnéte se do
Tiskového manazera. Zde mate moznost vyuzit dalSich voleb (blize viz navod k obsluze Tiskového manaZera),
vyborna je moznost horizontalni a vertikalni zmenseni (zvétSeni), tisk vybranych stran, tisk na Sifku, moznost
odeslani e-mailem a fada dalSich moznosti. Po vytisténi a stisku ESC se vratite do programu MZDY (pokud mate
spravné zadan titulek okna - viz diive).

e pokud by jste méli jakékoliv jiné dotazy ohledné tiskového manazeru, sdélte nam je a pokusime se je spoleéné
vyfesit.

e od verze 2003.1 je mozno pro tisk v prostiedi WINDOWS pouzivat i tiskarnu WINDOWS (nema vsechny
moznosti tiskového manaZzeru, ale pro uzivatele programu PC MZDY je zdarma — vlastnime multilicenci). Vyberte
ji po zobrazeni sestavy pomoci klaves Ctrl+F6, nebo pokud ji chcete pouzivat jako implicitni, pouZzijte program
FANDINST.EXE a pfesunte ji na prvni misto v seznamu tiskaren. Tisk probiha stejné, tj. po stisku klavesy F6
(odpada hlaska F10 Nastavte tiskarnu).

e tisk probiha na tiskarné, kterd je nastavend v systému WINDOWS jako vychozi, v¢etné predvoleb pro tuto
tiskarnu (tzn. kvalita tisku, tisk A4 na Sitku - Ize vyuzit pro sestavy formatu AS - hlaSeni SZ pro organizace,
prihlasky a odhlasky zaméstnancti apod.)

o tisk i na tiskarné ptipojené pies USB

e umoziuje i posilat sestavu faxem (pokud je nastaven faxovy driver jako vychozi

e odpadaji problémy s nastavenim nékterych typt tiskaren, problémy s Cestinou pfi tisku ....

FANDINST

Moznosti nastaveni pracovniho prostfedi PC FANDu.

Blizsi popis je v uzivatelské ptirucce k PC FANDu na stran€ 87-96, nebo po stisku klavesy F1 (pfi otevieném datovém
souboru - vyvolani napovédy PC FANDu), v kapitole Instalaéni program.

Nastaveni prosttedi PC FANDu provedete po spusténi programu FANDINST.EXE, ktery je ulozen v adresafi
UFAND?30.

MiZete si zménit barevnou kombinaci nastavenou pii distribuci, parametry tisku, implicitné zapinanou klavesnici a
n¢které dalsi hodnoty.

Pokud Vase tiskarna netiskne s diakritikou zméfite nastaveni tiskarny, kod na LN. Pfi dal$im spusténi bude pied tiskem
odstranéna diakritika. Pokud VasSe tiskéarna tiskne v kodu Kamenickych, zméiite koéd na LK.

Pokud mate v prosttedi Windows problémy s tiskem, pouzijte tiskirnu WINDOWS (po stisku Alt+F6 ze zobrazené
sestavy), pfipadné ji nastavte jako aktualni (viz dale)

Vybér tiskarny je mozno kdykoliv v prib&hu prace s programem zménit pomoci klaves Alt+F6. Po spusténi je vzdy
aktualni tiskarna zobrazena programem FANDINST.EXE na 1. misté. Pofadi je moZzno zménit pomoci klaves
Ctrl+sipka nahoru a doli (v prosttedi FANDINST.EXE)

Barevna kombinace - nastaveni barev menu, prostiedi atd. je popsano v pfiruéce(nebo Helpu). Editacni okna v
programu maji nastaveny nasledujici barevné kombinace. Pokud budete chtit zménit barvu oken, zméite nastaveni
uzivatelskych barev (déle uvedeno pouze UB+¢islo - dle programu FANDINST)

podklad okna UBO - 70 Sediva
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data je mozno editovat — UB1 - 71 modra na Sedivém pozadi
neni mozno editovat . UB4 - 30 ¢erna na zeleném pozadi

datovy kurzor UB?2 - 1F bila na modrém pozadi

vybrané véty UB3- 74 ¢ervend na Sedivém pozadi

Okna chybovych hlaSeni programu a nékterd dal§i informacni okna maji nastaven atribut barvy UBS5 - 5F bild na
fialovém pozadi. pfipadné zvyraznéni v tomto hlaseni UB6 — 5B modra na fialovém pozadi..

Tato barevna kombinace plati samoziejmé pro barevné monitory. Pokud pouzivate monochromaticky (Cernobily)
monitor, zménte nastaveni barev hlavné pro datovy kurzor, aby jste poznali aktualni udaj pii editaci souboru (tzn.
zadejte dve barevné kombinace - pozitiv a negativ - pro hodnoty UB0O, UB1 a UB2).

Jakoukoliv zménu konfigurace prostredi ukoncite volbou Ukonceni s nahranim zmén na disk.

V zékladni konfiguraci program vyuziva kalendar bez uvedeni svatkt. Jsou v ném tedy pouze pracovni dny (pondéli az
patek ) a dny volna (soboty a ned€le). Tzn., Ze naptiklad v souboru NemDav.* jsou dopocteny pracovni dny nemoci
vcetné pripadnych svatkl. Pokud chcete tyto svatky odecitat, pfipadné pracovni soboty ptiéitat musite provést doplnéni
kalendafe o vyjimecné dny.

S programem je zaslan programovy soubor INST.RDB a TTT a soubor kalendatnich vyjimek DNY.000. Tyto soubory
se pfi instalaci nakopiruji do Vaseho adresafe UFAND30. V souboru jsou zahrnuty vyjimky pro aktualni rok. Pokud
budete chtit provést opravu (nebo doplnit nasledujici roky, spustte program UFAND.EXE v tomto adresari, volbu
Provést tlohu a vyberte INST.RDB. U kalendainich vyjimek zadavate pouze datum a typ dne O .. pracovni den, 1 ..
sobota, 2 .. nedé@le, 3 .. svatek. Po provedenych opravach spust'te program FANDINST.EXE v tomtéz adresafi a volte
Dny, zobrazeny dotaz potvrdte A. Poté proved’te ukonceni s nahranim zmén na disk. Tim je provedeno spravné
nastaveni Vaseho kalendare, ktery je vyuzivan v programu.

Podrobnosti k nastaveni tisku na riznych typech tiskaren je mozno ziskat na www.alis.cz

V nabidce konstant je mozno zadat konstantu pro posun implicitniho stoleti, tj. stoleti, které se dopliuje pii zadavani
datumovych udaji, kde rok zadavate pouze dvéma Cisly (datum je vzdy uloZen jako plnohodnotny, tj. véetné stoleti).
Vzhledem k tomu, ze je zbyteéné kvuli nékolika spornym moznostem pii piechodu stoleti cely zbytek nasledujiciho
stoleti zadavat plné datum (rok na 4 mista), ponechali jsme v programu rok dvoumistny. Doplnéni stoleti je provedeno
na zéklad¢ vztahu (dale pouzité zkratky)

ARok aktualni rok

K konstanta z FANDINST

Rok zadany rok

pokud je Rok < (ARok+k) mod 100 (mod se rozumi zbytek po celoCiselném déleni), pak je doplnéno 20+Rok, jinak
19+Rok.

I!!| PRIKLAD die instalace upgrade 98.1 je nastavena konstanta 20, tzn. ze pro zadani roku 01-17 se doplni
2001-2017, pro 18 a vyse se doplni 1918 (takto to plati v roce 98, v roce 99 se pro 00-18 doplni 20+ atd.)

Chybové stavy

Popis chybovych stavu kontrolovanych programem.

Programem je pti provadéni nekterych akci (uzaveérka mésice, zahajeni mésice ...) kontrolovano zda provadéna akce
probéhla kompletné. K vlastnimu zptisobeni chybového stavu mtize dojit z dusledku vypadku proudu, nedostatku mista
na disku ... Kontrolou chybového stavu pii dal$im spusténi programu dojde v zavislosti na dale popsanych kodech k
oprave chybového stavu a navratu ulohy do stavu pfed vznikem chyby. Déle jsou pouzivany zkratky

mm znaci aktualni mésic (zobrazeny v levém rohu monitoru). Pokud je uvedeno mm+1 (mm-1) je vzdy
akceptovan pripadny pfechod z 12. mésice na 01 a naopak.

rr znac¢i aktualni rok. Pokud je uvedeno rr-1, dochazi ke sniZeni roku pouze v pfipadé, ze predchozi
akci doslo k pfechodu na novy rok
stav nastaveni stavu ulohy (1 .. pofizovani, 2 .. uzavérka mésice, 3 .. prohlizeni mésice)
ZeZal(.?mm) piipona soubort, pro které je provadéno kopirovani z adresafe ZALOHA do adresaie ZAKAZ. Pii
kopirovani je ptipona zménéna na .?00.
Pokud dojde k chybé pti opraveé chybového stavu, je nastaven piivodni kod chyby.
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Akce kod chyby navrat do stavu pied chybou
UZAVERKA MESICE 9 stav=1
19 zpétny chod
ZAHAJENI MESICE 8,7,17 stav=2
6 stav=2,rr-1
5 stav=2,rr-1,mm-1,ZeZal(.?mm-1)
ZPETNY CHOD 20 stav=1,mm+1
z potizovani 21,31 stav=1,mm+1,rr+1
41 stav=1,mm+1,rr+1,ZeZal(.?mm+1)
z uzaveérky 26,36 stav=2
KONTROLA SOUBORU 999 je provedena volba O-Vybér organizace a nastaven
aktualni
VYPOCET PRUMERU mésic pied spusténim volby

Historie parametru

Popis historie nékterych hodnot.

Historie ostatnich parametrti (minimalni mzda, odcitatelné polozky ...) je popsana v napovéd¢ programu piimo u
jednotlivych polozek (po stisku Ctrl+F1 a volbé aktualni tidaj na vybraném parametru). Zde jsou uvedeny pouze
hodnoty, které nejsou ptimo zadany v programu MZDY.

Nafrizeni vlady 333/1993 Sb. o stanoveni min.tarifi a mzdového zvyhodnéni
§ 4 - vySe mzdového zvyhodnéni za praci ve ztizeném a zdravi Skodlivém prostredi
§ 5 - mzdové zvyhodnéni za praci v noci (za podminky, Ze prace v noci trva alespon 2 hodiny)

hodnota
6,00
5,40
4,80
4,30
3,50

platnost od
01/2004
07/2000
01/2000
01/1999
01/1998

Zakon ¢. 119/1992 Sb. o cestovnich nahradach

§ 5 - stravné

trva-li pracovni cesta 5-12 hodin
hodnota platnost od
58-69 01/2004
58-70 01/2003
57-69 01/2002
55-67 01/2001
54-66 01/2000
53-65 01/1999
53-64 07/1998
52 03/1998
50 09/1997

trva-li pracovni cesta 12-18 hodin
hodnota platnost od
88-106 01/2004
88-107 01/2003
87-105 01/2002
85-102 01/2001
83-99 01/2000
82-98 01/1999
81-97 07/1998
81 03/1998
77 09/1997

trva-li pracovni cesta vice nez 18 hodin
hodnota platnost od
138-165 01/2004
139-166 01/2003
136-163 01/2002
133-159 01/2001

do

12/2003
06/2000
12/1999
12/1998

do

12/2003
12/2002
12/2001
12/2000
12/1999
12/1998
06/1998
02/1998

do

12/2003
12/2002
12/2001
12/2001
12/1999
12/1998
06/1998
02/1998

do
12/2003

12/2003
12/2001
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130-155 01/2000
128-153 01/1999
127-152 07/1998
126 03/1998
120 09/1997

Zakon ¢. 463/1991 Sb. o zivotnim minimu

§ 5 - stravné

12/2000
12/1999
12/1998
06/1998
02/1998

§ 3, odst.2 - ¢astka potiebna k zajisténi vyzivy a ostatnich zakladnich osobnich potieb ob¢ana

dité do 6 let véku

hodnota platnost od

1690 10/2001

1 600 04/2000

1560 04/1998
dit€ od 6 do 10 let véku

hodnota platnost od

1 890 10/2001

1780 04/2000

1730 04/1998
dité od 10 do 15 let veku

2230 10/2001

2110 04/2000

2 050 04/1998
nezaopatiené dit€ od 15 do 26 let véku

hodnota platnost od

2 450 10/2001

2310 04/2000

2250 04/1998
ostatni obc¢ané

hodnota platnost od

2320 10/2001

2190 04/2000

2130 04/1998

do

09/2001
03/2000

do

09/2001
03/2000
09/2001
03/2000

do

09/2001
03/2000

do

09/2001
03/2000

§ 3, odst.3 - Castka potiebna k zajisténi nezbytnych nakladi na domacnost

jde-li o jednotlivce

hodnota platnost od
1780 10/2001
1580 04/2000
1300 04/1998
ziji-li v domacnosti 2 osoby
hodnota platnost od
2320 10/2001
2 060 04/2000
1700 04/1998
ziji-li v domacnosti 3 nebo 4 osoby
hodnota platnost od
2 880 10/2001
2560 04/2000
2110 04/1998
zije-1i v domacnosti 5 a vice osob
hodnota platnost od
3230 10/2001
2 870 04/2000
2370 04/1998

do

09/2001
03/2000

do

09/2001
03/2000

do

09/2001
03/2000

do

09/2001
03/2000
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Zakon ¢. 117/1995 Sh. o statni socialni podpoie
§ 30, odst.3 - narok na vyplatu rodi¢ovského ptispévku zanika pokud ptijem z vydéle¢né ¢innosti (po
odpoc¢tu dan€ a pojisténi) véetné nemocenskych davek presahne 1.5 nasobek castky na osobni potiebu rodice
(déle uvedeny ¢astky pro situaci, kdy rodi€ je ostatni obcan). Pro nezaopatfené rodice upravte dle

piedchozich bodu.
hodnota platnost od do
3480 10/2001
3285 04/2000 09/2001
3195 04/1998 03/2000

Zakon ¢. 155/1995 Sb. o dichodovém pojisténi
§ 37, odst.1 - vyplata starobniho diichodu, na ktery vznikl narok dle § 29, nenalezi v obdobi 2 let po vzniku
naroku na tento diichod v mésicich, kdy je pfijem z vydélecné cinnosti vyssi nez

hodnota platnost od do

bez omezeni 01/2004 pracovni smlouva na dobu uréitou, nejdéle 1 rok
8200 10/2001 12/2003

7 540 04/2000 09/2001

6 860 04/1998 03/2000

Zakon ¢. 589/1992 Sbh. o poj.na soc.zabezpeceni
§ 5a, odst.1 - minimalni vySe pojistného na diichodové pojidténi a na statni politiku zaméstnanosti OSVC (29.6 % z 1/12
trojnasobku neomezené ¢astky pro vypocet dichodu - zak.155/1995, § 15)
Pro rok 2004 a nasledujici je zménén zplsob vypoctu (29.6 % ze 40 (pro rok 2004, 45 pro rok 2005, 50 pro
rok 2006) % soucinu 50 % vSeobecného vymeétovaciho zakladu (§ 17, odst.2 zak.155/1995) a prepocitaciho
koeficientu (§ 17, odst.4)

hodnota platnost od do
997 01/2004
548 01/2003 12/2003
526 01/2002 12/2003
489 01/2001 12/2001
467 01/2000 12/2000
452 01/1999 12/1999
§ Sa, odst.1 - minimalni vySe nemocenského pojisténi (dtto 4.4 %)
hodnota platnost od do
149 01/2004
82 01/2003 12/2003
79 01/2002 12/2002
73 01/2001 12/2001
70 01/2000 12/2000

68 01/1999 12/1999
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V nasledujicich kapitolach jsou popsany vSechny nabidky programu. U jednotlivych nabidek je popsana jejich funkce,
ptipadné odkaz na datovy soubor a funkéni klavesy pouzitelné v této nabidce. Popis jednotlivych udaju, jejich vazeb a
nékterych dalsich tidajii je uveden v napoveéde k programu u popisu piislusného souboru v oddile Seznam souborii.

Popis udaje, ktery Vas zajima zjistite nejlépe pomoci kontextové napovédy programu (stiskem klavesy Ctrl+F1 pfi
kurzoru na udaji, ktery Vas zajima), z nabizenych voleb vyberte Aktudlni udaj. Pfi volbé kompletni nadpovéda jsou
zobrazeny popisy jednotlivych tdaju, ale i klice, vazby s ostatnimi soubory, provadéné kontroly pii zadavani Gdaju atd.

U datovych souborl jsou popsany jednotlivé idaje, jejich nazev (zkratka v programu a typ), jejich popis. Pokud je do
udaje nabizena urcitd hodnota, je uvedena v seznamu nabizenych hodnot.

Jednotlivé udaje jsou popsany v poradi jejich deklarace v datovém souboru. Poradi pfi zadavani se lisi, Gidaje jsou
pofizovany dle spojitosti. Nejdiive jsou popsany ulozené tidaje , které je mozno dopliiovat a dale vypocitané tdaje. Za
timto seznamem jsou uvedeny doporuované a nabizené hodnoty do jednotlivych udaji. Za popisem udajli je seznam
klicu, vazeb s ostatnimi soubory, uzivatelské pohledy a logické kontroly pii potizovani vstupnich udajt.

V jednotlivych nabidkach pracujete s datovymi soubory. Pokud je mozno soubory opravovat jsou zobrazeny udaje
modfe na Sedém pozadi, pokud je mlizete pouze prohlizet jsou zobrazeny Cern¢ na zeleném pozadi. Datovy kurzor je
vzdy modry ramecek v délce tidaje. Toto barevné zobrazeni odpovida nastaveni prostiedi PC FANDu dodévané nasi
firmou. Pokud si prostredi upravite dle svych podminek, budou barevné kombinace odlisné.

Po spusténi programu se dostdvate do zékladni nabidky, blize v kapitole Uvodni obrazovka

Uplny seznam viech nabidek ve svoji hierarchické struktufe mate uveden ve stejnojmenné kapitole napovédy
Zde je uplny seznam vSech nabidek ve svoji hierarchické struktufe (nejsou zde uvedeny volby zobrazené pii funkci
Cist

Pokud nejsou zadana stiediska, u sestav s vybérem podle zaméstnancti nebo stfedisek se nezobrazuje tato nabidka, ale
automaticky je provadéna nabidka pro zaméstnance (obdobné vybér stfediska nebo celkova sestava). V zavorce je
uveden odkaz na kapitolu napovédy k programu

Ciselniky (Ciselniky)

Parametry (C-Parametry)
organizace (C-organizace)
programu (C-programu)

pocet pracovnich dnti (C-pocet pracovnich dnii)
stav ulohy (C-stav silohy)
plist.prava (C-prist.prava)
planovacikalendar (C-planovacikalendar)
dnesni datum (C-dnesni datum)
mzdové (C-mzdové)
nemocenskych davek  (C-nemocenskych dévek)
dafiové (C-darové)
sazby dané (C-Sazby dané)
mesicni
ro¢ni
odpocet ZP (C-Odpocet ZP)
mezni hodnoty (C-mezni hodnoty)
tisku (C-tisku)
nastaveni tiskarny (C-Nastaveni tiskdrny)
typ vyplatni pasky (C-Typ vyplatni pasky)
ostatni (C-ostatni)
zvuku (C-ostatni)

Druhy mezd (C-Druhy mezd)

Stiediska (C-Strediska)

Zakazky (C-Zakazky)

Glob.spec.druhy mezd (C-Glob.spec.druhy mezd)

Danové skupiny (C-Dariové skupiny)

Darnova tabulka
Stupnice plat.tarif
Ucetni rozpis

Seznam ucth

Seznam osobnich udajt

(C-Dariova tabulka)

(C-Stupnice plat.tarifii)

(C-Uéetni rozpis)
(C-Seznam 1ictiy)
(C-Seznam osobnich tidajit)
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Popis nabidek programu

Zaméstnanci

Matri¢ni soubor

Smlouvy,dohody
Pracovni smlouvy
Dodatek k pracovni smlouvé
Dohody o pracovni ¢innosti
Dohody o provedeni prace
Dohody o hmot.odp.

Dohody o rozvézani pracovniho poméru

Udaje déti
Osobni udaje
Data

Nemocenské davky
Meési¢ni mzdova data
Pfepocet vSech zaméstnancl
Prohlizeni ro¢nich dat
Akce
Zahéjeni mésice
Uzavérka mésice
Zpétny chod
Prohlizeni mésica
Névrat z prohlizeni
Vypocet praméru
L. Ctvrtleti
IL. ctvrtleti
MI1.¢tvrtleti
IV. ¢tvrtleti
Vybér mésici
Pracovné pravni
Pro vSechny zaméstnance
Pro jednoho zaméstnance
Nemocenské davky
Pro vSechny zaméstnance
Pro jednoho zaméstnance
Zalohovani
Pfevod do ucet.
Kontrola souborti
Kumulované udaje v mat.souboru
Ro¢ni soubor z mésic¢nich dat
Uzivatelské funkce

Sestavy

Trvalé
Eviden¢ni listy
Druhy mezd
Pracovni smlouvy
Dohody o pracovni ¢innosti
Dohody o provedeni prace
Dohody o hmotné odpovédnosti

Dohody o rozvazani pracovniho poméru

Priméry zaméstnanct
Ostatni sestavy
Me¢sicni
Listina zaloh
Podle zaméstnanct
Listina
Vycetka
Podle stiedisek
Listina
Vycetka
Vyplatni pasky
Podle zaméstnanct
Podle stiedisek
Vyplatni listina

(Zameéstnanci)

(P-Matricni soubor)
(P-Smlouvy,dohody)
(P-Pracovni smlouvy)
(P-Dodatek k pracovni smlouve)
(P-Dohody o pracovni ¢innosti)
(P-Dohody o provedeni prace)
(P-Dohody o hmot.odp.)
(P-Dohody o rozvdzani pracovniho pomeru)
(P-Udaje déti)

(P-Osobni udaje detr)

(Data)

(D-Nemocenske davky)
(D-Mésicni mzdova data)
(D-Prepocet vSech zaméstnancii)
(D-Prohlizeni rocnich dat)
(Akce)

(A-Zahajeni mésice)
(A-Uzaverka mésice)
(4-Zpétny chod)
(A-Prohlizeni mésicii)
(A-Navrat z prohlizent)
(A4-Vypocet primerir)

(A-Pracovné pravni)

(A-Nemocenské davky)

(A-Zalohovant)
(4-Prevod do ucet.)
(A-Kontrola souborit)

(4-Uzivatelské funkce)

(Sestavy)

(S1-Trvalé)

(S11-Evidencni listy)

(S12-Druhy mezd)

(S13-Pracovni smlouvy)

(S14-Dohody o pracovni ¢innosti)
(S15-Dohody o provedeni prace)
(S16-Dohody o hmotné odpovédnosti)
(S17-Dohody o rozvazani pracovniho poméru)
(S18-Prumeéry zaméstnancit)
(S8-Ostatni sestavy)

(S2-Meésicni)

(S21-Listina zaloh)

(S22-Vyplatni pasky)

(S23-Vyplatni listina)
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Podle zaméstnancu
Podle stiedisek
Vycetka platidel
Podle zaméstnanct
Podle stiedisek
Piehled podle DM
Za zamgstnance
Podle zaméstnanct
Podle stiedisek
Za firmu celkem
Stali a dohody
Podle stredisek
Celkova sestava
Celkovy piehled
Podle stiedisek
Samostatné
Soucet
Celkova sestava
Podle ucta
Podle stiedisek
Celkova sestava
Pro vybrané DM
Podle zaméstnanct
Podle stredisek
Prevodni ptikazy
Pfevody na ucty
Hromadny prevodni ptikaz
Disketa pro spofitelnu
HPP s vybérem
Hlaseni
Vykaz pojistného SZ
Vykaz pojistného ZP
Prehled nemocenskych davek
Podle zaméstnanct
Podle stiedisek
Celkova sestava
Prispévky odbori
Nakladovost stiedisek
Nakladovost zakazek
Dochazka zaméstnanct
Ostatni sestavy
Od pocatku roku
Piehled podle DM
Za zamgstnance
Podle zaméstnancu
Podle stiedisek
Za firmu celkem
Stali a dohody
Dle stfedisek
Celkova sestava
Jen za firmu celkem
Dle stiedisek
Samostatné
Soucet
Celkova sestava
Podle ucta
Dle stfedisek
Celkova sestava
Mzdové listy
Zpracovani
Tisk mzdovych lista
Za zaméstnance
Za firmu celkem
Dle stiedisek

(S824-Vycetka platidel)

(825-Prehled podle DM)
(8251-Za zaméstnance)

(8252-Za firmu celkem)

(S253-Podle tictil)

(826-Pro vybrané DM)

(S27-Prevodni prikazy)
(S274-Prevody na ucty)
(8275-Hromadny prevodni prikaz)
(S277-Disketa pro sporitelnu)
(S278-HPP s vyberem)
(S28-Hlaseni)

(8281-Vykaz pojistného SZ)
(8282-Vykaz pojistného ZP)
(S29-Prehled nemocenskych davek)

(§299-Prispevky odborir)
(82991-Nakladovost stredisek)

(S2994-Dochdzka zaméstnancii)
(88-Ostatni sestavy)

(83-0Od pocatku roku)
(S§31-Prehled podle DM)
(8311-Za zaméstnance)

(S312-Za firmu celkem)

(S313-Podle iictit)

(832-Mzdove listy)
(S8321-Zpracovani)
(8322-Tisk mzdovych listi)
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Popis nabidek programu

Celkova sestava

Piehled nemocenskych davek

Podle zaméstnanct

Podle stredisek

Celkova sestava
Potvrzeni

Zdanéni ptijmt

Zaméstnani

Uplatnéni vyzivovanych déti

P#ijma k SSP
Uzivatelské sestavy
Zuctovani dané

(S33-Prehled nemocenskych davek)

(S36-Potvrzeni o zdanitelnych prijmech)
(S391-Potvrzeni o zaméstnadni)
(S363-Uplatneni slevy na vyzivované déti)
(S39-Potvrzeni prijmii k SSP)
(8§34-Uzivatelske sestavy)

(835-Zuctovani dané)

Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech (S36-Potvrzeni o zdanitelnych prijmech)
Uplatnéni slevy na vyzivované déti(S363-Uplatnéni slevy na vyZivované deti)

Nakladovost stiedisek
Nakladovost zakazek
Ostatni sestavy
Posledni sestava
Parametry sestav
Tisk stran

Ostatni

Zadéni cest

Vybér organizace

Editace organizace

Népoveda
Kapitola
Vsechno

UZzivatelské funkce

Velikost soubort

Konec

(S§37-Nakladovost stredisek)

(S88-Ostatni sestavy)
(S84-Posledni sestava)
(S5-Parametry sestav)
(S6-Tisk stran)
(Ostatni)

(O-Zadani cest)
(O-Vyber organizace)
(O-Editace organizace)
(O-Napoveda)

(O-Uzivatelské funkce)
(O-Velikost souborit)

(Konec)
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Uvodni obrazovka

"2 MZDY - FAND

PC HZOY -S540
Po spusténi programu je zobrazena
zakladni obrazovka programu. V druhém
fadku obrazovky je uvedeno zleva Vase
licenéni Cislo ( u demoverze je zde
uvedeno slovo Demo verze)a verze
programu, dale ndzev programu a typ
verze , jejiz jste registrovanym uzivatelem
a Cislo a nazev Vasi firmy, pfipadné u
multiverze Cislo a nazev firmy praveé
zpracovavané¢ho zakaznika.

Ve c¢tvrtém fadku obrazovky je uvedeno

hlavni fadkové menu programu

Uprostted vpravo je uvedeno logo nasi
firmy, spolu s adresou a tel. spojenim.

Na tretim fadku odzdola vlevo je uveden aktualni mésic a stav ulohy. Je to mésic, pro ktery pravé provadite zpracovani
mezd. Stav tlohy ma vliv na funkce programu, napi. data jdou opravovat a dopliiovat jen ve stavu pofizovani. Pokud
chcete tedy data opravovat a jste ve stavu uzaveérky mésice, musite nejprve provést Zpétny chod. BliZsi popis stavi je v
nabidce Stav ulohy. Pokud mate zadany uzivatelské pfistupy, je zde uvedeno jméno aktualniho uZzivatele (obsluhy
programu). Na tfetim fadku vpravo je zobrazena klavesa F1=Napovéda, kontextovy help k jednotlivym nabidkam
programu Na poslednim fadku je zobrazen stru¢ny popis aktudlni nabidky. Aktualni nabidka je odliSena barevné.

Pti otevieni datového souboru je v pravém hornim rohu uvedeno pofadové ¢islo aktualniho zaznamu (jen pro soubory s
vice vétami). V predposlednim fadku je uveden struény popis datového souboru. V poslednim fadku je uveden seznam
funk¢nich klaves, které miizete vyuzit pro obsluhu programu.

P1i spusténi programu je kontrolovano, zda aktualni tabulka dani z pfijmu odpovida aktualnimu roku. Pokud tomu tak
neni, je provedena uprava tabulky dani z pfijmu.
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Ciselniky

Zadavani / oprava Ciselnikt a nastaveni nékterych parametra dlohy

Iniky

1 Paranetry

YE MZDY - FAND [_ (O] =]

Parametry
Druhy mezd
Strediska
Zakazky

V této nabidce zadavate, nebo opravujete
zékladni ¢iselniky programu, zadavate
parametry pro vypocet mzdy a mate
moznost si nastavit nékteré hodnoty,
pouzivané programem napiiklad pro tisk
sestav. Po vybéru této nabidky se zobrazi
nasledujici moznosti voleb.

parametry organizace, parametry mezd a ostatni nastaveni programu

¢iselnik druhtt mezd pouzivanych programem

Ciselnik stiedisek
¢iselnik zakazek

Globalné specifikované druhy mezd

Dariiové skupiny
Darnova tabulka

Stupnice platovych tarifi

Uketni rozpis
Seznam uéta

Seznam osobnich udaji

Parametry

MZ MZDY - FAND

Cizelniky

P L

druhy mezd, kterém nelze ménit a upravovat

danlové skupiny zaméstnanct (v soucasné dobé¢ neni pfili§ vyuZito)

mésicni tabulka zaloh dané z ptijmu ze zavislé ¢innosti

pro rozpoctové a nékteré jiné organizace

rozpis pro rozactovani mzdovych naklada

seznam zdravotnich pojistoven
seznam kodi osobnich tdaju

HEDY

- 540

Jednotlivé parametry organizace,
parametry pro vypoCet mezd, nastaveni
tiskarny a dalsi dle jednotlivych nabidek.
Tato nabidka je pfistupnd i pii otevieni
nékterych souborl pomoci funkéni klavesy
Shift+F6 = Parametry. Pokud je tato
klavesa zobrazena (po kratkém stisku
klavesy Shift, pak je toto menu pfistupné z
tohoto souboru.



Ciselniky

Pokud nabidku volate z nabidky Mésicni mzdovd data a ve vybranych souborech dojde ke zméné, je zménén i daj V v
souboru Dokab. * na Ne

Po vybéru této nabidky se zobrazi nasledujici moznost voleb

organizace bankovni spojeni zaméstnavatele, Gty pro odvody z mezd
programu pristupova hesla a prava

mzdové platné sazby vztahujici se k dani z piijml ze zavislé ¢innosti
nemocenskych davek parametry pro stanoveni vyse a vyplaty nemocenskych davek
danové tabulka dané z piijma

mezni hodnoty nékteré dalsi parametry a nastaveni

tisku volby tisku sestav

ostatni parametry neumisténé v pfedchozich nabidkach

zvuku nastaveni doby zobrazeni a zvuku pfi chybovych hlaSenich programu

Parametry organizace

Parametry zaméstnavatele, kterému je vedena mzdova agenda.

Popis jednotlivych udaji je v napovédé v kapitole ParP.*, Gcty plateb v kapitole MatR.*. Pokud nezadate zadné
hodnoty, program bude fungovat spravn¢, pouze pokud hodlate vyuzivat nabidky pro automatickou tvorbu pfevodnich
ptikazt pro bezhotovostni styk, musite zadat pfislu§na ¢isla G¢tl a ostatnich symboli, které Vam byly pfidéleny OSSZ,
finanénim Gfadem, zdrav. pojistovnou. Pokud je nezadate, budou na pfevodnim piikazu uvedeny texty ,,0éet pro dan
z piijmu” apod.

Editace je rozdélena do dvou ¢asti, nejprve se zobrazi vlastni udaje organizace (udaje ze souboru ParP.*)

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovédy kapitola ParP.*

Fé opis zadanych hodnot

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC ukonceni editace, zadavani ucti plateb organizace

Po ukonéeni editace se zobrazi ucty plateb organizace (udaje ze souboru MatR.*). Po prvni instalaci (pfipadné po
zalozeni nového zadkaznika) jsou standardné doplnény tyto hodnoty (uc¢ty musite zadat dle (daji organizace/
zakaznika). Vzdy plati, ze pokud nezadate cet, bude na pfevodnim piikaze uveden text "acet pro DM ..." podle
prisluného DM. Pokud nezadate variabilni symbol je dopInéno ICO organizace (pokud je zadano).

DM 500 Gi¢et pro zalohy na dafi z p¥ijmu. Pokud nechcete uvadét ICO organizace, ale napf. rodné
¢islo (pro fyzické osoby), zadejte variabilni symbol (pouze 10 znak).

DM 501 ucet pro odvod dané z pfijmu stanovené zvlastni sazbou. Obdobné viz DM 500.

DM 571 ucet pro prispévky OH. Na tento Gi¢et budou odvedeny piispévky zaméstnanct, ktefi maji

ve stalych platbach zadan DM 571 a nemaji zadan zadny ucet. Pokud ma zaméstnance zadan u DM 571 ucet
(jiné odbory), bude piispévek OH odveden na tento ucet.

DM 620 pojistné zdravotni. Zadejte ucet pojistovny, u které je nejvice zaméstnanct. Na tento ucet
je odvadéno pojistné vSech zaméstnancu s ¢islem zdrav. pojistovny v matri¢nim souboru 000 (nemaji ve stalych
platbach zadanu fadku s DM 620).

DM 630 pojistné na socialni zabezpeceni. Pokud odvadite pojistné na vice uctd, postupujte obdobné
jako u DM 620 (na zde zadany tcet bude odvedeno pojistné vSech zaméstnanct, ktefi nemaji ve stalych platbach
zadanu fadku s DM 630)

DM 640 ucet pro odvod pojisténi odpovédnosti za Skody pfi pracovnim Urazu nebo nemoci z
povolani .Do hodnoty K¢ zadejte promile pojisténi (zadejte jako celé Cislo, program pii vypoctu deli dle
zadaného &isla od 1-9 1000, od 10-99 10000, od 100 a vyse 100000). Pokud nezadate VS je doplnéno ICO
aktualni organizace

Zde zadané hodnoty jsou akceptovany pii tvorbé S27-Prevodni piikazy

‘% Funk¢ni klavesy
Ctrl+F1 zobrazeni napovedy kapitola MatR. *

F2 prepinani mezi pofizovanim novych vét a opravou jiz pofizenych
Shift+F2 ¢iselnik DM (Druhy mezd)
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TAB UZivatelské funkce
Shift+TAB tisk sestav ze souboru
ESC navrat do nabidky

& Dalsi funkce

e pro vysSe uvedené druhy mezd (doplnéné po instalaci) nelze zménit oznaceni DM, ani zdznam zrusit

Parametry programu

Nastaveni parametrt programu

Vzhledem k tomu, Zze nespravné nastaveni (nebo chybnd oprava) mize mit vliv na nespravnou funkci programu,
pripadné program neptijde spustit viibec (zapomenete heslo), doporucujeme pouzivat tuto volbu uvazlive.

Po vybéru této volby se zobrazi nasledujici volby
pocet pracovnich dnii pocet pracovnich dni v mésici, ma vliv na vypocet mzdy
stav ilohy aktualni mésic, rok, stav provadéni ulohy
pFist. prava piistupova prava, hesla
planovaci kalendar  planovaci kalendar libovolného mésice
dne$ni datum nastaveni dotazovani na dnesni (systémové) datum

Pocet pracovnich dnu
V této volbé mulizete zmenit pocet pracovnich dnid (véetné svatki), ktery program vyuziva pii vypoctu mzdy. Hodnotu
zadavate vzdy pii Zahdjeni mésice

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Mzglo. *

Alt+F10 zobrazeni planovaciho kalendare aktudlniho mésice s moznosti pfevzeti poctu pracovnich
dni (Planovaci kalenddi’)

TAB UZivatelské funkce

ESC navrat do nabidky

Stav ulohy

Zména stavu a obdobi ulohy.
Pii bézné praci probihd piepinani jednotlivych stavlil (pofizovani a uzavérka) pfi uzavérce nebo zahdjeni mésice
automaticky a je pIn¢ fizeno programem. Rovnéz tak obdobi je automaticky ménéno pfi zpracovani programu.

Aktudlni stav tlohy je zobrazen na monitoru (levy dolni roh). Stav Gilohy mize nabyvat t€chto hodnot :

porizovani dat je mozno pofizovat a opravovat vSechna data, ale nejsou zobrazeny vSechny nabidky pro
tisk sestav

uzavérky mésice neni mozno editovat hlavni datové soubory, ale je mozno provadét tisk vSech sestav.

prohliZeni mésice jsou umoznény stejné funkce jako v rezimu uzavérky, nemtizete vSak zahajit novy mésic.

Obdobi ulohy je samoziejme dilezité pro zpracovani, hlavné pro presun dat do ro¢nich souboru, zalohovani dat apod..

é} POZOR @ vzhledem k tomu, ze chybné provedené nastaveni by mohlo vést k ptipadné $patné funkci
programu, nebo ke ztraté ne¢kterych dat, doporucujeme volbu pouzivat az po dikladném prostudovani a
seznameni se s programem, piipadné se porad’te s ndmi.

J@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Mzglo. *
TAB UZivatelské funkce
ESC navrat do nabidky
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Ciselniky

Pristupova prava
Nastaveni pristupovych prava a hesel.

Mate moznost nastavit si pristupové heslo pro spusténi programu (hlavni heslo), pfipadné zadat seznam uzivateld a
nastavit si jejich pfistupova prava k jednotlivym nabidkam programu. Tim ma naptiklad "Spravce systému" moznost
zamezit obsluze mazani zaméstnancti, druhd mezd atd. K této volbé by m¢l mit pfistup pouze spravce systému. Po
spusténi nabidky se zobrazi nésledujici volby.

Hlavni heslo zadani hlavniho hesla, blokuje pfistup k programu jako celku. Toto heslo nema vliv na
ptistup k jednotlivym nabidkam, pouzijte v ptipadé, Ze nehodlate vyuzit moznosti nastaveni pfistupovych prav k
jednotlivym volbam programu. Je mozno i zkombinovat (mit zadané jak hlavni heslo, tak uzivatelské heslo), ale
neni to pfili§ praktické, nutno zadat dvé hesla pfed spusténim programu.

@ POZOR @ heslo se pfi zadavani nezobrazuje, zadavejte tedy opatrné, aby jste si ulohu nezaheslovali sami

sobé. Pokud by se Vam to piesto stalo, proved’te znovu instalaci z distribuénich disket, pfipadné se
porad’te s nami pisemné nebo s vyuzitim nasi HotLine sluzby.

UZiv. pFistup zadani seznamu uzivatelt, jejich kodu a pristupovych prav. Popis jednotlivych tdaji je v
kapitole Uziv.*. Pokud je seznam uzivateli prazdny, neni pfistup k nabidkdm nijak omezen. Pfi spusténi
programu se zapisuji k aktualnimu uzivateli datum a ¢as spusténi a pii ukonceni programu datum ukonceni
(kontrola, kdy naposledy uzivatel pracoval s programem). K dispozici mate nasledujici funkéni klavesy

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovedy kapitola Uziv. *

F2 pofizeni nového uzivatele, navrat k oprave stavajicich uzivatela

F3 hledani podle nazvu organizace

F4 Cast , uzivatelska tvorba podmnozin souboru

F10 editace pristupovych kodu k jednotlivym volbam a ¢innostem programu

TAB spusténi UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ENTER zména aktualniho uzivatele bez nutnosti znovu zadavat heslo (mozno vyzkouSet pro

spravné nastaveni prist. koda). Je kontrolovan aktualni zpracovavany zakaznik. Pokud je k nému zakazan
pristup je spusténa volba Vybér organizace
ESC navrat do nabidky
Pristupové kody zadani pfistupovych kédu k jednotlivym volbam a ¢innostem programu. Seznam moznosti
podporovanych programem je doplnén pii instalaci programu, dopliite pouze pfistupové kody. Pro uzivatele,
ktery nema tento kod uveden v seznamu, nebude moci vyuzivat pfislusnou volbu (¢innost) programu.

Je mozno doplilovat nové zaznamy (napi. Z+cislo - pfistup jen k uvedenému zékaznikovi, nebo DM C¢islo -
moznost zadat jen urcité DM, ostatni nazvy nejsou podporovany programem).Pro lepsi pochopeni se podivejte
do udaje popis u jednotlivych nabidek. Popis jednotlivych tidaji je v kapitole Prava. *.

J@ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Prava.*

F3 hledani podle textu nabidky

F4 Cast , uzivatelska tvorba podmnozin souboru
TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky

@3 POZOR Qﬂ pfed vlastnim zadavanim pfistupovych kodi si rozmyslete pristupova prava jednotlivych
uzivateld a hlavné nezapomeiite zadat jednoho uzivatele s neomezenymi pravy (Spravce systému, kod 0,
prist. kody nezadavejte)
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Planovaci kalendar
Planovaci kalendar pro aktualni (vybrany) mésic a rok

V této volbé si mizete zobrazit planovaci kalendar aktualniho mésice, pfipadné libovolného mésice v obdobi let 0001
az 9999. Tabulka vyjimeénych dni (svatky, pracovni soboty nebo nedéle) se pouziva z instalace PC FANDu (viz
kapitola FANDINST), kterou je mozno uzivatelsky dopliovat. V souc¢asné verzi je doplnéna pro rok 1993 a 1994 ( z
toho vyplyva, ze v ostatnich letech nebudou spravné uvedeny vyjimeéné dny).

Pti spusténi volby program dle pravé zpracovavaného mésice provede dopocet hodnot do planovaciho kalendaie a ten
zobrazi.

Pocet pracovnich hodin je uveden na zaklad¢ pracovniho Gvazku uvedeného ve volbé Parametry organizace. Pokud
neni zadan uvazuje se 8 hod. tivazek.

J@ Funkéni klavesy

F9 zadani jiného meésice a roku. Jste dotdzani na mésic (musi byt 01..12) a rok (musi byt
0001..9999) a je zobrazen planovaci kalendai na tento mésic. Vyjimecné dny se berou z nastaveni
FANDINST, svatky tedy budou zobrazeny pouze dle zadani vyjime¢nych dni.

F10 pokud je klavesa zobrazena, provede pfenos poctu pracovnich dni (v€etné placenych
svatkll) v zobrazeném meésici planovaci kalendafe do udaje dny souboru, z kterého byl planovaci kalendar
volan.

Libovolna klavesa ukonci zobrazeni planovaciho kalendaie

Stejné funkce je mozno spustit i z pozice n€ékterych dal§ich souborti a ¢innosti (zadavani mésic¢nich dat, zahajeni mésice
atd.). Funkce se spousti klavesou Alt+F10, ne vzdy je tato klavesa zobrazena na monitoru, ale vzdy je uvedena v
prislusné kapitole napovédy.

Dnesni datum
Nastaveni systémoveého data

V této volbé si miizete nastavit, zda se Vas program bude dotazovat pii kazdém spusténi na zadani dnesniho datumu.
Slouzi pro zajisténi spravné funkce programu i na starSich pocitacich, které neuméji pracovat s datumem vétSim nez
31.12.99.

Pokud nastavite dotazovat, jste pied kazdym spusténim programu dotdzani na dne$ni datum (nabizi se systémové).
Pokud nastavite nedotazovat, automaticky se dosadi systémové datum.

Parametry mzdové

Parametry pro vypocet mezd.

Jednotlivé udaje jsou popsany v napoveédé v kapitole Param.*, Spravné hodnoty jsou nastaveny dle platnych predpist
pfi distribuci programu a jsou automaticky upraveny po zaslani upgrade programu.

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovedy kapitola Param.*
Fé opis zadanych hodnot

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky

Parametry nemocenskych davek

Parametry pro vypocet nemocenskych davek.

Pokud jste organizace do 25 zaméstnanct a tedy neprovadite vyplatu nemocenskych davek zaméstnanciim, nemusite
hodnoty zadavat. Jednotlivé uidaje jsou popsany v napovédeé v kapitole Param.*. Spravné hodnoty jsou nastaveny dle
predpisi platnych pii distribuci programu. a jsou automaticky upraveny dle platnych ptedpisti po instalaci upgrade
programu.
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‘% Funk¢ni klavesy

viz pfedchozi kapitola
Parametry danové

Parametry pro vypocCet zaloh na dari z pfijmu ze zavislé ¢innosti a ro¢ni zuctovani dané.

Spravné hodnoty jsou nastaveny dle pfedpist platnych pii distribuci programu a automaticky upraveny po instalaci
upgrade programu.

Po vybéru se zobrazi nasledujici pulldown menu

Sazby dané
mésicni sazby zaloh dané z pfijmul ze zdanitelné mzdy za kalendaini mésic
roc¢ni dtto ro¢ni tabulka

Odpocet ZP nekteré nastaveni vztahujici se k pojistnému ZP
Sazby dané

Jednotlivé tidaje jsou popsany v napovéde v kapitole DanPrM.* a DanPr.*.

‘/@ Funkéni klavesy
viz pfedchozi kapitoly

Odpocet zdravotniho pojisténi
Parametry pro odpocet pojistneho ZP z hrubé mzdy pro zjisténi zakladu dané.
Vzhledem k tomu, ze napfiklad za zaméstnance jemuz poskytnete neplacené volno, je nutno odvadét pojistné ZP, je

mozno se zaméstnancem uzaviit pisemnou dohodu, Ze toto pojistné mu bude srazeno z jeho ostatni mzdy. Zaméstnanec
pak hradi pojistné stanovené za obdobi neplaceného volna (DM625 a DM626) celé ze svého vydélku).

Plati pravidlo, Ze pojistné, které hradi zaméstnanec je mu i odecitdno pro zjiSténi zdkladu dané (vice uvedeno v
kapitole Vypocet mzdy) pouze pokud ho mél platit dle zdkona. Ve vySe uvedeném piikladu se zaméstnanci snizi zaklad
dané pouze o cast, kterou mél hradit (tj.1/3 ZP), 2/3 ZP hrazené za zaméstnavatele nemaji na zaklad dané vliv.
Jednotlivé tidaje jsou popsany v napoveéde v kapitole MzGlo. *.

J@ Funk¢ni klavesy
viz pfedchozi kapitoly

Mezni hodnoty

Mezni hodnoty pro vypocet pojistného SZ a ZP, pro zvyhodnéné zdanéni dohod a druhy mezd, které se posuzuji jako
neplacené volno pro stanoveni pojistného ZP a maximalni vysi piispévku OH. Jednotlivé udaje jsou popsany
v napoveéde v kapitole Param.*. Spravné hodnoty jsou nastaveny dle predpisi platnych pii distribuci programu a
automaticky upraveny po instalaci upgrade programu..

J@ Funkéni klavesy

viz ptredchozi kapitoly
Parametry tisku

Parametry tisku a typ vyplatni pasky zaméstnanca.
Jednotlivé tidaje jsou popsany v napoveéde v kapitole Param. *. Po spusténi se zobrazi nasledujici pulldown menu.

Nastaveni tiskarny nastaveni parametrti tisku (levy okraj, hustota tisku atd.). Zde nastavené hodnoty jsou
pouzity pouze pro sestavy, které nemaji zadany parametry tisku pfimo u sestavy (viz kapitola Parametry sestav)

Typ vyplatni pasky  volite typ na Sirokou tiskarnu, nebo maximalné format A4 Zménu musite provést pred
provedenim uzavérky, protoze pii uzavérce dochazi k vypoctu fadek pro spravné strankovani tisku. Implicitné
po instalaci je nastavena hodnota 1 - uzka tiskarna (Sife papiru 21 cm).Pokud zménite hodnotu na 2, bude pfi
dalsi uzavérce vytvorena sestava vyplatnich pasek pro Sirokou tiskarnou (Sife papiru 36 cm).

Daéle je mozno nastavit, zda na pasce bude uvadén pouze soucet za jednotlivé DM, nebo rozpis. Pokud zvolite
soucet, bude na pasce uveden pouze souCet za prislusny DM (vyplatni paska bude kratsi). Sazba bude
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pfepoctena na zaklade typu vypoctu ptislusného DM tak, aby souhlasil celkovy soucet za DM. Pokud pouzivate
pasku s tiskem zakazek, je soucet pro DM uveden pouze pro shodnou zakazku. Nastaveny soucet ma vliv pouze
pokud pouzivate tisk na Gizkou tiskarnu, pfi tisku na Sirokou tiskarnu je vzdy uveden rozpis dle DM.

Parametry ostatni

Dalsi parametry programu.

V této volbé zadavate nékteré dalsi parametry programu, nastaveni zpozdéni pro chybova hlaseni programu, zda chcete
provadét vypocet mzdy po jednotlivych zaméstnancich, pocet fadek na hromadnych pievodnich prikazech. Jednotlivé
udaje jsou popsany v napovedé v kapitole Param.*

Po ukonceni editace je provedena kontrola nastaveného zpozdéni chybovych hlaseni, zobrazen ¢as v sekundach.

J@ Funk¢ni klavesy

viz pfedchozi kapitoly

Parametry zvuku

Parametry pro zvukova upozornéni programu.

Po spusténi se zobrazi okno, kde zadavate jednotlivé parametry.

pocatecni frekvence
konec¢na frekvence
krok upozornéni
délka tonu

Musi byt splnény nasledujici podminky

pocatecni frekvence v Hz. Implicitni hodnota 200.
konecna frekvence v Hz. Implicitni hodnota 1000.
postupné zvySovani frekvence. Implicitni hodnota 200.
délka tonu v milisekundach. Implicitni hodnota 50.

pokud je pocateéni <= koncova, pak musi byt krok >=0 (zvySovani tonu)

pokud je pocatecni >= koncova, pak musi byt krok <=0 (snizovani tonu)

Po doplnéni hodnot je vydano Vami nastavené zvukové upozornéni. Jedna se vlastné o sekvenci tontl, kterd zacina na
pocatecni frekvenci, jeden ton trva dle nastavené délky a dalsi ton je vzdy o frekvenci vys$si (nizsi) az do konecné

frekvence.

Pokud doplnite v§ude 0, nebude vydavano zadné zvukové upozornéni.
Pokud doplnite poc¢atecni=koncova a krok = 0, bude vydan jeden tén o nastavené frekvenci a délce.

Druhy mezd

Oprava, doplnéni a zmény v Ciselniku druhti mezd.

& MZDY - FAND

¢ Dafowa tabulka

3 Stupnice plat.tarifd
9 (itetnl rozpis

[l Seznan acti

cizlo wéty 1 o

Licence 0299 /95,11 001-Hazeyw firny
EATIME  Zanéstnanci Data Akce  Sestawy  Ogztatni  Konec

1 Paranetr k |. 1

giselnik druhd nezd

3 Stredizka [rub nzdy

4 Fakazky iz Mizaw Mipocet [A(+],H(-]1

5 Glob.zpec.druby nezd ikolova nzda 15%n A+

fi Dafowd skupinyg Friplatek [A/H] H procento 1

Oryshod zahenout do heubopfijoe [REH] A
Daf podle tab.[AAH] A nebo ¥ 0 kod 000
Platit prindren [ASH] H
Zahrnout [AAH] HH A Cista A doplatek A
(ftowani Ha Dati 000000 Dal  OOODOO
Myn. zak Lady prac.prav. soc.zab, EP
Zapocitat hodiny A odp.diy H
Fapocitat Ke i i
fapocitat X 0

" (bdobi 0149 - pofizowanl dat
tizelnik druhd nezd

LtrlF1=Map.F2=Pof. pr.F3=Hlad.F4=tdst Enter=Yibér Ezc=Mawrat Pgllp Paln T 4

Nastavené hodnoty maji vliv na
stanoveni mzdy zaméstnanch.

Podle toho odkud prohlizite ¢iselnik druhti
mezd je bud’ zobrazena karta druhu mzdy,
nebo piehled. Vzdy plati, Ze pokud to ma
logicky vyznam, lze pievzit zobrazené
¢islo DM do souboru, ze kterého jste volali
prohliZeni ¢iselniku.

Jednotlivé udaje, jejich vyznam a rozsah
jsou popsany v napovéde v kapitole DM. *
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St

‘% Funk¢ni klavesy

CtrlI+F1 zobrazeni napovédy kapitola DM. *

F2 pokud jste v pozici pfehledu DM, zobrazi se karta piislusného druhu mzdy. Pokud jste v
pozici karty DM, zobrazi se nova véta a mizete zadat novy DM (Funkcni kldvesy - obecné)

F3 hledani podle ¢isla mzdy .Po stisku se ve spodni fadce zobrazi dotaz na zadani Cisla DM,
zadejte hledany druh mzdy. Pokud véta se zadanym ¢islem existuje je datovy kurzor nastaven na tuto vétu,
jinak je vydano hlaseni veta neexistuje a kurzor je nastaven na nejblize vyssi DM (viz také kapitola Hleddni)

F4 Cast , uzivatelska tvorba podmnozin souboru

F10 podrobny ptehled nastaveni pro aktualni druh mzdy
Shift+F4 vybér tidaji s moznosti vybéru podmnozin

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ENTER ptevzeti do souboru, z néhoz jste funkci volali

ESC navrat do nabidky, pfipadné do souboru bez ptevzeti hodnoty

Pokud je provedena zména (oprava jiz pofizené, nebo potizeni nové) je kontrolovano, ¢islo zadané nebo opravené
mzdy. Pokud zadate ¢islo v rozmezi 450..460,500..510,621..629,631..635 bude vydano chybové hlaseni, ze piislusny
druh mzdy bude zapoéten pii tvorbé prevodnich piikaz a hlaseni (450..460 - odpoéteno z pojistného SZ, 500..510
uvedeno na PP odvod dané, 621..629,631..635 zapocteno na PP pojistné ZP, SZ). Pokud to bylo Vasim zamérem, pak
je vse v poradku. Pokud nikoliv, proved'te opravu.

Dale je zobrazen prehled nastaveni (obdobné jako po stisku klavesy F10) a jste dotazani, zda chcete provedené zmény
pouzit. Pokud zvolite Ne, mate moznost pomoci klavesy Ctrl+U navratit pivodni hodnoty, v opacném pfipadé jsou
zménéné hodnoty (novy zdznam) ulozeny.

Pokud chcete opravit (nebo zrusit) druh mzdy, ktery je nastaven jako globalni, je vydano chybové hlaseni, ze tento DM
nelze zru$it ani zménit a program vrati zpét pivodni hodnoty. Obdobné pokud chcete doplnit novy druh mzdy v
rozmezi 200-299 jste upozornéni, Ze toto rozmezi je vyuzivano pro doplnéni novych druhlt mezd program.

rediska

Zadavani/ oprava Ciselniku stfedisek.

Pokud mate zadana stfediska, mtizete volit dalsi typy sestav, tfidéné dle stredisek a tim ziskat pfehled o vyplacenych
mzdach na jednotlivych stfediscich. Pokud volate z néjakého souboru, kde je zobrazena funkéni klavesa Shift+F1, mate
moznost (pokud jste volali z pozice udaje Str) prevzit vybrané stiedisko do souboru, z néhoz jste funkci volali.

Jednotlivé tidaje jsou popsany v napoveéde v kapitole Str. *

‘/@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovédy kapitola Str. *

F2 potizeni nového strediska (Funkcni kldvesy - obecné)
F3 hledani dle Cisla stiediska (Hleddni)

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnozin souboru

Fé opis zadanych hodnot

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ENTER prevzeti hodnoty do souboru, z néhoz jste funkci volali

ESC navrat do nabidky, pfipadné do souboru bez ptevzeti hodnoty
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Zakazky

Gl

Zadavani/ oprava Ciselniku zakazek.

Pokud mate zadany zakazky, mizete tisknout sestavu Nakladovost zakazek za aktudlni mésic nebo za vybér mésicu a
ziskat pfehled o vyplacenych mzdach na jednotlivych zakazkach. Pokud volate z néjakého souboru, kde je zobrazena
funkéni klavesa Shift+F1, mate moznost (pokud jste volali z pozice idaje Zak) pfevzit vybranou zakadzku do _ souboru,
z néhoz jste funkci volali.

Jednotlivé tidaje jsou popsany v napovéde v kapitole Zak. *

‘/@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovédy kapitola Zak. *

Alt+F1 zména klice (kod nebo ¢islo). Kl1i¢ zlistava nastaven dokud jej opét nezménite
F2 pofizeni nového strediska (Funkcni klavesy - obecné )

F3 hledani dle ¢isla stiediska (Hleddni)

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnozin souboru

Fé6 opis zadanych hodnot

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ENTER prevzeti hodnoty do souboru, z néhoz jste funkci volali

ESC navrat do nabidky, pfipadné do souboru bez ptevzeti hodnoty

obalné specifikované druhy mezd

Prohlizeni globalné specifikovanych druht mezd.

Na zde uvedené druhy mezd se program odvolava pifimo a na tento druh mzdy také ptipadné zapisuje vypoctenou
hodnotu (napf. hodinovou sazbu z matri¢niho souboru pii zadavani mésicnich dat program dopliiuje vzdy na druh mzdy
120). Proto nelze tento druh mzdy zménit (¢islo) ani smazat.

Ovladani nabidky je obdobné jako v nabidce Druhy mezd

Danové skupiny

Zadavani/ oprava modelovych dariovych skupin.

Zde zadané modelové danové skupiny slouzi pro rychlejsi vyplnovani matricnich karet zaméstnanct. Zadate skupinu a
dle zadani se doplni hodnoty odpocitatelnych castek.

Pokud vyuzivate dan zvlastni sazbou (do 2000 K¢ v roce 1998, dle nastaveni u danové skupiny 85) je tieba zadat dan.
skupinu 85. Program sam kontroluje, pokud by nebyla zadana doplni automaticky sam pfi prvnim vypoctu.

Jednotlivé tidaje jsou popsany v napovéde v kapitole DanSk. *

J@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola DanSk. *

F2 pofizeni nové daiiové skupiny

F3 hledani podle danové skupiny (Hleddni)

F4 Cast uzivatelsky vybér podmnoziny souboru
Fé6 opis zadanych hodnot

F10 mzdové parametry Parametry mzdové

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky
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Danova tabulka

Tabulka zaloh na dari z prijmu ze zavislé cinnosti.
Soubor je dodavan naplnény. Pokud dojde ke zméné sazeb dani (Sazby dané), je automaticky opravena i tato tabulka.

Jednotlivé tidaje jsou popsany v napoveéde v kapitole DanTab. *

‘/@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola DanTab.*

F2 pofizeni nového fadku

F3 hledani podle K¢ zékladu dané (Hleddni)
F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru
Feé opis zadanych hodnot

F10 sazby mésicnich zaloh ze zdanitelné mzdy
TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky

Stupnice platovych tarif

Zadavani/ oprava stupnice platovych tarifd pro rozpoctové a nékteré jiné organizace.

Dle nafizeni vlady CR ze dne 22.4.1992 o platovych pomérech zaméstnancii rozpoétovych a nékterych daliich
organizaci. Soubor je dodavan naplnény hodnotami platnymi v dob¢ distribuce. Pfi editaci mizete ménit pouze hodnoty
v jednotlivych tfidach a stupnich. Pii zméné v této tabulce jsou automaticky zménény i hodnoty mési¢nich platd
zaméstnancl (pokud jim zistala stejna platova tfida a stupen).

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola TabMzdy. *

Fé6 opis zadanych hodnot

F10 pokud jste volali funkci z pozice zaddvani mésicniho platu zaméstnance, mate moznost
pifevzit vybranou hodnotu

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky

Ucetni rozpis
Zadavani/ oprava ucetniho rozpisu pro zauctovani mezd do podvojného ucetnictvi.

Jednotlivé druhy mezd je mozno oddé€lené rozactovat pro urcité skupiny zaméstnanci, stfedisek, zakazek, uctovanou
¢astku je mozno rozdélit koeficientem na vice Uctl. Zde zadané udaje jsou vyuzity pro vytvoreni pfevodniho souboru
do PU (viz nabidka Pievod do ucet.)

Jednotlivé tidaje jsou popsany v napoveéde v kapitole UctyR. *

J@ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola UctyR. *

F2 pofizeni novych zaznami/ navrat k opravé jiz pofizenych

F3 hledani dle druhu mzdy

F4 Cst uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F7 zobrazeni Ciselniku zaméstnancti, stfedisek, zakdzek v zavislosti na aktualnim tdaji s

moznosti pfenosu do zadavaného zaznamu
Shift+F4 vybér tidajii s moznosti vybéru podmnozin (Cdst)
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TAB

ESC

Seznam uctu

UZivatelské funkce
Shift+TAB tisk sestav ze souboru
navrat do nabidky

Zadavani / oprava seznamu ucti zdravotnich pojistoven a sprav SZ.

izelniky

[ Seznan Octi

P L

HEOY

- 540

"2 MZDY - FAND [_ 1Ol =]

001-Hazey firny

Ctrl+F1
F2
F3
F4
F7

F8

F10

Shift+F4
TAB

zobrazeni napovédy kapitola ZP. *

Zde zadané udaje je mozno pievzit do
nékterych sestav a zde zadané ucty prevzit
pro jednotlivé zaméstnance (pokud maji
jinou pojistovnu (OSSZ) nez zadanou v
zékladnich parametrech organizace)

Pokud provedete v seznamu zmény (napf.
zménite Cislo uctu u nékteré pojistovny),
spust'te uzivatelskou funkci Kontrola uéti
ZP, ktera hromadné opravi ucty piislusné
pojistovny v matri¢énim souboru.

Jednotlivé udaje jsou popsany v souboru
ZP.*

"/@ Funk¢ni klavesy

pofizeni novych zaznami/ navrat k oprave jiz pofizenych

hledani dle nastaveného klice (nastaveny kli¢ je zobrazen v titulku okna)

Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

zobrazi seznam pojisténct aktualni ZP. Pokud neexistuji, jste upozornéni hlasenim.
Seznam je mozno vytisknout na tiskarnu, pfipadné v ném listovat pomoci kurzorovych klaves.

zmeéna nastaveného klice. Nastaveny kli¢ je zobrazen v titulku okna a je pouzit pii dalsim
spusténi nabidky (pokud jej znovu nezménite). Kli¢ se méni cyklicky v nésledujicim poradi - dle nazvu, dle
uctu a dle potadového cisla.

prenos zadaného uctu (jen pokud povoleno, napt. pii spusténi z matri¢niho souboru nebo
ze stalych plateb zaméstnance, viz Matri¢ni soubor a Stdlé platby)

vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Cst)

UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC

navrat do nabidky
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Seznam osobnich udaju
Zadavani / oprava seznamu osobnich udajd.

Zde zadané daje jsou vyuzity pro jednodus$si zadavani a vybér osobnich udaji zaméstnanct (P-Osobni udaje). Kod a
popis je mozno prevzit do souboru osobnich udaji zaméstnance (Matl. *).

Jednotlivé tidaje jsou popsany v souboru Ptexty. *, u multiverze je spole¢ny pro vSechny organizace.

‘/@ Funkéni klavesy

CtrlI+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Ptexty. *

F2 pofizeni novych zaznami/ navrat k opravé jiz pofizenych

F3 hledani dle nastaveného klice (nastaveny kli¢ je zobrazen v titulku okna)

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F7 zobrazi seznam pojisténct aktualni ZP. Pokud neexistuji, jste upozornéni hlasenim.
Seznam je mozno vytisknout na tiskarnu, pfipadné v ném listovat pomoci kurzorovych klaves.

F8 zmeéna nastaveného klice. Nastaveny kli¢ je zobrazen v titulku okna a je pouzit pii dalSim
spusténi nabidky (pokud jej znovu nezménite). Kli¢ se méni cyklicky v nésledujicim potadi - dle kédu a dle
popisu.

ENTER vybér aktualniho tdaje a penos do souboru osobnich udajii zaméstnance

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru
ESC navrat do nabidky
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Zamestnanci

Prace se mzdovymi a personalnimi daty zaméstnancd.

Po vybrani této volby je zobrazeno nasledujici pulldown menu.

Matri¢ni soubor pofizovani a oprava mzdovych a personalnich dat zaméstnancti
Smlouvy, dohody formulate pro sepsani smluv, dohod ...
Udaje déti udaje déti zaméstnanci

Matricni soubor

Zadavani/oprava evidencénich karet zaméstnancu.

Y& MZDY - FAND
tizlo wdty 1 -
Licence 0299 7 95.11 |
2| £izlo pFijneni a jréno  Pracownik Antonin Jednotlivé daje jsou popsany v napovede
——|—— osobni  Odaje nzdowé  Odaje ———— v kapitole Mat.*, MatR.*
bydlizté ulice c.p. nodelowa dafowa zkup. 1[1]

00000 abec nezd.Hin. [5154al 2200 4 i&ni Hiné
obé.prik. 304517 AR-81  Pozn: . | na wi.déti (515/b1 2200 Pokud voldme matriéni soubor z jiného
rod.£1z. 531130 0187 nar. 30.11.58 | na wiF.nand. (5154c 0 souboru (funkéni klavesy F3 a Shift+F3),
niz.narv. Karlowy Yary inw.dichod  [($15/d-11 1] H ; » 5 °
vod.stav 1 suobodni/s uik 37 | 34ci a stud. (315/q) 0 je nejprve zobrazen Plehled zaméstnancil
datun  ndstupu ukonéeni | zdravotni pojiifowna ooo Pokud dojde pfi editaci k jakékoliv zméné

01.01.9 o o dov.ndrok 0.0 zdst. 0.0 ; X1 X X 5 ;
stalg A OPE N DPP M hlawni z. A | Fasovd sazba 0.00 v evidenZni kart® zaméstnance a Gloha je
profese  profese zanéstnance nésicni sazba L4000 ve stavu pofizovani dat je nastaven Udaj v
prac.vozyrh dich. N K 0 | pFipl. 0 zaloha 0 X . :

42.5 hod tgdné do 5 dni v tddnu | st3ls plathy 0 souboru Param. Zména na N (ma vliv na
nanZellkal prinéry derni  hodinow vypocet mzdy) a bude nutno pro tohoto
Titina prac.p. 0.00 0.00 X . X
vod.1s, 586204 0003 nav. 04.12.58 | nen.dav.  0.00 0.00 zamestnance provest znovu vypocet.
pocet déti 02 Odaje déti . | HH od poc.raku 0

B 0196 - pofizowanl dat
Hatricnl soubor zandstnancd
CtrlF1=Hap.F2=PoriOpr F3=Hled.F4=tast F9=Ooby F10=Nolby Shift=Fce Pqlp Paln

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Mat. *

F2 pokud jste ve stavu pofizovani dat, pofizeni nového zaméstnance (matri¢ni karta nového
zameéstnance je ulozena az po pofizeni vSech jejich udaju

F3 hledani dle vybraného klice

F4 Cast uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F9 doplikové okno pro editaci odpracovanych dob a vyméry dovolené na kalendaini rok

Doporucujeme doplnit alespoii vyméru dovolené v kal.roce, tato hodnota ma vliv na nékteré sestavy a funkce
(Ize rozlisit dovolenou z minulého roku a leto$ni dovolenou apod.)

F10 spousténa funkce se méni v zavislosti na aktualnim idaji pfi stisku klavesy.
Pfi stisku na nize popsaném udaji bude provedeno nasledujici :
Platby zobrazi okno pro doplnéni stalych plateb (Stdalé platby)

Mési¢ni mzda mizete opravit tyto sazby (zadejte bud’ pfimé zadani nebo dle tabulky pro rozpoctové
organizace (ne soucasng)).

Piiplatky k mési¢ni mzdé - viz pfedchozi odstavec

Déti zobrazi Udaje déti (na zakladé zadanych zaznami je automaticky doplnén tdaj pocet déti)
vVZp zobrazi udaje zdravotni pojistovny (pokud jsou zadany). Déle jsou provedeny nasledujici

akce (stejné€ pokud stisknete klavesu ENTER na tomto udaji)
pokud nestisknete F10, nebo je zadano VZP='000',nebo se udaj VZP nezménil - neprovede se nic

pokud je zadano VZP='000" a ve stalych platbach je zadan DM 620, jste na to upozornéni. Pro VZP='000'
neni tfeba zadavat nic do stalych plateb, doplni se ucet dle zadani v zakladnich parametrech
organizace
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pokud je jiz zadana tfadka s DM 620 ve stalych platbach a byla stisknuta klavesa F10 a zadana ZP
(potadové ¢islo) existuje v seznamu Géth, jsou zobrazeny udaje této ZP. Pokud byl Géet prazdny, nebo
jiny nez v seznamu, je doplnén dle seznamu uctl. Pokud zménite udaj VZP, je opraven ucet. Po
zmén¢ vzdy nejprve ulozte zménény zadznam (prechodem na dalsi vétu)

pokud zadéavate nového zameéstnance (nebo jiz pofizeny zaméstnanec ma zaddno VZP='000"),pak pokud
zadate VZP='000" nic se neprovede, pokud vSak stisknete F10, zobrazi se seznam ucti a mate
moznost pomoci klavesy F10, provést pienos, pokud zadate piimo potadové Cislo ZP, je doplnén tcet
dle seznamu ZP. Pokud zaméstnanec zméni pojisStovnu, pro zadani nového ¢isla i¢tu musite nejprve
stary vymazat (stisknéte mezeru+Enter a pak pfevezméte ti€et pomoci nékteré z vySe uvedenych
moznosti)

Pozn zobrazi zadané poznamky u zaméstnance
PrDnu zobrazi normy dochazky zaméstnance
Kdekoliv jinde zobrazi se nabidka ze které miiZzete vybrat pozadovanou volbu
o Stalé platby (Stalé platby) Stalé platby je mozno spustit pokud neni volba spusténa z Oddilu B.
o Stalé mzdy (Stdalé mzdy)
o Me¢si¢ni mzda
e Priplatky
e Udaje déti (Udaje déti)
e Zdrav.poj.
o Ostatni udaje (Ostatni udaje)
o Dalsi volby (Dalsi volby)
e Poznamky
o Normy dochazky (Normy dochdzky).

e Osobni udaje (Osobni udaje)

Shift+F1 Ciselnik stiedisek (StFediska) nebo zakazek Zakdzky. Pokud zadan pouze Ciselnik stiedisek
zobrazeny stfediska, pokud zadan pouze Ciselnik zakazek zobrazeny zakazky. Pokud zadany oba Ciselniky
jste dotazani zda chcete zobrazit stfediska nebo zakazky.

Shift+F3 daniové skupiny

Shift+F4 vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Csr)
Shift+F6 nabidka Parametry

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky

:> Dalsi funkce

Pokud potizujete novou vétu, pak stisk klavesy ENTER na tdaji mésicni mzda nebo pfiplatek k mesi¢ni mzde
otevie okno pro doplnéni sazeb, stisk na idaji hlavni zaméstnani, otevie okno pro doplnéni odpracovanych dob
(u ptedchozich zaméstnavatell) a vyméry dovolené na kalendaini rok (nabidne se dle zadanych parametrd
organizace a odpracovanych dob). Do udaje Dov (narok v aktudlnim roce) se nabidne pfipadné kraceny narok
dle nastupu zameéstnance.

Pokud pofizujete novy zaznam, nebo ustavajiciho oznacite, ze se jedna o dichodce, otevie se moznost zadani
datumu pfiznani dichodu. Mate moznost kdykoliv zménit pomoci volby DalSi volby.

Pokud zadate hodnotu odcitatelné polozky pro invalidy a ZTP rGznou od nuly (nebo tuto hodnotu zménite, viz
Mat.*, daj InvD) je provedena kontrola, zda Vami zadana castka souhlasi s ne¢kterou z hodnot odp. polozek
(DM605..607) zadanych ve mzdovych parametrech. Pokud ano, je pro dalsi vypocty pouzita tato hodnota,
pokud nikoliv spusti se oddil stalé platby. Hodnotu musite rozepsat do stalych plateb, DM 605,606 nebo 607
(0daj castka = 0), celkovou hodnotu odp. polozky program dopocte dle zadani v parametrech mzdovych
(Param.™).

pokud se nejedna o novy zaznam, jste pii zméné¢ kodu ZP (piimym zadanim i pfenosem ze seznamu dotazani,
zda chcete ulozit zdznam o zméné ZP. Pokud Ano, je uloZzen kdéd plGvodni ZP a datum zmény (aktualni
MM.RRRR). Tento udaj je vyuzit v nékterych sestavach (mzdové listy)

Pokud doplnite (nebo zménite hodnotu danové skupiny, jste dotazani, zda chcete opravit hodnoty odp. polozek.
Odpovézte Ano nebo Ne. Pokud Ano, pak jsou doplnény hodnoty dle nastavené dan. skupiny a parametrd
mzdovych (DanSk.*). Pokud doplnite dafiovou skupinu 85, je automaticky doplnéna zkratka DZS do udaje Pozn
(dan zvlastni sazbou)
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Pokud zadate (zménite) hodnotu od¢itatelnych polozek (zakladni nezdanitelné minimum, odpocet na vyzivované
déti a pro studenty, odpocet tiroku z Gvéru), nebo denni davku nemocenského je pro zameéstnance se zahdjenym
a neukoncenym pracovnim pomeérem provedena kontrola na hodnoty zadané v parametrech tlohy (aktualni
platné). V piipadé rozdilu jste upozornéni a nabizi se moznost automatické opravy dle aktualnich platnych
hodnot. Pro odpocet uroku z avéru je kontrolovana ¢astka na maximalni hodnotu mési¢niho odpoctu (v roce 98 -
25 000 K¢) a je zobrazena uplatiiovana hodnota (zadana ¢astka x 100). Denni davka nemocenského je rovnéz
kontrolovana pouze na max.vysi dle zadanych parametra.

Pokud se jedna o dichodce a zaroven zadate zakladni nezdanitelnou ¢astku riiznou od nuly, jste dotazani, zda se
jedna o dichodce az po 1.1.akt.roku a zda chcete uplatnit odpocet i v mésici. ( pokud byl zaméstnanci diichod
pfiznan jiz k 1.1.1998 - i zpétné - uplatni odpocet az v ro¢nim zictovani v zavislosti na vysi dichodu.

Pokud zadate datum ukonceni a zaméstnanec mé zadan narok dovolené, nabidne se Vam hodnota, o kterou by
mél mit zaméstnanec kracen narok dovolené v aktualnim roce (narok dovolené * pocet celych mésici do
31.12.akt. roku / 12 - zaokrouhleno matematicky). Tuto nabizenou hodnotu muizete samoziejmé upravit. Po
potvrzeni hodnoty (popfipad¢ upravené) klavesou <ENTER> je upraven narok dovolené v aktualnim roce (a tim
vlastné i ziistatek dovolené). Pokud zadate 0 nebo stisknete klavesu <ESC>, uprava se neprovede.

Pii stisku klavesy ><ENTER> na udaji RC1 (druha ¢ast rodného Cisla) je provedena kontrola rodného cisla

zaméstnance. Pro zaméstnance narozené pied rokem 1954 musi byt RC desetimistné, a podil RC a ¢isla 11 musi

byt celé ¢islo

Pti dopInéni nového zaméstnance nebo zméne stavajiciho jsou provadény nasledujici kontroly

e kontrola po¢tu aktivnich zaméstnanct. MuZete zadat maximalné dva zaméstnance nad limit Vasi verze. Do
limitu se zapoc¢itavaji zaméstnanci, ktefi maji datum zahajeni niz$i nebo rovno nez je aktualni mésic (a rok) a
soucasn¢ maji datum ukonceni nezadano nebo vyssi nez je aktualni mésic (a rok) a soucasné se nejedna o
dohodu (o provedeni prace, pracovni ¢innosti)

e kontrola zda zaméstnanec nema soucet nezdanitelnych polozek vétsi nez 0 a zaroven zadanu zkratku DZS v
udaji Pozn. Musite opravit, aby jste mohli pokracovat.

e kontrola zda zaméstnanec nema v udaji Pozn zadany soucasné zkratky ZS a DZS, tato kombinace neni
programem podporovéana vzhledem k jejimu pouze teoretickému uplatnéni v praxi

e kontrola zda zaméstnanec uplatituje odpocet na vyzivované déti a zda ma zadany tdaje déti v souboru
Prid.*. Pokud nema zadany tidaje déti, jste na to upozornéni a zobrazi se okno pro zadani udaju déti(uvadi se
na mzdové listu ..). Program Vam sice umozni dal§i praci, ale ve VaSem zajmu doporucujeme
nezapomenout udaje déti doplnit.

e pokud zménite ¢islo zaméstnance (na Cislo, které dosud neexistuje a ani neexistovalo v pfedchozich mésicich
aktualniho roku), jste dotazani, zda chcete skute¢né provést zménu c¢isla. Pokud Ano, pak je provedena
zména i ve vSech souborech, kde je ¢islo zaméstnance uvedeno (vyjma smluv a dohod) nejen v aktudlnim
mesici, ale i v zaloznich souborech od mésice 01 do mésice aktualni-1. Mate moznost si tedy zaméstnance,
kteti ukoncili pracovni pomér odsunout na konec soubort (zadate jim napf. ¢islo 999). Zménu provedete
zménou Cisla Cpr a pfechodem na novou vétu (klavesa PageUp, PageDown). Jste dotazani zda chcete zménit
z puvodniho ¢isla na nové, pokud odpovite A, jsou zménény vSechny tdaje zaméstnance v navazujicich
souborech, jinak je vracena puvodni hodnota. Pokud by ndhodou doslo k havarii pfi zméné cisla
zaméstnance (vypadek proudu...), pouzijte k navratu ptivodnich hodnot uz. funkci Oprava Cpr po havérii
(blize viz popis této funkce s ptikladem). Pivodni ¢islo zaméstnance je ulozeno v tdaji Pozn, pod zkratkou
PCPR-ptivodni ¢islo zaméstnance

e pokud chcete zruSit zaméstnance v matricnim souboru (Ctrl+Y), je nejprve provedena kontrola, zda
zaméstnanec nema zadné data v rocnim souboru. Pokud ano, jste informovani, ze tento zaméstnanec nelze
zrusit (nejlépe vzdy rusit ve stavu 01.rr - pofizovani dat). Pokud nema zadné zaznamy v roénim souboru, jste
dotazani, zda chcete skutecné zrusit zdznam zaméstnance Pokud Ano, jsou zruSeny i zaznamy ve vsech
navazujicich souborech (tidaje déti ...) Pfed zrusenim se podivejte do kapitoly Mat. *

e pokud je uloha v jiném stavu nez pofizovani je vydano chybové hlaSeni a program vrati ptivodni hodnoty.
Pokud jste v rezimu uzavérky, nabidne Vam zpétny chod

e pokud zadate ¢islo zaméstnance v pozici editatniho modu rozdilné od stavajiciho (napt. na udaji Cpr
zobrazeno 00025, zadate 10) jsou provedeny nasledujici operace
e v piipadé, Ze zaméstnanec (10) jiz ma zalozen zaznam ,jste o této situaci informovani a jeho zdznam je

nalistovan. Pivodni zaznam zistava nezménén.
e v pfipadé, Ze zaméstnanec (nové zadané ¢islo) nema dosud zalozen zaznam, je po prechodu na jinou vétu
(PageUp, PageDown) volana diive popsana funkce zmény ¢isla zaméestnance.

e pokud zadavate v pofizovacim modu (misto tidaji jsou tecky) jsou provedeny nasledujici operace
e pokud existuje zdznam s Vami zadanym cislem, je proveden ptechod do editacniho mddu a nalistovan

zameéstnanec se zadanym c¢islem

e pokud neexistuje zdznam se zadanym ¢islem, muZete pofizovat nového zaméstnance
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Stalé platby

Do zadéavani stalych plateb se dostanete stiskem klavesy F10 z matriéniho souboru zaméstnanct (viz ptedchozi
odstavec, Matri¢ni soubor). Pokud dojde ke zmén¢ je zménén i udaj Vypocet v souboru Dokab.* na N, a jsou

opraveny udaje plateb a pfipadné i hodnota udaje InvD v souboru Mat. *.

Y& MZDY - FAND

cizglo wety 1 o
Licence 0209 / 95.11 |
| ¢izlo prijreni a jnéno  Pracownik Antonin
——|——— ozobni (daje nzdové (daje
bydligté ulice c.p. nodelova dahova skup. 1]1]
00000 obec hezd.Hin. [£15/a] 2200
aobe . prdk. 304517 AR-81 Poznz . | na wyZ.déti (#1501 2200
rod.ciz. 581130 0187 nar. 30.11.58 | na wé.nanz. [§15/c) 0
niz.nar. Karlowy Mary ir.dichod  [515/d-f] 0
rod.staw 1 svobodngia wak 37 [ Zaci a stud. (515/7q) 0
datun  ndstupu ukonceni | zdravotnl pojiFfovna oo
01.01.9% . . dov.ndrok 0.0 zi=t. 0.0
stald A OPE M OPP M hlawni z. A | Casovd sazba 0.00
profeze  profese zandstnance nézicnl zazba E4000
prac.rozyrh dich. B HKE 0| pripl. 0 zaloha 0
2.5 hod tgdné do 5 dnd v tddoe | stalé platby 0
nanZallkal prijnary dennl  hodinow
Tifina PTaC.p. 0.00 0.00
rod. iz, SB6204 0002 nav. 04.12.58 | nen.daw. 0.00 0.00
pocet déti  O2 (daje dét1 . | HH od poc.roku 0
Bl 01,96 - pofizowanl dat
Hatricni soubor zandstnanci
CtrlF1=Nap.F2=Pot/Opr Fi=Hled.F4=fdst FO=Doby Fi0=Molby Shift=Fece Pglp PgOn

Jednotlivé udaje jsou popsany v napoveéde
v kapitole MatR. *

Ve stalych platbach nelze uvést druh mzdy,
ktery je predmétem dané nebo pojistného,
nebo je zapocéten do hrubé mzdy.

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola MatR. *

F2 pokud jste ve stavu pofizovani dat, pofizeni nové stalé platby zameéstnance

F3 hledani dle druhu mzdy

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

Shift+F2 ¢iselnik druh mezd (Druhy mezd )

Shift+F4 vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Cst)

Shift+F9 pouze z pofizeného zdznamu. Pfi pofizovani se moznost zadani Ui¢tu zobrazi automaticky

po potizeni vSech udaji (pfed pfechodem na novy zaznam).

Pokud je zobrazen ucet pro DM 620 (630) — zdravotni pojistovna (OSSZ), stiskem klavesy F7 se zobrazi
udaje zdravotni pojistovny. Pokud byl Gcet prazdny, je mozno pomoci klavesy F10 pfenést ucet ze seznamu
uctd. Pokud tcet neexistuje v seznamu UCth , je zalozen novy zdznam v seznamu UCtl, zadany ucet je

prenesen, dopliite chybé&jici tdaje.

TAB UZivatelské funkce
Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky
Ctrl+Y smazani zdznamu.

Stalé mzdy

Do zadavani stalych mezd se dostanete stiskem kladvesy F10 z matricniho souboru zaméstnancii (viz Matri¢ni soubor),
volba Stalé mzdy. Zde mate moznost zadat druhy mezd, které se budou opakovat v jednotlivych mésicich (s moznosti
doplnéni pracovnich dnd). V jednotlivych mésicich pak pouze doplnite ty druhy mezd (napi. dovolend) a piipadné

upravite tyto stalé mzdy.

Jednotlivé tidaje jsou popsany v ndpovéde v kapitole DokabT. *

J@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola DokabT. *.

F2 pofizeni nové stalé mzdy zaméstnance

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru
TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB Tisk sestav ze souboru
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Shift+F1 ¢iselnik stfedisek nebo zakazek

Shift+F2 ¢iselnik druhti mezd (Druhy mezd)

Shift+F4 vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Casr)
Ctrl+Y smazani zdznamu.

Ostatni udaje

Tato volba slouzi pro snazsi doplnéni (zruseni) nebo zobrazeni nékterych dalSich nastaveni a tidaji v matri¢ni karte.
Automaticky doplni (zru$i) nebo zobrazi zkratky uvedené v souboru Mat. * v udaji Pozn.

Po spusténi se zobrazi menu, pokud je u volby uveden znak M | znaci, Ze tato zkratka je pouzito. Pokud tuto volbu
vyberete klavesou <ENTER>, bude tato zkratka zrusena. Pokud neni uveden znak M, znaci to, ze zkratka neni
uvedena, po vybéru klavesou <ENTER> bude zkratka doplnéna.

Kontroly spravnosti zadani u n¢kterych udaju jsou provadény az pii ulozeni editované karty (piechod na dalsiho, nebo
ukonceni editace)

Daii zvlastni sazbou (DZS) mzda zaméstnance bude zdanéna zvlastni sazbou (viz §6,0dst.4 zakona o danich z
ptijmu). Dail zvlastni sazbou pouzijte pro zaméstnance, ktefi nepodepsali dailové prohlaseni.

Druh ¢innosti (DC)  udava druh ¢innosti, ktery se zaméstnanci uvadi na hlaseni. Nutno zadat pro kody
7,8,9 (viz formulaf hlaseni).

Fond pracovni doby (FPD) zda kontrolovat fond pracovni doby pfi vypoctu mzdy zaméstnance

Konst=mnoZstvi. (DMM) hodnota dopliiovana pii pofizovani mesicni mzdy zaméstnance do udaje mnozstvi.
Ma prednost pted pfipadné zadanou konstantou DMM v ¢iselniku druhtt mezd

Konst=sazba (DMS) dtto do tidaje sazba

Kritit ZP (KZP) za zaméstnance je platcem pojistného stat, odpocitd stanovené % z minimalni

mzdy z vymétovaciho zdkladu zaméstnance

Minimalni vymérovaci zaklad (NMVZ) pro zaméstnance neplati minimalni vyméfovaci zéklad (viz § 3 odst.8
zékona 592/92)

Neptihlasen k SZ (NSZ) zaméstnanec nebude uveden na hlaSeni pro SZ (malé organizace), pouze pokud
nema DM630 > 0 - nehradil pojistné), i kdyz by jinak byl uveden na 1. nebo 2.stran¢ hlaseni

Neprihlasen k ZP (NZP) zaméstnanec nebude uveden na hlaseni pro ZP (pouze pokud nehradil pojistné ZP
- DM 620..627). Nebude uveden ani na hlaseni, ani v souctu na rekapitulaci

Nepravidelna vypomoc (NV) nepravidelna vypomoc.
s kontrolou (NV P) dtto predchozi, je kontrolovano zda vymeétovaci zaklad pro ZP a SZ >= 400 K¢
(podminky nastavené Param.*). Pokud ano je spocteno pojistné SZ a ZP (pokud neni tato podminka splnéna
nepocita se pojistné SZ ani ZP)

Odbory (OH) castka zadana ve stalych platbach u DM 571 je pfimo vySe piispévku (napf.
udrzovaci prispévek 1 K¢). Pokud neni zadano je ptispévek pocitan jako podil ¢isté mzdy a zadaného % (Castka
u DM 571/1000)

Odpovédnost za skody (NPO) vyméiovaci zaklad SZ (DM630) téchto zaméestnanct neni zahrnut do vypoctu ( v
mésicich 03,06,09,12) pojisténi odpoveédnosti za skody pfi pracovnich urazech (DM640)
Priméry PP zobrazeni nabidky zkratek pro vypocet pracovné pravnich prumeért

Pocitat priméry (PPH) pro zaméstnance se pocita primér pro pracovné pravni ucely, piesto, ze se nejedna
o stalého zaméstnance (napi. v dohodé o pracovni ¢innosti mate se zaméstnancem dohodnut narok na
dovolenou)

Priméry denni (PPD) pro zaméstnance se pocita primér pro pracovné pravni ucely jako denni (hodinovy
se zjisti z uvazku zaméstnance), pouzijte napf. pro zaméstnance, pro které neevidujete hodiny, ale pouze
odpracované dny (smény)

Neplati minimalni priimér (MPP) pro zaméstnance se neporovnava spocteny prumér s minimalnim
primérem pro pracovné pravni ucely, ponecha se spocteny bez ohledu na jeho vy$i (tzn. i nizs$i nez

minimalni)
Rodné pFijmeni (RJ)  rodné piijmeni, je uvadéno na mzdovém listé.
Volba editace (DMN) pro tohoto zaméstnance a zadany kod mzdy nebudou dopliiovany doporucené

udaje (DokabR. *) pti potizovani mésic¢nich dat. Lze vyuzit napf. pfi vice riznych ¢asovych sazbach (DM 120) v
jednom mésici. Po dotazu zadejte 120, a v mésici dopliite rucné prislusnou sazbu do jednotlivych fadek s DM
120 (tadek bude tolik, kolik bude sazeb)

Zdanit spolec¢né (ZS)  zaméstnanci jsou zdanény piijmy ze souctu vSech vztahi se zaméstnavatelem, tj.
zaméstnanec ma vice matri¢nich karet se stejnym rodnym ¢&islem. Zdanéni je provedeno z thrnu vSech téchto
pfijmi. Pokud zaméstnanec nepodepsal daiiové prohlaseni, zadejte DZS u vSech pracovnich vztahi zaméstnance
Smysluplné kombinace jsou ZS a vzdy DZS, nebo ZS a nikde DZS. Vzhledem k ojedinélému pouzivani
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kombinace ZS a DZS, program toto nekontroluje, pokud zadate v jednom vztahu ZS a DZS a ve druhém pouze
ZS, nebude provedeno spole¢né zdanéni

Editace udaji editace (nebo zobrazeni) vySe popsanych udaji (pouze zadanych). Vzhledem k
dodrzeni urcitych pravidel zapisu doporucujeme pouzivat doplnéni (zruseni nebo zobrazeni) idaji vybérem z
vySe uvedené nabidky.

Dalsi volby

Tato volba slouzi pro zobrazeni nebo doplnéni nékterych dalSich nastaveni a udaji v matricni karté. Dale jsou zde
nékteré dalsi volby pro doplnéni hodnot v souboru Mat. * tidaje Pozn.

Vzhledem k dodrzeni uréitych pravidel zapisu doporucujeme pouzivat doplnéni (zruseni nebo zobrazeni) tdaji
vybérem z vyse uvedené nabidky.

Dalsi volby vzhledem k rozsahu obrazovky jsou dal$i ostatni udaje uvedeny pod touto
souhrnnou nabidkou

Diichod od (DD) datum pfiznani dichodu. Ma vliv na ro¢ni zuctovani a na odpocet ZP v mésici.
Zadavejte v plném tvaru DD.MM.RRRR.

Jiné Cislo (JCPR) jiné ¢&islo (text) u zaméstnance. Zde zadany text je doplnén v nékterych sestavach
k pfijmeni a jménu zaméstnance

Pivodni Cislo (PCPR) pouze zobrazeni ptivodniho ¢islo zaméstnance, v pfipadé, ze provadite zménu
Cisla zaméstnance (napf. pii ukonéeni zaméstnani atd.), ulozi se zde pivodni Cislo zaméstnance

Denni VZ predchozi (QND) pouze zobrazeni, DVZ, ktery byl ulozen pfed pravé provedenym vypoctem
praméra ND.

skuteény (PND) pouze zobrazeni, je doplnén DVZ, pokud je vys$si nez horni redukéni hranice DVZ

(dopliuje, odstrafiuje program automaticky pfi vypoctu pramert)

Ulozit pracovni vztah ulozi informace o pracovné pravnim vtahu zaméstnance. Pokud napf. u dohod
uzavirate vice dohod za rok, staci mit zalozenu pouze jednu matri¢ni kartu a ménit pouze datumy zahajeni a
ukonceni (po pfedchozim uloZeni touto volbou). Na mzdovém listu bude uveden seznam pracovnich pravnich
vztahii zaméstnance v pribéhu roku. Pfi zahajeni nového roku, jsou Gdaje vymazany. Pii uloZeni je provedena
kontrola, zda je zadano datum zahajeni a ukonceni a zda jiz tento vztah nebyl ulozen. Je zde mozno ulozit 12x
tuto informaci. Pii ulozeni dalsich, je vzdy informace ulozena jako prvni zruSena.

Seznam pracovnich vztahu pokud neni ulozen zadny vztah (viz pfedchozi volba), je tato volba nepfistupna.
Pokud ano, zobrazi seznam piedchozich pracovnich pravnich vztahii zaméstnance
Pouzité zkratky pro ulozeni pracovnich vztaht - vzdy dvé pismena a datum zahajeni - datum ukonceni
e Prvni znak Z - staly zaméstnanec

C - dohoda o pracovni ¢innosti

P - dohoda o provedeni prace
e Druhy znak H - hlavni zaméstnani

V - vedlejsi zaméstnani

Piechodné bydlisté zde je mozno uvést prechodné bydlist¢ zaméstnance (max.255 znaku), které je
uvedeno na mzdovém listu. Pokud chcete opravit diive zadané, vstupte do editace pomoci klavesy INSERT.

Nahradni volno po¢et hodin nahradniho volna z pfedchozich mésicli, po uzavérce véetné
nahradniho volna z aktualniho mésice. Udaj je upravovan vzdy pii uzavérce na zikladé vykazanych DM 210 a
211 (NV prevod, Cerpani) v dochdzce zaméstnance

Eviden¢ni pocet zkratka EP- a trojmistné Cislo, volite vybérem z menu Pokud je u nabidky M je
podminka zapnuta, stiskem ji vypnete (zapnete)

e Nezahrnout do eviden¢niho poétu - zaméstnanec nebude zapocten do eviden¢niho poctu ani ve fyzickych
osobach, ani pfepocteného. Jeho pfipadna mzda bude zahrnuta do ostatnich osobnich nakladt (OON). Dale
oznaceno N.

e Zahrnout do eviden¢niho poctu ve fyzickych osobach - zaméstnanec bude zapoéten do evidenéniho poétu
ve fyzickych osobach. Dale oznaceno F.

e Provést pirepocet na plné€ zaméstnané - dtto pfepoctené¢ho. Dale oznaceno P.

e Pro prepocet pouZit skuteéné odpracovanou dobu - pro eviden¢ni pocet prepocteny bude pouzita skutecné
odpracovana doba, jinak se pouzije tydenni uvazek zaméstnance. Pii zapnuti se automaticky zapne i volba
predchozi.Dale oznaceno S.

e Zrusit vSechny podminky - zrusi v§echny dfive zadané podminky
Standardné je zaméstnanec zapocten jak do evidencniho poctu ve fyzickych osobach, tak i do pfepocteného, Pro

prepocet se pouzije ivazek zaméstnance, pokud nastavenim podminek zapnete tuto volbu, je pii ukonceni
anulovana. Jsou pouzity ¢iselné hodnoty (0-vypnuto, 1-zapnuto)
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Prvni Cislice udava, zda zapocitat do fyzickych osob, druha zda provést piepocet a téeti zda pro piepocet pouzit
skute¢né odpracované hodiny
Nastat mohou tedy volbou podminek tyto dalsi volby

e N (000) nebude se viibec zapocitavat, napt. zaméstnanec vykonava zékladni vojenskou sluzbu

F (100) nebude se provadét prepocet, napi. zaméstnanec se zkracenou pracovni dobou dle § 83a ZP,
do prepocteného stavu se zahrne ve fyzickych osobach

e FPS (111) bude zahrnut ve fyzickych osobach, pro pfepocet se pouzije skuteéné odpracovana doba,
napf.pfilezitostné zamestnani.

e PS (011) bude zahrnut pouze do prepocten¢ho stavu, piepocet se provede na zdkladé skutecné
odpracované doby, napt. soubézny pracovni pomér uzavieny jako pfilezitostné zaméstnani.

e P (010) bude zahrnut pouze do piepoctené¢ho poctu, piepocet se provede na zakladé uvazku,
napf.soub&zny pracovni pomeér

Ostatni podminky pro vypocet a popis vlastniho vypoctu je uveden v kapitole $2997-Evidenéni pocet zam.

Povinny podil ob¢anu se ZPS - zkratka ZPS- a trojmistné ¢islo, volite vybérem z menu. Pokud je u nabidky M je
podminka zapnuta, stiskem ji vypnete (zapnete).

e Nezahrnout do piepocteného poctu zamé&stnanec nebude zapoéten do celkového piepoéteného poctu
zameéstnancu.
e Zaméstnanec se ZPS zaméstnanec bude zahrnut do povinného plnéni zaméstnanim

obcanti se ZPS (i kdyz nebyl zapocten do celkového - viz pfedchozi)

e Zaméstnanec se ZPS s TZP zamé&stnanec bude zahrnut do povinného plnéni zaméstnanim
obcanti se ZPS (zapocitava se trikrat)

e Datum rozhodnuti nabidka zobrazena pouze pokud zadate ZPS (ZPS s TZP), nesmi

byt diive nez datum vzniku pracovniho poméru. Pokud neni zadano datum rozhodnuti, nebude na sestavé
S2999-Podil zaméstnanct se ZPS zaméstnanec zapo¢ten do zaméstnanci se ZPS

e Zrusit vSechny podminky zru$i vSechny diive zadané podminky

Standardné je zaméstnanec zapodten do prumérného ro¢niho prepoéteného pocétu zaméstnanci a neni
samoziejmé zapocten do plnéni povinnosti zaméstnanim obcanti se ZPS (ZPS s TZP).

Ostatni podminky pro vypocet a popis vlastniho vypoétu je uveden v kapitole $394-Povinny podil ZPS

Zivotni pojisténi - zkratka ZivP- a 10-ti mistné &islo, volite vybérem z menu. Nabidku lze vybrat, pouze pokud jiz
mate zadan DM 241 ve stalych platbach.
o Prispévek % z vymérovaciho zakladu  vysSe pfispévku bude spoCtena zadanym  procentem
z vyméfovaciho zakladu SZ (0-9.9)

e Minimalni vySe prispévku pokud bude ptispévek dle ptfedchoziho bodu mensi, pouzije se
minimalni (0-9999)
e Maximalni vySe prispévku pokud bude piispévek dle predchozich bodi vétsi, pouzije se
maximalni (0-9999)
e Zrusit vSechny podminky zru$i vSechny podminky
ZP-zména pojistovny zobrazeni zmény zdrav.pojistovny (nabidka piistupna pouze pokud byla zména

ulozena, viz Matri¢ni soubor). Po ukonceni zobrazeni (ESC) mate moznost zdznam upravit, pokud vymazete
tak zruSit.

Normy dochazky

Tato volba slouzi pro zobrazeni nebo Upravu norem dochazky zaméstnance pro jednotlivé dny v tydnu s moznosti na
rozliSeni lichého a sudého tydne. Pokud ma zaméstnanec pravidelny rezim (napf. 8.5 hod denné - 42.5hod/5 dnt v
tydnu a pracuje pravidelné pondé€li az patek) neni tfeba zadavat.

Zde zadané udaje jsou pouzity pfi dopliiovani dochazky zaméstnance ( blize viz Dochazka zaméstnance).

Pred vlastni editaci (pokud jesté nebyly pofizeny) se provedenou nasledujici funkce :

e pokud ma zameéstnanec zadanu Casovou sazbu, doplni se druh mzdy 120, pokud meési¢ni, doplni se druh
mzdy 122 (tento DM je pouzivan pro doplnéni odpracované doby

e vyplni se hodiny dle zadaného uvazku zaméstnance Postupuje se postupné, tzn. ze na kazdy den (od pondéli,
pocet dnti dle zadanych dnti v tydnu) se doplni pocet hodin (pocet pracovnich hodin / pocet dni v tydnu) dle
zadani v matri¢ni karté zaméstnance (shodné pro lichy i sudy tyden)

e po ukonéeni editace jsou pfipadné upraveny hodnoty pocet pracovnich hodin a pocet dni v tydnu v matriéni
karté zaméstnance (pokud dojde k n¢jaké zméng)

J@ Funk¢ni klavesy
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Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Normy. *
Ctrl+Y zruSeni zdznamu pro aktualniho zameéstnance
ESC navrat

Prehled zaméstnancu

Tato funkce je vybrana pokud volite z né€kterych soubord Hleddni dle zaméstnance (pomoci funkénich klaves F3 a
Shift+F3). Je zobrazen piehled vSech zaméstnancii, které mate zadany v matriénim souboru. Mate moznost si zobrazit
kartu zaméstnance, nebo zménit kli¢ pro vyhledavani zdznamu a vybérem zaméstnance provést vybér i v souboru, z
néhoz jste funkei volal. Pokud v souboru, z néhoz funkci volate, jiz byl zadan udaj Cpr, je kurzor nastaven na zaznam
tohoto zaméstnance v mat. souboru.

V pozici prehledu zaméstnancti nelze zaznamy opravovat ani pofizovat.

J@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Mat. *

F3 hledani podle klice, ktery si zvolite

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F10 evidenéni karta zaméstnance (Matri¢ni soubor). Pokud volate pomoci klavesy Shift+F3, je
simulovan stisk klavesy F10 a rovnou zobrazena karta zaméstnance

Shift+F4 vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Csr)

Alt+F1 pfepinani mezi klicem = ¢islo zaméstnance a klic¢em = pfijmeni a jméno zaméstnance

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ENTER navrat do souboru, z n¢hoz funkci volate. Pokud se jedna o novou vétu, a funkci jste volali

z pozice Cpr, je doplnéno ¢islo zaméstnance. Pokud se jedna o jiz pofizenou vétu, je nalezena (pokud existuje)
ptislusna véta v souboru.

ESC navrat do nabidky

Smlouvy, dohody

Smlouvy, dohody apod. uzavirané se zaméstnanci.
Po vybéru této nabidky se zobrazi nasledujici pulldown menu

Pracovni smlouvy pracovni smlouvy na dobu uréitou i neurcitou, PracS.*

Dodatek k pracovni smlouvé dodatek k pracovni smlouve, PracS.*

Dohody o pracovni ¢innosti  dohody o pracovni ¢innosti, DPC. *

Dohody o provedeni prace dohody o provedeni prace, DPP.*

Dohody o hmotné odpovédnosti dohody o hmotné odpovédnosti, HZ. *

Dohody o rozvazani pracovniho poméru dohoda o rozvazani pracovniho poméru, DRPP. *

Jednotlivé tidaje jsou popsany v prislusném souboru, funkéni klavesy jsou pro vsechny nabidky shodné

J@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy piislusna kapitola

F2 pofizeni novych zaznamt/ navrat k opravé jiz pofizenych

F3 hledani podle zaméstnance (Hleddani)

F4 Cast uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F7 zadani textl smlouvy, nejste omezeni poctem fadkd, text je automaticky zarovnavan, pfi

zmeéné jste vzdy dotazéani, zda chcete zmény pouzit (zmény budou uloZzeny pouze pro aktudlni smlouvu).
Pomoci klavesy F9 mutzete text ulozit do souboru Texty.* a pomoci klavesy F7 jej nasledné nacist do dalsi
smlouvy. Nabidka textd se méni dle typu smlouvy, dohody (uvedeny pro pracovni smlouvu).
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e Misto vykonu prace

e Jiné dohodnuté podminky

e Dodatek ke smlouvé

e Text smlouvy - vlastni text smlouvy, provedené zmény jsou pouzity pro vSechny nasledné tisky

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ENTER na piislusném udaji zobrazi editacni okno pro zadani textu (viz klavesa F7)
ESC navrat do nabidky

Udaje déti
Prohlizeni, eventuelné doplnéni, oprava udaji o détech zaméstnancu.

Udaje se pouziji pii tisku nékterych sestav.

Jednotlivé tidaje jsou popsany v napoveéde v kapitole Prid. *

‘/@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovédy kapitola Prid.*

F3 hledani podle zaméstnance (Hledani)

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F10 moznost doplnéni nebo opravy udaji pro vybraného zaméstnance. Po opravé je vzdy
kontrolovan tdaj Pocet déti a je pfipadné upraven dle poctu zadanych zaznamii o détech.

Shift+F3 zobrazeni matriéni karty zaméstnance. Simuluje nasledny stisk klaves F3 a F10 (Karta
zamgéstnance)

Shift+F4 vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Csr)

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky

Osobni udaje

Prohlizeni, eventuelné doplnéni, oprava osobnich udaju zaméstnancd.

Zde je mozno evidovat libovolné dalsi osobni udaje (personalni), které nejsou uvedeny v matriénim souboru,
napt-.telefony, rizna Skoleni véetné terminu posledniho (dalsiho), rizné poznamky (napt.odevzdat potvrzeni ...), zkratka
vSe co Vas napadne a co budete potiebovat.

Piehled osobnich daji je mozno tfidit dle Cisla (jména) zaméstnance, dle koédu osobniho daje, stejné tak i tiskové
sestavy. Pomoci funkce Cast Ize vybirat a tisknout rizné sestavy (napi. zaméstnanci, ktefi museji na Skoleni v roce
2002 ...)

Jednotlivé tidaje jsou popsany v souboru Matl. *

Po spusténi nabidky se nejprve zobrazi pfehled osobnich udaji. Pokud neméte zatim zadan zadny Udaj, zobrazi se
vybér zaméstnance a zobrazi se rovnou formulaf pro zadani udaje.

J@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Matl. *

F2 vybér zaméestnance a zobrazeni formulafe pro zadani

F3 hledani podle zvoleného klic¢e (aktualni kli¢ je zobrazen v zahlavi okna)

F4 Cast uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F8 zmeéna aktualniho klice. Dle tohoto klice je soubor setfidén pfi editaci a tisku sestav. Zména

je provadéna cyklicky (¢islo zaméstnance, kod, hodnota/ ptijmeni, koéd, hodnota/ kéd, hodnota, Eislo
zamestnance/ kod, hodnota, ptijmeni). V sestavé jsou vzdy prvni dva udaje tidici (tj. bud’ ¢islo(ptijmeni),
kéd, nebo kod, hodnota)

F9 zobrazeni poznamky (pouze prohlizeni) . Pokud stisknete na udaji Hodnota a mate v udaji
nastaveno kontrolovat pfi zahajeni mésice (udaj zacind *) je zobrazen zadany mésic a rok. Pfi zahajeni
zadaného mésice bude osobni Uidaj zaméstnance uveden na seznamu kontrol osobnich udaja.



Zaméstnanci

F10 moznost doplnéni, opravy nebo zruSeni osobnich udaji pro aktualniho zaméstnance.
Zobrazi se formulaf osobnich udaji (funkéni klavesy viz dale)
Shift+F3 zobrazeni matri¢ni karty zaméstnance. Pokud chcete vyhledat zaméstnance (bez ohledu na

aktualni kli¢), v matri¢ni karté stisknéte F3, vyhledejte zaméstnance a po navratu je kurzor nastaven na
tohoto zaméstnance

TAB UZivatelské funkce
Shift+TAB tisk sestav ze souboru
ESC navrat do nabidky

Po zobrazeni formulaie je aktualni zaméstnanec uveden v pravém rohu monitoru, k dispozici jsou nasledujici

J@ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Matl. *

F2 pofizeni nového osobniho udaje

F3 hledani podle zvoleného kli¢e (aktualni kli¢ je zobrazen v zahlavi okna)

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F7 zobrazeni C-Seznam osobnich tidajii s moznosti pienosu kodu a popisu tdaje. Pokud neni

kod prazdny, jste dotazani, zda cheete kod prepsat

F9 zobrazeni poznamky (moznost editace). V sestavach je podporovano prvnich 10 tadkd,
ostatni se netisknou. Pokud stisknete na udaji Hodnota a idaj je prazdny (nebo zde jiz bylo zadano datum
kontroly) mate moznost zadat mésic (MM.YYYY). Pti zahdjeni zadaného mésice, bude udaj uveden na
seznamu kontrol osobnich udaji. Pokud chcete zadat ru¢né€, musi udaj mit strukturu * MM.YYYY +dalsi
text, tedy napt. * 02.2005 VSE Plzefi, udaj bude uveden na seznamu kontrol osobnich tidajii pfi zahdjeni
mésice 02.2005.

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky
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Data

Zadavani, oprava a doplnéni mési¢nich mzdovych data zaméstnancd.

Protoze tato nabidka je ziejmée nejvice pouzivand, je znacn€ obsahld a mate moznost z jediného mista provadéet editaci
vét§iny souborl bez opusténi nabidky zadavani mési¢nich mzdovych dat.

Po vybéru této nabidky se zobrazi nasledujici pulldown menu

Nemocenské davky
Mési¢ni mzdova data

Pi‘epocet vS§ech zaméstnanci

ProhliZeni ro¢nich dat

zadavani, oprava nemocenskych davek
zadavani, oprava mési¢nich mezd zaméstnancti
hromadny ptfepocet vSech zaméstnanct
prohlizeni kumulovanych ro¢nich dat

Nemocenské davky

Zadavani, oprava a doplnéni nemocenskych davek v aktualnim mésici.

M2 MZDY - FAND

Licence 0299 / 95.11 |

Pokud jste organizace do 25 zaméstnanci

(mald organizace) a nemocenské davky

Cisalniky  Zandstnanci iz nevyplacite, miizete tuto kapitolu pieskogit.
TP Hertocenské Davky Stejné efektivné je moZzno nemocenské
Ptacnagiluciﬂgénniﬂk et 10.01.96 DoklaD 960001 davky pofizovat i v nabidce programu

SRS S SIS SRR TR Mésicni mzdovd data- Oddil C. ZaleZi jen

Hzla ndzew Ony  Holiny  Sazba  Celken na Vs, kterou moznost si zvolite.

409 nen.davky (pryni 21 3.0 2550  135.00 202 iva fidaie i 2 A XA

400 ren.dduky [dalZil 7.0 5O.50  18A.00 13002 Jednotlivé tdaje jsou popsdny v napovede

190 pracowni doy nedoc i 8.0  62.00 v kapitole NemDav. *

197 kal.dhy nenoci,0GR..  10.0 85.00 . . L .

0oo 0.0  0.00 Pokud dojde pfi editaci k jakékoliv zméné
Soucat 8.0  fa.00 je nastaven udaj v souboru Param.Zména

- ObDobi 01796 - pofizowani dat
Henocenské divky zandztnancid v aktualnin nésici
AltF3=Rucnifauton.oprava A1tF4=\gp.ol 1.v nézicisDle zaDani AltFS=0+30/H+3h

na N (ma vliv na vypocet mzdy)

F1 = NapowéDa -

Ctrl+F1
F2

F3

F4
Shift+F1
Shift+F2
Shift+F3
Shift+F4
Shift+F5
Shift+F6

Alt+F3
rucni dopliovani

‘% Funk¢ni klavesy

zobrazeni napoveédy kapitola NemDav. *

pofizeni novych zaznamu/ navrat k oprave jiz pofizenych
hledani dle zaméstnance

Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

¢iselnik stiedisek (Sti‘ediska)

¢iselnik druht mezd (Druhy mezd)

osobni karta zaméstnance (Prehled zaméstnancit)

vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Csr)

prehled pofizenych nemocenskych davek (Pitehled nemocenskych ddivek)

parametry ulohy (Parametry)

ruéni dopliiovani nemocenskych davek. Funguje jako piepinac, pfi prvnim zadani zapne
(kurzor zlstane stat na jednotlivych udajich a mate moznost je doplnit nebo opravit), pii

druhém vypne a nastavi automatické dopliiovani (program doplni hodnoty na zaklad¢ jiz zadanych hodnot).
Po spusténi nabidky Mési¢ni mzdovd data je vzdy nastaveno dopliiovani automatické (po zadani datumu a
prvniho druhu mzdy nemocenské davky, program sam doplni ostatni hodnoty). Vzdy pfi spusténi nabidky je
zobrazeno aktualni nastaveni v pravém hornim rohu.
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Alt+F4 vypocet dnti nemocenské davky. Funguje jako pfepina¢ mezi vypoctem od 1. v aktudlnim

------

mizete nastavit vypocet od zadaného a zaddvat nemoc, jak Vam pfinesou zaméstnanci potvrzeni od 1ékare
(napt. od 28.6.93 do 15.7.93). Program sam doplni potfebné ostatni hodnoty, které mlzete samoziejmé
upravit. Datum ukonéeni je vzdy brano Vami zadané (pokud je nizsi nez posledni den v mésici), pokud neni
zadané (nebo je vys$i nez posledni den v mésici), tak posledni den v aktualnim mésici. Pokud je nastaveno
od zadaného datumu, neni kontrolovano, zda uz byly vyplaceny prvni tii dny (14 dni) nebo ne. Je zobrazeno
vzdy aktudlni nastaveni piepinace. je akceptovano posledni nastaveni. Bliz§i popis dopoétu dnl je
v napoveéde v kapitole NemDav. *.

Alt+F5 prepina zplisob vypoctu nemocenskych davek. Implicitné je vzdy nastaveno po spusténi

nabidky vypocet Dny x Denni vymétovaci zaklad x % nemocenské davky (zobrazeno D*Sd). Po prepnuti je
vypoéet Hodiny x denni vymétovaci zaklad za hodinu x % nemocenské davky (zobrazeno H*Sh). Pti
pfepnuti jsou vynulovany sazby, pokud mate nastaveno automatické doplnéni, budou doplnény po stisku
klavesy ENTER na nékterém tudaji pred udajem sazba. Pfi pfechodu na dalSiho zaméstnance se nastaveni
neméni. Pfi nastaveni ru¢niho doplnéni, nebudou sazby po vynulovani doplnény. Volte automat.doplnéni,
poté pfepnéte na ruéni a piipadné upravte. Pokud tedy napfiklad zaméstnanec prvni den nemoci byl v
zamgéstnani napft. 4.0 hod, prepnéte na H*Sh a k DM 409 zadejte pocet hodin 20 (8 hod tvazek), ptipadné
opravte doplnéné 3 dny u dm 409 na 2.5 (v tom piipadé mizete ponechat D*Sd)

Alt+F10 zobrazeni planovaciho kalendare aktualniho mésice (Planovaci kalenddi)

:> Dalsi funkce

e zadani datumu ukonceni - kontrola zda zaméstnanec nema jiz zaddnu nemocenskou davku a zda se
neptekryvaji zadané datumy

e pokracovani nemoci pires mésic (prvni znak dokladu je P) - kontrola sazby nemocenské davky a DVZ v
matri¢énim souboru zaméstnance, mate moznost ponechat ptivodni, nebo pouzit nové. Kontrola spravného zadani
kalendainich dni (vliv na vypocet priméri ND)

Prehled nemocenskych davek

Prohlizeni zadanych nemocenskych davek zaméstnancd.

Tento piehled je vybran, pokud volite z nékterych soubori funkéni klavesu Shift+F5=Pfehled nemocenskych davek.

V pozici piehledu nelze jednotlivé zaznamy opravovat ani pofizovat. Pokud volite funkci z pozice Nemocenské davky,
mate moznost vybrat pfislusny zaznam a provést vlastné hledani v souboru NemDav. *

‘/@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola NemDav. *

F3 hledani dle zaméstnance

F4 Cst uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

Fé opis zadanych nemocenskych davek

Shift+F2 ¢iselnik druht mezd (Druhy mezd)

Alt+F10 zobrazeni planovaciho kalendare aktualniho mésice (Planovaci kalenddi)

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ENTER pokud funkce volana z Nemdav.* pak stisk na udaji Cpr provede vyhledani karty

nemocenskych davek zaméstnance (jen pokud volana z jiz pofizené véty

ESC navrat do souboru, z néhoz jste volali tuto funkci, bez vyhledani karty
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Mésiécni mzdova data

Zadavani, oprava nebo doplnéni mzdovych dat v aktualnim mésici.

M2 MZDY - FAND

T T T cizlo waty 1

& 1000 1 1 pod . , o , ,
Zanéstnanec Pracownik Antonin wipnfet A OK = Je to celkem nejobsahlejsi nabidka celého
Hala lste.| zak.| oy | Hobiny [nozstoi | sazba | ke programu, zde se data zadavaji, provadi se
Furkéni kldwesy [dwoji stisk =» wjpofet a zobrazenil vypocet celé mzdy zamestnance. Vzhledem

_ o o k tomu, ze se jedna o nejpouzivanéjsi
F10 = zobrazeni [Doplnéni,opraval zalawangch DH . . . ..
Fo - stalich plateb funkci programu, je k dispozici mnoho
k8 = e nerocenskich divek funkénich klaves, aby jste méli co nejvice
F? = prohliZani yypocitangch ddajd M . . v vy
ShiftF10 = prohliZeni yFech Gdajd usnadnénou  editaci mési¢nich  dat.
I 1 I I I I Znamena to, Ze z této nabidky mutzete
Hrubd nizda 3.0 27z.00 CAOE3 CELKEH | 58557 obsluhovat (zadavat a dopliovat) vSechny
Euﬂ:gt:gdzdrav. -2064 soc. 4558 dafi (sk.00 ,z8kl. 49341 ) -%Eg%g datové soubory, které maji vliv na vypolet
Stalé platby [ 572, ] -E00 mzdy zaméstnance.
faloha 1]
[oplatak 38515
BN EOobi 01796 - pof izow F1 = Hapowala

Hé=1cni nzdowd data zanéztnancd - hlawni doklad
CtrlF1=Hip.F2=Po.F3=HleD.F4=tast Shift=Fce F? F3 F9 F10 Ezc AltF1 AltF2

Po spusténi nabidky je zobrazen mési¢ni mzdovy doklad (pokud existuje, je kurzor nastaven na prvnim zdznamu,
pokud ne, je otevien prazdny formular), ktery je dale popisovan jako hlavni formulat (zkratka HF).

Pomoci funkénich klaves (zobrazenych na HF) se prepinate mezi jednotlivymi oddily mési¢éniho mzdového listku
zaméstnance (Qddil A, Oddil B, Oddil C, Oddil D, Oddil E) a zaroveir mizete hned provadét kompletni vypocet mzdy
zaméstnance (Vypocet mzdy, Vypocet pojistného ZP, Vypocet pojistného SZ).

Vzhledem k tomu, Ze tato nabidka obsahuje spoustu funkci (i tato kapitola je znacné rozsahld) a spravna
obsluha této nabidky ma podstatny vliv na efektivitu porizovani dat zaméstnance, doporucujeme tuto (a
navazné kapitoly uvedené vyse ) dikladné prostudovat.

Jednotlivé tidaje hlavniho formulafe jsou popsany v napoveédé v kapitole Dokab. *

Hlavni formulaf - obsahuje hlavicku (Cislo a jméno zaméstnance), ve stiedni ¢asti jsou uvedeny hlavni funkéni
klavesy (pokud ovladate program pomoci mysi, stisk na zobrazeni téchto klaves neprovede zadnou funkci,
pouzijte oznaceni klaves ve spodnim fadku), a ve spodni Casti jsou dopocitavany celkové hodnoty za
zaméstnance.

é} POZOR @ kazdy zaméstnanec mize mit pouze jeden hlavni formuléf (jinak program hlasi chyby F10

duplicitni kli¢). Pokud pofizujete nového pracovnika, musite ukoncit editaci stiskem klavesy ENTER na
pozici OK (je zobrazen novy prazdny hlavni formulaf), nebo pouzit klavesy Alt+F2. Jinak by nedoslo k
zapsani formulafe zaméstnance do dat.

J@ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Dokab. *
F2 pofizeni nového hlavniho formuléfe, pfipadné navrat z pofizovani k opravé jiz potizenych
F3 hledani zdznamu HF zamé&stnance dle zvoleného kli¢e (Hleddni).Pokud spoustite hledani z

pozice pofizované véty, a potvrdite hledaného zaméstnance, jste dotazani, zda chcete ulozit rozpracovanou
vétu. Pokud date A, je proveden vypocet, véta je zaznamenana a nalezen hledany zaméstnanec.

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F7 zobrazeni Qddil D, pokud doposud nebyl proveden vypocet a oddil je prazdny, hlasi chybu
Vybrana podmnozina neexistuje. Proved'te nejprve vypocet mzdy.

F8 zobrazeni Oddil C nemocenské davky

F9 zobrazeni Oddil B stalé platby

F10 zobrazeni OQddil A zadavané mzdy
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Alt+F1 listovani mezi hlavnimi formulafi. Pro sjednoceni mezi jednotlivymi oddily nahrazuje
klavesu PgDn, ktera je rovnéz funkeni. Klavesa Alt+F1 vsak obsahuje vice funkci.

Pokud jste v editaénim médu provede ptechod na pfedchozi HF, pokud jste v pofizovacim médu, provede
ptechod do editaéniho mddu (zapsani HF), kurzor bude na zaméstnanci, kterého jste pofizovali (pokud jste
poftizovali posledniho zaméstnance, bude na pfedchozim zaméstnanci). Pokud je vypocet N a mate nastaven
v souboru Param.* vypocet po zaméstnancich A, pak v obou ptipadech provede nejdiive vypocet mzdy.

Alt+F2 listovani mezi hlavnimi formulafi. Pro sjednoceni mezi jednotlivymi oddily nahrazuje
klavesu PgUp kterd je rovnéz funkéni. Klavesa Alt+F2 vSak obsahuje vice funkei.

Pokud jste v editaénim moédu, provede prechod na nasledujici HF, pokud jste v poFizovacim médu,
provede piechod na potizovani dal$iho HF (zobrazi se prazdny formulat HF) a pfedchozi se ulozi. Pokud je
vypocet N a mate nastaven v souboru Param.* vypocet po zaméstnancich A, pak v obou piipadech provede
nejdfive vypocet mzdy.

Alt+F10 nedokumentovana klavesa. V pfipad¢, ze je nastaven vypocCet po zaméstnancich A a
vypocet je N provede vypocet mzdy zaméstnance (pouze z pozice hlavniho formulafe).

Alt+F9 nedokumentovana (neni zobrazena na spodnim fadku obrazovky). Pokud je zaméstnanci
vygenerovan DM 623..626, zobrazi se pfed dokoncenim vypoctu tyto hodnoty a mate moznost zadat zpisob
jejich zapoctu (zda plati organizace nebo zaméstnanec). Pokud plati zaméstnanec podil zaméstnavatele,
snizuje se mu o tyto hodnoty Cistd mzda, ale ne zaklad dan€. Nabizi se Vam hodnoty dle parametrii zadanych
v Odpocet ZP. Zaroven je proveden dotaz na minimalni vyméfovaci zéklad pro pojistné ZP. Klavesa je
funkéni pouze z pozice hlavniho formulafe a z oddilu A.

@ POZOR @ pokud provedete tento vypocet a zménite hodnoty oproti hodnotdm nabizenym, neprovadéjte

znovu vypocet, doplnili by se opét hodnoty dle zadanych v Odpocet ZP. Pokud budete ménit pro vice
zam&stnancl, zménte tyto hodnoty. Pti doplatku do min. mzdy z diivodu na strané organizace (prostoje,
ostatni osobni prekazky) je povinna organizace hradit celych 13.5 % pojistné ZP.

Shift+F1 ¢iselnik stiedisek nebo zakazek, obdobné viz Funkéni klavesy - programu

Shift+F2 ¢iselnik druh mezd

Shift+F3 Priehled zaméstnancii, karta zaméstnance

Shift+F4 vybér udajl s moznosti uzivatelské tvorby podmnozin

Shift+F5 zobrazi kartu pro nemocenské davky, pokud zadany u zaméstnance, zobrazi nemocenské

davky zaméstnance (Nemocenské davky), jinak piejde do zobrazeni Piehled nemocenskych ddavek. Pokud
nejsou zadany zadné nemocenské davky, zobrazi prazdny formulai nemocenskych davek.

Shift+F6 Parametry zobrazi nabidku zadavani parametra
Shift+F10 . zobrazeni Oddil E viechny mzdové fadky (oddily A..D)
TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky

& Dalsi funkce

stisk klavesy ENTER na pozici Cpr - provede doplnéni doporuc¢enych udaji (viz kapitola Dokab.*) a
zobrazeni oddilu A.

stisk klavesy ENTER na 1daji V provede nasledujici funkce pokud V = A .pfechod na udaj OK pokud V =N
.pokud mate nastaven vypocet po zaméstnancich A, provede vypocet mzdy, jinak pouze piechod na idaj OK

Ukonc¢eni editace (stisk klavesy ESC z pozice zobrazeni HF) - provede kontrolu tdaji V u vSech zaméstnanct
(ktefi maji zadan HF). Pokud existuje alespon jeden takovy HF, jste informovani, Ze doposud nebylo spocteno X
zaméstnancl a dotdzani, zda chcete provést vypocet. Pokud Ano, je proveden Vypocet mzdy, jinak navrat do
nabidky. Pokud v prubéhu vypoctu stisknete klavesu F6, jste dotdzani zda chcete ukoncit vypocet dalSich
zamestnancu.

Pokud chcete zruSit HF zaméstnance (klavesa Ctrl+Y v zobrazeni HF) jste dotazani, zda chcete skutecné
zrusit, pokud Ano, je zrusen HF zaméstnance i vSechny zdznamy v ostatnich oddilech. Jiz pofizené zaznamy
maji uveden v udaji OK znak M. Pokud je tedy OK=M, jste v editatnim modu, pokud je OK=. jste v
pofizovacim médu. Tento znak je zde doplnén vzdy pii ukladani nového nebo zménéného zaznamu.

Zadani ¢isla zaméstnance provadi nasledujici funkce
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e zadani jiného cisla na jiz existujici vete (OK=M, napt. na ¢isle 00025 zadate ¢islo 10).Pokud jiz nové zadany
(10) ma zaloZzen zédznam, jste o tom informovani a je nalistovan jeho zaznam a otevien oddil A. Pokud
neexistuje jeho zaznam, je proveden pfechod do pofizeni a otevien oddil A (pokud zadané &islo existuje v
matri¢nim souboru, jinak je hlasena chyba).V obou pfipadech je proveden vypocet mzdy (pokud je nastaven
vypocet po zaméstnancich A a vypocet je N). Pivodni zdznam (zaméstnance 00025) ziistiva samoziejmée
nezménén.

e zadani cisla v rezimu porizovani (OK=.). Pokud ma zadany zaméstnanec jiz zalozen zdznam, je proveden
piechod do editaéniho modu a nalistovan zaznam (hlavni formulaf) zaméstnance se zadanym ¢islem. Pokud
nema zalozen zaznam je otevien oddil A a muzete zadat novy zaznam.

|!!| PRIKLAD pokud mate nastaven Vypocet po zaméstnancich N, je proveden vypocet pro vSechny dosud

nespoctené az pti ukonceni editace (stisk klavesy ESC z pozice HF). V opacném ptipad¢, je vzdy pii
pfechodu na jiného zaméstnance (Alt+F1, Alt+F2) proveden vypocet mzdy tohoto zaméstnance. Pokud
chcete spocitat jiz spocteného zaméstnance, jste upozornéni a dotadzani zda provést znovu vypocet.

Pii uzavérce jsou data znovu kontrolovana a pokud nebyl proveden vypocet, je proveden pfi uzavérce. Obecné
plati, ze pokud byl V = A a dojde k jakékoliv zméné nékterého udaje, ktery by mohl mit vliv na mzdu, je
hodnota V pfepsana na N (musi se znovu provést vypocet). Zaroven je zkontrolovano, zda vSichni zaméstnanci s
neukoncenym pracovnim pomérem maji zadan mésic¢ni mzdovy listek

Pokud chcete oteviit néjaky oddil, musi byt zadano alespon ¢islo zaméstnance.

@ POZOR é} Pro ovéfeni a kontroly vypoctu mzdy je dobré mit nastaven parametr Vypocet po zaméstnancich

na A (je dobré provést vizualni kontrolu vypocétu — pocet dni HM — hned po zadani. Tim se nejsnaze
odhali rizné pieklepy a dalsi mozné chyby pti zadavani).

Oddil A

Zadavani/ oprava béznych mési¢nich mezd a plateb zaméstnancdu.

Y& MZDY - FAND

T T cizlo waty 1

fanéztnanec YK Pracownik Antonin wipocet H 0K =

Tento oddil spoustite stiskem klavesy F10,

180 | dowolena oo

HzDa ’ — Sti. | Zak. | Dny | HoDing |Heodstei Sazha K pii pofizovani mésiénich mzdovych dat
-2 4 4ne ud. v rv s 3 ,

W | nésicni med | 00 o2.0 [ 195.50 | 0.00 | s4000.0 | 4o (Mésicni_mzdovd data). V tomto oddile
150 | prénis oo gg 0.00 1.00 2500.0 2500 zadavate vSechna mésiéni mzdova data

8.50 0.oo 463.3 463 N
feeeanan zamestnance

Jednotlivé udaje jsou popsany v napovedé
v kapitole DokabR. *

Hruba nzda 3.0 2re.on Lodo3 CELKEH L

Pojiztne zdrav. 2564 soc. -49558 dan (sk.00 ,zakl. 49841 1 | -12420

iztd nzda 39015

Stalé plathy [ G572, 1 =500

Zaloha 1]

Doplat ek 38515
(W IH(obi 0196 - pofizowani dat

Hé=1Eni nzdowd data zandztnancd - jednot1iwé #adky dokladu
[tr1F1=Hap.F2=PoF.F3=HleD.F4=C3st Shift=Fce F7 F& F9 F10 Esc A1tF1 AILtFZ T L

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola DokabR. *

F2 pofizeni nového fadku zadavanych mzdovych dat, pfipadné navrat na prohlizeni jiz
pofizenych

F3 Hledani podle zaméstnance. Po nalezeni zdznamu zobrazeni oddilu A. Pokud spoustite

hledani z pozice potfizované véty,(OK=.) a potvrdite hledaného zaméstnance (jiného nez pravé
rozpracovaného), jste dotazani, zda chcete ulozit rozpracovanou vétu. Pokud zvolite A, je proveden vypocet,
véta je zaznamenana a nalezen hledany zaméstnanec.

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru
F7 zobrazeni Qddil D, pokud doposud nebyl proveden vypocet a oddil je prazdny, hlasi chybu

Vybrana podmnozina neexistuje. Proved'te nejprve vypocet mzdy.
F8 zobrazeni Oddil C nemocenské davky
F9 zobrazeni Oddil B stalé platby
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Data

F10 provede Vypocet mzdy v zavislosti na hodnoté tidaje V a nastaveni parametru Vypocet po
zamgéstnancich a zobrazi znovu oddil A. Obdobnou funkci ma dvoji stisk klavesy F7, F8, F9. Provede
vypocet a zobrazi ptislusny oddil. Pokud je idaj V=N je proveden vypocet automaticky, v opacném ptipadé
jste dotazani zda chcete znovu provést vypocet.

Shift+F1 pokud volate z idaje Zak, nebo jsou zadany pouze zakazky (ne sttediska) Zakdzky Ciselnik
zakazek, z udaje Str., nebo zadany pouze stfediska (ne zakazky) Stiediska Ciselnik stiedisek, pokud z
libovolného udaje a jsou zadany stiediska i zakazky, jste dotdzani zda chcete zobrazit ¢iselnik stfedisek nebo
zakazek

Shift+F2 Druhy mezd Ciselnik druhti mezd

Shift+F3 Piehled zaméstnancii, karta zaméestnance

Shift+F4 vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Csr)

Shift+F5 dtto jako pfi zobrazeni hlavniho formuléte (Mésicni mzdovd data), piehled nemocenskych
davek

Shift+F6 Parametry zobrazi nabidku zadavani parametri

Shift+F10 zobrazeni Qddil E viechny mzdové tadky (oddily A..D)

Alt+F1 listovani mezi jednotlivymi hlavniho formulare. Provede stejnou funkci jako je uvedena v
kap. Mési¢ni mzdovd data, navic zobrazi oddil A

Alt+F2 dtto listovani smérem nahoru

Alt+F9 obdobné¢ jako z pozice hlavniho formulaie - vypocet s dotazem na odpocet DM 623-626 ze

mzdy zaméstnance (hradi zaméstnance, zaméstnavatel) a s dotazem na vysi minimalniho vymétrovaciho
zakladu pro pojistné ZP, viz také kapitola Mésicni mzdovd data)

Alt+F10 zobrazeni planovaciho kalendare aktualniho mésice s moznosti pfevzeti poctu pracovnich
dni - pouze pokud byl kurzor nastaven na tidaji dny (Pldnovaci kalenddr)

Ctrl+F2 dochazka zaméstnance v meésici (D-Dochdzka zaméstnance). Po spusténi je zobrazen
planovaci kalendar aktualniho mésice a provedeno automatické spusténi doplnéni dochazky pro prvni den v
mésici. Po skonceni jsou ze souboru DochZ. * vymazany piipadné fadky s idajem Hod=0 a otevien oddil A

Ctrl+F9 pocet pracovnich dni zaméstnance

Ctrl+F10 doplnéni stalych mezd ze souboru DokabT. *
TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky

:> Dalsi funkce

Pokud zadate DM 122 nebo 127 a zaméstnanec ma jiny nez 5-denni tydenni Givazek, jste dotazani na pocet
pracovnich dnil pro tohoto zaméstnance. Tato hodnota ma vliv na vypocet kracené minimalni mzdy zaméstnance
pii V¥pocet pojistného ZP. Pokud nebudete zaméstnanci zadavat DM 122(127) a piesto budete chtit upravit
pocet pracovnich dnt, stisknéte kldvesu Ctrl+F9.

Pokud zadate dny=0 a hodiny <> 0 (nebo naopak), nebo dny (hodiny) jsou rizné od dni (hodin)
odpovidajicim uvazku zaméstnance (pro nenulové daje se kontrola provadi na zaokrouhlené hodnoty (pro dny
na | desetinné misto, hodiny na celé ¢islo) a zadany DM ma nastaven v ¢iselniku DM.* Zapocitat dny/hod do
HM = A jste dotazani, zda chcete upravit dny nebo hodiny dle tivazku zaméstnance.

Pokud zadate DM 621..627 jste dotazani, zda bude zadanou hodnotu hradit zaméstnanec nebo organizace.
Pokud zadate A (zaméstnanec) nebo N (zaméstnavatel), pak se tato hodnota bude zahrnovat i do pfevodniho
ptikazu poj. ZP a do hlaseni ZP. Pokud zadate mezeru bude se z hodnotou pocitat jako s normalnim jinym DM
zadanym v oddile A (nebude zapocitan do pfevodniho piikazu ani do hlaseni). Zde zadané poj.SZ a ZP nema
vliv na vypocet dané z ptijmu (dil¢i zéklad dan€). PouZivejte pouze pro dorovnani pieplatki nebo nedoplatki
z predchozich mésict, souc¢asné pripadné dorovnejte zaklad dané.

Pro dorovnani nedoplatki nebo pieplatku z predchozich mésicti, pouzijte stejny druh mzdy (na kterém vznikl
preplatek nebo nedoplatek) s opacnym znaménkem

Pokud zadate DM 180..181 je kontrolovan vztah mezi ro¢nim narokem dovolené (zkratka DN v mat. souboru
udaj Pozn) a zistatkem dovolené. Pokud je zistatek > nez narok, jste upozornéni, ze by jste méli pouzit DM 181
- dovolend minuly rok a naopak (zlstatek a narok jsou zobrazeny). Pokud chcete ponechat Vami zadany,
prejdéte udaj Sipkou.

Pokud zadate DM 180..182, jsou kontrolovany Vami zadané dny a zistatek dovolené v mat. souboru. Pokud je
zustatek mensi, jste na to upozornéni (zdstatek se zobrazi). Pokud chcete ponechat, piejdéte udaj dny Sipkou.

Nékteré udaje jsou doplnény dle doporucenych udajii (viz DokabR. *)
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é} POZOR QI_‘} pokud zadate napt. jen DM 621 a zadate hradit zaméstnanec, samoziejm¢ Vam o tuto hodnotu

nebude souhlasit kontrola podilu zaméstnance (4.5 %) z vymétovaciho zékladu. Pokud chcete mit
spravné i DM 622 a DM 620, zadejte zaméstnanci tyto DM (odpoctou se z hodnoty CELKEM, ale ne z
hrubé mzdy, ani z doplatku). Odvedené pojistné bude o tyto hodnoty vyssi (niz$i) a budou dodrZeny

vazby (procentni) mezi DM 620,621 a 622.

Oddil B

Zadavani/ oprava stalych plateb zaméstnancd.

Y2 MZDY - FAND M= 3
T T T tizlo wdty 1
fancsinane Fracounik finfonin vpocet o Tento oddil spoustite stiskem klavesy F9,
Hz[l? e ol 8t#.| fak.| Dny | HoDing |HhoZstwi Sazba ke pfi pofizovani mésicnich mzdovych dat
3H agpm%en'; T con | -soo (Mésicni_mzdova data). V tomto oddile
------ mate moznost zmeénit hodnoty stalych
o plateb v mat. souboru zaméstnance. Je
------ jedno jestli je zménite v matricnim
souboru, nebo zde. Nabidka je zde z
------ divodu moznosti editace vSech mzdovych
Hrubd nzda 3.0 272.00 58953 CELWEM | 56557 0daji bez nutnosti spousténi vice nabidek.
Pojistné zdrav.  -2564 zoc. 4558 daf (k.00 ,z3k1. 49841 1 | 12420 . , i o
istd nzda 38015 Jednotlivé udaje jsou popsany v napovédé
5t416 plathy [ 572, ] ~cip v kapitole MatR. *
7aloha 0 p .
Doplat ek 38515
Bb0obi 019 - pofizowdni dat F1 = Hapowela
Stalé platby zanéztnancd, Octy plateb organizace
[trlF1=Hap.F2=PoF. Opr.F3=H1.F4=E3st Shift=Fce F7 F8 F9 F10 Esc A1tF1 A1tF2

J@ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovédy kapitola MatR. *
F2 pofizeni nového fadku stalé platby, ptipadn€ navrat na prohlizeni jiz pofizenych
F3 Hleddni podle zaméstnance. Po nalezeni zaznamu zobrazeni oddilu B. Pokud spoustite

hledani z pozice pofizované véty,(OK=.) a potvrdite hledaného zaméstnance (jiného nez prave
rozpracovaného), jste dotdzani, zda chcete ulozit rozpracovanou vétu. Pokud date A, je proveden vypocet,
véta je zaznamenana a nalezen hledany zaméstnanec.

F4 Cast uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F7 zobrazeni Qddil D, pokud doposud nebyl proveden vypocet a oddil je prazdny, hlasi chybu
Vybrand podmnozina neexistuje. Proved'te nejprve vypocet mzdy.

F8 zobrazeni Oddil C nemocenské davky

F9 provede Vypocet mzdy v zavislosti na hodnoté tidaje V a nastaveni parametru Vypocet po

zamgéstnancich a zobrazi znovu oddil B. Obdobnou funkci ma dvoji stisk klavesy F7, F8, F10. Provede
vypocet a zobrazi ptislusny oddil. Pokud je idaj V=N je proveden vypocet automaticky, v opacném ptipadé
jste dotazani zda chcete znovu provést vypocet.

F10 zobrazeni OQddil A zadavané mzdy

Shift+F2 Druhy mezd ¢iselnik druht mezd

Shift+F3 Piehled zaméstnancit, karta zaméstnance

Shift+F4 vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Csr)

Shift+F6 Parametry zobrazi nabidku zadavani parametri

Shift+F9 zadani (zména) uctu stalé platby

Shift+F10 zobrazeni Oddil E vsechny mzdové tadky (oddily A..D)

Alt+F1 listovani mezi jednotlivymi hlavniho formulafe. Provede stejnou funkci jako je uvedena v

kap. Mési¢ni mzdovd data, navic zobrazi oddil A
Alt+F2 dtto listovani smérem nahoru
TAB UZivatelské funkce
Shift+TAB tisk sestav ze souboru
ESC navrat do nabidky
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Data

Oddil C

Zadavani/ oprava nemocenskych davek zaméstnancu (jina volba)

Y& MZDY - FAND

fandztnanec YIINE Pracownik Antonin

HzD Str.| Zak. | O P v . ,

= ﬁ Z H.ddwk bl s - Tento oddil spoustite stiskem klavesy
E.d.ﬁﬂﬂﬁi datun davek od..do 01.01.96 | 10.01.%96 ¥ ¥ Al mesieéni g

409 | nen.dvky | 00 30| 25.50 13%5.00 | 22 F8, pfi pofizovani mési¢nich mzdovych

400 | ren.diwky O | OO 7.0 | 59.50 186.00 | 1302 dat (Mési¢ni_mzdova data). V tomto

190 | pracowni dn | 00 4.0 6a.00 1 5 > X1t ;

197 | bal.dey nen | 00 oo | oseoa oddile mate’: r?oznost zvmemt a doplnit

1L i1 0.0 | 0.00 nemocenské davky zaméstnancii. Postup
S outoet a0 | sa.00 0w | 1504 zadavani je ,stejny jako v kapitole

Nemocenské davky.
Hruba nzda o 272.00 LeR63 CELKEH SBREY

a1,
Pojistng zdraw. -20A4 zoc. —4558  daf (k.00 ,z3k1. 49341 1 | -12420 Jednotlivé udaje jsou popsany

Etiztlz Eﬂ?hg [ 5, ] 3?%3 v napoveéde v kapitole NemDav. *
Z3loha il
Doplatek 3515

L F1 = Hapowela

Hernocenzké davky zanéstnancd w aktualnin nésici
AltF1=Pvel.AltFE=Haz]1.AltF3=Rucnisauton. ALEF4=00 1./01e zall.AltFS=0+307H*Sh

J@ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola NemDav. *

F2 pofizeni nového listu zadavanych nemocenskych davek, ptipadné navrat na prohliZeni jiz
pofizenych

F3 Hleddni podle zaméstnance. Po nalezeni zdznamu zobrazeni oddilu C. Pokud spoustite

hledani z pozice pofizované véty,(OK=.) a potvrdite hledaného zaméstnance (jiného nez prave
rozpracovaného), jste dotazani, zda chcete ulozit rozpracovanou Vétu. pokud date A, je proveden vypocet,
véta je zaznamenana a nalezen hledany zaméstnanec.

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru
F7 zobrazeni OQddil D, pokud doposud nebyl proveden vypocet a oddil je prazdny, hlasi chybu

Vybrand podmnozina neexistuje. Proved’te nejprve vypocet mzdy.

F8 provede Vypocet mzdy v zavislosti na hodnoté tidaje V a nastaveni parametru Vypocet po
zamgéstnancich a zobrazi znovu oddil C. Obdobnou funkci ma dvoji stisk klavesy F7, F9, F10. Provede
vypocet a zobrazi ptislusny oddil. Pokud je idaj V=N je proveden vypocet automaticky, v opacném ptipadé
jste dotazani zda chcete znovu provést vypocet.

F9 zobrazeni Qddil B stalé platby

F10 zobrazeni Oddil A zadavané mzdy

Shift+F1 pokud volate z Gdaje Zak, nebo jsou zadany pouze zakazky (ne stfediska) Zakdzky Ciselnik zakazek,
z udaje Str, nebo zadany pouze stfediska (ne zakazky) Stitediska Ciselnik stfedisek, pokud z libovolného
udaje a jsou zadany stiediska i zakazky, jste dotazani zda chcete zobrazit ¢iselnik stfedisek nebo zakazek

Shift+F2 Druhy mezd Ciselnik druhti mezd

Shift+F3 Piehled zaméstnancii, karta zaméstnance

Shift+F4 vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Csr)

Shift+F5 dtto jako pfi zobrazeni hlavniho formulate (Mési¢ni mzdovd data), ptehled nemocenskych
davek

Shift+F6 Parametry zobrazi nabidku zadavani parametrti

Shift+F10 zobrazeni Oddil E vsechny mzdové tadky (oddily A..D)

Alt+F1 listovani mezi jednotlivymi hlavniho formulafe. Provede stejnou funkci jako je uvedena v
kap. Mési¢ni mzdovd data, navic zobrazi oddil C

Alt+F2 dtto listovani smérem nahoru
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Alt+F3

Alt+F4

Alt+F5

Alt+F10
TAB

ruéni doplnovani nemocenskych. davek. Funguje jako pfepinaé, pfi prvnim zadani zapne
rucni dopliovani (kurzor zlstane stat na jednotlivych udajich a mate moznost je doplnit nebo opravit), pii
druhém vypne a nastavi automatické dopliiovani (program doplni hodnoty na zéklad¢ jiz zadanych hodnot).
Po spusténi nabidky Mésicni mzdovd data je vzdy nastaveno dopliiovani automatické (po zadani datumt a
prvniho druhu mzdy nemocenské davky, program sam doplni ostatni hodnoty). Vzdy pfi spusténi nabidky je
zobrazeno aktualni nastaveni v pravém hornim rohu.

vypocet dnti nemocenské davky. Funguje jako pfepina¢ mezi vypoctem od 1. v aktuadlnim
miZete nastavit vypocet od zadaného a zadavat nemoc, jak Vam pfinesou zaméstnanci potvrzeni od 1ékare
(napf. od 28.6.93 do 15.7.93). Program sam doplni potfebné ostatni hodnoty, které mizete samoziejmé
upravit. Datum ukonceni je vzdy brano Vami zadané (pokud je niz$i nez posledni den v mésici), pokud neni
zadané (nebo je vyssi nez posledni den v mésici), tak posledni den v aktualnim mésici. Pokud je nastaveno
od zadaného datumu, neni kontrolovano, zda uz byly vyplaceny prvni tii dny (14 dni) nebo ne. Je zobrazeno
vzdy aktuadlni nastaveni piepinace. je akceptovano posledni nastaveni. Bliz§i popis dopoctu dnl je
v napoveéde v kapitole NemDav. *.

prepina zptisob vypoctu nemocenskych davek. Implicitné je vzdy nastaveno po spusténi
nabidky vypocet Dny x Denni vyméfovaci zéklad x % nemocenské davky (zobrazeno D*Sd). Po pfepnuti je
vypocet Hodiny x Denni vyméfovaci zaklad za hodinu x % nemocenské davky (zobrazeno H*Sh). Pri
pfepnuti jsou vynulovany sazby, pokud mate nastaveno automatické doplnéni, budou doplnény po stisku
klavesy ENTER na nékterém udaji pfed udajem sazba. Pfi pfechodu na dal§itho zaméstnance se nastaveni
neméni. Pfi nastaveni ruéniho doplnéni, nebudou sazby po vynulovani doplnény. Volte automat.doplnéni,
poté prepnéte na rucni a piipadné upravte. Pokud tedy naptiklad zaméstnanec prvni den nemoci byl v
zaméstnani napft. 4.0 hod, prepnéte na H*Sh a k DM 409 zadejte pocet hodin 20 (8 hod tvazek), pfipadné
opravte doplnéné 3 dny u dm 409 na 2.5 (v tom piipadé mizete ponechat D*Sd)

zobrazeni planovaciho kalendate aktualniho mésice (Planovaci kalenddi)
UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC

navrat do nabidky

:> Dalsi funkce

e zadani datumu ukonceni - kontrola zda zaméstnanec nema jiz zaddnu nemocenskou davku a zda se
neptekryvaji zadané datumy

e pokracovani nemoci pires mésic (prvni znak dokladu je P) - kontrola sazby nemocenské davky a DVZ v
matri¢énim souboru zaméstnance, mate moznost ponechat ptivodni, nebo pouzit nové. Kontrola spravného zadani
kalendainich dnti (vliv na spravny vypocet dennich vyméfovacich zaklada)

Oddil D

Prohlizeni druhti mezd spoctenych programem.

ME MZDY - FAND M=
T T T tizlo wéty 1
fanéstnanec Pracownik Antonin wipocet A 0K ® Tento oddil spoustite stiskem klavesy F7,
Hzla_ o St.| fak.| Ony HoDiny [HnoZstwi Sazba K pii pofizovani mési¢nich mzdovych dat
i | s3leke (Mési¢ni_mzdovd_data). V tomto oddile
mate moznost pouze prohlizet mési¢ni
mzdy dopoctené programem. Pokud
potiebuje  provést néjakou  Upravu
vypoctenych hodnot, zadejte do oddilu A
druh mzdy, ktery chcete opravit a hodnotu
Hrub3 nizda 3.0 272.00  GA963  CELKEH | 58557 o kterou cheete udaj opravit
Pojistné zdrav.  -2564 soc. 4558  daf (sk.00 ,z3k1. 49841 1 [ -12420 . , i o
Eistd nzda 38015 Jednotlivé udaje jsou popsany v napoveéde
5t416 plathy [ 572, ] Bl . %
221oha 0 v kapitole DokabR.
Doplatek 28515
SbOobT 0179 - pofizowini dat F1 = Hapowéla
Héz1fnl nzdowa data zanéstnancd - jednotlivé 7adky dokladu
CtrlFl=Mip. F3=HleD.F4=C4st Shift=Fce F? F2 F9 F10 Ezc=Mawrat ALtF1 ALtF2 T 4




Data

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola DokabR. *

F3 Hleddni podle zaméstnance. Po nalezeni zaznamu zobrazeni oddilu D. Pokud spoustite
hledani z pozice pofizované véty,(OK=.) a potvrdite hledaného zaméstnance (jiného nez prave
rozpracovaného), jste dotazani, zda chcete ulozit rozpracovanou vétu. Pokud date A, je proveden vypocet,
véta je zaznamenana a nalezen hledany zaméstnanec.

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru
F7 provede Vypocet mzdy v zavislosti na hodnoté idaje V a nastaveni parametru Vypocet po

zamestnancich a zobrazi znovu oddil D. Obdobnou funkci ma dvoji stisk klavesy F8, F9, F10. Provede
vypocet a zobrazi ptislusny oddil. Pokud je idaj V=N je proveden vypocet automaticky, v opaéném piipadé
jste dotazani zda chcete znovu provést vypocet.

F8 zobrazeni Oddil C nemocenské davky

F9 zobrazeni Oddil B stalé platby

F10 zobrazeni OQddil A zadavané mzdy

Shift+F1 pokud volate z udaje Zak, nebo jsou zadany pouze zakazky (ne stiediska) Zakazky Ciselnik

zakazek, z 0daje Str, nebo zadany pouze stiediska (ne zakazky) Stiediska Ciselnik stfedisek, pokud z
libovolného udaje a jsou zadany strediska i zakazky, jste dotdzani zda chcete zobrazit Ciselnik stiedisek nebo

zakazek

Shift+F2 Druhy mezd ¢iselnik druh mezd

Shift+F3 Piehled zaméstnancii, karta zaméstnance

Shift+F4 vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Csr)

Shift+F5 dtto jako pfi zobrazeni hlavniho formulate (Mé&si¢ni mzdovd data), ptehled nemocenskych
davek

Shift+F6 Parametry zobrazi nabidku zadavani parametrti

Shift+F10 zobrazeni Oddil E vsechny mzdové tadky (oddily A..D)

Alt+F1 listovani mezi jednotlivymi hlavniho formulafe. Provede stejnou funkci jako je uvedena v
kap. Mési¢ni mzdovd data, navic zobrazi oddil D

Alt+F2 dtto listovani smérem nahoru

Alt+F10 zobrazeni planovaciho kalendare aktualniho mésice

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky

Ctrl+F2 rucni Gpravy vypoctenych hodnot, mate moznost upravit napt. vyse dané, pojistného pokud

nastala situace, Ze feSite pfipad, ktery neni automaticky feSen programem (v soucasné dobé snad takovy
neni). Po tpravach je mozno spustit vypocet celkovych hodnot pomoci klavesy F7, ktery dopocte celkové
hodnoty na zakladé Vami provedenych zmén (hruba mzda, doplatek ....) Po spusténi funkce se zméni
barevny podklad obrazovky, pokud neprovedete vypocet (F7), je nutno opravit i celkové hodnoty (hruba
mzda ...)

@3 POZOR @ pokud neprovedete vypocet, nemusi souhlasit celkové udaje uvedené na vyplatni pasce
zaméstnance. PouZivejte OPATRNE, Vami provedené zmény nejsou jiz nijak kontrolovany a jejich
spravnost zalezi pouze na Vas.
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Oddil E

Prohlizeni druhtt mezd ze vsech oddila A-D.

"% MZDY - FAND

00001

Tento oddil spoustite stiskem klavesy
Shift+F10 , pii pofizovani mési¢nich
mzdovych dat (Mési¢ni mzdova data). V
tomto oddile mate moznost pouze prohlizet
mzdové fadky ze vSech oddild (A..D),
kompletni historie vypoctu mési¢ni mzdy
zaméstnance. Tyto udaje budou vstupovat
do vSech sestav a budou ulozeny do
ro¢niho souboru

Jednotlivé udaje jsou popsany v napovédé
v kapitole DokabR. *

"/@ Funk¢ni klavesy

CtrlI+F1 zobrazeni napovedy kapitola DokabR. *

F3 Hleddni podle zaméstnance. Po nalezeni zdznamu zobrazeni oddilu E. Pokud spoustite
hledani z pozice pofizované véty,(OK=.) a potvrdite hledaného zaméstnance (jiného nez prave
rozpracovaného), jste dotazani, zda chcete ulozit rozpracovanou vétu. Pokud date A, je proveden vypocet,
véta je zaznamenana a nalezen hledany zaméstnanec.

F4 Cst uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F7 zobrazeni Qddil D, pokud doposud nebyl proveden vypocet a oddil je prazdny, hlasi chybu
Vybrana podmnozina neexistuje. Proved’te nejprve vypocet mzdy.

F8 zobrazeni Oddil C nemocenské davky

F9 zobrazeni Qddil B stalé platby

F10 zobrazeni OQddil A zadavané mzdy

Shift+F1 pokud volate z udaje Zak, nebo jsou zadany pouze zakazky (ne stiediska) Zakazky Ciselnik

zakazek, z udaje Str, nebo zadany pouze stfediska (ne zakdzky) Strediska ciselnik stiedisek, pokud z
libovolného tdaje a jsou zadany stiediska i zakazky, jste dotazani zda chcete zobrazit ¢iselnik stfedisek nebo

zakazek

Shift+F2 Druhy mezd ¢iselnik druh mezd

Shift+F3 Piehled zaméstnancii, karta zaméstnance

Shift+F4 vybér udajii s moznosti vybéru podmnozin (Csr)

Shift+F5 dtto jako pfi zobrazeni hlavniho formulate (Mésicni mzdovd data), piehled nemocenskych
davek

Shift+F6 Parametry zobrazi nabidku zadavani parametrti

Shift+F10 provede Vypocet mzdy v zavislosti na hodnoté Gidaje V a nastaveni parametru Vypocet po

zaméstnancich a zobrazi znovu oddil E. Obdobnou funkci ma dvoji stisk klavesy F7, F8, F9, F10. Provede
vypocet a zobrazi ptislusny oddil. Pokud je idaj V=N je proveden vypocet automaticky, v opacném ptipadé
jste dotazani zda cheete znovu provést vypocet.

Alt+F1 listovani mezi jednotlivymi hlavniho formulafe. Provede stejnou funkci jako je uvedena v
kap. Mésic¢ni mzdova data, navic zobrazi oddil E

Alt+F2 dtto listovani smérem nahoru

Alt+F10 zobrazeni planovaciho kalendare aktualniho mésice s moznosti pfevzeti po¢tu pracovnich

dni - pouze pokud byl kurzor nastaven na idaji dny (Pldnovaci kalenddr)
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Ctrl+F2 ruéni upravy vypoctenych hodnot, mate moznost upravit napt. vyse dané, pojistného pokud
nastala situace, ze feSite ptipad, ktery neni automaticky feSen programem (v soucasné dob¢ snad takovy
neni). Po tpravach je mozno spustit vypocet celkovych hodnot pomoci klavesy F7, ktery dopocte celkové
hodnoty na zékladé Vami provedenych zmén (hruba mzda, doplatek ...). Lze také fesit situaci
nedoplatku(pfeplatku) na pojistném ...

TAB UZivatelské funkce
Shift+TAB tisk sestav ze souboru
ESC navrat do nabidky

Dochazka zaméstnance

Tuto ¢ast programu spustite pomoci klavesy Ctrl+F2 z nabidky Data/ Mési¢ni mzdova data Oddil A.

Mate zde moznost doplnit dochazku (dle pichacky nebo obdobného podkladu) s provedenim nékterych funkei a kontrol
(popsanych dale v této kapitole) a vysledné soucty za mésic prenést do mési¢nich mzdovych dat k vlastnimu vypoctu
mzdy. Odpracovanou dobu je mozno ¢lenit na zakazky (pokud je evidujete)

Daéle popsané moznosti plati pro stav ulohy pofizovani dat. V prohlizeni nelze funkce vlbec spustit, v uzavérce lze
pouze prohlizet, nékteré nabidky jsou nefunkéni.

Jednotlivé tidaje jsou popsany v souboru DochZ.*

Pred vlastnim spusténim je provedeno ndsledujici (provadi se vzdy pouze pro zaméstnance, ktery byl aktudlni pfi
spusténi funkce)

pokud jesté nema zaméstnanec zadianu dochazku, jsou doplnény jednotlivé dny dle planovaciho kalendare a
ptipadné (dle nastaveni parametrii - viz dale) pfedvyplnény normy ¢asu a odpracované doby na jednotlivé dny
predvyplnéni norem - pokud mate zadan rozpis norem na dny v tydnu v matri¢ni karté (Nermy dochdzky) jsou
pouzity zde zadané hodnoty tyto (s pfipadnym rozliSenim dochazky v lichém a sudém tydnu), jinak dle
zadaného uvazku (v tom pfipade€ se postupuje po jednotlivych dnech tydne, shodné pro lichy i sudy tyden)

I!!l PRIKLAD pro zadani 40 hod do 5 dnti v tydnu je pro pondéli az patek doplnéno 8 hod, pro 42 hod do 6

dnti je doplnéno pro pondéli az sobota 7 hod. Pokud ma zaméstnanec nepravidelny rozvrh v pribéhu
tydne (nebo dvou za sebou nasledujicich tydnt - lichy a sudy) pouzijte zadani norem dochazky v matri¢ni
kart€¢ s rozliSenim na lichy a sudy tyden. Pokud ma nepravidelny rozvrh v pribéhu celého mésice,
pouzijte ru¢ni upravu norem. Zadané normy pro jednotlivy den maji vyznam pro nékteré dalsi funkce
(kontrola pfescasu, neplaceného volna ...)

predvyplnéni odpracované doby - pokud mate zadan druh mzdy pro predvyplnéni v matriéni kart€, bude
pouzit tento, pokud ma zaméstnanec zadanu ¢asovou sazbu bude pouzit DM 120, pokud mési¢ni sazbu, bude
pouzit DM 122, jinak vzdy DM 120. Pokud ma zadany i piiplatky ke mzd¢, bude pouzit i DM 127. V
jednotlivych dnech se doplni odpracovanad doba dle diive doplnénych (pfipadné upravenych) norem v
jednotlivém dni

do souboru DochM jsou nacteny den, nazev a typ dne, norma na den a skutecnost (tyto udaje jsou upravovany
vzdy pfi pfechodu na dalsi (pfedchozi) den a jsou uvedeny v hlavicce okna

je zobrazeno okno pro editaci jednotlivého dne (jsou uvedeny piipadné predvyplnéné odpracované doby

“ﬁﬁ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Dochz. *

F3 hledani dle zadaného dne

F7 zobrazeni nazvu mzdy (nebo zakazky) aktualniho fadku

F9 zobrazeni celkovych hodnot (viz dale)

F10 zobrazeni dalSich voleb (viz dale)

Shift+F1 z udaje Str - Sti‘ediska, Ciselnik stiedisek
z Udaje Zak - Zakdzky, Ciselnik zakazek

Shift+F2 Druhy mezd ¢iselnik druht mezd

Shift+F3 Prehled zaméstnancii, karta zaméstnance

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

PageDown ptechod na nasledujici den

PageUp prechod na ptedchozi den

ENTER na udaji hod provede kontrolu fadku (viz dale).
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Ctrl+Y smazani fadku
ESC navrat do oddilu A

Zobrazeni celkovych hodnot (F9)

e provede dopocet dni dle zadanych hodin, pocita pouze u DM, které maji nastaveno, ze se dny a hodiny
zapocitavaji do hrubé mzdy, nebo se odecitaji z kalendainiho fondu. Pokud je pocéet hodin vy$si nez norma je
doplnéna 1, jinak pomér zadanych hodin a normy. Pro DM odecitané z kal.fondu vzdy 1. Pokud zadavate
zakazky, je den rozdélen na jednotlivé zakazky (vyjimecné mize dojit vlivem zaokrouhleni - pokud mate v
jednom dni hodné zakazek - k tomu, Ze soucet za vSechny zakazky nebude roven 1 - bude nizsi o 0.1 dne -
opravte ruéné. Pii testovani vSemoznych variant tato situace nenastala, ovSem je mozné, Ze zadate zrovna
variantu - norma a rozepsani na jednotlivé zakazky - ktera nebyla testovana).

@ POZOR @ pokud chcete mit uvedeny dny na sestavé, musite nejprve provést tuto volbu, jinak budou dny 0.

e spocte celkové hodnoty, pfipadné rozdélené na zakazky (ulozi do souboru Mzda.*), kde je mate moznost
piipadné upravit, nebo pouzit dalSich voleb a funk¢nich klaves

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Mzda. *
F3 hledani dle zadaného dne
F9 prenos do mésicnich dat. Prenese celkové hodnoty a pokusi se doplnit i sazby a dalsi udaje.

Vzhledem k tomu, Ze jsou provadény rizné kontroly, nemusi se podafit doplnit v§echny fadky. Pro doplnéni
pouzijte klavesu ENTER nebo Ctrl+\. Nejsou pifeneseny DM 210 a 211, jsou pouze evidenéni

F10 zobrazeni dalSich voleb (viz dale)

Shift+F1 Zakdzky Ciselnik zakazek

Shift+F2 Druhy mezd Ciselnik druhd mezd

Shift+F3 Piehled zaméstnancii, karta zaméstnance
TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ENTER na udaji hod provede kontrolu fadku (viz dale).
ESC navrat do oddilu A

Dalsi volby 7 celkovych udajii
¢ Kontrola NV - zobrazi po¢et hodin NV z ptfedchozich a aktualniho mésice, Cerpani a vysledny prevod do
dalsiho mésice
e Prescas => NV - pievede zvolenou cast prescasti na nadhradni volno (DM 210). Postupuje od prvniho dne a
prevadi pres¢as na DM 210, pokud nevycerpa zadanou vysi prevodu. O pocet hodin snizi i pfednastavené DM
(120,122), ptipadné i dle prislusné zakazky
e NV => Prescas - obdobn¢ prevede Cerpani NV (DM 211) na prescas. Doplni (piipadné upravi DM 120,122 a
doplni DM 140, bez zakazky)
Dalsi volby (F10)

¢ Dovolena - doplni dovolenou dle zadani datumu od - do. Kontroluje dovolenou z minulého roku (DM 181) nebo
soucasnou (DM 180). Pokud byly v téchto dne zadany odpracované doby, zrusi je. Hodiny dovolené doplni dle
normy na piislusny den

e Nemoc - obdobné¢ doplni DM 190 a 197. Pokud nejsou zadany normy na dny, pouzije hodiny dle uvazku
zaméstnance

e OCR - obdobné DM 191, 197 a 207

o Uzivatelské volby - zobrazi druhy mezd zadané v parametrech s moznosti pfenosu do editovaného dne

e Vyplnit normy - vyplnéni norem (viz popis diive), pokud chcete znovu predvyplnit normy (napf. po oprave
norem dochdzky v matri¢ni kart¢)

e Vyplnit odpracovano - obdobné predvyplnit odpracované doby (viz dfive, napf. po rucni Gpravé norem v
mesici (pfed vlastnim vyplnénim nejprve zrusi vSechny zdznamy s nastavenym druhem mzdy (viz diive) a
ptipadné DM 183 - svatek - pouze ve dny oznacené jako svatek)

e Upravit normy - ru¢ni uprava norem pro jednotlivé dni (v uzavérce nahrazeno volbou Prohlizet normy)
e Zrusit vSe - zrusi vSechny zaznamy v souboru DochZ.* a ukonci volbu

e Parametry - zadani parametrti
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e pouzivat rychlou editaci. O néco rychlejsi zptsob listovani mezi jednotlivymi dny, kurzor v planovacim
kalendafi se nepohybuje, meéni se pouze datum zobrazené v zahlavi okna

e doplinovat automaticky normy pfi spusténi
e doplnovat automaticky odpracované doby pii spusténi
e druhy mezd nabizené pfi editaci odpracovanych dob. Mozno zadat az 10 druhd mezd, jednotlivé DM oddélte
carkou
e druhy mezd nabizené pfi prekro¢eni norem
e druhy mezd nabizené pii nesplnéni norem
e druhy mezd, které se nebudou pienaset do mésic¢nich dat
Kontrola iddku (ENTER na udaji hod)
e pokud jste pofizovali novy zaznam s pfislusnym DM pro pfedvyplnéni, provede nejprve ukonceni editace a
nasledné stisk klavesy ENTER na tdaji hod
e provadi pouze pro DM nastaveny pro predvyplnéni odpracovanych dob (viz diive popsané piedvyplnéni
odpracovanych dob.

e zobrazi normu, skutecnost a rozdil v aktudlnim dni a pfednastavené DM v parametrech, kurzor nastavi dle typu
dne (svatek, pracovni den ...)

e dle zvoleného DM (stiskem ENTER) doplni zbyvajici hodnoty. Pokud pouzijete DM 210-pfevod NV, snizi o
rozdil odpracované doby (bude doplnéno pfi Cerpani NV, pro svatek doplni DM 142-pfiplatek za svatek. Pokud
ukoncite editaci ESC, nebude nic doplnéno, po doplnéni méate moznost samoziejme provést opravu

e pokud pouzivate zakazku, je pro nékteré DM (pfiplatky) doplnéna zakazka dle aktualniho zdznamu pii spusténi
p p jep priplatky) dop pr1 sp
volby

e pfineplnéni norem a pouziti DM 211-Cerpani nahradniho volna, provede povyseni odpracovanych dob
Vypocet mzdy

Vypocet je volan pii praci s nabidkou Mésicni mzdovd data. Je provadén vypocet mzdy pro jednoho zaméstnance (i
kdyZ program pocita vice zamé&stnanct, pocita je vzdy za sebou, po jednom).

Vypocet se provadi pokud jsou splnény nasledujici podminky
e volani z poFizovani dat udaj V = N, nebo 0daj Param.zmena =A a vypocet po zaméstnancich = A. Pokud
je V = A jste informovani, ze vypocet byl jiz proveden a dotdzani, zda jej chcete opakovat.
e ostatni pFipady (ukonceni editace, uzavérka) ..udaj V = N nebo 0daj Param.zmena = A volani funkénimi
klavesami popsanymi v kapitole Mési¢ni mzdovd data a nasledujicich.

Udaj Param.zmena (Param. *) je nastaven na A v piipadé zmény nékterych soubord.

Program dale provadi nasledujici operace (vzdy vybird jen data pravé zpracovavaného zaméstnance).Pro zkraceni
popisu je pouzivana zkratka SNazev souboru - znaci soubor Nazev. Protoze na vypocCet ma vliv nastaveni pro druh
mzdy v ¢iselniku DM, je pouzita zkratka Nazev souboru.Néazev idaje=hodnota.

Detailni popis vypoctu dané z pfijmi ze zavislé ¢innosti dle soucasné platnych piedpisi je uveden v napoveéde
v kapitole Daii z piijmii ze zdvislé Cinnosti

e v souboru DokabR zrusi vSechny dfive spoctené fadky (ponecha pouze zadané, oddil A). Zrusi i fadky, které
maji vSechny udaje nulové. U ponechanych fadek vymaze piipadné iéet a ostatni symboly uctu. Pokud jsou
zadany stiediska (zakazky) pifevezme je pouze z oddilu A (zadané mzdy). VSechny ostatni mzdy (stalé platby,
nemocenské davky a vypoctené mzdy) jsou smerovany na kmenové stfedisko zaméstnance a zakazku
nezadanou.

e pokud je zaméstnanec aktivni v mésici (minéno ne jeho pracovni nasazeni, ale zda nema ukoncen pracovni
pomér), pfevezme ze souboru Mat.* zadanou zalohu (se znaménkem minus)

e vybere ze souboru NemDav. * v§echny nenulové fadky s nemocenskymi davkami

¢ pokud ma zaméstnanec v dokladu nemocenské davky uveden na prvnim mist¢ znak P, nebude dopocitavat
pojistné ZP do minimalni mzdy ani pokud nema zaméstnanec zadanu nemoc cely kalendaini mésic.

e ze stalych plateb vybere DM zapocitavané do hrubé mzdy (DM 231 - prispévek organizace na penzijni
pripojisténi zaméstnance) a zaroven doplni ¢astku a ucet pro odvod na cet zaméstnance u penzijniho fondu
(DM 232)

e secte vSechny K¢ hrubé mzdy (dle DM.* udaj DM.Paraf=A) a dny a hodiny (DM.Paraf=A a soucasné
DM.HM=A).Pokud jsou K¢ > 0, nebo dny > 0 nebo hodiny > 0 zapise DM 998

e secte DM nezahrnované do mzdy pfi porovnani s min.mzdou (k6d mzdy '002")



Data 77

spocte nasledujici hodnoty

e K¢ pro zdanéni dle tabulky (DM.DanTab=A ), pocitd samostatn¢ piijmy dle §6, odst.1 a,d, a odst.1 b,c
(dale oznaceno Pad a Pbc).

e K¢ pro zdanéni % (DM.DanPr > 0) . Hodnotu pfepocte zadanym %/100, samostatné uvede zéklad pro toto
zdanéni (DM610). Zaklad dané je snizen o pojistné SZ a ZP (pokud je mzda dle ¢is. druhd mezd zapoctena
do vymétovacich zaklada pro poj. SZ a ZP). Dan je zaokrouhlena na celé¢ K¢ dold. V pfipadé vyskytu vice
druhti mezd zdanénych procentem jsou zdanény kazda mzda dle zadaného procenta u druhu mzdy (maze byt
kazdé jiné vyse). Toto zdanéni je dale nazyvano jako zdanéni zvlastni sazbou z titulu DM (ZSDM)

e K¢ pro vyméiovaci zaklad ZP — VZZP, (DM.KcsZP), pocitana vzdy celkova Castka a samostatné
vymeétovaci zaklady pro piijmy Pad a Pbc a piijmy zdanéné zvl. sazbou z titulu mzdy (ZSDM)

e K¢ pro vymérovaci zaklad SZ - VZSZ, (DM.KcsNSD), obdobné¢ viz ptedchozi bod

¢ Dny odecitatelné z kalendarniho fondu pro vypocet denniho vymétrovaciho zakladu ND (DM.HodND)

e K¢ celkem (Mzda.Znak = A,B)

pokud je VZZP > 0 zapise DM 620 do SMzda. Pokud vSak vyjde pojistné nasledné nulové, tento zapis vymaze,
pokud bude dopocten vyméfovaci zaklad (doplatek do min. mzdy a za neplacené volno) je vyméiovaci zaklad
upraven

pokud je VZSZ > 0 a nejedna se o dohodu o provedeni prace zapise DM 630. Pokud vsak vyjde nasledné
pojistné nulové, tento zapis vymaze

pokud je K¢ celkem > 0 zapise DM 997

spocte odpracované dny bez dnl nemoci (dny HM - dny nemoci (DM 190..192)-soboty a nedéle (DM 199)).

spocte kalendaini odpracované dny bez dnli nemoci (kalendaini dny v mésici - kalendaini dny nemoci (DM
197)).

upravi dny odecitatelné z kal.fondu pro vypocet DVZ o dny pred nastupem a po ukonéeni zaméstnani

pro dohody vybere vétsi z hodnot dny odpracované (viz predchozi odstavec) a kal. dny dle uzaviené dohody
(Dat.ukon¢eni-Dat.nastupu), pro posouzeni vypoctu pojistného

pokud je zaméstnanec staly (ale nema uvedenu zkratku NV P v udaji Pozn v Mat.*) nebo dohoda o pracovni
¢innosti splni obé podminky pro pojisténi (kontroluje v meésici nastupu a ukonceni (pokud jsou rozdilné¢) na
hodnotu (podminka 400 K¢&) kracenou pomérem kal. dnd.), nebo zaméstnanec ma uvedenu zkratku NV P v udaji
Pozn v Mat.* a splni podminku pro pojisténi (400 K¢ - jak je nastaveno v souboru Param.*) provede Vypoclet
pojistného ZP a Vypocet pojistného SZ. Za dohodu o provedeni prace se neodvadi pojistné ZP ani SZ. Ve vsech
ptipadech plati, Ze vypocet je provadén pouze pro zaméstnance, ktefi jiz maji zahajen pracovni pomér (datum
nastupu je v pocitaném mesici), bez ohledu na jeho ukonceni. Vypocet pojistného ZP se provadi pro stalé
zameéstnance i kdyz je jejich vyméfovaci zaklad = 0

do Ffadku s DM 620 piipise dny (DnyHM - dny nemoci)

do Fadku s DM 630 pro stalé zaméstnanec nebo DPC s pracovnim pomérem v po&itaném mésici zapise kal.dny
v meésici (pfipadné¢ upravené dle diive uvedenych bodd). Pokud fadek neexistuje a upravené kal.dny jsou
nenulové, zapiSe fadek (sazba = 0)

celkové vypoctené pojistné SZ a ZP (pfipadné kracené u poj. za které je platcem pojistného stat) rozdéli
pomérem vymeéfovacich zakladl na pojistné z piijmt Pad a Pbc a z piijmt zdanénych zvl. sazbou z titulu mzdy
(ZSDM). Na pasce a v sestavach se uvadi pojistné vzdy dohromady, rozdé€luje se pouze pro vypocet oddéleného
zdanéni a pro nekteré dalsi sestavy. Pojistné (soucet poj. SZ a ZP) za mzdy zdanéné zvl. sazbou z titulu mzdy
(ZSDM) je zapsano na DM 641 a poj. ze mzdy zdanéné zvl. sazbou z titulu pracovniho vztahu (nepodepsal
prohlaseni do 2000 K¢ - pifi zméné dle zadani u dan skupiny 85) je ulozeno na DM 641. Tyto hodnoty jsou
vyuzity v nékterych sestavach.

zkontroluje a upravi vliv prispévku organizace na penzijni pripojiSténi zaméstnance. Pfipadnou cést
ptispévku ptesahujici 5 % (platné od 1.1.2000) vyméfovaciho zakladu pojistného SZ (DM 630) zahrne do
zékladu dan¢ (DM 609, ¢astka je spoctena jako thrn DM zahrnutych do zakladu dané snizena o pojistné SZ a
ZP a prispévek zaméstnavatele na PPSP-DM 231 a povysend o zdanénou cast piispévku-DM 233). Pro
informaci je tato zdanitelnd cast ptispévku (pokud je nenulovd) uvedena na DM 233. Pro stanoveni nakladd
organizace zapiSe DM 234, vySe ¢astky max.ve vysi 3 % z vymeétovaciho zédkladu zaméstnance pro vypocet SZ.
Na konci roku tedy muze organizace thrn DM 234 za cely rok a vSechny zaméstnance zahrnout do svych
vydaja.

sefte odpocitatelné polozky z mat. souboru (pro vSechny zaméstnance, ktefi nemaji uvedenu zkratku DZS v
udaji Pozn v matri¢nim souboru a pfijmy Pad nebo Pbc jsou nenulové). Pro pracovniky, ktefi maji uvedenu
zkratku ZO (zahrani¢ni odbornik) odpocte navic jeste 25 % (dle zadani v parametrech - v roce 1997,98 0 %) ze
souctu piijmid Pad a Pbc. Jednotlivé hodnoty zapise s prislusnym DM do Smzda.
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seCte vypoltené pojistné ZP. Na zahrnuti do odp. polozek pro zaméstnance ma vliv nastaveni v nabidce
Parametry-odpoclet ZP, jsou zapocteny ty druhy mezd, které maji nastaveno A. Secte se pojistné SZ. Pokud
zadate DM 621..627, 631 v Oddilu A, a zaroven nastavite u DM 621..627 ze hradi zaméstnanec jste pii vypoctu
dotdzani, zda chcete pfislusSnou ¢astku zahrnout do zdkladu dan¢ (véetn¢ znaménka) ¢i nikoliv. Pokud ano, je
upraven dil¢i zaklad dané v mésici a nasledné i dan, pokud ne, uvedou se tyto DM pouze v hlaseni pro poj. SZ a
ZP.

spocte dané zvlastni sazbou z titulu mzdy (ZSDM). Pocitad samostatné pro kazdy takovy druh mzdy a s
ptipadnym rozdé€lenim pojistného SZ a ZP z kazdého takového druhu mzdy

zkontroluje zadany rozsah danové tabulky (zaddno do 999 900 K¢ zdanitelné mzdy v mésici). Pokud je
zdanitelnd mzda vyssi, ukonéi vypocet. V takovém pfipadé je nutno upravit zadani mzdy zaméstnance aby
zdanitelna mzda nebyla vyssi nez 999 90 K¢ (napf. zadat odmény bez dané a dan zadat ruéné na DM 500).

I!!| PRIKLAD vyplacite odménu ve vysi 1 800 000 K&. Zadejte zam&stnance ostatni mzdu a na DM 159 -

odmény bez dané mu zadejte na dva fadky pokazdé 900 000 K¢. Nechte spocitat (spocte pojistné ZP a
SZ, dan ziejmé vyjde 0 - vysoké pojistné SZ a ZP), dopoctéte dan rucné a zadejte ji na DM 500 - dan ze
mzdy zaloha.

pokud ma zaméstnanec zaddanu zkratku DZS (dan zvlastni sazbou) v Gdaji Pozn v mat. souboru Mat. *

e pokud je jeho hruby pFijem (Pad) niz§i nebo roven hodnoté zadané v parametrech pro dan zvlastni sazbou,
spocte dan z pfijmu (po snizeni o pojistné ZP a SZ) zadanym procentem a zaokrouhli se na celé K¢ dola (bez
ohledu na jeho pracovni vztah, pocet odpracovanych dnd ...). Zapise DM 501 a DM 610 a pojistné na DM
641.

e pokud je jeho hruby prijem (Pad) vys$si nez hodnota zadana v parametrech, spocte zalohu na dan z piijjmu
(po snizeni o pojistné ZP a SZ) a zaokrouhleni do 100 K¢ na celé K¢ a nad 100 K¢ na celé 100 K¢ nahoru
jinou sazbou (druha ¢ast danové tabulky). Spoctené hodnoty zapise na DM 504 a 612.

e pokud mél i pFijmy Pbc jsou zdanény spole¢né s piijmy Pad

e pokud ma i pFijmy Pbc a pfijmy Pad byly zdanény zvlastni sazbou, spocte zalohu na dan z pfijmu (po
snizeni o pojistné ZP a SZ z téchto ptijmi) podle druhé ¢asti danové tabulky (viz pfedchozi bod). Spoctené
hodnoty jsou uloZzeny na DM 504 a DM 612.

pokud nemad zaméstnanec zaddnu zkratku DZS (dan zvlastni sazbou) spocte zalohu na dan z pfijmu (sniZzenou

o0 pojistné SZ a ZP a odpocitatelné polozky) dle prvni ¢asti dariové tabulky. Vysledné hodnoty jsou zapsany na

DM 500, 608 a 609

na vyplatni pasce je uvadén vzdy soucet vsech dil¢ich zakladl bez ohledu na zplisob zdanéni (soucet DM 609,
610, 612, 613)

zahrne vSechny stilé platby zaméstnance (jen pro zaméstnance s neukoncenym a zahajenym pracovnim
pomérem a nenulovou hodnotou).

pokud je mési¢ni hodnota srazky vétSi nez zistatek srazek (tdaj celkem) a mate zadan udaj MatR.*.Zn="-'
(odecitat), jste na to upozornéni a je Vam nabidnut tento zistatek. Pokud jej potvrdite (nebo opravite) je hodnota
mesicni srazky opravena na tuto potvrzenou hodnotu.

secte K¢ ¢isté mzdy (DM.CM) a doplatek (DM.Dopl)

é} POZOR Q‘} program s¢itd hodnoty dle dil¢ich tdaji vcetné znaménka v zavislosti na Vami zadaném a

zadaném v Ciselniku DM (A+/N-). Vyslednou hodnotu pak upravi dle znaménka zadaného u DM
569,998,999 . Pokud tedy budete mit napiiklad nastaveno u DM 569 N-, kladny doplatek se zobrazi
zapornou hodnotou, budete upozornéni na zaporny doplatek. Tato chyba ma vliv na dalsi volby
programu. Opravte proto spravné ¢iselnik DM.

pokud ma zaméstnanec zadan ve stalych platbach DM 571, spoéte ptispévek OH ze zadaného % a ¢isté mzdy,
nebo dosadi zadanou hodnotu (zaméstnanec ma v matri¢nim souboru v tdaji Pozn uvedenu zkratku OH). Pokud
mate zadanu max. vysi prispévku OH, je tato spoctend (dosazend) hodnota kontrolovana a piipadné upravena na
tuto max. vysi.

pokud ma zaméstnanec zadan ve stalych platbach DM 569, dosadi hodnotu spoctené¢ho doplatku a ¢islo Gétu
dle zadani v SMat.

vSechny potfebné hodnoty zapiSe do souboru

pro stalé zaméstnance s hlavnim pracovnim pomérem zkontroluje hodiny hrubé mzdy s fondem pracovni doby
zamgéstnance. pokud jsou hodiny HM nizsi nez fond pracovni doby, jste na to upozornéni. Pokud je vse spravné
(ma mit niz$i pocet nez je ivazek) pokracujte normalné v dal§im vypoctu

obdobné pii zadani procenta fondu piekroceni pracovni doby

zkontroluje, zda ma zaméstnanec jiz zahajeny pracovni pomér, pokud ne, jste upozornéni, ze nebude spocteno
pojistné
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kontrola mzdy (hruba mzda - mzdy nezahrnované do min.mzdy - kéd 002) a minimalni mzdy (dle parametru,
upravena Uvazkem zaméstnance-pomér pracovnich hodin tydné¢ u zaméstnance a zaméstnavatele, a pomérem
dnli v mésici — pracovni dny zaméstnance — pracovni dny bez dnil pfed nastupem a po ukonceni zaméstnani, bez
dnl nemoci a dnli neplaceného volna, absence). Pokud je mzda niz$i nezZ minimalni, zobrazi se hodnoty spolu s
upozornénim. Zkontrolujte zadané mzdy, ptipadné dopliite doplatek do min.mzdy. Jedna se jenom o upozornéni,
u pracovnikli s nerovnomérné rozvrzenou pracovni dobou nemusi byt vySe min.mzdy stanovena spravné. U
téchto zaméstnancti doplitte zkratku NMM (nekontrolovat min.mzdu) v nabidce Zaméstnanci/ Matri¢ni soubor/
F10/ Ostatni tidaje

pokud ma zaméstnanec zaporny doplatek, jste na to upozornéni. Pokud se jedna o chybu, opravte vstupni data
a proved’te znovu vypocet

pokud ma zaméstnanec uvedenu zkratku ZS a zaroven nema uvedenu zkratku DZS v tdaji Pozn v matri¢nim
souboru, je provedeno spolecné zdanéni vSech piijmi. Vzdy je nejprve spocten zaméstnanec jako by mél jeden
jediny vztah a teprve po vypoctu jsou provedeny nasledujici operace. Samoziejmé celkové hodnoty jsou spravné
az ve chvili, kdy zadate data z posledniho vztahu (dokud tedy nezadate data z posledniho vztahu, volte po
dotazu zda zdanit spolecné N)

e vytvoii se pracovni index matri¢nich karet zaméstnance se stejnym rodnym ¢islem (bere se celé rodné Eislo,
tj. 10 znaku (9)) jako je zadano u pravé pocitaného (jen pokud maji zaroven zadanu zkratku ZS

e zkontroluje, zda z vice jak jednoho vztahu ma zaméstnanec zdanitelnou mzdu (DM 608), pokud ne ukonci
vypocet spolecného zdanéni. Vypocet bude proveden az po zadani (vypoctu) dalSiho vztahu zaméstnance

e secte spoctenou dan z jednotlivych vztahti (DM500) a dan ze sou¢tu DM608 ze vSech vztahti zaméstnance
dle tabulky mési¢nich zaloh (I.c¢ast)

e pokud soucet dan¢ z jednotlivych vztaht a dan z celkového souctu je stejna, neprovadi nasledujici kroky

e jste dotazani zda chcete zdanit spoleéné piijmy zaméstnance (&islo). Cislo zaméstnance u kterého bude
uveden ptipadny rozdil dan€¢ (DM506) je uzavieno v >>..<<. Pokud chcete mit tento rozdil uveden u jiného
¢isla zaméstnance, proved'te spolecné zdanéni z mesi¢niho mzdového listku tohoto zaméstnance.

e jsou zruseny DM 506 u vSech vztahli zaméstnance (z pfedchoziho vypoctu)

e takto spoctena daii po sniZzeni o pivodné spoctenou dan z kazdého pracovniho poméru samostatné je
uvedena u zaméstnance, ze kterého spoustite vypocet. Spoctete nejdiive tedy samostatné vSechny pracovni
poméry zaméstnance (bez spoleéného zdanéni) a na zavér spustte spole¢né zdanéni (vypocet) z karty
zameéstnance, kde chcete aby byla uvedena dan ze spoleénych ptijm

e je opravena celkova dan, doplatek a ¢ista mzda u kazdého vztahu zaméstnance

e pokud je tedy pouzito spolecné zdanéni, ma zaméstnanec u kazdého vztahu uveden DM 500 (zdanén jako
jednotlivec) a u jednoho vztahu, ktery jste si zvolili DM 506 - navySeni (pfipadné snizeni) z divodu zdanéni
ze vSech vztahli zaméstnance (samoziejmé pokud takové navySeni nebo snizeni existuje, tj. pokud
napi.soucet ze vSech vztahti spada do jiné skupiny zdanéni nez ptijmy z jednotlivych vztahti, nebo pfi souctu
u jednotlivych pomértu a celkového souctu vznikne rozdil vlivem zaokrouhlovani zakladu pro dan na celé
100 K¢ nahoru)

obdobné pokud méa zaméstnanec uvedenu zkratku ZS a zaroven ma uvedenu zkratku DZS v udaji Pozn v
matri¢nim souboru.
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I!!| PRIKLAD dile jsou uvedeny nekteré moznosti pti spole¢ném zdanéni (zadano pouze ZS)

1.vztah spole¢né 2.vztah
zdanitelnd mzda 3904 529
dai jednotlivé 600 90
soucet zdanitelné mzdy 4433
soucet dané 690
dan ze souctu zdanitelné mzdy 675
doplnéna DM506 (¥.6-1.2) -15
zdanitelnd mzda 3 983 529
dati jednotlivé 600 90
soucet zdanitelné mzdy 4512
soucet dané 690
dan ze souctu zdanitelné mzdy 690
nevznikl zadny rozdil
zdanitelnd mzda 5000 3000
dan jednotlivé 750 450
soucet zdanitelné mzdy 8 000
soucet dané 1200
dan ze souctu zdanitelné mzdy 1250
doplnéna DM506 (.6-1.2) 50
Zaklad dané 3000 3000
Nezdanitelné Castky 4710
zdanitelnd mzda -1710 3 000
dan jednotlivé 450
soucet zdanitelné mzdy 1290
soucet dané 450
dan ze souétu zdanitelné mzdy 195
doplnéna DM506 (¥.6-1.2) -255

I!!l PRIKLAD dale jsou uvedeny nékteré moznosti (zadano ZS a DZS, neni uvaZovéano s odpoétem poj.ZP a
SZ - napi.Dohody o provedeni prace)

1.vztah Spolecné 2.vztah

Hruba mzda 2 500 500
dan jednotlivé 375 75
soucet hrubé mzdy 3000

soucet dané 450

dan ze souctu zdanitelné mzdy 450

Hruba mzda 2 500 501
dati jednotlivé 375 75
soucet hrubé mzdy 3000

soucet dané 450

dan ze souétu zdanitelné mzdy 620

doplnéna DM506 (¥.6-1.2) 170

hruba mzda 5350 5350
dan jednotliveé 1 080 1 080
soucet hrubé mzdy 10 700

soucet dané 2 160

dan ze souctu zdanitelné mzdy 2 140

doplnéna DM506 (¥.6-1.2) -20
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Vypocet pojistného ZP

Tento vypocet funkce je volan jen pokud dle pfedchoziho Vypocdet mzdy je zaméstnanec staly nebo dohoda o pracovni
¢innosti splni obé podminky pro pojisténi (7 dni a 400 K¢ - jak je nastaveno v souboru Param.*, posuzuji se kal. dny
dle zadaného dat. ukonceni a dat. nastupu a skutecn¢ odpracované dny, pouzije se vys$i hodnota) a soucasné
zaméstnanec ma zahajen pracovni pomér. Z dohody o provedeni prace se neodvadi pojistné ZP.

Program provddi nasledujici funkce

zkontroluje, zda se jednd o zaméstnance, za kterého je platce pojistného stat. Jsou to diichodci (Mat.Duch =
A), ktefi nemaji zadano datum pfiznani dichodu, nebo datum pfiznani diichodu neni déle nez 1.1. v akt.mésici
(a zaméstnanci ktefi maji DM 421 ve stalych platbach nebo v meési¢nich zadanych, nebo maji DM 426 ve
stalych platbach, nebo maji uvedeno v daji Mat.Pozn na 1. fadku zkratku KZP (kraceny vyméfovaci zaklad
ZP).Tato zkratka musi byt uvedena na 1.fadku a oddélena od piipadného dal§iho textu mezerou nebo ¢arkou).
Uplatnit odpocet 1ze pouze tehdy, pokud byl zaméstnanec v kategorie za kterou je platcem poj.stat od pocatku
meésice.

zkontroluje, zda se jedna o zaméstnance pro kterého neplati minimalni vymévovaci zaklad (zkratka NMVZ
v udaji Pozn v matri¢nim souboru, nebo zaméstnanec ukoncil pracovni pomeér v nékterém z piedchozich mésicd,
nebo zaméstnanec ma v nemocenskych davkach v dokladu zadan na prvnim miste€ znak P)

odpracované kalendaini dny (kalendaini dny v mésici - kalendaini dny nemoci) snizi o kal. dny pied
nastupem (ukoncenim) pracovniho poméru (pokud byl nastup (ukonceni) v pocitaném meésici).

pri vypoctu jednotlivych skupin pojistného je vzdy nejprve spocteno celé pojistné z prislusného vymefovaciho
zakladu a zaokrouhleno na celé K¢ nahoru. Zaméstnanci je sraZzena 1/3 se zaokrouhlenim na K¢ (do 0.49 dold,
od 0.5 nahoru), organizace hradi zbytek (celkova ¢astka - srazka zaméstnanci)

pro stalé zaméstnance, zkontroluje, zda nema zadan DM posuzovany jako neplacené volno (Mezni hodnoty.,
pouze pro zaméstnance, za které¢ neni platcem stat a pro které plati minimalni vymeétovaci zaklad), nebo DM
195-absenci. Pokud Ano, pak secte zadané hodiny neplaceného volna nebo absence a jste dotdzani na zadani
udaji o poctu kalendafnich dnl (hodin) neplaceného volna (absence). Nabizi se Vam zadani od datumu do
datumu, nebo pifimé zadani kalendarnich hodin (stiskem klavesy ESC zilstane zachovana ptivodni hodnota.
Pokud zadate hodiny 0, neni pojistné za neplacené volno pocitano (hodiny neplaceného volna se v jednotlivych
kalendafnich dnech nescitaji, pojistné se odvadi pouze pokud neplacené volno (absence) trvalo cely den).
Upravené hodnoty (pokud jsou vétsi nez 0) zapise na DM 201.

Ll PRIKLAD

zadate DM 194 - 15 dnd (hodiny se dosadi dle ivazku), po dotazu doplnite od 1.10.96 do 21.10.96, program
doplni DM 201 - 21 dnt (ty budou odecteny z kal. fondu pii vypoctu priméri ND) a spocte pojistné za tyto
dny.

zadate DM 194 - 15 dnt (hodiny se dosadi dle uvazku), po dotazu stisknete <ESC> (ponechate ptivodni
hodnoty), program doplni DM 201 - 15 dnd (ty budou odecteny z kal. fondu pfi vypoctu priméri ND) a
spocte pojistné za tyto dny.

zadate DM 194 - 10 hodin (dny se doplni dle uvazku, pokud chcete mit v udaji dny hodnotu 0, opravte dny na 0
a udaj hodiny piejdéte Sipkou vpravo). Vzhledem k tomu, Ze se jedna o neplacené volno za vice dni (5 dni po
2 hod, hodiny za jednotlivé dny se nenacitaji), nebude se hradit pojistné. Po dotazu na zadani datumu od-do
doplnte hodiny 0. Nebude spocteno pojistné, ani nebude kracen kal. fond, pro vypocet primért ND. pojistné
se tedy hradi pouze v piipadé, Ze neplacené volno trvalo cely kalendaini den (dny). Stejné se postupuje i pfi
kraceni kal.fondu pro vypocet prumért ND.

pokud chceete ovlivnit thradu pojistného (hradi zaméstnanec nebo zaméstnavatel) spustte vypocet klavesou
Alt+F9. Uhrada podilu zamé&stnavatele zaméstnancem nemé vliv na zaklad dang.

pro zaméstnance za kterého je platcem pojistného stat zadejte neplacené volno DM194 a zaroven DM201
(pokud maji byt.kal.dny neplaceného volna odpocteny z kal.fondu pro vypocet priméru ND, tj.neplacené
volno trvalo 1 a vice kal.dnt1)

vypo¢te pomérnou ¢iast minimalni mzdy na kalendaini hodinu (minimalni mzda/poctem kal. dnt v
meésici/dennim uvazkem zaméstnance

spocte pojistné za neplacené volno (absenci), pouze pokud nebylo zadano 0 hodin - pocet kalendainich hodin
neplaceného volna (absence) * pomérna ¢ast min. mzdy na kal. hodinu. ZapiSe vypocétené hodnoty a ptipadné
upravi vyméfovaci zaklad, jen pokud byl diive spocten programem. Zadany DM 620 neupravuje.

pro zaméstnance za které je platcem pojistného stat je z vymétovaciho zakladu ZP odpoctena hodnota dle

zadanych parametrti (80 % z min. mzdy, viz Ciselniky\ parametry\ mzdové a mezni hodnoty) a z takto snizeného
vymétovaciho zakladu (pokud je vétsi nez 0) je spocteno pojistné.
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e pro vSechny zaméstnance v hlavnim pracovnim poméru (pokud se nejedna o zaméstnance za které je platcem
pojistného stat nebo pro které neplati minimalni vyméfovaci zaklad) krati min. mzdu pomérem spoctenych
odpracovanych kalendainich dnti (v€etné kraceni pred nastupem(ukonceni)) a kalendainich dnli v pocitaném
mésici. Vzorec vypoctu je

kracena minimalni mzda =
(minimalni mzda dle parametri mzdovych) x (kalendaini dny v mésici - kalendaini dny nemoci -
kalendaini dny pfed nastupem (po ukonceni)) / (kalendaini dny v mésici)
pokud takto kricena min. mzda vyjde vyssi nez zadand v Param.*, je uvazovana hodnota zadana v
Param.*.

e pokud chcete sami urcit minimalni vymérovaci zaklad pro pocitaného zaméstnance (napf. zaméstnanec se
stane v pribéhu meésice osobou za kterou je platcem pojistného stat), pouzijte klavesu ALT+F9 pro spusténi
vypoctu. Pred vlastnim dopoctem pojistného ZP do minimalniho vyméfovaciho zékladu jste dotdzani na vysi
tohoto minimalniho vymétovaciho zakladu.

e vypocte pojistné dle zadanych % (pficte piipadné k pojistnému za neplacené volno a absenci). Pokud je nizsi,
nez odpovida pojistnému z ptripadné kracené minimalni mzdy dopocte do vySe pojistného z minimalni mzdy.
Dopocet je provadén pouze pokud se nejedna se o zaméstnance za kterého je platcem pojistného stat nebo o
zaméstnance pro kterého neplati minimalni vyméfovaci zaklad (zkratka NMVZ v 0daji Pozn v matricnim
souboru).

e poti‘ebné hodnoty zapiSe a opravi vymérovaci zaklad

e pokud vyjde pojistné nulové, zrusi pfipadné zapsany vymeérovaci zaklad.

e zkontroluje ptipadné rozdily vzniklé samostatnym vypocétem pojistného dle jednotlivych skupin (spoéte celkové
pojistné z vymeétovaciho zakladu a porovnd se souctem pojistného spocteného dle predchozich bodl. Pripadny
rozdil odecte z prvniho nalezeného zaznamu s DM 622,624,626 (tj. z podili organizace)). Soucet pojistného dle
jednotlivych skupin je tedy vzdy shodny s celkovym pojistnym z vyméfovaciho zakladu.

e pokud byl provadén dopocet ZP do min. mzdy (DM 623,624) a neprovadite vypocet pomoci klavesy Alt+F9
(popsané v Mési¢ni mzdovd data), jste na tuto situaci upozornéni. Pokud provadite vypocet pomoci klavesy
Alt+F9, a jsou dopocteny hodnoty pro DM 623..626, zobrazi se editacni okno, kde mate moznost zadat zpisob
odpoctu téchto hodnot poj. ZP (zda hradi zaméstnanec, nebo organizace).Nabizeny jsou hodnoty dle parametrii
v Odpocet ZP. Pojistné za absenci hradi vzdy celé zaméstnanec a snizuje se mu o toto pojistné zaklad dané.

é} POZOR @ pokud provedete zménu hodnot odpoc¢tu ZP (oproti zadanym v Qdpocet ZP) a budete nasledné
znovu provadét zménu mzdy a vypocet, budou dosazeny opét nastavené hodnoty

Vypocet pojisténi SZ

Tento vypocet je volan jen pokud dle predchoziho Vypocet mzdy je zaméstnanec staly nebo dohoda o pracovni ¢innosti
splni obé podminky pro pojisténi (7 dni a 400 K¢ - jak je nastaveno v souboru Param.*, posuzuji se kal. dny dle
zadaného dat. ukonceni a dat. nastupu a skute¢n¢ odpracované dny, pouzije se vyssi hodnota) a nejedna se o dohodu o
provedeni prace a soucasné zaméestnanec ma zahajen pracovni pomer.

Program provadi nasledujici funkce

e pro vSechny vyse uvedené piipady spocte pojistné SZ zadanym % z vyméfovaciho zakladu SZ a zapise DM

631 a 632.

Dan z pFijmua ze zavislé ¢innosti
Zde je popsan zpusob vypoctu dané z piijml ze zavislé Cinnosti dle platného zakona o dani z pfijmt (od 1.1.1998). V
zavorkach uvadéné odkazy se vztahuji k tomuto zakonu.
Dil¢i zaklad dané, ktery se pouziva v roénim zuctovani dané je vzdy uhrn dil¢ich zakladt jednotlivych piijmu, z
kterych se odvadi zaloha na dan (DM609, DM612).
Zaklad dané pro dan zvlastni sazbou je samostatnym zakladem a nevstupuje do rocniho zi¢tovani dan€ z piijma.
Zakladem dané je thrn pfijma podléhajicich dani z pif{jmt (DM.DanTab=A) snizeny o (§ 6, odst.13) a) pojistné na SZ
a pojistné ZP
Pouzité zkratky

DZS zaméstnanec nepodepsal prohlaseni k dani z piijmt a neuplatiiuje nezdanitelné ¢astky (§ 6, odst.4).

Pokud se nepouzije zkratka DZS, znamena to, ze zaméstnanec podepsal prohlaseni k dani, bez ohledu zda
uplatiuje nebo neuplatiiuje nezdanitelné ¢astky

DC danovy nerezident-cizozemec (§ 2, odst.3 a §17, odst.4)
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DMS zéaloha na dan z pfijmu mési¢ni sazbou
DMS20 zaloha na dan z pfijmt mési¢ni sazbou, minimaln€ 20 % ze zdanitelné mzdy
DS¢islo dail zvlastni sazbou (§ 36), ¢islo udava vysi sazby (napt. DS15 znaci dan zvlastni sazbou ve vysi 15
% ze zakladu dan¢
Pad ptijmy dle §6, odst.1, pism. a, d a odst.10
Pbc prijmy dle §6, odst.1, pism. b, ¢
HM hruba mzda
Zaokrouhlovani

Daii zvlastni sazbou
zaklad dané se zaokrouhli na celé K¢ dola
dan vypocétena zvlastni sazbou se rovnéz zaokrouhli na celé K¢ doltl
Ziloha na dan
zdanitelnd mzda do 100 K¢ na celé koruny nahoru
zdanitelnd mzda nad 100 K¢ na celé stokoruny nahoru
zaloha na dan z pfijmi na celé K¢ nahoru
Zdanéni prijma

Zaméstnanec uplatiiuje DZS (nepodepsal prohlaseni)

HM do 3000, piijmy Pad dail zvlastni sazbou DS15 (dan na DM 501, zéklad dané¢ DM 610)

HM pfes 3000, piijmy Pad dan mési¢ni sazbou DMS20 (dafi na DM 504, zaklad dané¢ DM 612) bez
ohledu na vysi HM,

prijmy Pbe dan mési¢ni sazbou DMS20 (dai na DM 504, zéklad dan¢ DM 612)

pri kombinaci pFijmi Pad a Pbc u jednoho zaméstnance se vzdy posuzuje kazdy piijem samostatné a dle vyse
uvedenych bodi se i samostatné zdani napf.

Pad <= 3000 a Pbc pouzije se DS15 z Pad a DMS20 z Pbc (dain na DM 501 a 504,
zaklad dané na DM 610 a 612)
Pad > 3000 a Pbc pouzije se DMS20 z Pad+Pbc
Zaméstnanec neuplatiiuje DZS ( podepsal prohlaseni, bez ohledu zda uplatiiuje nebo neuplatiiuje nezdanitelné
castky)
bez ohledu na vysi mzdy, pro piijmy Pad a Pbc pouzije se dain mésicni sazbou DMS (dan na DM 500,
zaklad dan¢ DM 609)
Zaméstnanec je dafiovy cizozemec (DC)
odmény ¢lent statutarnich organt zvlastni sazba dané ve vysi 25 % (DS25), piipadné ostatni piijmy
zdanény dle vySe uvedeného (dan ve vysi 25 % na DM 505, zéklad této dan€ na DM 613)
Ostatni

Zde jsou popsany moznosti, které mohou nastat pfi posuzovani zplsobu zdanéni piijmi zaméstnance, dle
platnych piedpist. Programem jsou rovnéz feSeny vSechny kombinace vyse uvedenych ptipadu, které mohou
nastat. Pokud by u Vasi organizace nastala jina kombinace zde neuvedena, je nutno bud’ dafn dopocitat ru¢né,

ptipadné se spojte s nami a doplnime po dohod¢ program tak, aby fesil i tuto situaci.

Prepocet vSech zaméstnancu

Tuto volbu pouzijte pro prepocet mésicni mzdy vSech zaméstnancti. Je nutno ji provést napt. pii zmén¢ v DM.*, nebo
Param.* apod. Pokud spoctete zaméstnance pfi zadani a nasledné by jste provedli n¢kterou zménu (napf. zména sazby
poj. SZ ...) je nutno zameéstnance prepocitat (jinak neni prepocitdvan ani pii uzavérce).

Ve volbé dojde k nastaveni udaje Dokab.* V na N (jen pro vybrané zaméstnance) a nasledné je proveden vypocet
mesicni mzdy pro vSechny zaméstnance. Pokud v pribéhu prepoctu stisknete klavesu F6, jste dotazani, zda chcete
ukoncit vypocet mzdy zaméestnanci.

Odpocty ZP jsou provedeny dle hodnot nastavenych v Qdpocet ZP. Pokud budete u nékterych zaméstnanct tyto
hodnoty ménit pouzijte klavesu Alt+F9 popsanou v Mé&si¢ni mzdovd data. Po skonceni piepoctu vSech zaméstnanci
spust’te nabidku mési¢ni mzdova data, vyberte tyto zaméstnance a proved’te vypocet stiskem Alt+F9.

Nabidka je zobrazena pouze ve stavu pofizovani dat.
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Data

Prohlizeni

rocnich dat

Prohlizeni mzdovych dat (nemocenskych davek) zaméstnanct v aktualnim roce.

"% MZDY - FAND

00001

FC HZODY - 5340 001-Hazew firHy
Mate moznost pomoci vybéru podmnoziny
si opsat Vami zvolenou podmnozinu. Data
lze pouze prohlizet, nelze ménit udaje ani
mazat a dopliiovat nové fadky. Pokud se
jednd o organizaci pres 25 zaméstnancd
(vyplaci nemocenské davky) je zobrazeno
menu pro vybér prohlizeni mzdovych dat,
nebo nemocenskych davek. Funkéni
klavesy jsou identické, jsou popsany
spole¢né.

[lata

Jednotlivé udaje jsou popsany v napovédé
v kapitolach DMSum.* a NDSum. *

‘/E'j Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1
F3

zobrazeni napoveédy kapitola DMSum.*, NDSum.*
hledani podle zvoleného klice, pokud spoustite z pozice Cpr, vyhleda se prvni zaznam pro

vybraného zaméstnance, pokud spoustite z udaje DM (druh davky) vyhleda se vybrany DM pro zobrazeného

zameéstnance.
F4
F10

Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru
zobrazeni dopliikovych tdaji nastaveni pro aktualni fadek ze souboru. Mate zobrazeno

aktualni nastaveni nékterych hodnot (dle souc¢asného nastaveni v ¢iselniku DM) a nastaveni z pfislusného
meésice. Pro vétsinu dalSich vypoctl z rocniho souboru se vyuziva nastaveni z pfislusného mésice. U
nemocenskych davek mate uvede podrobny rozpis davky (obdobné dle zadani v mésici), vcetné
vyméfovacich zakladt pro stanoveni vyse davky

J@ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1
Shift+F2

zobrazeni napovédy kapitola DMSum.* (NDSum.*)
¢iselnik druh mezd. Pokud provedete opravu, zména je akceptovana az po dal$im

\zobrazeni doplitkovych udaji., nebo po stisku ENTER na zménéném tdaji, nebo po stisku

F4

Shift+TAB

ESC
TAB

Cist uzivatelska volba podmnozin

Tisk _sestav ze souboru

navrat do ptrehledu ro¢niho souboru
UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

Shift+F2
Shift+F3
Shift+F4
Shift+F6
Alt+F10

ESC

Druhy mezd ¢iselnik druhi mezd

Piehled zaméstnancii, karta zaméstnance

vybér tidaji s moznosti vybéru podmnozin (Cist)
Parametry zobrazi nabidku zadavani parametrti

zobrazeni planovaciho kalendare mésice z aktualniho tadku.
navrat do nabidky



Akce 85

Akce

Nékteré dalsi ¢innosti programu, hromadné operace s daty.

Po vybéru této nabidky se zobrazi nasledujici volby

& MZDY - FAND [ E=]

Licence 0299 / 95.11 |

Pizelniky  Zandstnanci  Data [Tl Sestawy  Ostatni Konec

3 ProhliZeni nésici

4 Uyolnéni disku

5 Uipocet prinérd 3
6 falohasobrova dat

7 Prowod do Ocet.

8 Kontrola soubord 3
9 UZivatelska funkce

[c] Ing.Rippel Hilan

- DbDobl 02796 - uzdwérka nézice F1 = NapowéDa -

fahdjenl zpracowani dal#iho nészlce

Zahajeni mésice zahajeni zpracovani dal$iho mésice

Uzavérka mésice uzavérka zpracovavaného mésice

Zpétny chod pro provedeni oprav po uzavérce mésice

ProhliZeni mésict prohliZzeni vybraného mésice (roku)

Navrat z prohliZeni navrat do normalniho rezimu po prohlizeni

Vypocet praméri vypocet praméri pro pracovné pravni ucely a nemocenské davky
Zaloha/obnova dat zaloha dat do archivu

Pievod do ucet. prevod vysledku zpracovani mésice do Géetnich dat

Kontrola souboru kontrola vazeb mezi soubory

UZivatelské funkce dalsi funkce programu

U vétsiny akci dochazi ke kopirovani aktualnich dat do adresafe zaloha a naopak. Program oSetiuje nékteré mozné
chybové stavy (chybné zadané cesty, skute¢né nastavené na Vasem pocitaci). Program piSe na obrazovku cesty zdroje a
cile kopirovani (zdroj je soubor, ktery program kopiruje a cil je soubor kam jej kopiruje). Mohou nastat nasledujici
stavy.

o zdroj i cil je pied kopirovanim a po kopirovani vétsi neZ nula (mysli se tim velikost souboru, tedy existence
souboru). Toto je spravna funkce programu, je provedeno kopirovani a program pokracuje ve své ¢innosti.

@ POZOR Qﬂ znamena to tedy, Ze cilové soubory budou pfepsany zdrojovymi. Pokud jste ru¢né menili stav
ulohy (posunuli jste mésic oproti skutecné zpracovanému) mize dojit k piepsani dat z aktualniho mésice
daty z ptedchoziho roku. Plati pravidlo, ze zahajenim mésice mm/rr, se prepiSou zalozni soubory
z mésice mm/rr-1. Pfi zahdjeni mésice 01 se ukladaji zalozni soubory 12/rr samostatné (nebudou ni¢im
prepsany)

o zdroj je vét$i neZ nula a po kopirovdni je cil = 0 (kopirovani neprobéhlo). Program kon¢i ¢innost, zkontrolujte
nastaveni cest a volbu opakujte. Tato chyba by méla za nasledek, Ze pfi nasledné provedeném zpétném chodu by
program hlasil zdroj = 0 ptepsat cil. Pokud by jste odpovédéli Ano, doslo by ke zruseni aktualnich dat.

o zdroj = 0 a cil pied kopirovanim je vétsi neZ 0. Jste dotazani, zda chcete smazat existujici cilovy soubor. Volte
opatrné, pokud si nejste jisti, volte Ne, proved’te zalohu a volbu opakujte. Tato situace by mohla nastat, pokud
jste naptiklad jeden rok vedli mzdy na hospodaiska stfediska a nasledujici rok nikoliv (nezaddna zadna
stiediska, obdobn¢ zakazky)

e Pokud je vse v poradku, méla by vzdy probihat jen prvni volba. Ostatni volby mohou nastat pokud jsou $patné
nastavené cesty na VaSem pocitaci, nebo zménite ru¢né stav ulohy.
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Zahajeni mésice

Zahajeni zpracovani mezd v dal§im novém mesici.

Nabidka je zobrazena, jen kdyZ je loha ve stavu uzavérky mésice.

Pii vybéru této nabidky program provadi nasledujici ¢innosti

zkontroluje, zda je loha ve stavu uzavérky, pokud ne, tak volbu neprovede
pro jistotu jste dotazani, zda skutecné cheete provést zahajeni zpracovani nového mésice.

pokud zahajujete z mésice 12 (zahdjeni nového roku), jste upozornéni, zda jste jiz vytiskli vSechny potiebné
sestavy a dotazani, zda chcete pokracovat v zahdjeni nového roku

pokud zalohovany soubor neexistuje a v zaloze je soubor z predchoziho roku, jste informovani hlaSenim Zdroj
neexistuje a cil existuje, zrusit cil A/A, prednastaveno je A, stisknéte pouze ENTER

je provedena zaloha aktualnich dat (z adresate ZAKAZ do adresate ZALOHA). Zalozni soubory jsou oznaceny
jako aktualni, pouze posledni dva znaky pfipony jsou zménény na ¢islo mésice ,takze napt. zalozni soubor
Dokab.* po uzavérce mésice 02 (zahajeni mésice 03) bude ulozen pod nazvem DOKBO001.002 (viz kapitola
Zdlohovdni). Pokud zahajujete novy rok (z mésice 12) jsou aktualni data rovnéz ulozena s pifiponou misto
meésice rok (viz. ptiklad tedy DOKB001.095)

je provedena kontrola nastaveni nékterych parametrGi programu (sazby dané, odCitatelné polozky, tabulka
platovych tarifii a pfiplatkl za praci v noci a ztizenych podminek (pokud mate nastaveno, Ze je chcete ménit),
minimalni mzda, reduk¢ni hranice pro DVZ a odpocty ZP

jste dotazani, zda spocitat priméry za piedchozi obdobi. Pokud zvolite N, jste upozornéni, aby jste nezapomnéli
spocitat pruméry pied vlastnim pofizovanim dat zahajovaného mésice (nabidka Akce/ Vypocet prumérit). Popis
vypoctu je uveden v A-Vypocet privméru. Pokud zvolite A je

e pii zahajovani z mésice 03, 06, 09 a 12 automaticky spustén vypocet pracovné pravnich prumérd pro
vSechny zaméstnance.
e pokud se nejednd o malou organizaci (do 25 zaméstnancti)

e pokud neni obdobi 12/2003 nebo vyssi, jsou spocteny pruméry pro nemocenské davky (dle pravidel
platnych do 31.12.2003) pro vSechny zaméstnance dle aktualniho nastaveni ¢iselniku DM.

e pokud je obdobi 12/2003 nebo vyssi, jsou spoéteny denni vyméfovaci zaklady pro vSechny zaméstnance
dle pravidel platnych od 1.1.2004

je provedena kontrola nastaveni odpoc¢tu ZP (viz Param.*, popis idaje DuchMP)

pokud zahajujete z mésict 03,06,09 a 12 jste dotdzani zda chcete spocitat priméry za piedchozi Ctvrtleti. Pokud
zvolite A je automaticky spustén vypocet pracovné pravnich primért pro vSechny zaméstnance. Pokud se
nejedna o malou organizaci (do 25 zaméstnancll) jsou spocteny primery pro nemocenské davky pro vSechny
zaméstnance dle aktudlniho nastaveni Ciselniku druhd mezd. Pokud zvolite N, jste upozornéni, aby jste
nezapomnéli spocitat priméry ptred vlastnim pofizovanim dat zahajovaného mésice (nabidka Akce/ Vypocet
prameért)

jste dotazani, zda chcete vynulovat mzdové doklady [A], nebo jen dny+hod+mnozstvi [N].

jsou vynulovany mési¢ni hodnoty aktualniho mésice v mési¢nich mzdovych datech a v matricnim souboru (dle
ptedchoziho bodu bud’ cela mési¢ni data nebo pouze dny, hodiny, mnozstvi)

je nastaveno nové ¢islo mésice (pokud z mésice 12, je nastaven mésic 01 a nasledujici rok, v roce 99 je nastaven
rok 00, jinak rok+1))

pokud zahajujete z mésice 12 (zahdjeni nového roku), jste upozornéni, zda jste jiz vytiskli vSechny potiebné
sestavy a dotazani, zda chcete pokracovat v zahdjeni nového roku

jste dotazani na pocet pracovnich dni véetné svatkii mésice jenz zahajujete. Mate moznost si zobrazit (po stisku
klavesy F10) planovaci kalendai pravé zahajovaného meésice (Pldnovaci kalenddi) s moznosti pievzeti poctu
pracovnich dni. Pokud zadate chybné, mizete kdykoliv opravit ve volbé Pocet pracovnich dnii

pokud je zahajovan novy rok,

e pro vSechny stalé a DPC se zahajenym a neukonéenym pracovnim pomérem k 1.1. je pro pfedchozich 12
mesict (pokud v tomto obdobi vyjde DVZ=0, je obdobi prodlouzeno vzdy o 3 mésice, dokud neni DVZ >
0, nejdiive vSak ode dne nastupu zaméstnance) nastaven znak pro pienos

e ze souboru DMSum jsou ponechany pouze DM, u kterych je nastaveno, Ze se zapocitavaji do praméri pro
pracovné pravni Gcely procentem (jsou vyuzity pro vypocet prumért v dal§ich obdobich) a fadky s DM 630
s nastavenym znakem pro pienos
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e v mat.souboru je opravena hodnota dovolené (upraven udaj DMO - dovolena z minulého obdobi, vypocten ro¢ni
narok dovolené - na zakladé datumu vzniku a skonceni pracovniho poméru a ro¢niho naroku dovolené, v
ptipadé vzniku nebo skonceni pracovniho poméru v zahajovaném roce pomérna €ast - popis vypoctu pomeérné
¢asti je popsan v kapitole P-Matri¢ni soubor), zruSen udaj kumulovand HM, uloZené informace o pracovné
pravnich vztazich zaméstnance (pokud byly ulozeny).

e pokud jste zadal vynulovat doklady A jsou zruseny soubory mési¢nich dat (mési¢ni data Dokab.*, DokabR.*), v
opacném piipade je v téchto souborech vynulovan tdaj dny, hodiny mnozstvi .

e pokud mél zaméstnanec v mé&sici doplatek (DM 569<0) je doplnéna do souboru DokabR.* tadka s DM 566 -
storno preplatku z minulého mésice. Tim tedy potom v nasledujicim (nyni aktudlnim meésici) dojde ke srazeni
preplatku z minulého mésice. U DM 566 by jste méli mit v Ciselniku DM udaj KcsB N (-), jinak je doplnéna
vlastné hodnota + (minus * minus).

e 7z nemocenskych davek jsou vymazany (bez ohledu na tuto volbu) nemocenské davky , které maji datum
ukonceni davky v aktualnim mésici (z kterého spoustite zahajeni), nebo diive, nebo nemaji na prvém misté v
dokladu znak P.U ostatnich jsou vynulovany dny a hodiny (pouze v prvnich dvou fadkach, u DM 190 ..197,
zustanou zachovany zadané v predchozim mésici). Toho je mozno vyuzit napf. pro zadani nemocenskych davek
na rozhrani Ctvrtleti, napt. zahajeni 25.3, ve 03 zadate nemoc a vynulujete dny(ru¢ni doplnéni) u DM 409 a 400
a v 04 zadate nemoc a dny DM 190..197 snizite o zadané v 03.

e je provedena uprava stalych plateb. Pro vSechny zaméstnance s neukoncenym pracovnim pomérem a nenulové
hodnoté stalé platby (soubor MatR.*) je na zaklad¢ zadané¢ho udaje MatR.Zn (+/-) pfictena nebo odectena
meésicni stala platba od hodnoty srazky (platby) celkem. Pokud je Zn='-' a ¢astka celkem po odpoctu vyjde
nulové (nebo zaporna), je hodnota mési¢ni platby i hodnoty celkem vynulovana. Piipadny vymaz fadku s touto
nulovou platbou (nebude zahrnuta do dalSich mezd) je nutno provést ruéné (viz Stdlé platby)

e je vynulovan soubor dochazky (Dechz.*) a provedeno nacteni aktualniho mésice do souboru DochM. *

e stav ulohy je zménén na potizovani dat

e pokud byly v uzavérce zpracovany mzdové listy, jsou vynulovany (pro zajisténi spravnosti a ndvaznosti dat).

e pokud je zahajovan novy rok, je automaticky spusténa uzivatelska funkce Oprava nezdanitelnych castek.

@ POZOR @ pfed zahajenim nového roku (tzn. v uzavérce mésice 12) doporucujeme provést volbu Zdlohovani
.nebo uzivatelskou funkci Uzivatelskd zaloha . Pied zahajenim nového roku proved’te zpracovani a tisk
mzdovych listh a roéni zuctovani dané z pfijmu. Pokud vyuzivate zapoc€itavani urcitych DM do pramérti
% (pokud jiz nebyly zapocteny), budou tyto fadky pfeneseny a vyuzity pro vypocet prumérd v dalsich
obdobich. Tisk sestav je mozno provést i nasledné pomoci volby Akce/ Prohlizeni mésice (nebo roku).

e vypocet prumérl provedte vzdy pii zahajeni mésice (jinak by byli pouzity pfedchozi priméry, po zahéjeni
nového roku jiz nelze spocitat priméry za IV. Ctvrtleti pfedchoziho roku - ro¢ni data jsou uvedena vzdy pouze
od 01. mésice aktualniho roku).

Uzaveéerka mesice

Uzavérka aktualniho mésice, tvorba meésicnich sestav a pfesun mésic¢nich dat do roCnich
kumulovanych soubord.

Nabidka je zobrazena, jen kdyz je Gloha ve stavu pofizovani dat.
Po spusténi nabidky program provadi nasledujici ¢innosti
e pro jistotu jste dotdzani zda chcete skute¢né provést uzavérku

e provede upravu datovych soubord mési¢nich dat (vyfadi pfipadné zdznamy v souborech bez hlavniho dokladu
(Dokab.*)

e zkontroluje, zda u vSech zaméstnanct byl proveden vypocet, ptipadné Vas upozorni a mate moznost ho provést

e zkontroluje zda vSichni zaméstnanci s neukon¢enym pracovnim pomérem maji zadan mésic¢ni mzdovy listek

e jsou provedeny logické kontroly dat a pfipadné véty, které neodpovidaji logickym kontrolam jsou zobrazeny.
Mate moznost vyuzit funkéni klavesy F10 pro zobrazeni mési¢nich dat uvedené¢ho zaméstnance (ptipadné
dalSich zaméstnanct) a zkontrolovat uvedené chyby. Vzdy je nalezena prvni chyba u jednoho zaméstnance.
Ostatni chyby najdéte pomoci klavesy Ctrl+\. Chyby jsou hledany v oddilu E, pro opravy se prepnéte pomoci
klaves (F8..F10) do pfislusného oddilu mzdy a provedte opravy. Po ukonceni editace chyb (klavesou ESC) jste
dotazani, zda chcete pokradovat v uzavérce. Pokud zvolite A, mate moznost provést znovu logické kontroly
dokladt a pokracovat v uzavérce. Pokud zvolite N, je uzaverka skoncena.

e jsou opraveny ro¢ni hodnoty v souboru Mat.*

e kumulovana HM od pocatku roku
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e nahradni volno z dochazky (DM 210 a 211))
e opraven narok na dovolenou (program bere za dovolenou v aktudlnim mésici DM 180..DM182)
e upraveny odpracované dny (pfipadné roky). Prepocet dnii na roky je vzdy, pokud dny jsou vyssi (rovny)
365. Uprava odpracovanych dob je provedena pouze pro stalé zaméstnance nebo dohody o pracovni &innosti.
e mésicni data jsou pfipojena do ro¢niho souboru, jsou sectena pro stejného zaméstnance, druh mzdy, obdobi,
stfedisko a zakazku

e jsou spocteny radky pro vyplatni pasky (z diivodu zajisténi spravného strankovani pfi tisku).

@3 POZOR Q‘ﬂ na spravny tisk pasek ma vliv parametr Typ v¥platni pdsky. Pokud ho zménite az po uzavérce,
nebude proveden tisk spravné. Zménu proved’te jen pred uzavérkou.

e je proveden pienos Cisla uctu pro DM 501 (viz také Parametry organizace a S27-Pievodni piikazy

e provede zaokrouhleni poj. SZ a ZP za organizaci celkem a pfipravi hodnoty téchto pojisténi pro dalsi pouziti v
sestavach. Popis zaokrouhleni je uveden dale.

e pokud je pravé provadény meésic 03,06,09 nebo 12 a soucasné¢ mate zadanu hodnotu poj. odp. za Skody v
souboru MatR.* v nabidce Parametry organizace riznou od nuly, provede vypocet poj. odp. za skody z
ptedchoziho ctvrtleti. Popis vypoctu je dale.

e zaokrouhlené hodnoty poj. SZ, ZP a odp. za Skody jsou pouzity pro nékteré celkové sestavy, hlaseni, pfevodni
piikazy ...
e pokud byly zpracovany v pofizovani dat Mzdové listy, jsou vynulovany

e nastavi stav tlohy na uzavérku mésice
Zaokrouhleni poj. SZ za organizaci celkem

Pfi uzavérce mesice jsou generovany nasledujici hodnoty, které jsou dale vyuzity pro tvorbu sestav.

Pro vSechny zaméstnance, ktefi jiZ maji zahdjen pracovni pomér jsou provedeny nasledujici operace

e pokud ma zaméstnanec zaddn v MatR.* - stalé¢ platby DM 630 s uctem, bude pojistné SZ odvedeno na tento
ucet. Jinak se pouzije ucet zadany v Parametry organizace

e pro DM 400,409..411,419..423,425..426,450..460,630..632 ze souboru DokabR.* pfifadi vyse uvedeny ucet a
zapiSe do pracovniho souboru Mzda.*. Neobsazené mzdy 452..460 je mozno vyuzivat pro své mzdy a v sestave
hlaseni jim pfifadit pfislusny fadek hlaseni SZ

e secte vSechny fadky v souboru Mzda.* za stejny tcet, VS, KS, SS a druh mzdy a zapiSe do souboru DokabR.* s
¢islem zaméstnance '00000' a stfediskem '00'.

e pro tyto nové vytvorené fadky spocte procento poj. SZ za organizaci celkem ze souctu vyméfovacich zaklada
(DM 630) a zaokrouhli az celkovou hodnotu a zapiSe jako DM 639 (lisi se od soué¢tu DM 632, zaokrouhleného
pro kazdého zaméstnance zvlast)

Zaokrouhleni poj. ZP za organizaci (a zaméstnance) celkem

Pti uzavérce mésice jsou generovany nasledujici hodnoty, které jsou dale vyuzity pro tvorbu sestav.

vvvvv

e pokud ma zaméstnance zadan v MatR.* - stalé¢ platby DM 620 s Gétem, bude pojistné ZP odvedeno na tento
ucet. Jinak se pouzije ucet zadany v Parametry organizace

e pro DM 620..627 ze souboru DokabR. * ptitadi vySe uvedeny ucet a zapise do pracovniho souboru Mzda. *

e secte vSechny radky v souboru Mzda.* za stejny ucet, VS, KS, SS a DM a Znak! (urcuje zda plati zaméstnanec
nebo organizace) zapise do souboru DokabR. * s ¢islem zaméstnance '00000' a sttediskem '00'.

e pro tyto noveé vytvorené fadky spocte pojistné ZP za zameéstnance celkem (soucet DM 621..627, které maji
Znak1=A) a zapiSe do DokabR.* pod DM 628 a pojistné ZP za organizaci celkem (soucet DM 621..627, které
maji Znakl=N) a zapiSe do DokabR.* pod DM 629. Tyto vypocéty provadi samoziejmé pro kazdy ucet
samostatng.
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Vypocet pojisténi odpovédnosti za Skody pfi pracovnim urazu nebo
nemoci z povolani

Pii uzavérce mésicii 03,06,09 a 12 jsou provedeny nasledujici vypocty.
e na zéklade prave provadéného mésice (idaje Mzglo.*, mm) je ureno predchozi ctvrtleti.
e dle zadani v Parametry organizace se ptrevezme Cislo GcCtu a ostatni symboly prevodu (KS, VS, SS).Pokud tedy
zadate hodnotu (udaj K¢ pro DM 640 ..promile) poj. odp. za skody, zadejte pro spravnou funkci i tento ucet.

Pokud nezadate Gcet nebude spravné vystaven pfevodni pfikaz a hromadny PP, pokud nezadate vysi promile
pojisténi veétsi nez 0, nebude pojisténi viibec pocitano.

e pro vSechny zaméstnance, ktefi nemaji zadanu zkratku NPO v 0daji Pozn v Mat.* secte z ro¢niho souboru
DMSum.* vsechny K¢ pro DM 630 (vym. zaklad pojistného SZ) za predchozi Ctvrtleti a pronasobi zadanou
hodnotou (promile) poj. odp. (d€leno 1000). Pokud vyjde thrn DM630 nulovy a mate zadané promile poj., jste
dotazani, zda chcete dosadit min. hodnotu. Pokud volite A, je dosazena min.hodnota (100 K¢), jinak 0. Vysledné
hodnoty zapisSe do souboru DokabR.* pro CPR='00000' a DM="640'

Zpétny chod

Navrat k ptvodnim hodnotam po provedené uzavérce nebo zahajeni mésice.

Vzhledem k moznosti zruseni dat pfi vice zpétnych chodech (navrat ptes n€kolik mésicti) doporucujeme volbu vyuzivat
obezietné.

Ke ztrat¢ dat mize dojit v pripadé€, Ze provedete zpétny chod az do mésice pied zahajenim zpracovani. Pokud by tento

problém nastal, musite piehodit aktualni mésic ve volbé Stav ulohy a provést zpétny chod, aby se data ze zalohy
dostala do adresare ZAKAZ, ptipadné provést kopirovani dat pomoci prostiedkid operacniho systému

Po spusténi nabidky program provede nasledujici akce
e pro jistotu jste vzdy dotazani, zda skutecné chcete zpétny chod provést (pokud provadite zpétny chod o mésic
zpét, jste dotazani 2x)
Zpétny chod z uzdavérky mésice
e je mozno jej spustit vybérem z nabidky po provedené uzavérce, nebo zménou v nékterém ze soubor (Mat.*,
MatR.*, Dokab.*, DokabR.*, NemDav.* a ParP.*). Po provedeni zpétného chodu (zménou v souborech)
zustanou provedené zmény zachovany. Neulozit zmény (nebo nabidku ukonéite klavesou ESC), jsou ptipadné
zmény zruSeny.
e provede vynulovani mési¢nich udaji aktualniho mésice.
e v ro¢nim souboru (DMSum.*) vymaze data z aktudlniho mésice, v mési¢nim souboru (DokabR.*) vymaze fadky

s ¢islem zaméstnance 00000 (celkové hodnoty pojistného) a v matricnim souboru zameéstnance opravi udaje o
hrubé mzd¢ od pocatku roku, ndhradnim volnu, vybrané dovolené a odpracovanych dobach.

e nastavi stav tlohy na pofizovani mésice

e tento zpétny chod je mozno provadét vicekrat v mésici, dokud nejsou mzdy (po uzavérce) spravné (mysli se

zadan mezd pro vSechny zaméstnance apod.0.
Zpétny chod z pofFizovdni dat

e jste upozornéni na moznou ztratu dat a znovu dotazani, zda chcete skute¢né provést tento zpétny chod

e provede zdlohu aktualnich dat (po dotazu) a kopirovani souborti ze ZALOHA do ZAKAZ (pro piislusny mesic).
Zalohovat aktualni data ma vyznam pouze v pfipad€, pokud jste jiz provedli vice zmén v zahajeném mésici. Pro
pouziti téchto dat je nutno provést kopirovani vybranych soubort (v zavislosti na provedenych zménach v ramci
zpétného chodu) pro aktualni mésic pomoci prostiedkd OS

e obdobné provede pfesun dat, kterd byla zalohovana z pfedchoziho mésice (do kterého se zpétnym chodem
vracite) a adresafe ZALOHA do adresaie ZAKAZ (viz kapitola Zdlohovdni)

e je provedena kontrola n€kterych parametri programu (sazby dané, od¢itatelné polozky, tabulka platovych tarifu,
ptiplatki za praci v noci a ztizenych podminkach (pokud mate nastaveno, Ze je chcete ménit), minimalni mzda,
reduke¢ni hranice DVZ a odpocet ZP

e nastavi stav ulohy na uzavérku mésice (mésic bude predchozi mésici z kterého spoustite zpétny chod)

e jste dotazani na pocet pracovnich dni v¢etné svatkt mésice jenz zahajujete. Mate moznost si zobrazit (po stisku
klavesy F10) planovaci kalendai praveé zahajovaného mésice (Pldnovaci kalenddi) s moznosti pievzeti poctu
pracovnich dni. Pokud zadate chybné, mtizete kdykoliv opravit ve volbé Pocet pracovnich dnii.
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é} POZOR Q‘} pfi zpétném chodu z pofizovani o mésic zpét je tieba pocitat s moznosti ztraty dat pofizenych v
mesici z kterého provadite zpétny chod. Doporucujeme tuto volbu vyuzivat pouze v piipade, ze jste v

vvvvvv

(nutno udé€lat dva zpétné chody - z pofizovani dat akt.mésice do uzavérky ptredchoziho a z uzavérky
pfedchoziho do pofizovani pfedchoziho). Po provedenych opravach postupujte obvyklym zplisobem.
Vzhledem k navaznosti rocnich dat nema vyznam provadét zpétny chod o vice mésicti zpét, pripadné
opravy je nutno provést ruéné v roénim souboru, nebo srovnat v aktualnim mésici.

Editace v uzaveéerce

Prohlizeni dat po uzavérce mésice.

Tato nabidka je zobrazena, pokud provedete editaci né¢jakou zménu ve vybranych souborech (Mat. *, MatR.*, Dokab.*,
DokabR.*,NemDav.* , DokabT.* a ParP.¥). Jsou to vSechny soubory, které se ukladaji do zalohy. V matri¢nim
souboru nelze po uzavérce menit Ostatni udaje, Dalsi volby a Poznamku.

Touto kontrolou editace je zajiSténo, aby vztahy mezi t€émito soubory pii piipadném prohlizeni vybraného mésice byly
v poradku. Pii ukonceni editace (nebo ptechodu na dalsi (pfedchozi) zaznam) jste upozornéni, Ze doslo ke zméné v
rezimu uzaveérky meésice a zobrazi se nasledujici menu

e Zpétny chod - provede zpétny chod do pofizovani dat (Zpétny chod). Provedené zmény zistanou zachovany.

e Zahdijeni mésice - provede zahajeni dalSiho mésice (Zahdjeni mésice). Provedené zmény ziistanou zachovany.

e NeuloZit zmény - provedené zmény nebudou ulozeny. Program zlistane v rezimu uzavérky mésice.

e Ukonceni nabidky klavesou ESC - obdobné viz Neulozit zmény

Prohlizeni mésicu

Prohlizeni dat vybraného mésice (roku,).

Vzdy plati, ze pokud prohlizite mésic >= 01, prohlizite vlastné mési¢ni data za mésic zvoleny a roc¢ni data od 01 do
zvoleného mésice. Pti prohlizeni mésice 12 mate tedy k dispozici ro¢ni data za cely rok (pro tisky potvrzeni ...)

Jste dotazani na mésic, ktery chcete prohlizet (pokud chcete prohlizet mésic musite zadat 01..12). Pokud zadate mésic
00, jste dotazani na rok (pro prohlizeni roku se automaticky doplni mésic 12).

Pokud jste tedy v predchozi dobé jiz pouZivali tento program plati pro prohlizeni tato pravidla (samoziejmé pokud
zalozni data nebyla smazana z disku nebo jinak poskozena)

e mizete prohlizet mésice od 01 do aktualniho mésice —1 z aktudlniho roku

e muzete prohlizet mésice od aktualniho mésice+1 do 12 ptedchoziho roku

e muzete prohlizet rok (12 mésic) 94 ,95 a dale
Po zadani podminek pro vybér jsou provedeny nékteré kontroly pokud zadate vétsi mésic nez aktualni, jste dotazani,
zda chcete prohlizet zadany mésic z pfedchoziho roku.Nelze prohlizet aktualni mésic (aktualni rok).

Prohlizi se vzdy data po uzavérce, tzn. v roénim souboru je jiz zahrnut prohlizeny mésic. Cesty nastavené v katalogu
ulohy jsou nastaveny na nazvy souborl dle Vami vybraného mésice (roku) do adresaie ZALOHA. Pokud ve zvoleném
mésici nejsou zadna data (vymazaly jste zalozni soubory, nebo jste ve zvoleném mésici nepotizovali dosud data - jste
novi uzivatelé) jste o tom informovani a je proveden navrat z prohlizeni.

Je provedena kontrola nastaveni nékterych parametrd programu (sazby dané, odcitatelné polozky, tabulka platovych
tarifu a pfiplatkt za praci v noci a ztizenych podminkach (pokud mate nastaveno, Ze je chcete ménit), minimalni mzda,
redukéni hranice pro DVZ a odpocty ZP

Pokud existovaly mzdové listy jsou vynulovany, pokud chcete provést tisk, spust’te nabidku Mzdové listy/ zpracovani

Pro dalsi funkce programu musite po prohlizeni nejdiive provést volbu Ndvrat z prohliZeni.

V rezimu prohlizeni je mozno data pouze prohlizet, nelze je ménit. Je mozno tisknout vSechny sestavy, provadét
vybéry, kontroly atd. ...
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Navrat z prohlizeni

Navrat po nabidce Prohlizeni mésicd.

Provede nastaveni cest v katalogu tlohy na data v adresati ZAKAZ a nastavi obdobi a stav ulohy, ktery byl pied
spusténim nabidky Prohlizeni mésice.

Je provedena kontrola nastaveni nékterych parametrd programu (sazby dané, odcitatelné polozky, tabulka platovych
tarifil a priplatkd za praci v noci a ztizenych podminkach (pokud mate nastaveno, Ze je chcete ménit), minimalni mzda,
redukéni hranice pro DVZ a odpocty ZP

Pokud byly v rezimu prohlizeni zpracovany mzdové listy, jsou vynulovany.

Vypocet praméri
Viypocet priméra pro pracovné pravni ucely a pro nemocenské davky.

Po spusténi volby se zobrazi nasledujici volby, z kterych volite, pfislusné ctvrtleti nebo vybér mésicii (pouze pro
pracovné pravni), zda chcete provést vypocet pro vSechny (nebo jednoho) zameéstnance. Pokud pocitate praméry za IV.
ctvrtleti, musite volbu provést pfed zahajenim mésice 01.

Volby, které mizete vybrat jsou zobrazeny v zavislosti na aktualnim mésici.

Pokud volite ctvrtleti, jsou nastaveny parametry programu platné od nasledujiciho Ctvrtleti (tzn.pokud pocitate
pruméry za IV.Q pii zahajeni roku 2001, nastavi se parametry 01/2001).

Pro vypocet pravdépodobného pracovné pravniho pruméru v aktudlnim ctvrtleti volte vybér mésicu.

Pokud si nenechate spocitat praméry pfti zahajeni nového roku (za IV.Q), musite pracovné pravni priméry spocitat
(v rezimu potfizovani 01) volbou prohlizeni mésice 12 predchoziho roku, uzivatelska funkce Pfehled vypoctu PP a
volbou pienos.

Pokud volite vypocet za jiné ¢tvrtleti, nez odpovida aktualnimu obdobi, jste dotdzani, zda chcete pokracovat. Pokud

pokraCujete a zvolite vypocet pro vSechny zaméstnance doplni se spoétené priméry do matri¢niho souboru.
Nezapomerite tedy znovu spocitat primery za spravné ctvrtleti (napi. v 09 za 11.Q).

Pracovné pravni vypocet pramért pro pracovné pravni Gcely za zvolené Ctvrtleti
L étvrtleti volite ¢tvrtleti, které bude pouzito pro vypocet. Zobrazeno vzdy
IL. ¢tvrtleti pro mésic vétsi nez 03
II1. ¢tvrtleti pro mésic vétsi nez 06
IV. ctvrtleti pro mésic vétsi nez 09
Vybér mésici volite od mésice do mésice. Pii této volbé bude spusténa volba vypoctu pro

jednoho zaméstnance
Pro viechny zaméstnance
Pro jednoho zaméstnance
Nemocenské davky vypocet denniho vymétovaciho zékladu pro vyplatu nemocenskych davek
Pro v§echny zaméstnance
Pro jednoho zaméstnance.

Pracovné pravni

Viypocet priméra pro pracovné pravni tucely za zvolené Ctvrtleti (vybér mésicu) a rozsah
zaméstnancu (jeden, rozsah nebo vSichni).

Vypocet je proveden pouze pro ty zaméstnance, ktefi zah4jili pracovni pomér nejdéle v pocitaném ctvrtleti, neukoncili
pracovni pomér ve zvoleném ctvrtleti, nebo maji datum ukonceni déle nez v pocitaném ctvrtleti, nebo maji zadanu
zkratku PPH v P-Ostatni udaje. Pokud chcete spocitat primér pro zaméstnance, ktery nebyl zahrnut do standardniho
zpracovani, volte vybér mésicu.

Déle je popsan vypocet pro vSechny zaméstnance, vypocet pro jednoho je analogicky.

Pro vypocet jsou pouzity parametry (minimalni hodinovy primér) platné pro nasledujici ¢tvrtleti (mésic)
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Program provadi pri vypoc¢tu nasledujici ¢innosti

nastavi parametr (minimalni mzda a min.hod.primér) pro pocitané obdobi (viz dfive - nasledujici ctvrtleti nebo
mesic)

dle volby ctvrtleti (vybéru mésicti) nastavi 1. a posledni den zvoleného obdobi

pokud provadite pro jednoho zaméstnance je zkontrolovano zda zaméstnanec existuje a zda ma zahajeny
pracovni pomér nejdéle v pocitaném ctvrtleti, zda nema ukonceny pracovni pomér diive nez posledni den
pocitaného ctvrtleti (je jedno, jestli se jedna o stalého zaméstnance, nebo napt. dohodu o pracovni ¢innosti) a
nebo jste volili vypocet za vybér mésica.

pokud volite vypocet pro v§echny zamé&stnance, je proveden vypocet pro vSechny stalé zaméstnance, ktefi maji
datum ukonceni nejdéle v pocitaném ctvrtleti, nemaji zadano datum ukonceni, nebo datum ukonceni je déle nez
posledni mésic ve Ctvrtleti, nebo ma zameéstnanec v udaji Pozn v matri¢nim souboru uvedenu zkratku PPH
zkontroluje, zda v ro¢nim souboru existuji n¢jaké DM, které maji v ¢is.DM zadano, Ze se do praiméru zahrnuji
procentem - mzda za del$i obdobi (zalezi na aktualnim nastaveni ¢iselniku). Pokud je procento zapoctu dle
¢iselniku DM >= 50 prohledava ctvrtleti pfedchozi (nez které pocitate),jinak prohledava predchozi tfi ctvrtleti.
Jednotlivé zaznamy zahrne do souboru DMProc.*

pokud nasel né€jaké mzdy za delsi obdobi (soubor DMProc neni prazdny) spocte pro zaméstnance se mzdou za
delsi obdobi zahrnuté v DMProc odpracované dny v rozhodném obdobi

nabidne data k editace a zobrazi menu pro vybér varianty zjisténi casti mzdy za delSi obdobi zahrnované do
hrubého vydélku v rozhodném obdobi

pokud ukoncite editaci, aniz by jste spustili volbu varianty zahrnuti a volbu zapocist do Cerpani, jste na to
upozornéni a dotazani, zda chcete piislusnou volbu spustit

k dispozici mate nasledujici funkéni klavesy

J@ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola DMPROC. *

F2 pofizeni nového zaznamu

F3 Hledani podle zaméstnance

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnozina

F7 prepina mezi zobrazenim piehledu a detailt

F9 zobrazi vybérové menu, volba varianty zahrnuti do HV v rozhodném obdobi a zapsani
(editace) cerpani mzdy za delsi obdobi

F10 zobrazeni D-0ddil A zadavané mzdy

TAB. UZivatelské funkce

Shift+F3 karta zamé&stnance

e Odpracovano/vyplaceno za dnti .. aritmeticky podil je upraven pomérem odpracovanych dnti v rozhodném
obdobi a primérnym poctem zadanych dnti na rozhodné obdobi

e QOdpracovano/nominalni fond dnt .. aritmeticky podil je upraven pomérem odpracovanych dnl v rozhodném
obdobi a nominalnim fondem pracovnich dnti v rozhodném obdobi.

e Aritmeticky podil .. aritmeticky podil

Dle zvolené varianty spocte ¢ast mzdy za delsi obdobi a zahrne do HV za rozhodné obdobi. Zobrazi protokol o

zpracovani a uvede zaznamy u kterych byla zahrnuta 0, nebo bylo zahrnuto vice nez zistatek mzdy. Vybere

podmnozinu téchto "vyjimek", aby jste je mohli upravit (v piehledu mezi vyjimkami listujte pomoci Sipek

nahoru a dolti, v detailech pomoci PageDn a PageUp)

Zapsat do Cerpani ..pouze pokud jste predtim provedli jednu z pfedchozich voleb. ZapiSe zahrnovanou ¢ast do

¢erpani, pouze pokud jiZ za toto obdobi nebyla zapsana. Zobrazi protokol a uvede zaznamy, které nezapsal

Upravit Cerpani .. editace Cerpani mzdy za delSi obdobi. Po ukonceni editace, opravi hodnoty v souboru

DMSum.*, pfepiSe vzdy ptivodni hodnoty opravenymi

zahrne vSechny zaznamy do protokolu o zpracovani

secte vSechny K¢ dle aktualniho nastaveni ¢iselniku DM, které se zapocitavaji do primeéru pracovné pravnich a

¢asti mzdy za delsi obdobi (viz pfedchozi odstavce. Obdobné secte hodiny a dny zadané v datech (dle nastaveni
¢iselniku DM).
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e pro vSechny stalé zaméstnance (nebo zaméstnance, ktefi maji uvedenu zkratku PPH v udaji Pozn v matri¢nim
souboru), ktefi zah4jili pracovni pomér nejdéle v rozhodném obdobi a nemaji v rozhodném obdobi ukoncen
pracovni pomér porovna vypocteny prameér (vysledny hruby vydélek / odpracovanymi hod.) s min. primérem
dle nastaveni v Param.*. Pokud byl pro zaméstnance primér pocitan a byl vypocten mensi nez minimalni (ale
veétsi nez nula), je doplnén minimalni, pokud vysel vétsi nez minimalni, je dosazen vypocteny, pokud vysel
nulovy (napf. zaméstnanec celé ctvrtleti pobiral nemocenské davky), je ponechan predchozi (ulozeny v souboru
Mat.*).

e minimalni primeér se nekrati v pfipadé zkraceného tivazku zaméstnance, tzn. pokud byl vypocten vétsi nez nula
a zarovenl mensi nez min. hod. primér, je doplnén min.hod.primér. Vyjimky (doplnén minimalni, ponechan
puvodni a zaméstnanec odpracoval méné jak 22 dnl v rozhodném obdobi, zapise do protokolu o zpracovani,
ktery mate moznost si vytisknout)

e po zapsani jsou vypoctené hodnoty nabidnuty k editaci a mate moznost je upravit

e pokud jste provadéli vypocet pro jednoho zaméstnance, je po ukonceni editace zkontrolovano, zda nové
spocteny prumeér se 1isi od pivodniho a jste dotazani zda chcete ponechat plivodni, nebo zapsat nové spocteny
(implicitn€ nastaveno doplnéni vypoctené hodnoty).

e pokud jste provadéli vypocet pro vSechny zaméstnanec jste po ukonceni editace dotazani zda chcete zapsat
spo¢tené hodnoty do matriéniho souboru (implicitn€ je nastaveno zapsani spoc¢tenych hodnot), pfi zapisu uklada
i Ctvrtleti vypoctu.

e nastavi parametr (minimalni mzda a min.hod.primér) pro aktualni obdobi

é} POZOR @ na vypocet priméri maji samoziejmé vliv Vami zadavana data. Pokud naptiklad u druhu mzdy,
jehoz zadané hodiny se zapocitavaji do primér a Vy je nebudete uvadet, bude primér chybné spocten.
Program sam tuto kontrolu pfi zadavani neprovadi, protoze ne vzdy musi byt nezaddni hodin chyba.
Pfipadné je mozno pro vybrané zaméstnance pocitat primér jako denni (postup vypoctu je analogicky,
pouze misto odpracovanymi hodinami se déli odpracovanymi dny).

Nemocenské davky

Vypocet denniho vymérovaciho zakladu pro vyplatu nemocenskych davek zaméstnancd.
Pokud jste organizace do 25 zaméstnanctl, neni tfeba tyto primeéry pocitat.
Vypocet je provadén podle pravidel platnych od 1.1.2004.

Vypocet pro vSechny zaméstnance je mozno provést pouze ve stavu pofizovani dat, jinak pouze pro jednoho
zaméstnance

Program provede nasledujici ¢innosti dle volby bud pro vSechny zaméstnance, nebo pouze pro vybraného
zaméstnance. Zaméstnanctim, kterym nebyl DVZ pocitan, nebo vysel v rozhodném nulovy, je ponechan pivodni

e nastavi parametry pro vypocet DVZ. Pokud je vypocet provadén ze zahajeni, jsou nastaveny parametry pro
nasledujici mésic, jinak pro aktualni

e pokud je provadén vypocet pro jednoho zaméstnance je provedena kontrola
e nesmi byt DPP
e v pofizovani musi byt nastup diive nez v aktualnim mésici, v uzavérce alespon v aktualnim mésici

datum ukonceni musi byt nezadano, nebo nejdiive v aktualnim mésici
e pokud nejsou kontroly splnény, je ukoncen vypocet
e pro vSechny zaméstnance (nebo pouze pro zvoleného), kteti spliiuji podminky
e staly nebo DPC
e datum ukonceni nezadano, nebo v pofizovani nejdiive v aktualnim, jinak nejdfive v nasledujicim
e v pofizovani datum nastupu nejdéle v predchozim, jinak nejdéle v aktualnim mésici
e vytvofen pracovni index

e stanoveno rozhodné obdobi, v pofizovani 12 mésict pied aktualnim mésicem (aktualni neni zahrnut do vypoctu,
jinak 11 mésici pfed aktualnim (do vypoctu zahrnut i aktualni), nejdfive vSak ode dne nastupu

e pokud v takto stanoveném RO neni DVZ nenulovy, je RO prodlouzeno vzdy o tfi mésice (nejdiive ode dne
nastupu), dokud neni DVZ nenulovy

e zrocniho souboru vybere fadky s DM 630 a se¢te K¢ a dny za rozhodné obdobi

e zkontroluje zda spoctené kal.dny nejsou vétsi nez skutecné kal.dny RO. Pokud ano, jste upozornéni, a mate
moznost zadat kal.dny, které budou pouzity pro vypocet

e pokud spoctené kal.dny jsou méné jak 6, jste dotazani na pocet dnti pracovniho klidu, které jsou odecteny
e pokud vysel DVZ nulovy, jste upozornéni, Ze byl ponechan pivodni DVZ
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e pokud DVZ je vétsi nez horni hranice pro stanoveni DVZ, je zapsan skutecny (do Pozn v matri¢nim souboru)
e pokud je DVZ mensi, nez horni hranice je zapsan spocteny, jinak horni hranice pro stanoveni DVZ

e zapiSe DVZ z ptedchoziho obdobi a pocatek rozhodného obdobi (MM.YYYY)

e spoctené hodnoty nabidne k editaci

e pokud jste provadéli vypocet pro jednoho zamé&stnance, jste dotazani po skonceni editace, zda chcete ponechat
spoctené hodnoty, pokud ne jsou ponechany pivodni hodnoty

e nastaveny parametry nemocenskych davek pro akt.mésic

I!!l PRIKLAD - pokud potiebujete spocitat DVZ pro zaméstnance, ktery onemocnél v mésici nastupu, spoctete
normaln¢ vyplatu a v nabidce Data/ Mési¢ni mzdova data, oddil D - vypocétené hodnoty, podélte
K¢/kal.dny v mésici — kal.dny odc¢itatelné z kal.fondu u fadku s DM630 a zadejte do matri¢niho souboru

Vzhledem ke zméné rozhodného obdobi od 1.1.2004 jsou pouzity pouze hodnoty od 1.1.2003, pokud bude nutno

vvvvvv

Zalohovani

Zalohovani programovych a datovych soubort dat na diskety (pevny disk).

Je podporovana zaloha na vice disket, pied kazdym dal$im svazkem(disketou) jste vyzvani ke vlozeni dalsi diskety a
zobrazi se menu, kde mate moznost zobrazit obsah diskety (disku), formatovani diskety nebo pokracovani v zaloze.

Na prvni disketé je vzdy umistén program ARJ.EXE a program OBNOVA.BAT, ktery slouzi k pfipadné obnové dat z
této zalozni diskety (spousti se s parametrem "kam", tedy napt. OBNOVA C).

é} POZOR @ kopirovani na disketu se provadi pred vlastnim spusténi zalohy, proto pro prvni disketu
jsou automaticky zruSeny (je mozno pouzivat jednu - radéji vice - sad disket pro zalohu - alespoil pro
zalohu dat).

Po spusténi funkce jste dotazani na nazev diskety (disku) kam hodlate provést zalohu. Pokud zadate A(B), je provadéna
zéloha na diskety, pokud zadate napt. C, bude zaloha umisténa v hlavnim adresati disku C.

Jako dalsi je zobrazeno menu pro volbu rozsahu zalohy

e programy - provede zalohu programovych a spoleénych soubori. Nazev zalozniho souboru je PCMZDY.ARJ,
zélohuje kompletné adresatf UFAND30 a UFAND30/MZDY

e data - provede zalohu dat aktudlnich a zaloznich pro aktualniho zdkaznika. Zaloha je nazvana vzdy D+cislo
aktualniho zdkaznika (zpracovavané firmy) a aktudlni mésic a rok, napt. pro zékaznika ¢islo 001 D0010497.arj.
Do  zilohy jsou umistény vSechny soubory z  adresife = UFAND30\MZDY\ZAKAZ a
UFAND30\WMZDY\ZALOHA (pfipadné tam, kde mate umistény aktualni a zalozni data aktualné zpracovavané
firmy). Pro kazdou firmu (u multiverze si pripravte jinou disketu - sadu disket)

e vsechno - provede ob¢ volby, ¢ili kompletni zdloha programu vcetné dat pravé aktudlni zpracovavané firmy.
Zalozni soubor ma nazev V+¢islo firmy-+aktualni mésic a rok (napt. V0010497.ARJ)

Pokud od Vas pozadujeme data pro pfevod pod novou verzi programu, potfebujeme provést volbu vSechno. Pokud
pouzivate multiverzi je tfeba pouzit uzivatelskou funkci Uzivatelskd zaloha/ Kompletni zaloha mezd (pro vSechny
zpracovavané firmy), nebo zaslat sady disket pro vSechny firmy (sta¢i udélat jednu zalohu Programy a u kazdé firmy
zéalohu Data).

DOPORUCENI pii nahrani upgrade, piipadné pii provedeni zmén v &iselniku DM, nebo pokud si napt. provedete
Upravu sestav nebo uzivatelskych funkci, proved’te volbu Programy. Potom kazdy mésic proved’te pro kazdou firmu
zalohu Data. Je dobré napf. v 01 provést zalohu na jednu sadu, v 02 na druhou sadu, v 03 pouzit sadu z 01 ...
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Prevod do ucet.

Viytvoreni prevodniho souboru pro zauctovani mzdovych dat do podvojného ucetnictvi.

Prozatim je p¥ipraven vystup pro "Ucetni systém 7" firmy NOTIA s.r.o. Praha, programu PC STROM firmy AZCON
s.r.o. PRAHA a programu BYZNYS. Ostatni vystupy je mozno upravit dle pozadavku uzivateld.

Nabidka je zobrazena jen ve stavu uzavérky mésice nebo prohlizeni mésice. Muzete tedy zpétné zatctovat predchozi
mésice.
Spusténim nabidky se provedou nasledujici operace
e provede se uzivatelska funkce Pievod do ucet.. Zde je uloZen zdrojovy text prevodu. Mate tedy moznost si
prevod upravit dle vlastnich pozadavkd, pfipadné nam sdélte Vase pozadavky a my provedeme upravu.
e zobrazi se menu pro vybér dle stiedisek, nebo jen za firmu celkem (pouze pokud mate zadana stiediska)

e v piipadé volby rozictovani dle stiedisek je nejdiive provedeno pomocné roziuctovani DM 629 a 639 (poj. SZ a
ZP za organizaci) na jednotliva stiediska (viz také $2991-Ndkladovost stiedisek)

e pro vSechny zaznamy v souboru DokabR.* provede kontrolu s ucetnim rozpisem. Pokud ptislusna fadka splni
vSechny podminky fadky ucetniho rozpisu (OdCpr-DoCpr,0dStr-DoStr,0dZak-DoZak) je zapsana do souboru
UCTY.DBF. Pokud je provadéno rozuctovani na stiediska, jsou vynechany DM 629 a 639 a je pouzito
rozuctovani poj. SZ a ZP vypoctené diive.

e v zavislosti na zadaném ucetnim rozpisu vystoupi za kazdy DM (uvedeny v rozpise) jeden nebo vice zaznamii.

e pokud jste zvolili volbu dle stfedisek, je do souboru Ucty.* do tidaje STR_MD zapsano stfedisko zadané v
meésicnich datech a do tdaje STR_DAL je zapsano kmenové stiedisko zaméstnance (prvni dva znaky z Cisla
zaméstnance).

e je provedena kumulace zapsanych zaznami na zakladé shodnych hodnot STR_MD, STR DAL, ZAK, UC_MD
aUC_DAL (viz UCTY.DBF)

e vytvorena data jsou nabidnuta k editaci. Mizete libovolné data upravit, vymazat nebo doplnit.

e provede se spusténi programu PREVPU.OVL, ktery mate pfistupny v uzivatelské funkci Pfevodni program do
PU. Program je tedy opé mozno piipadné upravit dle Vasich pozadavki a potfeb. Pii Gpravach je tieba
postupovat opatrné a dodrzovat syntakticka pravidla prostiedi PC FAND.

e po spusténi se zobrazi nabidka pro prevod souboru UCTY.DBF do formatu pro Ugetni systém NOTIA 7, PC
STROM nebo BYZNYS.

e po vybéru je provedena transformace dat a data Vam jsou nabidnuta k editaci.

e po ukonceni editace klavesou ESC, jste dotazani zda chcete soubor zapsat pod zadanym jménem (pokud
Vam nevyhovuje nastavené jméno pro soubor zméinte jej - uveden na zacatku procedury MAIN ). Pokud
ano, je provedena kopie do souboru zadan¢ho jména (mozno zadat vcetné celé cesty) a ptivodni soubor je
smazan.

e vlastni pfevod dat do podvojného ucetnictvi proved’te dle dispozic Vaseho ¢etniho programu.

Kontrola soubori

Kontrola a pripadna oprava ro¢nich udaju v souboru Mat.* a ro¢nich kumulovanych udajt
v souboru DMSum.*.

K poruse dat v téchto souborech mtize dojit napt. pfi havarii pocita¢e a chybném obnoveni uzivatelskych dat. Pomoci
této nabidky mate moznost tyto vyse uvedené soubory, kde jsou kumulovany ro¢ni udaje opravit, aby vysledné¢ mzdové
udaje za cely rok (mzdové listy) byly spravné vytistény. Pokud budete program vyuzivat dle navodu k obsluze a
piipadné havarie z divodu poruch vlastniho pocita¢e budete konzultovat s nami, bude Vam tato nabidka slouzit pouze
ke kontrole téchto dat. Nabidka je zobrazena jen ve stavu tlohy Pofizovani dat nebo Uzavérka mésice.

Po spusténi nabidky se zobrazi nasledujici volby

Kumulované udaje v matriénim souboru

Kontrola ro¢nich udaji v souboru Mat.”,
Kontroluji se udaje DovV (vybrana dovolend) a KumulHM (hruba mzda od poc¢atku roku).

Vybérem této nabidky jsou provadény nasledujici operace pro vSechny zaméstnance, ktefi maji zadanu matricni
kartu, ptipadn¢ omezené dle Vaseho vybéru.
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ze souboru ro¢nich tdaji (DMSum) jsou seéteny DM 180..182 a DM 998 (jen pro mésice, ktery je nizsi (nebo
roven) neZ aktualni).Pravé kontrolovaného zaméstnance mate zobrazeného v pravém hornim rohu monitoru.

tyto udaje jsou zkontrolovany s tdaji v souboru Mat.*. Pokud souhlasi, zobrazi se u zobrazeného cisla
zaméstnance znak B,

pokud nesouhlasi, nabidne se Vam edita¢ni okno, kde mate mozZnost opravit vySe uvedené udaje v souboru
Mat.*.

pokud v prubéhu kontroly zaméstnance stisknete klavesu F6, je zobrazen dotaz, zda chcete ukondit kontrolu
mat. souboru ([A/N])

pokud program zjisti nesoulad mezi udaji v souboru Mat.* a DMSum.*, zobrazi edita¢ni okno. Pro opravu a
kontrolu udaji mate k dispozici nasledujici funkéni klavesy

J@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 napovéda k souboru (Mat.*, nebo po zobrazeni piehledu ro¢nich udaji(stisk F10),
DMSum.*)

Fé jste dotdzani zda chcete ukoncit kontrolu mat. souboru

F9 ptehled rocnich udaji pravé provadéného zaméstnance, pro DM 180 ..182 a 998, pro
kontrolované mésice, bez moznosti editace

F10 prevzeti udajii z roéniho souboru (seétenych za DM 180 .. 182 a 998) do souboru Mat.*
(opravi hodnoty v souboru Mat.* dle hodnot v souboru DMSum.*)

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB Tisk sestav ze souboru

ESC ukonceni kontroly zaméstnance a pokracovani v kontrole nasledujiciho

Roc¢ni soubor z mésicnich dat

Kontrola ro¢nich ddaja v souboru DMSum.* s mésicnimi udaji uloZzenym v zaloZnich
souborech DokabR.* v adresari .\ZALOHA.

Vybérem této nabidky jsou provadény nasledujici operace pro vSechny zaméstnance, ktefi maji evidencni kartu v
souboru Mat.*. Rozsah je mozno omezit zadanim vybéru zaméstnancti a mésicu.

do proménné si uchova ptivodni cestu k souboru DokabR.* a nastavi kod chybového stavu

zjisti rozsah meésici, které bude kontrolovat. Pokud jste v pofizovani, kontroluje do ptredchoziho, pokud jste v
uzavérce, kontroluje do aktualniho (aktualni mésic kontroluje dle aktualnich dat, zaloha aktualnich dat je
provadéna az pii zahdjeni dal$tho mésice).Kontrolu provadi vzdy od mésice ktery jste si zvolili. Praveé
provadény meésic je zobrazen v okn¢ na monitoru a blika.

e pro kaZdy mésic 7 vybraného rozsahu provadi

e zkontroluje zda pro vybrany mésic jsou v souboru DMSum néjaka data. Pokud ano, pokracuje, pokud ne,
zobrazi u vybrané¢ho mésice znak M a zkousi dalsi mésic.

e hleda zalozni soubor z mésice po uzavérce (v adresaii ZALOHA\DOKR$$$.0mm, nebo pro aktualni mésic v
adresaii ZAKAZ\DOKR$$$.000), kde mm je ¢islo mésice. Pokud jej nenalezne, nabidne Vam ruéni kontrolu
ro¢niho souboru (volby A-no / N-e)

e pokud mési¢ni soubor existuje, zobrazi dotaz na pocet pracovnich dni v kontrolovaném mésici (ma vliv na
hodnoty DM, které pouzivaji druh vypoctu 4, napt. DM 122,127 ..) a provede sestavu Piehled podle druhti
mezd/Za firmu celkem/Celkova sestava. Tim mate moznost kontroly mési¢niho souboru, podle kterého bude
kontrolovan roc¢ni (dle stejné sestavy zaloZzené ve Vasem mzdovém archivu)

e po navratu ze zobrazeni sestavy zobrazi dotaz, zda chcete pokraovat (volba A) a nebo provést rucni
kontrolu (volba N, viz dale)

e pokud pokraéuje, pak pro kazdého zaméstnance a pro kazdou tadku v souboru DMSum.*, (pokud spliuji
vybér zaméstnance, eventuelné nejsou zadany pro pieskoceni - kldvesa F7) provede kontrolu s udaji v
souboru DokabR.* (se¢te hodnoty za DM a stfedisko). Provadény zaméstnanec je zobrazen v levém hornim
rohu monitoru.

e pokud v priibéhu kontroly zaméstnance stisknete klavesu F6, je zobrazen dotaz, zda chcete ukoncit
kontrolu ro¢niho souboru (volby [A/N])

e pokud zjisti nesoulad mezi t€mito Gdaji, nebo fadka v DokabR.* neexistuje, zobrazi setené hodnoty z
mési¢niho souboru a nabidne edita¢ni okno s fadkou z ro¢niho souboru. Pfi editaci mate k dispozici
nasledujici funkéni klavesy
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‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 napovéda k souboru DMSum. *

Fé ukondéeni editace a zobrazeni dotazu zda ukoncit kontrolu ro¢niho souboru. Tato klavesa
neni zobrazena.

F7 zadani Cisel zaméstnancti nebo ¢isel DM pro nasledné preskakovani. Zde zadani
zamestnanci nebudou v dalSich mésicich kontrolovani a zadané DM nebudou kontrolovany od dalsiho
zaméstnance. Lze vyuzit napt. pokud v prub¢hu roku pfecislujete zaméstnance (v mésicnim souboru jsou
samoziejme pod. pivodnim Cislem), byl byste upozornén v kazdém meésici na tento nesoulad.

F8 pteskoceni pravé zobrazeného zaméstnance a kontrola nasledujiciho

F9 zobrazeni mési¢nich tdaji (bez moznosti editace), pro zaméstnance, kontrolovany DM a
stfedisko

F10 oprava fadku v souboru DMSum.* dle zobrazenych sectenych hodnot ze souboru DokabR.

Pokud v mési¢nim souboru neexistuje kontrolovany DM (zobrazen DM v ro¢nim souboru neexistuje),
provede stisk F10 zruSeni fadky v roénim souboru.

TAB UZivatelské funkce
Shift+TAB tisk sestav ze souboru
Shift+F10 oprava vSech fadek zaméstnance pro kontrolovany meésic v souboru DMSum.* dle

sectenych hodnot v souboru DokabR.*, néslednd kontrola téchto hodnot a kontrola dalSiho zaméstnance.
Funkéni pouze kdyz v mési¢nim souboru existuje kontrolovany DM.

Alt+F10 zobrazeni planovaciho kalendare akt. mésice (Planovaci kalenddi)

@ POZOR é} pokud vsak existoval i néktery DM v ro¢nim souboru, ktery neexistuje v mési¢nim souboru (napf.
DM 609 v roce 1993-doplnén do ro¢niho souboru dodatecné€), budou u tohoto DM doplnény 0. Volte
radsi funkéni klavesu F10.

ESC pokracovani kontroly dalsiho fadku nebo zaméstnance

Rucéni kontrola roéniho souboru pro kazdého zaméstnance
Zkontroluje, zda ma v ro¢nim souboru néjaké udaje. Pokud ne, pokracuje pro dalsiho zaméstnance, pokud ano
zobrazi edita¢ni okno s ro¢nimi udaji pro provadéného zaméstnance a provadény mésic. Mate moznost tyto

hodnoty (dny, hodiny, K¢) zkontrolovat dle mésicnich sestav (pokud je mate vytisknuty a zaloZeny).
Kontrolovany zameéstnanec je zobrazen v levém hornim rohu monitoru.

J@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 napovéda k souboru DMSum. *

Fé6 ukonceni editace udaji zaméstnance a dotaz, zda chcete ukoncit celou kontrolu ro¢niho
souboru (volby [A/N]).Tato klavesa neni zobrazena.

F7 obdobné¢ viz piedchozi volba

Alt+F10 zobrazeni planovaciho kalendate aktualniho mésice (Planovaci kalenddi)

TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC ukonceni kontroly zaméstnance a pokracovani nasledujicim

Po ukonceni kontroly meésicli, nebo po potvrzeni dotazu na ukonceni kontroly nastavi puvodni cestu k souboru
DokabR.*, vynuluje chybovy stav, zrusi pracovni indexové soubory v adresafi ..\ZALOHA a spusti nabidku Vybér
organizace, kterou sam provede ( vybere stejnou organizaci)

@ POZOR @ data do roéniho souboru jsou kumulovana dle idajii v &iselniku DM v dobé provadéni uzavérky
ptislusného mésice. V mési¢nim souboru je tidaj Kcs vzdy dopocten dle aktualniho nastaveni Ciselniku
DM. Pokud tedy v priub&hu roku zménite u DM napt. druh vypoétu, nebo KesB (A+/N-), nebudou Vam
tyto hodnoty souhlasit. Rovnéz tak ma vliv na kontrolu zadany pocet pracovnich dnii. Pokud tato situace
nastane, ukoncete kontrolu ro¢niho souboru, opravte ¢iselnik DM na ptivodni hodnoty a opakujte
kontrolu. Kontrola (a ptipadné opravy) jsou provedeny pro aktualni soubory (v adresaii ZAKAZ). Pokud
by jste po kontrole provadéli zpétny chod, budou Vase piipadné opravy v aktualnim souboru nahrazeny
stavem souboru v adresaii ZALOHA.



98 Akce

I!!| PRIKLAD pro DM 136 jste zménili druh vypoctu ze 2 (sazba * hodiny) na 3 (sazba * dny). V mési¢nim
udaji bude uvedeno (sazba neni zobrazena , uvazujeme pro _ piiklad 10)

DM dny hodiny K¢ 136 2.0 17.0 20
v ro¢nim udaji bude uvedeno 136 2.0 17.0 170
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Uzivatelské funkce

Spousténi, pripadné doplnéni nebo tpravy uZivatelskych funkci.

Je zobrazen seznam jiz zadanych uZivatelskych funkci (setfidéno dle nazvu funkce).

Popis udaju je v napovéde v kapitole Makro. *.

Pokud mate zadano zobrazeni pouze fci pouzitych po zadaném datu, zobrazi se pouze tyto funkce.

K dispozici jsou nasledujici

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovédy kapitola Makro. *

F2 pofizeni nové uzivatelské funkce nebo klavesového makra
F3 hledani dle nazvu funkce

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F9 tisk. Volite zda chcete tisknout vSechno, nebo jen text funkce, nebo jen popis funkce a zda

chcete tisknout vSechny funkce nebo jen aktualni funkei
F10 dalsi volby. Zobrazi se vybérové menu
Klavesové makro
Editace editace klavesového makra

Doplnéni sam doplni kody klaves dle VasSich stiskll na klavesnici. Ukonceni provedete pomoci

Alt+X.

Funkce zobrazeni textového okna pro zadani (opravu) uzivatelské funkce. Nelze zadat soucasné
klavesové makro a funkci. Pfi pofizovani funkce mizete pomoci klavesy F10 pfepinat mezi pofizovanim

vlastni funkce a popisu funkce.

Oprava opraveni nazvu nebo souboru funkce. Soubor je mozno opravit jen dle pravé spusténého

vybéru (M, MS, Nazev souboru)

Popis popis uzivatelské funkce. Pro snazsi pozdé&jsi orientaci doporucujeme vzdy napsat alespon
par fadek. Mozno popisovat soucasn¢ s tvorbou funkce. Funkce dopliiované ndmi budou vzdy popsany

pouze zde (mtizete zvolit F6 Tisk a popis funkce vytisknout)

Shift+TAB tisk sestav ze souboru
ESC navrat do nabidky
ENTER spusténi uzivatelské funkce. Pokud dojde k chybé je ukoncen cely program, opravte a

vyzkousejte znovu. Pokud je zadano klavesové makro, je simulovan nasledny stisk zadanych klaves, pokud

je zadana funkce, je spusténa normalni procedura dle zvyklosti PC FANDU.

Seznam uzivatelskych funkci

Doplnéni 120/122 jen z DokabR, doplni DM 120/122 a plné pracovni dny v mésici.

Doplnéni 140 jen z DokabR z fadky s DM 120/122. Doplni piescas dle zadanych hodin a Givazku
zaméstnance

Dariova tabulka zobrazeni danové tabulky

Dil¢i vypolty uzavérky provedeni dilé¢ich vypocti uzavérky bez nutnosti provedeni uzavérky (kontrola
zadanych dat, ...)

Dny nemoci, OCR graf dnii nemoci a OCR v akt. roce

Dny pro DPC a DPP pocet dni pro DPC a DPP v akt. roce

Kal.dny pro vypocet DVZ ruéni Gprava kal.dnti pouzitych pro stanoveni DVZ

Kontrolni opis més. dat prehledna sestava pofizenych dat v mésici

Kontrola ¢is.DM kontrola Vami pouzivaného ¢iselniku DM s origindlnim ¢iselnikem (zasilanym pii
instalaci a jednotlivych upgrade programu)

Kontrola mésic/rok hromadné opravy ro¢nich dat

Kontrola pojistného provede kontrolu odvedeného pojistného SZ a ZP a pojistného spoctené¢ho za

jednotlivé zaméstnance
Kontrola uéti ZP obousmérnd kontrola kodu ZP a tctu ZP
Kontrola idaji zaméstnance kontroluje nékteré dalsi tidaje z matriéniho souboru zaméstnanc.
Datum pfiznani diichodu - kontrola, dopInéni.
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Kontrola vypo¢tu mzdy
Kontrola zdanéni DM
Kopie matri¢ni karty

kontrola vypoctu mzdy v piedchozich mésicich
kontroluje zadané kody zdanéni v Ciselniku DM (mutize byt pouze 0 a 1)
vytvoifi identickou kopii aktudlni matri¢ni karty, nastavi udaj HlZam na N a

vynuluje od¢itatelné polozky (pouzijte napf.pokud ma zaméstnanec vice pracovnich pomért v organizaci)

Kraceni dovolené

seznam zamé&stnanci, ktefi nemaji odpracovano 100 a vice dni a pfehlEd o kolik

by se jim méla kratit dovolena na zotavenou

Logické kontroly dat
Néklady do EXCELu

logicka kontrola dat souboru

vytvoreni dat pro kontingencéni tabulku v EXCELu, zobrazeni nakladd na

zamestnance (hruba mzda a poj.hrazené organizaci) v clenéni na stiedisko, profesi a zaméstnance

Obnoveni indext
Odeslat mailem
Odskok do MS DOSu
Oprava CPR po havarii

obnoveni indexti v§ech soubori (napf. po havarii)

odeslani tiskovych sestav elektronickou postou

preruseni prace s programem s odskokem do MS DOSu

slouzi k opravé dat po havarii pii zméné ¢isla zaméstnance (vypadek proudu ...).

Pro spravnou funkci opravy je nutno znat pivodni CPR a CPR na které jste chtéli zménit. Mozno pouZit i pro
zjisténi poctu zdznami v jednotlivych mésicich

Oprava udaji zaméstnance

automatickd oprava hodnot nezdanitelnych c¢astek v matricnim souboru dle

zménénych hodnot ve mzdovych parametrech, ptipadna oprava dovolené a prac.doby.

Podil z trzby
parametri

Popis vypoctu priiméru ND

rozdéleni ur¢eného podilu z trzeb mezi skupinu zaméstnancti dle nastavenych

rozpis postupu vypoctu denniho vymétovaciho zakladu nem. davek pro zvoleného

zaméstnance za zvolené obdobi

Popis vypoctu priaméru PP
Posledni sestava do souboru

Primérny Cisty mésicni vydélek

Predchozi ¢isla zaméstnance
Piedvolby sestav
Piehled podle DM

dtto priméru pro pracovné pravni ucely

kopirovani posledni sestavy do zadaného souboru

detailni rozpis vypoctu primérného ¢istého vydeélku zam.
seznam vSech zam., u kterych bylo zménéno cislo
zruseni/obnoveni zrusenych predvoleb sestav

soutova sestava dle DM podle vybéru skupiny zaméstnancti pomoci funkce Cdist.
Vzhledem k zadani podminky, 1ze spustit pouze z matri¢niho souboru.

Piehled vypoctu priméru ND obdobné jako popis vypoctu priméru ND pro jednoho zameéstnance vytvari
sestavu pro vSechny zaméstnance, ve které jsou uvedeny jednotlivé udaje majici vliv na vypocet priméru

Pi‘ehled vypoctu priméru PP obdobné pro pracovné pravni praméry

Pievodni program do PU
program

Prevod do ABO

Pievod do CSOB-NF

editace programu pro pievod dat ze souboru Ucty. DBF do souboru pro Vas ucetni

vytvofeni souboru bankovnich pievodt v obecném formatu ABO

vytvofeni souboru pro import bankovnich pfevodd do bezdokladového

elektronického platebniho styku CSOB - novy format, program MultiCash

Pievod do CSOB+UNION
Pievod do eBanky

Pievod do KB BEST
Pievod do KB+CSOB
Pievod do ucetnictvi
Prevod do Text602

Prevod na RTF
format RTF

Piihlaska SZ-skript

UCTO firmy Tichy & spol.

Sestavy v mésici

Stalé platby

Tisk pas. pro vSechny
Tiskarna WINDOWS
Udriba po upgrade
Uprava sestav

Sestava 2511
samostatny list, ¢i nikoliv

Vymérovaci zaklad nemocenskych davek

dtto CSOB (pro KLIENT 3.0 a Homebanking) a UNION

dtto eBanka

dtto Komer¢ni banky - program BEST

dtto Komeréni banky a CSOB - stary format dat

prevod dat pro zatuétovani do PU

export posledni sestavy do text. editoru Text602

export posledni sestavy pro pouziti ve WINDOWS - zména kodovani a pfevod na

generace skriptu pro tisk HTML Prihlasky zaméstnance k poj.SZ v programu

zadani vybranych sestav, tisknutych kazdy mésic

prehlednéjsi formulaf pro zadavani uctd stalych plateb

jen z nabidky a stav uzavérka nebo prohlizeni

nastaveni parametra pro tiskdirnu WINDOWS

zruSeni pracovnich a pomocnych soubort, po instalaci nové verze programu
tprava zdrojového textu sestav

Piehled podle DM pro jednotlivé zaméstnance, volba tisku kazdého zam. na

volite zda v sestavach uvadét nekraceny denni vymétovaci

zéklad pro nemocenské davky. Sestavy,kterych se tato uprava tyka je uveden v popisu funkce.
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Uzivatelska zaloha kompletni zaloha programu MZDY (vCetné moznosti zaheslovani zalohy)
nebo samostatny modul zalohovani pomoci ARJ (podpora i na vice disket). Parametry zalohy (nebo obnovy)
jsou uzivatelsky nastavitelné (pozdéji pouze vyberete). Evidence provedenych zaloh.

Verze uzivatelskych funkci a sestav slouzi k pouzivani dvou verzi soubort pro uzivatelské funkce a sestavy a
jejich zméné

Vyplacené nemocenské davky graf vyplacenych nem. davek v aktualnim roce
Vyplacené mzdy graf vyplacenych mezd v aktualnim roce
Vystup/vstup dat pro moznost pofizovani mési¢nich dat na vice pocita¢ich bez nutnosti

vyuziti pocitacové sité. Soucasti je i aktualizace na vedlejSich pocitacich daty z hlavniho pocitace

Zavieni vSech soubori ma vyznam pokud pracujete napi. v prostfedi Windows a bez opusténi
programu PC MZDY potiebujete pracovat v jiném programu se soubory (neuzaviené datové soubory jsou
nepfistupné)

Zapoctovy list vypis udaji pro zapoctovy list zaméstnance
Zména barev uvodni obrazovky zmeéna nastaveni barev pro ivodni obrazovku
Zména ¢isla DM zaména vybraného Cisla DM za jiny

Zména sazeb dané zmeéna aktualnich sazeb dané z ptijmi
Zmény parametri sestav zmeény nastavenych parametri tisku u sestav
Zmény v ¢is. DM zmény nékterych hodnot v pribéhu roku

mm zobraz vybrané mm zobrazi vSechny funkce, nebo funkce spusténé po zadaném datumu
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Sestavy

¥z MZDY - FAND Vybéru a nasledny tisk
v8ech sestav programu.

Kazda sestava je vzdy nejprve vytvorena,
pak je pripadné upravena dle nastavenych
parametru pro tisk a zobrazena na monitoru
k prohlizeni. Tisk zobrazené sestavy
provedete klavesou F6 + F10. Po spusténi
nabidky je zobrazeno pulldown menu,
které vzhledem k rozsahu dale neuvadime
Nékteré sestavy je mozno tisknout jen ve
stavu uzavérky mésice nebo prohlizeni
mésice (pokud je tisknete v pofizovani, jste
upozornéni, ze nemusi byt vSechny udaje
na sestavé uvedeny spravné). Je vzdy
popsano u piislusné sestavy.

Pokud nemate zadéana stfediska (soubor Str. * je prazdny), nezobrazuji se nabidky pro vybér stfedisek a je automaticky
provedena volba pro zaméstnance.

Nastaveni parametru tisku je popsano v kapitole Tisk. V dale uvedeném popisu je vzdy uveden i kéd sestavy, pod
kterym je ulozen zdrojovy text sestavy (pfipadné i funkce provadéné pied tvorbou sestavy) v souboru Sestavy.*.
Vlastni popis sestavy je stru¢ny, vzhledem k tomu, Ze nejlépe zjistite obsah sestavy po jejim vytisténi z Vasich dat

V kazdé skupiné sestav je vzdy nabidka Ostatni sestavy, kde jsou uvedeny sestavy dopliované do programu a
neuvedené v zadné z nabidek. VSechny sestavy lze spustit rovnéz vybérem z nabidky Parametry sestav

Po vytvofeni sestavy je vzdy nejprve sestava zobrazena na monitoru. Mate moznost vyuzit nasledujici funkéni klavesy

‘/Ej Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy

F6 tisk sestavy na pfipojenou tiskarnu

F9 ulozeni, jen pokud byly provedeny zmény (ulozi z paméti na disk)

F10 editace zobrazené sestavy

Alt+F6 volba tiskarny

TAB uzivatelské funkce, mozno vyuzit pievod do Text602, pfevod do souboru pro dalsi pouziti
ESC navrat do nabidky bez vlastniho tisku

S1-Trvalé sestavy

Tyto sestavy je mozno tisknout bez ohledu na stav ulohy.

Po vybéru této volby je zobrazena nabidka téchto sestav
S11-Evidenéni listy

Evidencni listy zaméstnanci pro vybrané zaméstnance.

Jedna se o opis vybranych dat ze souboru Mat.*, stalych plateb ze souboru MatR.* a tidaji déti ze souboru Prid.*
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S12-Druhy mezd

Opis zadaného Ciselniku druht mezd.

Doporucujeme vytisknout pro snazsi vyhledavani a sezndmeni pii zadavani mésicnich dat.
S13-Pracovni smlouvy

Pracovni smlouvy pro vybrany rozsah zaméstnancd.
S131-Dodatek k pracovni smlouvé

Dodatek k uzaviené pracovni smlouvé.

S14-Dohody o pracovni €innosti

Dohody o pracovni ¢innosti pro vybrany rozsah zaméstnancu.
S15-Dohody o provedeni prace

Dohody o provedeni prace pro vybrany rozsah zaméstnancd.
S16-Dohody o hmot. odp.

Dohody o hmotné zodpovédnosti pro vybrany rozsah zaméstnancd.
S17-Dohody o rozvazani pracovniho poméru

Dohody o rozvazani pracovniho poméru se zamestnanci.

S$18-Priméry zaméstnancu

Viypoctené priméry pro pracovné pravni ucely a pro nemocenské davky pro vybrany

rozsah zaméstnanca.

Pokud se ulozené ¢étvrtleti vypoctu priméru PP lisi od piedchoziho Etvrtleti (tzn.pro zaméstnance se nepocital primér
nebo vysel 0 — nemoc..., je ponechan pivodni primér), je ulozené étvrtleti vypoctu uvedeno pod fadkou v (..)

U dennich VZ je uveden prvni mésic rozhodného obdobi, za které byl DVZ spocitan.

Po spusténi (pokud nemate ulozeny predvolby) se zobrazi menu, kde volite tisk pro aktualni nebo vSechny zaméstnance

a tisk jen s nenulovym primérem, nebo vSechny.

SO-Ostatni sestavy

Ostatni sestavy, neuvedené v predchozi nabidce (viz samostatna kapitola)
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S2-Mési€éni sestavy

Sestavy zpracované z mésicnich dat.

Ve stavu pofizovani dat jste upozornéni na fakt, Ze vyti§téna sestava nemusi byt spravna. V zahlavi vyti§téné sestavy je
uvedeno, Ze se jedna o kontrolni vytisk pfi pofizovani dat.

S21-Listina zaloh

Listina zaloh a vycetka platidel pro zalohy na mzdu.

Do sestavy jsou zahrnuty zdlohy zaméstnanc z matricniho souboru, ktefi jsou aktivni v aktudlnim mésici (nemaji
ukonc¢en pracovni pomér) a maji zalohu > 0 a zaméstnanci, ktefi maji zadan v mesi¢nich datech DM 567 - mimofadna
zaloha (pokud tedy chcete vyplacet mimofadnou zalohu, zadejte zam. do Oddilu A DM 567 a ¢astku zalohy). Na
sestavé je mimofadnd zaloha odliSena *. Pokud ma zaméstnanec normalni a mimofadnou zéalohu, jsou obé¢ zalohy
secteny.

Volite bud’ vybér zaméstnanci nebo stfedisek, samostatné se tiskne listina a vycetka. Pokud volite dle stiedisek, nové
stiedisko se tiskne na nové strance (pouze pro listinu zaloh).

S22-Vyplatni pasky

Vyplatni pasky pro vybrany rozsah zaméstnancu.

Na typ pasky ma vliv nastaveni parametru Typ vyplatni pdsky. Na spravné strankovani ma vliv parametr PGL v
souboru Param.*, nebo v souboru Sestavy.* Program pii tisku kontroluje, zda se nasledujici paska jesté vejde do
stanovené¢ho PGL, pokud ne , tak ji tiskne na dalsi stranu. Pro tisk vice pasek doporucujeme vyzkouset rychly tisk (viz
nabidka Parametry sestav) a pro usporu papiru typ vyplatni pasky 2 na papir Sife 36 cm.

Na pasce jsou rozepsany zadané udaje (Oddil A), nemocenské davky (Oddil B) a stalé platby (Oddil C). Ostatni udaje
(Oddil D) jsou uvedeny jen v souctech.

Uvedeny zaklad dané je dil¢i zéklad dané (viz D-Vypocet mzdy)

Volite jednu z voleb vybérového menu. Jednotlivé volby prepinate klavesou ENTER (volba 2 a 3) a nebo klavesou
ENTER vyberete jednu z moznosti (volby 4-7), u vybrané moznosti se zobrazi e, pfipadné potvrdite volbu (1 a 8).

e Tisk sestavy vlastni tisk sestavy dle nastaveni

e Dle piijmeni/Cisla zaméstnance volba setfidéni sestavy. Pokud je dalsi volba Zaméstnanci, je sestava setfidéna dle
piijmeni/Cisla zaméstnance bez ohledu na piipadné stiedisko, pokud je dalsi volba Stiediska, je sestava setfidéna dle
ptijmeni/Cisla zam. v ramci stiediska

e Zaméstnanci/Stiediska viz piedchozi odstavec. Pokud nemate zadana stiediska, je volba nepfistupna

e Normalni/(A3)-normalni pfi nastaveni Ciselniky/ Parametry/ Tisku/Typ vyplatni pasky tzka je pouzit tisk
na A4, pfi volb¢ Siroka je pouzit tisk na format A3 (v tomto pfipadé je mozno pouze zvolit Stiediska/Zaméstnanci,
ostatni volby jsou nepiistupné)

o Zakazky vyplatni pasky s tiskem zakazek

e Odcitatelné polozky a ZP vyplatni pasky s tiskem odcitatelnych polozek a rozpisem ZP (pokud je vice
fadek), uvedeny i odvody zaméstnavatele

e Zaméstnanec na list tisk vyplatni pasky kazdého zaméstnance na samostatny list

e Uloz nastaveni ulozi nastaveni, takze pfiSté rovnou spusti tisk sestavy. Pokud chcete obcas

vytisknout jiny typ vyplatni pasky, ulozte nejvice pouzivané nastaveni. Pro zménu nastaveni volte nabidku Sestavy/
S5-Parametry sestav, vyhledejte sestavu s kodem 22, stisknéte F10 a volte 2 Upravit predvolby. Pokud pouze
upravite predvolby (a neulozite), provedete tisk pro aktualni pfedvolby, pfisti tisk bude proveden opét pro diive
ulozené ptedvolby.

U zistatku dovolené je v zavorce uvedeno rozdéleni na zistatek dovolené z minulych obdobi (minulého roku) a
zustatek dovolené letosni. Pokud neni v matri¢ni karté zaméstnance uvedena vymeéra dovolené, je uveden cely zustatek
v leto$ni dovolené

Pokud jste ve volbé Ciselniky/ Parametry/ tisku/ Typ vyplatni pasky nastavili, Ze chcete uvadét pouze soucet za DM, je
na pasce uveden pouze soucet za ptislusny DM (oddil A), ¢imz se paska zkrati. Sazba je v tomto piipadé prepoctena na
zakladé typu vypoctu DM tak, aby souhlasil celkovy soucet za DM.

Pokud pouzivate tisk na Sirokou tiskarnu, je vzdy uveden rozpis dle DM bez ohledu zda jste nastavili soucet.
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S23-Vyplatni listina

Vyplatni listina zaméstnanci v aktuélnim mésici.
Doporucujeme pouzivat pti vétSim poctu zaméstnancti pro podpisy zaméstnancu.

Volite bud’ vybér zaméstnancti, nebo vybér stiedisek. Pokud nejsou zadana stiediska, je automaticky spusténa volba dle
zaméstnancl. V zavislosti na volbé volite po nastaveni typu tisku rozsah zaméstnanct nebo stedisek.

Je zobrazeno menu pro vybér typu tisku. Vybér jedné z moznosti se provede klavesou <ENTER>, u vybranych voleb je
zobrazen B

¢ Tisk na jednotlivé listy - tisk kazdého zaméstnance na samostatny list, pfipadné kazdého stfediska na sam.list

e Vsichni zaméstnanci - tisk vSech zaméstnancii (dle Vami zadaného rozsahu), tj. jak vyplacenych hotové, tak
odeslanych na tcet

¢ Vyplaceno hotové - tisk pouze téch zaméstnancti, kterym je doplatek vyplacen hotove
e Odeslano na tcet - tisk pouze téch zaméstnanci, kterym je doplatek zasilan na jejich ucet

Pokud byla zaméstnanci odeslana mzda na jeho ucet, je uveden misto podpisu text "odeslano na ucet".

Soucet je uveden na zakladé nastaveni typu tisku, bud” hotove, odeslano a celkem, nebo jen hotové, nebo jen odeslano.
S24-Vycéetka platidel

Vycetky platidel k doplatkiim v aktualnim mésici.

Do vycetky vstupuji jen doplatky vétsi nez nula. Pokud ma zaméstnanec ve stalych platbach uveden DM 569, neni do
této vycetky zahrnut. Pro néj vystavte prevodni piikaz Pievody na ucty.

Volite bud’ vybér dle zaméstnancii, nebo dle stredisek.

@ POZOR @ pokud budete mit v &iselniku DM u DM 569 zadéno, Ze se jedna o srazku (KesB = N), bude
vycetka nulova

S25-Prehled podle DM

Prehledy vyplacenych mezd v aktualnim mésici.

Volite rizny typ tfidéni a vybér rozsahu. Pokud volite vybér dle stiedisek, je na zavér sestavy zobrazena skutecna hruba
mzda stfediska. Do téchto tidaji jsou znovu secteny vSechny DM, které maji dle ¢is. DM zadan idaj Paraf=A, dny a
hodiny pro idaj Paraf = A a soucasné HM = A. Pokud jste tedy zadavali néjakou mzdu zaméstnanci na jiné stfedisko
(napt. zaméstnanec 01001 ze stiediska 1 jste zadali DM 120, 5 dni a K¢ 1000), je tato fadka pfictena ke skutecné hrubé
mzd¢ strediska (bude se Vam lisit skute¢na mzda stfediska a hruba mzda v pfehledu u DM 998). Pokud zaméstnanci
pracovali jen na kmenovém stiedisku, musi tyto udaje souhlasit. Odvody pojistného ZP a SZ jsou uvadény pouze na
celkovych sestavach. V dil¢ich sestavach (dle zaméstnanci nebo stfedisek) jsou uvadény hodnoty vzniklé
zaokrouhlenim u kazdého zaméstnance

@3 POZOR @ pokud budete mit napt. u DM 998 zadano v ¢is. DM zapocitat do HM A, pak bude skute¢na hruba
mzda spoctena chybné (bude dvojnasobna)

Za zaméstnance
Prehled podle druhti mezd v aktualnim mésici pro jednotlivé zaméstnance.

Volite rozsah zaméstnancu

Za strediska
Prehled podle druhti mezd v aktualnim mésici pro jednotliva stfediska

Nabidka je zobrazena pouze pokud mate zadana stfediska, volite rozsah stredisek a dale

e Celkem soucet podle DM za jednotliva stfediska dle vybéru

e Rozpis dle zaméstnancii rozpis podle zaméstnanct za jednotliva stfediska dle vybéru

e Stali a dohody rozpis podle typu pracovné pravniho vztahu za jednotliva stiediska dle vybéru
e Soucet za vyber soucet podle DM za vybrana stfediska

e Podle ucta soucet podle ucti za jednotliva stiediska dle vybéru
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Za firmu celkem
Prehled podle druh( mezd v aktualnim mésici v souctu za zaméstnance.
Volite dalsi typ sestavy vybérem z nabidky.

Stali a dohody rozpis na stalé zameéstnance, dohody o pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace. Pokud mate
zadana stfediska, muzete volit stiediska nebo celkovou sestavu

Celkovy prehled prehled jen za organizaci celkem, za vSechny zaméstnance. Opét moznost volby dle
stiedisek (samostatny tisk stiediska, nebo soucet za vSechna stiediska)
Pouze v celkové sestavé jsou uvedeny spravné zaokrouhlené ¢astky zdravotniho a socidlniho pojisténi (ty jsou
pouzity na prevodnim piikazu). U vSech ostatnich sestav jsou uvedeny hodnoty spoctené pro kazdého
zaméstnance samostatné, pripadné jejich soucet za stiedisko . U této sestavy je rovnéz uvedeno (pokud bylo
spocteno pfi uzavérce - viz Uzdvérka mésice) poj. odp. za Skody (DM 640).

é} POZOR @ pokud provadite odvod poj. SZ na vice u¢td (odvod za zaméstnané cizince) nemusi Vam v této

sestaveé souhlasit Vami provedena kontrola (K¢ u DM 630 * 0.2625 mtze byt rizné od K¢ u DM 639). Je
to z toho diivodu, Ze pojistné odvadéné za organizaci je samostatné zaokrouhleno na kazdy ucet zvlast.

Podle uétii  pichled vyplacenych DM podle uctl, které mate zadany v ¢iselniku DM. Do sestavy vstupuji jen
DM, které maji zadan alesponi jeden ucet. Sestava je tfidéna dle ucti MaDati a Dal (piipadné podle stiediska a
ucti MaDati Dal) a jsou tisknuty souctové fadky se stejnym uctem MaDati a Dal. Vzhledem k zatGctovani jsou
upravena znaménka ( v zavislosti na Vami zadanych hodnotach mezd jednotlivych zaméstnanci). Pokud je dle
¢iselniku DM udaj DM.K¢sB=A, pak je hodnota K¢ ze souboru prevzata véetné znaménka, jinak je prevzata
zéporna hodnota.

Tato sestava by méla slouzit jako vstup pro ucetnictvi. Pokud by jste potiebovali tuto sestavu upravit dle Vasich
podminek, sdélte ndm Vase pozadavky a pokusime se Vam sestavu upravit.

I!!| PRIKLAD pro DM 500 se napt. vygeneruje hodnota -500. Do sestavy je zahrnuta do souctu jako +500.
Naopak napi. DM 440 (srazené diichodci) je vygenerovano jako -220 K¢, do sestavy se zahrne jako -220.

S26-Pro vybrané DM

Vypis vyplacenych druht mzdy dle Vami provedeného vybéru druhl mezd.

Zadejte druh mzdy, maximalné 10 druhii. Na konci sestavy jsou soucty za jednotlivé zadané DM. Volte vybér dle
zaméstnancu, nebo dle stiedisek.

S27-Prevodni prikazy

Tvorba prevodnich prikazt pro bezhotovostni styk.

Nejdtive je vzdy proveden piislusny vypocet, jste dotdzani na zadani datumu vystaveni a datumu splatnosti a zobrazi se
nasledujici menu, kde volite tisk vybraného pfevodniho ptikazu.

Socialni pojistné zaméstnancu

Pouzije celkové udaje spoctené pii Uzdvérka mésice ze souboru DokabR.* (Cislo zaméstnance '00000"). Provede soucet
DM 631 a 639 pro kazdy ucet samostatné a pokud je firma nad 25 zaméstnanct od tohoto poj. odeéte vyplacené
nemocenské davky. Takto upravené hodnoty jsou zapsany do souboru PrevU. *. Pokud je odvadéno poj. jen na jeden
ucet je (a rozdil mezi poj. a davkami je kladny), je tistén pfikaz k thrad€. Pokud je poj. odvadéno na vice ¢t (a
rozdily jsou kladné) je tistén hrom. pfevodni pfikaz. Pokud vyjde rozdil mezi poj. a davkami zaporny je zobrazeno
menu pro tisk pfevodniho piikazu a tisk zadosti na OSSZ o thradu rozdilu. Na této zadosti doplite inicialy OSSZ a
ptilozte k piehledu o vyplacenych davkach a pojistném SZ.

Zdravotni pojistné zaméstnancu

Secte vSechny DM 621..DM 626. Pokud mé zaméstnanec jinou ZP (jiny ucet) je generovan hromadny PP pro pievody
na ucty vSech pojistoven (obdobné viz SZ). Opét jsou pouzity zaokrouhlené hodnoty generované pii uzavérce mésice
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Dan z pfijmu
Seéte samostatné DM 500 a 502..504 a 506.. 510 a samostatné DM 501 a 505 a vytiskne PP. Uéty pfifadi dle
Parametrii organizace.

Pokud vyjde soucet zaporny (s¢itd hodnoty K¢ * zadané znaménku (KcsB) v ¢iselniku DM) jste o tom informovani a
dotdzani, zda se ma dosadit 0, pokud zadate N, bude ponechana ptivodni hodnota. (napf. pokud je ro¢ni zactovani dané
vy$§i nez mésicni povinnost)

Pojisténi odpovédnosti za Skody
Nabidka je funkéni pouze v mésicich 03,06,09 a 12 (jinak je pfi pohybu v menu pfeskakovana). Vystavi pfevodni
piikaz na poj. odp. za Skody pfi pracovnim trazu, doplnéné programem pii Uzdvérka mésice. K této hodnoté doplni
ucty zadané v nabidce Parametry organizace

Prfevody na ucty
Funkce umoznuje vystaveni pievodniho ptikazu pro prevod na tGcet zaméstnance (napf. srazené pojisténi a spotfeni
atd.). Pro vSechny zaméstnance, ktefi maji zadan mési¢ni mzdovy doklad a u druhu mzdy je nenulovy ucet je vytvoien
zaznam v souboru PrevU. *.
Po vypoctu se zobrazi nasledujici volby

Viechny pievody je generovan jeden pievodni piikaz pro vSechny DM secteny dle stejného cisla Gctu. V
zavislosti na nastaveném parametru Max. fadek na Hrom. PP jsou generovany jednotlivé hrom. ptikazy, které
obsahuji pocet polozek dle tohoto parametru.

Vybér dle DM vytvorené zadznamy jsou secteny za prislusny DM a na kazdy DM je vystaven samostatny
PP. Castky jsou secteny dle stejnych ¢isel téta véetné VS, KS a SS.

dle Cpr volite skupinu zaméstnancii, pro které je vystaven prevodni piikaz (bez ohledu na druh mzdy)

Rozpis dle DM rozpis plateb pro jednotlivé zaméstnance setfidény dle uctu a DM. Volite od druhu mzdy do druhu
mzdy (od 000 do 000 znamena vSechny, jinak uzavieny interval). Mizete tisknout napt. samostatné pro DM
572-spoteni jako podklad pro spotitelnu. Pokud jste ve stalych platbach zadali u vSech zaméstnanci u DM
stejny ucet, VS a KS a SS jste zadali X+spec.symbol, na pf. piikazu bude uvedena jedna castka a v rozpisu
budete mit uvedeny i spec. symboly pro jednotlivé zaméstnance

dle Cpr obdobng¢ rozpis dle zaméstnancii

Hromadny prevodni prikaz

Provede vsechny predchozi volby a generuje jeden hromadny pfevodni pfikaz pro
vSechny prevody.

Mizete vystavit pievodni piikaz a rozpis jednotlivych plateb. V zavislosti na nastaveném parametru Max. fadek na
hrom. PP jsou generovany jednotlivé hrom. piikazy, které obsahuji pocet polozek dle tohoto parametru. Strankovani je
fizeno obdobné dle ptedchozi volby (Pfevody na icty).

Popis tvorby jednotlivych prevodu je popsan v pfedchozich kapitolach

V meésicich 03,06,09 a 12 je doplnén HPP o poj. odp. za $kody generované programem pii Uzdvérka mésice.

Na zavér jsou zkontrolovany vsechny doplnéné hodnoty a pokud néktera vysla zaporna, jste o tom informovani a
dotazani, zda chcete dosadit 0. Pokud zadate N, bude ponechana ptivodni hodnota, mate moznost opravit v editaci
(zaporné hodnoty se stejné neuvedou na pievodni piikaz). Pokud vyjde zaporné socialni zabezpeceni (vyssi
nemocenské davky nez pojisténi v mésici) ponechte ptivodni hodnotu a tisknéte zadost o tthradu rozdilu.

Po piipravé dat jsou zobrazeny nasledujici volby

Pievodni piikaz vlastni tisk HPP (pouze kladné hodnoty ze souboru PrevU. *)

Rozpisy plateb popis jednotlivych plateb na HPP. Muzete volit rozpis od DM do DM (napf. samostatné
pro DM572-spoieni jako podklad pro spot.).Pro zadani spec. symbolu plati obdobné jako ve volbé Prevody na
ucty (rozlisuje SS a XSS)

Uhrada rozdilu pokud je thrn pojistného SZ nizsi nez thrn nemocenskych davek (pro organizace nad 25
zam.)
Editace plateb editace souboru PrevU.* pred vlastnim tiskem. Mate moznost provést opravy

vygenerovanych tadek, doplnéni dalSich radek, eventuelné vymazani nékteré radky. K dispozici mate tyto
funkéni klavesy.
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‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovédy kapitola PrevU. *

F2 pofizeni novych zaznamu/ navrat k oprave jiz pofizenych

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru

F9 zobrazeni celkové Castky HPP (soucet vSech prevodl). Pokud provedete n€jakou zménu

(oprava ¢astky, doplnéni nebo smazani fadky) je tato zména akceptovana az po uloZeni (pfi opravé
pfechodem na dals$i vétu, pii pofizeni pofizenim celé fadky).

F10 zobrazeni popisu pievodu
TAB UZivatelské funkce
ESC navrat do nabidky. Pokud doslo k né€jaké zmeéné, jsou prepocitany jednotlivé hodnoty (je

akceptovan i zadany pocet fadek na jednom HPP) a doplnény do souboru SumPru.*. Takze nasledny tisk je
spravné rozdelen na jednotlivé HPP véetné diléich soucti.

Disketa pro sporitelnu
Generace souboru na disketu pro pfevody dle poZzadavkii Ceské spofitelny.

Pied trvalym pouzivanim této volby je tieba vytvofenou disketu zkontrolovat na Vasi poboéce CS. Jejich piipadné dalsi
pozadavky doplnime dle Vasich informaci.

Po spusténi jste nejdiive dotazani na poradové Cislo souboru (nabizi se 01.., dopliite), dale je vygenerovan soubor
PrevU.*, obdobné viz $275-Hromadny pievodni piikaz.

Ze vsech spoctenych pfevodd se na vystup pouziji v§echny prevody, které maji kéd banky 0800 a odpovidaji Vasi
volbé od DM do DM.

Po piipravé dat se zobrazi nasledujici menu

Vytvoieni souboru je provedena kontrola zda mate zalozenu disketu v pfislusné mechanice (disketu musite
zalozit, pokud stisknete ESC, bude volba ukoncena a vystupni soubor se nevytvoii), je vytvoten ASCII soubor
dle pozadavki CS (viz text sestavy pro kod 278) a tento soubor je piekopirovan na piislusnou mechaniku pod
ptidélenym ¢islem podniku.

Kontrola média spusténi programu "TESTNF.EXE" a "TKONTNF.EXE", ktery musi byt uloZen v adresari
UFAND30\MZDY. Tyto kontrolni program si vyzadejte na Vasi poboéce CS, neni distribuovan zaroven se
mzdovym programem (je mozné, Ze se pro ruzné pobocky li§i). Obsluhu programu Vam rovnéz vysvétli na Vasi
poboéce CS. U druhé kontroly (TKONTNF.EXE) doporu¢ujeme pouzit pouze volby Kontrola a Konec.
Programem mzdy je oSetfeno slouceni vystupti zobou kontrol s moznosti jejich spolecného tisku jako ptilohy k

disketé.
Priwvodka k médiu tisk pravodky k disketé
Opis média provede se opis média

Rekapitulace média

Prvotni zadani jste dotazani na oznaceni mechaniky, kterou budete pouzivat, pridélené ¢islo podniku,
datum provedeni transakce, predéisli a &islo uétu piidélené CS, a.s. a uétové znaky pro vklady, sporoZira a
pujcky, kod obratu (implicitné 64) a zda tvofit nazev souboru z ¢isla uctu (implicitné z Cisla podniku). Zadané
udaje jsou uloZeny v textovém souboru DSPOR.TXT, tdaje mate moznost kdykoliv zménit. Pokud soubor
neexistuje, je spusténa automaticky tato volba.

HPP s vybérem
Volba dalSich podminek pro tvorbu a tisk prevodniho pfikazu.

Jednou nastavené podminky je mozno ulozit pro jejich pfisti pouziti. Vytvoreny prevodni piikaz (rozpis plateb) je vzdy
setfidén dle castky.

Po spusténi se zobrazi nasledujici nabidka

Pro druhy mezd rozsah druhti mezd, pro které bude vytvofen HPP, nebo které budou pfevedeny na sbérny
ucet

Mimo druhy mezd mimo druhy mezd, pro které bude vytvoren HPP, nebo které budou pfevedeny na sbérny
ucet. Pro socialni pojisténi je nutno zadat DM 001 a pro zdravotni pojisténi 002

Pro kod banky obdobné pro kod banky

Mimo kod banky obdobné pro koéd banky

Na sbérny ucet zadani sbérného uctu
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UloZit volby ulozeni nastavenych voleb do souboru Cast. *. Jste dotazani na ndzev volby. Pokud tato
volba jiz existuje, jste dotazani, zda chcete piepsat piivodni volby

Nacist volby nacteni ulozenych voleb

Zobrazit volby zobrazeni nastavenych voleb

Provést volby provedeni nastavenych voleb. Je provedena piiprava dat dle nastavenych podminek.

e pokud je zadan sbérny ucet - budou zahrnuty vSechny pfevody. Prevody, které splni zadané podminky
(pro(mimo) druhy mezd (kody bank) - I1ze libovolné kombinovat), budou pfevedeny na zadany sbérny ucet

e pokud neni zadan sbérny ucet - budou zahrnuty pievody, které splni zadané podminky (pro(mimo) druhy
mezd (kody bank) - 1ze libovolné kombinovat)

e pokud nejsou zadany zadné podminky - budou zahrnuty vSechny prevody bez omezeni
e po piipraveé dat se zobrazi volba pro tisk pfevodniho piikazu nebo rozpisu plateb

I!!l PRIKLAD zde jsou uvedeny pro ukazku nékteré mozné kombinace voleb

e pro druhy mezd 500-600 a sbérny ucet SBU

e budou zahrnuty vSechny ptevody, v§echny druhy mezd v rozmezi 500-600 budou pfevedeny na sbérny ucet
SBU

e pro kod banky 0800 a sbérny ucet SBU

e budou zahrnuty vSechny pfevody, vSechny pievody s kodem banky 0800 budou pfevedeny na sbérny ucet
SBU

e pro druhy mezd 500-600, mimo koéd banky 0800 a sbérny ucet SBU

e budou zahrnuty vSechny pfevody, vSechny druhy mezd v rozmezi 500-600, které nemaji koéd banky 0800,
budou pievedeny na sbérny tcet SBU

¢ mimo kdd banky 0800
e budou zahrnuty vSechny pievody, které nemaji kod banky 0800
e pro druh mzdy 500-600, mimo kod banky 0800
e budou zahrnuty druhy mezd v rozmezi 500-600, které nemaji kod banky 0800
Takto 1ze nastavit prakticky libovolnou kombinaci. Je mozné tedy vytisknout PP, kde vSechny kody 0800 pievedete na

sbérny ucet a druhy PP, kde vytisknete pouze pfevody s kodem 0800 pokud tisknete s volbou sbérné¢ho uctu, jsou v
rozpisu plateb rozepsany vsechny pievody, které byly pfesmérovany na tento ucet

Zména datumu
Zmeéna datumu vystaveni a splatnosti pfevodniho pfikazu.
Mate tedy moznost vystavit pievodni pfikazy s riznym datem splatnosti.

Pokud dosud nebyl zadan, nabizi se pro vystaveni aktualni datum, jinak zadané, pokud bylo zadano datum splatnosti,
nabizi se zadané. Vzdy pii ukonéeni programu jsou zadané hodnoty vymazany.

S28-Hlaseni

Tvorba a tisk hlaseni odesilana mési¢cné na OSSZ.

U hlaseni o pojistném SZ je sestava rozdilna pro organizace do 25 zaméstnancti a nad 25 zaméstnancli, U tohoto
hlaSeni (do 25 zaméstnanci muzete volit tisk do pfedepsaného formulafe, nebo na volny list).Vzhledem k tomu, ze
platné formulafe jsou dost nevhodné (i pro vyplhovani béznym psacim strojem) je mozné, Ze ne na kazdé tiskarné bude
mozno tuto volbu provadét. Tisk byl odladén na tiskarné EPSON FX-1050. Pro hlaseni lze dle zadkona pouzivat
pocitatové vystupy,sestavy tisknuté véetné ramecku jsou bézn¢ piijimany na OSSZ.

Vykaz pojistného SZ
Je rozdilny dle typu organizace (do 25 zaméstnanct a nad 25 zaméstnancti dle nastaveni ve volbé Editace organizace)
Sestavy je mozno tisknout bud’ piimo do formulafe (odladéno na tiskdrné¢ EPSON FX 1050) nebo v¢etné rameckd a
textd (na prazdny list). RovnéZ je mozno tisknout souhrnny ptehled pojistného SZ (pozadavek nékterych OSSZ pro
organizace nad 25 zaméstnancil).Tuto sestavu je mozno tisknout i pro malé organizace(do 25 zaméstnancii), kde ale
vzhledem k typu hléSeni prakticky ztraceji vyznam.
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Po spusténi se zobrazi nasledujici nabidky

Bez piedtisku tisk na volny list papiru. Spusténim se vzdy provadi ptiprava dat (popsana dale). Pro organizace do

25 zaméstnancl ma tato nabidka dals$i podnabidku

Editace  editace souboru (mozno i dopliiovat nebo vymazat) pred vlastnim tiskem (popsana dale)
Strana 1  tisk strany 1 hlaseni

Strana 2 tisk druhé strany hlaseni. U téchto dvou nabidek je mozno volit z dalsi podnabidky

Do piedtisku tisk piimo do origindlnich formuldid. Dalsi nabidky jsou stejné jako u volby bez piredtisku

Piehled poj.  prehledna sestava o vymétovacich zékladech a pojistném SZ. Adresa OSSZ je pfevzata ze seznamu

uctd (pokud je zadéana).
Pokud je ulozena predvolba, je spustén rovnou tisk.
Jste dotdzani na datum vystaveni (nabizi se aktudlni datum), pokud nezadate, vypise se ..........

Pokud chcete zménit nebo upravit piedvolby, zvolte nabidku Sestavy/ S5-Parametry sestav, vyhledejte sestavu s
kodem 2814 a po stisku F10 volte Upravit predvolby)

Piedvolby

Tridit dle ¢isla zaméstnance
Tridit dle piijmeni zaméstnance

Malé organizace - do 25 zaméstnanci

Piiprava dat pro vSechny zaméstnance (pokud maji zadanu mzdu v mésici a nejedna se o dohodu o provedeni prace)
provadi nasledujici

spocte pocet dni pied nastupem a po ukonéeni v aktudlnim mésici, pokud ma zaméstnanec datum nastupu vyssi
nez v aktualnim mésici, uvede vSechny kal. dny akt. mésice (obdobn¢ pokud ma datum ukonceni nizsi nez v akt.
mesici)

doplni pro zaméstnance druh ¢innosti dle nasledujicich podminek v uvedeném poradi (tzn. pokud bude splnéna

vy oo

e pokud ma zaméstnanec v souboru Mat.* v udaji Pozn uvedenu na 1. fadku zkratku DC-¢islo, je doplnéno
toto Cislo

e pokud ma uvedenu zkratku NV (nebo NV P) je doplnén druh ¢in.5

e pokud je staly a ma zadano hlavni zaméstnani, doplni se 0

e pokud je staly a nema zadano hlavni zaméstnéni, doplni 1

e pokud ma zadano DPC, doplni 6

e pokud neni splnén ani jedna podminka, doplni 3 (opravte pii editaci)

pritadi zaméstnanci ucet. Pokud ma zadano ve stalych platbAch DM 630 pouzije tento, jinak zadany v
Parametry organizace

ze souboru DokabR.* spocte nasledujici hodnoty

e zapocitatelny pfijem (soucet vSech DM, které maji nastaveno, Ze se zapocCitavaji do vymeétovaciho zakl. SZ)
e vymétovaci zéklad SZ (DM 630)

e omluvena absence

e kalendaini dny omluvené nepfitomnosti v praci, za které nenalezi nahrada pfijmu (201-povolené volno,
205-kalendaini dny omluvené absence)

e kalendaini dny, za které vbylo poskytovano nemocenské, OCR, a penéZiti pomoc v mateistvi (197-
kalendaini dny nemoci, OCR)

e kalendaini dny, za které nalezi ndhrada pfijmu pii vykonu sluzby v ozbrojenych silach a civilni sluzby
(189-kalendaini dny vojenského cviceni)

e kalendaini dny pted vstupem do zaméstnani a po skonceni zaméstnani (viz dfive spoctena hodnota)

e vyloucené doby

e kalendaini dny, kdy zaméstnanec pobiral penézité davky nemocenského pojiiténi (nemocenské OCR a
penézita pomoc v matefstvi, 196, 197, 197-207, 206

e je provedena kontrola zda pocet dni u DM 197 je roven poctu kalendainich dni v mésici a zaroveit nemé¢l
zaméstnanec néjaky ptijem (DM 630>0). Pokud ano, jsou tyto dny odecteny z vylouc¢enych dob.
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é} POZOR @ .vzhledem ke spravnému naplnéni udaji Omluvena absence a Vyloucené doby je nutno zadavat
nemoc (OCR) dvéma(tiemi) fadky, napf.

Nemoc : 190 ....12 dnit OCR: 191 ...16 dni
197 ....15 dni 197 ....19 dnt
207.....10 dnt
Penézitd pomoc v matefstvi Omluvené neplacené volno
421 .... kalendaini dny 194 .... pracovni dny,
192 .... pracovni dny 201 .... kalendaini dny,dopocte se dle

zadanych datumi pfi vypoctu
197 .... kalendaini dny

Vojna, voj.cviceni Rodicovsky prispevek
187 .... pracovni dny 426 .... pracovni dny
189 .... kalendafni dny 205 .... kalendaini dny omluvené absence

193 .... pracovni dny

e zapise spoctené hodnoty, pokud je vymétovaci zaklad <> 0, zapiSe tento, jinak zapiSe zapocitatelny pfijem. Pro
zaméstnance s ukoncenym pracovnim pomérem provede zapis pouze pokud ma vyméfovaci zaklad SZ (DM
630) vétsi nez 0.

e doplni Znakl (udéva zda se zaméstnanec bude tisknout na prvé nebo druhé strané hlaseni). Pokud je vymeétovaci
zéklad <> 0 nebo druh ¢innosti je 0, 1 nebo 9 doplni 1 (prva strana), pokud je vymétovaci zaklad = 0 doplni 2
(druha strana)

e vybere celkové hodnoty ze souboru DokabR.*; pro ¢islo zaméstnance 00000 a DM 631 a 639 (viz kapitola
Uzdvérka mésice). Celkové hodnoty se zapisi s cislem 00000, misto rodného Ccisla je uvedeno
zamestnanci(DM631) nebo zaméstnavatel(DM639). Do udaje pfijmeni se zapisuje variabilni symbol

e provede ocislovani skupin (dle stejného ¢isla Gétu) a zjisti poCet vét v jednotlivych skupinach (rozlisuje
zaméstnance se Znak1=1, nebo Znak1=2)

e vSechny spoctené hodnoty zapise do souboru VP. *

Editace tato volba by méla byt vyuzivana velice zfidka. Kazdy zaméstnanec s neukoncenym
pracovnim pomérem by mél mit zadan mési¢ni mzdovy listek.Pokud nepracoval, uved’te pouze DM 205-
kalendaini dny omluvené absence (napi. pro nepravidelnou vypomoc). Soubor je setiidén dle skupin, znakul
a piijmeni. Pokud doplnite dal$i zdznam, je nutno opravit i hodnoty Vylouéené doby (pocet zaméstnancl ve
skupin€ na strané 1) a Omluvené absence (dtto na strané 2) v fadcich celkovych hodnot (RC zaméstnance a
zamestnavatele), jinak by nemuselo dobfe fungovat strankovani a doplnéni volnych fadki (ma vyznam,
pokud mate vice zaméstnanec nez cca 30 - rozsah jedné stranky). Pokud doplnite jméno zaméstnance dle
matri¢niho souboru, je automaticky doplnéno jeho Cpr a rodné ¢islo, pokud zaméstnanec neexistuje musite
zadat Cpr <> ‘00000, aby se zaméstnanec vytiskl. Pro tisk na prvé nebo druhé strané ma vliv druhé ¢&islo v
udaji druh ¢innosti

‘/Ej Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy

F2 doplnéni nové fadky

F4 spusténi funkce Cdst

TAB UZivatelské funkce

F10 zobrazeni vSech udajl pro aktudlniho zaméstnance ze souboru DokabR. *
Shift+F3 zobrazeni karty aktualniho zaméstnance

Shift+F4 opis vybranych udaja

ESC navrat do nabidky

e Pfi zruSeni fadku jste dotazani zda skutecné zrusit
e Pfi doplnéni nebo zmeéne
doplnéna skupina 1
pokud existuje zaméstnanec (zadané piijmeni) v matriénim souboru) doplni se jeho Cpr a rodné ¢islo
pokud neexistuje, je nutno zadat Cpr <> ‘00000’
druhy znak v d.¢. (druh ¢innosti) musi byt 1,2 (tisk na prvni (druhou) stranu
Tisk hlaseni provede tisk hlaseni ze spoctenych dat. Volbu provadite vybérem z nabidky. Pokud je vice
zameéstnancu na 1.stranu nez 30 (nebo 57 na druhou stranu), tiskne se na dalsi stranu. Pokud odvadite na vice

OSSZ tiskne se kazdé hlaseni samostatné. Tisk do predtisku byl odladén na tiskarné EPSON FX-1050, nastaveni
10 CPI. V textu sestavy je mozno doplnit den platby (u multiverze pro kazdou organizaci mozno jiny)
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Organizace - nad 25 zaméstnanci
Priprava dat pro vSechny zaméstnance, kteti maji v aktualnim mésici zadanu mzdu provadi nasledujici

e do samostatnych tidaji secte nasledujici vyplacené nemocenské davky a odvadeéné pojistné

e a)Nemocenské DM 400, 409, 410, 411
e b)Podpora pti OCR DM 419, 420

e c)Penézitd pomoc v matefstvi DM 421

e d)Podpora pii nar. ditéte DM 422

e ¢)Pohiebné DM 423

e f)Piidavky na déti DM 450

e g)Vyrovnavaci piispévek v t¢hotenstvi a matefstvi DM 425

¢ h)Rodicovsky prispévek DM 426

e pro odvod pojistného za organizaci je pouzita hodnota DM 639 (viz kapitola Uzdvérka mésice), ktera se 1isi od
sou¢tu DM 632 za jednotlivé zaméstnance vlivem zaokrouhleni. Uhrn pojistného je tedy sou¢et DM 631 za
jednotlivé zaméstnance + DM 639.

e pokud odvadite pojistné SZ na vice OSSZ (uctl), pak se tiskne samostatn¢ piehled pro kazdou skupinu (ucet) se
soucty vzdy jen za pfislusnou skupinu (viz také S27-Pievodni prikazy).

Tisk hlaseni hodnoty vypocétené a zapsané do souboru vytiskne dle vasi volby do piedtisku, nebo na prazdné
listy.
e Tisk do predtisku byl odladén na tiskarné EPSON FX 1050, musi byt nastaveno hustota tisku 10 CPI.

e Tisk bez predtisku je zavisly na nastaveni parametru rychly tisk [A/N] (viz Parametry sestay. Pro [A] je sestava
bez ramecki a slouzi pouze jako podklad pro vyplnéni oficialniho formulare. Pro [N] je tisk véetné ramecku ve
formatu oficialniho formulafe (rdmecek po stranach a dole slouzi pouze k odstfizeni na format, neni tistén po
celé délce).

Vykaz poj. ZP
Hlaseni o pojistném ZP.
Neni povinny dle zakona, byl doplnén na zakladé pozadavku uZzivatelt, vyplyvajicich z pozadavkl zdravotnich

pojistoven. Dle zékona je nutno kazdy mésic zasilat na ZP rekapitulaci.

e je vypsan seznam vSech zaméstnancll (se zahdjenym pracovnim pomérem a stali nebo dohoda o pracovni
¢innosti) spolu s jejich hrubou mzdou, vyméiovacim zdkladem, pojistném odvadéném zaméstnancem a
pojistném odvadéném organizaci a celkovym pojistnym.

e do hlaseni jsou zahrnuti vSichni zaméstnanci (dle ptedchoziho odstavce), ktefi
e plati pojistné ZP
e nebo maji hrubou mzdu (napf.cely mésic nemocen) a nemaji ukoncen pracovni pomér (datum ukonceni

nezadéano, nebo je nejdiive v aktualnim meésici) a soucasn€ nemaji zadanu zkratku NZP v matri¢nim souboru

e nemaji ukoncen pracovni pomér (datum ukonceni nezadano, nebo je nejdiive v aktudlnim mésici) a soucasné
nemaji zadanu zkratku NZP v matri¢nim souboru
. ppkud odvadite pojistné na vice pojistoven (ucth), je prehled tisknut pro kazdou pojistovnu na nové strance.
Udaje zdravotni pojistovny jsou pievzaty ze seznamu UCth (Seznam uctit)
e jste dotazani na datum vystaveni (nabizi se aktualni datum), pokud nezadate, vypise se ..........
e muzete volit mezi typem hlaSeni a typem rekapitulace, volit tisk pro v§echny ZP nebo jen pro vybrané

S29-Prehled nemocenskych davek

Prehled vyplacenych nemocenskych davek.

Jsou vybrany vSechny zaznamy v zavislosti na dal$im vybéru. Nabidka je zobrazena jen pro organizace, ktefi maji
zadano v souboru Zakaz. * Gidaj Reg, tzn., Ze nejsou organizace do 25 zaméstnanci. (volba Editace organizace)

podle zaméstnanci .v mesicnich sestavach se vypisuji nejen udaje ze souboru NemDav.* (DM 400, 409, 410,
411, 419, 420, 421, 191, 192, 190, 197), a dale Gdaje ze souboru DokabR.* (DM 422, 423, 425, 426, 450 a dtive
uvedené mzdy, pokud nebyly zadany v oddilu nemocenskych davek). V sestavé vypisuje ¢islo dokladu (pokud
je zadano) a vyméfovaci zaklady (denni i hodinovy) z matriéniho souboru (pokud jsou <> 0). Udaje ze souboru
DokabR.* jsou na zacatku a konci fadky oznaceny *. Pred spusténim volite, zda chcete jen soucet (pouze soucet
za zaméstnance) nebo celkovy rozpis (s uvedeni datumu davky, dokladu ...). V ptipad¢€ rozpisu je tfidéno dle
typu davky, tedy nejdiive napf. viechny nemoci, pak OCR ...)
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podle stiredisek data ze souboru DokabR, tfidénad dle jednotlivych stfedisek. Z dat vybere vyse uvedené

DM. Znamena to tedy, ze zahrne DM, at’ jste jej zadali v kterémkoliv oddilu.

celkova sestava obdobng, sestava za organizaci celkem
S$299-Prispévky odbor

Tisk vypoctenych prispévki odborim.

Tiskne hned za sebou dvé sestavy, piehled piispévki podle zaméstnanci a vycetka znamek OH.

S2991-Nakladovost stredisek

Rozdéleni mzdovych néklad( na jednotliva stfediska.

Nabidka je zobrazena pouze kdyz jsou zadana stfediska a stav tlohy neni pofizovani dat.

Po spusténi nabidky je nejdfive provedena ptiprava dat (viz dale), data jsou postupné zapisovana do souboru NakiS.* a
poté je zobrazena sestava Nakladovost jednotlivych stiedisek (viz dale, volite rozsah stredisek)

Obdobné nasledujici sestava Nakladovost zakazek (fidici udaj zakazka).

Piiprava dat

ze souboru DokabR.* jsou seCteny celkové hodnoty vymeéfovacich zakladt a pojistného SZ a ZP (Cislo
zamestnance='00000' a DM = 620,629,630,639). Pojistné pouze podil organizace (podil zaméstnance je srazen z
jeho hrubé mzdy). Tyto hodnoty jsou zapsany do souboru.

pro vSechny zaméstnance., kteti maji v mésici zadanu mzdu (soubor Dokab.*) spocte hodnoty vyméfovacich
zékladl a pojistného SZ a ZP (bez ohledu na stfediska a porovna s hodnotami skute¢né¢ odvedenymi (napf.
snizeni pojistného ZP a vymétovaciho zakladu ZP pro dichodce ...).

spoéte si pracovni koeficienty zahrnujici tyto vlivy. Vzdy pracuje pouze s podilem pojistného organizace
(pojistné SZ - DM 632, pojistné ZP - DM 621..627 & Znak1=N)

pro piislusného zaméstnance vybere jednotlivé fadky a zapiSe do souboru NaklS.*. Vzdy zapise Cislo stiediska
(stfedisko zadané v oddile A, jinak kmenové stiedisko zaméstnance - viz DokabR.*) a pftislusnou hodnotu.
Pouziva aktualni nastaveni dle ¢iselniku DM.

pro DM, které se zapocitavaji do HM zapiSe hrubou mzdu

pro DM, které se nezapocitavaji do HM, soucasné jsou zadané a mensi nez 400 (cestovné ...) zapiSe do ostatnich
vyplat

pro DM, které se zapocitavaji do vymérovaciho zakladu ZP zapise vyméfovaci zaklad a spocte pojistné (dle
zadanych sazeb) a upravi diive spoétenym koeficientem, tzn. ze ptipadné kraceni poj. ZP (duchodci ...) je
rozdéleno na jednotliva stfediska pomérem vymétovacich zaklada

obdobné pro DM, které se zapocitavaji do vymétovaciho zakladu SZ
zobrazi vyslednou sestavu rozdélenou na jednotliva stiediska

zjisti rozdil mezi vypoctenym pojistnym SZ a ZP (rozdily vlivem zaokrouhlovani. Tento rozdil rozdéli vazenym
primérem mezi vSechna stiediska (na sestavé by mél byt uveden rozdil nulovy)

Sestava

v sestaveé jsou secteny Udaje za jednotliva stfediska (hruba mzda, ostatni vyplaty, vymérovaci zaklady SZ a ZP,
pojistné SZ a ZP ptipadajici na organizaci a celkovy mzdovy naklad na stfedisko

v zavéru je uveden soucet hodnot za jednotliva stiediska a porovnan s hodnotami pojistného (podil organizace),
které byly skutecné odvedeny.

S2994-Dochazka zaméstnancu

Prehled dochazky zaméstnanc( v aktualnim mésici

Po spusténi sestavy je nejdiive provedena ptiprava dat (pro souctovani na sestavé se ulozi celkové soucty za mésic a
zamestnance dle druhtt mezd do souboru Mzda.*). Pokud mate zadany zakazky, jsou celkové soucty (pfipadné rozpis
dnit) rozdélen dle zakazek.

Pied vlastnim tiskem volite zaméstnance od - do a

Pokud je ulozena predvolba, je spustén rovnou tisk.

Pokud cheete zménit nebo upravit piedvolby, zvolte nabidku Sestavy/ S5-Parametry sestav, vyhledejte sestavu s kodem
2994 a po stisku F10 volte Upravit pfedvolby)
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Piedvolby
o Tridit dle ¢isla zaméstnance
o Trtidit dle pfijmeni zaméstnance
Pred vlastnim tiskem volite zaméstnance od - do a a typ sestavy

¢ Rozpis dni - detailni rozpis, v jednotlivych dnech je uvedena norma, vSechny Vami vykazané doby a soucet dnti
a hodin zapoctenych do hrubé mzdy (tidaje v () v celkovych souctech predstavuji soucet dnt)

e Soucet dni - v jednotlivych dnech je uvedena pouze norma a vykazané hodiny zahrnované do hrubé mzdy a
soucet za cely mésic

¢ Soucet mésice - pouze soucet za cely mésic za jednotlivé zaméstnance

S$2995-Zakonné pojisténi odpovédnosti

Prehled odvodu na zakonné pojisténi odpovednosti za Skody pri pracovnich urazech

Sestavu Ize spustit pouze v uzavérce nebo prohlizeni mésict 03, 06, 09 a 12, pokud mate zadanou sazbu pro vypocet
(Ciselniky/ Parametry/ Organizace/ DM 640).

Je uveden vypocet pro jednotlivé zaméstnance, soucet téchto dil¢ich vypocti a skutecné odvedena castka na ucet
pojistovny. Ta se ve vétsiné ptripadt bude lisit od souctu dle zaméstnancti vlivem zaokrouhleni.

Sestava je tfidéna v zavislosti na nastaveni kli¢e pro hleddni dle zaméstnancii (napf. Zaméstnanci/ Matri¢ni soubor/ F3-
Hledani/ Alt+F1-Kli¢) dle ¢isla nebo jména zaméstnance.

$2997-Eviden¢ni pocet zaméstnancu

Evidencni pocet zaméstnancu v aktualnim mésici

Po spusténi sestavy je nejdiive provedena pfiprava dat (pro souctovani na sestavé se ulozi celkové soucty za mésic a
zamgéstnance dle druhtt mezd do souboru Mzda.*). Pokud mate zadany zakazky, jsou celkové soucty (pfipadné rozpis
dnit) rozdélen dle zakazek.

Sestavu lze spustit pouze v uzavérce nebo prohlizeni mésict.

Volitelné¢ mutzete nastavit (pfed vlastnim spusténim vypoctu) nékteré piedvolby, které je mozno si ulozit pro dalsi
pouziti funkce. Jedna se o hodiny skutecné odpracované doby (zapoctené nebo odectené), DM zahrnuté do Mzdy
(zapoétené nebo odecétené). Pokud pfedvolby neuloZite, nebo nezménite, pouziji se standardni hodnoty (muzete si
zobrazit nastavené predvolby). Pokud jsou uloZeny ptredvolby, je spustén rovnou vypocet. Zména piedvoleb je popsana
v Parametry sestav, popis volby Upravit pfedvolby.

Vypis je provadén vzdy pro aktualni mésic. Pokud potfebujete vypis z jiného nez aktualniho mésice, pouzijte prohlizeni
mésice a pak spust’te tuto sestavu.

Pro vSechny zaméstnance, ktefi méli v akt. mésici zalozen pracovni pomér (nastoupili diive nebo v mésici, ukoncili
déle nebo v mésici) jsou provedeny nasledujici operace:

e zjisti zda ma zaméstnanec zadanu podminku pro zapocet do evidencniho poctu (zkratka EP - viz DalSi volby)
e zapiSe tydenni Givazek zaméstnance dle matricni karty
e doplni pracovni vztah (dle mat.karty) PS - zaméstnanec je staly
DPC - dohoda o pracovni ¢innosti
DPP - dohoda o provedeni prace
NV - nepravidelna vypomoc
e doplni pracovni pomé&r HP - hlavni
VP - vedlejsi
SP - soubézny
e doplni oznaceni dle zadanych zkratek v matri¢ni kart€, popis zkratek je uveden v Dal§i volby/ Eviden¢ni pocet
N zaméstnanec nebude zapocten do evidencniho poctu ve fyzickych
osobach. ani pfepocéteného, jeho ptipadna mzda se zahrne do OON
F zaméstnanec bude zapocCten do evidenéniho poctu ve fyzickych
osobach, pokud dale nema P, zahrne se do pfepocteného stavu ve
fyzickych osobach.
S pro pfepocet se pouzije skutetné odpracovana doba, jinak tydenni
uvazek
e zjisti, zda mél zaméstnanec néjakou mzdu v mésici, jinak doplni H a zjisti po¢et odpracovanych hodin (dle
predvoleb, soucet zadanych hodiny pro zapoétené DM, sniZzeny o soucet hodin pro odecitané¢ DM)
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e pro stalé zaméstnance (pracovni vztah PS) spoéte eviden¢ni pocéet ve fyzickych osobach na zakladé zadaného
datumu zahajeni a ukonceni pracovniho poméru. Je to podil kalendainich dnt trvani pracovniho poméru v
aktualnim mésici a celkovy pocet kalendainich dni v akt.mésici. Vypocet provede pouze pokud nema zaméstnanec
zadanou podminku, nebo ma zadanou podminku s hodnotou F

e pro stalé zaméestnance a v zavislosti na zadanych podminkach provede piepocet na plné zaméstnané, soucet soucinti
eviden¢niho poctu ve fyzickych osobach a pracovniho tivazku déleny stanovenou tydenni dobou. Pokud pouziva
pro pfepocet skute¢né odpracovanou dobu (podminka S, nebo nema zadan uvazek), provede nejprve piepocet hodin
na tydenni Gvazek.

e pro zaméstnance zahrnuté do evidenc¢niho poctu ve fyzickych osobach nebo prepoctené¢ho secte zadané K¢ u DM
zapocitanych do mzdy (viz predvolby) snizeny o K¢ u DM odecitanych z mezd.

e spocte OON - pro zaméstnance zapoctené do evidencniho poctu DM odectené ze mzdy a pro zameéstnance
nezapoctené do evidenc¢niho poc¢tu DM zapoctené do mzdy.
spoétené hodnoty zapiSe a nabidne k editaci. K dispozici mate nasledujici

J@ Funk¢ni klavesy

F3 hledani zaméstnance (Hleddni)

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnozin souboru

Fé6 tisk sestavy, volite rozpis dle zaméstnancii, soucet za stiediska (pokud jsou zadany), nebo jen
celkovy soucet za organizaci.

Shift+F3 P-Piehled zaméstnancii, karta zaméstnance

F10 zobrazeni mésic¢nich udajt aktudlniho zam.

S$2999-Podil zaméstnancu se ZPS

Podil zaméstnancu se ZPS na celkovém poctu zaméstnanct v aktualnim mésici

Sestavu lze spustit i v pofizovani dat, ale pokud nemate spocteny vSechny zaméstnance, nemusi byt uvedeny udaje
spravng, jste na to upozornéni.

Volitelné¢ muzete nastavit (pfed vlastnim spusténim vypoctu) nékteré predvolby, které je mozno si ulozit pro dalsi
pouziti funkce. Jedna se o hodiny skutecné odpracované doby (zapoctené nebo odectené) . Pokud piedvolby neulozite,
nebo nezménite, pouZiji se standardni hodnoty (mtZete si zobrazit nastavené predvolby). Zména predvoleb je popsana
v Parametry sestav, popis volby Upravit pfedvolby.

Sestava je provadéna vzdy pro aktualni mésic. Pokud potiebujete vypis z jiného nez aktudlniho mésice, pouzijte
prohlizeni mésice a pak spust'te tuto funkci.

Pro vSechny zaméstnance, ktefi méli v aktudlnim mésici zaloZen pracovni pomeér (nastoupili dfive nebo v mésici,
ukoncili déle nebo v mésici) a zaroven se jedna se o stalé zaméstnance (ne dohody o pracovni ¢innosti a provedeni
prace), nebo se jedna o zaméstnance se ZPS, jsou provedeny nasledujici operace:

e vySe uvedeni zaméstnanci jsou zapsani do pracovniho souboru
¢ z mé&si¢nich mzdovych dat jsou vybrany dle nastavenych pfedvoleb odpracované hodiny
¢ na zaklad¢ udajti z matricniho souboru a z pracovniho souboru jsou zjistény nasledujici udaje

e zda se jednd o zaméstnance, ktery se nebude zahrnovat do celkového piepoéteného stavu, zaméstnance se ZPS
nebo ZPS s TZP

e pocet kalendainich dnt trvani pracovniho poméru (pocet kalendainich dni v mésici, pfipadné kraceny o dny
pfed vznikem a po skonéeni pracovniho poméru)

e pokud mad zaméstnanec uvedenu zkratku ZPS (viz Dal$i volby) a zéroveit md zaddno datum rozhodnuti je
spocten pocet kalendainich dnii v mésici, kdy byl zaméstnanec ZPS (pocet kalendarnich dni v mésici ptipadné
kraceny o dny pted rozhodnutim nebo po ukonéeni pracovniho poméru)

e nepiepocetny pocet zaméstnancti (podil kalendafnich dnti trvani pracovniho poméru a kalendainich dnt
aktualniho mésice)

e nepiepocteny pocet zaméstnancli se ZPS (podil kalendainich dnti trvani pracovniho poméru se ZPS a
kalendainich dnti aktualniho mésice)

e prepodteny polet zaméstnancil. (podil odpracovanych hodin a Givazku organizace nastaveného v C-organizace)

e pfepocteny pocet zaméstnancti se ZPS (dtto pro ZPS). Pokud jsou kalendaini dny trvani pracovniho poméru a
kalendaini dny, kdy byl zaméstnanec se ZPS, je odpracovana doba upravena pomérem téchto kal. dnii

e zapsané udaje jsou nabidnuty k editaci (1ze upravit pouze odpracovanou dobu, pokud jste v rezimu pofizovani dat
mizete upravit i datum zahdjeni a skonceni pracovniho poméru a ostatni udaje majici vliv na vypocet (oznaceni
zamestnance se ZPS a ZPS s TZP, datum rozhodnuti ...). Mate moznost vyuzit nasledujici
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‘% Funk¢ni klavesy

F3

hledani zaméstnance (Hleddni), Pokud vyberete zaméstnance, ktery nebyl zahrnut do

seznamu jste upozornéni

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnozin souboru
F6 tisk sestavy, volite soucet nebo detailni rozpis dle zaméstnanct
F9 zobrazeni celkového souctu za organizaci
F10 zobrazeni mésic¢nich udaju aktualniho zaméstnance
Shift+F3 P-Piehled zaméstnancii, karta zaméstnance
TAB UZivatelské funkce
SO-Ostatni sestavy

Ostatni sestavy neuvedené v pfedchozich nabidkach (viz samostatna kapitola)

S3-0d pocatku roku

Tiskové sestavy z kumulovanych ro¢nich dat.

Vzdy si volite vybér mésict, za které chcete provést souctovou sestavu. Umoziiuje rychle stanovit pro rtiznd hlaseni
naptiklad ¢istou mzdu za posledni 3 mésice atd.

Nabidka je funkéni bez ohledu na stav tlohy.

| S31-Prehled podle DM

Tisk pfehledu podle DM za vybrané mesice.

Nabidka je shodna s nabidkou popsanou v kapitole S25-Pi‘ehled podle DM . Volite tisk za zaméstnance, stfediska, za
firmu celkem nebo podle Gétll, obdobné jako v mési¢nich sestavach

| S3172-Z P — Vykaz za mésice

ZP — vykaz dle zaméstnanct za vybrané mésice.

Tisk hlaSeni ZP podle zaméstnanct za vybrany mésic (pfip.soucet za vybrané mésice). Sestavu lze pouzit i v prohlizeni,
takze je mozno pro kontrolu ZP vytisknout hlaSeni i zpétné za jakékoliv obdobi.

I!!| PRIKLAD - aktuélni obdobi je 06/2002. Pro tisk za mésic 10/1998 volte prohlizeni roku 1998 a volte

sestavu od mésice 10 do mésice 10

Piiprava dat - pro vypocet jsou pouzita ro¢ni data a aktualni nastaveni v matricnim souboru. Vzhledem k obsahu
souboru ro¢nich dat (kde uz neni napf. uvedeno jakou mél zaméstnanec pojistovnu), je mozno data pred
vlastnim tiskem upravit (viz editace).

I!!| PRIKLAD - viz predchozi priklad, zaméstnanec zménil ve 12/1998 zdravotni pojistovnu. Pro tisk za

10/1998 bude zahrnut do hlaSeni pojistovny, kterou ma v 12/1998. Musite mu zménit pojistovnu v
editaci.

pro viechny zaméstnance (stali a DPC a néastup nejdéle v mésici od) piifadi ucet ZP dle aktualniho
nastaveni v mat.souboru.

ze souboru DMSUM vybere mzdy 620..627 a 998 a zapise

seCte zapsana data za zaméstnance a DM (pokud je vybér od-do za vice mésict, bude uveden pouze
soucet

zobrazi nabidku
vSechny ZP - tisk sestavy za vybrané mésice pro vSechny ZP
vybér ZP - volite ZP, pro kterou chcete provést tisk

‘/@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1

F3

zobrazeni napovédy kapitola Zp. *
hledani dle nazvu ZP
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ENTER tisk hlaseni pro vybranou pojistovnu
ESC navrat do nabidky

e editace - mate moznost data pred tiskem libovolné upravit, zménit pojistovnu zaméestnance, vymeéiovaci
zaklady i pojistné, pfidat vymazat zaméstnance

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Mzda. *

F3 hledani zaméstnance (Hleddni)

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnozin souboru

Shift+F3 P-Piehled zaméstnancit, karta zaméstnance

F10 seznam ZP. Zobrazi se seznam ZP, funkcni klavesy viz diive, klavesou Enter zménite
pojistovnu u vybraného zaméstnance (po dotazu). Lze spustit pouze z jiz pofizeného zaznamu.

TAB UZivatelské funkce

ESC navrat do nabidky

S32-Mzdové listy

Zpracovani a tisk mzdovych lista.

Vzhledem k tomu, Ze ne kazdy mésic provadite tisk mzdovych listl, neni jejich zpracovani provadéno automaticky pfi
uzavérce. Pied vlastnim tiskem musite spustit zpracovani, po uzavérce (nebo pii prohliZzeni, nebo po navratu) se vzdy
nabizi pouze zpracovani. Pokud vite, ze od posledniho zpracovani nedoslo k zadné zméng¢, sta¢i pouze tisk (pokud je
nabidka zobrazena). Pro jistotu doporucujeme vsak vzdy nejprve Zpracovani (cca 5 min v zavislosti na poctu
zameéstnanctl a konfiguraci pocitace) a pak tisk.

Zpracovani pred tiskem je nutno vzdy nejprve provést zpracovani. Pfi zpracovani jsou jednotlivé DM ze
souboru DMSum.* piesunuty do souboru MzLst.*, do jednotlivych mési¢nich udajii a zaroven je provedena
uprava udajii o détech (soubor Prid.*). Pokud neni u ditéte zadano rodné ¢islo, tiskne se datum narozeni, jinak
rodné Cislo (daje déti se zapisuji do tidaje Text).

Déle jsou v hlavic¢ce uvedeny tyto udaje
e zaméstnanec mél vice pracovné pravnich vztahl v pribéhu roku. Pokud jste zaméstnanci tyto informace
ulozili (P-DalSi volby), je zde uveden seznam téchto vztahd
e zaméstnanec ma zdravotni pojistovnu uvedenou v seznamu U¢th, jsou zobrazeny dal§i udaje ZP a
pfipadné zména ZP v prubehu roku.
e prechodné bydlisté, pokud je uvedeno v matricni karté
e dalsi pracovni vztah, pokud ma zaméstnanec zkratku ZS (spole¢né zdanéni) a z dal$iho pracovniho
poméru ma samostatny mzdovy list (tzn. mél v pribéhu roku mzdu v tomto dal$im pracovnim poméru)
Pii uzavérce a prohlizeni mésice, nebo pfi spusténi sestavy s kodem S35-Zuctovani dané je v programu
nastavena nutnost zpracovani mzdovych listi (nabidka tisku neni zobrazena). Pokud provedete zpracovani, tak
az do dalsi uzavérky (prohlizeni) jsou zpracované udaje piistupné.

Pokud vsak neprovedete zpracovani, nemusi byt mzdové listy spravné (vypisi se udaje z pifedchoziho
zpracovani, které mohou byt rozdilné). Pokud jste v rezimu uzavérky mésice zobrazena nabidka tisku, jiz jste
provedl zpracovani a bez obav mizete tisknout mzdové listy. Pokud jste vSak v rezimu pofizovani dat,
doporucujeme provést zpracovani (i kdyZz mtize byt zobrazena nabidka tisku). Zalezi jakou ¢innosti jste se do
tohoto rezimu dostali, pokud po zahajeni mésice, nemusite provadét zpracovani, mzdové listy jsou do
predchoziho mésice, pokud jste se vSak do rezimu pofizovani dostali zpétnym chodem, doporucujeme provést
zpracovani (aktualni mésic ve mzdovém listu by nemusel byt spravneé).

Tisk mzdovych listi  tisk zpracovanych mzdovych listd. Pti tisku se tisknou pouze hodnoty, které jsou nenulové,
tzn. ze napiiklad pro prémie, kde nezadavate dny a hodiny se vytiskne pouze udaj K¢ . Pro piehlednost
vystupuje kazdy DM samostatné.

Na prvni strance mzdového listu jsou pro kazdého zaméstnance vypsany udaje z matricniho souboru (dle
pozadavki organt OSSZ), pokud jsou zadany a tidaje déti ze souboru Prid. *

Volite tisk pro vybrané zaméstnance, nebo celkovy mzdovy list (soucet za vSechny zaméstnance), nebo mzdovy
list v€etné prehledu nemocenskych davek (pro organizaci, ktera vede nemocenské davky)

Volbu §itfe papiru (zhustény /nezhustény tisk) nastavte pomoci parametru tisku (viz Parametry sestay).
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S33-Prehled nemocenskych davek

Tisk vyplacenych nemocenskych davek za vybrané mésice.

Do sestavy vstupuji udaje z ro¢niho souboru DMSum. *, obdobné jako v kapitole $S29-Prehled nem. davek.

Volite tisk dle zaméstnancu, stfedisek, nebo celkem za organizaci.

U tisku dle zaméstnancii volite, zda chcete pouze soucet nebo i rozpis (véetné datumti a dokladu ND)

S34-Uzivatelské sestavy

Definice vlastnich uZivatelskych sestavy zroc¢niho souboru (DMSum.*)., kde jsou
kumulovany mzdy od pocatku roku.

Mizete si urit zpusob tfidéni sestavy, vytvaret si libovolné souctové skupiny a urovat podrobnost souctu sestavy.

Mate moznost si nadefinovat az 99 typt uzivatelskych sestav. V kazdé sestavé mize byt az 99 souctovych skupin a v
kazdé skupiné mutize byt az cca 200 druhi mezd. Vzhledem k znacnému rozsahu moznosti definice sestavy,
doporucujeme si zkuSebné vyzkouset sestavy pro par zaméstnanci, aby Vam byl ziejmy systém definice a tvorby
sestavy.

Po spusténi této nabidky se zobrazi editatni okno (soubor VybS.¥), kde mlzete zadat ¢iselny kod a nazev sestavy.
Pokud jste jiz zadali n€jakou sestavu, jsou zobrazeny tyto zadané sestavy. K dispozici mate nasledujici funkéni klavesy
(funkéni klavesy mizete pouzit pouze z pofizeného zaznamu, v opa¢ném ptipadé jste upozornéni chybovou hlaskou).

J@ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola FybS. *

F2 pofizeni nového fadku uzivatelské sestavy, Zadejte Ciselny kod sestavy a jeji nazev. Tento
nazev se potom vypisuje na vlastni tiskové sestavé. Pokud jste v pozici pofizovani zaznamu, stisk klavesy
Vas vrati na prohlizeni (editaci) jiz pofizenych zaznama.

F3 hledani podle ¢iselného kodu sestavy

F9 vybér typu sestavy. Mate moznost vybérem z menu zadat zptsob tfidéni sestavy, souctovou

uroven a odstrankovani pii zméné fidiciho tidaje. Pokud nemate zadan Ciselnik stiedisek, typy sestav tfidéné
dle stfediska nejsou zobrazeny.
Popis moznych zplsobi tfidéni, souctovych trovni a strankovani je popsan v napovéde v kapitole VybS.*.
Pfi spusténi je kurzor nastaven na posledni oznacené. Nastavena nabidka (bude pouzita pro tvorbu sestavy)
je oznaCena M. Mizete si nadefinovat sestavu ze souctovymi skupinami dle VasSich potieb a pred vlastnim
tiskem provést nastaveni typu sestavy, souc¢tové trovné a strankovani. U nékterych typu (kde je tfidéni Cpr,
Skup) je v pripadé, ze mate zadanu jen jednu skupinu proveden soucet pouze za skupinu a ne jiz za Cpr
(byly by shodné)

F10 zadavani (oprava) souctovych skupin. Zobrazi se editaéni okno pro soubor FybSI.*.
Funkéni klavesy pro toto editacni okno jsou popsany dale. Pokud zadate kod skupiny ='00' mizete zadat
skupinu zaméstnancti (nemusi byt souvisla).

ENTER vlastni tvorba sestavy. Pro kazdy typ sestavy volite vybér od mésice do mésice a zavislosti
na nastaveném typu sestavy volite rozsah od zaméstnance do zameéstnance (pokud jste nezadali skupinu s
kédem '00'), pripadné od stfediska do strediska.

TAB UZivatelské funkce
ESC navrat do nabidky

ﬁ Funkéni klz'wesy pro zadavani souctovych skupin

Ctrl+F1 zobrazeni napovedy kapitola VybS1.*

F2 pofizeni nového fadku souctové skupiny. Zadejte Ciselny kod skupiny a jeji nazev. Tento
nazev se potom vypisuje na vlastni tiskové sestavé. Pokud jste v pozici pofizovani zdznamu, stisk klavesy
Vas vrati na prohlizeni (editaci) jiz pofizenych zaznami. Pokud zadate kod skupiny '00', muzete zadat
nesouvislou fadu ¢isel zaméstnanci. Sestava je vytvorena pouze pro tyto zaméstnance (napf. spoleénici ...)

F3 hledani podle ¢iselného kodu sestavy

F10 z pozice na udaji Skup, zadavani souctové skupiny vybérem z Ciselniku (viz dale). Pokud
je kod '00" vybira se ze seznamu zaméstnancti, jinak z ¢iselniku DM. Skupinu miizete zadavat (opravovat ) i
rucné (stisk klavesy INSERT na udaji Skup).V kazdé skupiné mizete mit az 200 DM (140 zaméstnancti),bez
ohledu na poradi. DM se mohou v riznych skupinach opakovat (ale ne v jedné skuping). Zobrazi se skupina
(pokud jiz byla zadéna a nebyla prazdnd) a ptehled druhti mezd (seznam zaméstnanci dle ¢isla), kde mate k
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dispozici nasledujici funkéni klavesy. Kurzor je nastaven na DM (Cpr), ktery byl vybiran pfti predchozim
spusténi této volby

TAB UZivatelské funkce

ESC navrat do nabidky

\/@ Funkéni klz’lvesy pro zadavani souctovych skupin vybérem z diselniku DM nebo ze seznamu

zaméstnancu
Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola DM. * (Mat. *)
F2 zobrazeni celé karty pro ptislusny DM (zaméstnance)
F3 Hleddni podle ¢iselného kodu druhu mzdy (Cisla zaméstnance)
F7 oznaceni zacatku skupiny (DM/Cpr od..do)
F8 oznaceni konce skupiny. Pokud zadate nejprve konec, je vydano chybové hlaseni a musite

nejprve zadat zacatek, jinak doplni dle Ciselniku DM (seznamu zaméstnanc) Vami zadany rozsah do
souctové skupiny. V tomto piipadé neni kontrolovana duplicita DM (Cpr) ve skupiné.

F9 prenos DM (Cpr), na kterém stoji kurzor do souctové skupiny. Pokud je ve skuping jiz vice
nez 20 tadek, nebo DM (Cpr) jiz je ve skupiné obsazen, je vydano chybové hlaseni. Jinak je DM (Cpr)
prenesen do skupiny.

F10 vymaze obsah souctové skupiny

TAB UZivatelské funkce

ESC navrat do edita¢niho okna souboru Pokud byla souctova skupina neprazdna, jste dotazani,
zda ji chcete prepsat (volby A/N), jinak je doplnéna automaticky (mate moznost ji nasledné rucné upravit dle
Vasich predstav)

"_!,!_H PRiKLAD - chcete zjistit u zaméstnanc doposud vycerpany limit pfes¢asové doby. Volte nasledujici
postup :

e spust'te nabidku Sestavy/ Od pocatku roku/ UZivatelské sestavy

e pokud mate jiz n&jaké zadany stisknéte klavesu F2 pro pofizeni nové, jinak rovnou zadejte potadové Cislo
sestavy a nazev (napft. 99 - presCasova doba)

e pomoci klavesy F2 se vrat'te na tuto pofizenou sestavu

o stisknéte F10, zadejte skupinu napt.01 prescasy, pomoci klavesy INSERT vstoupite do tidaje Skup a zde
zadejte 140,143,145 (ptipadné dalsi DM, které pouzivate pro pies¢asovou praci)

o stisknéte ESC (navrat do hlavniho menu sestav) a poté klavesu F9.

e pomoci klavesy ENTER vyberte tfidéni Cpr,Skup,DM a uroven souctu 2.

o stisknéte ESC, vyberte ze seznamu sestavu PresCasové doby a stisknéte ENTER, zvolte obdobi od mésice do
mésice a od zaméestnance do zaméstnance.

e zobrazi se Vam doposud vycCerpana ptescasova doba za zvolené obdobi a zvolené zaméstnance. Porovnejte
ptipadné s limitem a poznamenejte pro dalsi pouziti v dal§ich mésicich.

S35-Zuctovani daneé

Vytvorfeni podkladi z roCnich dat (DMSum.*) pro vypilnéni formulare Vypocet dané z
pfijma fyzickych osob ze zavislé ¢innosti.
Tento formulaf si miiZete vyzvednout na Vasem FU.
Vzhledem k tomu, Ze tuto ¢innost budete provadét vétsinou jedenkrat ro¢né, je pro vytvoreni podkladi vyuzit soubor
MzLst. *, ktery je rovné€Z vyuZzivan pro tvorbu mzdovych listt.
Po spusténi nabidky je v zavislosti na obsahu souboru Mzlst zobrazen dotaz, zda chcete

e Pouzit pfedchozi hodnoty - pfedchozi hodnoty zistavaji zachovany dokud neprovedete zpracovani mzdovych

listl, nebo zactovani dan€. Pti zpracovani je ulozeno datum zpracovani, pokud nesouhlasi s aktuadlnim obdobim,
jste na to pfi pouziti predchozich hodnot upozornéni.

e Provést zac¢tovani dané - ve vSech ostatnich pripadech napt.po zpracovani mzdovych listl, nepouzit predchozi
hodnoty ...

Piiprava podkladi (zac¢tovani dan€)
e v okné v pravém rohu obrazovky jste informovani o pravé zpracovavaném zamestnanci.
e je vynulovan soubor MzLst. *
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e pro vybrané zaméstnance z matriéniho souboru jsou provedeny nasledujici operace (zpracovavaji se pouze
zamestnanci, ktefi maji hlavni zaméstnani) jsou ze souboru DMSum.* secteny do jednotlivych fadek dle DM
nasledujici hodnoty K¢.(oznaceni fadek viz formulai FU)

e je spocten pocet mésici v kterych ma zaméstnanec néjakou mzdu (lib. DM)

o jdadek 1 soucet DM 609

o jadek 2 soucet DM 600

e jadek 3 soucet DM 601

o Fadek 4 soucet DM 603

o jadek 5 soucet DM 605

o jadek 6 soucet DM 606

o jadek 7 soucet DM 607

o jddek 8 soucet DM 602

o jdadek 10 soucet DM 604

o jadek 11 souc¢et DM 230 snizeny o 6 000,- K¢, maximalné ve vysi 12 000,- K¢
o jadek 13 soucet DM 571, takto Ize odecist ¢astku ve vysi 1.5% tfadku 1, max.vSak 3 000 K¢
o Fadek 14 soucet DM 500, 502-504, 506-508 a 510

e pokud je zaméstnanec dichodce a méa zadano datum pfiznani diichodu nejdéle 1.1.aktualniho roku (viz také
Dalsi volby) a ma zadanou vysi dichodu a dvanactinasobek tohoto diichodu je nizsi nez ¢astka zadana ve
mzdovych parametrech, je doplnéna hodnota rozdilu téchto ¢astek.

¢ hodnoty jsou secteny vcetné piipadnych znamének. Pro kazdého zaméstnance je do souboru MzLst. * zapsana
jedna véta s Cislem zaméstnance a do tidaji K1..K8 a K11 jsou zapsany absolutni hodnoty jednotlivych
radek.

e pokud stisknete libovolnou klavesu, jste dotazani, zda chcete ukoncit vypocet dan€ z ptijmi.

e je ulozeno obdobi zpracovani (mm.rr)

e po pripravé podkladd pro vSechny zaméstnance je zobrazen formulai s doplnénymi hodnotami a mate moznost
vyuzit nasledujici funkéni klavesy

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola MzLst. *
F3 hledani formulafe dle ¢isla (jména) zaméstnance (viz kapitola Hleddni)
F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru
Feé volba tisku formulati. Zobrazi se nasledujici menu, volte jednu z moznosti
Zaméstnanec tisk formuléfe pro praveé zobrazeného zaméstnance
Oznaceni zaméstnanci  t tisk formulafe pro vSechny oznacené zameéstnance (klavesou F8)
Piehled dle zaméstnancii prehled jednotlivych tadek hlaSeni, pouze pokud zapodlitatelné pfijmy

byly vétsi nez nula a pouze pro vybrané zameéstnance. Uveden soucet pieplatkd vétsich nez 50 K¢.

F7 soucet udaji ze vSech pracovné pravnich vztahi zaméstnance ( bylo pouzito spolecné
zdanéni, zkratka ZS v daji Pozn v matriénim souboru). Jsou secteny jednotlivé hodnoty ze vSech piijmu a
soucty jsou zobrazeny na monitoru. Po ukonéeni klavesou ESC jste dotazani, zda chcete pfepsat ptivodni
hodnoty (pfepisi se pouze hodnoty u ¢isla zaméstnance ze kterého volate tuto funkei). Pokud hodnoty
prepiSete, navrat k ptivodnim hodnotam (z jednotlivého vztahu) je mozny pouze novym zpracovanim.

F8 oznaceni zaméstnancu pro tisk. Zobrazi se piehled zaméstnancli. Pokud je zaméstnanec
oznacen pro tisk je uvedena znacka M . Kurzor je nastaven na pravé zobrazeném zaméstnanci. Zde jsou k
dispozici nasledujici

J@ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola MzLst.*
F3 hledani dle ¢isla (jména) zaméstnance
F4 vybér podmnoziny. Pokud chcete vytvofit podmnozinu vSech oznacenych

zameéstnancd, stisknéte klavesu F4, zvolte nabidku Zru§ vybér a vyskyt hodnoty a zadejte znak M
(stisknéte klavesu ALT a napisSte 254, pust'te klavesu ALT, zobrazi se W).

F8 oznaceni zaméstnance. Pokud byl jiz oznacen provede zruSeni oznaceni
F9 zobrazeni vSech udaju pro pravé zobrazeného zaméstnance ze souboru DMSum.*. Udaje

mate moznost pouze prohlizet. Pokud zaméstnanec nema zadna data v tomto souboru (ve formuléfi jsou ve
vSech fadcich nuly) jste informovani, Ze vybrana podmnozina je prazdna.
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F10 oprava hodnot pted tiskem. Mate moznost opravit (doplnit) hodnoty fadkt 1..14. Oprava
provedete tak, ze zadate hodnotu o kterou chcete opravit hodnotu spoctenou programem (napi. zadate
hodnoty z potvrzeni od pfedchoziho zaméstnavatele). Vysledna opravena hodnota je vzdy soucet ptiivodni
hodnoty a Vami zadané hodnoty (vCetné piipadného znaménka minus). U odpoctu troku z tvéru je
kontrolovana max.vyse (v roce 98 - 300 tis.K¢) a pokud je aktualni rok vyssi nez 1999, jste upozornéni, ze
dle zakona je pfi uplatnéni zaméstnanec povinen podat dafiové pfiznani.

Pokud chcete zadat rovnou celkovou hodnotu (napt. vysi zdkladni nezdanitelné Ccastky), zadejte
pozadovanou hodnotu ptimo.
Po zadani (souctem i ptimo) jsou provadény nasledujici kontroly :

* u odpoctu uroku z uvéru (§15, odst.10) je kontrolovana max.vyse (v roce 98 a nasledujicich- 300
tis.K¢) a pokud je aktudlni rok vyssi nez 1999, jste upozornéni, ze dle zakona je pii uplatnéni
zamgéstnanec povinen podat danové pfiznani (§38g, odst.2).

= udari (§ 15, odst.8) a ptispévku na penzijni ptipojisténi (§15, odst.12), soukromé zivotni pojisténi
(§15, odst.13 - poprvé za zdan.obdobi 2001) a ¢lenské prispévky odborové organizaci (§15, odst.14
- poprvé za zdan.obdobi 2004) jsou kontrolovany maximalni (pfipadné i minimalni - u  dart)
hodnoty dle zékona a zadané nebo

= spoctené castky jsou pfipadn€ upraveny.

Shift+F4 opis vybranych udaji. Vyberte pozadované udaje a pomoci klavesy F6 si mizete sestavu
vytisknout. Zvolte napiiklad (pomoci klavesy F2) udaje Cpr, Prij a DM12. Pomoci klavesy F4 vyberte
podmnozinu (DM12 > 20 ) nebo (DM 12 < -20) a vytisknéte si vSechny pieplatky nebo nedoplatky vétsi nez
20 K¢. Tyto hodnoty zictujte ve mzdé zaméstnance v nasledujicim mésici. Pouzijte DM 509 s opa¢nym
znaménkem (pteplatek zadejte - hodnotu). Mate moznost vyuzit klavesy F3 a F8 popsané diive.

TAB UZivatelské funkce
ESC navrat do nabidky

S36-Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech

Vytvorfeni podklad(i z ro¢niho souboru (DMSum.*) pro vyplnéni formulare Potvrzeni o
zdanitelnych pfijmech ze zavislé ¢innosti a funkcnich pozitki a o srazenych zalohach na
dari.

Tento formulaf si mizete vyzvednout na Vasem FU.

Vzhledem k tomu, Ze tuto ¢innost nebudete provadeét pro vétsi skupinu zaméstnancd najednou, je potvrzeni vzdy
zpracovano pouze pro vybraného zaméstnance s moznosti tisku formulate potvrzeni.

Zpracovana data jsou ulozena do souboru Potv. *. Soubor ma vzdy jen jednu vétu, z které se pouziji nékteré udaje (viz
popis souboru v napoveéde programu). Ostatni udaje jsou vzdy zménény.

Po spusténi nabidky je zobrazen ptehled zaméstnancti z matricniho souboru (viz také Hleddni). Pomoci kurzorovych
klaves nebo pomoci klavesy F3 naleznéte pozadovaného zaméstnance. Po stisku klavesy ENTER je provedena piiprava
a zobrazeni dat potvrzeni pro vybraného zaméstnance. Pfi stisku klavesy ESC je nabidka ukon¢ena bez provedeni.

Piiprava podkladi (potvrzeni o zdanitelnych piijmech)

e jste dotazani na vySi odpoctu na vyzivované déti za potvrzované obdobi (ma vliv na uvedeni udaji déti na
potvrzeni ze souboru Prid. *). Nabizi se hodnota dle pfedchoziho roku, ma vliv na stanoveni poctu déti a prevzeti
ze souboru Piid. *.

e jsou vynulovany pomocné proménné

e pokud existuje soubor POTV+¢islo zakaznika.txt v adresaii C\UFAND30\MZDY (ptipadné dle instalace), jsou
nacteny udaje z tohoto souboru. Pokud neexistuje a soubor Potv.* ma alespon jeden zdznam, jsou nacteny udaje
z tohoto zaznamu (viz popis souboru)

e ze souboru DMSum.* pro vybraného zaméstnance jsou provedeny nasledujici operace
e do fadku 2 nacteny jednotlivé mésice, ve kterych mél zaméstnanec mzdu zdanénou dle tabulky

e do tadku 6 (1..4) mésice, ve kterych byl uplatnén DM 601. Cislo tadku (1..4) je uréeno dle nasobku vyse
odpoctu dle Vami zadané vyse (1x 1 fadek, 2x 1 a 2 fadek ...)

e do fadku 7 (1..3) jsou nacteny meésice v nichz byl uplatnén odpocet na invaliditu. Do fadku 7.1 pro DM 605,
7.2 pro DM 606 a do 7.3 pro DM 607. Obdobné jsou ptifazeny nazvy z ¢iselniku DM.

¢ do tadku 8 (1..3) jsou nadteny mésice v nichZ byl uplatnén odpocet pro zaky a studenty (DM602)
e do radku 1 jsou nacteny vSechny DM 609 - zdanitelna mzda
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e do fadku 3 jsou naéteny vSechny DM 631, nebo DM 621..627, které maji souc¢asné zadano Znak=A (hradil
zaméstnanec). Pokud je zadan v nékterém meésici DM 622, 624, 626 v oddile A (zadané udaje) a ma zadano,
ze jej hradil zaméstnanec, nebude toto pojistné zahrnuto. Opravte pied tiskem.

e do fadku 5 jsou nacteny vsechny DM 500, 502 ..504, 506 .. 508, 510

e je provedena Uprava mésicl a udaji Od-do, ¢iselné hodnoty jsou pievzaty v absolutni hodnoté

e ze souboru Prid. * jsou prevzaty udaje déti (jméno a rodné ¢islo , sefazené dle data narozeni), pouze pokud je v
ptislusné fadce programem dopocten udaj Od-do. Vzhledem k tomu, Ze neni mozné programove zjistit, které
dité bylo uplatnéno v jednotlivych mésicich, je vzdy na prvém fadku uvedeno nejstarsi dit€, uplatnéné po
nejdelsi ¢ast roku. Pokud tidaje nesouhlasi, proved’te pied tiskem ruéni opravu.

e vygenerované a nekteré dalsi udaje (podepsal/nepodepsal prohlaseni, rocni zictovani zaloh ...) jsou nabidnuty
k editaci a mate moznost je pied vlastnim tiskem piipadné upravit.

e po skonceni editace jsou udaje Vyhotovil, telefon a danové ¢islo ulozeny do souboru POTV+¢islo aktualni
organizace. TXT v adresafi programu

J@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovédy kapitola Potv. *

Shift+F3 zobrazeni karty zaméstnance. Zde mate moznost pouzit klavesy popsané v nabidce
Matri¢ni soubor a zobrazit si naptiklad tidaje déti.

F7 dalsi dva tadky pro editaci tidajii o invalidité a odpocitatelnych polozek pro studenty

F9 zobrazeni ro¢nich udaji zaméstnance s moznosti vybéru podmnoziny (F4) a souéti
podmnoziny (moznost provedeni kontroly dopInénych hodnot)

F10 zpracovani a tisk potvrzeni pro dalsiho zaméstnance

Fé6 tisk tohoto potvrzeni. Nejdfive je provedena kontrola, zda zaméstnanec uplatioval odpocet

na vyzivované déti a zda ma uvedeny Udaje déti. Pokud ne, jste upozornéni, sestavu nelze vytisknout.

Opravte (dopliite) idaje déti a stisknéte znovu klavesu F6. Pokud je v poradku zobrazi se nasledujici volby

Tisk do formulaie tisk pfimo do predtisku. Nastaveno dle tiskarny EPSON FX 1050. Pfi tisku na jiné
tiskarné (inkoustova, laserova) bude nutno vzhledem k nékdy jinému fadkovani téchto tiskaren sestavu
odzkouset a piipadné vlozit volné fadky mezi jednotlivé texty (pomoci klavesy ENTER)

Tisk bez formuldie tisk véetné ramecku
TAB UZivatelské funkce
ESC navrat do nabidky

Tiskové sestavy (do formulafe) byly odzkouSeny na tiskdrné EPSON FX 1050, nastaveni 10 CPI a odpovidaji
oficialnim formulaiam.

S363-Uplatnéni slevy na vyzivované dité

Potvrzeni o uplatnéni slevy na vyZivované dité

Vzhledem k tomu, ze tuto ¢innost nebudete provadét pro vétsi skupinu zaméstnancl najednou, je potvrzeni vzdy
zpracovano pouze pro vybraného zaméstnance s moznosti tisku formulafe potvrzeni. Zpracovana data jsou ulozena do
pracovniho souboru. Nekteré udaje (vyhotovil ...) jsou pouZity ze souboru Potv. *.

Po spusténi nabidky je zobrazen ptehled zaméstnancti z matricniho souboru (viz také Hleddni). Pomoci kurzorovych
klaves nebo pomoci klavesy F3 naleznéte pozadovaného zaméstnance. Po stisku klavesy ENTER je provedena piiprava
a zobrazeni dat potvrzeni pro vybraného zaméstnance. Pfi stisku klavesy ESC je nabidka ukon¢ena bez provedeni.

Piiprava podkladi (potvrzeni o uplatnéni slevy na vyZivované déti)

e jsou vynulovany pomocné proménné

e pokud existuje soubor POTV+¢islo zakaznika.txt v adresaii C:\UFAND30\MZDY (piipadné dle instalace), jsou
nacteny udaje z tohoto souboru. Pokud soubor neexistuje a pracovni soubor POTV.000 ma alespon jeden
zaznam, jsou nacteny udaje z tohoto zaznamu

e ze souboru DMSum pro vybraného zaméstnance jsou provedeny nasledujici operace
e jsou nadteny mésice, ve kterych byl uplatnén DM 601.Cislo tadku (1..4) je uréeno dle nasobku vyse odpoétu

dle Vami zadané vyse odpoctu (1x 1 tadek, 2x 1 a 2 fadek ...). Pokud mé zaméstnanec vice jak 4 déti, musite
vyplnit fadek 5 a 6 ru¢né

e je provedena uprava mésict a udaji Od-do, ¢iselné hodnoty jsou pfevzaty v absolutni hodnoté
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e ze souboru Prid.* jsou pfevzaty udaje déti (jméno a rodné Cislo , sefazené dle data narozeni). Vzhledem k tomu,
ze neni mozné programove zjistit, které dit€ bylo uplatnéno v jednotlivych mésicich, je vzdy na prvém fadku
uvedeno nejstarsi dité, uplatnéné po nejdelsi ¢ast roku. Pokud udaje nesouhlasi, proved’te pied tiskem rucni
opravu.

e vygenerované a nékteré dalsi idaje (zdanovaci obdobi, uplatnéno za (na) ...) jsou nabidnuty k editaci a mate
moznost je pfed vlastnim tiskem pfipadné upravit (doplnit déti ....)

‘/@ Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovedy

Shift+F3 zobrazeni karty zaméstnance. Zde mate moznost pouzit klavesy popsané v nabidce
Matriéni soubor a zobrazit si naptiklad udaje déti.

F10 zpracovani a tisk potvrzeni pro dalsiho zaméstnance

Fé6 tisk tohoto potvrzeni. Zobrazi se nasledujici volby

Za zdariovaci obdobi potvrzeni za uplynulé zdanovaci obdobi
Na ... potvrzeni na aktualni zdaiovaci obdobi

S37-Nakladovost stredisek

Nakladovost stfedisek za vybrané meésice.
Nabidka je zobrazena pouze kdyz jsou zadana stiediska.

Je proveden vypocet (obdobné viz $2991-Ndkladovost stiedisek) z rocniho souboru DMSum.*, nejsou uvedeny
celkové hodnoty skutecn¢ odvedeného pojistného. Obdobné nasledujici sestava Nakladovost zakazek (fidici udaj
zakazka).

Volite vypocet od mésice do mésice a od stfediska do stfediska.

S$39-Potvrzeni prijmu k SSP

Podklad pro vyplnéni potvrzeni pfijmt zaméstnanct prikladaného k Zadosti o davky statni
socialni podpory.

Popis tvorby sestavy

e pfed vlastnim spusténim sestavy si rozmyslete, jaké obdobi budete potvrzovat, podle toho, zda chcete vystavit
potvrzeni za cely rok nebo Ctvrtleti. Pokud za cely rok, volte prohlizeni mésice 12 - pro ptedchozi rok, nebo
prohlizeni roku - pouze pokud jste v tom roce zpracovavali data timto programem).

e pokud chcete ctvrtleti pfedchoziho roku, volte prohlizeni 12 mésice, u ctvrtleti aktualniho roku mizete ponechat
normalni stav tlohy

e volite od ¢isla zaméstnance do ¢isla zaméstnance a od mésice do mésice

e pokud volite mésice 1-12 (cely rok), je kontrolovana, zda je uloha ve stavu mésice 12 (viz zobrazené obdobi v
levém rohu monitoru). Pokud ne, jste upozornéni a mate moznost pokracovat ¢i volbu ukoncit.

e pokud jste volili rok (1-12) jsou nastaveny mesice pro Ctvrtleti 10-12, jinak dle Vasi volby
e pro kazdého zaméstnance a mésice dle Vaseho vybéru jsou spoéteny nasledujici hodnoty
e do prijmi al jsou seéteny nasledujici DM (soucet vzdy vCetné znamének, samostatné se pocitaji piijmy za
cely rok a za zvolené ctvrtleti) ¢
o u kterych neni udaj Kcs =0
o vstupuji do zékladu dan€ z pfijmi (DM.DanTab)
e jsou zdanény procentem (DM.DanPr)
e dané z ptijmi (DM 500 ..510)
pojistné ZP (DM 621 ..627, které hradi zaméstnanec)
e pojistné SZ (DM 631)
e do pFijmi b jsou secteny nasledujici DM (obdobné viz piedchozi)
e DM 400, 409, 410,411, 419, 420, 421, 425

e pokud existoval néktery z téchto piijmd je ulozen mésic do seznamu meésici ve kterych byl zaméstnanci
zGcétovan piijem

e jednotlivé hodnoty jsou ulozeny do souboru a proveden tisk.
e tiskne se bud’ rok a posledni ¢tvrtleti tohoto roku, nebo jen zvolené ctvrtleti
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S391-Potvrzeni o zameéstnani

Potvrzeni o zaméstnani pri skonCeni pracovniho poméru zaméstnance (§ 60, odst.2
zakoniku prace)

Popis tvorby sestavy

vyberete zaméstnance pro kterého vystavujete potvrzeni, pokud nema zadano datum ukonceni, jste dotazani na
datum ukonéeni. Pokud zadate prazdné datum, nebo stisknete ESC, je funkce ukoncena. V opacném piipad¢ je
zadané datum zapsano i do souboru Mat. * (i pies pripadny zakaz editace v prohlizeni, uzavérka). Pokud jej tedy
budete chtit zménit, musite volit zpétny chod, zahajeni ...

spocte mesicni primeérnou hrubou mzdu (pramér pro pracovné pravni ucely * 4.348 (primérny pocet tydnt v
mésici) * pocet pracovnich hodin tydng)

z této mzdy spocte pojistné a dan a mésicni primérnou Cistou mzdu

doplni néekteré udaje z matricniho souboru, dopocte odpracovanou dobu (roky a dny dle datumu vzniku a
skoncéeni pracovniho poméru) a zjisti ndzev a adresu zdravotni pojistovny, udaje o pracovnim vztahu ...

pokud nalezne zdznam pro zpracovavané¢ho zaméstnance v souboru DRPP.*, (tzn. zadali jste pro n€j dohodu o
rozvazani pracovniho poméru), pievezme zde uvedené divody skonceni

pokud nalezne zdznam v aktualnim souboru meésicnich dat s DM 128-Odstupné, pievezme zde uvedenou
hodnotu

doplni mésic, kdy byl naposled uplatnén odpocet nezdanitelnych castek (mésic skonéeni pracovniho pomeéru)
vyhleda udaje o nemocich za posledni rok pred skonéenim pracovniho poméru

vyhleda zdkonné (DM 521-525) a ostatni srazky ze stalych plateb

vSechna data zapiSe a nabidne k editaci. K dispozici mate nasledujici

‘/@ Funkéni klavesy

CtrlI+F1 zvolte nabidku Funkéni klavesy, zobrazi se napovéda tato kapitola, ostatni volby nejsou
funkéni (soubor je pracovni a neni samostatné popsan

Fé6 spusténi tisku sestavy

F7 editace textl. Texty jsou pfi zadavani zarovnavany do formatu vhodného pro tisk. Pro

snadnéjsi praci mate moznost zadany text ulozit (klavesa F9), pripadné pokud mate jiz n&jaky ulozeny, nacist
a pripadné opravit (klavesa F7). Vlastni text volite vybérem z nabidky
e Divody skonceni .. pokud mél zaméstnanec jiz doplnénou dohodu o rozvazani pracovniho pomeéru, jsou
zde uvedeny divody, které jste zadali v této dohodée
e Zavazky zaméstnance .. dopliite
e Dalsi zdznamy .. dopliite
F8 editace ostatnich hodnot. Mate moznost doplnit, pfipadné upravit hodnoty doplnéné
programem. Volite vybérem z menu
e Pracovni neschopnosti
e Zakonné srazky ze mzdy
e Ostatni srazky ze mzdy
Shift+F3 zobrazeni karty zaméstnance
ESC navrat do nabidky

S392-Osobni naklady na zaméstnance

Vypocet nakladu na jednotlivého zaméstnance.

Je proveden vypocet nakladovych polozek pro jednotlivé zaméstnance zvoleného stiediska od mésice 01-do aktualniho
meésice a uvedeny v sestavé obdobné sloZzenim mzdovému listu.

Uvedeny jsou nasledujici polozky :

e hrubd mzda .. mzdy zapocitavané do HM a za praci na stfedisku

e ostatni naklady .. ostatni vyplacené ¢astky (cestovné ...)

e penzijni pfipojisténi .. pouze nakladova Cast prispévku zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi zaméstnance (DM
234)

e zdravotni pojisténi .. pojistné ZP hrazené organizaci z podilu mzdy za préci na stredisku

e socialni pojisténi .. dtto zdravotni pojisténi

e nenakladové polozky .. nenakladova cast pfispévku zaméstnavatele na penzijni pripojisténi zaméstnance (DM 231-
DM 234)
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Vzhledem ke zpusobu vypoctu neni mozno zohlednit situace (dle naseho nazoru témét ojedin€lé), kdy zaméstnanec
nema zadnou mzdu (napt.cely mésic povolené volno) a plati pouze doplatek ZP do minima. V tomto pfipadé neni tento
doplatek ZP do minima zahrnut do souctu pojistného ZP a tim ani do celkovych nakladl stfediska (kmenového
stiediska zaméstnance).

S$393-Evidencni pocet zaméstnanci

Evidencéni pocet zaméstnanc( za vybrané mésice

Sestavu nelze spustit v pofizovani dat mésice 01.

Sestava je v nabidce Sestavy/ Od pocatku roku/ Ostatni sestavy/ Eviden¢ni pocet zaméstnancti

Princip vypoctu a obsluhy funkce je obdobny jako $2997-Evidenéni pocet zaméstnancii v aktualnim mésici, kde je
také podrobnéji popsan systém vypoctu. Zde jsou uvedeny pouze rozdily, stejné i nastaveni predvoleb

volba mésice .. volite mésic Od a Do, ktery je upraven na zéklad¢ aktudlniho mésice. Pokud je aktualni mésic mensi
nez Do a je v rezimu pofizovani, je mésic Do upraven na pfedchozi, jinak na Do. Pokud by mésic Od byl nizsi nez
Do, je doplnén Do.

pro kazdy mésic ze zaloznich soubord je proveden vypocet (stejné jako v aktualnim mésici) pro kazdého
zaméstnance. Vzhledem k tomu, Ze jsou pouzivany zalozni soubory, je nejlépe sestavu spustit v uzavérce mésice 12,
kdy bude zahrnut cely rok, ptipadné vzdy na konci ¢tvrtleti.

POZOR @ pokud je aktualni mésic napt. 6/00 a zvolite prohlizeni 12/99 a mésic 1-12 budou zapocéteny mésice

1-5/00 a 6-12/99. Program Vas pied tiskem sestav na tuto moznost upozorni a zobrazi sestavu rozpis dle
mésictl, kde mate moznost zkontrolovat, které mésice jsou skute¢né zahrnuty.

pokud zadate mésic 1-12 a skuteéné se bude provadét 1-12 jsou dopoéteny i roéni hodnoty k 31.12. uvadéné na
hlaseni PRAC 2-04. Pouze musite zadat pocet Zen na matefské dovolené a osob na rodicovské dovolené (tyto idaje
nejsou rozepsany na stiediska, vSechny ostatni je mozno uvadét i za jednotliva stiediska). Program hodnoty nabidne
(pocet vsech zaméstnanct, ktefi maji v mésici 12 zadanu DM 421 (426), hodnoty potvrd'te, pfipadné upravte.
vedlej$i pracovni pomér .. v matri¢ni karté hlavni zaméstnani N a soucasné nema zadanu zkratku ZS (soubézny
pracovni pomér). Zda se jedna o muze nebo Zenu je stanoveno na zakladé zadaného rodného ¢isla.

pokud se pocitaji primérné hodnoty za obdobi, je soucet hodnot za jednotlivé mésice délen vzdy celym poctem
vybraného obdobi, i pokud v nékterém meésici vybraného obdobi nebyly zadné hodnoty. Pokud tedy napft.
organizace zahdjila svoji ¢innost v 03 a pocitate I.ctvrtleti, budou se hodnoty za 03 délit tfemi.

jako tiskovy vystup volite tisk za stfediska (pokud jsou zadana), rozpis dle mésici nebo soucet. Pokud je vybér
meésict 1-12 jsou zobrazeny ro¢ni udaje a IV.¢tvrtleti. Obdobné pro organizaci.

S394-Povinny podil ZPS

Oznameni o plnéni stanoveného podilu ob¢ant( se ZPS na celkovém poctu zaméstnancu
dle zakona 1/1991

Sestava je v nabidce Sestavy/ Od pocatku roku/ Ostatni sestavy/ Povinny podil ZPS.

Program provadi nasledujici vypocty

zkontroluje stav ulohy, nelze spustit v rezimu pofizovani

pokud neni aktualni mésic 12, jste dotazani, zda chcete pokracovat. Pokud Ano, budou zahrnuty pouze mésice 1-

aktualni mésic

zobrazi vybérové menu

e spusténi vypoctu - viz dale

e nastaveni piedvoleb - mate moznost nastavit DM zapocitivané do odpracované doby a DM odecitané z
odpracované doby (pokud nezménite, jsou pouzity standartni hodnoty)

e ulozeni pfedvoleb - v pfipadé¢ zmény ulozte pro dalsi pouziti. Pokud jsou ptedvolby uloZeny, je pfisté spustén
rovnou vypocet. Zména ulozenych ptedvoleb je popsana S5-Parametry sestav, popis nabidky Upravit piedvolby.

e zobrazeni predvoleb - zobrazi nastavené piedvolby

spusténi vypoctu

e pro vSechny stdle zaméstnance, ktefi nemaji zadano, ze se nemaji zahrnovat do pfepocteného poctu (P-Dalsi
volby) secte odpracované hodiny, pfipadné€ snizené o hodiny odecitané z odpracované doby.

e obdobné spocte odpracované hodiny pro zaméstnance se ZPS a ZPS s TZP. Zda se jedna o zaméstnance se ZPS
nebo ZPS s TZP nastavite opét pomoci volby uvedené v predchozim odstavci

e spocte fond pracovni doby (pocet pracovnich dnu v roce (bez svatkid) * pocet hodin denné dle pracovniho
rozvrhu organizace (Ciselniky/ Parametry/ Parametry organizace)
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e spocte prumérny ro¢ni prepocteny pocet zaméstnanci (odpracovana doba/fond) a zaokrouhli na celé Cislo
e pokud je primérny rocni pfepocteny pocet zaméstnanct 21 (od roku 2002-26) a vice spocte povinny podil (do
roku 2001-5%, od roku 2002-4%) a zaokrouhli na celé ¢islo
e spocte plnéni povinnosti zaméstnanim v organizaci (obdobné jako pfepocteny pocet zaméstnanctl) samostatné
pro ZPS a ZPS s TZP a zaokrouhli na 1 desetinné misto. Obcany ZPS s TZP zahrne 3x.
e spoctena data nabidne k editaci, doplitte chybéjici idaje
e plnéni povinnosti odebiranim vyrobki
e plnéni povinnosti zadanim vyrobnich programa
e ostatni eviden¢ni udaje - datum a doklad tthrady odvodu, ulozeni doklad ....
e pfi editaci jsou dopocteny nasledujici idaje
e plnéni povinnosti celkem - soucet dil¢ich plnéni povinnosti (viz dfive zaokrouhleny na celé Cislo
e odvod do statniho rozpoétu (v osobach a K¢) - pocet osob povinnych snizeny o pocet osob splnénych * 0.5 (od
roku 2002-1.5) * primérny vydélek za 1.az 3.Q roku (pro rok 2001-12958, 2002-14144, 2003 - 15172)
e pokud chcete zménit Gdaje dopoctené programem, mate moznost zménit jak dil¢i udaje (odpracovana doba, fond),
tak i pfimo vysledné udaje (které jsou vypisovany na oznameni ufadu prace)
e Kklavesou F6 spustite tisk Oznameni tifadu prace
e klavesou F7 spustite Pfevodni ptikaz (pokud neni Odvod=0)

S$396-Evidencni list dichodového pojisténi

Tisk podkladi pro vyplnéni evidencnich listd dichodoveho pojisténi

Vypodet je proveden pro stalé zaméstnance a DPC (pokud neni zaméstnanec diichodce). Mate moznost zvolit rozsah
zameéstnancl pro vypocet.

Pro zapocet do vyloucenych dob jsou ve funkci nastaveny nasledujici DM (mate moznost upravit v popisu funkce)

e 7z DMSUM 189,196,206 a pokud je NDSum prazdny pak i 197 a 207
e 7z NDSum 400,409,410,411,419,420,421 tedy doby pobirani nemocenskych davek

Pro kazdého zaméstnance provadi nasledujici vypocty

e doplni datum zahajeni a skonceni pracovniho vztahu a typ.pracovniho vztahu

e ze souboru DMSum vybere dny zapocitané do vyl.dob, DM201 (neplacené volno), DM426 (dalsi mat.dovolena) a
DM630 (vymétovaci zaklad pojistného SZ)

e doplni pocet kal.dnti v mésici, piipadné kraceny o dny pted vstupem a po skonceni pracovniho poméru

e Udaje z DMSum jsou v detailnim rozpisu oznaceny 1

e ze souboru NDSum vybere nemocenské davky. Pokud je nemocenské davka zahéjena pted skon¢enim pracovniho
poméru a ukoncena az po skonceni pracovniho poméru (nemoc v ochranné 1hit€), rozdéli vyloucené doby do dvou
radek

e udaje z NDSum jsou v detailnim rozpisu oznaceny 2

¢ doplni mésice, kdy byl zaméstnanec v pracovnim poméru, ale nemél Zadny zaznam v DMSum nebo NDSum, tdaje
oznaceny 3

e pokud ma zaméstnanec uvedeny predchozi vztahy v matri¢ni karté, doplni je, daje oznaceny 4

e provede kontrolu vypoctu a zjisténé vyjimky zapiSe do protokolu, ktery zobrazi - pokud jsou néjaké vyjimky
zjistény (zde uvadi zaméstnance s ulozenymi pfedchozimi pracovnimi vztahy, mésice, kdy je pocet zapoctenych dnii
veétsi nez kalendaini dny v mésici, kdy jsou vyloucené doby vétsi nez zapoétené a kdy jsou dny nulové a
vymétovaci zaklad SZ je vétsi nez nula). Doporucujeme tyto vyjimky provéfit, jelikoz vypoétem nelze zjistit
vSechny riznorodosti (hlavné v pfipadé¢ vice pracovnich vztahl pro jeden zdznam v matri¢ni karté)

e nabidne vybér tisku (mate moznost volit zaméstnance pro tisk, napf. pouze soucet pro vSechny a pro vyjimky v
protokolu detailni rozpis)
e pouze soucet - soucet za zaméstnance a piislusny radek ELDP
e rozpis dle mésicl - rozpis mésict a soucet za prislusny fadek ELDP
e detailni rozpis - rozpis jednotlivych zadznaml v mésici, soucet za mésice a celkovy soucet za prislusny fadek

ELDP.
e moznost volby setfidéni sestavy dle ¢isla nebo pfijmeni zaméstnance (vybérem se zméni zptisob setiidéni,
aktudlni setfidéni je zobrazeno)

e pfi vlastnim tisku provadi jesté nasledujici kontroly (pro soucet mésice)

e pokud je vyméfovaci zaklad SZ a vyloucené doby nulové, doplni do mésice X, jinak doplni dny

e pokud jsou vylouc¢ené doby rovny kalendainim dniim a zaroven je vymétovaci zaklad SZ nenulovy, jsou vyloucené
doby odpocteny

Presto, ze jsme se snazili zohlednit v§echny mozné varianty pro spravné doplnéni do ELDP, mohou se vyskytnout
varianty, které nejsou zohlednény.
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Atypické situace vzdy radéji zkontrolujte, hlavné pokud ma zaméstnanec vice pracovnich vztahG v prubéhu roku
uvedeno na jedné matriéni karté (jedno ¢islo) a mezi jednotlivymi pracovnimi vztahy pobira nemocenské davky.

Doporucujeme vzdy pied zaddnim nového pracovniho poméru pod stejnym Cislem zaméstnance, provést nejprve tisk
ELDP.

S398-Prehled dnu za obdobi

Vypocet a tisk dnti za vybrané obdobi a vybrané zaméstnance
Vypocet nelze spustit v pofizovani mésice 01.

Volite vybér mesicd, ktery je ptipadné upraven dle aktudlniho mésice (pokud je aktudlni mésic v uzavérce (prohlizeni),
je zahrnut do obdobi, pokud je v pofizovani, je obdobi do piedchoziho mésice) a vybér zaméstnanci, ktefi budou
zahrnuti do prehledu.

Pro kazdy mésic ze zvoleného obdobi a kazdého vybraného zaméstnance je proveden nasledujici vypocet

e kalendaini fond celkem - pocet kalendarnich dnt v mésici

e kalendaini fond zaméstnance - dtto, ptipadné kraceny o dny pfed vznikem a po skonéeni zaméstnani

e pracovni fond celkem - pocet pracovnich dnli v mésici (véetné svatku pfipadajicich na bézny pracovni den (pondéli
az patek))

e pracovni fond zaméstnance - dtto, pfipadné upravené o pracovni dny pied vstupem a po skoneni zaméstnani,
pripadné jesté upravené pomérem tydenniho ivazku zaméstnance /5 (napf. pro tvazek 20 hod do 3 dnt v tydnu, je
pocet pracovnich dnti nasoben 3/5=0.6 a zaokrouhlen na celé dny (zde samoziejmé muze dojit k urcité neptesnosti v
zavislosti na rozdéleni mésice a rozpisu smén zaméstnance)

e 7z rocniho souboru jsou spocteny
e dny celkem - dny hrubé mzdy (DM 998)

e dny odpracované - dny u DM, které maji nastaveno, ze se dny a hodiny zapocitavaji do HM a zaroven se hodiny
zapocitavaji pro vypocet prumérd pracovné pravnich
e dny nemoci - dny u DM 190, 191 a 192
e dny ostatni - ostatni dny nezahrnuté ve dnech odpracovanych, ani ve dnech nemoci
e vSechny spoctené hodnoty jsou zapsany do souboru a je zobrazeno nasledujici menu pro volbu tisku

e Zaméstnanci - rozpis - rozpis podle zaméstnancti na jednotlivé mésice
soucet - pouze soucet udajl za jednotlivé zaméstnance
e Organizace rozpis - rozpis po mésicich za vSechny zaméstnance
. soucet - celkovy soucet za vybrané obdobi a vybrané zaméstnance

e souctové udaje v sestavé jsou vzdy souctem dil¢ich 0dajd, tzn.napft. kal.fond celkem za organizaci je souctem
kal.dnil v jednotlivych mésicich pro jednotlivé zaméstnance

SO-Ostatni sestavy

Ostatni sestavy neuvedené v predchozich nabidkach (viz samostatna kapitola)

Posledni sestava

Editace naposled vytvorené sestavy.

Pro kazdou tvofenou sestavu je vytvoren textovy soubor PRINTER.TXT, ktery mate moznost upravit dle svych
pozadavku v textovém prostfedi PC FANDu.

@3 POZOR @ pokud nespoustite program pomoci souboru MZDY.BAT, nemusi byt tato nabidka funkéni.
Provedené Upravy jsou zachovany jen pokud neprovedete volbu tisku dalsi sestavy.
Pred spusténim této volby je provedeno nastaveni piepinacli textového editoru. Je vypnuto odsazovani textu a

zarovnavani a nastaveno prepisovani. Pokud by jste chtéli tyto funkce znovu zapnout, vyuzijte napovédy PC FANDU
(stiskem klavesy F1 po spusténi této nabidky).Aktualni nastaveni je zobrazeno v hornim fadku monitoru.

Insert pfepina mezi pfepisovanim zobrazeného textu a jeho odsouvanim
Ctri+O+W automatické formatovani na konci fadku

Ctrl+O+J zarovnavani na pravy okraj pii formatovani

Ctrl+O+L nastaveni levého okraje

Ctrl+O+R nastaveni pravého okraje

‘% Funk¢ni klavesy



Ostatni 129

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy
Fé6 tisk zobrazené sestavy
F9 ulozeni na disk v pfipadé zmén
TAB UZivatelské funkce
ESC navrat do nabidky

Parametry sestav

Nastaveni parametru tisku pro vybranou sestavu, Uprava zdrojovych kodu.

Pro kazdou sestavu mate moznost si nastavit parametry tisku uvedené v souboru Sestavy.*. Tyto parametry maji
prednost pied parametry v souboru Param.*, nabidka Nastaveni tiskarny. Tim miZzete nastavit lib. tiskové parametry
pro kazdou jednotlivou sestavu a v dalSich mésicich uz pouze tisknete (nastavené parametry ziistanou zachovany).
Pokud Vam tiskova sestava $patné strankuje, zméite nastaveni a vyzkousSejte znovu tisk. Pro tisk na tabela¢ni papir
(dirky po stranach) by méla byt délka strany 72 a pocet radkt na strance 66. Pro tisk na normalni volné listy by méla
byt délka strany 69 a pocet fadkt na stran¢ 65. Pro tisk na tabela¢ni papir ma vliv jesté nastaveni Vasi tiskarny
(nastavuje se zda preskocit perforaci a o kolik - nastavuje se pouze u neékterych typu tiskaren).

Vlastni zdrojovy text sestavy je uzivatelsky pfistupny (v textovém editoru), mate tedy moznost si upravit zdrojové texty
programovych sestav, pfipadné si vytvofit svoje vlastni (uzivatelsky zadané) sestavy .Pred vlastnim tiskem sestavy je
mozno doplnit proceduru pro Gpravu (pfipravu) dat.

Pfi téchto Cinnostech je tieba postupovat opatrné, je nutno dodrzet syntakticka pravidla PC FANDu. Pokud si nejste
jisti, pozadejte o tuto Gipravu neékterého Vaseho zkusenéjsiho kolegu, pfipadné nas, zasleme Vam zdrojovy text sestavy
obratem, ptipadné vyuzijte zdrojové texty sestav nebo procedur programovych sestav jako vzor.

Parametry sestav je mozno nastavit pouze pro skute¢né sestavy, ne jen nabidky (napt. Mési¢ni je nabidka, otevirajici
dalsi nabidku). U nabidky je mozné pouze doplnit text funkce a tu potom volat ze vSech podnabidek (napf. pro Mé&si¢ni
kontrola stavu tlohy a zadani stfedisek)

Kontrola spravnosti je provadéna az po spusténi sestavy. Pokud je zjisténa chyba, dojde k ukonceni ¢innosti celého
programu, musite opravit chybu a ¢innost opakovat. Pied ukoncenim editace zdrojového kodu sestavy mate moznost
sestavu zkontrolovat (viz funk¢ni klavesy)

Tato funkce zde neni proto, Ze bychom na Vas pozadovali, aby jste si program dopracovali sami, ale pravé z toho
didvodu, abychom mohli operativné fesit Vase pozadavky na zmény ( jednoduché upravy sestav jsme Vam schopni
zaslat faxem do 2-5 hodin), Vy provedete Gpravu textu a jiz mizete tisknout sestavu dle Vasich piedstav (pfipadné si
jednoduché upravy provedete sami)

J@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Sestavy. *

F2 pofizeni nové sestavy (uzivatelsky zadané), oprava uzivatelsky zadanych sestav. Tyto
sestavy je mozno rovnéz zruSit, programové sestavy nelze zrusit. Jsou zobrazeny Vami vytvorené sestavy,
(nebo nami jako ukazka). Pokud chcete poridit upIn€ novou sestavu, stisknéte klavesu F2.

F3 hledani zaznamu podle ¢iselného kodu sestavy.
F4 Cist uzivatelsky vybér podmnozin souboru
F9 tisk. Volite zda chcete tisknout vSechno, nebo jen text funkce, nebo jen zdrojovy text

sestavy a zda chcete tisknout vSechny sestavy nebo jen aktualni sestavu. Dle Vami zadanych voleb je
proveden tisk.

F10 dalsi volby. Zobrazi se vybérové menu
Parametry tisku nastaveni parametrti pro vlastni tisk sestavy
Zdrojovy text funkce zadani zdrojového textu funkce, ktera bude provedena pired vlastnim tiskem

sestavy (setfidéni dat, jejich uprava ...). Obecné je mozno vytvofit proceduru, kterou Ize vyuzit i volanim
z dalsich procedur (ispora mista na disku, vold se kodem procedury). Na zacatek kazdé procedury je
implicitné doplnéno "(var ZP:boolean;var Rep:boolean)", parametry volané odkazem, které urcuji zda ma
byt provedena tato procedura (pfi volani z jiné) a zda ma byt proveden tisk sestavy (tzn. nebyl proveden
jiz v proceduie). Po skonceni editace (stisk klavesy ESC, jste dotazani, zda chcete ulozit provedené
zmény Ci nikoliv.



130

Ostatni

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napovedy kapitola Sestavy. *
F10 zdrojovy text sestavy
TAB UZivatelské funkce
ESC navrat do nabidky
dtto sestavy zadani (Uprava) zdrojového textu sestavy. K dispozici mate stejné funkéni klavesy

jako v predchozi volbé a navic

Ctrl+F8 syntakticka kontrola zdrojového textu sestavy.Pokud je vSe v poradku, zobrazi se
text ,,V poradku*, jinak se nejprve zobrazi zdrojovy text s uvedenim chyby. Ukoncete klavesou
ENTER a ESC, v informa¢nim okné je znovu uveden popis chyby a kurzor je ve zdrojovém textu
nastaven na pozici chyby.Proved’te opravu a opakujte kontrolu.

ENTER tisk aktualni sestavy. Pokud je zadana procedura, je nejdiive provedena tato
procedura a nasledné v zévislosti na textu procedury pfislusny tisk. Pokud je text sestavy prazdny, jste
na to upozornéni. Sestavy je mozno spoustét i obvyklym zpisobem, vybérem z podnabidek nabidky
Sestavy.

ESC navrat do nabidky
Sestava je pred vlastnim tiskem vzdy nejprve zobrazena na monitoru, mate moznost vyuzit funkcni klavesy (viz také
kapitola (Zisk)

v

zajistit zakladni proSkoleni uZzivateld (je potfeba alespon ¢asteéna znalost libovolného programovaciho jazyka - nejlépe
PC FANDu). Pro prvni pokusy doporucujeme vyuzit programové sestavy jako vzor a provést pouze kosmetické
Upravy. Pied zapocetim uprav piekopirujte soubor SESTAVY.000, SESTAVY.T00 a SESTAVY.X00 na zalozni
disketu (pro pfipad, Ze by jste se chtéli vratit ke stavu pred Upravami, soubory jsou ulozeny v adresafi
UFAND30\MZDY).

sk stran
Tisk souboru 'PRINTER.TXT' po jednotlivych strankach.

Tuto funkci je mozno vyuzivat napiiklad pokud pouzivate tisk do formulait. Po tisku kazdé stranky, mate moznost
vlozit novy formuléf a pokracovat v tisku.

Po spusténi této volby je soubor piekopirovan do pracovniho souboru Print.* a je provedeno ocislovani jednotlivych
stran. Poté jste informovani, ktera strana je pfipravena k tisku a je Vam nabidnuto nasledujici vybérové menu. Piipadné
teckové prikazy (délka stranky a pocet fadkt na strané, levy okraj, pocet kopii, hlavicka a paticka jsou doplnény pied
tiskem (nebo zobrazenim) kazdé stranky (zbyvajicich stranek)

Tisknout provede tisk stranky na tiskarnu

Zobrazit zobrazi stranku, po prohlédnuti mate moznost provést tisk pomoci obvyklych klaves
Editovat dtto s moznosti provadeét editaci stranky

Pieskocit preskoci ptipravenou stranku a pokracuje nasledujici

Zbyvajici tisk od aktualni stranky (vcetn€) do konce s moznosti editace

Vybér zadate Cisla stran, které chcete tisknout. Mate moznost zadat jednotlivé strany oddélené

¢arkami (napft. 1,5,12) nebo rozsah (5..7) nebo kombinaci obou (1,5..7,12)
Ukoncdit predcasné ukonceni celého tisku

Automaticka sestava

V tomto zdrojovém textu je uloZena sestava vytvofena uZivatelem pomoci volby Cdst. Zdrojovy text lze dale upravit,
ptipadné ulozit (pomoci kopirovani bloku) do jiné uzivatele vytvorené sestavy.
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Ostatni sestavy

Sestavy nezarazené do jinych nabidek.

Jedna se vétSinou o sestavy dopliiované pii jednotlivych upgrade programu na zékladé pozadavku jednotlivych
uzivatelll, tedy sestavy, které nemusi byt vyuzivany vSemi uzivateli. Volba usnadnuje tisk téchto sestav, ktery je
samoziejm¢ mozny i pfimo vybérem ze souboru (volba Sestavy/ Parametry sestav nebo pomoci klaves Shift+TAB z
ptislusného souboru).

Seznam sestav

Trvalé
Seznam pojisténcu ZP
Seznam zaméstnancii
Stale platby zaméstnancu
Prehled dovolené zaméstnancii
Seznam zaméstnancii pro WINDOWS
Prazdna rekapitulace ZP
Prihlaska zaméstnance k pojistnému SZ
Odhlaska zaméstnance z pojistného SZ
Hromadné oznameni ZP
Osobni udaje zaméstnancii
Mésicni
Kontroly
Mesic/rok (DM) - podle druhu mzdy
Mesic/rok (ND) — nemocenské davky
HM ="> doplatek
Prevodni prikazy
HPP dle castek
Rozpis plateb HPP dle cdstek
Platby na ucty zameéstnancii
Pojisteni
Rekapitulace ZP
Rekapitulace SP
Zak.pojisteni odpovédnosti
Rozpis plateb penzijniho pripojisteni
Rozpis plateb Zivotniho pojisteni
Ndakladovost zakdzek dle stiedisek
Dochdzka zaméstnancii
Evidencni pocet zaméstnancii
Podil zaméstnancii se ZPS
Protokol spolecného zdanént
Od pocatku roku
Prehled dle DM — vyber
Pojistent
ZP — rekapitulace vsech poj.
ZP - rekapitulace odvodii pojistoven
ZP-prehled zmén
Rekapitulace pojistného SZ + DM 640
Rekapitulace prispévkii na PP a ZP
Vyuctovani dané
zdlohoveé
srdzkové
Osobni naklady na zaméstnance
Evidencni pocet zaméstnancii
Povinny podil ZPS
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Evidencni list diichodového pojisteni
Mzdy za delsi obdobit

Prehled dnii za obdobi

Podil zaméstnancii na zakazce
Uzivatelské sestavy
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Ostatni

Provedeni nékterych dalSich funkci programu.

Zadani cest

Zadani cest k programu a datum.

Toto nastaveni ma vliv na spravnou funkci programu a je tfeba tuto nabidku provést hned pii prvni instalaci.
Doporucujeme zadat ( a zachovat) cestu nastavenou pii instalaci z divodu poskytovani naseho HotLine servisu ( snaze
se s Vami domluvime). Zde zadané cesty jsou pouzity pokud je nezménite v nabidce Editace organizace, kde mate
moznost zadat samostatné adresafe pro kazdou organizaci (ma vyznam pouze u multiverze). V opacném piipadé
(nezaddny samostatné adresare) budou aktualni (zalozni) data vSech organizaci (u multiverze) ulozeny v jednom
adresafi (v adresafi ZALOHA se jedna o cca 200 souborti pro jednu organizaci)

Popis zadani cest je v kapitole Instalace

‘/@ Funkéni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola GlobalZ.*
TAB UZivatelské funkce
ESC navrat do nabidky

Prvni tfi nabidky volby Ostatni sou zietézené, tzn. Zze pokud provedete jednu z nich, vzdy musite koncit nabidkou
Vybér organizace

Vybér organizace

Viybér zpracovavané organizace (u multiverze).

U singlverze staci provést jen jednou pii Instalace (provede program automaticky).

‘% Funk¢ni klavesy

Ctrl+F1 zobrazeni napoveédy kapitola Zakaz. *

F3 hledani dle ¢isla organizace

F4 Cist uzivatelsky vybér podmnoziny souboru
TAB UZivatelské funkce

Shift+TAB tisk sestav ze souboru

ESC navrat do nabidky

é} POZOR @ pokud neukoncite vybér klavesou ENTER, nedojde k spravnému nastaveni cest v katalogu
(musite pii instalaci ukoncit kldvesou ENTER). Pokud pfi dalSich vybérech zdkaznikti neukoncite
klavesou ENTER, zustane aktualni pivodni zakaznik (novy nebude vybran)

Pokud se jednd o nového zakaznika (u multiverze) probihaji stejné funkce jako pii Imstalace (zaloZeni nového
zakaznika).

Pfi vybéru (i ukonceni klavesou ESC) jsou kontrolovdna aktudlni ptfistupova prava (Prist. prdava). Pokud je zakdzan
pristup, musite vybér opakovat a zvolit zakaznika, ke kterému mate povolen uzivatelsky pfistup.

Je provedena kontrola nastaveni nékterych parametrd programu (sazby dané, odcitatelné polozky, tabulka platovych
tarifil a priplatkd za praci v noci a ztizenych podminkach (pokud mate nastaveno, Ze je chcete ménit), minimalni mzda,
redukéni hranice pro DVZ a odpocty ZP pro aktualni rok (zakaznika, které¢ho vybirate).

Pfi zméné zékaznika je nacten aktualni mesic do soubor DochM. *
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Editace organizace
Zadani zakladnich identifikacnich ddaju organizace.
Jednotlivé tidaje jsou popsany v napovéde v kapitole Zakaz. *.
J@ Funk¢ni klavesy
Ctrl+F1 zobrazeni napovédy kapitola Zakaz. *
F2 pofizeni nové organizace (jen u multiverze)
TAB UZivatelské funkce
Shift+TAB tisk sestav ze souboru
ESC navrat do nabidky
Ctrl+Y u multiverze zruseni zakaznika. Jste dotdzani, zda chcete zruSit tohoto zakaznika véetné

dat. Pokud odpovite N/e, je zruSen pouze zaznam v souboru Zakaz. * (staci tedy znovu zadat ¢islo zakaznika
a obnovite jej véetné dat). Pokud odpovite A/no, jste dotdzani, zda nechcete nejdiive provést zalohu dat.
Pokud odpovite A/no, je spusténa kapitola Zdloha/obnova dat, pokud N/e (nebo po provedené zaloze), jsou
zruSeny vSechny soubory organizace (dle konvence OS _ ??77+¢islo zakaznika+.*) v adresafich
UFAND30\MZDY\ZAKAZ a UFAND30\MZDY\ZALOHA (ptipadné jinych , pokud mél zdkaznik zadany
samostatné adresafe pro aktualni a zalozni data). Po téchto operacich je spusténa automaticky nabidka Vybér
organizace, vyberte existujici organizaci a ukoncete klavesou ENTER. Pokud jste chtéli zrusit zdkaznika,
ktery nebyl aktualni (viz pravy roh monitoru), jste upozornéni, a je spusténa volba vybér zakaznika. Po
provedeni této volby, proved'te znovu zruseni zakaznika.

& Dalsi funkce

e pokud pofizujete nového zédkaznika (nebo opravite) a zadate cestu pro aktualni data, je vytvoien novy adresar
(pokud neexistuje). Adresar je vytvoren dle zvyklosti OS (blizsi popis viz Zakaz. *). Pokud byla cesta nespravné
zadana, jste informovani, ze adresaf nemohl byt vytvofen, opravte zadanou cestu. V tomto adresafi budou
uloZena aktualni (zalozni) data tohoto zakaznika. Doporucujeme nevytvaret pfili§ slozitou strukturu dat.

Napoveéeda

Prace s napovédou

Pokud mate otevien néktery datovy soubor, oteviete napoveédu po stisku klaves Ctrl+F1. Pokud stisknete pouze
klavesu F1, otevie se napovéda PC FANDu, kde jsou popsany moznosti tohoto prostiedi, editacni a funkéni klavesy.

Pokud mate zobrazeny pouze nabidky programu, po stisku klavesy F1 se zobrazi napovéda k pravé aktualni volbé. Po
napoveédeé se pohybujeme pomoci kurzorovych klaves (Sipky,PageDown, PageUp, Home atd.).Popis vSech edita¢nich
klaves mate k dispozici po otevieni napovédy k PC FANDu. Po stisku klavesy F1 se zobrazi hlavni kapitola Napovédy
(ROOT) Pokud je zobrazen ve spodnim fadku obrazovky doprovodny text k volbé, nebo datovému souboru, kliknutim
mys$i na tomto fadku oteviete rovnéz piislusnou kapitolu napoveédy. V jednotlivych kapitolach jsou popsany nabidky
programu a popsany datové soubory, vyznam jednotlivych udaju a ptipadné vazby mezi soubory, vypocitané, nabizené
a doporucované tdaje, klice souboru, logické kontroly vstupnich udaji, popisy funkénich klaves, popisy procedur a
funkci a postupy vypoctu programu, popisy tiskovych sestav a nékteré dopliujici informace. Pti zobrazeni kapitoly
napoveédy jsou navazné kapitoly odliSeny (barevné nebo podtrzenim - v zavislosti na nastaveni prostiedi PC FANDu
(FANDINST) a typu Vaseho monitoru). Pfi najeti kurzorem (pomoci Sipek, nebo pomoci mysi) a stisku klavesy
ENTER (nebo kliknuti mysi) se zobrazi ptislusna kapitola.

Jednotlivé kapitoly jsou oznaceny jednim znakem nadfizené nabidky v fadkovém menu, ptipadné kédem sestavy (napf.
viechny podnabidky nabidky Ciselniky jsou oznaéeny C-text kapitoly). Popis viech datovych souborii je v kapitolach
oznacenych Logicky nazev souboru.*

Pro dalsi informace se podivejte do kapitoly Obsah, nebo do rejstiiku, kapitola ROOT.

Tato napovéda bude udrzovana v aktualnim stavu, ktery bude odpovidat verzi ulohy, s kterou bude distribuovan.
Tistény navod k obsluze je opisem této napoveédy s nekterymi doplitujicimi funkcemi (Obsah a Rejstiik hesel). K tisténé
ptiruc¢ce budou vydavany ptripadné dopliiky, v ptipadée vétSich (radikdlnich) zmén ( napf. prechod z verze rok.x na verzi
rok+1.x) bude vydana nova piirucka.
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Mate moznost prohlizet vSechny kapitoly, nebo jen jednu. Obdobné mate moznost tisknout jen vybranou kapitolu
(ptipadné pomoci blokovych operaci (F7, F8) i ¢ast (Ctrl+K+P)). Pokud volite kapitolu, mizete prohlizet pouze tuto
kapitolu (i tisknout).

Uzivatelské funkce

Zobrazeni a tisk popisu uzivatelskych funkci

Velikost souborl

Kontrolni nabidka. Proved’te po instalaci, aby jste zjistili, zda doslo ke spravné instalaci. Doporucujeme rovnéz po
instalaci nové verze. Touto volbou mate zaruceno, Ze v§echny datové soubory podstatné pro béh programu jsou funkéni
i pod novou verzi.

Pokud program pfti béhu hlasi chybu u nékterého souboru, ktery neni uveden v tomto ptehledu, proved'te v systému
(nebo né&jaké nadstavbeé) jeho zruseni. Jedna se o pracovni soubor, ktery se vytvori znovu dle potieby. Pokud program
tvoii indexy k souboru a jedna se o vétsi soubor, jste dotdzani zda ma program indexy vytvofit. Stisknéte klavesu F10 a
program automaticky vytvoii (opravi) narusené indexy.
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Konec

Ukonceni ¢innosti programu

Néavrat zpét do operacniho systému, nebo do uzivatelského menu, z kterého program spoustite. Pfi skonceni programu
dojde ke zruSeni pracovnich soubort.
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Seznam souboru

Seznam datovych soubort a ostatnich soubort potfebnych pro spravnou funkci programu.

U souboru je vzdy uveden fyzicky ndzev souboru (pfipadné vcetné cesty) a v zavorce logicky ndzev souboru, jak je
definovan v programu. Pokud je uveden jen jeden nazev, je logické i fyzické jméno souboru shodné. Datové soubory
jsou uvedeny zvlast zakaznické (vzdy jen pro jednu organizaci/zakaznika) a soubory spoleéné (pro vSechny
organizace/zakazniky). Jméno zakaznického souboru je vzdy slozeno ze ctyfech znakl, trojmistného Cisla
organizace(zakaznika) a ptipony. V tomto popisu je islo organizace nahrazeno znaky $$8$.

U datovych souborti je uvedena piipona 000 - pokud se jedna o neindexovy soubor, piipona X00 - pokud se jednd o
indexovy soubor. Pokud je v seznamu tdaji uveden alespoii jeden udaj typu T, je v adresafi obsazen i tento soubor s
ptiponou T00. Tento soubor obsahuje volné texty (tzn. pokud je uvedena piipona .000 bude na Vasem disku jeden
soubor NAZEV.000. Pokud je uvedeno .X00 budou na Vasem disku dva soubory NAZEV.000 a NAZEV.X00 Pokud
néktery soubor obsahuje alespon jeden udaj typu T, bude obsazen i dal§i soubor NAZEV.T00)

U popisu datového souboru je vzdy uveden seznam uloZenych udaju, jejich ndzev, typ a délka, vypocitané,
doporucené a nabizené udaje, seznam kli¢u, vazby s ostatnimi soubory, logické kontroly.

U kazdého udaje je uveden jeho nazev pouzity v programu, typ udaje a blizsi popis udaje. Ne vSechny popsané tdaje
musi byt pravé viditelné v otevieném datovém souboru, z kterého jste volali tuto napovédu. Jsou uvedeny na jednom
misté z diivodu vétsi piehlednosti. Udaje jsou popsany v potadi dle deklarace datového souboru (nemusi vzdy souhlasit
s pofadim , které méte zobrazeno na obrazovce). Udaje uvedené v seznamu, mizete v zavislosti na pravé provadéné
¢innosti programu opravovat, nebo pouze prohlizet. Jsou popsany vSechny udaje, i kdyZ nékteré nejsou v soucasné
verzi vyuzivany .

Popis je z ditvodu vyuziti moznosti uzivatelského prostfedi PC FANDu (opis vybranych tidaji) a pro pfipad, ze sami
programujete v PC FANDu (nebo nékdo ve Vasem okoli) a chtéli by jste si doprogramovat néjakou subutlohu (napf.
dopliikkovou sestavu). Soubory nazvané jako pracovni, nejsou po prvni instalaci vytvofeny. Tvofi se postupné na
zakladé zpracovani nabidek programu. Po vytvofeni zistanou na Vasem disku v adresaii UFAND30\MZDY . Jelikoz se
jedna vétsinou o malé soubory, program provadi jejich zruseni az pti volbé Konec.

Detailni popis jednotlivych udaji vSech soubort, jejich klict, vazeb s ostatnimi soubory, logické kontroly jednotlivych
udaju atd., je uveden v napovédé k programu, kde mate pfipadné moznost si jej vytisknout. V této prirucce je uveden
pouze seznam soubord.

Datové soubory spolecné

Vsechny tyto soubory jsou ulozené v adresaii UFAND30\MZDY'. Jsou vyuzivané v§emi zakazniky (u multiverze)
Pracovni soubory

Soubory jsou pouzity pouze pii tvorbé nékterych sestav, spusténi nékterych funkei. Pfi ukonceni programu jsou
vymazany. Pokud program neukonéite standardnim zpisobem (nabidka Konec) a pii dalSim spusténi program hlasi
né&jakou chybu u tohoto souboru, vymazte jej pomoci prostiedki operacniho systému.

DMGL.000 pracovni soubor pro sestavu prehled pro vybrané DM (DmGl. *)
DMPROC.X00 pracovni soubor pro vypocet priméru pro pracovné pravni ucely (DmProc. *)
DMSUMQ.000 pracovni soubor pro tvorbu uzivatelskych sestav (DMSumQ. *)

DOKERR.000 pracovni soubor, chybné véty zjisténé pii uzaverce (DokErr.*)

MZDA.X00 pracovni soubor pro vypocet mzdy zaméstnance (Mzda. *)

NAKILS.000 pracovni soubor pro sestavu Nakladovost stiedisek, zakazek (IVaklS. *)

NP.000 pracovni soubor pro tisk hlaseni na OSSZ (NP. *)

POTV.000 pracovni soubor pro vytvoreni a tisk potvrzeni o zdanitelnych piijmech (Potv. *)
PPPRUM.000 pracovni soubor pro vypocet priméri pro pracovné pravni ucely (PPPrum.*)
PREVU.000 pracovni soubor pro pievody na Gty zaméstnanct (PrevU. *)

PRINT.000 pracovni soubor pro tisk jednotlivych stran (Print. *)

SUMPRU.X00 pracovni soubor pro pievody na ucty zaméstnanct (SumPru. *)

VYB.000 pracovni soubor pro vybér zaméstnancl, mésict a stfedisek pti volbe sestav (Vyb. *)
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Datové soubory

V téchto souborech jsou ulozené nékteré parametry, nastaveni a data spolecna pro vSechny zakazniky (u multiverze)

CAST.X00 seznam ulozenych podminek podmnozin (Cast. *)

DANPRM.000 zalohy dané z pfijmu ze zdanitelné mzdy za kalendaini mésic (DanPrM. *)
DANPR.000 dtto, ro¢ni sazby (DanPr.*)

DANSK.X00 danové skupiny (DanSk. *)

DANTAB.000 sazby zaloh na dan z ptijmu (DanTab.*)

DCFG.000 parametry prostiedi programu (Dcfg. *)

DM.X00 ¢iselnik druh mezd (DM. *)

DOCHM.000 planovaci kalendar aktualniho mésice (DochM. *)

GLOBALZ.000 soubor globalnich udajt organizace (GlobalZ.*)

HELP.000 soubor této napoveédy (Help. *)

MAKRO.X00 seznam a text uzivatelskych funkci (Makro. *)

PARAM.000 soubor globalnich proménnych (Param. *)

PRAVA.X00 seznam piistupovych kodu k jednotlivym nabidkam a ¢innostem programu (Prava. *)
PROM.000 soubor globalnich proménnych (Prom. *)

PTEXTY.X00 seznam koda osobnich udajii zaméstnanct (PTexty. *)

SESTAVY.000 soubor nastaveni parametrt tisku pro jednotlivé sestavy (Sestavy. *)
TEXTY.X00 uloZené texty pro nékteré sestavy (7Texty.*)

TABMZDY.000 tabulka platovych tarift (TabMzdy. *)

UCTY.DBF obecny soubor ucetnich dat pro pfevod do podvojného ucetnictvi (UCTY.DBF)
UZIV.000 seznam uzivatel programu a jejich pristupové kody (Uziv. *)

VYBS.X00 seznam uZzivatelskych sestav (VybS. *)

VYBS1.X00 seznam souc¢tovych skupin k uzivatelskym sestavam (VybS1.*)
ZAKAZ.X00 data organizaci (Zakaz. *)

Datové soubory zakaznické

Vsechny zakaznické soubory jsou ulozeny v adresadti UFAND30\MZDY\ZAKAZ. Pokud zménite nastaveni cest,
musite pro tyto soubory zménit cesty v katalogu tlohy (Instalace).

DMKMS$$$.X00 soubor ro¢nich kumulovanych mzdovych dat (DMSum. *)
DOHZ$$$.000 dohody o hmotné zodpovédnosti (HZ. *)

DOKB$3$$.X00 mési¢ni mzdova data, hlavni doklad (Dokab. *)
DOKR$$5.X00 mési¢ni mzdova data, jednotlivé fadky dokladu (DokabR. *)
DOKT444.X00 mgsicni stalé mzdy (DokabT.*)

DRPP$$$.000 dohody o rozvazani pracovniho poméru (DRPP. *)
MATP$$3$.X00 matri¢ni soubor zaméstnanct (Mat. *)

MATRS$$$.X00 matri¢ni soubor zaméstnancii, stalé platby (MatR. *)
MATIS$S$$.X00 osobni tdaje zaméstnancti (Matl. *)

NORM$$$.X00 normy dochézky zaméstnance (Normy.*)
DOCH$$$.X00 dochazka zaméstnance v aktualnim mésici (DochZ.*)

MZGLS$8$$.000soubor globalnich parametrd tlohy. Tento soubor je uzivatelsky nepfistupny. Jsou popsany pouze
udaje vyuzité v programu (MzGlo. *)

MZLS$$$.000 ro¢ni mzdovy list zaméstnancti (MzLst. *)
NDKM$$$.X00 soubor nemocenskych dadvek zaméstnanct od pocatku roku (NDSum. *)
NEMD$$$.X00 soubor nemocenskych davek zaméstnanct (NemDav. *)
PARP$$5.000 soubor parametrt organizace (ParP.*)

PDPC$$5.X00 dohody o pracovni ¢innosti (DPC. *)

PDPP$$$.X00 dohody o provedeni prace (DPP.*)

PRAC$5$$.X00 pracovni smlouvy (PracsS.*)

DOHZ$$5%.X00 dohody o hmotné zodpovédnosti (HZ.*)
DRPP$$3.X00 dohody o rozvazani pracovniho poméru (DRPP.*)
PRID$5$$.000 seznam udaju déti (Prid. *)

PUCR$$5$.X00 GiGetni rozpis pro zatétovani mezd do PU (UctyR.*)
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ZSTR$$5.X00 ¢iselnik stiedisek (Str. *)
ZZAKS$$$.X00 ¢iselnik zakazek (Zak. *)
SEZP444.X00 seznam zdravotnich pojistoven (ZP.*)
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Predpisy, zakony

Aktudlni zmény ptedpisi, zakonti a dalSich nafizeni vztahujicich se ke mzdové oblasti jsou uzivatelim zasilany spolu
s upgrade programu.

Aktualni znéni je vzdy uvedeno v napovéde, v kapitole Aktualni informace (Ostatni/ Napoveéda/ Kapitola/ Aktualni
informace) a na www.pcmzdy.cz
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Postrehy z HotLine

Nékteré odpovédi na VaSe dotazy, které se opakovaly u vice uZivatelt pfi telefonickych
(nebo pisemnych) dotazech.

Dotazy jsou Clenény dle jednotlivych okruhti problémi. U dotazu je vzdy uvedena v zahlavi strucna charakteristika
dotazu a datum zpracovani odpovédi pro Vasi rychlejsi orientaci. Okruhy jsou fazeny abecedné, viz seznam okruhil.

Nasi snahou je zpracovat odpovédi co nejpodrobnéjsi a srozumitelné pro vSechny uzivatele.

0d 06.2003 jsou aktualni odpovédi a informace k programy uvedeny na internetovych strankach konference uzivateli
programu, adresa této konference je http://www.pcmzdy.cz/conference/pcmzdy

Aktualni obsah této kapitoly je v napovéde k programu a na www.pcmzdy.cz

Seznam okruhu

Akce

Dan z piijmul ze zavislé ¢innosti
Ostatni

Pojistné ZP a SZ

Systém

Tisk

Odpovédi na dotazy
Akce

zmény v rezimu porizovani - 09/98 - pokud v rezimu potizovani provedete n¢jaké zmény (napi. zména tctu pro
doplatek zaméstnance) a neprovedete znovu vypocet (pfi uzavérce je hlaSen pocet nespoctenych zaméstnanci),
nemusi byt opravy zahrnuty spravné do mzdy zameéstnance

predchazejici Ctvrtleti, volte uzivatelskou funkci Pfehled vypoctu primérd PP(ND). Lze pouzit i v prohlizeni
pfedchozich mésict a let.

prohliZeni dat - 06/97 - pokud zadate mésic riizny od nuly (1-12) jsou prohlizena data z mésicti pred aktualnim
mésicem aktualniho roku a mésice po aktudlnim mésici predchoziho roku (napf. v 05/97 budete prohlizet dle

vvvvvv

prohliZzet (funguje od roku 94). Budou prohliZzena data z 12 mésice zadaného roku - tisk ptehledii, mzdovych listi

‘ Dan z pfijmu ze zavislé ¢innosti

vypocet dané pro odmény €lent statutarnich organt - 04/98 - zdanéni odmén clent statutarnich organti je
podrobné popsano v nabidce Ostatni/ Napoveéda/ Kapitola/ D-Dan z piijmt ze zavislé Cinnosti. Zalezi, zda
zameéstnanec podepsal prohlaseni ¢i nikoliv. Pokud nepodepsal (zkratka DZS v mat.souboru) a pouZzijete DM 155
(dle naseho - kontrolniho - ¢iselniku DM) bude ¢astka zdanéna dle tabulky, min.20 % bez ohledu na jeji vysi.

’ Ostatni

preplatek po skonceni zaméstnani - 04/2002 - pokud zjistite po skonceni pracovniho poméru, ze u zaméstnance
vznikl v pribéhu trvani pracovniho poméru pieplatek, je nutno fe$it mimo mzdova data. Nelze tedy zadat
preplatek minusem (pouze pokud to zjistite v mésici skonceni a preplatek je nizsi nez jind mzda), tzn.vymetovaci
zaklad pojistného SZ a ZP nesmi byt zaporny (program kontroluje, ptipadné upozorni)

priumérny mésicni Cisty vydélek - 03/2000 - pouzit v sestavé Sestavy/ Od pocatku roku/ Ostatni/ Potvrzeni o
zaméstnani a uzivatelskych funkci Primérny Cisty mésic¢ni vydelek a Popis vypoctu priméru PP - dale jen PMV.
Je vzdy pocitan z priméru pro pracovné pravni ucely, pouzivaném v aktudlnim obdobi, tzn. vidy z
predchéazejiciho Ctvrtleti. Pokud chcete znat udaje z jiného obdobi volte uzivatelskou funkci Popis vypoctu
praméru PP, kde mate moznost zvolit Ctvrtleti, piipadné i vybér mésict Ctvrtleti, nebo zvolte prohlizeni mésice a
zvolte prvni (druhy, tfeti) mesic nasledujiciho Ctvrtleti (pro udaje z I.Q 1999 a v aktualnim mésici jiném nez 04-
6/1999, zvolte prohlizeni 4(5,6)/1999). Postup vypoctu je uveden v jednotlivych uzivatelskych funkcich.
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prispévek na penzijni pripojisténi zaméstnance - 03/2000 - od ledna 2000 je pro pfispévek zaméstnavatele na
penzijni pfipojisténi zaméstnavatele (dale jen PZPP) upraveno zapocitavani tohoto piispévki do danového
zakladu zaméstnance a nakladd organizace. Bliz§i informace je mozno ziskat pfimo v pfislusnych zakonech a
jinych publikacich, zde uvadime pouze piiklad.
o Zaméstnavatel prispiva pravidelné kaZdy mésic zaméstnanci na jeho ucet penzijniho pripojisténi éastku 500
K¢, zaméstnanec si sam piispivda Castku 300 K¢
e do stalych plateb zadejte DM 230 - 300 K¢ a ptislusny tcet
e DM 231 - 500 K¢ a ptislusny ucet
e  pii vypoctu jsou provedeny kontroly pro zdanéni PZPP a jsou dopocteny piislusné castky (DM 232, 233 a
234). Castka 800 (500+300) je zahrnuta do hromadného pievodniho piikazu.
o Zaméstnavatel piispiva nepravidelné ne kaZdy mésic zaméstnanci na jeho ucet penzijniho pripojisténi
konstantni nebo riiznou Castku, zaméstnanec si sam prispiva castku 300 K¢
e do stalych plateb zadejte DM 230 - 300 K¢ a pfislusny ucet
e v mésici, kdy zaméstnavatel poskytl pfispévek (tzn.napf. piispévek byl uhrazen 02/2000, musi byt zahrnut
ve mzd¢ za 02/2000)
e DM 231 - vysi ptispévku a ucet nezadavejte
e  pii vypoctu jsou provedeny kontroly pro zdanéni PZPP a jsou dopocteny piislusné castky (DM 232, 233 a
234). Castka 300 je zahrnuta do hromadného prevodniho piikazu (PZPP jiz byl uhrazen). Tato podminka
(zahrnuti do mzdy v mésici, ve kterém byl pfispévek uhrazen platila do 31.12.2000). Od verze 2001 je
mozno zadat vysi ptispévku % z vymétovaciho zakladu pojistného SZ
eviden¢ni pocet zaméstnanci za vybrané mésice - 02/2000 - pro cely pfedchozi rok musite byt v 01/nasledujici
rok a zvolit mésic 1-12 (napt. v 01/2000 a volbé 1-12 budou zahrnuty mésice 01/1999 az 12/1999.
prohliZeni predchozich mésicti - 07/99 - pii zahajeni mésice jsou vybrané soubory pfesunuty do zalohy a jsou
pak prohlizeny. Pokud se stane, ze napt. v 04/99 nemdate zadné nemocenské davky a v 04/98 jste je méli, jste
informovani hlaSenim "Zdroj neexistuje, cil existuje, zrusit cil A/N". Pokud date N, zlstanou zachovany davky z
04/98, které jsou pak prohlizeny napf. pti volbé mésice 04/99. Od verze 99.4 je prednastavena volba A.
kontrola fondu pracovni doby - 04/99 - pokud zadate zaméstnanci datum ukonceni v aktudlnim mésici, pfi
vypoctu a kontrole fondu pracovni doby je tento den zapocten (ukonceni je den, kdy zaméstnanec naposledy
pracoval, nebo mél dovolenou ...)
doplatek na tcet zaméstnance - 03/98 - pokud chcete odvést celou mzdu na ucet zaméstnance, zadejte do
stalych plateb DM 569 a pfislusny ucet, castku doplni program pfi vypoctu mzdy v mésici.

Pojistné ZP a SZ

neplacené volno - 04/2002 - pojistné ZP za neplacené volno je pocitano pouze pro zaméstnance, za které neni
platcem pojistného stat a pro které neplati minimalni vyméfovaci zaklad pojistného ZP. Pokud ma neplacené
volno zaméstnanec, za kterého je platcem pojistného stat , nebo pro n¢j neplati minimalni vymétovaci zaklad
(vice viz.Mat.*) a neplacené volno trvalo jeden a vice kal. dnil, zadejte DM 194 a DM 201 (ten bude odecten z
kal.fondu pii vypoctu priméru ND)

prispévek na penzijni pripojiSténi zaméstnance - 06/00 - z PZPP se neodvadi pojistné SZ pouze v piipade, ze
prispévek neni poskytovan v souvislosti s vykonem zaméstnani a je placen za zaméstnance. Pokud tedy
zaméstnavatel neodvadi pfispévek pfimo na ucet penzijni pojistovny nebo je prispévek véazan na vykon
zaméstnani (napt. pokud odpracuje 15 smén, nebo je vyse pfispévku stanovena % z hrubé mzdy). Pokud je vSak
napi. vySe stanovena % z vymeétovaciho zakladu pojistného SZ, nebo hrubé mzdy a zarovei je zadana minimalni
hodnota piispévku (tedy zaméstnanec obdrzi prispévek i v mésici, kdy byl napi. nemocen), je piispevek
poskytnuty v souvislosti s trvanim zaméstnani a nezapocitava se do vymeétovaciho zakladu pojistného SZ.
minimalni pojistné ZP - 01/99 - program dopocitava pojistné ZP do minimalni vySe. Pokud chcete dopocet
poj.ZP do min.vyse ovlivnit (napf. zaméstnanec je nemocen ne cely mésic a jinak nema zadny vydélek), spustte
vypocet pomoci klaves Alt+F9 (z pozice zadavanych idaji) a budete dotazani na zadani pomérné vyse minimalni
mzdy pro dopocet pojistného ZP. Pokud zadate 0, nebude minimalni pojistné spocteno. Pokud provedete vypocet
béznym zptsobem, dalsi moznosti je pomoci klavesy F7 zobrazit spoctené hodnoty, klavesami Ctrl+F2 zapnout
ruéni opravy a vymazat (nebo opravit) fadky s DM 620, 623, 624 a stiskem F7 provést dopocet celkovych hodnot.
Pokud u nemoci zadate na 1. mist¢ dokladu P, rovnéz nebude dopocitavano min.pojistné ZP.

odpocet ZP za zaméstnance, za které je platcem pojistného stat - 01/99 - odpocet je proveden pro dichodce,
ktefi nemaji zadano datum ptiznani diichodu, nebo datum pfiznani dichodu neni déle nez 1.1. aktualniho mésice a
zaméstnance, ktefi maji zaddnu zkratku KZP v matri¢nim souboru. Déale zameéstnanci, ktefi maji ve stalych
platbach DM 426 nebo 421, nebo maji v mési¢nich datech zaddn DM 421. Pokud u téchto zaméstnanct (kteti
maji zadan DM 421,426) spustite vypocet pomoci Alt+F9, jste dotazani, zda uplatnit odpocet poj.ZP.
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hlaSeni o pojistném SZ pro malé organizace - 08/97 - pro zaméstnance., ktery mél cely mésic neplacené volno
(DM194) vyjde zaporny doplatek, ktery je uveden na hlaSeni. Zkontrolujte v ¢iselniku DM zda nemate u DM
620,625,626 a 569 nastaveno, ze se zapocCitavaji (K¢) do vymeétovaciho zakladu pro vypocet pojistného SZ
hlaseni o pojistném SZ pro malé organizace - 08/97 - pro zaméstnance., ktery mél cely mésic neplacené volno
(DM194) vyjde zaporny doplatek, ktery je uveden na hlaseni. Zkontrolujte v ¢iselniku DM zda nemate u DM
620,625,626 a 569 nastaveno, ze se zapocitavaji (K¢) do vymétovaciho zékladu pro vypocet pojistného SZ
pojistné ZP za neplacené volno - 08/97 - pojistné ZP se odvadi pouze kdyz NV trvalo alespon jeden kalendaini
den (v tomto pripadé se i krati kalendaini fond pfi vypoétu praméri ND). Detailni popis je uveden diive
v kapitole D-Vypocet poj.ZP

nespocteno pojistné ZP (SZ) - 08/97 - pokud Vam u nékterého zaméstnance program nespocte pojistné ZP (SZ),
mate zfejmé zahajeno datum vstupu do zaméstnani vyssi nez je aktudlni zpracovavany mésic (napf. pocitate 07/97
a mate zadano datum vstupu 5.10.97)

zaokrouhleni pojistného ZP - 03/97 - nejdiive je spocteno vzdy pojistné z vymétovaciho zakladu zaméstnance
(tj.celych 13.5 %). Tato Castka je zaokrouhlena na celé K¢ nahoru. Z tohoto pojistného je spoctena 1/3,
zaokrouhlena matematicky (tj. do 0.49 dolt, od 0.50 nahoru). Tuto ¢ast hradi zaméstnanec. Od celkového
pojistného je odectena tato 1/3 (hradi zaméstnanec) a tim je spolten podil zaméstnavatele. Tento zpusob
zaokrouhleni naprosto odpovida zakonu, prestoze nekteti pracovnici kontrolnich organt zaokrouhluji jinym (pro
ZP vyhodnéjsim zpusobem), ktery ovSem zakon také pfipousti. Maximalni rozdil v celkovém pojistném
zaméstnance mize dosahnou teoreticky 2 K¢.

rekapitulace pojistného ZP (SZ) - 03/97 - tyto sestavy dle jednotlivych pojistoven je nutno vytisknout v 12/rr -
uzavérka mésice. Po zahajeni nového roku nebudou jiz v rekapitulaci uvedeny mésice, které jiz byly spocteny v
novém roce (napf. ve stavu 03/97 bude uvedeno pouze 4-12/96). Pro ptipadné tyto tisky kdykoliv, doporucujeme
vzdy ve 12/rr provést nabidku Akce/ Uzivatelské funkce/ Uzivatelskd zaloha/ Kompletni zdloha mezd na disketu a
tuto ulozit. V pfipadé potieby je mozno nainstalovat data z této zalohy (samoziejmé napf. na jiny disk, nebo do
jiného adresafe) a provést tisky dodateéné. Pokud nam zaSlete tuto disketu (diskety) pfipravime Vam zdarma
instalacni verzi, ktera nainstaluje Vase data do samostatného adresaie MZDYrr (jednoducha instalace obdobné
jako pfi upgrade programu)

Systém

WINDOWS XP (2000, NT) - 03/02 - pro spravnou funkci programu je nutno nastavit v souboru CONFIG.NT (v
adresati WINDOWS/SYSTEM32) nastavit parametr FILES=200. Pokud chcete zménit standartni systémovou
klavesnici (viz WINDOWS ME, 1ze ménit pomoci Ctrl+Alt+F1/F2) automaticky po spusténi programu MZDY,
dopliite do spoustéciho souboru MZDY .BAT tadku KB16 US. Pro spravné zobrazeni v rezimu cela obrazovka
opravte pomoci programu FANDINST.EXE (v adresaii UFAND30) polozku Monitor/ Pouzit fonty FANDu na N.
Blizsi informace o problematice FANDu a prostfedi WINDOWS Ize nalézt na www.alis.cz

WINDOWS ME - 12/00 - vzhledem k tomu, ze ve WINDOWS ME uZ nejsou pfi zavadéni systému standardné
zpracovavany soubory CONFIG.SYS a AUTOEXEC.BAT je nutno provést nasledujici upravy

e doplnéni parametru FILES - zvolte nabidku START a SPUSTIT, zadejte MSCONFIG a vyberte zalozku
SYSTEM.INI a rozbalte oddil [386Enh]. Pokud je zde uveden parametr PerVMFiles, upravte hodnotu na
200, pokud zde neni, dopliite jej (volby Upravit a Novy)

e pokud po spusténi programu PC MZDY nepracuje spravné klavesnice, zvolte zalozku Mezinarodni a

zadejte Znakova stranka systému MS DOS 437
Smérové Cislo zemé 001
Nazev datového souboru zemé country.sys
obrazovky ega.cpi
klavesnice keyb.sys

Ostatni udaje prazdné.

e pokud nechcete nebo nemizete ménit nastaveni (napf. kvuli jinym programim MS DOS) ménit nastaveni
pro klavesnici, sta¢i po spusténi programu PC MZDY stisknout kombinaci kldves CTRL+ALT+F1
(vypnuti systémové klavesnice). Pro opétovné zapnuti systémové klavesnice kombinace klaves
CTRL+ALTHF2.

e po provedeni téchto iprav je nutno restartovat pocitac

chybné zobrazené obdobi - 01/98 - pokud dojde k havarii programu (pocitace - napi. vypadek proudu) pfi
provadéni nekterych akei, mize se stat, ze pii dalSim spusténi programu budete mit v levém spodnim rohu
monitoru chybné uvedeno obdobi. Opravu provedete pomoci nabidky Ciselniky/ Parametry/ programu/ stav
ulohy, kde nastavite spravné obdobi (které bylo pfed spusténim havarované akce). Nasledné je nutno provést
nabidku Ostatni/ Vybér organizace

vytvoieni kopie v jiném adresari - 06/97 - néktefi uzivatelé si vytvorily kopii v jiném adresafi (napf.
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C:\MZDY96). Pokud nasledn¢ spustily program v adresati MZDY 96, zdalo se jim, Ze data byla rovnéZ pfepsana
aktualnimi daty. Pro spravnou funkci je nutno zmeénit nabidku Ostatni/ Zadani cest. Pokud ponechate beze zmény,
program po spusténi stejné pracuje s aktudlnimi daty.

parametr FILES v souboru CONFIG.SYS - program vyzaduje nastaveni alesponn FILES=100. Nastaveni mtize byt
v rozsahu 8-255. Pokud tedy zadate napt. FILES=300, poc¢ita¢ pouzije hodnotu FILES=8, coz povede pfi spusténi
programu MZDY a napf. vypoctu mzdy zaméstnance ke zhrouceni programu s hlaskou "nedostate¢ny par.FILES*
. Doporucujeme nastavit FILES=150 az 200. Nastaveni parametrl pro rizna prostiedi je popsano v kapitole Prdce
v prostiedi WINDOWS.

parametr SHARE - pokud pouzivate tento parametr v souboru CONFIG.SYS (AUTOEXEC.BAT), mél by byt
zapsan s nasledujicimi parametry. Pii nastaveni bez parametri nebo s jinymi (nizs§imi) parametry, nemusi program
mzdy pracovat spravne.

SHARE /F:(FILES*72) /L:(FILES*2), tj. napt. pro FILES= 150
SHARE /F:10800 /L:300

Tisk

Sifka tisku - 03/2003 - pokud by se Vam nedafilo nastavit $ifku tisku jak potfebujete pomoci standartniho
nastaveni parametrQ tisku (tisk 12 CPI, pfipadné zhustény) mizete pii pouziti tiskdrny WINDOWS zménit Sitku
tisku v souboru MTISK.INI v adresati UFAND30\MZDY\TISK. Soubor obsahuje standartn¢ fadek 98,.42,0,0,
pfi¢emz prvni ¢islo udava sitku tisku v %, pokud tedy zadate 50,.42,0,0 méla by byt Sifka cca na 1/2 §itky strany.
Vyznam ostatnich parametrd je uveden v souboru MTISK.TXT. Ve verzi 2003.2 byla doplnéna moznost
nastaveni parametri pomoci uzivatelské funkce Tiskarna Windows (blize viz popis funkce)

predvolby u sestav - 01/2003 - u nékterych sestav je mozno nastavit piedvolby, aby jste nemuseli pokazdé
vybirat pozadovanou sestavu z vybérové nabidky. Predvolby lze zrusit (obnovit) pomoci uzivatelské funkce
Piedvolby sestav, nebo upravit a zrusit piimo u pfislusné sestavy (napt. predvolby pro vyplatni pasky - Sestavy/
Parametry sestav, najit 22-Vyplatni pasky a stisknout F10, zvolit Upravit pfedvolby (mozno zvolit pouze pokud
jsou ulozeny ptedvolby a zvolit Upravit/Zrusit

tisk v prostifedi Windows - 01/2003 - ve verzi 2003.1 doplnén tiskovy driver a nainstalovdna tiskarna
WINDOWS. Umoznuje tisk na jakékoliv tiskarné nastavené v systému Windows jako vychozi (Tiskovy
manazer), véetné podpory predvoleb této tiskarny (Cestina, tisk na Sitku, kvalita tisku ..). Podporuje i tiskarnu
ptipojenou pies rozhrani USB

tiskarna pres USB - 04/2002 - tiskarna pripojend pies USB nepodporuje tisk z prostfedi DOSu a tedy ani
FANDu. V tomto pfipadé nutno vyuzit Tiskovy manazer, pfipadné tisk pomoci vystupu do WORDu (TxtNaRtf)

parametry tisku - 06/2001 - pro tisk konkrétni sestavy se pouziji parametry v nasledujicim poradi

- pokud jsou zadany v nabidce S5-Parametry sestav u konkrétni sestavy
- pokud jsou zadany v nabidce C-nastaveni tiskarny
- jinak se pouze doplni délka strany = 72, pocet fadkul na strance = 69

sazba na vyplatni pasce - 04/2000 - pokud nastavite v nabidce Ciselniky/ Parametry/ Tisk/ Typ vypl.pasky, Ze
checete uvadét pouze soucet za DM, je sazba uvadéna na vyplatni pasce prepocitavana zpétné ze souctu K¢ k
vyplaté. Muze tedy nastat situace, ze sazba bude uvedena na haléte rozdilné oproti zadani v datech (pti zadavani
mési¢nich mzdovych dat). Doporuujeme pouzivat nastaveni soucet za DM na NE, jelikoz v tomto pfipadé je
vyplatni paska pro zameéstnance prehlednéjsi a srozumitelnéjsi (pokud uvadite vice fadek pro jeden DM - napf.
110 - tkolova mzda s riznou sazbou).

nastaveni tiskaren - 03/2000 - pro upfesnéni nastaveni tiskdren je mozno pouzit informace na
http://www.alis.cz/vyvoj/Fand/tisk/index.html, kde je pomérné podrobn¢ popsan problém s nastavenim
jednotlivych typu tiskaren. Pokud nemate pfistup na Internet a mate né&jaké problémy s tiskem, sdélte nam typ
tiskarny a my Vam pfislusné informace zasSleme postou.

Sifka tisku - 03/97 - u nékterych tiskaren (inkoustovych a laserovych) nefunguje prepinac tisku pro tisk v §iti 12
CPI, pokud byl pfedtim pouzit pfepinac pro Siroky tisk (napf. pfevodni piikazy jsou pak §irsi nez je format A4). V
tomto pfipadé je nutno pomoci programu FANDINST.EXE zrusit kody pro zapnuti a vypnuti Sirokého tisku (*Q)
pro piislusnou tiskdrnu (tdaje budou prazdné). Dalsi moznost je zménit nastaveni pro Siroky tisk dle Vaseho
navodu k obsluze tiskarny



Postfehy z HotLine 149

zména tiskarny - 03/97 - pred vlastnim tiskem je mozno zménit implicitni tiskarnu. Po zobrazeni sestavy na
monitoru je mozno pomoci klavesy Alt+F6 zobrazit seznam nainstalovanych tiskaren. Pomoci Sipek najed’te na
pozadovanou tiskarnu a potvrdte vybér klavesou ENTER. Tato zména je platnd pouze do dal§iho spusténi
programu. Pokud chcete provést zménu trvale, spustte program FANDINST.EXE, volba tiskdrny, kurzorem
najed’'te na tiskarnu, kterou chcete mit implicitni pfi spusténi programu a pomoci klaves Ctrl+Sipka vlevo(nahoru)
nebo vpravo(dolt) ji pfemistéte na prvni misto. Zménu ukoncete kldvesou ESC a volbou Ukonceni/ S ulozenim
zmén na disk
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Zaver

@ POZOR @ pokud nam oznamujete n¢jakou nesrovnalost s daty programu, zaslete ndm spolu s popisem

problému disketu s Vasi verzi programu a zalohu dat (nejlépe kdyz provedete volbu AKCE/ Uzivatelské
funkce/ Uzivatelska zaloha/ Kompletni zaloha mezd). Ve vétsiné ptipadl se jedna o chybu v zadavanych
datech. Z riznych tiskovych vystupli nejsme schopni zjistit nesrovnalost v datech, ptipadné analyzovat
chybu. Disketu Vam samoziejmé¢ zaSleme zpét s piipadnym vysvétlenim chybné zadavanych dat nebo
nastaveni programu, pfipadn€ opravou (nebo upravou) programu.
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