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. PROGRAM MZDY

Program je uréen pro komplexni zpracovani mzdové agendy v jakémkoliv typu podniku.

Pro provoz programu je vyzadovan operacni systém Windows XP SP2 a vyssi (Windows Vista, Windows 7).
Minimalni povolené a povinné rozliSeni okna programu je 96x36 znaku.

Zpracovani mezd je feSeno komplexné véetné tisku formulara pro statni spravu, vyplatnich pasek, mzdovych listl a
pramérd, provadét zatctovani pro ve formatu ZEIS a XML. V dopliikovém programu ATILLA je moznost odesilat rzné
formy Prehled(, Evidenénich listd dichodového pojisténi, Oznameni o nastupu do zaméstnani a Zadosti.

Chod a chovani celého programu je mozné z¢€asti (tam, kde je to icelné) nastavit v kapitole 6 — Nastaveni.

PFi pofizovani dat hrubych mezd se na obrazovce ihned vypocitava hruba mzda a zobrazuje se v pofizovacim formula-
fi. Pole, ktera se budou pfi zadavani udaja vyplfiovat, je mozné urcit pomoci nastaveni (viz. Kap.6.). Pofizovani a zpra-
covani dat hrubych mezd je mozné na nékolika poéitagich sougasné formou satelittl. Cisté mzdy jsou zpravidla zpra-
covavany na jediném pocitaci za cely podnik (neni podminkou — viz.kapitola 6). Zpracovani hrubych i Cistych mezd je
mozné ve zpracovavaném obdobi libovolné opakovat.

0.1. NAPOVEDA

Napovédu Ize vyvolat z menu nebo kdykoli stiskem klavesy <F1>. Zobrazi se okénko napovédy, u kterého Ize ménit ve-
likost uchopenim mysi za pravy dolni roh a naslednym tazenim. Celé okno Ize pfesunout uchopenim mysSi za horni
okraj okna. Stejného vysledku Ize dosahnout po stisku kombinace klaves <Ctrl_F5>, kdy kurzorové Sipky s oknem po-
hybuji ( Posun o fadek nahoru nebo dolli, posuno sloupec vlevo nebo vpravo), a pfidrzenim klavesy <Shift> se méni
velikost okna. Zavérecny stisk klavesy <Enter> zafixuje rozméry a polohu okna. Stranku napovédy je mozné prohlizet
také pomoci mysi a rolovatek na pravém a dolnim okraji okna.

Pokud jsou na zobrazené strance napovédy zvyraznéné polozky, Ize se mezi nimi kromé Sipek pohybovat také tabula-
torem <Tab>.

Nékteré stranky napovédy obsahuji odkazy na dalSi stranky. Tyto odkazy je mozné aktivovat tak, Zze na né nastavite
kurzor a stisknete klavesu <Enter>, pfipadné na né dvakrat klepnete mysi. Pfi prohlizeni napovédy se uchovava se-
znam prohlizenych stranek. Kazdym stiskem kombinace kldves <Alt_F1> se posunete zpét o jednu stranku v tomto se-
Znamu.

Je mozné také inkrementalni (tj. postupné) vyhledavani zadavanim pismen hledaného slova v zéloZce Hledat.

Napovédu zaviete [X] Zavfit v pravém hornim rohu okna s napovédou nebo stiskem klaves <Alt_F4>.

0.2. HLEDANI V NAPOVEDE

Po zadani hledaného kli€ového slova program zobrazi seznam témat, kde se klicové slovo vyskytuje. Dvojklikem se
rozbali napovéda k vybranému tématu. Po seznamu témat se muzete také pohybovat Sipkami a vybrané téma rozbalit
klavesou <Enter>.

0.3. O PROGRAMU

Ovladani programu bylo vytvofeno s cilem umoznit co nejjednodussi a nejrychlejsi obsluhu. A zaroven dodrzet urcity
standard, platny v této oblasti. VétSinu povell programu Ize vyvolat nékolika riznymi cestami. Zalezi jen na Vas, kterou
si zvolite a ktera Vam bude nejlépe vyhovovat.

0.3.1. Zakladni nabidka programu - menu

V zakladni nabidce je mozné se pohybovat kurzorovymi klavesami (Sipkami). Aktivace nabidky se provadi stiskem
klavesy <Enter>. S vyhodou je téZ mozno pouzit my$ nebo stisknout zvyraznénou ¢&islici u pfislusné nabidky.

0.3.2. Horké klavesy

PFi praci s programem si vSimnéte, Ze téméF v kazdém okné se vyskytuji napf. u vstupnich poloZek ¢i v tlacitkach zvy-
raznéna pismena. Stiskem kombinace klavesy <Alt> a pfislusné znakové klavesy se pfesune kurzor na tuto polozku. V
pfripadé tlagitka nebo polozky menu dojde k aktivaci tla€itka resp. vyvolani pfislusné akce. Tyto tzv. "horké klavesy" bu-
dou v dalSim textu €asto zminovany zkracenou formou, napf. <Alt_A> nebo <Alt_F1>. Znamena to, Ze tyto dvé
klavesy stisknete soucasné, jinymi slovy: stisknete klavesu <Alt>, podrzite ji stisknutou a uhodite do pfislusné druhé
klavesy.
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0.3.3. Pohyb po vstupnich poloZkach

VétSina komunikace programu s uzivatelem probiha formou dialogovych oken. Soucasti téchto oken byvaji pfedevsim
vstupni polozky pro zadavani textovych resp. ¢iselnych udaju. Pfi pfesunu na vstupni polozku se stavajici udaj v poloz-
ce zvyrazni. Znamena to, Ze prvni znak, ktery stisknete, nejprve smaze cely oznaeny obsah poloZky a pak se vloZi na
prvni pozici polozky. Jestlize ale stisknete nékterou z kurzorovych klaves, pak oznaceni zmizi. Mizete potom vpisovat
dalSi znaky, ale jen tehdy, pokud neni polozka zcela vypIlnéna. Do rezimu pfepisovani je nutné se pfepnout stisknutim
klavesy <Insert>. Kurzor pfitom zméni sv(j tvar. Kurzor ve tvaru podtrZitka (_) znamena vpisovani, kurzor ve tvaru ob-
délniku (0) znamena pfepisovani. Smazat znaky v polozce Ize klavesami <Delete> nebo <Backspace>.

Dalsimi ¢asto se vyskytujicimi polozkami dialogového okna jsou tlagitka. VétSinou slouzi k uloZeni zadanych udaju a
uzavfeni okna (tla¢itko OK) nebo zruSeni okna bez ulozeni (tlagitko Zrus).

Pro nastavovani riznych hodnot program ¢asto vyuziva prepinace a vypinace sdruzené do skupin. Ve skupiné prepi-
nacld muze byt zapnut jen jeden pfepinac, ve skupiné vypinaci mlze byt zapnut libovolny vypinaé. Zména stavu prepi-
nate nastane pfesunem kurzoru na poZadovany prepinat. Zména stavu vypinale nastane stiskem klavesy
<Mezernik> na pfislusném vypinadi.

U mnoha vstupnich polozek provadi program kontrolu na zadani spravného udaje. Jedna se napfiklad o Cislo stfediska,
statni pfisluSnost apod. Jde-li o &iselny udaj, je mozné jej zadat pfimo, pfipadné vybrat ze seznamu tak jako u neci-
selného udaje. Seznam lIze zobrazit stiskem klavesy <F3> nebo <Mezernik>. V seznamu vyberete pozadovanou
hodnotu a stiskem klavesy <Enter> ji pfesunete do vstupni polozky. Stiskem klavesy <Esc> se seznam zrusi beze
zmeény hodnoty polozky. Seznamy se Casto vyskytuji i samostatné. Obsahuji vétSi pocet hodnot, pfi¢emz je obvykle
kazda hodnota na samostatném fadku. Hodnot byva €asto vice nez fadkd seznamu. Proto ma seznam vpravo svisly
posuvnik, ktery jednak ukazuje pfibliznou pozici kurzoru v seznamu a jednak umozruje pohyb po seznamu mysi. Stan-
dardnimi klavesami pro pohyb po seznamu jsou vSechny kurzorové klavesy véetné <PageUp>, <PageDown> a kombi-
nace klaves <Ctrl_PageUp>, ktera pfesune kurzor v seznamu na prvni hodnotu a <Ctrl_PageDown>, ktera pfesune
kurzor v seznamu na posledni hodnotu. Nékdy se seznam vyskytuje v podobé stromové struktury, pfedevsim tam, kde
je potfeba zobrazit hierarchii hodnot seznamu (napf. Mzdové prepinace, Ciselnik Druhy mezd, vybér adresara). U vy-
béru adresaru jsou jednotlivé vétve stromu sbalené. Znazorfiuje to znak <+> v kofeni vétve. Stiskem klaves <+> a <->
na numerické klavesnici je mozné vétve rozbalovat a sbalovat.

K pfesunu na nasledujici polozku dojde po stisku klavesy <Enter> nebo po vypInéni celé délky polozky. S timtéz vy-
sledkem Ize pouzit i klavesu <Tab> a pro pfesun na pfedchozi polozku klavesu <Shift-Tab>.

0.3.4. Spusténi a ukon¢eni programu

PFed prvnim spusténim programu si dikladné prostudujte kapitolu o nastaveni pfepinacu, podle niz si mlzete nastavit
pribéh zpracovani podle Vasich poZzadavku a podminek. V jednotlivych podkapitolach se také seznamite se zakladnimi
podminkami, které musite dodrzovat, aby VaSe zpracovani bylo bezchybné. Doporu¢ujeme Vam, abyste nastaveni,
ktera vam dodavame, konzultovali s VaSim dealerem. Pokud budete provadét zmény, jednejte vzdy po zralé Uvaze,

Program vyzaduje pfistup do adresafe se spoleénymi &iselniky ZEIS, mate-li v Nastaveni — Piepinade — Specifikace
podniku zapnut pfepina¢ Spole¢né Ciselniky. Informace o cesté k témto Ciselnikim jsou uloZzeny v souboru global.zcf,
ktery program standardné hleda v nadfizeném adresafi modulu. V pfepinacich v sekci Ostatni - Prostfedi je mozné za-
dat jinou cestu k tomuto souboru, tj. Uplnou cestu v€etné oznaceni disku (napf. C:\ZEIS\global.zcf).

PFed zahajenim prace program pfekontroluje pfitomnost nezbytnych Eiselnikll pro spravnou funkci programu a pokud je
na pocitaci poprvé spusténa nova verze, pak automaticky prochazi Ciselniky Druhy mezd a Katalog praci, pokud najde
druh mzdy z intervalu 100..999, ktery neni v katalogu praci jako Cislo prace, tak jej dopini.

PFi kazdém spusténi programu se musite nejprve pfihlasit, mate-li v nastaveni Specifikace podniku nastaven prepinac
Obsluhy na zapnuto. Program vam nabidne seznam zaregistrovanych obsluh, ze kterého si vyberete podle jména a ka-
tegorie obsluhy. Po vybrani jména je nutné zadat spravné heslo. Pfi prvnim spusténi programu se zobrazi vzorovy se-
znam obsluh (pfihlaste jako Admin, heslo pfeskocte klavesou Enter), pak postupujte podle kapitoly 6.5. Osluha, kde si
muzete seznam obsluh podle potfeby upravit.

Vstupni obrazovka, pokud zapnete v 6.2.1. Obrazovka vSechny polozky, obsahuje tyto udaje:

ZkuSebni podnik jméno podniku podle licen¢nich udaja nebo na satelitu nazev satelitu

01/10 obdobi, ve kterém se pravé program nachazi

(2) mate novou zpravu (blika), pokud mate vSechny zpravy pfecteny, nezobrazuje se
21:21:05 aktualni ¢as

Ut 05.01.10 systémové datum

Aktivnich:100 pocet aktivhich zaméstnancl

Verze 20.00. z 15.10.2012 udaje o verzi

licence: 01/97-01/2012  udaje o platnosti Vasi licence
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ZEIS MZDY logo

Klavesami <esc> nebo <Alt-X> ukondite praci s programem. Pro ukoneni programu pouzivejte standardni ukonceni,
nikoliv [Ed] v pravém hornim rohu. Pfi slegalnim” ukonéeni program uklada rizné hodnoty, tak abyste se pak nedivili...

0.4. O TETO VERZI

Pfehled zmén, novinek a opravenych chyb si mlzete zobrazit a vytisknout z pfilozeného souboru ve formatu
HTML, program Vas na tutu skutecnost po stisku klavesy <F11> upozorni. Soubor se distribuuje automaticky s novou
verzi nebo si jej mlzete stahnout z www.alexoft.cz , kde je uloZen v pfislusné verzi.

0.5. DOKUMENTACE V PDF

Zde si mizete zobrazit a vytisknout Dokumentaci k modulu mzdy ve tvaru PDF.

0.6. MZDY NA WEBU

Pouzitim této nabidky se dostanete pfimo na webové stranky modulu MZDY.

0.X. KONEC ALT_X

Provede legalni ukoncéeni programu, kromé toho je zde jesté <Shift-Alt-X> (také z menu), které vynecha dotaz na
ukonéeni a zalohu; vSechny zplsoby ukon&eni programu, které jsou uvnitf okna, jsou legalni bez dotazu na zalohovani.
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. VSTUPY

Vstupy jsou uréeny pro zadavni Gdaji do matriénich soubor( zaméstnancu, pofizeni mési¢nich udajli o mzdé (platu)
v&etné nepravidelnych srazek nebo srazek, které se sice pravidiné opakuji, ale maji vzdy jinou hodnotu v poloZce Koru-
ny) napf. srazka za obédy (DM 561). Dale se zde vkladaji mési¢ni udaje o pracovnich neschopnostech napf. nemoc
(DM 400, DM 410, DM 411), karanténa (DM412) a oSetfovné (DM415), které nelze zadat do mati¢niho souboru Vyné-
ti (napf. Matefska dovolena, Rodi¢ovska dovolena do 3 let véku ditéte, DalSi rodiCovska dovolena, Neplacené volno
dlouhodobé, Absence).

1.1. MATRICNIi SOUBORY

V nasledujicich kapitolach se podrobné seznamite s naplni matri¢éniho souboru zaméstnancu.

TIP: Nez zaméstnance zavedete do matri€niho souboru, nechte si od n&j vyplnit Vstupni list, do néhoz zahrnete vSech-
ny Udaje pro korektni vyplnéni matricniho souboru a nemate je uvedeny jinde (zapoctovy list od predchoziho za-
méstnavatele, dafové prohlaseni, fotokopie prukazu pojisténce ZP...., na tento vstupni list také zaevidujte i doklady,
které zaméstnanec predlozil.

Pro usnadnéni pofizeni nékolik rad:

Obsah editacniho pole (polozky) Ize pfenést do libovolného jiného editacniho pole. Napfiklad pfi vyplfiovani adresy pra-
covnika nemusite dvakrat vypisovat stejny text do polozky ulice a obec. Vyplnite pouze ulici a obsah této polozky
prenesete do polozky obec. Pfenos obsahu polozek se provadi prostfednictvim schranky, do které uschovate text, kte-
ry chcete pfenést a z ni pak naopak vybirate uschovany text a vkladate do jiného editacniho pole. Ve schrance zlstane
text uschovany tak dlouho, dokud do schranky nevlozite jiny text. Pro vkladani textu do schranky slouzi kombinace
klaves <Ctrl_Insert> a pro vybirani ze schranky <Shift_Insert>. Pokud je v edita¢nim poli ¢ast textu ozna¢ena (kombi-
nace <Shift> a <Sipky>), pfenasi se do schranky pouze tato oznacena &ast. Pfenaset Ize i Ciselné Udaje mezi editacni
poloZkou a kalkulackou.

TIP: Kdyz jste na datumové polozce, tak klavesa < d > vlozi dneSni datum, kombinace klaves <Ctrl_Del> smaze v3e.

Nova koncepce editorli matri¢nich soubord od roku 2013 spociva v tom, Ze pod hlavnim browserem (seznamem pra-
covnik) je jen jedna Uroven editace.

1. Bud ma kazdy pracovnik pravé jeden zaznam, pak jsou v editacni €asti pfimo editacni polozky, které se na
<F4> upravuji a na <F2> upravené ulozi (pfi¢emz nelze pouzit <F5> Novy ani <F8> Vymaz) - matri¢ni soubo-
ry Zakladni, Osobni udaje, Vyplata, Dané, Kvalifikace, Odbory

2. nebo obdoba pfedchoziho, ktera se li§i viozenim "GUrovné" se seznamem PPV — matri¢ni soubory Dovolené,
Praméry, Mzdové udaje

3. nebo ma kazdy pracovnik 0 az n zaznamu, zobrazenych v posouvatelném seznamu, kdy Ize pouzivat pfikazy
<F5> Novy, <F4> Oprav, <F8> Vymaz. Kromé& mazani se zobrazi nové editacni okno, kde Ize zménit polozky
jednoho zdznamu seznamu — matri¢ni soubory Vynéti, Dichody, Vyzivované osoby, Zdravotni pojisténi,
Pracovni vztahy, Zaznamnik

4. nebo opét varianta s mezidrovni, tvofenou seznamem PPV — matriéni soubory Trvalé pridavky a srazky,
Pracovni doba

Pfi otevieni kteréhokoliv matri€niho souboru najdete v pravém hornim rohu poloZku [az: 999], kde €islo ur€uje pocet
aktivnich zaméstnancl. Aktivni zaméstnanec je takovy zaméstnanec, ktery je ve sledovaném obdobi alespori jeden
den uc&asten pracovniho vztahu k zaméstnavateli na zakladé pracovni smlouvy, dohody o pracovni €innosti nebo doho-
dy o provedeni prace. Pocet aktivnich zaméstnancll se aktualizuje pfi spusténi programu.

1.1.1. ZAKLADNI UDAJE
1.1.1.1. Cislo pracovnika

Je jedine¢né, kazdy zameéstnanec ma pfidéleno své Cislo, program nedovoli zadat dvé stejna Cisla pracovnika. Toto
Cislo je zakladnim rozliSovacim znakem zaméstnance a zajiStuje vazbu vSech udaju na zameéstnance ve vSech datech
a Cinnostech programu. Neni proto editovatelné v matri¢nich souborech, mizete je pouze zadat pfi nastupu nového za-
méstnance. Cislo zamé&stnance Ize opravit vyjime&né v nabidce 5.0.B.

Podnik, ktery pouziva zavody, stfediska, pfip. pracovisté, musi nasledujici kmenové Udaje doplnit, aby byly spravné
smérovany mzdové ndaklady pfi zaudtovani. Pokud pfi instalaci modulu budou jednotlivé polozky vypnuty podle or-
ganizacni struktury podniku, na obrazovce se jiz neobjevi.

Provadi se kontrola na podnikové Ciselniky a jejich vazby.
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1.1.1.2. Zavod

Organizacni jednotka. Vaze na Ciselnik Zavody. Jeji pouziti je ovlivnéno nastavenim pfepinacu Specifikace podniku v
6.3.1. Nastaveni - Pfepinace.

1.1.1.3. Stredisko

Organizacni jednotka. Vaze na Ciselnik Strediska. Jeji pouziti ovlivnéno Specifikaci podniku v 6.3.1. Nastaveni - Prepi-
nace .

1.1.1.4. Pracovisté

Organizacni jednotka (OJ2). Vaze na Ciselnik Pracovisté. Jeji pouziti ovlivnéno Specifikaci podniku v 6.3.1. Nastaveni
- Prepinace.

1.1.1.5. Satelit

Urcuje pofizovaci misto a zaméstnance pro prenos, pokud podnik zpracovava mzdy na vice pofizovacich mistech, z
nichz pfenasi data na centralni pocitac. Vaze na Ciselnik Satelity.

1.1.1.6. Skupina

Tento udaj je nabizen pouze pfi zapnuti obsluh v pfepinacich. Ma vyznam na podnicich, kde pofizuje vice obsluznych
zaméstnancu. Z divodU pfistupnosti k matri€nim adajim jsou pro jednotlivé obsluhy zpfistupnény pouze ty skupiny za-
méstnancu, které ma obsluha uvedeny v nastaveni obsluh (viz kapitola 6.5.3.)

1.1.1.7. Prijmeni

PFijmeni zaméstnance (bez kfestniho jména), uvede se prijmeni platné v den provadéni zapisu. Aktualizuje pfi
zméné ( nezapoménte pfi zméné odeslaz zmenu v ONZ). Pokud mate problém s psanim piehlasek, obvykle se
prehlaska nachazi na Ceské klavesnici na klavese "| \". (Na ¢eské QWERTY je prefix pro prehlasku na klavese s rou-
rou "|" a zpétnym lomitkem, bez Shiftu). Kde je jaky znak se da zobrazit: pravé tlacitko na ikoné klavesnice v
oznamovaci oblasti, v menu vybrat Nastaveni, oznacit si pozadovanou klavesnici, tlacitko Vlastnosti a zobrazi se roz-
loZeni znak( dané klavesnice.

1.1.1.8. Jméno

Kiestni jméno (jména) zaméstnance. Uvede se v nezkracené podobé obsaZzené v dokladech prokazujicich to-
toznost pojisténce. Pokud ma pojisténec vice jmen, uvedou se vSechna dle dokladd (do vyuZiti poctu Gho-
z{), oddéli se mezerou.

1.1.1.9. Titul

Titul pfed jménem zaméstnance. Je mozna pouze jedna hodnota, tj. jeden titul. Vaze na €iselnik Tituly, ktery je uziva-
teli nepfistupny. Tituly za jménem nepouzivadme (ani socialka, ani zdravotky, ani berfiak).

0 |nic 6 PharmDr. |12 Ing. arch. | 18 prof.
1 |Ing. 7 PhDr. 13 PhMr. 19 doc.
2 |JUDr. 8 RNDr. 14 MrPh. 20 MgA.
3 |[Mgr. 9 RSDr. 15 DrPh. 21 Bce.
4 |MUDr. 10 |Dr. 16 ThDr. 22 ThB.
5 |MVDr. 11 | ThLic. 17 Mgr. 23 DiS.

1.1.1.10. Rodneé ¢cislo

Uvadi se devitimistnym nebo desetimistnym ciselnym znakem bez mezer (u obcanll narozenych po
31.12.1953 je rodné Cislo desetimistné). U devitimistného rodného Cisla je pfi elektronickém vypliiovani tre-
ba uvést skutecné 9 znakd (nesmi byt proveden zapis mezery na desatém misté). Rodné Cislo je nezastupi-
telnym identifikacnim Udajem, ktery je tfeba vypliovat vzdy i u cizich statnich pfislusnik(. V pripadé, ze cizi
statni prislusnik dosud nema rodné Cislo pridélené, tento Udaj se na tiskopisu nevyplfiuje a podani nelze za-
slat elektronicky. Po pridéleni rodného disla pfislusnou instituci se rodné Cislo pojisténce nahlasi prislusné
0SSZ samostatnym dopisem. Rodné Cislo je zakladnim identifikatorem pojisténce, proto je nutné dbat
zvysSené pozornosti pfi vypliovani tohoto Udaje, popr. jeho ovéreni.

Vyplnujte velice peclivé. V pfipadg, Ze rodné Cislo vyplnite Spatné, jednoduchym zpusobem provedete opravu pfimo
v matriénim souboru Zakladni uidaje (POZOR, nezapomérite opravit kromé rodného Cisla i Cisla pojisténce pro VZP a
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SP). Z rodného &isla program vytvafi zaroven datum narozeni v osobnich Udajich. Pokud je zaméstanec cizinec nebo
jste Spatné zadali rodné Cislo, je nutné opravit datum narozeni. Je-li zapnut pfepina¢ Kontrolovat rodné Eislo, deseti-
mistné RC se kontroluje na modulo 11, program upozorfiuje na RC krat$i nez 9 ¢islic a varuje pfi zadani jiného znaku
nez Cislice.

1.1.1.11. Cislo pojisténce ZP

PFidéluje cizincim VZP, pro ¢eské statni pfisludniky doplni program automaticky rodné &islo.

1.1.1.12. Cislo pojisténce SP

PFid&luje cizinciim Ceska sprava socialniho zabezpedeni, pro Seské statni prisludniky doplni program automaticky
rodné &islo.

1.1.1.13. Cislo ucastnika DS

Novy udaj od roku 2013, kdy je u€astnikim dichodového spofeni ve Il.pilifi pfidéleno &islo tcastnika. Doplnénim toho-
to Udaje program povaZuje zaméstnance za U¢astnika — je to dulezité pro odvod na socidlni pojiSténi. Zaméstnavatel je
povinen zjistit, zda je zaméstnanec ucastnikem DS i v pfipadé€, Zze neméa odvod na SP (napf. U dohody o provedeni
prace nebo u zaméstnani malého rozsahu.

Cislo Géastnika diichodového spofeni (rodné éislo) — &islo, které bylo pridéleno UGéastnikovi dtichodového sporeni
pfi registraci smlouvy o dichodovém spofeni uvedené v Rozhodnuti o registraci smlouvy o dichodovém spofeni
(pokud bylo poplatnikovi pfidéleno rodné Cislo, pak Cislo Uu¢astnika dichodového spofeni je totozné s rodnym Cislem
poplatnika. Rodné Cislo se uvadi bez lomitka.

1.1.1.14. Datum DS

Uvede se datum, od kdy je zaméstnanec u¢asten dichodového sporeni ve Il.pilifi. Vyplfujte peclivé.

Datum dichodového sporeni od: Dle § 9 odst. 9 zakona o dlichodovém sporeni je zaméstnanec Uc¢astnikem di-
chodového spofeni od prvniho dne mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém rozhodnuti o registraci prvni smlouvy o
dichodovém sporeni nabylo pravni moci.

Ugastnik DS je ten zaméstnanec, ktery ma doplnénou polozku Cislo téastnika DS a polozku Datum DS od v
matriénim souboru Zakladni udaje — datum DS je mensi nebo rovno 1. KD zpracovavaného obdobi),

Vyzadujte po zaméstnanci pisemné oznameni (Ustné nestadi): Formulai OZNAMENI poplatnika dané z pfijm@ ze za-
vislé ¢innosti a z funké&nich pozitkd o Géasti na diichodovém sporeni

Povinnosti zaméstnavatela (platcu pojistného) vyplyvaji zejména z pfedpisu:

e &.397/2012 Sb. o pojistném na ddchodové spofeni ( ZPDS)

e &.399 /2012 Sb. o zméné zakonu v souvislosti s pfijetim zakona o pojistném na dichodové sporeni
. 586/1992 Sb., zakon o danich z pfijmu ( ZDP)
. 280/2009 Sb., dafovy fad (DR)

» €.589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti (PSZ)

¢

(o]

Je platce dané z prijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitkd, pokud je podle ZDP povinen vy-
birat nebo srazet dan z pfijmu fyzickych osob ze zavislé €innosti a funkénich pozitkGi poplatnikovi (zaméstnanci), ktery
je zaroven poplatnikem pojistného na dlichodové sporeni (§ 16 odst. 1 ZPDS).

Platcova pokladna je obdoba platce dané z pfijmu fyzickych osob.

Platce pojistného odvadi pojistné na bankovni uc¢et svého mistné pfislusného finanéniho ufadu nebo specializované-
mu finanénimu Ufadu s predc¢islim 41013.

» Platce pojistného je registrovan podle ZPDS na zakladé prvniho hlaseni, pokud je registrovan jako platce k
dani z pfijm0 fyzickych osob ze zavislé ¢innosti.

POZOR: Neprodlené poté, kdy platce pojistného nebo jeho platcova pokladna pfestane mit alespon jednoho poplat-
nika, je platce pojistného povinen elektronicky podat oznameni o zméné registra¢nich udaju.

+ Podani podava platce vZdy elektronicky - je nutné dodrzZet stanoveny format (tvar) a strukturu (usporadani)
datové zpravy v souladu s § 72 odst. 3 DR pres darfiovy portal CDS — EPO (§ 19 ZPDS).

* V § 38j odst. 10 ZDP se upfesnuje, Zze zaméstnavatel jako platce dané a nové téz jako platce pojistného na
dichodové spofeni musi uvadét na mzdovém listé zaméstnance, ktery bude ucastnikem dichodového
sporeni (kromé udaji uvedenych v § 38j odst. 2 ZDP), za kazdy kalendafni mésic a v uhrnu téz za celé zda-
fovaci obdobi i ¢éastky pojistného na diichodové sporeni (ve vysi 5 %). Obdobné jako je tomu u povinného
tuzemského pojistného na socialni zabezpeceni a na vefejné zdravotni pojisténi, které je ze svych pfijmi po-
vinen platit poplatnik (srazené nebo uhrazené z jeho mzdy). U poplatnika, na kterého se vztahuje povinné za-
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hrani¢ni pojisténi stejného druhu, nadale plati, Ze se na mzdovém listé musi uvést i pfispévky poplatnika pla-
cené na toho zahraniéni pojisténi.

Platce pojistného je povinen na pisemnou zadost poplatnika pojistného vystavit Potvrzeni o srazenych zalohach na
dichodové sporeni za obdobi....

Zaklad pojistného

Diléim zakladem pojistného ze zavislé ¢innosti je soucet vyméfovacich zakladd zaméstnance pro pojistné na da-
chodové pojisténi za rozhodna obdobi tzn. souc¢et mésiénich vymérovacich zaklada podle § 5 zakona €. 589/1992
Sb. o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti (PSZ).

Plati pravidlo, Ze vymérovaci zaklad pro pojistné obdobi je vzdy shodny pro I. pilif (dichodové pojisténi) a Il. pilif
(dachodové sporeni) a sleduje se maximalni zaklad pojisténi podle § 15a PSZ.

Sazba pojistného

Podle § 17 ZPDS odvadi platce pojistného pojistné na diichodové sporeni prostfednictvim mési€nich zaloh na pojistné.
Zalohu na pojistné srazi platce v terminu, ve kterém srazi zalohu na dan z pfijmd ze zavislé ¢innosti, a to obdobnym
zplUsobem jako tuto zalohu.

Podle § 18 ZPDS se zaloha na pojistné pfipadajici na poplatnika vypocte jako pojistné na dichodové poijisténi.

Sazba pojistného na dichodové spofeni &ini 5 %. Zaloha u jednotlivych poplatnikt se zaokrouhluje na celé koruny na-
horu. Tzn., Ze se vypocte 5% ze souctu vyméfovacich zakladl pro ddchodové pojisténi za vSechny pracovnépravni
vztahy u zaméstnavatele a zaokrouhli se smérem nahoru.

Z toho:
* 3 %, ktera jsou prevedena z pojistného na dichodové pojisténi (G€astnici ddchodového spofeni maji sazbu
pojistného na dichodové pojisténi o 3 % nizsi).
* 2%, které si osoba (G¢astnik spofeni) pfidava z vlastnich prostfedku

Pojistné obdobi - Pojistnym obdobim pojistného na diichodové spofeni je kalendarni rok.

1.1.2. OSOBNI UDAJE
1.1.2.1. Rodné prijmeni

Povinny Udaj pro ONZ a ELDP, uvadi se dle zaznam( obsazenych v dokladech prokazujicich totoznost za-
méstnance.

1.1.2.2. DFivéjsi pFijmeni
Uvadi se vSechna predchozi prijmeni, bez posledniho uvedeného pfijmeni a rodného prijmeni. Jednotliva

prijmeni se oddéluji Carkou (napf. Novakova, Dolezalova, Nguyen Quoc, Mc Donaldova). Pokud za-
méstnanec dalsi predchozi pfijmeni nema, pole se nevypliuje.

1.1.2.3. Datum narozeni

Uvadi se béznym zplsobem s teckami mezi dnem, mésicem a rokem ve tvaru DD.MM.RRRR (napf. 01. 07.
1965).

Automaticky se vypocitava z rodného cCisla v matriénim souboru Zakladni udaje. U cizozemcu bez rodného Cisla je
nutno pfepsat spravnym udajem.

Misto narozeni — vypliiuje se obec, pokud je nazev obce delsi, je nutno ho na konci zkratit, v pfipadé
viceslovného nazvu uvést prvni ¢ast Gplnou a ostatni ¢asti zkracené.

Okres, pfipadné stat mista narozeni, které deklaruje pro ONZ a ELDP Ceska sprava socialniho zabezpeceni
se na téchto formularich nevyskytuii.

1.1.2.4. Prukaz totoznosti
Doplriuje se :

1. Typ: (obéansky prukaz, pas, fidi¢sky prikaz, jiny) vybere obsluha z ¢iselniku Priikazy totoznosti, polozka
je povinna pouze pro nerezidenty

2. Cislo : uvede se ¢&islo predloZzeného dokladu totoZnosti, polozka je povinna pouze pro nerezidenty

Vydal: Z &iselniku Statni pfislusnosti se vybere stat, ktery prikaz tototznosti vydal, polozka je povinna pou-
ze pro nerezidenty
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1.1.2.5. Ob¢Ganstvi

Statni ob&anstvi - uvadi se dvoumistnym kddem — pouZije se Ciselnik Statni prislusnosti. Pro Ceskou
republiku se pouziva kod CZ. Pokud ma pojisténec vice statnich obcanstvi, z nichZ je jedno v Ceske republi-
ce, uvadi se CZ. Pokud ma pojisténec vice statnich obcanstvi a nema obcanstvi v Ceské republice, uvede se
obcanstvi dle jeho uvazeni.

1.1.2.6. Stav

VézZe na vnitfni Ciselnik, protoZe je povinnost stav evidovat:

svobodny/-a
Zenaty/vdana
rozvedeny/-a
vdovec/vdova

1.1.2.7. Pohlavi

Doplfiuje se z vnitfniho &iselniku (CSSZ), uvadi se do ONZ (Oznameni o nastupu do zaméstnani)

A OWON -

0 Neuvedeno
M Muz
z Zena

1.1.2.8. Cizinec

Tuto polozku zatrhnete v pfipadé, kdy jde o cizince — at' uz je obanem EU nebo jiného statu. Zaméstnavatel je povi-
nen vést evidenci zaméstnanych cizincll (§ 102 ZOZ).

Novela k 1.1.2015

Zakonem &. 101/2014 Sb. byly provedeny zmény v zakoné &. 326/1999 Sb. o pobytu cizincli na uzemi CR a v zakoné
€. 435/2004 Sb.. o zaméstnanosti.

1.1.2.8.1. Postup zaméstnavatele pri zaméstnavani cizince na zakladé ZK

Zaméstnavatel musi nejdfive oznamit volné pracovni misto krajské pobo&ce Ufadu prace, v jejimZ tizemnim obvodu
ma byt zaméstnani vykonavano, a to v€etné zakladni charakteristiky pracovniho mista. Pokud toto misto nebude do
30 dni od jeho oznameni obsazeno uchazeéem z CR nebo EU, mdze byt zafazeno do centralni evidence volnych pra-
covnich mist obsaditelnych drziteli zaméstnanecké karty, pokud s takovym zafazenim do centralni evidence za-
méstnavatel vyslovil souhlas.

Zaméstnanecka karta maze byt Ministerstvem vnitra vydana vyhradné na volna pracovni mista vedena Ministerstvem
prace a socialnich véci v centralnich evidencich volnych pracovnich mist, kterd nebyla obsazena uchazeéi o za-
méstnani na ¢eském trhu prace &i trhu Evropské unie.

Zaméstnavateli tak dle novych predpisti odpada povinnost pfedem na Ufadu prace ozndmit a projednat zdmér za-
meéstnavat cizince. Ministerstvo vnitra bude navic o zaméstnaneckych kartach rozhodovat ve standardnim spravnim
fizeni, proti kterému bude mozné odvolani.

Nasledné je nutné uzaviit mezi Ceskym zaméstnavatelem a cizincem pracovni smlouvu, dohodu o pracovni €innosti
nebo smlouvu o smlouvé budouci o budoucim uzavieni pracovnépravniho vztahu, ktera nové bude muset byt spolu
s dalSimi poZadovanymi doklady pfedloZena cizincem na pfislusné ¢eské ambasadé v zahrani€i se Zadosti o vydani
zaméstnanecké karty.

Pokud ¢esky zaméstnavatel splfiuje podminky a poZadal o zafazeni do projektl pfisluSnych ministerstev tzv. Fast-
Track nebo Welcome Package, které existuji jiz nyni, méla by byt procedura vydani zaméstnanecké karty jesté vice
zrychlena.

Zaméstnanecké karty se budou obecné vydavat na dobu, na kterou je uzaviena pracovni smlouva nebo dohoda o pra-
covni ¢innosti, nejdéle vSak na dva roky. Platnost karty Ize opakované prodlouzit.

1.1.2.8.2. Viyslani zahrani¢éniho zaméstnance do ceské spoleénosti

Dalsi novinkou je moznost vyslani zahrani¢niho zaméstnance jeho zahraniénim zaméstnavatelem do &eské spolenosti
za Uc¢elem zvySovani jeho kvalifikace na dobu maximalné Sesti mésicu. Dle novych predpisli nebude potfeba pracovni
povoleni ani zaméstnanecka karta, ale pouze vizum k pobytu.

Podminky vydani kratkodobého tzv. Schengenského viza za ucelem zaméstnani do 90 dnl s nutnosti vyfizeni pra-
covniho povoleni zdstavaji i nadale v platnosti.

Podrobné informace ziskate na strankach Ministerstva vnitra:

http://www.mvcr.cz/clanek/zamestnanecka-karta.aspx?q=Y2hudWQ09MTE %3d
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1.1.2.8.3. Vyslani cizince na pracovni cestu

V zakoneé €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti se upravil zakonem ¢. 136/2014 Sb.
§ 93 Cizinec, ktery je drzitelem modré karty, zaméstnanecké karty nebo mu bylo vydano povoleni k zaméstnani,
muzZe byt zaméstnavatelem vyslan na pracovni cestu podle § 42 zékoniku préce, jestlize to odpovida povaze jim vy-
konavané prace, pro kterou byla udélena modra karta, zaméstnanecka karta nebo povoleni k zaméstnani.

Je-li zaméstnanec cizinec, je tfeba doplnit dalSi udaje, klavesou <F9> se otevie
nové editacni okno.

1.1.2.9. Ostatni udaje o cizinci

1.1.2.9.1. Zaméstnanecka karta

Zatrhne se v pfipadé, Ze cizinec potfebuje pro vykon prace pracovni povoleni nebo zaméstnaeckou kartu (viz vySe uve-
dené).

1.1.2.9.2. Informacni karta EU

Zatrhnete v pfipadé, Ze ma zaméstnanec informacni kartu EU. Modra karta EU se vztahuje na vysoce kvalifikované
statni pfislusniky tfetich zemi, ktefi jsou v CR za ucelem zaméstnani a na jejich rodinné pfislusniky.

1.1.2.9.3. Jiné udaje o cizinci

DalSi daje, které si k osobnim udajum potfebujete evidovat. Pokud zaméstnavate cizince na pracovni povoleni (za-
méstnaneckou kartu), doporuéuji data o platnosti pracovniho povoleni uvést do Zaznamniku, aby Vas program vcéas
upozornil na vyprseni platnosti.

Pro cizince se dopliuji dale udaje:
1. RC, je-li pridéleno
2. Adresa pobytu v CR: adresa uvedena v dokladu o povoleni k pobytu. (U cizinct se doplfiuje do trvalého byd-
listé jejich bydlisté mimo Uzemi Ceské republiky, do kontakini adresy jejich kontaktni adresa na uzemi

Ceské republiky — nemusi byt shodna s adresou na povoleni k pobytu, ktera se dopliiuje do tohoto oddilu,
pokud ma cizinec trvaly pobyt mimo CR.)

Cizozemsky nositel pojisténi

4. Je-li uplatnéno cizozemské poijisténi, je nutno doplnit polozku Specifikace pro korektni vyplnéni ONZ (S —
soucasny, P — posledni, N — neni),

5. Nemocenské pojisténi mimo CR - pfipadné Gidaje o nemocenském pojidténi pro ONZ.

Podrobnosti k zaméstnavani cizincd najdete na adrese: http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/zz_zamest_cizincu .

1.1.2.10. Obdobi vytvoreni ELDP

Do této polozky program zapisuje obdobi, ve kterém byl vytvofen posledni ELDP, tito zaméstnanci se pak pfi vytvareni
dalsiho podani neobjevi ve filtrovanych zaméstnancich v nabidce 3.6.4.1.3 E-podani ELDP. Polozka se pfi zavérce za
obdobi 12/RR nuluje.

1.1.2.11. Trvalé bydlisté

Adresa trvalého pobytu — neni-li trvaly pobyt na Uzemi CR, uvadi se adresa trvalého pobytu v zahranidi.
Nema-li osoba trvalé bydlisté (tzv. bezdomovec), do adresnich Udajl se uvede adresa sidla obecniho Gfadu, v
hlavnim mésté Praze a ve méstech Brno, Ostrava, Plzen adresa Ufadu méstské Casti nebo méstského obvodu
(pokud by se vyjimecné jednalo o Uzemi vojenskych ujezdli adresa tjezdniho ufadu) v rémci jehoZ uzemi mél ob-
¢an v minulosti trvaly pobyt, pfipadné se zde narodil. V pfipad€, Ze obcan nemél pobyt na Uzemi Ceské republiky
nebo jej nelze zjistit, a narodil se v cizing, uvede se adresa zvlastni matriky, tj. Ufadu Méstské Casti Brno-stied (§
10 odst. 3-5 a § 10a zakona ¢. 133/2000 Sb.).

Ulice — uvadi se nazev ulice. Pfi neexistenci ulice se Udaj nevypliiuje.

Cislo domu - jde-li 0 adresu v CR, uvadi se &islo popisné (1-4 pouze &islice), oddélovac lomitko ,,/*, ¢islo
orientacni (1-4 Cislice, alfabetika). Jde-li o adresu v zahranicni, Ize uvést alfabetiku, znaky (1-12)

Obec - uvadi se v nezkracené podobé, a to i s pfipadnym upfesnénim Casti obce (Praha 5- Smichov).

PSC/Post Code — uvadi se dle diselniku dodacich post a smérovacich &isel mést a obci v CR, ve tvaru XXX
XX, pripadné bez mezery. Jedna-li se o adresu v zahranici, uvadi se zahrani¢ni smérovaci kod. Pokud neni
mozno zahrani¢ni smérovaci kdd zjistit, uvede se 99999.
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Posta pro ONZ a ELDP — uvadi se nazev obce, ve kterém je prislusna posta, ve zkracené formé - pouze
5 znakd bez mezery, napr. Bor u Tachova — BoruT, Usti nad Labem — Ustin; je moZno uvést i cislo posty,
napr. Most1. Uvadi-li se adresa trvalého pobytu v zahran/C/ (stat jiny neZ CZ), pole posta neni povinné vy-
pinit. Program dopliiuje z ciselniku Posty podle PSC.

Stat - uvadi se dvoumistnym kédem, pouZije se ¢iselnik statd. Pro Ceskou republiku se pouziva kod CZ.

Telefon, E-mail - nepovinné polozky

1.1.2.12. Kontaktni adresa

Uvadi se kontaktni adresa zaméstnance, pokud je odliSna od trvalého bydlisté a pokud ji zaméstnanec uve-
dl, v rozsahu a rozlozeni jako v adresnich Udajich trvalého pobytu.

1.1.2.13. Poznamka

Polozka pro jakoukoliv jinou informaci o0 zaméstnanci.

1.1.3. OSTATNI UDAJE

1.1.3.1. Vyplata
1.1.3.1.1. Vyplatni misto

Organizacni jednotka. Vaze na Ciselnik Vyplatni mista. Jeji pouziti je ovlivnéno Specifikaci podniku v 6.3.1. Nastaveni
- Pfepinace. Pouzijete, pokud mate vice vyplatnich mist, napf. farmy.

1.1.3.1.2. Doplatek
Zpusob smérovani doplatku mzdy:

1. v hotovosti (DM 569)

2. na ucet nebo na inkasni misto, slozenkou (DM 576),
3. do podnikové spofitelny (DM 573)
4

na ucet exekutora, soudu nebo inslovenéniho spravce, pokud je mu zasilan cely doplatek ( DM 527).

1.1.3.1.3. Zaloha

Vypliite pouze v pfipadé, Ze zaméstanec ma pravidelnou mési¢ni zalohu na mzdu, vyplacenou pokladnou. Pokud zasi-
late zaméstnanci pravidelnou zalohu na ucet (viele nedoporucuiji), je nutné ji rovnéz zadat do matriéniho souboru Trva-
lé srazky pod kddem 568. Nepravidelné zalohy vyplacené pokladnou pofizujte v zakladnim pofizeni druhem mzdy 568.

1.1.3.1.4. Zaokrouhlovani na desetikoruny

V 6.3.1. Piepinade - Cisté mzdy v poloZce Zaokrouhlovani je zapnuto nebo vypnuto zaokrouhlovani na desetikoruny
pfi vyplaceni doplatku. Pokud ma uzivatel nastaven pfepina¢ na zapnuto, mize v této polozce zamezit zaokrouhlovani
pro konkrétni zaméstnance (napt. brigadnici, nepravidelné pracujici dichodci...).

[x] Nezaokrouhlovat na 10 K& — pro tohoto zaméstnance se doplatek mzdy nezaokrouhluje na 10 K&

1.1.3.1.5. Existenéni minimum

Stanovi se v pfipadé, Zze zaméstnanci byla ulozena exekuce nebo vykon rozhodnuti nebo povolena insolvence na za-
kladé automatického propoctu:

a) Obsluha zatrhne polozku [x] Povinny dluznik (pokud neni uplatnéna jinde zakladni nezabavitelna
Castka na povinného napr., z duchodu, u jiného zaméstnavatele apod.)

b) Obsluha zada pocet osob do nové polozky Osoby, kterym je dluznik povinen poskytovat obzivu
(napf., manzelka + 2 déti = 3)

¢) Jakmile obsluha dopini udaje Povinny dluznik a Osoby, program automaticky dopocte novou
polozku Nezabavitelna castka podle nastaveni prepinacti Nezabavitelna zakladni ¢dstka a Ne-
zabavitelna ¢astka — vyZivovana osoba v pfislusném obdobi.

d) Program automaticky dopini tdaj z polozky Nezabavitelna ¢astka do polozky Existen¢ni minimum.
Polozka Existenéni minimum je pFistupna uzivateli pro aktualizaci, v pripadé, Ze ¢ast Nezabavitelné
castky uplatni v nékterém mésici napf. OSSZ pri nemoci, obsluha dopini do polozky Existencni mi-
nimum pro toto obdobi rozdil mezi Nezabavitelnou ¢astkou a ¢astkou, kterou uplatnila OSSZ.
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POZOR: Pri 4.1. Mésicni uzavérce se hodnota v poloZzce Existencéni minimum znovu prepocte na Ne-
zabavitelnou éastku pro nasledujici obdobi. Pokud nechcete pfepocet provadét, protoZze se konstantné ¢ast
nezabavitelné ¢astky uplatriuje jinde (napr., duchod, jiny zaméstnavatel ...), zatrhnete polozku [x] Ochra-
na.

POZOR: Pri 4.3. Ro¢ni uzavérce v obdobi 01/RR se prepocte automaticky hodnota v polozce Nzabavi-
telna ¢astka na aktualizované nastaveni pfepinact Nezabavitelna zakladni ¢astka a Nezabavitelna castka
— vyZivovana osoba a doplni se do polozky Existenéni minimum.

Polozka Jiny pfijem pro insolvenci je urcena pro odvod nékterych pfijmt insolvenénimu spravci. Doplriu-
Je se pouze u téch, ktefi jsou v insolvenci, a insolvencni spravce naridi zaméstnavateli srazet i dalsi prijmy,
které nejsou uvedeny v zakladu pro exekuce podle OSR:

(110..169,171..192,228..232,260..262,288..289,360,388..389,-500..549,924), napr:
» dohoda o provedeni prace (DM 170)
- bonusy (DM 300..310)
- preplatek na dani z ro¢niho zuctovani (DM -509)
« cestovné (DM 248,250,252,348,350,352)
«  jind pInéni (DM 273..278,281..287)

Do této polozky se uvede vycet druhti mezd, které se budou odesilat v rdmci insolvence pfislusnému insol -
venénimu  spravci. Klavesou F_3 obsluha muize doplnit vzorovy interval druhG  mezd
(170,248,250,252,300..310,348,350,352,273..278,-509) a pfizplsobit své potfebé. POZOR: Kazdy insol-
vencni spravce ma jiné poZadavky, proto musi byt vycet individualni pro kazdého takového zaméstnance v
insolvenci.

POZOR: U zaméstnancd, ktefi maji pouze dohodnuté srazky od 1.1.2014, se jiz tretiny nepouZivaji. Nové
se do MS 1.1.3.2. Srazky zadava poradi pro dohodnuté srazky, které se mohou srazet az z poloviny Cisté
mzdy (§146 pis. b) zakoniku prace a zakon ¢. 89/2012 Sbh. Ob¢ansky zakonik, § 2045 - § 2047). Pokud
mé zaméstnanec srazky na zékladé vykonu rozhodnuti, nejprve se srazi exekuce podle OSR, pak do
poloviny &isté mzdy sraZzky na zakladé dohody.

1.1.3.1.5.1. Uprava nezabavitelnych éastek od 1.1.2015

Vypocet nezabavitelné ¢astky:

§ 278 a § 279 odst. 3 zakona ¢. 99/1963 Sb., obCansky soudni rad:

§ 1 (1) Zakladni castka, ktera nesmi byt podle § 278 obéanského soudniho rfadu sraZena povinnému z mésiéni
mzdy, je rovna uhrnu dvou tfetin souctu castky Zivotniho minima jednotlivce (110/2006 Sb.) a ¢astky norma-
tivnich nékladi na bydleni pro jednu osobu podle zvlastniho pravniho predpisu (dale jen "nezabavitelna
Castka") na osobu povinného, a jedné C&tvrtiny nezabavitelné ¢astky na kazdou osobu, které je povinen posky-
tovat vyzivné. Céstka normativnich nakladt na bydleni pro jednu osobu se stanovi pro byt uzivany na zakladé
najemni smlouvy v obci od 50 000 do 99 999 obyvatel.(117/1995 Sb). = zakladni ¢astka na osobu povinné-
ho

(2) Na manzela povinného se zapoditava jedna Ctvrtina nezabavitelné astky, i kdyz ma samostatny pfijem. Na
dité, jeZz manzZelé spoleéné vyZivuji, se zapocitava jedna Ctvrtina nezabavitelné castky kazdému manZelovi
zvlast, jsou-li srazky provadény ze mzdy obou manzel(. Jedna Ctvrtina nezabavitelné Eastky se nezapocitava
na Zadného z téch, v jejichz prospéch byl nafizen vykon rozhodnuti pro pohledavky vyzivného, jestlize vykon
rozhodnuti dosud trva. = Zakladni ¢astka na osobu, které je povinen poskytovat obzZivu

§ 2 Céstka, nad kterou se zbytek &isté mzdy vypodtené podle § 279 odst. 1 véty prvni obéanského soudniho
fadu srazi bez omezeni, Cini soucet ¢astky zivotniho minima jednotlivce a ¢astky normativnich nakladd na byd-
leni pro jednu osobu. 7

§ 3 Zakladni ¢astka, ktera nesmi byt povinnému srazena z mési¢ni mzdy, se zaokrouhluje na celé koruny na-
horu.

§ 4 Zvysi-li se ¢astky Zivotniho minima nebo normativnich nakladu na bydleni podle zviastniho pravniho predpi-

su, uplatni platce mzdy nové vypocltenou nezabavitelnou Castku a Eastku, nad kterou se zbytek Cisté mzdy
srazi bez omezeni, poprvé za vyplatni obdobi, do néhoZz pfipadne den, od néhoz se tyto ¢astky zvysuji.

Nafizeni vlady ¢. 327/2014 Sb., kterym se pro ucely prispévku na bydleni ze statni socialni podpory pro rok
2015 stanovi vysSe nakladl srovnatelnych s najemnym, ¢astek, které se zapocitavaji za pevna paliva, a ¢astek
normativnich nakladil na bydleni ze dne 15. prosince 2014,
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Vlada nafizuje podle § 28 zakona ¢&. 117/1995 Sb., o statni socialni podpore, ve znéni zakona €. 112/2006 Sb., (dale
jen "zakon"):

§ 2 VySe ¢astek normativnich naklad(i na bydleni podle § 26 odst. 1 pism. a) a b) zakona ¢ini pro obdobi od 1. ledna
2015 do 31. prosince 2015 pro
a) bydleni v bytech uzivanych na zakladé najemni smlouvy:

Mési¢ni naklady na bydleni podle poctu

Pocet osob v rodiné podle § 7 odst. 5 zako- obyvatel obce v K&

ne Praha |vice nez 100 000 |50 000 - 99 999 10 000 - 49 999 do 9 999
jedna 7623 6052 5767 4 913 4 730
dveé 10 957 8 807 8 417 7249 6 998

tfi 14 903 12092 11 581 10 053 0726
Ctyfi a vice 18 674 |15 283 14 668 12 825 12 430

§ 3 Ustanoveni § 1 a 2 se pouziji poprvé pro stanoveni pfispévku na bydleni za leden 2015.

§ 4 Toto nafizeni nabyva uc€innosti dnem 1. ledna 2015.

Tim dochazi od ledna 2014 ke zvySeni nezabavitelné ¢astky, kterd musi byt povinnému vyplacena pfi provadéni exe-
kucnich srazek z jeho mzdy. Tato ¢astka je odvozena ze zivotniho minima, které €ini 3 410,-K¢ a z normativnich nakla-
dd na bydleni ktera se od roku 2015 snizuje z ¢astky 5 873,- K& na 5767,- Ké.

Nezabavitelna ¢astka na osobu povinného cini 2/3 z ¢astky 9 177,- K¢ (soucet dvou vySe uvedenych ¢astek 3 410,- a
5767,-), tj. 6118 K¢.

Nezabavitelnad €astka na kazdou osobu, které je dluznik povinen poskytovat vyzivné, €ini 1/4 z Castky 6118 K&, tj.
1529,50 KE&. Pfi vypoctu nezabavitelné Castky se zapocte tato diléi nezabavitelna ¢astka tolikrat, kolika osobam je
dluznim povinen poskytovat vyzivné.

Podle § 4 nafizeni vlady €. 595/2006 Sb. se uplatni nova nezabavitelna ¢astka poprvé za zuétovaci obdobi, do néhoz
pfipadne den, od néhoz se tato Castka zvySuje. Protoze ke zvySeni normativnich nakladl na bydleni dochazi k
1.1.2015, pouZije se nova vySe nezabavitelné ¢astky poprvé pfi vypoltu mezd za leden 2015.

Priklad: Povinny, manzelka, 2 déti: 6118 + (3*1529,50) = 10 706,50, zaokrouhluje se nahoru = 10 707 K¢
Podle § 278 OSR nesmi byt povinnému srazena tzv. zakladni éastka, kterou stanovi viada nafizenim.

Podle NV 595/2006 Sb. se pfi vypocltu nezabavitelnych Eastek pouzije

Polozka 2011 2012 2013 2014 2015
1 | ZM jednotlivce podle zadkona 110/2006 Sb., 3126 3410 3410 3410 3410
2 | Normativni naklady na bydleni pro jednu osobu (ta 4863 5352 5687 5873 5767

se stanovi pro byt uZivany na zakladé najemni
smlouvy pro obec od 50000 do 99999 obyvatel.

3 | Zakladni castka, ktera nesmi byt srazena je rovna 5326,00 5841,33| 6064,67 6188,67| 6118,00
Ghrnu dvou tfetin souétu ZM a &éastky norma-
tivnich nakladu (dale jen ,nezabavitelna ¢astka“) na
osobu povinného

4 |a jedné ¢&tvrtiny nezabavitelné €astky na kazdou 1331,50| 1460,33| 1516,17| 1547,17| 1529,50
osobu, které je povinen poskytovat vyzivné.

5 |Nezabavitelnd zakladni ¢astka = F.3 + (Pocet vy-
Zivovanych osob * F.4)

6 | Castka, nad kterou se zbytek &isté mzdy srazi 7989,00 8762,00| 9097,00 9283,00 9177
bez omezeni, &ini soudet &astky ZM a normativnich
nakladd na bydleni, ktera se podle § 279 odst. 3
OSR piipotte ke druhé teting zbytku &isté mzdy v
rozsahu, ktery je potfebny k uspokojeni pfednostnich
pohledavek; zbyvaijici ¢ast se pfipocte k prvni tfetiné
na uspokojeni pohledavek podle poradi doslych.

7 | Jedna tfetina maximalné Cini 2663,00| 2920,00| 3032,00/ 3094,00| 3059,00
Nezabavitelna zakladni ¢astka se pocita v haléfich a teprve vysledna &astka se zaokrouhluje na celé koruny nahoru.

1.1.3.1.5.2. Osoby, kterym je dluznik povinen poskytovat vyzivné
(zakon €. 94/63 Sb. o rodiné a NV 595/2006 Sb. o nezabavitelnych ¢astkach)
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Podle § 1 odst. 2 NV 595/2006 Sb., se na manzela povinného zapocitava jedna &tvrtina nezabavitelné ¢astky, i kdyz
ma samostatny pfijem. Na kazdé vyzivované dité Ize zapoc€ist rovnéz jednu Ctvrtinu, ale pouze v pfipadé, Ze na dité
neni nafizen vykon rozhodnuti pro pohledavky vyZivného.

Zakladni podminkou je, Ze tyto osoby spolu trvale Ziji a spole¢né uhrazuji naklady na své potreby. U studuji-
cich déti, které jsou mimo domov, napr. bydli na kolejich apod., toto neni podminkou. V potaz jesté pfipadaji
dalsi osoby, které reSi podrobnéji zakon.

POZOR: Aktualizujte matri¢ni soubor Vyplata v polozce Existencni minimum a souvisejicich vzdy pfi pfijeti prvni exe-
kuce, kdy se provadi sréZka ve tfetinach.

U polozky Existenéni minimum je ochrana proti pfepoctu vySe Existenéniho minima ve vazbé na Nezabavitelnou
¢astku pfi mésicni (roéni) uzavérce. Mnozi se pfipady, kdy exekutor nebo insolvenéni spravce stanovi nezabavitelnou
¢astku pfimo v konkrétni vysi. Polozka [ x ] Ochrana je funkéni, pokud je zatrzena.

1.1.3.2. Trvalé srazky
U zpracovani srazek jsou oSetfeny tyto pfipady:

1. Trvala zéloha z matriéniho souboru 1.1.3.1. Vyplata — poloZka zaloha se neprovadi u zaméstnanct s
ukon&enym pracovnim pomeérem.

2. Vypocet srazek se provadi jen pro zaméstnance, ktefi maji alespon jeden aktivni pracovni vztah —
kromé doplatku, ten se po¢ita vzdy.

3. Nesrazeji se srazky, jejichz datum doruceni je vys$si nez posledni kalendaini den zpracovavané-
ho obdobi.

4. Do editace MS Trvalé srazky, MS Trvalé pfidavky a MS Vyplata doplnéno nulovani detaild smé-
rovani srazky, které nejsou pro zvolené smérovani adekvatni.

Legislativa
Zékon é. (NV é.) §§
262/2006 Sb. Zakonik prace 144a, 145 az 150, 192, 224, 313
99/1963 Sh. Obéansky soudni fad 276 az 302,312
120/2001 Sb. Exekuéni rad 33,47 az 49
182/2006 Sb. Insolvenéni zakon 109, 111, 389 az 398, 406, 407, 411, 412
89/2012 Sb. Ob&ansky zakonik § 2045 - § 2047

Pro nezabavitelnou ¢astku

409/2011 Sb. Zvyseni €astek zivotniho mini-| Pro nezabavitelnou ¢astku
ma a existenéniho minima

595/2006 Sb. O nezabavitelnych ¢astkach Stanoveni nezabavitelné &astky
187/2006 Sb. O nemocenském pojisténi 50, 97, 116

1988, 1982 az 1991, 2045 az 2047, 3073
586/1992 Sb. O danich z pFijmu Zaloha na dan z pfijm{
?89{1 992 Sb. O pojistném na socialni zabezpe-| Socidlni pojisténi
ceni
426/2011 Sb. O dichodovém spofeni Dlchodové sporeni

592/1992 Sb. O pojistném na zdravotni pojisténi | Zdravotni pojisténi
500/2004 Sb. Spravni fad Pokuty

Citace z pfislusnych zakonl najdete v ramecku

Prava, povinnosti a postup zaméstnavatele pfi provadéni srazek

§ 147 (1) Zaméstnavatel smi srazit zaméstnanci [§ 146 pism. a)] jen
a) dan z pFijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti nebo pojistné na diichodové sporeni,
b) pojistné na socialni zabezpeéeni a prispévek na statni politiku zaméstnanosti a pojistné na
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vS§eobecné zdravotni pojisténi,

c) zalohu na mzdu nebo plat, kterou je zaméstnanec povinen vratit proto, Zze nebyly spinény
podminky pro priznani této mzdy nebo platu,

d) nevyuctovanou zalohu na cestovni nahrady, popripadé jiné nevyucétované zalohy poskytnuté
zaméstnanci k pInéni jeho pracovnich ukol,

e) nahradu mzdy nebo platu za dovolenou, na niz zaméstnanec ztratil pravo nebo na niz mu
pravo nevzniklo, a ndhradu mzdy nebo platu podle § 192, na niz zaméstnanci pravo nevzniklo.
(2) Vykon rozhodnuti (exekuce) nafrizenych nebo vedenych soudem, soudnim exekutorem 51),
spravcem dané 52), organem spravniho uradu, jiného statniho organu nebo organu uzemniho
samospravného celku 53) se Fidi zvlastnim pravnim predpisem 54),

(3) Srazky ze mzdy zaméstnance ve prospéch zaméstnavatele za prijeti do zaméstnani, ke
slozeni penéznich zaruk nebo k uhradé smluvnich pokut nejsou dovoleny. Srazky ze mzdy k
nahradé skody jsou mozné jen na zakladé dohody o srazkach ze mzdy [§ 146 pism. b)].

§ 148 (1) Srazky ze mzdy se prednostné provedou jen podle § 147 odst. 1 pism. a) a b) 35\,
a) dari z prijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti nebo pojistné na dichodové sporeni,
b) pojistné na socialni zabezpecéeni a prispévek na statni politiku zaméstnanosti a pojistné na vseobecné zdravotni pojisténi,
(DM 500..519, 540..549) — bez souhlasu zaméstnance

(2) Srazky ze mzdy sméji byt provedeny jen za podminek stanovenych v upravé vykonu
rozhodnuti srazkami ze mzdy v obéanském soudnim fadu 54). témito podminkami se fidi u
pohledavek, pro které byl soudem, soudnim exekutorem 51), spravcem dané 52) pebo organem

spravniho uradu, jiného statniho organu nebo organu tzemniho samospravného celku 53)
nafizen vykon rozhodnuti, poradi jednotlivych pohledavek.
(DM 521,522,524..527) — bez souhlasu zaméstnance — exekuce a insolvence

V zakoniku prace v § 148 je od roku 2014 vypusténo dosavadné uzivané pravidlo, na zakladé kterého je mozné srazky
ze mzdy provést ve vétSim rozsahu nez pfipousti obfansky soudni fad jen na zakladé dohody o srazkach ze mzdy,
nejde-li o srazky ve prospéch zaméstnavatele a nebude-li tim ohrozeno provadéni jinych srazek ze mzdy, ani tim nebu-
dou tyto srazky zkraceny.

Poradi srazek z prijmu z pracovnépravniho vztahu

§ 149 (1) U srazek ze mzdy provadénych podle § 146 pism. b) se fidi pofadi dnem, kdy byla
dohoda o srazkach ze mzdy zaméstnavateli doruéena nebo kdy byla mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem uzaviena dohoda o srazkach ze mzdy; provadi-li se srazky ze mzdy ve

prospéch zaméstnavatele, fidi se poradi dnem, kdy byla dohoda o srazkach ze mzdy uzaviena.

§146 pism. b) na zakladé dohody o srazkach ze mzdy nebo k uspokojeni zavazku zamestnance,
(DM 520,523,528..564,572,574..575,580)

POZOR: Dobrovolné vyzivné DM 523 je od 1.1.2014 dohoda o srazce a musi proto byt ke sjednani této do-
hody od roku 2014 pro srazku ze mzdy predchozi souhlas zaméstnavatele. Bylo-li dobrovolné vyzivné
sjednano do 31.12.2013, nic se neméni!

(2) U srazek ze mzdy provadénych podle § 147 odst. 1 pism. c), d) a e) se fidi poradi dnem, kdy
bylo zapo¢ato s provadénim srazek.

¢) zalohu na mzdu nebo plat, kterou je zaméstnanec povinen vratit proto, Ze nebyly spinény podminky pro pfiznani této mzdy
nebo platu,

d) nevyuctovanou zalohu na cestovni nahrady, popfipadé jiné nevyuctované zalohy poskytnuté zaméstnanci k plnéni jeho pra-
covnich ukold,

e) nahradu mzdy nebo platu za dovolenou, na niz zaméstnanec ztratil pravo nebo na nizZ mu pravo nevzniklo, a nahradu mzdy
nebo platu podle § 192, na niz zaméstnanci pravo nevzniklo.

(DM 570) c), d) - bez souhlasu zaméstnance

(DM 577) e) - bez souhlasu zaméstnance

(3) U srazek ze mzdy podle § 146 pism. c) se fidi pofadi dnem, kdy zaméstnanec vyslovil souhlas
s provadénim srazek.

§ 146 pism.. c) k Uhradé clenskych pFispévki zaméstnance, ktery je ¢lenem odborové organizace, bylo-li to sjednano v kolek -
tivni smlouvé nebo na zakladé pisemné dohody mezi zaméstnavatelem a odborovou organizaci a souhlasi-li s tim za-
méstnanec, ktery je ¢lenem odborové organizace.

(DM 571) Vyzadujte pisemny souhlas zaméstnance!

(4) Jestlize zaméstnanec nastoupi do zaméstnani u jiného zaméstnavatele, zlistava poradi, které
ziskaly pohledavky podle odstavce 1, zachovano i u nového zaméstnavatele (platce mzdy nebo
platu). Novy zaméstnavatel (platce mzdy nebo platu) za¢ne provadét srazky dnem, ve kterém se
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od zaméstnance, dosavadniho zaméstnavatele (platce mzdy nebo platu) nebo opravnéného
dozvi, ze byly provadény srazky ze mzdy a pro jaké pohledavky; totéz plati i v pfipadé podie
odstavce 2, pokud v dohodé o srazkach ze mzdy nebyl tento ucinek vyslovné vyloucen.

§ 313 ZP

(1) Pfi skonCeni pracovniho poméru, dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti je zaméstnavatel povinen vydat
zameéstnanci potvrzeni o zaméstnani a uvést v ném

a) udaje o zaméstnani, zda se jednalo o pracovni pomér, dohodu o provedeni prace nebo dohodu o pracovni ¢innosti a o dobé
Jejich trvani,

b) druh konanych praci,

¢) dosaZenou kvalifikaci,

d) odpracovanou dobu a dal$i skutecnosti rozhodné pro dosazZeni nejvysSe pripustné expozi¢ni doby,

e) zda ze zaméstnancovy mzdy jsou provadény srazky, v €i prospéch, jak vysoka je pohledavka, pro kterou maji byt
srdazky dale provadény, jaka je vyse dosud provedenych srazek a jaké je poradi pohledavky,

f) Udaje o zapoclitatelné dobé zameéstnani v 1., a Il. pracovni kategorii za dobu pred 1. lednem 1993 pro tcely duchodového po -
Jisténi.

(2) Udaje o vysi primérného vydélku, o tom, zda pracovni pomér, dohoda o provedeni prace nebo dohoda o pracovni &innosti
byly zaméstnavatelem rozvazany z divodu poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci zvlast hrubym zpusobem nebo z didvodu poruseni jiné povinnosti zaméstnance podle § 301a zvlast hrubym
zpusobem, a o dalSich skute¢nostech rozhodnych pro posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti 90) je zaméstnavatel
povinen uvést na Zadost zaméstnance v oddéleném potvrzeni.

E = Exekuce ( srazky podle OSR) D = Dohodnuté srazky

I = Insolvence ( srazky podie 1Z) Do 31.12.2013 0Od 1.1.2014

2. tfetina 1. tfetina 1. tfetina dohoda
kod 521 vyzivné 01 01..98 01..98
kod 522 dluzné vyzivné 02
kod 526 insolvence 03
kod 524 prednostni exekuce 04..98

podle Data doruceni, je-li stejné datum, maji stejné pofadi pro prvni tietinu

POZOR: Neni-li vyplnéno Datum doruceni, byt u jedné polozky podle typu, pfepocet se neprovede.

Archivace dokladd o srazkach z prijmu z pracovnépravniho vztahu

ZP: § 150 Zameéstnavatel eviduje tdaje, jimiZ jsou jméno, popFipadé jména a prijmeni, adresa, jde-li o fyzickou osobu, nazev
a sidlo, jde-li o préavnickou osobu, a pisemnosti tykajici se provadénych srazek ze mzdy, a to po stejnou dobu jako ostatni
tdaje a doklady tykajici se mzdy nebo platu 56}

1.1.3.2.1. Text srazky

Text srazky je stanoven na 40 znak(, aby mohl byt srozumitelné pfenesen na zapoctovy list zaméstnance.

1.1.3.2.2. K6d srazky

Je velice dllezity a musi byt spravné zadan, ur€uje vlastnosti srazky a zpUsob jejiho vypoctu pfi zpracovani Cistych
mezd. Od roku 2014 se srazky provadéji jinak nez v pfedchozich letech a je tfeba si uvédomit, Ze se srazky nové déli
podle typu na:

E Exekuce S Snizeni doplatku mzdy z divodu: ¢erpani zalohy, pfeplatky a ne-
| Insol doplatky z minulého obdobi, vyrovnani zaokrouhlovani na 10 K¢ a
nsoivence vyplaceni ¢asti mzdy v naturalni formé, zasilani ¢isti mzdy na ucet
atd.
D Dohodnuté srazky V | Vyplata (doplatek)
Srazka podle plvodu:
E I | D | s v
Matri¢ni soubor 1.1.3.2. Trvalé srazky Matriéni soubor 1.1.3.1. Vyplata
X | Doklad X
X Vypocet €istych mezd

A rovnéz se noveé srazeji z jinych ¢asti mzdy:

Cést mzdy Exekuce a vykony rozhodnuti Insolvence
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N | Nezabavitelna ¢ast Je Cast Cisté mzdy, z niz nelze zaméstnanci srazit srazky typu E a |

1 | Prvni tfetina Pfednostni i nepfednostni pohledavky typu E | | - Insolvence

2 | Druha tretina Pfednostni pohledavky typu E

* |DPP, cestovné, bonusy, * dle rozhodnuti
preplatek na dani z RZ X insolvenéniho spravce
a jiné pfijmy

3 | Polovina hrubé mzdy Dohodnuté srazky X

1.1.3.2.3. Datum dorucéeni

Nové polozka od roku 2014. Doporuc€uji u vSech srazek doplnit datum doru€eni prvnimu platci mzdy, srazka si vzdy za-
chovava své poradi i u dalSiho platce mzdy.

Poradi pohledavek se fidi dnem, kdy bylo platci mzdy doruéeno nafizeni vykonu rozhodnuti. Bylo-li mu doru¢eno
téhoz dne nafizeni vykonu rozhodnuti pro nékolik pohledavek, maji tyto pohledavky stejné pofadi; nestaci-li Castka na
né pfipadajici k jejich plnému uspokojeni, uspokoji se pomérné.

Doplnite-li ke vSem srazkam polozku Datum doruéeni prvnimu platci (nevite-li ho, pouzijte datum nabyti pravni moci)
nebo datum sjednani dohody o srazkach, kterou zajisté mate pisemné, budete moci pouzit funkci programu, kdy se v
seznamu srazek klavesou F_7 provede prepocet poradi jednotlivych srazek podle typu srazky a data doruceni.

1.1.3.2.4. Datum nabyti pravni moci
Do data nabyti pravni moci srazku srazite a deponujete.

1.1.3.2.5. Poradi

Je rozdéleno na tfi dvoumistné Ciselné udaje, kde ur€ujete podle kédu srazky poradi srazky - program nabidne po za-
dani kédu srazky moznosti:

1. poradi pro druhou tretinu — pfednostni pohledavky

Pohledavky vyzivného se uspokojuji jako prvni, je vzdy 1 (DM 521) u mési¢nich thrad a 2 (DM 522) u dluzného vy-
Zivného. Srazky se z druhé tretiny provadéji pomérnou ¢asti.

Pofadi pro insolvenci se urCuje ve 2. tfetiné vzdy poradim 3.

Poradi pro pfednostni pohledavky, uznané soudem, evidované pod DM 524, se ur€uje v druhé tfetiné Eiselnou Ffadou 4
- 98. Poradi téchto pohledavek se Fidi dnem, kdy bylo prvnimu platci mzdy doru¢eno nafizeni vykonu rozhodnuti.

Neprednostni pohledavky a ostatni srazky maji v pofadi pro druhou tfetinu 00.
2. poradi pro prvni tretinu — podle pofadi doSlych

v§echny pfednostni a nepfednostni pohledavky musi byt oznaceny pofadim pro uspokojovani z 1. tfetiny. Toto pofadi
pohledavek je dano dnem, kdy bylo prvnimu platci mzdy doru¢eno nafizeni vykonu rozhodnuti.

POZOR: Srazky mohou mit stejné poradi, pokud byly doru¢eny stejny den.

U srazek provadénych na zakladé dohody o srazkach ze mzdy uzaviené s organizaci do 31.12.2013 se poradi Fidi
dnem, kdy byla dohoda uzaviena nebo doru¢ena. Jde tedy také o Casové pofadi pohledavek v rozpéti 01-98.

3. poradi pro dohodnuté srazky — podle poradi doslych

U srazek provadénych na zakladé dohody o srazkach ze mzdy uzaviené s organizaci od 1.1.2014 se pofadi fidi dnem,
kdy byla dohoda uzaviena nebo doru€ena. Jde tedy i zde o €asové poradi pohledavek v rozpéti 01-98.

POZOR: Srazky mohou mit stejné poradi, pokud byly doru¢eny stejny den.

POZOR: Srazky sjednané do 31.12.2013 si zachovavaji své poradi i po 1.1.2014 a to i u nového zaméstnavatele!

Kod srazky | Typ srazky |2. tfetina | 1. tfetina Dohody
Dobrovolné vyZivné sjednané do 31.12.2013 521 E 01 Podle pofadi 00
doslych
Dobrovolné vyzivné sjednané od 1.1.2014 523 D 00 Podle poradi
doslych
Dohodnuté srazky sjednané do 31.12.2013 536 D 00 Podle pofadi 00
Napf. DM 536 Pujcka doslych
*1 Dohodnuté srazky sjednané od 1.1.2014 536 D 00 00 Podle pofadi
Napf. DM 536 Pujcka doslych
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Kod srazky a jiné udaje o srazce od roku 2014

Poznamka Typ| Poradi Poradi |Poradi pro
Kod Nazev pro 2.tfe- | pro 1.tfe-| srazky do-
tinu tinu hodou *1
520 |Srazka - % srazka z Cisté|V polozce Celkem je % srazky ze zakla-| D 0 0 01..98
mzdy du pro exekuce, srazka = Zaklad pro
exekuce * Celkem /100
521 |Srazka - vyzivné bézné Rozhodnuti soudu - OSR E 1 01..98
522 |Srazka - vyzivné dluzné Rozhodnuti soudu - OSR E 2 01..98
523 |Srazka - Dohoda dle NOZ: zakon €. 89/2012 Sb.| D X 01..98
vyzivné dobrovolné § 2045 - § 2047 Dohoda o srazkach ze
mzdy nebo jinych pfijma
524  |Srazka pfednostni exekuce |Rozhodnuti spravniho organu dle zako-| E 04..98 01..98 X
na ¢. 500/2004 Sb. Spravni fad (SR) +
zakona €. 280/2009 Sb. Darovy Fad
(DR)
525 |Srazka Soudni vykon rozhodnuti, rozhodnuti| E 0 01..98 X
neprednost.ni exekuce spravniho organu (pokuty, penale) dle
OSR, rozhodnuti exekutora dle _zakona
¢. 120/2001 Sb. Exeku¢ni fad (ER)
527 |Srazka exekuce do 0 Dle rozhodnuti soudu nebo exekutora se| V X X X
celd mzda zasila soudu nebo exekuto-
rovi, ktery urCi plnéni pro opravnéné a
zbytek vyplati zaméstnanci
526 |Srazka insolvence Dle zakona ¢. 182/2006 Sb. Insolvenéni| | 3 01..98 X

zakon (12)
Nelze uplatnit zadné dohodnuté srazky
kromé vyZivného

1. Srazka se provede podle OSR pro pfednostni exekuce — odkaz na § 398 odst. 3 1Z
2. Srazka se provede rovnéz z dal$ich pfijmi — odkaz na § 412 odst. 1 pism. b) I1Z v pIné vysi (odména z DPP, bonus,

preplatek na dani a doplatek bonusu z RZ, nadlimitni cestovni nahrady apod.)

528 |Srazka pojisténi Zakon ¢. 89/2012 Sb. § 2045 - § 2047| D 0 0 01..98
Dohoda o srazkach ze mzdy nebo ji- 01..98
7ch oFiime
529 |Srazka penzijni pojisteni | Yo Pramy D 0 0 01.98
01..98
530 |Srazka pujcéky podnikové D 0 0 01..98
01..98
536 |Srazka pujcky cizi D 0 0 01..98
01..98
537 |Srazka pujcky z FKSP D 0 0 01..98
01..98
550 |Srazky podnikové Tyto srazky se srazeji jako zaloha na| S
Srazky podnikové mzdu v naturalni formé nebo jako vypla-| g
559  |Srask dnikove ta v naturalni formé, napf., za nakup v S
razky podnikove podnikové  prodejné potravin. 10
moznosti je zavedeno pro to, aby bylo
mozné vnitropodnikové Uctovani na rlz-
né ucely.
560 |Srazky za ubytovani Zakon ¢. 89/2012 Sb. § 2045 - § 2047| D 0 0 01..98
Dohoda o srazkach ze mzdy nebo ji- 01..98
561 |Srazky za stravovani nych prijma D 0 0 01..98
01..98
562 |Srazky za dopravu D 0 0 01..98
01..98
563 |Srazky za naturdlie D 0 0 01..98
01..98
564 |Srazky za elektfinu D 0 0 01..98
01..98
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Poznamka Typ| Poradi Poradi |Poradi pro
Koéd Nadzev pro 2.tfe- | pro 1.tfe-| srazky do-
tinu tinu hodou *1
565 |Pfeplatky a nedoplatky S X X X
567 |Vyplata v natur. formé Cast mzdy vyplacena v naturaini formé| S X X X
dle § 109 ZP a

POZOR: dle §119 ZP (1) Naturalni mzdu maze zaméstnavatel poskytovat jen se souhlasem zaméstnance
a za podminek s nim dohodnutych, a to v rozsahu pfiméfeném jeho potfebam. Zameéstnavatel je povinen
zameéstnanci vyplatit v penézich mzdu nejméné ve vysi prisluSné sazby minimalni mzdy (§ 111) nebo
pfislusné sazby nejnizsi irovné zaruéené mzdy (§ 112).

(2) Jako naturalni mzda mohou byt poskytovany vyrobky, s vyjimkou lihovin, tabakovych vyrobkl nebo jinych navy-
kovych latek, vykony, prace nebo sluzby.

(3) VySe naturalni mzdy se vyjadfuje v penézni formé tak, aby odpovidala cené, kterou zaméstnavatel uctuje za
srovnatelné vyrobky, vykony, prace nebo sluzby ostatnim odbératelim 42) obvyklé cené 43) nebo &astce, o kterou je
uhrada zaméstnance za vyrobky, vykony, prace nebo sluzby poskytnuté zaméstnavatelem niz$i nez obvykla cena.

568 |Zaloha na mzdu K¢& Zaloha na mzdu poskytnuta zaméstnanci| S X X X
v korunach
569 |Doplatek v hotovosti \% X X X
570 |Srazky jednorazové ostatn |bez souhlasu zaméstnance D X 0 01..98
01..98

ZP § 147 odst. 1 pism. c¢) zalohu na mzdu nebo plat, kterou je zaméstnanec povinen vratit proto, Ze nebyly spinény
podminky pro pfiznani této mzdy nebo platu,
ZP § 147 odst. 1 pism. d) nevyuétovanou zalohu na cestovni nahrady, popfipadeé jiné nevyuctované zalohy poskytnuté
zaméstnanci k pInéni jeho pracovnich ukolu,

571 Srazka odborového pfisp. |Se souhlasem zaméstnance S | Aby se vzdy srazila, prestoze jde o
dohodu

ZP § 146 pism. c) k uhradé ¢&lenskych pFispévkd zaméstnance, ktery je ¢lenem odborové organizace, bylo-li to
sjednano v kolektivni smlouvé nebo na zakladé pisemné dohody mezi zaméstnavatelem a odborovou organizaci a
souhlasi-li s tim zaméstnanec, ktery je Clenem odborové organizace. Neni v MS srazek, ale vypocitava se na zakla-
dé udaju v MS 1.1.F odbory, pak se vzdy srazi. Pfipadny nedoplatek Ize srazit dokladem.

572 |Srazka casti Cisté mzdy na|Odeslani ¢asti doplatku mzdy po prove-| S X X X
ucet deni ostatnich srazek na ucet, sdéleny
zamestnancem - sporeni
573 |Doplatek do pod.spofitelny \%
574 |Srazka Casti Cisté mzdy do|Odeslani ¢asti doplatku mzdy po prove-| S
podnikové spofitelny deni ostatnich srazek na ucet, sdéleny

575 |Srazka Gasti Cisté mzdy na|Z@mestnancem.
ucet stavebniho spofeni

576 |Doplatek \% X X X
na ucet zaméstnance
577 |Srazka pfepl.nahrady DPN |ZP § 147 odst. 1 pism.e) nahradu| D X X 01..98
mzdy nebo platu za dovolenou, na Novy od
niz zaméstnanec ztratil pravo nebo roku 2014

na niz mu pravo nevzniklo, a nahra-
du mzdy nebo platu podle § 192, na
niz zameéstnanci pravo nevzniklo.
Bez souhlasu zaméstnance

Prednostni pohledavka: OSR § 279 odstavec 2) pism. k) pohledavky nahrady mzdy, platu nebo odmény a snizeného
platu nebo snizené odmény, poskytované v obdobi prvnich 14 kalendafnich dnl a od 1. ledna 2012 do 31. prosince
2013 v obdobi prvnich 14 kalendarnich dna doCasné pracovni neschopnosti nebo karantény. Je oznacena jako do-
hodnuta srazka — Ize srazet az do poloviny Cisté mzdy, zpravidla na ni nebyva rozhodnuti spravniho organu.

578 Srazka nahrady za Skodu |Dohoda, D X X 01..98

Novy od
roku 2014

§258 ZP Vyse nahrady skody vSak nesmi presahnout ¢astku rovnajici se trojnasobku primérného mésic¢niho vy-
délku zaméstnance.

§ 260 ZP odst. (2) Podil nahrady stanoveny podle odstavce 1 nesmi u jednotlivych zaméstnancd, s vyjimkou vedouci-
ho a jeho zastupce, pfesahnout ¢astku rovnajici se jejich primérnému mésiénimu vydélku pred vznikem $kody.

580 |Srazka najemného pro cizi |Zakon ¢. 89/2012 Sb. § 2045 - § 2047| D X X 01..98
Dohoda o srazkach ze mzdy nebo jinych 01..98
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Poznamka Typ| Poradi Poradi | Poradi pro
Koéd Nazev pro 2.tfe- | pro 1.tfe-| srazky do-
tinu tinu hodou *1
pFijma
595 |Zaokrouhlovani na 10.- S
6565 |Preplatek storno Preplatek storno = DM 565 z minulého| S
obdobi
6596 |Zaokrouhlovani na 10 KE |Zaokrouhlovani na 10 K& =DM 595 z mi-| S X X X
nulého obdobi

POZOR: Sami mizete doplhovat dal$i druhy mezd pro srazky tak, zZe vytvofite kopii <Shift_F5> jiz existujiciho DM,
v€etné nastaveni typu srazky v Ciselniku Druhy mezd. Viele nedporucuji, nebudete je mit v poloviné sestav.

1.1.3.2.6. Celkova vyse splatky

Uvadi se ¢astka v celych korunach uréujici celkovou vysi pohledavky. U srazek vyzivné, pfidavky, srazky pro vlastni or-
ganizaci, pojistné a spofeni, kde nepfichazi celkova vyse v uvahu, se Udaj neuvadi.

POZOR: Pred vystavenim zapoctového listu uz neni tfeba po zpracovani Cistych mezd upravit zaméstnanci v mat-
ricnim souboru Trvalé pridavky a srazky hodnotu Nedoplatku o zaplacenou €astku ve zpracovavaném obdobi,
program sleduje zaplacenou ¢astku (Uhrazeno) — najdete na sestavé po zpracovani ¢istych mezd a doplnite do
srazky primo v zapoctovém listu (<F6> nactete srazky) tak, aby zapoctovy list odpovidal § 313 odst. 1 €) vcetné
Uhrady v pfislusném mésici, jsou-li €isté mzdy zpracovany.

POZOR: Prectéte dukladné spravné zadavani jednotlivych polozek a zruste vSechny neplatné a uhrazené
srazky. Nez to provedete, udélejte si opis v 3.1.5.1. Trvalé pfidavky a srazky - podle zaméstnancu.

1.1.3.2.7. Mésicni castka - splatka

Castka se uvadi v celych korunach ve vysi dohodnuté mésiéni splatky, ktera ma byt pravidelné srazena ze mzdy az do
splaceni celé pohledavky. Nedoplriuje se tam, kde je vyluéné doplnéni pro vypocet ve tfetinach podle OSR: nedoplatky
vyZivného, pfednostni i nepfednostni pohledavky , insolvence, pokud mésiéni splatka nebyla stanovena.

1.1.3.2.8. Uhrazeno

Polozka, kde sledujeme zaplacenou ¢ast pohledavky.

1.1.3.2.9. Nedoplatek

Uvadi se nedoplatek pfislusné srazky z predchazejiciho obdobi v celych korunach, ktery je ve zpracovaném mésici
podle moznosti srazen. Nejsou-li prostfedky v dostatecné vysi k uskute€néni vSech pozadovanych srazek, program

sam zaznamena jako nedoplatek z minulého mésice ¢astky neuskutecnénych srazek.

POZOR: Neni-li dohodnuta u exekuce mésiéni splatka, vyplfiujete Nedoplatek VZDY, jinak se srazka neprovadi.

1.1.3.2.10. Deponovano

Do polozky Deponovano se pfi zpracovani Cistych mezd pfipocitava mésicni ¢astka, ktera byla srazena na uhradu pfi-
slusné srazky v pfipadé, Ze byla zatrzena [X] poloZka Deponovat v tomto matri€nim souboru. V nasledujicim mésici je
¢astka z polozky Deponovano nabidnuta k zahrnuti do pfikazu k uhradé u pfisluSné srazky. Pokud jste mezitim odeslali
,ruéné” deponovanou srazku, muzete ¢astku z matricniho souboru odstranit na dotaz pfi zpracovani €istych mezd.

1.1.3.2.11. Neuvadét na zapoctovy list

PoloZka byla zafazena v souvislosti s vytvafenim sestavy 3.6.4.8. Zapoctovy list. Pokud pfisluSnou srazku nebudete
uvadét na zapoctovy list — Iépe fe€eno: na zapoctovy list se od roku 2014 uvadéji povinné pouze srazky typu Eal, s
ostatnimi musi zaméstnanec souhlasit, je mozné, Ze bude u nového zaméstnavatele chtit uzavfit dohodu o srazkach
dle NOZ, v matriénim souboru Trvalé pfidavky a srazky oznaci se srazka [X]. Tato srazka nebude uvedena na za-
poctovém listé.

TIP: Exekuce s kédem 521, 522, 524, 525, 526 a 527 je nutné na zapoctovy list uvadét - pod pokutou pro zaméstnava-

1.1.3.2.12. Deponovat

PoloZka byla zafazena v souvislosti s nutnosti deponovat nékteré srazky. Pokud chcete provedenou srazku deponovat
do nabyti pravni moci nebo rozhodnuti soudu o osobnim bankrotu, oznacte mezernikem [X]. Tato srazka bude uvede-
na na pfikazu k uhradé v pfislusném obdobi s viditelnym pfiznakem, abyste ji pfipadné mohli odeslat pozdgji, bude
nove pfictena i do polozky Deponovano, dokud nebudou splnény podminky pro jeji odeslani. V pfipadé nabyti pravni
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moci nebo po rozhodnuti soudu mlzete mezernikem odstranit [X], deponovana ¢astka se po Vasem souhlasu pficte do
pfikazu k uhradé k béZzné mésicni splatce nebo se vynuluje pfi zpracovani Cistych mezd, pokud jste srazku jiz odeslali.

POZOR: Deponovat Ize pouze srazky typu E smérované na Ucet. Pokud budete mit vyzivné nebo jinou srazku na
Inkasni misto nebo na inkasni misto s médiem, pfipadné na slozenku, at uz pfes postu nebo hotovostné z pokladny,
po dobu do nabyti pravni moci si smérujte tyto srazky na deponovany ucet.. Teprve po nabyti pravni moci, az budete
odstranovat zatrzitko u Deponovat, nasmérujte srazku spravné.

1.1.3.2.13. Cislo zaméstnance do éisla faktury

Do zéznamu srazky byla na Zadost uZivatelt pfidana polozka: [ ] Cislo zaméstnance do &isla faktury. Je-li tato
polozka zatrzena, do ucetnictvi se v datové vété se srazkou prenasi i Cislo zaméstnance v polozce Cislo faktury

1.1.3.2.14. Smérovani - zpusob uhrady srazky
Ciselnik Smérovani srazek je uZivateli nepfistupny.

Na ucet banky

Na inkasni misto

Na inkasni misto se souborem
Slozenkou pfes pokladnu
SlozZenkou pres inkasni misto
Pro podnik

Do podnikové spofitelny
Vyplata v hotovosti

ONO D WN =

1.1.2.1.14..1. Na ucet

Zadate pfimo bankovni spojeni, kam jednotlivé srazky odesilat bankovnim pfikazem.

1.1.2.1.14..2. Na inkasni misto

Tento zplisob Ghrady pouZijete v pfipadé, Ze odesilate napf. véechna pojisténi u Ceské pojistovny na jeden udet s &is-
lem inkasniho Useku. Toto bankovni spojeni zadate do &iselniku Bankovni spojeni v Nastaveni - Ciselniky - Vlastni
v€etné Cisla inkasniho useku ve variabilnim symbolu.

1.1.2.1.14..3. Na inkasni misto s médiem

Pokud srazite zamé&stnanctm spofeni, pujéky a doplatky pro Ceskou statni spofitelnu, uhrazujete spofitelné celkovou
sumu jednim fadkem v pfikazu k Uhradé. Zadate tedy toto bankovni spojeni do Ciselniku Bankovni spojeni v Nasta-
veni - Ciselniky - Vlastni véetné& &isla inkasniho Useku. Aby se mohl vytvofit soubor pro spofitelnu, je nutné kazdému
zaméstnanci zadat €islo bankovniho spojeni, na néZz se v souboru bude smérovat uhrada. VeSkeré naleZitosti pro
provedeni pfikazu k Ghradé dostanete od Ceské spofitelny.

Tento typ Uhrady muzete pouzit také pro penzijni fondy, jimz odesilate pfispévek zaméstnance (DM 529) resp. podni-
kovy pfispévek (DM382) jednou polozkou za vSechny pfislusné zaméstnance. V tomto pfipadé doplnite do &isla uctu
do variabilniho symbolu €islo smlouvy u€astnika penzijniho pfipojisténi, do specifického symbolu rodné &islo u¢astnika.
Rodné &islo u€astnika nemusi byt shodné s rodnym &islem zaméstnance (zaméstnanec pfispiva manzelce).

1.1.2.1.14..4. Slozenkou pies pokladnu
Zadate adresu, na kterou se bude pfislusna ¢astka odesilat slozenkou. Slozenky zatim netiskneme, udaj je nutny pro
Vasi informaci a spravné vystaveni zapoctového listu.

1.1.2.1.14..5. Slozenkou pres inkasni misto

Pokud odesilate posté uhradu na slozenky z bankovniho Uétu jednou ¢astkou za vSechny zaméstnance, zvolite opét z
Ciselniku Bankovni spojeni pfislusny ucet, program ke kazdé sloZzence dopocita poStovné dle Ciselniku Sazby pos-
tovného a celkovou Castku odesSle posté na ucet, ktery zadate do inkasniho mista z €iselniku Bankovni spojeni.

Slozenka typu B:

Typ B je vétSinou pouzivan vétsimi firmami, které maji smlouvu s Ceskou postou a bezhotovostné posilaji na jeji udet
penize, které ma ona rozeslat (pomoci sloZzenek a vyplaty hotovosti na pobockach posty) ur€itym subjektiim. Seznam
subjektu je zadavan bud pisemné nebo na néjakém nosici dat (disketa, CD...) a dle toho se li§i i cena za sloZzenku
(opét je hradi pouze dana firma, tedy platce). Program ma pouze pisemny vystup — cena za sloZenky je pfipo¢tena do
vySe uhrady a je ur€ovana Ciselnikem Sazby postovného od 1.11.2013

Postovni poukazka typu B — pisemné
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Do castky Sazba K¢é
5000 26
50000 36
60000 42
70000 48
80000 54
90000 60
100000 66

1.1.2.1.14..6. Do podnikové spofitelny

Provede zauctovani bez pfevodu penéz na bankovni ucty, vytvori soubor pro podnikovou spofitelnu.

1.1.2.1.14..7. Pro podnik

Slouzi pro smérovani Uhrad srazek pro podnik, napf. zaloha na naturalie, telefon apod.

1.1.3.3. Dané
1.1.3.3.1. Rezident

Polozka Rezident (implicitné nastavena na zapnuto) nastavuje pFi vypnuti jiny dafiovy rezim pro nerezidenty v Ceské
republice.

1.1.3.3.2. Cizinec pro dan

Nova polozka od roku 2013. Zatrhnete pouze v pfipadé, Ze se jedna o poplatniky, ktefi nejsou danovymi rezidenty ji-
ného ¢lenského statu Evropské unie nebo dalSiho statu tvoriciho Evropsky hospodarsky prostor, nebo tretiho
statu nebo jurisdikce, se kterymi ma Ceska republika uzavienu platnou a uéinnou mezinarodni smlouvu o za-
mezeni dvojimu zdanéni upravujici zdanovani a vylou¢eni mezinarodniho dvojiho zdanéni véech moznych druht pfi-
jma, platnou a G¢innou mezinarodni smlouvu nebo dohodu o vyméné informaci v danovych zaleZitostech pro oblast
dani z pfijma nebo které jsou smluvnimi stranami mnohostranné mezinarodni smlouvy obsahujici ustanoveni o vyméné
darovych informaci v oblasti dani z pfijmul, ktera je pro né a pro Ceskou republiku platna a G&inna.

Na pfijmy zahrani¢nich dafiovych rezidentli se uplatiiuje srazkova dar ve vysi 15 %. S ucinnosti od roku 2013 se zvy-
Suje sazba této dané na aroven 35 % u téchto ,cizinct*“.

1.1.3.3.3. Danova rezidentura nerezidenta

Do novych poloZek Darova rezidentura: DIC a Stat, kde je dafiovy nerezident rezidentem, dopliite od 1.1.2015 po-
trebné Udaje. Je povinnosti zaméstnavatele sledovat tyto idaje na mzdovém listé a navic je potfebujete pro Pfilohu &.2
k Vyuctovani zalohové dangé)

DIC: dariové identifikaéni &islo, bylo-li pfidéleno

Stat: kod statu, jehoz je zaméstnanec danovym rezidentem

1.1.3.3.4. Danové prohlaseni

Predlozi-li zaméstnanec dafiové prohlaseni, oznacite mezernikem. Potom se uvolni pole pro zakladni Slevu na dani,
ro¢ni zuc¢tovani dané a data pro predlozené danové prohlaseni od - do.

POZOR na zaméstnance, ktefi pfichazeji uprostfed mésice od jiného zaméstnavatele. Tito uplatfiuji slevy na dani az
od mésice nasledujiciho, pokud je jiz v tomto mésici uplatnili u pfedchoziho zaméstnavatele.

Nezapomerite pfi ukonceni pracovniho poméru ukoncit uplatnéni zakladni slevy. MGze nastat pfipad, Ze zaméstnanec
obdrzi doplatek prémii a v té dobé jiz pracuje jinde, kde uplatfiuje slevy na dani. Totéz plati i na slevy u invalidnich d{-
chodd, slevy na studenta a vyzivovanych osob. Také na potvrzeni o pfijmu se Vam pak vypiSi spravné mésice, v nichz
byly slevy uplatnény.

1.1.3.3.5. Odecitat zakladni slevu

PFi zaSkrtnuti idaje se zaméstnanci odecita zakladni sleva na dani. Jeji vySe se prebira z nastaveni (Pfepinace — Zpra-
covani - Dané). Pokud zaméstnanec nastoupi uprostfed mésice, ovéfte, zda neuplatiioval zakladni slevu u pfedchozi-
ho zaméstnavatele. Slevu muiize opét od roku 2014 uplatiiovat starobni diichodce v pripadé, Ze podepise darové
prohlaseni.

1.1.3.3.6. Roéni zuctovani dané
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Zaskrtnete zaméstnanci, pokud v dafovém prohlaseni pozaduje ro¢ni zu¢tovani dané za predchozi rok a predlozi-li pfi-
slusné doklady do 15.2. zpracovavaného roku.

1.1.3.3.7. Starobni diichodce ma slevu na invaliditu:

Provedete vybér z ¢iselniku Dlchody a slevy. Tuto polozku aktivujete pouze v pfipadé, Ze starobni dichodce (starobni
dachod je aktivni v MS Dichody a slevy) jemuz zanikl narok na invalidni ddchod pro invaliditu 1. nebo 2. stupné
pouze z toho duvodu, Ze splfiuje podminky pro narok na starobni dichod - ma nadale slevu na invaliditu:

1. Zakladni sleva na invaliditu — pfed pfiznanim starobniho didchodu mél invalidni ddchod 1. nebo 2. stupné (8)
2. RozSifena sleva na invaliditu - pfed pfiznanim starobniho ddchodu mél invalidni diichod 3. stupné (2)

tj., ktery pobira invalidni dlchod pro invaliditu 1. nebo 2. stupné z tuzemského dichodového pojisténi (uveden
odkaz na zakon 155/1995 Sb. o dichodovém pojisténi).

POZOR: Slevu Ize uplatnit pouze v pfipadé, Ze si starobni dlichodce vyfidi potvrzeni pfislusného finanéniho uradu !"!!

Doklada narok totiz narok na slevu § 38l odst. 2 pism. c) potvrzenim spravce dané pfisludného podle mista bydlisté po-
platnika o tom, Ze poplatnik pobira jiny diichod z diichodového pojidténi 43}, u néhoz jednou z podminek pfiznani je, Ze
je invalidni ve tfetim stupni, nebo o tom, Ze mu zanikl narok na invalidni diichod pro invaliditu prvniho, druhého nebo
tfetiho stupné z divodu soubé&hu naroku na vyplatu invalidniho diichodu a starobniho diichodu, anebo je-li poplatnik in-
validni ve tfetim stupni, avSak jeho zadost o invalidni diichod pro invaliditu tfetiho stupné byla zamitnuta z jinych davo-
dd nez proto, Ze neni invalidni ve tfetim stupni,

POZOR: Slevu na ZTP-P ( §35ba pism.e) uvedete v MS Dichody a slevy), nejedna se o ukonéeny invalidni dichod, tj.,
o slevu na invaliditu podle §35ba pism.c) a d).

1.1.3.3.8. Misto vykonu prace

Vaze na Ciselnik Mista vykonu prace. Od roku 2010 je vyplnéni této polozky povinné pro kazdého zaméstnance.
Podle mista vykonu prace se vytvareji prikazy k ahradé (dané) a rovnéz formulafe roéniho vyuétovani zalohové a
srazkové dané ve vazbé na platcovy pokladny, nové od roku 2013 i hlaseni k zaloze na pojistné na diichodové
sporeni a prikaz k uhradé zalohy na diichodové sporeni. Velmi diilezita polozka, vypliujte pecliveé.

1.1.3.3.9. Superhruba koeficientem

Vaze na prepina¢ Koeficient pro superhrubou mzdu (1,34). PouZijete jej pouze u zaméstnancu - nerezidentu, kde
neodvadite u cizince pojistné dle ¢eskych zakon(, ale je nutné navysit zaklad dané o podnikové pojistné dle zakond CZ
(zahrani¢ni jednatel, zahrani¢ni Feditel). Pokud chcete tuto polozku vyuzit, pro podrobnosti kontaktujte metodika mo-
dulu.

1.1.3.3.10. Potvrzeni k dariovému zvyhodnéni

Do této polozky se uklada datum vystaveni potvrzeni k dafiovému zvyhodnéni pro druhého z poplatnikii (manzela,
manzelku, partnert podle zakona o registrovaném partnerstvi druha, druzku) v menu 3.6.2.6. Potvrzeni o uplatiovani
déti.

1.1.3.4. Vynéti

Udaje o vynéti z evidenéniho poétu slouZi k sledovani odchodd na matefskou dovolenou, rodi¢ovskou dovolenou,
dlouhodobé neplacené volno apod. Vynéti vyplfiujte spravné i z diivodu spravného vypoctu poctu zaméstnancu pro sta-
tistické vykazy.

Princip funkce vynéti:

Pracovnice odchazi na matefskou dovolenou (§195 ZP), do vynéti zadate zpisob Matefska dovolena a datum vynéti.
Po narozeni ditéte doplinite polozku Datum narozeni ditéte. Po uplynuti matefské dovolené (28 tydn() doplnite ukon-
¢eni vynéti a pokud pracovnice zUstava na rodiovské dovolené (§196 ZP), zadate vynéti — Rodi¢ovska dovolena do 3
let véku ditéte. Pokud zené dale prodlouzite rodiCovskou dovolenou na jeji zadost nad 3 roky véku ditéte, jedna se o
neplacené volno bez odvodu ZP.

POZOR: Po dobu, kdy je zaméstnanec vylou¢en z evidenniho poctu, se automaticky pocitd omluvena doba pouze
tehdy, pokud je v matricnim souboru Mzdové udaje nastaveno negativni porizeni. Protoze vynéti z EP plati pro za-
méstnance jako pro fyzickou osobu, pocita se automaticky pro kazdé PPV, které ma nastavené negativni pofizeni.

POZOR, po ukonéeni matefské dovolené Zena obvykle ¢erpa fadnou dovolenou, jeji rodi¢ovska dovolena zacina az po
vyc€erpani fadné dovolené.

TIP: Pokud dojde ke kratSimu Cerpani, Ize datum ukonéeni vynéti opravit, kdy zadanim data zruSite veskeré specialni
vypocty. Samoziejmeé pfed zpracovanim mezd za pfislusné obdobi.

Po zadani vynéti je nutno nasledné doplnit hlaseni zmény pro zdravotni pojiStovnu a nastavit zaméstnanci negativni
porizeni ve matri¢nim souboru Mzdové udaje.
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V pfipadé neplaceného volna nezapomente uzavfit pisemnou dohodu o procentu odvodu na ZP v pIné vysi, jinak je po-
vinnosti podniku uhradit podnikovy odvod za zaméstnance.

Ciselnik Vynéti z evidenéniho stavu je pFistupny pouze pro metodika modulu, vaZe na vypo&et hrubych mezd a po-
fizeni.

Do vynéti zadavate neplacené volno vzdy jen v pfipadé, Ze je poskytnuto za obdobi delSi nez jeden mésic (po 30
dnech se rovnéz prerusuje nemocenské pojisténi). Nezadavejte nikdy neplacené volno kratSi nez 1 mésic do matri¢ni-
ho souboru, kde je jiny algoritmus vypoctu z divodu vynéti z evidenéniho stavu, vzdy pouzijte doklad — zakladni po-
fizeni DM 196 ( bez dopoctu do minimalni mzdy) nebo 197 (s dopo¢tem do minimalni mzdy).

Typ Platnost zmény DM

Neni vynéti -

Vykon prace u jiného zaméstnavatele 195,1451
Vyslani do Skol, kurzll a stazi 195,1451
Matefska dovolena (PPM) 420,1454
Rodi¢ovska dovolena do 3 let véku ditéte 421,1455
DalSi rodi¢ovska dovolena 195,1451
Ostatni vynéti (vazba) 195,1451
Neplacené volno (del$i nez 1 mésic) Od obdobi 01/15 194,1451

Neomluvena absence neni vynéti z evidenéniho stavu, proto se do matri¢niho souboru od roku 2011 nezadava, pouZzij-
te DM 198 v zakladnim pofizeni.

Od roku 2015 se nenavySuje vymérfovaci zaklad z minimalni mzdy u neplaceného volna a absence. Pokud v daném
mésici zaméstnanec nedosdhne minimalni mzdy, doplaci cely odvod z doplatku do minimaini mzdy 13,5 %, pokud ne-
dosahl minimalni mzdy z ddvodu pfekazky na strané zaméstnavatele, pak z doplatku odvadi ZP zaméstnavatel celych
13,5 %%.

Priklad:

1.  Zameéstnanec Cerpa po ¢ast mésice neplacené volno a jeho vyméfovaci zaklad je v tomto mésici 10000 K&.
Pojistné na VZP se odvede z 10000 K¢& (1/3 zaméstnanec + 2/3 podnik)

2. Zaméstnanec Cerpa po ¢ast mésice neplacené volno a jeho vymérovaci zéklad je v tomto mésici 8000 K&. Po-
jistné na VZP se odvede z 8000 K¢ (1/3 zaméstnanec + 2/3 podnik) + zaméstnanec 13,5% z rozdilu mezi
9200 a 8000 Ke.

3. Zaméstnanec ma po ¢ast mésice neomluvenou absenci a jeho vymérovaci zaklad je 10000 KE. Pojistné na
VZP se odvede z 10000 K¢.

4. Zameéstnanec ma po Cast mésice neomluvenou absenci a jeho vymérovaci zaklad je 8000 K&. Pojistné na
VZP se odvede z 8000 K& (1/3 zaméstnanec + 2/3 podnik) + zaméstnanec 13,5% z rozdilu mezi 9200 a 8000
K¢.

5. Zaméstnanec pracuje na zkraceny uvazek a jeho jeho vyméfovaci z&klad je 8000 K¢&. Pojistné na VZP se od-
vede z 8000 K¢ (1/3 zaméstnanec + 2/3 podnik) + zaméstnanec 13,5% z rozdilu mezi 9200 a 8000 K¢&.

6. Zaméstnanec nepracuje po ¢ast mésice z dlvodu prekazek na strané zaméstnavatele (napf., zaméstnanec
pobira dle §209 ZP 60% pramérné mzdy) a jeho jeho vymérovaci zaklad je 8000 K&. Pojistné na VZP se od-
vede z 8000 K¢ (1/3 zaméstnanec + 2/3 podnik) + zaméstnavatel 13,5% z rozdilu mezi 9200 a 8000 K&.

POZOR: Od obdobi 01/15 budete v modulu MZDY pro

* Pofrizeni: neplacené volno nadale pouzivat DM 197 — Neplacené volno a neomluvenou absenci DM 198 -
Neomluvena absence

*  Vynéti: neplacené volno (del$i nez 30 dnu) bude program pouzivat DM 194 - Vynéti — neplacené volno.

1.1.4. DUCHODY A SLEVY

Z cgiselniku Dichody a slevy vyberete dichod (ID) nebo slevu (ZTP-P, student) a zadate data pro uplatnéni této
polozky. Pokud zaméstnanec nepredlozil dafiové prohlaSeni, slevy nebudou pfi zpracovani Cistych mezd brany v
uvahu. Vyse jednotlivych slev na dani v zavislosti na Ciselniku Dichody a slevy bude prevzata pro pfislusné obdobi
z nastaveni Pfepinace - Zpracovani — Dané — Snizeni dané.
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Nepobira

Starobni dlichod

Invalidni diichod 3. stupné
Neobsazeno

Vdovsky dachod

Sirot&i

Neobsazeno

Neobsazeno

Invalidni diichod 1. nebo 2. stupné
Cizi chrakteru starobniho

Cizi chrakteru invalidniho 3. stupné
Cizi chrakteru invalidniho 1. nebo 2. stupné
ZTP-P

Student

ZP (pro Oznameni o OZP)

ZP t&Zsi (pro Oznameni o OZP)

Ciselnik je voIn& pFistupny uZivateli, vzhledem k vazbé& na nastaveni vy3e slev na dani a napoétu diichodd pro jiné uge-
ly nelze opravovat nastaveni polozek.

< XNTUVUOWP>PONOANWN=O

U studentd do poznamky zadejte nazev Skoly, kde studuji, bude vyuZito pfi tisku potvrzeni o pfijmu. U dichodce je také
na pozadavek OSSZ nutné zadavat datum naroku na ddchod.

POZOR: Pokud do starobniho diichodu odchazi drzizel prikazu ZTP-P a pokracuje u Vas ve vydéle¢né Cinnosti, neu-
konc&ujte mu platnost slevy ZTP-P.

POZOR: Pokud vyuzivate sestavu Podklad pro vykaz o pracovni neschopnosti a Podklady pro podil OZP, zadate zde
také jako dalSi polozku matri€niho souboru zménénou pracovni schopnost

ZP - u invalidnich dichodct 1. nebo 2. stupné,
ZP tézsi - u invalidnich dichodct 3. stupné nebo ZTP-P

Totéz zadate i zaméstnancim, ktefi nepobiraji diichod, ale maji z OSSZ potvrzeni o stupni zdravotniho postizeni nebo
starobnim ddchodcum, jimz byl s odchodem do starobniho dichodu ukoné&en invalidni dichod a maji potvrzeni FU, ze
ke dni odchodu do dlichodu byli invalidni v 1. a 2. nebo 3. stupni.

1.1.5. VYZIVOVANE OSOBY

Do matriéniho souboru Vyzivované osoby zadavate déti a jiné vyzivované osoby. Mlzete tak uginit i v pfipadé, Ze je
neuplatiiujete u zaméstnance pro slevu na dani nebo dafiové zvyhodnéni. V tom pfipadé vynechate data zvyhodnéni.
Vztah k zaméstnanci je fizen Ciselnikem Vztah vyzivované osoby, ktery uzivateli neni pristupny. Pofadi v €iselniku
uréuje, v pfipadé Ze se osoba uplatriuje jako vyzivovana, vysi a zpusob zvyhodnéni. VySe zvyhodnéni se pfebira z pre-
pinacq.

0 manzel 10 manzelka

1 druh 1" druzka

2 syn 12 dcera

3 vnuk 13 vnucka

4 otec 14 matka

5 syn inv. 15 dcera inv.

6 vnuk inv. 16 vnucka inv.

7 manzel ZTP-P 17 manzelka ZTP-P
8 syn ZTP-P 18 dcera ZTP-P

9 vnuk ZTP-P 19 vnucka ZTP-P

Pokud zaméstnanec prerusi pracovni pomér v priibéhu kalendarniho roku a zada Vas o ro¢ni zuctovani dang, zvy-
hodnéni na déti zadate za celé obdobi, t.j. napF. od 1.1. pracoval do 30.6., potom od 1.7. do 30.9. pracoval u jiné or-
ganizace a pfinesl potvrzeni o pfijmu, potom se vratil k Vam, mdzete mu u vyzivovanych déti nastavit "zvyhodnéni do"
bez omezeni. V pfipadé, ze zaméstnanec pozaduje potvrzeni o pfijmu, je nutno pofidit vyZivované osoby 2x, tj. poprvé
"odpocet od" 1.1. "Zvyhodnéni do" 30.6. a znovu "Zvyhodnéni od" 1.10. "Zvyhodnéni do" nevyplnéno, pokud pokracuje
v pracovnim pomeéru.
Od obdobi 01/15 je dopInéna polozka Typ slevy, ktera obsahuje vybér pro stanoveni vySe dafiového zvyhodnéni na
vyzivované dité:

1. neuplatiiuje se (slevu na dité uplatiiuje manzelka nebo jina osoba ve spoleéné domacnosti)

2. na prvni dité

3. nadruhé dité

4. na treti a dalsi dité
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V obdobi 01/15 doplnite u vSech déti, kde se uplatfiuje zvyhodnéni, pofadi ditéte. Implicitné neni u ditéte doplnéno
zadné poradi (neuplatriuje se). Pfi uréeni pofadi budete vychazet z dafiového prohlaseni na rok 2015:

§ 38k Uplatnéni nezdanitelnych castek ze zakladu dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti, slevy na
dani podle § 35ba a dafnového zvyhodnéni

odst. 4 pism. ¢) Danové prohlaseni

c) jaky je pocet déti vyzivovanych v ramci jeho spolecné hospodarici domdcnosti a dale

1. jaké skutecnosti jsou u ného dany pro pfiznani dafiového zvyhodnéni na vyzZivované diteé,

2. zda uplatriuje dariové zvyhodnéni na toto dité ve vysi naleZejici podle § 35c odst. 1 na jedno
dité nebo ve vysi nalezejici na druhé dité nebo na treti a kazdé dalsi vyzivované dité,

3. zda v ramci téZze spolecné hospodarici domacnosti uplatriuje dariové zvyhodnéni na vy-
Zivované déti i jind osoba,

4. kdy a jak se pripadné zménily rozhodné skutecnosti pro pfiznani dariového zvyhodnéni a

5. jedna-li se o zletilé studujici dité, Ze nepobira invalidni diichod pro invaliditu treti-
ho stupné,

Mezi rodi¢i musi nutné panovat shoda o tom, kdo bude uplatfiovat zvyhodnéni na to které dité ve spole¢né& hospodafici
domacnosti, a jak se budou déti fadit. Tyto skute€nosti uvedou oba ve svém Prohlaseni. Do uhrnného poctu nelze za-
pocitat napriklad dité zletilé, které se jiz nepfipravuje soustavné na budouci povolani, vnouée, jehoz rodice
platnikovi za podminek stanovenych v zakoné pouze na dité vyzivované dle § 35c odst. 6 ZDP, tj. musi se jednat o
vyzivované dité, které je v pfimém vztahu k poplatnikovi (vlastni dité, vnuk, osvojenec ¢i dité v péc&i nahrazujici péci ro-
di¢t, anebo dité druhého z manzelii nebo partnerti podle zakona o registrovaném partnerstvi), pfip. se mize
jednat o narok odvozeny od naroku manzela, ¢i manzelky (napf. dité svéfené do péce nahrazujici péci rodi¢l jednomu
z manzell). Na vSeny déti mdze uplatnit dafiové zvyhodnéni pan Manzel nebo pani Manzelka a dafové zvyhodnéni na
tyto déti si mohou i rozdélit.

Vyzivované déti u manzela: (do pracovniho poméru nastoupili 1.12.2014)

C.Pr. P#ijmeni: Jméno: Rodné ¢islo Vztah: Sleva Typ: od: do:

89999 Manzela Paté 555555/5555 dcera 3. 01.12.14
Spolec¢né Ctvrté 444444/4444 syn inv. 3. 01.12.14
Spolecné Jedno 111111/1111 syn N 01.01.15
Manzelky Treti 333333/3333 dcera ZTP-P N 01.01.15
Manzelky Druhé 222222/2222 dcera N 01.01.15

Vyzivované déti u manzelky:

C.Pr. P#¥ijmeni: Jméno: Rodné ¢islo Vztah: Sleva Typ: od: do:

89999 Manzela Paté 555555/5555 dcera N. 01.12.14
Spolecné Ctvrté 444444/4444 syn inv. N. 01.12.14
Spolecné Jedno 111111/1111 syn 1 01.01.15
Manzelky Treti 333333/3333 dcera ZTP-P 3 01.01.15
Manzelky Druhé 222222/2222 dcera 2 01.01.15

Priklad:

Manzelé maji ve spoleéné domacnosti 3 déti: (mdZe si je uplatnit KAZDY z nich — museji se dohodnout kdo které)
Oba maji 1 dité spole¢né

Ona ma 1 dité vlastni

On ma 1 dité vlastni

Déti ON na DP Ona na DP Potvrzeni
Spole¢né 1 N X
Manzelky N 2 X
Manzela 3 N X
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U druha a druzky se pro urceni spole¢né hospodafici domacnosti ve vztahu k dafiovému zvyhodnéni a naslednému
uplatnéni naroku (zejména v priibéhu roku u zaméstnavatele) posuzuje spoleéné hospodarici domacnost ve vztahu
k vyzivovanym détem poplatnika, pfiCemz pfi samotném uplatnéni naroku je nutné:

* nejdfive vyporadat ,déti spolecné” (které jsou vyZivovanymi u obou poplatniku)

* nasledné uplatnit narok na déti, které jsou vyzivované pouze pro jednoho z poplatnikt (druha/druzku), tzn.
déti, na které uplatnit narok na darnové zvyhodnéni druhy z poplatnik(i nemuze.

Vyzivované déti u druha

¢.Pr. P#ijmeni Jméno Rodné ¢éislo Vztah: Sleva Typ od: do:
89998 Spolecné Jedno 111111/1111 syn N 01.12.14
Spolecné Druhé 222222/2222 dcera 2. 01.01.15
Druha Paté 555555/5555 dcera 1. 01.01.15
Vyzivované déti u druzky
¢.Pr. P¥ijmeni Jméno Rodné ¢éislo Vztah: Sleva Typ od: do:
89998 Spolecné Jedno 111111/1111 syn 1. 01.12.14
Spolecné Druhé 222222/2222 dcera N 01.01.15
Druzky Ctvrté 444444/4444 syn inv 2. 01.12.14

Priklad:

Druh a druZka maji ve spole€né domacnosti 3 déti:

Oba maji 1 dité spole¢né (muze si ho uplatnit jen jeden z nich)

Ona ma 1 dité vlastni (m{ze si ho uplatnit jen Ona)

On ma 1 dité vilastni (muze si ho uplatnit jen On)

Déti ON na DP Ona na DP Potvrzeni
Spolecné 1 N X
Druzky neuvadi 2

Druha 2 neuvadi

Na potvrzeni u ného i u ni bude jen dité spolecné.

O spole¢nych détech se museji rozhodnout pfednostné spolecné (je-li jich vice), pofadi pro své vlastni déti si uréuje
kazdy sam - a to je ten nejjednodusi pfiklad.

Pokud pro socialku nemaiji spole€nou doméacnost, nemaji ji ani pro dané!!!!

1.1.6. ZDRAVOTNI POJISTENI

U kazdého zaméstnance muzete sledovat historii pfisluSnosti k jednotlivym zdravotnim pojiStovnam. Zaroven se z
tohoto souboru kazdy mésic generuje zménovy doklad pro jednotlivé zdravotni pojiStovny se zmé&nami. Kod pojistovny
vaze na Ciselnik Zdravotni pojistovny, kde jsou uvedena bankovni spojeni pro odesilani uhrad odvodu jednotlivym
pojistovnam, Ucet pro nakladové smérovani odvodd, pfipadné adresa pojistovny, kam odesilate mésicni prehled.

Odchazi-li zaméstnanec do dichodu a pokraduje v praci nebo pracovnice na matefskou dovolenou, zadate novy fadek
klavesou <F5>. Protoze se nejedna o odhlaSeni zaméstnance, jeho vztah k pfislusné ZP trva.

Zaméstnanec: C.Pr. Pojisténec Pojistovna: Kéd od Kéd do Poznamka:
Odchod MD 00007 1234567890 111 VSeobecna zdrav.poj. M 15.01.11
1234567890 111 VSeobecnad zdrav.poj. P 01.01.12

Méni-li zaméstnanec zdravotni pojistovnu, je nutné nejdfive zaméstnance z puvodni pojistovny v pfislusném fadku od-
hlasit a dal8im Fadkem jej pfihlasit do nové pojistovny.

- 40 -



Mzdy - uzivatelska pfFirucka 2015

Zaméstnanec: C.Pr. Pojisténec PojisStovna: Kéd od: Kéd do: Poznamka:

Zména ZP 00008 1234567890 205 Cesk& prtmyslova ZP P 01.01.15 ..
1234567890 111 VSeobecna zdrav.poj. P 01.11.13 O 31.12.14

Kod zmény vaze na €iselnik Zménové kody ZP.

TIP: Pro zaméstnance ( napf. DPP), u nichz nezjistujete zdravotni pojiStovnu pro Gcely pfihlaseni, mlzete pouzit ZP s
kédem 999. Presto doporucuji pfi nastupu kazdého zaméstnance zjistit jeho zdravotni pojisStovnu, zadat ji do matri¢ni-
ho souboru a teprve, pokud se zaméstnanec stava zaméstnancem z hlediska zdravotniho pojisténi (ma odvod), uvést
datumy od-do (co kdyby se stal pracovni Uraz?, jak pak zjistite pFisluSnou zdravotni pojistovnu?).

1.1.7. PRACOVNI VZTAHY

Matri¢ni soubor Pracovni vztahy obsahuje Udaje o jednotlivych pracovnich pomérech, jichz je zaméstnanec v or-
ganizaci u€asten. Je tfeba si uvédomit, ze zaméstnanec mize mit v organizaci nékolik pracovnich pomér postupné
(na dobu urcitou, rizné dohody o provedeni prace atd.) nebo souc¢asné ( pracovni pomér s pracovni smlouvou + doho-
da o pracovni ¢innosti + dohoda o provedeni prace + ¢len spravni rady a.s.). O v8ech téchto vztazich je tfeba vést
evidenci jednotlivé, protoze pro kazdy z nich jsou jiné podminky pro odvody na socialni (i jiné podminky pro posky-
tovani davek v pfipadé pracovnich neschopnosti) a zdravotni pojisténi. Pfijmy ze vSech sou€asnych pracovnich vztaht
se podle zakona o danich z pfijmU dani u jednoho zaméstnavatele dohromady. Proto dodrzujte zasadu: Zaméstnanec
je jeden ¢lovék, ma jedno rodné &islo atd., ale pracovnépravnich vztaht mize mit nékolik. Pokud zaméstnanec v or-
ganizaci pracoval v pfedchozim nebo letosSnim roce, nikdy jej do matriéniho souboru nezadavejte znovu. Vzdy prekont-
rolujte matriéni soubor se vSemi zaméstnanci [VSICHNI], kdy se zobrazuji i zaméstnanci s ukonéenymi pracovné-
pravnimi vztahy, a pfipojte pouze novy pracovnépravni vztah s dalSim poradim.

1.1.7.1. Pracovnépravni vztah

Kod PPV je stézejnim udajem ve mzdovych matri€nich souborech, proto vénujte vybéru spravného PPV potfebnou
péci a dikladné se seznamte s popisem CEiselniku Pracovnépravni vztahy. Pro zakladni potfebu je pfeddefinovan &i-
selnik Pracovnépravni vztahy, ktery je naplnén zakladnimi vazbami pro odvody na socialni zabezpeceni a zdravotni
pojisténi. Ciselnik muZete sami modifikovat (nedoporuéuji bez konzultace s metodikem modulu). Ma-li zamé&stanec v
organizaci vice pracovnich pomérQ stejného typu (napf. vedlej$i pracovni pomér), rozliSite pofadim pracovni pomér,
pro ktery pofizujete mzdu.

TIP: Pokud pfi zpracovani Cistych mezd zjistite, Ze jste novému zaméstnanci zadali nespravné PPV, neni nutné PPV
mazat a znovu vSe pofizovat. Pouzijte pro opravu nabidku 5.0.4. Hromadna zména PPV.

1.1.7.2. Poradi

Ma-li zaméstanec ukoné&en jeden pracovni pomér a nastoupi do dalSiho (nova pracovni smlouva, dohoda), do matri¢ni-
ho souboru Pracovni vztahy zadate dal$i PPV se zvySenym porfadim.

Zadavané udaje slouzi pro pfehled o prabéhu pracovniho poméru ve vlastni organizaci. Jedna se o jeden z kli€ovych
udaju, proto vyplnujte velice peclivé.

Do matri¢niho souboru Ize tedy zadat veSkeré pracovni poméry, jichz zaméstanec byl nebo je u€asten, bez ohledu na
C¢asovou posloupnost s pofadim 1-99.

Pokracduje-li zaméstanec v PPV podle plvodni pracovni smlouvy, av§ak zméni-li se podminky pro vyplaceni mzdy nebo
pro odvody (napf. zaméstanec prechazi do invalidniho dichodu, starobniho didchodu apod.), ukonéite v mésici, kdy
podminky trvaji, prvni PPV a ode dne zmény zadate dalSi PPV se stejnym poradim (<Shif_F5>). V tomto pfipadé se
veSkeré vztahy k podniku pfesouvaji do nového PPV.

* Do pokracovaciho PPV se vzdy presunuji vSechny pridavky z pokracovaného PPV, z néhoz se odstrani

* Do pokracovaciho PPV se vzdy presunuji vSechny dovolené z pokracovaného PPV, z néhoz se odstrani
( pfipadné ¢erpani dovolené v mésici zadate do pokracovacky, jinak si musite ruéné opravit naroky v
ptvodnim PPV)

« Do pokragovaciho PPV se vzdy prekopiruji vSechny udaje o mzdé
« Do pokragovaciho PPV se vzdy prekopiruji vSechny udaje o pracovni dobé
* Do pokra¢ovaciho PPV se vzdy piekopiruji vSechny tudaje o primérech

Pracovnik odchazi do starobniho diichodu 30.dubna, v praci bude pokracovat podle podminek pdvodni smlouvy:

do 29.dubna PPV 111 Poradi 01
od 30.dubna PPV 114 Poradi 01
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Pracovnik odchazi do starobniho diichodu, v praci bude od 1.7. pracovat nepravidelné podle potfeb organizace (bude
pracovat podle nové smlouvy a vznika tedy nové rozhodné obdobi pro vypocet priméru:

do 29.dubna PPV 111 Poradi 01

Od 30. dubna PPV 114 Poradi 01

do 30.¢ervna.

od 1.¢ervence PPV 524 Poradi 02 PPV 622/02

POZOR: U prace na vyzvu organizace se jedna o zaméstnani malého rozsahu se sjednanym pfijmem 0 K&. Doporu-
€uji dohodu o pracovni ¢innosti, pokud nepfesahnou jeho skute€¢né odpracované hodin polovinu pracovni doby stano-
vené v organizaci.

Program pfi pofizeni nabizi vSechny pracovni vztahy, poté rozliSuje mésicni data pofizena v jednotlivych pracovnich
pomérech. Program provede zvlast vypocet odvodu za kazdy pracovni pomér. Vyplatnice se vytvafi jedna za vSechny
pracovni pomeéry, stejné jako potvrzeni o pfijmu, podklad pro socialni davky a ro¢ni za¢tovani dané. Priméry se vypo-
Citavaji pro kazdy pracovni pomér zvlast (pozor na nemoci a nadhrady, ma-li z kazdého pracovniho poméru zaméstanec
narok). Zvlast se tedy odvadi socialni a zdravotni pojisténi, dani se dohromady. Pro zaméstnance se vytvafi jeden
mzdovy list v €lenéni podle PPV.

POZOR: P¥i odchodu do invalidniho diichodu ménite zaméstnanci pracovnépravni vztah v den, kdy byl uznan inva-
lidnim. Vznika nové rozhodné obdobi pro vyplatu nemocenskych davek.

TIP: Problém je, ze zaméstnanec nema povinnost o odchodu do invalidniho nebo starobniho dichodu zaméstnavatele
informovat.

1.1.7.3. Datum nastupu

Datum nastupu musi byt vyplnéno, program bude testovat tento udaj v nékolika mistech, pokud zaméstanec ukonci
pracovni pomér, vzdy ukoncéeni zadejte hned, jak se o této skutecnosti dovite. Opét se automaticky provadi rizné od-
pocty a kontroly, dopocty a aktualizace.

1.1.7.4. Datum vystupu

Datum vystupu vyplnite v pfipadé, Ze zaméstnanec kon&i pracovni pomér nebo v pfipadé, Ze pfechazi do jiného PPV
se stejnym pofadim.

1.1.7.5. Postaveni v zaméstnani

Pro dopInéni polozky pouzivejte Ciselnik (CZ-ICSE). Vychozi hodnotou polozky je u v§ech zaméstnancl hodnota 1111
— zaméstnanec v pracovnim poméru na dobu neuditou. Nastavte v§em zaméstnancim spravnou hodnotu ihned pfi za-
davani podle typu pracovni smlouvy ¢&i dohody, pfipadné smlouvy o vykonu funkce (6110 — osoby neklasifikovatelné
podle postaveni v zaméstnani). Vyuziva se pro statistické Setfeni ISPV.

1.1.7.6. Cinnost

Polozka od 1.7.2005, od kdy je nutné pfihlasovat a odhlaSovat vSechny zaméstnance, ktefi do organizace vstupuji
nebo s ni kon&i pracovni pomér. Pfisludny udaj vybirate z Ciselniku Vydéleéné €innosti. Od roku 2012 je nutné uréit
¢innost i u dohod o provedeni prace.

Kadd pro cinnost v pfislusSném pracovnim poméru se pouzije i pro pracovnépravni vztahy:

e soudcl

e Clen( zastupitelstev Uzemnich samospravnich celkd

e poslancd Poslanecké snémovny, senatortl Senatu (Parlamentu, poslanct Evrop. parlamentu)
¢lend viady, prezidenta, viceprezidenta a ¢len& NKU, ¢lend RRTV, finan¢niho arbitra a jeho zastupce, verejné-
ho ochrance prava a jeho zastupce ~

zaméstnancl v pracovnim vztahu podle cizich pravnich predpis

¢lenl druzstev

prokurist(

¢lenl kolektivnich organt pravnickych osob

likvidatort

spoleénikd, jednateld, komanditistd, fediteld OPS

domackych zaméstnancu

1.1.7.7. Nemocenské pojisténi od

Nemocenské pojisténi od vyplnite v pfipadé, Ze je zaméstnanec nemocensky pojistén (HPP, VPP, dohoda o pracovni
¢innosti, pokud nejde o zaméstnani malého rozsahu). Datum vzniku nemocenského pojisténi se mize lisit od data
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vzniku pracovniho poméru ( Napf. Pracovni smlouva je uzaviena od 1.5., zaméstanec nastoupil do zaméstnani 2.5.,
nemocenské pojisténi od = 02 05 2..., pokud nebyl placen svatek 1.5.).

Dohoda o provedeni prace nezaklada ucast na nemocenském pojisténi, pokud zaméstnanec odpracuje do 300 hodin
ro¢né v jedné organizaci a jeho pfijem mési¢né nepresahne 10000 K¢.

POZOR: | vlastnimu zaméstnanci v hlavnim pracovnim poméru musite zadat DPP jako dal$i pracovnépravni vztah.

Dohoda o pracovni €innosti zaklada ucast na nemocenském pojiSténi pouze v mésicich, v nichz pfijem dosahnul
Castky 2500,- K& a zaméstnanec byl nemocensky pojistén.

Pokud zaméstnanec dle pracovni smlouvy, dohody o pracovni €innosti nebo smlouvy o vykonu funkce vydéla méné
nez 2500,- K¢, jedna se o zaméstnani malého rozsahu. Pro hodnoceni zaméstnani malého rozsahu (ZMR) pfi vypoctu
Cistych mezd je rozhodujici pouze vydélkova mez.

1.1.7.8. Nemocenské pojisténi do

Tato poloZzka se vyplfiuje v pfipadé, kdy se ukonceni pracovniho vztahu nekryje s ukon&enim pojisténi, jde napfiklad o
dohody o provedeni prace, kdy je pfekro€en limit 10tis. KE v mésici, a zaméstnanec je tedy v tomto obdobi nemo-
censky a dlichodové pojistén a je tfeba pro néj odeslat ONZ a pfihlasit ho na toto obdobi k ZP.

Zameéstnani malého rozsahu (ZMR) je uréeno pracovnépravnim vztahem z intervalu Zpracovani — PPV —
PPV_ZMR. Dohoda o provedeni prace neni zaméstnani malého rozsahu.

1.1.7.9. Misto ¢innosti

Misto vykonu €innosti — uvadi se kddem - pouzije se €iselnik Statni prislusnosti. Uvadi se stat, ve kterém je ¢innost
vykonavana (udaj muze byt rozdilny od Gdaje o sidle organizace). Je-li vykon &innosti v Ceské republice, tento Gdaj
neni nutné vypliiovat (doplfiuje se implicitn& CZ). Pokud zaméstnanec vykonava praci v CR a dogasné je vyslan k vy-
konu prace pro svého zaméstnavatele mimo tzemi CR (vyslani zamé&stnanci), povaZuje se za misto vykonu &innosti

CR a tento Gdaj neni nutné vypliiovat, pokud se na n&j nadale vztahuji &eské pravni predpisy.

1.1.7.10. Statutar

1. Polozka slouzi pro statististické vykazovani.

2. Protoze néktefi uzivatelé neposkytuji statutardm zadné odmény na zékladé smlouvy o vykonu funk-
ce, potfebuji mit v kddu S v ELDP i u statutard, ktefi nemaji PPV 7, 8xx. V. MS Pracovni vztahy
mohou zatrhnout polozku Statutar u kteréhokoliv pracovniho vztahu zaméstnance, pak se
doplni na posledni misto v kédu v ELDP znak S ve vSech pracovnépravnich vztazich, kterych je za-
méstnanec ucasten.

Priklad: Zaméstnanec je jednatel spole¢nosti a nebere za to Zadnou odménu, ma pouze pracovni pomér
111, kde ma mzdu - na ELDP bude mit u pracovniho vztahu kéd = 1+S.

1.1.7.11. Vedeni

Polozku zatrhnéte u zaméstnanc, ktefi fidi dalSi zaméstnance (TH). Tato polozka je povinna pro podniky, které prova-
déji Setfeni o cené prace. Prislusny soubor pro ISPV se vytvafi v nabidce 3.8.4. ISPV.

1.1.7.12. Profese

Uréuje profesi, do niZ je zaméstnanec zafazen. Ciselnik Profese je pfistupny uZivateli, ktery si miZze nadefinovat profe-
se dle své profesné-organizaéni struktury a potfeb rozborové €innosti. Vyplfiujte polozku Profese peclivé, uvadi se na
zapoctovy list. Proto doporucuji nadefinovat €iselnik Profese dle vlastni organizaéni struktury a dle pouzivanych profesi
v podniku, aby zapoctové listy vyjadfovaly skute€né vykonavanou profesi. Pro potfeby statistiky slouzi nasledujici
polozka CZ-ISCO.

Napf.: Nadefinujete do Ciselniku Profese pro CZ-ISCO musite vyhledat v &iselniku CZ-ISCO:
Profese CZ-ISCO
34332 Mzdovy(a) ucetni 33132 Odborni ucetni mzdovi
43130 Mzdovi ucetni
83312 Traktorista mechanizator 83411 Traktoristé a obsluha zemédélskych stroju
12311 Ekonomicky naméstek 12111 Ekonomicti a finanéni naméstci (feditelé)
92100 Pomocny délnik v zemédélstvi 92110 Pomocni pracovnici v rostlinné vyrobé
92120 Pomocni pracovnici v Zivocisné vyrobé
91521 Vratny 54141 Vratni
91522 Hlida¢ 54142 Pracovnici ostrahy, strazni
91323 Uklize€ka 91129 Ostatni uklizeci a pomocnici
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Plavodné jsem zamyslela odstranit polozku Profese zcela, ale vzhledem k tomu, Ze se mi nelibi nazvy profesi (uz to
mnozné gislo) v CZ-ISCO, ponechavam nazev kazdé profese zcela na Vasem uvazeni, ¢iselnik se neaktualizuje.

1.1.7.13. CZ-ISCO

Od 1.1.2011 doslo k nahrazeni klasifikace KZAM-R novou klasifikaci CZ-ISCO (www.czso.cz). Z tohoto davodu byla do
Setfeni zavedena nova polozka CZISCO. Polozka ZAMEST (pGvodni profese) slouzi k vedeni udajd, dokud vSechna
zaméstnani nejsou zafazena do nové klasifikace CZ-ISCO (nejpozdéji do konce roku 2011). Pokud tedy respondent
naplni novou poloZzku CZISCO, nemusi napliiovat polozku ZAMEST. Ciselnik se aktualizuje.

TIP: V obou ¢&iselnicich mzete hledat podle nazvu, pokud nejprve klavesou <F9> provedete tfidéni podle polozky Na-
zZev.

1.1.7.14. Poznamka

Uvedte jakykoliv text, kterym blize specifikujete pracovni vztah. Tento Udaj se objevi na mzdovém listé, napf. Davod
ukonéeni pracovniho vztahu.

1.1.7.15. Doplnéni dalSiho PPV

POZOR: V pfipadé, ze ma zaméstnanec vice pracovnich pomérl, nezapomefite mu aktualizovat po zadani nového
pracovnépravniho vztahu matriéni soubory, které jsou potfebné pro vypo€et mezd a jsou ¢lenény podle PPV. Po mat-
ricnich souborech zaméstnance pohybujete klavesou <F7>.

Postup pri doplnéni dalSiho PPV:
* doplnéni dalSiho PPV, (<F7>)
»  doplnéni mzdovych udajl, tykajicich se dalSiho PPV, (<F7>)
*  doplnéni trvalych pfidavku, pokud nejsou v dalsim PPV nulové, (<F7>)

* doplnéni Udaju o pracovni dobé - neni nutné u dohod o provedeni prace, nebo u zaméstnani malého rozsahu
pfi praci na vyzvu organizace, kde neni stanovena pracovni doba, (<F7>)

* doplnéni pravdépodobnych priimeérd - pokud vznikd narok na dovolenou nebo je v obdobi svatek nebo
nemocenské davky (zaméstnanec je z tohoto PPV nemocensky pojistén), (<F7>)

*  doplnéni udaji o dovolené - pokud vznika narok z dal$iho prac. poméru (neni nutné u dohod o provedeni pra-
ce).

TIP: Kongite-li pracovni pomér zaméstnanci v pribéhu roku, po zadani data ukonéeni pracovniho poméru se narok na
dovolenou prepodita. V kazdém pfipadé po zadani ukon&eni pracovniho vztahu doporuduji opét projit matriéni soubor
klavesou <F7> a pfipadné ukoncit vesSkeré polozky, které rovnéz vyzaduji ukonceni (napf., vynéti, darové prohlaseni,
ddchody a slevy, vyzivované osoby, Zdravotni pojisténi).

1.1.8. MZDOVE UDAJE

Ve matriénim souboru Mzdové udaje se zadavaji udaje o mzdé (platu) v jednotlivych pracovnépravnich vztazich.
Pro nase uéely MZDA = PLAT = ODMENA

*  Plat maji statni zaméstnanci

*  Mzdu maji ostatni zaméstnanci

+  Odménu maji zaméstnanci s DPP, DPC a smlouvou o vykonu funkce

TIP: Pokud nemate stanovené tfidy prace a odménujete pouze smluvni mzdou, jiz od 1.1.2013 nemusite vyplhovat tfi-
du prace kvuli kontrole na zaru¢enou mzdu, Uvedete:

Volna trida [X]
Trida/Stupenn  00/00
a samozfejmé musite spravné doplnit polozku Stupen zaruéené mzdy.

Z konkrétni kontroly: prodavacka v kantyné bere od zakaznikl penize — obsluhuje pokladnu, ma tedy stuperi 3 dle P¥i-
lohy k NV €. 567/2006 Sb. Skupiny praci pro ucely stanoveni nejnizsi urovné zaruéené mzdy. Podnik se do-
mnival, Zze prodavacka ma stupen 2 (ano, pokud neobsluhuje pokladnu), a doplatil, protoze nedodrzel zaruéenou mzdu.

Mzdova ucetni je ve stupni 4, pokud bude ,zajiStovat* personalni a mzdovou agendu bude v 5. stupni .

Prostudujte kapitolu 1.1.8.3. Zaruéena mzda, pfislusnou vyhlasku a stupné zarucené
mzdy vS§em zaméstnancim aktualizujte.
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1.1.8.1. Typ mzdy (platu)

V prvni fadé vybirate Typ mzdy dle mzdového (platového) dekretu — vyméru — rozhodnuti apod. Pfedpoladam, ze vysi
mzdy neuvadite pfimo do pracovni smlouvy. Mzda (tfida stupen) muaze byt rovnéz stanovena ve vnitfim pfedpise nebo
kolektivni smlouvé pro jednotlivé profese Ci pracovni pozice. Pak se Ize odvolat na tyto dokumenty i v pracovni smlou-
vé.
1. Jestlize je zatrzena polozka Volna trida, Ize:
a) ponechat v poloZce Trida/stupen hodnotu 00/00 a vSechny slozky mzdy podle potfeby doplriuje uzivatel

b) vybrat do polozky Trida/stupen (<F3> nebo <Mezernik>) z pfislusného Ciselniku Platové tridy podle typu
mzdy T¥idu/stupeni, doplni se poloZzka Tarifni mzda, ostatni slozky podle potfeby doplfiuje uzivatel.

2. Jestlize neni zatrzena poloZzka Volna tfida, povinné se nabidne Ciselnik Platové tFidy podle typu mzdy(<F3>
nebo <Mezernik>) pro vybér do polozky Trida/stupen, doplni se polozka Tarifni mzda, ostatni slozky podle
potfeby doplhuje uzivatel.

1.1.8.1.1. Mésiéni mzda

Vybérem a vypIn&nim prisludnych poloZek muZe uZivatel nadefinovat zakladni slozky mzdy zaméstnance. Castky se pfi
pofizeni automaticky doplfuji do pole sazba a jsou pfedem definovany druhem mzdy. Napf. u druhu mzdy 122 se vy-
sledna Castka prepocita pres skute€né odpracované dny a pracovni dny dle planovaciho kalendare, u druhu mzdy 123
pfes odpracované hodiny - viz popisy jednotlivych druhl mezd. VyuZiva se i pfi negativnim pofizeni mezd.

Tim, Ze jste provedli vybér zakladniho platu z €iselniku Platové tridy mésicni, ulozite do matri¢niho souboru platovou
tfidu a stuper .

Charakteristiky platovych tfid najdete v pfiloze k zakoniku prace, skupiny praci pro Ucely stanoveni nejnizsi urovné za-
ruc¢ené mzdy najdete v pfiloze k NV ¢. 567/2006 vcetné prikladt praci ve skupinach podle obort.

Pro organizace nepodnikatelské sféry (vefejné sluzby a spravu) stanovi zakonik prace a NV €. 564/2006 Sb., o pla-
tovych pomérech zaméstnancu ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich predpisl, vedle minimalni

sluzbach a spravé stanovuje zarazeni praci do platovych trid.

1.1.8.1.2. Hodinova mzda

Vaze na Ciselnik Platové tridy hodinové, kam muzete zadat hodinové sazby pro pfislusné platové tfidy nebo pouzit
zakladni predem definované. PFi pouziti asovych druhd mezd se tato sazba doplni pfi pofizeni a je pro kazdého za-
méstnance uréena.

Tim, Ze jste provedli vybér zakladni hodinové mzdy z €iselniku Platové tridy hodinové, ulozite do matriéniho souboru
platovou tfidu a stuperi.

Ciselniky Platové tfidy mésiéni a Platové tfidy hodinové jsou vyluéné podnikové &iselniky, které uZivatelé aktualizuji
kazdoro¢né podle vnitropodnikové smérnice nebo kolektivni smlouvy. Sloupce pfedstavu;ji platovou tfidu ( max. 16), v
kazdé tfidé mlze byt az 12 sazeb pro tarifni mzdu v konkrétni tfidé (12 platovych stupnu).

1.1.8.2. Zplisob porizeni

V této Casti si vyberete zpusob, jakym budete zpravidla pofizovat mésicni data zaméstnance. Lze pouzit i kombinace
jednotlivych zplUsobl pofizeni.

1.1.8.2.1. Normalni

Normalni pofizeni znamend, Ze obsluha musi zadat vSechny slozky mzdy dle katalogu praci — implicitné. Viz kapitolu
Vstupy - Pofizeni.

1.1.8.2.2. Negativni porizeni

Pokud jsou vSechny udaje pro vypocet mzdy zadany v matricnim souboru Mzdové udaje a zaméstnanec je v aktivnim
pracovnim vztahu, pfi vypo¢tu hrubych mezd se bez nutnosti pofizeni provede vypocet jeho mzdy. Jedna se zejména o
zaméstnance s mésicni mzdou a ostatnimi sloZkami mzdy, uvedenymi v tomto matri¢énim souboru. V pfipadé, Ze za-
méstnanec Cerpa v mésici napf. dovolenou, pfes klasické zakladni pofizeni mu pofidite vétu o dovolené a program
hrubych mezd dopocte ostatni mési¢ni slozky automaticky podle jeho sazeb v tomto matri€nim souboru ve vazbé na
planovaci kalendar.

Tento typ pofizeni se uplatriuje zasadné u zaméstnanc( vyiatych z evidenéniho stavu (napf. materska dovolend, rodi-
Covska dovolena, neplacené volno apod.), kdy se dopocitavaji dny nahradni doby pro mzdovy list, pokud ma za-
méstnanec spravné nastaveno vynéti z evidenéniho stavu a pracovni pomér stale trva - viz matri¢ni soubor Vynéti.

Do zavodu, stfediska a OJ2 se dopliuji udaje z matriéniho souboru Zakladni udaje. Pfedpokladem pro to, aby mohly
byt doplnény v8echny podnikové Udaje, tj. vykon, stroj, pozemek (stdj) a zakazka, je nutné doplnit Ciselnik s vazbami
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pro negativni pofizeni - Ciselnik Smérovani nakladi a do &isla prace v matrinim souboru Mzdové tidaje zaméstnan-
cu zadat O (nulu).

1.1.8.2.2.1. Prace

V pfipadé, Ze zaméstnanec ma specidlni smérovani nakladu odlisné od jedine¢né véty v Ciselniku Smérovani nakla-
da, viozte k negativnimu pofizeni ¢Cislo prace z katalogu praci pro mzdu ( s DM120 pro ¢asovou mzdu nebo DM122
pro mési¢ni mzdu (pocitanou pfes dny) nebo DM 123 pro mési¢ni mzdu (pocitanou pfed hodiny), kde musi byt vy-
plnény prislusné organizacni jednotky.

POZOR: Pro negativni pofizeni se pfi vypoctu tarifni mzda nasobi turnusovym Uvazkem z matriéniho souboru Pra-
covni doba. Do matri¢niho souboru Mzdové udaje se tedy mzda zadava pro plny pracovni uvazek vzhledem k
turnusovému rezimu.

Priklad: Zaméstnanec ma turnusovy rezim zakladni pro pracovni dobu 40 hodin tydné. Pozada o doCasné zkraceni
Gvazku na 30 hodin tydné z dlivodu péce o déti. Pokud mu vyhovite, nemusite pro n&j délat specialni turnus, ale uve-
dete do turnusového uvazku 6 hodin nebo 75% (30/40) — viz matri¢ni soubor Pracovni doba — prace s turnusovymi
rezimy. Tarifni mzda a ostatni slozky se pfi negativnim pofizeni pokrati pfislusSnym %.

POZOR: Toto kraceni neni funkéni v zakladnim pofizeni.

1.1.8.3. Zarucena mzda

1.1.8.3.1. Stupen zaruéené mzdy

Polozka Stupen zaruc¢ené mzdy musi byt jednoznacéné vypinéna dle NV €. 567/2006 Sb., kde jsou kromé& mi-
nimalni mzdy stanoveny i nejnizsi irovné zaruc¢ené mzdy.

Minimalni mzda je jedinou mzdovou veli€inou pro odménovani zaméstnanct v organizacich podnikatelské sfé -
ry, v nichz se uplatiiuje kolektivni vyjednavani o mzdach. V jednotlivych kolektivnich smlouvach Ize dohodnout mi-
nimalni mzdu vys$si, nez stanovuje nafizeni vlady o minimalni mzdé.

Ve vSech organizacich nepodnikatelské sféry a podnikatelské sféry, ve kterych neni uzaviena kolektivni smlou-
va nebo nejsou mzdové podminky v kolektivni smlouvé sjednany, jsou vedle minimalni mzdy stanoveny zako-
nikem prace a vySe uvedenym nafizenim vlady jesté nejnizsi urovné zaruéené mzdy. Tyto nejnizsi urovné jsou
odstupriovany podle sloZitosti, odpovédnosti a naméhavosti vykonavanych praci do 8 skupin. Nejniz8i droven zaru-
¢ené mzdy pro 1. skupinu praci je shodna s vysi minimalni mzdy.

Charakteristiky platovych tfid najdete v pfiloze k zakoniku prace, skupiny praci pro u€ely stanoveni nejnizsi arovné za-
ru¢ené mzdy najdete v pfiloze k NV ¢&. 567/2006 véetné priklad(l praci ve skupinach podle obort.

Pokud pouzivate zatfidéni praci do tfid (1-16), pro zaru€enou mzdu pouzijte ustanoveni §3 odst.(2) pro nepodnikatel-
skou sféru.

Pro organizace nepodnikatelské sféry (verejné sluzby a spravu) stanovi zakonik prace a NV €. 564/2006 Sb., o pla-
tovych pomérech zaméstnancu ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich predpisl, vedle minimalni

sluzbach a spravé stanovuje zarazeni praci do platovych tfid.

POZOR: U v8ech zaméstnanct musi byt doplnén Stupen zaruéené mzdy, aby program mohl kontrolovat pfi vypoctu
hrubych mezd dosazeni minimalni (zaru¢ené) mzdy ve tfidé ve vazbé na Ciselnik Zaruéené mzdy.

Pro to, aby byla zaruena navaznost mezi stupném a zaru¢enou mzdou pro pfislusné obdobi, slouzi Ciselnik Zaru€ené
mzdy — viz popis ke kapitole Ciselniky.

TIP: Stupenl zaru€ené mzdy nemohl byt napojen na Ciselnik Zaruéené mzdy, protoze se mize zaru€ena mzda v
jednotlivych stupnich ménit od néjakého data ( a nemusi to byt 1.1.), pak byste museli opravovat vSem zaméstnanciim
vazbu na tento Ciselnik.

1.1.8.3.1.1. Obecné charakteristiky skupin

v v

zaruéené mzdy
I. Obecné charakteristiky skupin

1. skupina praci

Jednotlivé pracovni Ukony stejného druhu s pfedméty (prvky) tvofici jednoduchy celek konané podle pfesného zadani a
s pfesné vymezenymi vystupy a s ramcovymi navaznostmi na dalSi procesy. Manipulaéni prace s jednotlivymi pfedmé-
ty, jednoduchymi pomuckami a nastroji bez vazeb na dal$i procesy a ¢innosti véetné praci s pfipadnym jednostrannym
zatizenim drobnych svalovych skupin, v pfipadném vnuceném pracovnim rytmu, pfi mirné zhorsenych pracovnich pod-
minkach a s pfipadnym rizikem pracovniho Urazu.

2. skupina praci
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Stejnorodé prace s ramcovym zadanim a s pfesné vymezenymi vystupy, s vétSi moznosti volby jiného postupu a s
rdamcovymi navaznostmi na dal$i procesy (dale jen "jednoduché odborné prace"). Prace s celky a sestavami nékolika
jednotlivych prvkd (pfedmétd) s logickym (Uc¢elovym) uspofadanim s dil¢imi vazbami na jiné celky (sestavy). Prace
predpokladajici jednoduché pracovni vztahy. Dlouhodobé a jednostranné zatizeni vétSich svalovych skupin. Mirné
zvySené psychické naroky spojené se samostatnym feSenim skupiny stejnorodych €asové ustalenych pracovnich ope-
raci podle danych postupt.

3. skupina praci

Rlznorodé, ramcové vymezené prace se zadanim podle obvyklych postupl, se stanovenymi vystupy, postupy a
vazbami na dal$i procesy (dale jen "odborné prace"). Prace s ucelenymi systémy slozenymi z mnoha prvka s diléimi
vazbami na maly okruh dal$ich systém(. Koordinace praci v proménlivych skupinach. Usmérfiovani jednoduchych ru-
tinnich a manipulaénich praci a procest v proménlivych skupinach, tymech a jinych nestalych organizaénich celcich a
bez podfizenosti skupiny zaméstnancu spojené s odpovédnosti za Skody, které nelze odstranit vlastnimi silami a v krat-
ké dobé.

Zvysené psychické naroky vyplyvajici ze samostatného feSeni tkold s riiznorodymi konkrétnimi jevy a procesy a s na-
roky na predstavivost a pfedvidatelnost, schopnost srovnavani, pozornost a operativnost. Znaéna smyslova naro¢nost.
Znacna zatéz velkych svalovych skupin ve velmi ztizenych pracovnich podminkéach.

4. skupina praci

Odborné prace konané s ucelenymi samostatnymi systémy s pfipadnym ¢lenénim na dil¢i subsystémy a s vazbami na
dalsi systémy. Zajistovani Sir§iho souboru odbornych praci s ramcové stanovenymi vstupy a zplisobem vykonavani a
vymezenymi vystupy, které jsou organickou soucasti SirSich procest (dale jen "odborné specializované prace"). Usmér-
flovani a koordinace jednoduchych odbornych praci. Prace v ramci komplexnich systéma s vnitinim ¢lenénim na uce-
lené subsystémy s uzkymi vazbami na dal8i systémy a s vnitinim ¢lenénim i mimo ramec organizace.

Psychicka namaha vyplyvajici ze samostatného feSeni Ukoll, kde jsou rovhomérné zastoupeny konkrétni a abstraktni
jevy a procesy rliznorodého charakteru. Naroky na aplikaéni schopnosti a pfizplsobivost riznym podminkam, na lo-
gické mysleni a urcitou predstavivost. Vysoka naroénost na identifikaci velmi malych detail(i, znak( nebo jinych zrakové
dulezitych informaci a zvySené naroky na vestibularni aparat. Nadmérné zatizeni velkych svalovych skupin v
extrémnich pracovnich podminkach.

5. skupina praci

Odborné specializované prace, ve kterych je pfedmétem komplexni samostatny systém slozeny z nékolika dalSich sou-
rodych celkd nebo nejslozitéjsi samostatné celky. Koordinace a usmérfiovani odbornych praci. Zajistovani komplexu
¢innosti s obecné vymezenymi vstupy, ramcové stanovenymi vystupy, znacnou variantnosti zplsobu feSeni a postupu
a specifickymi vazbami na Siroky okruh procesu (dale jen "systémové prace"). Pfedmétem prace je komplexni systém
sloZzeny ze samostatnych ruznorodych systém( se zasadnimi ur€ujicimi vnitfnimi a vnéjSimi vazbami. Koordinace a
usmérfiovani odbornych specializovanych praci.

ZvySena psychicka namaha vyplyvajici ze samostatného fesSeni soustavy ukoll, kde jsou vice zastoupeny abstraktni
jevy a procesy, s naroky na poznavani, chapani a interpretaci jevl a procesl. Vysoké naroky na pamét, flexibilitu,
schopnosti analyzy, syntézy a obecného srovnavani. Vysoké naroky na vestibularni aparat. Mimofadnéa zatéz nervové
soustavy.

6. skupina praci

Systémové prace, jejichz pfedmétem ¢innosti jsou diléi obory €innosti se Sirokou pusobnosti. Komplex systémovych
¢innosti s variantnimi obecnymi vstupy, ramcové stanovenymi vystupy a pfedem nespecifikovanymi zpusoby a postupy
se Sirokymi vazbami na dalSi procesy (dale jen "systémové specializované prace"), kde jsou pfedmétem obory ¢innosti
slozené ze systému s rozsahlymi vnéjSimi a vnitfnimi vazbami.

S vykonem praci je spojena zna¢na psychicka namaha vyplyvajici z velké sloZitosti kognitivnich procest a vys$siho
stupné abstraktniho mysleni, pfedstavivosti, generalizace a z nutnosti rozhodovani podle riznych kriterii.

7. skupina praci

Systémové specializované prace, jejichz pfedmétem ¢innosti je soubor obort nebo obor s rozsahlou vnitfni strukturou a
vné&jsimi vazbami. Komplexni koordinace a usmérfiovani systémovych praci. Cinnosti s nespecifikovanymi vstupy, zpti-
soby feSeni a velmi ramcové vymezenymi vystupy s velmi Sirokymi vazbami na dal$i procesy, tvlréi rozvojova a kon-
cepéni ¢innost a systémova koordinace (dale jen "tvUréi systémové prace"). Pfedmétem je soubor oborl nebo obor s
rozsahlym vnitfnim ¢élenénim a s ¢etnymi vazbami na dal$i obory a s plUsobnosti a dopadem na Siroké skupiny obyva-
telstva nebo souhrn jinak naro¢nych oborl. Koordinace a usmérfiovani systémovych specializovanych praci.

Objevovani novych postupll a zpisobl a hledam feseni netradi¢nim zplsobem. Prenos a aplikace metod a zplisobu z
jinych odvétvi a oblasti. Rozhodovani v ramci znacné kombinovatelnych spiSe abstraktnich a rdznorodych jev( a pro-
cesu z rznych odvétvi a obord.

Vysoka psychicka namaha vyplyvajici z vysokych narokd na tvaréi mysleni.

8. skupina praci

ry zésadniho vyznamu. Cinnosti s nespecifikovanymi vstupy, zplsobem feeni i vystupy s moznymi vazbami na celé
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témy.

Velmi vysoka psychicka namaha vyplyvajici z vysokych narokl na tvir¢i mys$leni ve vysoce abstraktni roviné pfi
znacné variabilité a kombinovatelnosti procest a jevd a na schopnosti nekonvenéniho systémového nazirani v
nejSirSich souvislostech.

TIP: Podle tohoto popisu bych spravné nezaradila témér zadnou z béznych profesi, proto je dlilezita druha ¢ast pfilohy:
Il. Pfiklady praci ve skupinach podle obort, bohuzel, kviili jeji rozsahlosti nemuize byt soucasti tohoto manua-
lu. Opatrete si pfilohu k vySe uvedenému zakonu.

1.1.8.3.2. Procento zaruc¢ené mzdy
Tato polozka byla od obdobi 01/15 zrusena.

POZOR: Od roku 2013 je tato polozka opét 100 % pro vSechny zaméstnance kromé u¢éiui a studentt na provoz-
ni praxi.

Pro kategorie zaméstnancu, u nichz neni nutné dodrzet zaru¢enou mzdu:
e U pozivatele invalidniho dichodu 1. nebo 2. stupné
e u poZivatele invalidniho dichodu 3. stupné

POZOR: Od roku 2014 je znovu pro zaméstnance pobirajici jakykoliv invalidni diichod zaru¢ena mzda v jednot-
livych skupindch snizena na vysi platnou od 01/07:

Rok Mésic Stupen MesMzda HodMzdal HodMzdaZ2 HodMzda3N

2007 1 01 8000 48.10 49.70 51.40

2007 1 02 8900 53.10 54.90 56.70

2007 1 03 9800 58.60 60.50 62.60

2007 1 04 10800 64.70 66.80 69.10

2007 1 05 12000 71.50 73.90 76.30

2007 1 06 13200 78.90 81.50 84.20

2007 1 07 14600 87.10 90.00 93.00

2007 1 08 16100 96.20 99.40 102.70

Rok Zaruéena mzda pro invalidni dichodce Poznamka
2013 8000 8000 Program automaticky nastavil véem ID 100%
2014 8500 8000 Aktualizuje se v obdobi 01/14
2015 9200 8000 Aktualizuje se v obdobi 01/15

Vypocet a kontrola na dodrzovani zaru¢ené mzdy pro invalidni dlichodce se provadi od obdobi 01/15 ve vazbé na &i-
selnik Zaru¢ené mzdy ( viz 2.1. Hrubé mzdy)

1.1.8.4. Konto PD

PoloZzku Konto PD — zaSrtnete u zaméstnance, ktery pracuje v pfislusném roce alespor jeden den v reZimu Konto pra-
covni doby. Vyuziva se pro statistiku od roku 2012, pfipadné vyhledové pro zplsob vypoétu mzdy pro zaméstnance s
kontem pracovni doby.

1.1.8.5. Valorizace

Je-li nastaven prepina¢ Procento valorizace na hodnotu vétsi nez 0, objevi se u kazdého zaméstnance moznost za-
pnuti/vypnuti valorizace. Je-li pfepina¢ vypnut, u konkrétniho zaméstnance se valorizace pfi zpracovani hrubych mezd
nepogdita.

1.1.8.6. Typ zaméstnance pro uctovani a statistiku

neclen ( vSichni zaméstnanci, ktefi maji pracovni smlouvu)

¢len (Clenové, ktefi vykonavaji pro organizaci praci bez pracovni smlouvy)

[

[

® statni rozpocet
® jiné Cinnosti
[

ostatni zdroje
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Navazuje na Nastaveni- Mzdova nastaveni — Prepinaée — U&tovani — VZTAH. Je rozhoduijici pro zauétovani a sta-
tistiku, pfipadné pro sestavu 3.5.8. Souhrnny prehled plateb.

POZOR: Pokud ma zaméstnanec v jednom ze vSech svych PPV typ 7xx nebo 8xx nebo pfiznak pro €lenstvi, vSechny
jeho pfijmy se zauctuji na ucty Clenstvi.

1.1.8.7. Poznamka

Uvedete jakoukoliv pooznamku ke mzdovym udajlm, kterou si potfebujete poznamenat pro sebe nebo pro nékoho, kdo
pfijde pfipadné po Vas.

1.1.9. TRVALE PRIDAVKY

Matriéni soubor Trvalé pridavky obsahuje Udaje o pfidavcich. Obecné Ize fici, Zze trvalé pfidavky musi byt evidovany
pouze v aktivnim pracovnépravnim vztahu. Je-li vztah ukonéen v pfedchazejicicm obdobi, pfidavky z MS se ne-
provadéji.
Do editace MS Trvalé pfidavky je doplnéno nulovani detaild smérovani srazky, které nejsou pro zvolené smérovani
adekvatni.

Do tohoto matriéniho souboru pofizujete i trvale se opakujici pfidavky, napf. pausalni mési¢ni nahrady, pfispévek k
penzijnimu pfipojisténi apod..

1.1.9.1. Text a Kod pridavku

Text doplriuje obsluha pro informaci, o jaky pfidavek ( zejména na sestavy a do seznamu) se jedna.

1.1.9.2. Kéd pridavku

Kdd pfidavu = druhy mezd 3.. dle Ciselniku Druhy mezd. Zavod, stfedisko a pracovisté (ZaStrOJ2) se sméfuje na mat-
ricni ZaStrOJ2 zaméstnance, vykon je uréen tabulkou vazeb v &iselnicich, ktera plati pro negativni pofizeni (Ciselnik
Smérovani nakladil). Algoritmus hrubych mezd, ktery dopocitava tyto polozky, je vzdy pfifazuje k pfisluSnému pra-
covnimu pomeéru.

Platbu podnikovych pfispévk(l na penzijni pfipojiSténi nebo soukromé Zivotni pojisténi za vSechny pfislusné za-
méstnance uhrazuje podnik pfimo ze svych prostfedki.

TIP: Pro pfikaz k uhradé za zaméstnance celkem, (tj. jak UloZzka zaméstnance, tak UloZka za podnik) budete postupo-
vat takto: DM 382 zadate podnikovy pfispévek na penzijni pfipojiSténi poskytované podnikem, DM 529 zadate srazku
na penzijni pfipojisténi zaméstnance - prochazi zpracovanim mezd. Obé platby budete smérovat na Inkasni misto s
médiem.

1.1.9.3. Celkova vySe pridavku

Celkova vyse pridavku se neuvadi, kromé podnikového penzijniho pfipojisténi a zde jen v pfipadé, ze chcete, aby
program vypocital podnikovy pfispévek na penzijni pfipojiSténi ze zakladu pro pfispévek na penzijni pfipojisténi, nasta-
veny v intervalech a zadava se v procentech (pozadovana hodnotu v procentech - napf. 3% = 3,00).

1.1.9.4. Mésicni splatka pridavku

Zadate pozadovanou hodnotu mési¢niho pfidavku. V pfipadé, Zze penzijni pfipojiSténi vypocitavate procentem ze zakla-
du, zadate minimalni nebo maximalni hodnotu pfispévku (napf. 1000,00) podle nastaveni pfepinace v sekci Penzijni
pripojisténi. V pfipadé, Ze pfispévek poskytujete bez omezeni, hodnota je nulova.

Prepina¢ MAXimalni nebo MINimalni: V sazbé je maximalni nebo minimalni hodnota pfi vypoc¢tu procentem ze mzdy.

Priklad: MIN: zamé&stnanec je cely mésic nemocen, pfi vypoltu % vyjde 0, zaméstnavatel mu poskytne minimalné
100,- K¢.

Napf. MAX: zaméstnanec ma pfijem 300 tis., pfi 3% na PP z pfijmu by to bylo 9000, zaméstnavatel vS§ak poskytuje
maximalné 2500,- K¢.

POZOR: maximalni nebo minimalni mez nastavena v prepinadich plati pro vSecnny zaméstnace, kterym se penzijni
prispévek poskytuje.

1.1.9.5. Zpisob uhrady pridavku

Funkéni pouze pro DM 382 - Podnikové penzijni pfipojisténi a DM 385 — Podnikovy pfispévek na soukromé Zivotni po-
jisténi.

1.1.9.5.1. Na ucéet

Zadate pfimo bankovni spojeni, kam jednotlivé pfidavky odesilat bankovnim pfikazem.
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1.1.9.5.2. Na inkasni misto

Tento zpusob uhrady pouZijete v pfipadé, Ze odesilate vSechny pfispévky na penzijni pfipojisténi na jeden ucet s Cis-
lem inkasniho Useku. Toto bankovni spojeni zadate do Ciselniku Bankovni spojeni v Nastaveni - Ciselniky - Vlastni
v&etné Cisla inkasniho useku ve variabilnim symbolu.

V tomto pfipadé nelze vytvofit seznam zaméstnancu s pFispévky.

1.1.9.5.3. Na inkasni misto s médiem

Pokud odesilate celkovou sumu jednim fadkem v pfikazu k Uhradé a zaroven vytvafite pro penzijni fond soubor nebo
opis, pouZijete toto smérovani. Zadate tedy toto bankovni spojeni do &iselniku Bankovni spojeni v Nastaveni - Ci-
selniky - Vlastni véetné Cisla inkasniho Useku. Aby se mohl vytvofit soubor pro penzijni fond, je nutné kazdému za-
méstnanci zadat do ¢&isla bankovniho spojeni variabilni (€islo smlouvy zaméstnance nebo rodné ¢&islo zaméstnance) a
specificky (rodné &islo zaméstnance) symbol, ktery bude slouzit k parovani s vlastnim pfispévkem zaméstnance na
penzijni pfipojisténi ( viz kod srazky 529). Tento zplisob Ize rovnéz obdobné uplatnit u DM 385 — Soukromé Zivotni po-
jisténi.

1.1.9.5.4. Pro podnik

Pfidavek je bez oznaeni smérovani, nejde do pfikazu k uhradé. Muzete uhrazovat trvalym pfikazem, pokud se stav
zaméstnancu nebo vySe pfispévkl pro jednotlivé zaméstnance nezméni.

1.1.A. PRACOVNIi DOBA

Matri€ni soubor Pracovni doba obsahuje Udaje o konkrétni pracovni dobé zaméstnance v jednotlivych pracovné-
pravnich vztazich v¢etné planovacich kalendart. Patfi k nejdulezitéjSim slozkam karty zaméstnance, protoze ovliviiuje
mnoho vypoctl. VSechny aspekty si uvedeme na nasledujicim pfikladu:

PRIKLAD:

A ) Zaméstnanec pracuje na zakladé dohody o pracovni &innosti (DPC), ktera je uzaviena od 1.10.20xx,
v pondéli ( 8 hodin),

ve stfedu ( 6 hodin) a

v patek (4 hodiny).

Podminka pro DPC do poloviny pracovni doby v organizaci (40/2 = hodin) je splnéna (8+6+4=18), pouZije se pracovni
vztah 612 (18*4,348 = 78,25 hodin mési¢né za minimalni mzdu 48,10 K& = 3764,- K& sjednaného pfijmu — neni to tedy
zaméstnani malého rozsahu (ZMR)), zaméstnanec je od 1. dne nemocensky pojistén :

Postup zadani pracovni doby:
1. Zadate do Ciselniku Pracovni doby pracovni doby, které tam pro tohoto zaméstnance nemate .

2. Vytvorite v ¢iselniku Turnusové rezimy nasledujici rezim: Uklizecka 2

1. den 1 Po zakladni pracovni doba (8 hodin) Nutno uvést prestavku v iselniku Pracovni doby
2.den 2 Ut volno

3.den 3 St zkracena 6 hodin bez prestavky

4. den 7 Ct volno

5. den 5 Pa zkracena 4 hodiny bez prestavky

6. den 6 So volno

7. den 7 Ne volno

3. Datum zmény bude 1.10.20xx a den pracovniho cyklu bude 2, protoZe se jedna o 2. den pracovniho cyklu
( nastoupi v utery).

4. Pracovni tvazek vzhledem k pracovnimu turnusu = 100%, tj.prdmérny denni Gvazek 6 hodin

Hodiny v poloZce Turnusovy Uvazek se zaokrouhluji nebo nezaokrouhluji ve vazbé na prepinac [ X ] Za-
okrouhlovat turnusovy uvazek. Pfepinac je implicitné zapnut - zaokrouhluji se hodiny Gvazku na celé &tvrt-
hodiny; je-li pfepina¢ vypnut, hodiny se nezaokrouhluji (dvé desetinna mista). Pro zaokrouhlovani je uréujici
polozka HODINY turnusového tvazku!!!!

Dobre prekontrolujte, vypocet planovacich kalendaru je slozZita zaleZitost, mohou se vyskytnout diky Vasi
kreativité varianty, na které jsme ani nepomysileli.

5. Hodiny pro celodenni nahradu vypoctete timto primérné (18 hodin / 3 smény = 6), pfestoze tento postup
neni v souladu se zakonikem prace.

6. Tydenni uvazek ve dnech = 3 PD
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Spravna varianta je platit celodenni nahrady jen hodinami, které pfipadly na pfislusny den a hodinovym pracovné-
pravnim prmérem (misto prdméru denniho). Chcete-li dodrzet ustanoveni zakoniku prace, musite nastavit pro vSech-
ny zaméstnance DM 180, DM 181, DM 183, DM 189 v Ciselniku Druhy mezd:

Pofizeni a hrubé mzdy — Pracovnépravni primér hodinovy

Zpusob vypoctu — C sazba* hodiny a v tomto pfipadé opravit pfi pofizeni hodiny dovolené nebo celodenni nahrady
(je-li sjednana v DPC) podle skuteéné& vySerpanych hodin. Je-li nastaveno negativni potizeni, hodiny svatku (DM 183
se prfevezmou z planovaciho kalendare, pfi klasickém pofizeni je hodiny svatku rovnéz nutno opravit na ¢erpané hodi-
ny v pfislusny den.

TIP: Pouzijte pro dovolenou DM 192, kde se do hodin pfebiraji hodiny z planovaciho kalendare, pokud nedélate ¢asové
rozliSeni dovolenych.

POZOR: VZDY dopliite obé& polozky, jsou pouZivany pro automatické vypoéty na jinych mistech programu (napt.pro vy-
pocet tydenniho uvazku v hodinach na riizna potvrzeni. Tydenni uvazek v PH v tomto matri€énim souboru musi od-
povidat tydennimu uvazku uvedenému v pracovni smlouvé nebo v DPC, nejedna-li se o zaméstnani malého roz-
sahu

7. Zkraceni: * na zadost zaméstnance,

8. Uvazek po zkraceni: 18/40=45,00%, je-li v organizaci stanovena zakladni pracovni doba 40 hodin tydné& pro
tuto profesi.

Smeénnost je automaticky * jednosménny pracovni rezim.

POZOR: Je rozhodujici, co je uvedeno v pracovni smlouvé nebo dohodé o pracovni ¢innosti. Je-li uvedeno, ze
bude pracovat v pondéli, ve stfedu a v patek, musite spravné rozvrhnout planovaci kalendar.

B) Zaméstnanec pracuje na zakladé dohody o pracovni éinnosti (DPC), ktera je uzaviena od 1.10.20xx

Ve DPC je uvedeno, Ze bude pracovat nepravidelné18 hodin tydné se sjednanym pfijmem 3764,- K& mésiéné, musite
do pfislusného dokumentu uvést, ze pro ucely pracovni neschopnosti bude rozvrzena pracovni doba do 5 pra-
covnich dnl po 3,5 hodinach a vytvofit pro tohoto zaméstnance pracovni turnus pétidenni s Gvazkem 3,5 hodiny
denné.

TIP: Dovolena: Je-li v DPC sjednana dovolena, v pfipadé A) bude mit zamé&stnanec narok na 1,5 dne dovolené (pro-
toze neodpracuje 60 dnu v kal.roce, poskytuje se dovolena za odpracované dny, tj.v tomto pfipadé za 39 pracovnich
dna / 21= 1/12 roéniho naroku 20 dnt). Vybere si v jednom tydnu napt. 23.12. (pondéli) 1 den /8 hodin, 0,5 dne / 4
hodiny si vybere 30.12. ( rovnéz pondéli). Celkem Cerpa 8 + 4 = 12 hodin. Pokud si pal dne dovolené vybere v patek
27.12., pll dne dovolené €ini 2 hodiny. Celkem Cerpa 8 + 2 =10 hodin.

Zjednodusime-li si vypocet, at’ si vybere dovolenou, kdy chce, ddme mu denni primér za 1,5 dne po 6 hodinach = 9
hodin.

V pripadé B) ma do konce roku splnéno 60 pracovnich dnu, tj. Dovolena z ro€niho naroku = 20 (4 tydny*5 dnll) / 12 * 3
celé mésice pracovniho vztahu =5 dnt po 3,5 hodinach = &erpa 17,5 hodiny.

DalSi aspekt nastava v pfipadé A), kdyz platite dennim primérem v pfipadé svatku (v nasledujicim pfipadé v pondéli,
kdy ma 8 hodinovy rozvrh), pak zaméstnanec nedosahne zaru¢ené mzdy a je tfeba mu poskytnout doplatek.

Priklad: DPC negativni pofizeni

Obdobi 10/2013, nemoc od 7.- 24.10. ( zadano v pofizeni PN), svatek pondéli 28.10.(doplnil program pfi vypoctu hrubé
mzdy, dovolena stfeda 30.10. (platime dennim pramérem), zadano v zakladnim poftizeni

FPD z planovaciho kalendare = 13 pracovnich dn(i / 78 pracovnich hodin

PPV/Po Mzda Sazba Dny| Hodiny| Koruny Poznamka
r.

612/02 | 0119 Doplatek do zaru¢.mzdy 2,43 0,00 0,00 73,00/48,10 — 45,67= 2,43 * 30
0120 Casova mzda 48,10 3,00 16,00 770,00
0180 Dovolena-bézny rok 300,00 1,00 6,00 300,00
0183 Svatky statem uznané 300,00 1,00 8,00 300,00 | Kdybychom pouzili u DM 183
0260 Nahrada nemoc 0,00 8,00 48,00| 1299,00 | hodinovy primér, zaplatili
0400 Pracovni neschopnost KD 0,00| 18,00 0,00 0,00 | bychom za svatek 48,10 *8 =
0546 Socialni zabezpeceni a) 0,00 0,00 0,00 94,00 | 385 K&
1200 Zaru¢ena mzda hodinova 0,00 0,00 0,00 45,67 | 48,1030 hodin =1443,
1220 Zaru¢ena mzda mésiéni 0,00 0,00 0,00| 3562,00 | nebyl by nutny doplatek do

zaru¢ené mzdy
Abychom si to probrali kompletné:

3000 Nap.zakl.pro ZP cel. 1443,00 | (73+770+300+300)
3900 Korekce ZP celkem -1443,00
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3940 Aut.oprava zak. pro ZP 1443,00 | Zdravotni pojisténi neodvadi,

4000 Napocteny zakl. SP cel. Socialni pojisténi odvadi, 1443,00 | protoze pfijem zahrnovany do
4005 Napocteny zakl.SP §5a a) protoZe je nemocensky 1443,00 | zakladu pro vypocet zdravot-

4015 Zaklad pro SP §5a a) pojistén ( neni ZMR). 1443,00 | niho pojisténi nepfesahl

4050 Zaklad pro SP cel.§5a a) 1443,00 | 2500,- KE (u DPC).

4846 Podnikovy odvod SP prac. 361,00

TIP: Jak sami vidite, spravné zadani pracovni doby a spravné pouziti zplisobu a prostfedku pro vypocet mzdy roz-
hodnym zplsobem ovliviiuje celkovou vysi pfijmi zaméstnance. Proto dikladné prostudujte nasledujici kapitoly.

1.1.A.1. Turnusovy rezim

Z Ciselniku Pracovni turnusy vyberete spravny pracovni turnus pro zaméstnance pro kazdé PPV (nebo zménu pra-
covniho turnusu novym zapisem (<F5>), zadavate-li dal$i pracovni turnus k témuz pracovnimu vztahu). Vzdy je nutno
vypracovat dodatek k pracovni smlouvé, pokud se méni tydenni Uvazek pracovni doby, pfipadné rozlozeni do smén, je-
li tento udaj uveden v pracovni smlouvé.

POZOR: Méni-li se zaméstnanci turnus, zadate novy pracovni turnus (klavesou <F5>) pro stejny PPV s datem a dnem
zmény pracovniho cyklu, tj.datem, od néhoz zaméstnanec pracuje v novém rezimu. Nikdy neménte stavajici turnu-
sovy rezim, rozhodite si FPD od po¢atku roku.

TIP: Neni nutné doplfiovat u dohody o provedeni prace, statutart a u prace na vyzvu, program automaticky pridéli za-
kladni turnus bez dalSich vazeb.

Podrobny popis turnusti a prace s nimi viz kapitola Ciselniky - Pracovni turnusy.

Priklad: Pracovnik pracoval od po¢atku pracovniho vztahu v turnusech s 12 hodinovou pracovni dobou. Od 1.7. 2012
pfesel na pravidelnou pracovni dobu v pétidennim pracovnim tydnu s 8 hodinovou pracovni dobou. Od 25 2.2013
pracuje v ZV. Zadate tedy zaméstnanci dal$i novy turnus (<F5>) a MS pracovni doba bude vypadat takto:

Turnusovy Datum Den Pracovni Uvazek | Tydenni uvazek Zkraceni
rezim ameny (P | % | hod. | hod. | dny |Hod.*dny typ % | Sménnost
= hod. av.po
h k-
i dle PS Zkr.
A1, A2. A3. A4, AS5. | A6.
12 hodinovy | 15. 6. 6 100 12 12 3,33 40 nezkracena | 100 |jednosménny
2002
zakladni 1.7.2012 7 100 8 8 5 40 nezkracena | 100 |jednosménny
ZV Lhota 25. 2. 14 100 | dopocte | 6,46 6 38,75 z ddvodu 100 |dvousménny
2013 program sménnosti

1.1.A.2. Datum zmény pracovniho cyklu

Je ve tvaru DD.MM.RR, kde DD je kalendaini den, MM mésic roku, RR rok zmény. Vyplnite i u nového zaméstnance.

Priklad: Pracovnik uzavrel pracovniho pomér od 1.1.2013 a nastoupil 1.1. (napf.do zivociSné vyroby, datum zmény
tedy je 01/01/2013 a den pracovniho cyklu je 2 (druhy den pracovniho cyklu, pfipadné jiny (9) den, ma-li pracovni cyk-
lus vice nez 7 dna (14)).

Ma-li zaméstnanec pétidenni pracovni rezim, a do zaméstnani nastoupi az 2.1. , mate dvé moznosti:

*  Pokud mu budete platit svatek 1.1., uvedete datum zmény 1.1. 2013 a den pracovniho cyklu 2, jinak se vam
rozhodi fond pracovni doby. (Nemocensky pojistén bude od 1.1.)

»  Zacal-li pracovat od 2.1. a svatek 1.1. mu neplatite ( pfipadné pracovni smlouva je od 2.1.2013), pak doplni-
te datum zmény 02.01.2013, den pracovniho cyklu 3 (3. den pracovniho cyklu). (Nemocensky pjistén bude
od2.1.)

1.1.A.3. Den pracovniho cyklu

Do této polozky zadavate datum pocatku pracovniho turnusu (nebo zmény pracovniho turnusu novym zapisem, za-
davate-li dalSi pracovni turnus) a porfadovy den pracovniho turnusu, ktery mizete na mezernik vybrat z pfislusného
turnusu. Od tohoto data se do planovaciho kalendafe nasledujicich mésict promitne novy pracovni cyklus dle zadané-
ho pracovniho turnusu. V pfedchozi kapitole jsme si ukazali vazbu Data zmény na Den pracovniho cyklu.
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1.1.A.4. Pracovni uvazek

Zadate procento Uvazku nebo primeérnou délku smény vzhledem k pracovnimu turnusu, stanovenému dle kapitoly
1.1.A.1. Pracovni turnus.

Priklad: Pro pracovisté je stanoven pracovni rezim zakladni: Jednosménny, pracovni doba bez pfestavky je 8 hodin v
péti pracovnich sménach

Pondéli Utery Stfeda Ctvrtek Patek Sobota Nedé&le
7az15:30 | 7az15:30 | 7az15:30 | 7az15:30 | 7 az 15:30 Volno Volno
Program doplini po zadani data zmény: 100 % a 8 hodin,

A) Zaméstnakyné pozada z duvodu péce o déti o zkraceni na 6 hodin (vypracujete dodatek k pracovni smlouvé), pak
mate 2 moznosti:

1. uvedete do pracovniho tvazku 75 % (program doplni 6 hodin) nebo zadate 6 hodin (program dopini 75%)

2. vytvofite pro tuto zaméstnankyni novy pracovni turnus véené pracovnich dob, jak bude skute¢né pracovat,
pak program automaticky doplni po zadani data zmény 100% a 6 hodin

V tomto pfipadé preferuji variantu 1, pfestoze jeji harmonogram v 3.1.A.2. Mési¢ni harmonogram nebude vyjadfovat
skute€nou hodinu nastupu a ukon&eni prace. Dny a hodiny vSak budou v pofadku, jedna se o pfechodné opatfeni.

Pokud chcete mit mésicni harmonogram vypracovan tak, Ze vyjadfuje skute€nost, pouZzijete variantu 2.

B) V podniku mate 2 uklize€ky, kazda pracuje jinak a na jiny uvazek podle potfeb pfisluSného provozu. Pro obé vytvofi-
te samostany turnusovy rezim a jejich tvazek vi¢i tomuto rezimu bude vzdy 100%.

C) Jste mala firma, pro vSechny zaméstnance je stanoven pracovni rezim zakladni: Jednosménny, pracovni doba bez
prestavky je 7,5 hodiny v péti pracovnich sménach od 7 do 15 hodin.

Vypracujete jeden rezim zakladni. Pracovni Uvazek bude 100% a 7,50 hodiny

PFipadné zkraceni bude vzdy na zadost zaméstnance a do pracovniho Uvazku uvedete % zkraceni nebo primérny po-
¢et hodin na sménu dle vyse uvedeného.

Hodiny v poloZce Turnusovy Uvazek se zaokrouhluji nebo nezaokrouhluji ve vazbé na pfepina¢ [ X ] Zaokrouhlovat
turnusovy tvazek. Pfepinac je implicitné zapnut - zaokrouhluji se hodiny Uvazku na celé ¢tvrthodiny; je-li pfepinac vy-
pnut, hodiny se nezaokrouhluji (dvé desetinna mista). Pro zaokrouhlovani je urcujici polozka HODINY turnusového
uvazku!!!!

Dobie prekontrolujte, vypocCet planovacich kalendafu je slozita zalezitost, mohou se vyskytnout diky Vasi kreativité
varianty, na které jsme ani nepomysleli.

POZOR: Nevypliujete u zaméstnanct s dohodou o provedeni prace, statutarl a pro prace na vyzvu organizace,
program automaticky pfidéli zakladni turnus bez dalSich vazeb.

1.1.A.5. Hodiny pro celodenni nahradu

Pro spravny vypocet denniho pracovnépravniho prdméru a jiné dopocty je nutno mit pramérny pocet hodin pfipadaji-
cich na jeden pracovni den v tydnu = tydennimu Uvazku v hodinach uvedenému v pracovni smlouvé (DPC).

Priklad 1: Pracovnik ma pravidelnou pracovni dobu 8 hodin, pétidenni pracovni tyden. Do hodin pro nahrady
zadate 8 hodin.

Priklad 2: Pracovnik pracuje dle harmonogramu pracovni doby, napf.

Pondéli Utery Stfeda Ctvrtek Patek Sobota Nedéle
6az18 18 az 6 Volno Volno 6az 18 18az6 Volno
Pondéli Utery Stfeda Ctvrtek Patek Sobota Nedéle
volno 6az18 18 az 6 Volno volno 6az18 18 az6
Pondéli Utery Stfeda Ctvrtek Patek Sobota Nedéle
volno volno 6az18 18az6 volno volno 6az18
Pondéli Utery Stfeda Ctvrtek Patek Sobota Nedéle
18 az6 volno Volno 6az18 18 az 6 volno volno

Do hodin pro celodenni nahradu zadate zaméstnanci podle naroku ve &tyfech tydnech narok pro pfislusny rok 12

hodin, protoze vyuzijete § 88 ZP véta druha.

Tento zaméstnanec odpracuje v roce:

14 smén /4 = 3,5 smény*12 hodin * 4,348 (konstanta dle zakoniku prace) * 12 mésicd = 2191,5 hodin
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FPD ¢&ini 2016 pracovnich hodin za rok (bez svatku) 2096 hodin véetné svatku, svatek zaméstnanci platite jen v pfipa-
dé&, Ze na néj pfipadne obvykly pracovni den. V tomto pfipadé zaméstnaec uvita pfiplatek za praci ve svatek ve vysi
100%.

Rozdil 2191,5 — 2096 = 95,5 hodiny je pfes€asova prace a je nutné za ni poskytnout pfes€asovy pfiplatek.

Pokud zaméstnanec ma prestavku po 6 hodinach v trvani 30 minut, bude mit pracovni dobu 11,5 hodiny.

POZOR na §78 odst.(2) Ustanoveni odstavce 1 pism. d) az f) plati i v pfipadé, kdy pfi pravidelném stfidani zaméstnan-
cl ve sménach dojde k soubéznému vykonu prace zaméstnancl navazujicich smén, av$ak jen po dobu nejvyse 1
hodiny. Naopak, dle nazoru nékterych odbornikd se nejedna o dvousménny nebo tfisménny provoz, pokud na sebe
smény nenavazuji.

1.1.A.6. Tydenni uvazek (dni)

Uvadi se pocet dni v tydnu, po které ma zaméstnanec podle pracovniho Uvazku pracovat. Zapisuje se numericky znak,
pfipadné s desetinnou ¢arkou. Pokud neni Uvazek v pracovni smlouvé uveden, uvadi se prumérny pfedpokladany
rozsah.

*  Pracovnikovi s pravidelnou pracovni dobou (Pfiklad 1:) zadate 5,00 dn(
*  Pracovnikovi, ktery pracuje v harmonogramu (PFiklad 2:) zadate do poc¢tu dnd tydenniho Uvazku hodnotu (14
pracovnich dnli /4 tydny) = 3,50 dne.

1.1.A.7. Zkraceni pracovni doby

Polozka Zkraceni pracovni doby vyjadiuje vztah sjednaného rozsahu pracovni doby u konkrétniho zaméstnance
vzhledem k nominalnimu fondu pracovni doby stanovenému pro pfislusné pracovisté.

Typ zkraceni Popis

nezkracena Zaméstnanec ma dle pracovni smlouvy Uvazek na plnou nominalni pra-
covni dobu stanovenou v organizaci

zkrdcena — na Zadost zaméstnance |Zaméstnanec ma v pracovni smlouvé (DPC) sjednanu krat$i pracovni
dobu nebo nema stanovenou viibec — pracuje na na vyzvu organizace

zkracena - z divodu sménnosti Zaméstnanec ma v pracovni smlouvé zkracenou pracovni dobu - uvedte
sménnost
*  protoze pracuje ve sménovém rezimu
*  protoze pro jeho pracovisté je nominalni fond pracovni doby zkra-
cen vnitinim pfedpisem nebo kolektivni smlouvou

V pripadé zkraceni stanovené tydenni pracovni doby kolektivni smlouvou nebo vnitfnim pfedpisem (bez snizovani
mzdy) zaméstnavatel kolektivni smlouvu nebo vnitini pfedpis dolozi pfi kontrole inspektoratu prace. Zkraceni stano-
vené tydenni pracovni doby nemUzZe byt uplatnéno organizaéni sloZkou statu.

Priklad: Zkraceni pracovni | Pra- Tydenni Uvazek po zkraceni pro sta-
Tydenni FPD v org. = 40 doby covni Uvazek zam. |tistiku
hodin uvazek |v hodinach
% vPD, DPC % sménnost

1. Zaméstnanec ma zakladni | nezkracena 100,00 40,00 100,00 jednosmeénny
turnusovy rezim N

8*5
2. Zaméstnanec ma zakladni | na Zzadost zaméstnace 75,00 30,00 75,00 jednosmeénny
turnusovy rezim, pozéadal o 65

prechodné zkraceni pracovni
doby na 6 hodin

3. Zaméstnanec ma zakladni | na zadost zaméstnace 93,75 37,50 93,75 jednosménny
turnusovy rezim, pozédal o

zkraceni pracovni doby na 7575

7,50 hodiny z dGvodu dojizdéni

4. Zaméstnanec ma vlastni| na zadost zaméstnace 100,00 18,00 45,00 jednosménny
turnusovy rezim: pracuje v 63 18/40*100

pondéli 8, ve stfedu 6 a v pa-

tek 4 hodiny.

5. Zaméstnanec ma vlastni | na zadost zaméstnace| 100,00 30,00 75,00 jednosmeénny
turnusovy rezim: pracuje od 6*5 30/40*100

pondéli do patku kazdy den 6

-54 -



Mzdy - uzivatelska pfFirucka 2015

hodin.

6. Zaméstnanec ma turnusovy | Z divodu sménnosti 100,00 38,75 100,00 (1) | dvousménny
rezZim ZV, jednou za 14 dn(

dlouha sména v So + Ne 6576

7. Zameéstnanec ma zakladni| nezkracena 100,00 37,50 100,00 (2) | Trisménny nebo ne-
turnusovy rezim se stanovenou 75%5 pretrzity =

pracovni dobou 37,50 hodiny ’ Upraveny sménovy
dle vnitfniho pfedpisu napf. ad- rezim 3 - viz kapitola
ministrativa sménnost

8. Zaméstnanec ma vlastni| nezkracena 100,00 40 100,00 (3) |jednosménny
turnusovy rezim s nepravidelné 115*35

rozvrzenou pracovni dobou po
11,5 hodinach ve sménach
podle harmonogramu.

(1) Uvazek po zkraceni pracovni doby z diivod(i sm&nnosti vzhledem k FPD stanovenému v organizaci se pro sta-
tistiku neprovadi

(2) Prestoze se jedna o jednosmeénny pracovni rezim, uvadi se sménnost, je-li tydenni Uvazek pro pracovisté nizsi nez
FPD v organizaci. Zadate zaméstnanci spravnou variantu. Je nutné vyplnit pro korektni kontrolu na zaru¢enou mzdu
pfi zpracovani hrubych mezd. Rovnéz tuto poloZku je nutné specifikovat pro spravny vypocet poctu zaméstnancl
v sestavach 3.4.5. Podklady pro podil OZP.

(3) Z provoznich divodu planované hodiny prekracuji maximalni fond pracovni doby — neni spravné dle ZP, kdy roz-
vrh smén ma mit maximalni rozsah dle sménnosti, ale mate pravo nafidit 150 hodin pfes¢asové prace, nebo si za-
méstnanci mohou vybrat nahradni volno. Klidné do smlouvy uvedte: tydenni Gvazek 40 hodin v primérnych 3,5 smé-
nach po 11,5 hodinach podle harmonogramu na zadost zaméstnance. Nezapomeirite, Ze to, co uvedete do smlouvy
je rozhodujici pro vypocet primérného €istého vydélku pro zapoctovy list a do potvrzeni pro ufad prace.

Nejde o nepfretrzity pracovni rezim (§79 odst. (2)b, ale o nepfetrzity provoz.

1.1.A.8. Sménnost

1.1.A.8.1. Uréeni typu sménnosti

Sménnost vyjadfuje v prvni fadé typ sménnosti, v niz zaméstnanec pracuje. Ur€uje maximalni fond pracovni doby v
tydnu dle §79 ZP.

Stanovisko Ministerstva prace a socialnich véci k e-mailovému podani Ing. Heleny Plavecké k ustanoveni § 78
odst. 1 pism. d) zakoniku prace

Legalni definici dvousménného pracovniho rezimu podava ustanoveni § 78 odst. 1 pism. d) zakona C&.
262/2006 Sb., zakonik prace, kdyz stanovi, Ze dvousménnym pracovnim reZimem je reZim prace, v némzZ se za-
meéstnanci vzdjemné pravidelné stfidaji ve 2 sménach v ramci 24 hodin po sobé jdoucich. To, co vyplyva z § 78 odst.
2 z3akoniku prace, podle kterého ustanoveni § 78 odst. 1 pism. d) az f) zakoniku prace plati i v pfipadé, kdy pfi
pravidelném stfidani zaméstnancli ve sménach dojde k soubéznému vykonu prace zaméstnancli navazujicich smén,
avsak jen po dobu nejvySe 1 hodiny, je potfebné povazovat za vyjimku z vyjmenovanych ustanoveni zakoniku prace.

Vzajemné stiridani zaméstnanct zalezi v tom, Ze dochazi ke stfidani dvou skupin zaméstnancl v intervalech
uréenych zaméstnavatelem. Zakonik prace nestanovi bezprostfedni navaznost vykonu prace pfi tomto stfidani. Ke vza-
jemnému stfidani v8ak musi dojit v ramci 24 hodin po sobé jdoucich. Od legalni definice neni odchyleni se mozné (viz
§ 4b odst. 1 zakoniku prace). K uréitému preruseni mezi nastupem smén mize dojit. K bezprostfedni navaznosti nedo-
chazi, protoze je nezbytné napfiklad provést udrzbové prace, sefizeni stroju nebo jiné technologické ukony. Vzhledem
k tomu, ze zaméstnavatel rozvrhuje pracovni dobu a ur€uje zaCatek a konec smén je véci jeho rozhodnuti, jak dlouhé
preruseni bude (§ 81 odst. 1 zakoniku prace).

Pravidelnost stfidani zaméstnanci spociva naptiklad v tom, Ze jedna skupina zaméstnancu pracuje jeden
tyden v ranni sméné a druha skupina zaméstnancu pracuje ve stejném tydnu v odpoledni sméné. V nasledujicim tydnu
se poradi stfidani v téchto sménach vyméni. Legalni definici smény a tydne podava zakonik prace v ustanoveni § 78
odst. 1 pism. c¢) a § 350a. Je véci rozhodnuti zaméstnavatele, jaké obdobi stfidani a jaka délka intervalu bude urena
(viz § 81 odst. 1 zakoniku prace). To, ze zaméstnanci jednou za 14 dnt odpracuji délenou sménu, pravidelnost
stfidani zaméstnanci nemutze podle naseho nazoru ovlivnit.

NeztotoZriujeme se s poukazem na postup jinych zaméstnavatelt prostfednictvim délenych smén. Rozdil
spociva v tom, ze v délené sméné vykonava praci tyz zaméstnanec.

Pfedmétné rozvrzeni pracovni doby je potfebné podle naseho nazoru povazovat za dvousmeénny pracovni
rezim, kterému pfislusi stanovena tydenni pracovni doba v délce 38,75 hodiny tydné [viz § 79 odst. 2 pism. c) zakoniku
pracel].

JUDr. Petr Simerka, naméstek ministra P¥iloha k &. j-: 2012/87580-502 V Praze dne 15. listopadu 2012

1.1.A.8.2. Vazba na rozsah pracovni doby pro Oznameni o OZP
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V druhé fadé oznacuje i propojeni na rozsah pracovni doby stanoveny pro jeho pracovisté vnitfnim pfedpisem nebo ko-
lektivni smlouvou ( vazby na pfepinac¢e PD bez svatku).

Pokud mate v organizaci z provoznich divod( stanoveny na raznych pracovistich rizné délky pracovni doby i v jedno-
sménném provozu, mate 3 moznosti:

Matriéni Oznaceni pro ucely pfepoCtu zaméstnanci na plné za-|Vazba na rozsah pracovni doby v
soubor méstnané pro Oznameni o pInéni povinného podilu osob se | 6.3.1. Pfepinace
pracovni doby | zdravotnim postizenim Zpracovani — Cisté mzdy — Pracovni
doba
jednosménny | Jednosménny Jednosménny =
Upraveny sménovy 1 Nominalni FPD v organizaci =
ZAKLADNI

dvousménny Dvousménnny : ZP §78 odst.(1) d) dvousménnym pra-|dvousménny
covnim rezimem rezim prace, v némz se zaméstnanci vza-
jemné pravidelné stfidaji ve 2 sménach v ramci 24 hodin po
sobé jdoucich

Upraveny sménovy 2

tfisménny TFisménny: ZP §78 odst.(1) e) tfisménnym pracovnim rezi- | tfisménny
mem rezim prace, v némz se zaméstnanci vzajemné
pravidelné stfidaji ve 3 smé&nach v ramci 24 hodin po sobé
jdoucich

Upraveny sménovy rezim 3

nepfetrzity Nepretrzity: ZP §78 odst.(1) f) nepfetrzitym pracovnim rezi-
mem reZzim prace, v némz se zaméstnanci vzajemné
pravidelné stfidaji ve sménach v nepfetrzitém provozu za-
méstnavatele v ramci 24 hodin po sobé jdoucich

Upraveny sménovy rezim 3

1.1.A.9. Planovaci kalendar

Pro kazdého zaméstnance zadanim turnusu a nastavenim prvniho dne turnusu vytvofite planovaci kalendar. Kalendar
zobrazuje ( klavesou <F9> v seznamu pracovnich dob) rozvrzeni pracovnich dn(, soboty a nedéle a svatky. VyuZijete
zejména u nepravidelné rozvrzené pracovni doby. Na zakladé téchto planovacich kalendarl jednotlivych zaméstnanct
vytvofite sestavy rozvrzeni pracovni doby ve stajich, dilnach, pracovnich kolektivech apod.

V planovacim kalendéfi zpracovavaného mésice budou vzdy udaje:

KD kalendarni dny

P planované svatky dny

PSH | planované svatky hodiny

PD planované pracovni dny v zavislosti na pracovnim cyklu
PH planované pracovni hodiny v zavislosti na pracovnim cyklu
SD skute€né pracovni dny podle data nastupu a vystupu

SH skute€né pracovni hodiny podle nastupu a vystupu

SSD | skute¢né svatky dny

SSH | skute¢né svatky hodiny

1.1.B. PRUMERY

Zadavate-li nového zaméstnance, vypocitavate mu pravdépodobny vydélek do priméru hodinového, redukovaného i
denniho podle dohodnuté mzdy a pracovni doby v pracovni smlouveé.

1.1.B.1. Primér pracovnépravni - hodinovy

Vypocita se pfi mé&sicni uzavérce posledniho mésice Ctvrtleti z uzaviraného Ctvrtleti. Automaticky se z néj vypocitavaiji
pfesCasové a jiné pfiplatky podle ¢iselniku Druhy mezd a nastaveni zpUsobu vypoctu.

Pramér pracovnépravni se vypocte jako podil vSech pfijmu zapoltenych za prislusné Ctvrtleti véetné mezd pfipadaji-
cich na Ctvrtleti z pfedchozich obdobi a odpracovanych hodin.

Zakonik prace zna jiz pouze hodinovy primérny vydélek (§ 351 a nasledujici ZP). Od né&j se odvijeji vSechny ostatni
formy primérného vydélku.
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Primér pracovnépravni hodinovy slouzi pro pofizovani nahrad hodinovych i dennich (pokud si ve svém pfedpise ne-
stanovite, Ze pro nékteré nahrady (dovolend, svatek, celodenni nahrady) budete pouzivat denni pramér. Pfi ukonéeni
Ctvrtleti se udaje automaticky pfepoditavaji a aktualizuji.

Pokud ma zaméstnanec jesté dalsi pracovni vztahy, priméry pro poskytovani ndhrad se vypocitaiji i pro tyto PPV.

1.1.B.2. Redukovany primér pro nahradu

POZOR: Polozky Denni vyméfovaci zaklad a Redukovany DVZ pro nemoc, karanténu, OCR jsou pouze informativni a
jsou vypocteny v metodice pfisluSného roku.

Redukovany primér pro nahradu prvnich 14 dni nemoci se vypoéte z hodinového priméru pracovnépravniho dle :

Pro vypocet nahrady mzdy se redukCni hranice pro nemocenské vynasobi koeficientem 0,175 a zaokrouhli se na
haléfe smérem nahoru. Tim se ziska prepocet nahrady mzdy z kalendarnich dn(i na pracovni dny a jednu odpra-
covanou hodinu.

K Céastce nad treti redukcni hranici se nepfihlizi.

1.1.B.3. Pramér pracovnépravni - denni

V nastaveni zvolite variantu vypoctu pracovnépravniho prdméru denniho pro vétSinu zaméstnancu, pokud vSak mate
profese, u nichz provadite vypocet odliSnym zplsobem, nastavte zplsob vypoétu specialné pro tohoto zaméstnance.
MozZnosti:

1. implicitné z pfepinacu
2. hodinovy pramér * pocet hodin pro nahrady z matri¢niho souboru Pracovni doba

3. Zaklad pro priimér / pocet odpracovanych dnt

1.1.B.4. Nastaveni zpusobu vypoctu pracovnépravniho pru-
méru — rozhodné obdobi

Pro rozhodné obdobi pro vypocet pracovnépravniho priméru Ize nastavit dva mozné zplsoby:
1. implicitni

2. pfedchozi Ctvrtleti

3. pfedchozich 12 mésicl

POZOR: Kazdy zaméstnanec musi mit podle § 354 zakoniku prace ¢tvrtletni rozhodné obdobi kromé za-
méstnanct s kontem pracovni doby.

1.1.B.5. Vyrovnavaci obdobi

U zaméstnancu, u nichZ se uplatfiuje konto pracovni doby, doplfiujete tuto novou polozku. Pouzivate-li konto pracovni
doby, nastavite v pfepinacich vyrovnavaci obdobi Od — Do a u zaméstnance v matri¢énim souboru Priiméry polozku
Vyrovnavaci obdobi na (*) implicitni. Po tuto dobu se nebude prepocitavat pracovnépravni primér. V pfipadé, ze ma
kazdy zaméstnanec jiné vyrovnavaci obdobi, doplnite datum od-do a program individudlné oS$etfi kazdého
zaméstnance, coz viele nedoporucuji. Je to pracné a vSechno se Spatné kontroluje.
Vyrovnavaci obdobi nastavujete tak, aby program pfi zpracovani mési¢ni zavérky mohl jednoznacéné urcit obdobi, kdy
ma vypocitat priméry.
Priklad: VaSe vyrovnavaci obdobi je stanoveno na zakonikem prace povolenych 26 tydnu, protoze nemate odbory.

Od 1.2. do 30.7.
POZOR: Pokud nastavite polozku do 31.7., primér pro obdobi 08/RR se nepiepocte!

V 01/RR se vypocte primér podle nastaveni prepinacli (rozhodné obdobi 12 mésicl zpét).

Timto primérem budete platit nahrady (technicka novela zakoniku prace (§ 354 odst. 4)) i stalou mzdu (§120 odst.1)
v pribéhu celého vyrovnavaciho obdobi.

V obdobi 07/RR se vypocte rovnéz novy primér pro obdobi 08/RR podle nastaveni pfepinaci (rozhodné obdobi 12
mésicl zpét).

Je na Vas, zda si stanovite nové vyrovnavaci obdobi od 1.8. do 30.1.. V pfipadé, Ze to neudélate, musite prejit na
rozhodné obdobi Etvrtletni.

1.1.C. DOVOLENA

Matriéni soubor Dovolena zobrazuje vzdy stav k 1. kalendafnimu dni zpracovavaného mésice, kromé polozky Kra-
ceno pro nemoc - po prvnim vypoctu Hrubych mezd v pravé zpracovavaném obdobi se polozka pfepocte na aktualni
stav.

Narok na dovolenou se stanovuje zvlast pro kazdy pracovnépravni vztah.
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1.1.C.1. Celoroéni narok

Do polozky Celoro¢ni narok se vzdy pfi zadani nového pracovniho vztahu doplni hodnota z prepinate Narok na
dovolenou zakladni. Ma-li zaméstanec jiny ro¢ni narok, nez je v pfepinaci (napf. nepravidelné rozvrzena pracovni
doba, Sestidenni pracovni tyden apod.), je nutné polozku Celoro¢ni narok individualné opravit. Do této polozky vzdy
uvadéjte hodnotu pIlného naroku pro prisluSnou profesi bez ohledu na dobu trvani pracovniho vztahu.

1.1.C.2. Z jiné organizace

Doplriujete, pokud se s pfedchozim zaméstnavatelem dohodnete na Eerpani zistatku dovolené ve Vasi firmé.

TIP: Pokud dochazi k uzavieni pracovniho poméru bezprostfedné po ukon&eni pfedchoziho pracovniho poméru, zako-
nik prace stanovi v § 212 odst. 3, Ze pomérna ¢ast dovolené za kalendarni rok pfislusi v délce jedné dvanactiny téz za
kalendafni mésic, v némz zaméstnanec zménil zaméstnani, pokud skonéeni pracovniho poméru u dosavadniho za-
méstnavatele a vznik pracovniho poméru u nového zaméstnavatele na sebe bezprostfedné& navazuji. Zaméstnanci pfi-
slusi v takovém pripadé pomérna cast dovolené od nového zaméstnavatele. Za bezprostfedni nastup k novému za-
méstnavateli se povazuje skute¢nost, kdy mezi obéma pracovnimi poméry neexistuje zadna doba, po kterou by néktery
z téchto pracovnich pomérl neexistoval. Pokud vS§ak mezi dosavadnim zaméstnanim a novym zaméstnanim jsou pou-
ze dny pracovniho klidu (sobota a nedéle) a dny pracovniho volna (statni svatek), povazuje se podminka bezpro-
stfedné navazujiciho zaméstnani za spinénou. Pokud toto FeSite, vioZte dovolenou (zaokrouhlenou na plldny) za
chybéjici dny do polozky Z jiné organizace.

1.1.C.3. Loriska

PFi ¢erpani dovolené nerozliSujete, zda se jedna o dovolenou loriského (DM 181) nebo letoSniho roku (DM 180, DM
192), pokud neprovadite ¢asové rozliSeni dovolenych v U&etnictvi. Program vzdy €erpanou dovolenou vklada do
polozky Vyéerpano a teprve pfi uzavérce za obdobi 12/RR se udaj

* ze Zbyva pievede do Loriska,

1.1.C.4. LetosSni

Pfi nastupu nového zaméstnance se z polozky Celoro€ni narok dle data nastupu (pfipadné ukonceni, je-li uvedeno)
vypocita narok na dovolenou v pfislusném roce v zavislosti na nastaveni pfepinate Narok na dovolenou v bézném
roce pocitat

* za celé mésice PP vztahu = (Celoro¢ni narok / 12 * celé mésice pracovniho poméru v pfislusném roce, za-
okrouhli se na puldny).

* zadny PP vztahu = (Celoro¢ni narok / roéni KD * KD pracovniho poméru v pfislusném roce, zaokrouhli se na
puldny).
a dosadi se do udaje Letosni.

Pokud zatrhnete v matricnim souboru Dovolené polozku Za odpracované dny, nepocita se letoSni narok na
dovolenou. Tento postup muzZete uplatnit i v pfipadé, Ze je zaméstnanec dlouhodobé nepfitomen ( prace pro jiného
zameéstnavatele, rodi¢ovska dovolenad, dalsi rodiCovska dovolena, dlouhodobé neplacené volno z divodu studia apod.).

V pfipadé, Zze zaméstnanec odchazi v prubéhu roku, se po vypInéni data ukonceni pracovniho poméru prepocita Le-
tosni narok na novou vysi v zavislosti na nastaveni prepinace Narok na dovolenou v bézném roce pocitat.

1.1.C.5. Dodatkova

Udaje o dodatkové dovolené je nutno u kazdého zaméstnance doplnit individualng, pokud dodatkovou dovolenou po-
skytujete.

1.1.C.6. Za odpracované dny

Pokud zatrhnete v matricnim souboru Dovolené polozku Za odpracované dny, nepocita se letoSni narok na
dovolenou. Narok na dovolenou za odpracované dny se vyuziva u zaméstnancu, ktefi pracuji nepravidelné
nebo nesplni podminku.

Pfi zapnutém piepinaci (x) Za odpracované dny se dovolena LetoSni neméni. Pokud chcete vypocitavat narok za
dovolenou za odpracované dny jiz v obdobi 12/RR, u pfislusnych zaméstnancd zapnéte pfepina¢ (x) Za odpracované
dny, program Vam pfi zpracovani hrubych mezd dopocte narok na dovolenou za odpracované dny — Viz 2.1. Hrubé
mzdy. V dopoctu dovolenych za pracovni dny nemame zatim oSetfeny pripad, kdy si v MS "odsSkrtnete"
polozku "Za odprac. dny". Pak si budete muset zpatky nastavit polozku Letosni ruéné hned po odskrtnuti.

ZP § 214 Dovolenéa za odpracované dny : Zaméstnanci, jemuZ nevzniklo pravo na dovolenou za kalendarni rok ani na
jeji pomérnou cast, protoZe nekonal v kalendarnim roce u téhoz zaméstnavatele praci alespori 60 dnu, prislusi dovo-
lena za odpracované dny v délce jedné dvanactiny dovolené za kalendarni rok za kazdych 21 odpracovanych dni v
pfislusném kalendarnim roce. Ustanoveni § 212 odst. 1 véty druhé plati i zde (Za odpracovany se povaZuje den, v
némz zaméstnanec odpracoval pfevaznou ¢ast své smény; ¢asti smén odpracované v riznych dnech se nescitaji).
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1.1.C.7. Kraceno

Pokud zaméstnanci kratite dovolenou napf. za absenci, rodi¢ovskou dovolenou, neplacené volno, rizné druhy vynéti
(prace pro jiného zaméstnavatele, vazba, vykon trestu apod.), aktualizujete udaj Kraceno.

ZP § 216 odst. (2) Pro ucely dovolené se za vykon prace nepovaZuje doba zame$kana pro dulezZité osobni pfekazky v
praci, pokud nejsou uvedeny v provadécim pravnim predpisu (NV ¢. 590/2006 Sh. - tyto prekazky pro vypocet naroku
na dovolenou nejsou rozhodné).

Program automaticky nekrati dovolenou za dny omluvené a neomluvené absence (kromé& nemoci), protoze

* nema informaci o tom, o kolik dn( se krati dovolena v pfipadé neomluvené absence — je nutno specifikovat ve
vnitfnim pfedpise § 223 odst.(2)). Ma-li zaméstnanec neomluvenou absenci, uvedete kraceni do polozky Kra-
ceno.

*  je vyjimka pro €erpani fadné dovolené po skonceni matefské dovolené

* je vyjimka pro rodi¢ovskou dovolenou, ktera se poskytuje misto matefské dovolené v pfipadg, Zze zaméstnan-
kyné nesplnila podminky pro pfiznani celé MD ( § 195 odst.(3)) se posuzuje jako matefska dovolena.

e pfipadné kurzy nebo studium jsou nafizeny zaméstnavatelem
* neplacené volno je nafizeno zaméstnavatelem apod.
Polozku Kraceno urcuje obsluha a uvadi kraceni z divodu:
1. Neomluvené absence
2. Rodicovské dovolené

3. Jinych osobnich pfekazek v praci

1.1.C.8. Kraceno pro nemoc

Polozka Kraceno pro nemoc se automaticky aktualizuje pfi kazdém zpracovani hrubych mezd, kdy v pfipade, ze za-
méstnanec dosahl a pfekrocil 100 pracovnich dnli absence pro nemoc (mimo pracovni Uraz nebo nemoc z povolani),
pocitd kraceni dovolené za nemoc. Nema smysl ji opravovat, pfi kazdém dalSim zpracovani hrubych mezd v pfi-
sluSném roce se prepocitava znovu.

ZP § 216 odst. (2) ... Doba cerpani matefské dovolené a doba, po kterou zaméstnanec Eerpa rodi¢ovskou dovolenou
do doby, po kterou je zaméstnankyné opravnéna Cerpat materskou dovolenou, a doba pracovni neschopnosti vznikilé v
dusledku pracovniho trazu nebo nemoci z povolani vzniklého pfi pinéni pracovnich ukoli nebo v pfimé souvislosti s
nim se pro ucely dovolené posuzuje jako vykon prace.

Pozor na § 223 odst.(3) Pri kraceni dovolené podle odstavci 1 a 2 musi byt zaméstnanci, jehoz pracovni pomér k té-
muZ zaméstnavateli trval po cely kalendarni rok a spinil podminku 60 zapoctenych odpracovanych dnt v roce, po-
skytnuta dovolena alespori v délce 2 tydnd.

1.1.C.9. Proplaceno

Proplatit dovolenou Ize v jediném pfipadé — pfi ukonéeni pracovniho vztahu (vzdy za dny DM 182). Dovolena pfi nevy-
Cerpani ,nepropada“, prenasi se do dalSiho obdobi. PFi zpracovani hrubych mezd program kontroluje, zda pfi ukonéeni
pracovniho poméru byla vSechna narokova dovolena vyéerpana (nebo proplacena). Aktualizuje se pfi mésicni uzavér-
ce pro dalSi obdobi.

1.1.C.10. Vyéerpano
K 1. dni mésice vzdy zobrazuje pocet dosud vy€erpanych dni od pocatku roku (DM 180,181, DM 192). Aktualizuje se
pfi mésiéni uzavérce pro dalsi obdobi.

1.1.C.11. Zbyv4

Polozka Zbyva je vypoctova =
Zbyva = Jina + Lonska + Letosni + Dodatkova + Za odpracované dny - Kraceno- Kraceno pro nemoc - Proplaceno -
Vyc&erpano
Jeji vySi mlzete tedy ovlivnit (narovnat na skute€ny stav pouze uzivatelsky) Upravou polozek Z jiné organizace, Lori-
ska, Dodatkova, Kraceno a Za odpracované dny. Do ostatnich nezasahujte, matriéni soubor by nevazal na mzdové lis-
ty.

1. Celoroéni narok se nedava a nedopocitava LetoSni narok na dovolenou u ukonéenych PPV v pfedchozich le-

tech, provadi se pouze u zaméstnanct, ktefi jsou aktivni ve zpracovavaném roce.

Celoro¢ni narok se nedava a nepocita se narok na dovolenou u PPV 4xx, 7xx, 8xx.,
Pokud se opravi datum ukonc¢eni PPV, pfepocita program automaticky narok na dovolenou Leto$ni

@ N
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4. Dopocita se vzdy polozka Zbyva = Z jiné org. + Lonska + Leto$ni + Dodatkova + Za odprac. dny — Kraceno -
Kraceno pro nemoc - Proplaceno - Vy€erpano = Zbyva

Vypocet dovolené: nejprve se testuje Zatrzitko u polozky Za odpracované dny, je li zatrzeno, nepocita se dovolena
LetoSni, ale dovolena Za odpracované dny.

Dovolena Za odpracované dny = Zaokrouhluje se na plldny stejné jako narok Leto$ni (Zaokrouhlit na celé ¢islo dold
(Odpracované dny od pocatku roku (suma DM 1110 z mrocnib)) / 21 (konstanta dle zakoniku prace) ) * (Celoroéni na-
rok / 12))

Vypocet se provadi pfi mésicni uzavérce, pfi opravé data v polozce DatumDo v pracovnim vztahu a pfi zadani nového
zaméstnance (dovolena Letosni):

LetoSni: podle nastaveni pfepinace Narok na dovolenou v bézném roce pocitat:

za celé mésice PPV: zjisti pocet celych mésica PPV * Celoroéni narok / 12

za dny PPV: Zjisti po¢et dnd PPV v roce * Celoro¢ni narok / 365

Zaokrouhli na puldny:

Pfiklad.: od 9,75 do 10,25 na 10 dn(, od 10,25 do 10,75 na 10,50 dne, od 10,75 do 11,25 na 11 dn0 ...

6. Polozku Celoro¢ni narok pfi roéni uzavérce prenaset do nasledujiciho obdobi vSude kromé 1. a 3

Mési¢ni uzavérka v obdobi 12/RR do dal$iho obdobi 01 nasledujiciho roku:
*  prevede Celoro¢ni narok
* do poloZky Loriska pfevede narok z polozky Zbyva

* vynuluje narok Z jiné organizace, Dodatkova, Kraceno, Kraceno pro nemoc, Proplaceno a Za odpracované
dny

*  dopocte polozku Zbyva dle vySe uvedeného

*  Nepfepocitava se pro PPV 4xx.

TIP: Pokud zaméstnanec prechazi z nepravidelného pracovniho cyklu na pravidelny nebo opacéné, je nutno ru¢né pre-
pocitat naroky na dovolenou dle nového pracovniho turnusu.

Priklad: Pracovnik pracoval 6 mésicl v nepravidelnych turnusech s 12 hodinovou pracovni dobou. Za toto obdobi vy-
Cerpal 2 dny dovolené. Od 1.7. pfechazi na pravidelnou pracovni dobu v pétidennim pracovnim tydnu s 8 hodinovou
pracovni dobou. Zadate tedy zaméstnanci dal$i novy turnus (<F5>) a pfepocet dovolené provedete takto:

Narok na dovolenou ve dnech puvodni:
tydenni pracovni Uvazek ve dnech 3,33 *4 tydny = zaokrouhleno na pUlden 13,5 dne
Novy nérok:

* 3,33*4/2 (za obdobi od 1.1. do 30.6.) = 6,5 dne - 2 vyCerpané dny = 4,5 dne * 12 hodin = 54 /8 = 6,75 za-
okrouhlete na pllden ve prospéch zaméstnance = 7 dn + 5 dna v tydnu *4 tydny naroku / 2= 10 celkem
dovolena k datu pfevodu &ini 17 dnl + 2 dny vyCerpané = 19 dnti

* nebo jinak: FPD zaméstnance €ini za rok pfi 40 hodinovém tydennim uvazku 262*8 = 2096 hodin véetné svat-
kd. Za tyto hodiny nalezi dovolena 4 tydny po 40 hodinach = 160 hodin. Zaméstnanec vycerpal 24 hodin,
zbyva Cerpat 136 hodin / 8 hodinami na sménu =17 dnd + 2 byly jiz vyCerpany =19 dnu

* nebo :(13,5 dne naroku - 2 dny vyCerpané dovolené) * 12 hodin = 138 hodin zlstatku dovolené / 8 hodin nové
pracovni doby = 17,25 (novy narok na zbytek dovolené ve dnech pfi 8 hodinové pracovni dobé). Dovolenou
zvyknete zaokrouhlovat na puldny, tj. do naroku zadate 2 + 17 =19 dnu

Narok na dovolenou je v vSech pfipadech 19 dnd.

V obdobi 07/13 (k datu pfevodu) opravite narok na dovolenou v polozZce:

Polozka MS Dovolené | Dny plvodni Dny nové

Celorocni narok 13,5 20 dnl (narok i pro dal$i obdobi)

LetoSni 13,5 20

Kraceno 0 1 ( z dvodu zmény pracovniho rezimu)
Cerpano 2 (program tam uz ma ty dva vyCerpané dny) |2 (program tam uz ma ty dva vyCerpané dny)
Zbyva 11,5 ( program dopocte) 17 ( program dopocte)

POZOR: Nezapomeirite aktualizovat polozky Hodiny pro celodenni nahradu a Tydenni tvazek na nové podminky.
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1.1.D. KVALIFIKACE

1.1.D.1. Vzdélani dosazené
1.1.D.2. Vzdélani poZadované

Musite povinné sledovat, v kazdém pfipadé se od za€atku pouzivani tohoto programu hodnoty praxe za€nou pfi€itat pfi
kazdé mésicni uzavérce. Polozku vzdélani vybirate z €iselniku Kvalifikace (ISCED97), ktery je uzivateli nepfistupny U
cizich statnich pfislusnikt sledujete skuteéné dosazené vzdélani povinné. Na mzdovém listé ovSem nevypada moc
dobre, pokud je u vSech zaméstnancli uvedeno A — bez vzdélani. Navic od roku 2007 je nutno uvadét dosazenou
kvalifikaci na zapoctovy list — viz § 313 zakoniku prace. .

A - bez vzdélani
B - neuplné zakladni vzdélani
C - zakladni
D - niz8i stfedni vzdélani
E - niZsi stfedni odborné vzdélani
H - stfedni odborné vzdélani s vyu€nim listem
J - stfedni nebo stfedni odborné vzdélani bez maturity i vyuéniho listu
K - Uplné stfedni vSeobecné vzdélani
L - dplné stfedni odborné vzdélani s vyucenim i maturitou
M - Uplné stfedni odborné vzdélani s maturitou bez vyuceni
N - vy83i odborné vzdélani
R - bakalaiské vzdélani
T - vysokoSkolské vzdélani
V - doktorské vzdélani
TIP: Doplnujte alesponn dosazené vzdélani, na zapocétovém listu vypada A-bez
vzdélani opravdu ...
1.1.D.3. Kurzy a specialni znalosti

Kromé vzdélani, oboru, praxe a CZ-NACE (klasifikace ekonomickych &innosti) si mizZete doplnit seznam kurzl a speci-
alnich znalosti zaméstnance, véetné sledovani jejich platnosti (podle vilastnich potfeb muzete doplnit Eiselnik nejcastéji
pouzivanych kvalifikaci ( nap¥. Jefabnicky prikaz, Ridi¢ vysokozdviznych vozik( atd.). Pokdu nechcete &iselnik Kurzy
doplfiovat, doplnite v matriénim souboru v sekci Kurzy a specialni znalosti novy zaznam s &islem kurzu 000 a do
polozky Poznamka napiSete nazev této specialni znalosti.

1.1.E. ZAZNAMNIK

V této ¢asti mate moznost vyuzit terminového zaznamniku pro Géely sledovani platnosti riznych potvrzeni, ochrannych
pomucek apod.

PFi mési¢ni uzavérce projde program terminy a pokud se bude poznamka tykat nasledujiciho mésice, vytvofi sestavu.

Napf. syn zaméstnance dovrsi 15.6ervna 18 let - zaméstnanec tedy musi pfedloZit potvrzeni o navstévé Skoly, aby
mohl dale uplatnit dafiové zvyhodnéni na dité za mésic ¢ervenec. Do data Do zadate 15.6.RR, aby Vas program pfi
uzavérce za kvéten upozornil - a pfi vyplaté v ervnu Vy upozornite zaméstnance, Ze je nutné k 1.7.10 dolozit po-
tvrzeni.

1.1.F. ODBORY

Nabidka se vibec neobjevi u uzivateld, ktefi maji v nastaveni odbory vypnuty. Pokud pro odbory provadite srazku, za-
date procento odvodd a minimalni odvod v nastaveni a kazdému jednotlivému zaméstnanci vyberete variantu pro
srazku (implicitné je nastaveno na Nesrazet).

Pro prevod prostfedkl pro odborovou organizaci mazete udélat pfikaz k uhradé.
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1.1.0. ZARAZENi NOVEHO ZAMESTNANCE

Pofizeni nového zaméstnance je feSeno zvlast jako samostatna nabidka. Pro zafazeni zaméstnance do matri¢niho
souboru je tfeba vyplnit v§echny potfebné udaje tak, aby mohly byt zpracovany hrubé a Cisté mzdy. Teprve po vyplnéni
vSech udaju, tj. pokud jsou oznaceny vSechny polozky seznamu, je mozné zameéstnance zaradit. Ma-li zaméstnanec
vice pracovnich pomérll, zafadite zaméstnance v hlavnim pracovnim poméru a aktualizaci matriéniho souboru Pra-
covni vztahy doplnite dal$i pracovni pomér.

PFi zadavani nového zaméstnance je nutné projit oznacené vSechny nabidky jednotlivych matriénich soubor(, i kdyz do
nékterych nic nevyplnite (pro jistotu, Ze jste na nic nezapomnéli), a ulozit klavesou <F2>, aby mohl byt zaméstnanec
zapsan do matriniho souboru. Doporu€ujeme pfipravit si vstupni list zaméstnance, kde budete mit vSechny potfebné
Udaje tak, abyste na nic dilezZitého nezapomnéli. V dokumentaci mate vzor takového listu pfiloZzen, nezbytné polozky
jsou zvyraznény. Prerusite-li zadavani nového zaméstnance, program si pamatuje jiz zadané hodnoty, takze nap¥. po
Zjisténi chybéjiciho Udaje mlzete pokraovat bez "ztraty desitky". Pfepinac Ostatni - Nulovat po zafazeni nového za-
méstnance ovliviiuje, jestli se budou udaje uchovavat.
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1.2. PORIZENI

Zakladni nastaveni zpUsobu pofizeni provedete jiz pfi zadavani matriéniho souboru Mzdové udaje, kde urite za-
méstnanci hodinovou sazbu nebo z&kladni plat mési¢ni a ostatni slozky mzdy pfislusejici k mésicni nebo hodinové
mzdé. Zde také urcite zaméstnanci zplsob pofizeni mési¢nich dat vybérem jednoho z typa.

1.2.1. ZAKLADNI PORIZENi

Volbou Vstupy-Pofizeni-Zakladni se dostanete do pofizeni mési€nich dat. V okné je seznam pro vybér pracovnika pro
pofizeni, seznam pracovnich pomér{i v pofadi podle PPV, jichz zaméstnanec je nebo byl G€asten a seznam pofizenych
vét, pfislusnych k vybranému pracovnépravnimu vztahu.

Rychlym hledanim dle &isla zaméstnance nebo hledanim (napiSete pismena pfijmeni) nebo ruénim vybérem nastavite
zvyraznénou fadku na zaméstnance a stisknete klavesu <Enter>. ZpuUsob tfidéni nastavite v Pfepinace — Pofizeni a
hrubé mzdy — Zpusob — Tridéni MS zaméstnanci.

Pracovniky s ukonéenym pracovnim pomérem zobrazite klavesou <Shift_F6>, pokud mate zapnut pfepina Prepina-
Ce — Pofizeni a hrubé mzdy — Zplisob — Zobrazovat jen aktivni zaméstnance. Pokud ma zaméstnanec pouze jeden
pracovni pomeér, klavesou <F5> zaCnete pofizovat doklad.

Zde si také mlzete propocitat Cistou mzdu zaméstnance pomoci jednoduché mzdové kalkulacky <Ctrl_K>, zadate-li
hrubou mzdu. Program dopoc¢te odvody a dafi, eventuelné srazky.

Po vybéru zaméstnance se v pofizovacim formulafi dopini z&kladni udaje o zaméstnanci (&islo, pfijmeni, jméno,
kmenovy zavod, stfedisko a pracovisté), zplsob pofizeni (normalni, negativni, kolektivni), mzda (mési¢ni, hodinova), a
FPD (udaje o dnech a hodinach fondu pracovni doby véetné placenych svatka).

Pokud ma zaméstnanec vice PPV, rozbali se seznam PPV a program zlstane stat na prvnim aktivnim PPV a obsluha
zvoli PPV, do néhoz bude pofizovat. Aktivni PPV jsou oznaceny znaménkem (+), ukonéené (v pfedchozich obdobich)
PPV znaménkem (-).

Potfebujete-li pofidit mzdu zaméstnanci, ktery ma ukoneny v8echny pracovnépravni vztahy, vyberete ten PPV, k né-
muz se doplatek odmény vztahuje.

Pokud jiz ma zaméstnanec néjaké doklady pofizeny, objevi se v hornim prohlize€i vSechny dosud pofizené doklady.
Novou fadku dokladu pofidite po stisknuti klavesy <F5>. JiZz pofizena data Ize opravit stisknutim klavesy <F4> nebo
<Enter>.

Zplsob chovani programu pfi pofizeni mGzete nastavit pomoci dalSich pfepinact PFepinace — Pofizeni a hrubé mzdy
— Zpusob — Pipnout pfi pofizeni pole, Pipnout pii chybé, Automaticka nabidka dalSiho dokladu.

V zakladnim pofizeni Ize pofizovat i kratkodoba vynéti a srazky do specialnich formulafi. Automaticky se dopocitavaji
hodnoty pracovnich dnd a hodin pro zpracovani hrubych mezd - zejména negativni pofizeni.
Po pofizeni nebo opravé dat zalohujte data na zalohovaci médium !!!

Intervaly druht mezd pro zakladni pofizeni, pofizeni pfidavk( a srazek, vynéti a pracovnich neschopnosti jsou nasta-
veny v nabidce 6.3.5. Intervaly druht mezd pro pofizeni.

Pro zakladni pofizeni Ize pouzit pouze druhy mezd z intervalu:
[Intervaly]
HrmzDrmz=100..399,500..599,900..999

HrmzVynetiDrmz=187,192..198

Véta se uklada pfi naplnéni vSech Udaju nebo se zapise stisknutim klaves <F2> nebo <Ctrl_Enter>. JiZ pofizenou vétu
je mozné opravit stiskem klavesy <F4> nebo <Enter>. Klavesou <Enter> se dostanete na udaj, ktery chcete zménit,
prepiSete a stisknutim <F2> nebo <Ctrl_Enter> vétu zapiSete. Omylem pofizenou vétu Ize vymazat ze seznamu po-
fizenych vét klavesou <F8>, jak je uvedeno v napovédném fadku.

1.2.1.1. Datum

Doplriuje se automaticky podle data uloZzeného v pocitaci. Podle nastaveni pfepinace Pofizeni a hrubé mzdy — Zplsob
- Porizovat datum bude pfi pofizeni pfeskakovan nebo kurzor zlistane stat a datum Ize zménit dle dokladu.

1.2.1.2. Cislo dokladu

LibovoIné sedmimistné ¢islo. ZpUsob Cislovani dokladi Ize také urCit v nastaveni (viz Pfepinace - Pofizeni — ZpUsob —
Cislo dokladu).
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1.2.1.3. Cislo prace

Zadate Cislo prace z Ciselniku Katalogu praci. Pokud chcete do Ciselniku Katalog praci nahlednout, zadate do
polozky Cislo prace mezeru. Na obrazovce se zobrazi Katalog praci, z néhoz miizete pomoci $ipek nebo pomoci rych-
Iého Ciselného hledani vybrat pfislusné Cislo prace, pfipadné katalog podle potfeby doplnit novym C&islem prace.
Chcete-li doplfiovat a opravovat €iselniky béhem pofizeni, je nutné mit v nastaveni Pfepinace — Pofizeni a hrubé mzdy
— Kontroly zapnuté pfepinace Pro zaznamy vazanych ciselnikti povolit tyto operace:

Vlastni a Spolecné (Oprava, Novy, Vymazani). Pouzivate-li spole¢né Ciselniky s ostatnimi moduly, nedoporuduji za-
pnout tyto moznosti u spolec¢nych ¢&iselnikl, ty by mély byt doplnény pred zapocetim pofizovani centralné. Zejména v
pfipadé pouZiti spole¢nych &iselnikl pouze v modulu MZDYje tfeba zvazit, zda je organiza¢ni jednotka nebo nakladovy
udaj povolen i pro jiné moduly, zejména pro U€etnictvi (Finance).

Nemate-li napinény vlastni katalog praci, zadavate do Cisla prace druh mzdy. Podle Cisla prace se automaticky doplIni
druh mzdy a text (je mozné jej prepsat - napf. misto "Ukolova mzda" mizete zapsat "Za hrabé"). Pozménény text mzdy
se objevi na vypisu hrubych mezd a pfispiva k lep$i Citelnosti sloZzeni mzdy.

Pfepinac¢em Pofizeni — zplsob — Preskakovat text mzdy Ize také nastavit, zda kurzor zlstane stat na automaticky
naplnéném textu nebo dojde k naplnéni textu a odskoku kurzoru na dal$i udaj. Pokud kurzor zlstane stat na textu, ma-
zete text potvrdit stiskem klavesy <Enter> nebo zadat vlastni text.

Pro zakladni pofizeni Ize pouzit pouze druhy mezd z intervalu:
[Intervaly]

HrmzDrmz=100..399,500..599,900..999 obsahuje vSechny druhy mezd, které Ize pofidit v zakladnim pofizeni

HrmzPridSrazDrmz=500..564,566..568,570..594,596..699 obsahuje druhy mezd pro srazkovy formulaf — popis viz v
kapitole 1.2.2. Pfidavky/Srazky

HrmzVynetiDrmz=191..198 obsahuje druhy mezd pro formulaf pro kratkodoba vyéti

1.2.1.4. Hodnotové udaje

Poté je nutné zadat hodnotové Udaje - sazbu, dny, hodiny a mnozstvi, pfipadné rovnou hrubou mzdu. Zptsob vypoctu
hrubé mzdy (tj. to co se &im bude nasobit) je uréen &iselnikem Druhy mezd (Nastaveni - Ciselniky - Vlastni - Druhy
mezd). Tento Ciselnik také zaroven urcuje, které polozky se budou u daného druhu mzdy otvirat pro vyplnéni. Polozky,
které je nutné vyplnit, nelze pfeskocit.

Je-li v Ciselniku Katalog praci doplnéna sazba1, prfetahne se do kolonky sazba, je-li hodnota v katalogu praci nulova,
podle Ciselniku Druhy mezd se doplni sazba z matriéniho souboru Mzdové uUdaje, ma-li zaméstnanec stanovenou
hodinovou nebo mési¢ni mzdu, nebo pfislusné hodnoty z matri€niho souboru Prameéry, pofizujete-li nahradu.

Podle nastaveni pfepinace v Nastaveni - Mzdové nastaveni - Pfepinae - Pofizeni a hrubé mzdy - Zaokrouhlovani
hrubé mzdy se vypoctena hruba mzda

1. nezaokrouhli
2. zaokrouhli na celé K& nahoru (dle zakona 0 mzdé)

3. zaokrouhli matematicky na celé K& nahoru (logické zaokrouhleni)

1.2.1.5. Nakladové udaje

V zavislosti na nastaveni prepinact (Nastaveni - Specifikace podniku) se oteviou polozky zavod, stfedisko, or-
ganizacni jednotka 2, vykon, stroj, zakazka, pozemek-staj a vnitropodnikové preuctovani praci. O tom, zda se budou
vkladané udaje kontrolovat na &iselniky, rozhoduje opét nastaveni podnikovych prepinaci Pofizeni a hrubé mzdy -
Kontroly.

Do zavodu a stfediska dodavatele se automaticky doplfiuje zavod a stfedisko zaméstnance z matri¢éniho souboru,
pokud je v katalogu praci udaj nastaven na nulu (Ize zménit). O uzaméeni poloZzek rovnéz rozhoduje obsah ¢iselniku
Dodavatelské vykony, pokud podnik pouziva vnitropodnik.

Vnitropodnik musi byt povolen v (Licence — Licenéni tdaje — Vnitropodnik) a v Pfepinage — U&tovani — Typ vnitro-
podniku vybran typ.

Pokud vykon neni uveden v Ciselniku Dodavatelské vykony, je mozné doplnit do zbyvajicich polozek Nakl./Dod. na-
kladové udaje pro smérovani pfimé mzdy. Program tyto Udaje pfi ulozeni véty automaticky doplni do Odbératele.

Dodavatel - ten, na koho ucetné jde vnitropodnikovéa produkce z dané prace.
Odbératel - ten, na koho jdou vnitropodnikové naklady.
BlizSi popis vazeb dodavatel - odbératel naleznete v kapitole o podnikovych éiselnicich a prepinacich.

Ciselnik Katalog praci je po instalaci programu naplnén pouze &aste&né a to tak, Ze &isla praci jsou tfimistna a odpo-
vidaji druhiim mezd. S kazdou novou verzi programu se kontroluje, zda v§echny druhy mezd jsou obsazeny v katalogu
praci. Pokud ne, automaticky se do katalogu praci doplni.
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1.2.1.6. PHM

Polozka PHM se objevi v pofizovacim formulafi po zapnuti pfepinace Sledovani PHM. Zemédelské podniky ji vyuzivaji
pro sledovani spotfeby PHM na nakladové polozky pozemky a stroje. Neni funkéni ve formulafi pro zakazky. Generato-
rem vytvofite potfebné sestavy z pofizenych dat nebo vypoc&tenych hrubych mezd.

1.2.1.7. Préemie %

Polozka Prémie % se otevie v pofizovacim formulafi po zapnuti pfepinace Pofrizovat procentni prémie. Neni funkéni
v pofizovacim formulafi pro zakazky. Otevie se pouze u druhl mezd uvedenych v intervalu:

[Intervaly]
HrmzProcPremieDrmz=110..129

Do polozky se zadava hodnota v %, tj. napf. pfi 20% prémii se uvede hodnota 20,00. Program automaticky vygene -
ruje vétu s DM 159, do polozky sazba uvede procentni hodnotu (20/100=0,20), do mnozstvi dosadi hodnotu polozky
Koruny z matefské véty. Vygenerovana véta nejde samostatné vymazat ani opravit. Je nutné v tomto pfipadé vymazat
nebo opravit matefskou vétu.

1.2.1.8. Negativni pofizeni

Pokud jsou vSechny udaje pro vypoCet mzdy zadany v matriénim souboru a zaméstnanec je v aktivnim pracovnim
vztahu, pfi vypoctu hrubych mezd se bez nutnosti pofizeni dalSich doklad(i provede vypocet jeho mzdy.

Jedna se zejména o zaméstnance s mésicni mzdou a ostatnimi slozkami mzdy, uvedenymi v matriénim souboru
Mzdové udaje. V pfipadé, Ze zaméstnanec €erpa v mésici napf. dovolenou, v 1.2.1. Zakladni pofizeni mu zadate vétu
o dovolené, program hrubych mezd dopocte ostatni mésiéni sloZzky automaticky podle jeho planovaciho kalendafe.
Tento typ pofizeni se automaticky uplatfiuje u zaméstnancu, vyfatych z evidenéniho stavu - napf. Matefska dovolena,
Rodi¢ovska dovolena, DalSi rodi€ovska dovolena, Neplacené volno dlouhodobé apod., kdy se dopoc€itavaji dny na-
hradni doby pro mzdovy list, pokud ma zaméstnanec spravné nastaveno vynéti z eviden¢niho stavu a pracovni pomeér
stale trva.

POZOR: Aby se dopocet provedl, je nutné vybrat v matriénim souboru Mzdové tidaje u pfislusného PPV polozku:
Zpusob pofrizeni: (o) negativni

Do zavodu, stfediska a OJ2 se doplfiuji udaje z matri€niho souboru Zakladni udaje. Proto, aby mohly byt doplnény
vSechny podnikové Udaje tj. vykon, stroj, pozemek (staj) a zakazka, je nutné odpovédné doplnit Ciselnik s vazbami pro
negativni pofizeni - éiselnik Smérovani nakladu a do polozky Cislo prace v matriénim souboru Mzdové tidaje zadat
nulu. V pfipadé, Zze zaméstnanec ma specialni smérovani nakladd odliSné od jedine¢né véty v Ciselniku Smérovani
naklada, pouZijete v matriénim souboru Mzdové tdaje v poloZce Cislo prace &islo prace z &iselniku Katalog praci
pro zakladni mzdu s nastavenym smérovanim nakladu.

Priklad: Na stfedisku zZivociSné vyroby pracuji dva zootechnici na dvou kravinech. Podnik sleduje nakladové polozky
na staje a potfebuje nasmérovat slozky mzdy kazdého zootechnika na jinou staj. Pro tento uc€el vytvori uzivatel v ka-
talogu praci dvé ¢&isla praci pro zakladni mzdu s rozdilnym smérovanim naklada.

PFi vypoc¢tu hrubych mezd se zaméstnanclm oznafenym pro negativni pofizeni vytvofi véty z matriCniho souboru
Mzdové udaje.

PFipadné ostatni slozky mzdy (osobni ohodnoceni, pfiplatky, prémie) se budou smérovat automaticky podle nakladové-
ho smérovani zakladni mzdy.

Jednotlivé zplsoby pofizeni Ize vhodné kombinovat podle potfeby obsluhy. Viz kapitolu 2.1. Hrubé mzdy.

1.2.2. PRIDAVKY / SRAZKY

Pro hromadné pofizeni jednoho typu srazky napf. uhrad za obédy, srazky za naturalie apod. Ize vyuzit tuto nabidku.

Z matriéniho souboru budete vybirat klavesou <Mezernik> zaméstnance, které bude program postupné nabizet. Zada-
te druh mzdy, ktery urCuje typ srazky napf. 568 - zaloha. Zadate vySi srazky, a pokud to potfebujete, i Cislo faktury.
Pokud gislo faktury neprepisete, dopini se automaticky &islo faktury podle nastaveni piepinaée Ugtovani — Mésic v &is-
le faktury 00520 nebo mm520, kde mm je mésic zpracovani.

Cislo faktury NENULUJTE, pokud je nepfepiete vlastnim &islem faktury.

Hromadné pofizeni srazek vyuzijete zejména pfi srazkach za dopravu, naturalie apod., kde vystavujete fakturu nebo
predpis formou v8eobecného ucetniho dokladu. Pfi hromadném pofizeni srazek si program pamatuje Cislo dokladu a
vySi srazky z prechozi véty.

[Intervaly]

HrmzPridSrazDrmz=500..564,566..568,570..594,596..699

Pokud si vyberete vice zaméstnancu, program si pro nasledujiciho pamatuje €. dokladu, druh mzdy a ¢astku, dokud
tyto Udaje nepfepiSete. Pak si pamatuje nové.
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1.2.3. PRACOVNIi NESCHOPNOSTI A NAHRADY

V lednu nového roku zobrazujeme pofizené pracovni neschopnosti z pfedchoziho roku, aby bylo mozné pofidit pokra-
¢ovani neukonéenych pracovnich neschopnosti a proplatit pfipadné neproplacené nahrady.

Od unora jiz véty z pfedchoziho roku nezobrazujeme, je tedy nutné provést tyto ikony béhem ledna.

Postupné zadavate v prvnim fadku jednotlivé polozZky takto:

1.2.3.1. Cislo dokladu

Do &isla dokladu zadava obsluha jednoznaéné €islo dokladu pracovni neschopnosti, tzn. Ze toto Cislo dokladu jesté ne-
bylo pouzito pro zadani pracovni neschopnosti u tohoto zaméstnance. Pokraovani pracovni neschopnosti se za-
dava stiskem klaves <Shift_F5> na dokladu neukon&ené pracovni neschpnosti pfevedeném z minulého mésice. Ne-
byla-li v pfedchozim obdobi nahrada proplacena, mizete stiskem klaves <Shift_F4> doklad z pfedchoziho obdobi
proplatit. Opravovat doklady klavesou <F4> mU(zZete pouze v obdobi, do néhoZ spada polozka Datum (posledni kalen-
darni den zpracovavaného obdobi).

Doporuduiji pro Cislovani dokladll pouzivat tento systém:
RRMMCCC napt. 1401023

kde hned na prvni pohled vite, Ze se jedna o doklad z ledna roku 2014 s pofadovym Cislem 023. Zakladate-li doklady
podle pofadi za sebou, najdete jej okamZité. Nepfedpokladam, Ze se ve Vasi organizaci vyskytne vice nez 999 nemo-
cenkovych dokladu za rok.

V souboru jsou uloZeny i véty z pfedchoziho roku, které se ovSem v prohlizeci nezobrazuji, ale uchovavaji se za uce-
lem vypoctu prostonanych dnd po dobu jednoho roku pred ukonéenim pracovniho poméru v zapocétovém listu (nepo-
vinna polozka, podpurci dobu jiz zaméstnavatel nesleduje).

POZOR: V pofizeni pracovnich neschopnosti je pfedfazena 9, aby program mohl jednoznac¢né urcit, zda jde o nemoc
vzniklou po roce 2009. Od roku 2011 ztraci vyznam, nahrada bude poskytovana za 21 kalendarnich dnd. Od roku
2014 nahradu zaméstnavatel opét poskytuje za 14 kalendarnich dnu.

POZOR: Nikdy neménte €islo dokladu. Pokud potiebujete opravu, doklad vymazte <F8> a porid'te znovu.

1.2.3.2. Datum

Je doplnén posledni den zpracovavaného obdobi, ktery nelze zménit. Podle tohoto data se vybiraji pracovni ne-
schpnosti do sestav za obdobi a vybrané obdobi.

1.2.3.3. Druh mzdy

Pofizujete DM 400 az 419, kdy se podle typu DM a pfiznaku pro pofizeni doplni text a zaroveri se oteviou pole pro vy-
pliovani dnli pracovni neschpnosti a korun.

Storno chybné vyplacenych ndhrad z minulého obdobi provadite DM 401 (nemoc a uraz) a 413 (karanténa), oSetfovné
(415) opravujete pfimo pfislusnym druhem mzdy, kde zadate rozdil (+) zvySeni, (-) snizeni puvodniho Udaje zahrnu-
tého do zpracovani v pfedchozich obdobich. V pfipadé, ze chcete stornovat jednu z polozek, vyplnite pouze tuto. Vzdy
si pro Ucely storna nebo opravy zaloZte novy doklad, kde zdokumentujete dlivod opravy vypoctu nahrady nebo opravy
dnd a hodin. PFi kontrole pak lehce dolozite divod opravy.

[Intervaly] HrNemDrmz)

1.2.3.4. Datum nastupu a ukonceni

Po zadani data nastupu na nemoc a ukon&eni nemoci doplni program nasledujici polozky:

Pofizujete-li novou pracovni neschopnost vzniklou od roku 2009, vyplacite od 1.1.2009 zaméstnanci za prvnich 14
kalendarnich dna pracovni neschopnosti nahradu mzdy a to za prvni 3 pracovni dny nulovou (karanténa 25%) nahradu,
za dalSi pracovni dny do 14 kalendafnich dnt nahradu ve vysi 60% z redukovaného priméru pro nahrady * hodiny pfi-
padajici na tyto pracovni dny. Od roku 2011 u novych nemoci vzniklych od 1.1.2011 vyplacite od 1.1.2009 za-
méstnanci za prvnich 21 kalendafnich dnd pracovni neschopnosti nahradu mzdy a to za prvni 3 pracovni dny nulovou
(karanténa 25%) nahradu, za dalSi pracovni dny do 21 kalendafnich dnd nahradu ve vysi 60% z redukovaného primé-
ru pro nahrady * hodiny pfipadajici na tyto pracovni dny.

Obvyklym zplsobem zadate ¢.dokladu. PoloZzka datum likvidace je uZivateli nepfistupna a program sem uklada po-
sledni kalendaini den zpracovavaného obdobi. Po zadani DM z intervalu pro specifikaci typu pracovni neschopnosti
program nabidne 1. kalendafni den zpracovavaného obdobi pro zadani nemoci od-do. Upravite dle skute¢nych udaja
na neschopence.

U DM 400,401,410,411,412,413 program doplni z matriéniho souboru Priméry polozku Redukovany pramér a pfi-
sluSnym procentem upravi (0%, 60 %) polozku Sazba, ktera predstavuje vysi nahrady za hodinu prace v jednotlivych
dnech.
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Doklad Likvidace | DRMZD Text Datum Od | DatumDo

000001 31.1.20xx 400 Nemoc 2.1.20xx | 31.1.20xx

Rozvrzeni socialni udalosti Dny Hodiny Koruny
% Redukovany primér Sazba kalendafni | pracovni | odpr. 1.den | nahrady nahrady

Do 3 dnl 00 P3 56.70 00.00 5 3 00.00 24.00 0.00

Nad 3 dny |60 P3 56.70 34.02 16 12 00.00 96.00 3265,92

Nad 21 dnud 10 Snizeni - 0.00

A Ukonceni socialni udalosti | A Proplaceno Zvyseni + 2449.44

Nahrada mzdy celkem 10 80.00 5716

Pracovni dny a hodiny omluvené 11 88.00

Kalendarni dny celkem 30

Mzda za odpracované hodiny 1. den socialni udalosti 00.00 0.00

U DM 400, 410,411,412 do polozky Dny kal. program doplini v prvnim Fadku pocet kalendafnich dnd, pfipadadajicich na
prvni 3 pracovni dny pracovni neschopnosti, které uvede do poloZzky Dny prac. Zaroven doplni dle pldnovaciho kalen-
dare zaméstnance polozku Hodiny nahrady. Obsluha muze doplnit pfipadné hodiny odpracované prvni den nemoci
(karantény), které program odpocte z polozky Hodiny nahrady (max. 24 hodin nulové nahrady za prvni 3 dny PN) a pfe-
pocte Koruny nahrady do 3 dnt. Do druhého fadku program vyhleda v planovacim kalendafi zaméstnance zbylé kalen-
dafni a pracovni dny do 21 kalendafnich dnl pracovni neschopnosti a dopoéte hodiny a koruny nahrady. Pokud je v
prvnich tfech dnech PN v pldnovacim kalendafi zaméstnance vice nez 24 hodin, dopini hodiny nad 24 do druhého
fadku pod hodiny odpr.1.den. Do tfetiho fadku dopocte zbytek kalendafnich dnli nemoci nebo karantény. Obvyklym
zpUsobem provedete ukonc¢eni a proplaceni pracovni neschpnosti. V pfipadé, Zze ma zaméstnanec mési¢ni mzdu a
odpracuje prvni den pracovni neschopnosti hodiny (uvedete v polozce Odpracované hodiny 1.den), program automa-
ticky dopo¢te Mzdu za odpracované hodiny 1. den. U hodinovych nebo ukolovych mezd jizZ bude mzda zaplacena jinou
formou pfi pofizeni. Program rovnéz automaticky doplni dny a hodiny nahrady, omluvené dny a hodiny pracovni ne-
schopnosti nad 14 (21) kalendafnich dnd.

Vypoétenou nahradu muzete zkratit v poloZce SniZeni ( napf. 50%, pokud to dovoluje zakon o nemocenském pojisténi,
nebo postih za nedodrzeni 1éCebného rezimu). PoloZku ZvySeni pouZijete v pfipadé, Ze ve svych pravidlech mate
stanoveno navySeni nahrady nad ramec stanoveny zakonem. Nezapomerite, Ze z navySeni se odvadi oboje pojisténi a
je pfedmétem dané z pfijmu.

Pfi ukonCené pracovni neschopnosti zadate [X] ukon€eni. Doklad o pracovni neschpnosti se pak nepfenasi do dalSiho
mésice jako rozpracovany a nelze jej jiz doplfiovat nebo opravovat. V pfipadé, Ze neni pracovni neschopnost ukonce-
na, neoznadite pole ukon&eni. Radek se pak prenese do dal$iho obdobi, a dal$i pokradovani zadate v nasledujicim
mésici stiskem klaves <Shift_F5>. Pfi spusténi nabidky 1.2.3. pracovni neschpnosti a nahrady se zobrazi sestava s
neukon&enymi nebo neproplacenymi doklady.

Pokud zaméstnanec nepfinese doklad o pokragovani pracovni neschopnosti po 14 (resp.21) dnech, béZznym zplsobem
zadate zaznam a v poli Proplaceno nezaskrtnete proplaceni. Pokud zaméstnanec doruci fadny doklad v dal$im obdobi,
klavesou <Shift_F4> zadate proplaceni. Dny pracovni neschopnosti se vSak spravné omluvi v obdobi, kdy byly vy-
kazany. V pfipadé fadného predlozeni dokladu pole oznacite mezernikem nebo mySkou [X] a nahrada bude proplace-
na. V pfipadé, Ze je zaméstnanec dlouhodobé& nemocen, a v daném mésici uz pobira davku od OSSZ, oznaéte nemoc
jako proplacenou.

Program automaticky ulozi vypoétenou nahradu véetné dnd a hodin (DM 260) a navySeni (DM 261). Rovnéz i do-
poctené omluvené dny a hodiny za dny pracovni neschopnosti nad 14 (21) KD.

Budete-li opravovat nahrady z pfedchozich obdobi, pouzijte DM 401 (nemoc) nebo 413 (karanténa), jejichZ polozky
vam umozni doplInéni &i storno korun, dntli i hodin (minusové polozky).

DM 402 je ur€en pro evidenci pracovni neschopnosti v ochranné IhGté. Nahrada se nevyplaci, davku plati od 15. (22)
dne OSSZ. Neni povinnost zaméstnavatele sledovat. VétSinou se ani nedovite, Ze zaméstnanec ukongil pracovni ne-
schopnost. Klidné s pracovnim pomérem ukonéete i evidenci pracovni neschopnosti a dale nesledujte.

DM 415 OsSetfovné
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Doklad Likvidace |DRMZD |Text Datum Od DatumDo
000100 31.1.20xx |415 Osetfovné 15.1.20xx 31.1.20xx
Rozvrzeni socialni udalosti Dny Hodiny

A/N Ukonceni socialni udalosti kalendarni pracovni pracovni

OSetfovné 9 (az 16 ) dna 9

Omluvené kalendaini dny oSetfovného 8

Kalendarni dny celkem 17

Pracovni dny a hodiny omluvené 11 88.00

Vzdy pfi pofizeni a zejména pfi pokraéovani O$etfovného v nasledujicim mésici nastavte poet dnli placeného OCR
podle skute¢nych dn, za néz bylo OSetfovné poskytnuto. Tento idaj ma vliv na vylou¢enou dobu pro ELDP.

DM 420 Penézita pomoc v matefstvi a DM 421 Rodi¢ovska dovolena evidujete v MS Vynéti. Nepofizujete dokladem.
Rady na zavér:
e Pokud se do dokladu zamotate, radéji jej neukladejte nebo vymazte <F8> a zacnéte znovu. Propodty v dokla-
du jsou pfilis slozité.
e Nikdy nemérite &islo dokladu, zase radé&ji doklad zruste a pofidte znovu.
o Nikdy nemérite druh mzdy, radéji zruste a pofidte znovu.

e Pokud Vam nesedi dny a hodiny pro nahradu, tak nejprve pfekontrolujte planovaci kalendar zaméstnance. Je-
li spréavné planovaci kalendar, mély by byt spravné i dny a hodiny nahrady. Pokud nejsou ( napf. zaméstnanec
pracuje jeden den v tydnu) opravte polozky dle skute¢nosti.

e V dokladu muzete opravit vSechny pfistupné polozky, u DM 401 a 413 v8echny polozky. Proto muzete pfi-
padné nesrovnalosti z pfedchozich mésicl doladit opravnym dokladem.

e Pokud mate v zakladnim pofizeni vétu nahrady nebo omluvenych dnl pracovni neschopnosti dvakrat, pofidili
jste pracovni neschopnost, pak jste znovu pustili uzavérku a znovu pofidili. V tom pfipadé mi radéji zatelefo-
nujte, pokud si s opravou nevite rady. Pro Sikovné je v 5.0.3. Oprava pracovnich neschopnosti.

1.2.4. PROHLIZENi HRUBYCH MEZD

Volbou této nabidky se dostanete po zpracovani hrubych mezd do souboru se zpracovanymi vétami, kde si mlzete
prohlédnout napfiklad véty automaticky generované negativnim pofizenim, véty vynéti apod. Opravy v tomto souboru
nejsou povoleny a navic by pfi prvnim dal$im zpracovani hrubych mezd za pfislusné obdobi byly v nenavratnu.

1.2.5. OPRAVA PORIZENYCH DAT ZE SATELITU

Volbou Vstupy - Pofizeni - Oprava pofizenych dat ze satelitu, ktera se objevi pouze v pfipadé, ze mate v licenc¢nich
udajich povoleny Satelity, miizete opravovat na centralnim pocitaci davky pofizené na satelitnich pocitacich. Vyberete
pfisluSnou davku a dale postupujete stejnym zpusobem jako u zakladniho pofizeni.

1.2.6. OPRAVA PRAC. NESCHOPNOSTI ZE SATELITU

Ve volbé Vstupy - Pofizeni - Oprava pracovnich neschopnosti a ndhrad ze satelitu, ktera se objevi pouze v pfipadé, ze
mate v licencich povoleny Satelity, postupujete obdobnym zplsobem pfi opravé pracovnich neschopnosti ze satelitu
jako pfi opravé dokladu v 1.2.3. Pracovni neschopnosti a nahrady. Vzdy v tomto pfipadé prekontrolujte v davce ze sa-
telitu DM 260 pfipadné 261 v 1.2.5. Oprava pofizenych dat ze satelitu

Opravu pracovnich neschopnosti je nutné v tomto pfipadé provést i na satelitu! Soubor pofizenych pracovnich ne-
schopnosti se na centréle pfi pfenosu dat ze satelitu vZdy pfepisuje.

1.2.7. OPRAVA IMPORTOVANE DAVKY

V této nabidce miizete opravovat doklady v importované davce. Tato nabidka se objevi pouze v pfipadé, ze mate v li-
cencnich udajich povolen Import dokladu.

1.3. PRENOS ZE SATELITU

V dal$im popisu budeme predpokladat, Ze jeden z pocitacl v podniku je instalovan jako centralni a zpracovavaji se na
ném cCisté mzdy. Dale je instalovan nejméné jeden pocita€ jako tzv. satelit, na kterém se data zpracovavaji pouze do
vypisu hrubych mezd. Potom se menu rozSifi o nabidku Vstupy - Pfenos ze satelitu. Dbejte na to, abyste méli na
centrale i na satelitu stejnou verzi programu.
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1.3.1. POSTUP ZPRACOVANI NA SATELITU

PFi pofizeni postupujete jako na centralnim pocitadi, pro pofizeni se ovSem otviraji pouze zaméstnanci, ktefi maji pfi-
slusné gislo satelitu v matricnim souboru Zakladni tudaje. Hrubé mzdy se nasledné zpracovavaji pouze pro za-
méstnance s pfislusnym &islem satelitu. Nezapomerite, ze pfi hrubych mzdach se nékteré polozky dopocitavaji a vytva-
fi se dalSi véty a proto je nutné mit aktualni matri¢ni soubory.

Po volbé nabidky Vystupy - Pfenos na centralu pocita€ uloZi soubor s pofizenymi daty a pfi zapnuti pfepinate Prena-
Set matri¢ni soubory i matriéni soubory. V téchto vyjimecnych pfipadech Ize provadét zmény v matri€nich souborech i
na satelitu. V tom pfipadé se prenaseji ze satelitu VSICHNI PRACOVNICI A VSECHNY MATRICNI SOUBORY S
OZNACENIM PRISLUSNEHO SATELITU. Témto zaméstnancim nema smysl délat zmény na centrale, nebot se pfi
prenosu prepisi!

Z centralniho pocitace pfijde soubor s aktualizovanymi matriénimi soubory (po mési¢ni uzavérce) a s Ciselniky. Prevez-
me se nabidkou Vstupy - Pfenos z centraly. Na satelitu se mésicni uzavérka neprovadi, pokud nepofizujete pracovni
neschopnosti nebo nevynechavate pfi pfenosu z centraly nékteré Ciselniky (napf. Katalog praci). V tom pfipadé je
nutné na satelitu provést mésicni uzavérku a teprve potom pfevzit z centraly pro dalSi mésic aktualizované matri¢ni
soubory a Ciselniky. | v pfipadé, pokud se udrzuji matri¢ni soubory na satelitu, je dobré z centraly po provedeni mésiéni
uzavérky prenést matriéni soubory zpét na satelit, pfestoZze postupujete pfi zpracovani mezd na satelitu stejnym zpuso-
bem jako na centrale.

Provedete-li na centrale jakoukoliv opravu matri€niho souboru, je vzdy nutné pfenést aktualni pfistiho obdobi na sate-
lit.

1.3.2. POSTUP ZPRACOVANI NA CENTRALNIM POCITACI

Po obdrzeni souboru s pofizenymi daty ze satelitniho pocitace provedete volbu Vstupy - Pfenos ze satelitu. Nactete
tim pofizena data ze satelitniho pocitace a pfenaSite-li i matri€ni soubory ze satelitu, pak se matri¢ni soubory na cent-
rale aktualizuji matricnimi soubory ze satelitu.

Na centralnim pocitaci zpracujete data ze satelitnich po¢itacu pfi vypoctu hrubych mezd.

Po provedeni mési¢ni uzavérky a zvyseni obdobi provedete volbu Vystupy - Pfenos na satelit a na zvoleny disk se
ulozi matriéni soubor a Ciselniky nového obdobi.

1.4. IMPORT DOKLADU

Tato volba se objevi pouze v pfipadé, Ze mate v licenénich Udajich povolen Import dokladi. Program umozZriuje
importovat doklady pofizené jinym programem. Soubor musi byt ve tvaru DBF (dBase llI+). Pfi importu se prebiraji
pouze platné véty - t.j. bez pfiznaku vymazani.

Program neprovadi zadné kontroly na spravnost dat - tj. jsou vynechany specifické kontroly a kontroly na vazbové &i-
selniky.

Struktura souboru nemusi byt Uplna, neexistujici datova pole budou povazovana za nulova stejné jako pole s chybnym
formatem. Strukturu pro import nejlépe zjistite, pokud si vyexportujete vétu v nabidce 5.4.1. Exporty databazi a to nej-
Iépe DAT - Pofizena data — soubor hrmzhlav.dta. Takto zjistite vzdy aktualni strukturu, ob&as se méni podle potfeb
programu.
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. ZPRACOVANI

Nejprve je vhodné zalohovat vSechna pofizena data a matriéni soubory na pracovni disk.

2.1. HRUBE MZDY

Program pfi zpracovani hrubych mezd:
1. Provede pfislusné napocty pfed zpracovanim hrubych mezd.

2. Zaméstnancim nezahrnutym do evidenéniho poctu vygeneruje véty podle data vynéti a data navratu do
evidencniho stavu (nebo cely mésic, pokud jsou data mimo zpracovavany mésic) s:

Kalendaini dny vylouéené nebo omluvené doby Pracovni dny vynéti
vykon prace u jiného zaméstnavatele | DM 195 DM 1451
vyslani do $kol,kurzd a stazi DM 195 DM 1451
matefska dovolena (PPM) DM 420 DM 1454
rodiCovska dovolena do 3 let DM 421 DM 1455
dalSi rodi¢ovska dovolena DM 195 DM 1451
ostatni vynéti DM 195 DM 1451
nepl. volno DM 194 DM 1451

3. Vygeneruje véty zaméstnancim s negativnim pofizenim (hodinové nebo mési¢ni mzdy podle typu mzdy v
matriénim souboru Mzdové utdaje). Podrobnosti viz Negativni pofizeni)

4. Z matriéniho souboru Trvalé pridavky a srazky vygeneruje véty trvalych pfidavkd napf. Pfispévek na penzijni
pfipojisténi, zaklad pro dan ze sluZebniho auta pro soukromé UGcely, thrada ¢isténi odévl apod. (DM 3..). Toto
se neprovede zaméstnanclim, ktefi maji ukonéeny pracovni pomér.

5. Pokud jste importovali data ze vSech satelit(l, pfipadné importovali data z jiného systému, program slouci
vSechny davky hrubych mezd.

6. Program pfekontroluje, zda byla u vSech zaméstnancu dodrzena zaruéena mzda.

Program provede napocet DM 12xx a vypodet doplatku do zaruéené mzdy za v8echny PPV (véetné DPC) kromé PPV
3xx, 4xx,7xx a 8xx podle intervalu v sekci PPV — PPV_ZarMzda=100..299,500..699,900..999:

Napocte polozku Koruny podle intervalu Zaruéna mzda — Koruny
Napocte polozky Dny a Hodiny podle intervalu Zaruéna mzda - Hodiny

1. DM 1200 Zaruéena mzda hodinova: do polozky Sazba napoctené ZmKoruny, do polozky Koruny vypocte
(Sazba / hodiny)

2. DM 1220 Zaruéena mzda mésicni: do polozky Sazba napocétené ZmKoruny, do polozky Koruny vypocte
meésicni vydélek (Sazba / Hodiny * (Hodiny FPD z planovaciho kalendare véetné svatkl) — jako kdyby pra-
coval cely mésic

Vypocet doplatku:

1. Pokud zaméstnanec nema v DM 12xx zapocteny zadné hodiny nebo DM 12xx chybi), prepocet se ne-
provadi

2. Program zjisti Typ mzdy z MS Mzdové udaje:
a) Mzda mésicni:

1. Podle invalidity (ma aktivni ddchod v MS Dtichody a slevy - typ 2 a 8 : Ciselnik Zarué¢ené mzdy rok 0000,
meésic 00, pokud nepobira ID — platna v obdobi zpracovani)

2. a podle stupné zarué¢ené mzdy v MS Mzdové udaje vybere z Ciselniku Zaruéené mzdy sazbu zarucené
mzdy z polozky MesMzda

3. a podle Uvazku po zkraceni z MS Pracovni doba prepoéita mésiéni zaru¢enou mzdu zaméstnance ZMU=
ZM z &iselniku Zaruéené mzdy podle 1. a 2. * Uvazek / 100.
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Je-li takto vypoctena zaru¢ena mési¢ni mzda mensi nez Koruny DM 1220, dopocet se neprovadi. Je li vétsi,
vypocte se doplatek, pokud obsluha da pokyn k dopoctu (dotaz)

DM 119 = (ZMU / Hodiny FPD * Hodiny z DM 1220) — Sazba z DM 1220

v zavislosti na skute€ném Cerpani FPD zapoc¢tenych sloZzek mzdy do zaru¢ené mzdy z planovaciho kalenda-
fe zaméstnance. Zaokrouhli se podle nastaveni pfepinae Pofizeni a Hrubé mzdy - Zaokrouhlovani hrubé
mzdy.

Priklad 1:

Zaméstnanec ma Hodiny FPD = 154, neni invalidni, ma 1. st. zaru¢ené mzdy (ZM = 9200), Uvazek po zkraceni =
88%, ZMU = 9200 * 88 / 100 = 8096

DM 1220: Sazba = 9000, Hodiny = 157, pak Koruny= 9000 / 157 *154 = 8828,03,
8096 < 8828,03, doplatek se neprovede.
Priklad 2 :

Zameéstnanec ma Hodiny FPD = 154, je invalidni, ma 1 st. zaru¢ené mzdy ( ZM = 8000), Uvazek po zkraceni = 75%,
ZMU = 8000 * 75/ 100 = 6000

DM 1220: Sazba = 6000, Hodiny = 157, pak Koruny= 6000 / 157 * 154 = 5885,35

6000 > 5885,35, doplatek se provede, pokud da ucetni souhlas k dopo¢tu:

DM 119 = 6000 / 154 * 157 - 5885,35 = 231,53 (pripadné se zaokrouhli podle prepinace).
Priklad 3:

Zameéstnanec je cely mésic nemocen: DM1220: Hodiny = 0, pfepoCet se neprovadi

Mzda hodinova:

1. Podle invalidity (ma aktivni dichod v MS ddchody a slevy - typ 2 a 8 : &iselnik Zaruéené mzdy rok 0000,
mésic 00, pokud nepobira ID — platna v obdobi zpracovani)

2. apodle sménnosti z MS Pracovni doba ve sloupci
* HodMzda1 = jednosménny

*  HodMzda2 = dvousmeénny

* HodMzda3 = tfisménny a nepretrzity

3. a podle stupné zaruéené mzdy v MS Mzdové Udaje vybere z &iselniku Zaruéené mzdy sazbu zarucené
mzdy (ZM). Je-li tato zaru¢ena hodinova mzda vétsi nebo rovna Koruny DM 1200 — dopocet se neprovadi.
Je-li mensi nez Koruny DM 1200, vypocte se doplatek, pokud obsluha da pokyn k dopoétu (dotaz)

DM 119 = ((ZM z C&iselniku Zaruéené mzdy podle 1., 2. a 3.) — (Koruny DM 1200)) * (Hodiny ZM dle in-
tervalu Zaruéena mzda)

Zaokrouhli se podle nastaveni pfepinace Pofizeni a Hrubé mzdy - Zaokrouhlovani hrubé mzdy)

7. Provede napocty po zpracovani hrubych mezd.

8. Dale program provede kraceni dovolené pro nemoc do polozky Kraceno pro nemoc v matri¢nim souboru
Dovolené.

9. Prekontroluje pfe€erpani dovolené u zaméstnance a PPV v kazdém obdobi zpracovani.

10. P¥i zpracovani rovnéz kontroluje vyCerpani dovolené u zaméstnancli a PPV, které konci ve zpracovavaném
obdobi. Pokud dovolena neni vy€erpana nebo je pfeerpana, program upozorni na tento stav, je nutné pie-
kontrolovat stav v MS Dovolené a doporidit vétu v zakladnim pofizeni. Vzhledem ke zpracovani satelitll a
importl nelze vétu automaticky zapsat do dat pofizenych na centrale.

11. Po ukonéeni vypoétu hrubych mezd se na obrazovce zobrazi seznam aktivnich zaméstnancu, u nichZ nebyly
pofizeny nebo vypocteny zadné hrubé mzdy (nemaiji pfijem v KE). Protokol si mlzete vytisknout obvyklym
zplUsobem. Na jednoduché sestavé 3.2.3. Primérné vydélky m(zete velmi rychle prekontrolovat, zda vsSichni
zaméstnanci majii splnén svlj FPD (ve sloupci Dny celkem), zda jste se neuklepli pfi pofizeni v fadu nebo v
hodinach apod.

12. V nabidce Vystupy-Sestavy-Hrubé mzdy pak zpracujete pfisluSnou sestavu dle viastni volby a pfekontrolujete,
pfipadné chyby opravite ve Vstupy-Pofizeni a znovu pokracujete zpracovanim hrubych mezd, dokud nejsou v
poradku.
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Negativni porizeni

Pracovnikiim s negativnim pofizenim se vypoétena mzda a ostatni slozky z matriéniho souboru Mzdové udaje

1.

krati podle % v polozce Pracovni Uvazek v matricnim souboru Pracovni doba.

2. krati o neodpracované dny (mésicni mzda) a hodiny (mési¢ni mzda hodinova, mzda hodinova) pofizené v za-
kladnim pofizeni DM (110..113,115..116,120..125), pfipadné o) dobu omluvenou DM
(180,181,183,184,185,186,188,189,190,191,192,260,1450..1457) ze zakladniho pofizeni a pofizeni pra-
covnich neschopnosti, pfipadné generovanou programem z vynéti nebo dopocétenou negativnim pofizenim
(svatky DM 183 dle planovaciho kalendare podle pozadavku v 6.3.1. Prepinace - Pofizeni a hrubé mzdy)

3. Podle pozadavku v nastaveni 6.3.1. Pfepinace - Pofizeni a hrubé mzdy program rovnéz vybere variantu vy-
poctu mésiéni mzdy a ostatnich slozek mzdy a také hodin dle nastaveni pfepinaCe Pofrizeni a hrubé mzdy —
Prepocet mésicéni mzdy pres hodiny.

» Je-li vypnut pfepina¢ Porizeni a hrubé mzdy — Prepocet mési¢ni mzdy pres hodiny, program provadi
vypocet mésicni mzdy a ostatnich slozek mzdy z matriéniho souboru Mzdové udaje prepoctem pres
dny a generuje DM 122 — Mzda mésic¢ni:

za: 01 Str¥: 001 VvM: 00001 02012: RD + MZDA més. + Prescas

Doklad Mzda Nazev Sazba Dny Hodiny Mnozst. Koruny
00000122 122 Mzda mé€sicéni 18000.00 9.00 72.00 0.00 7364.00
00000127 127 Osobni ohodnoceni més. 1000.00 9.00 0.00 0.00 410.00
00000129 129 Pripl. ostatni mésicni 100.00 9.00 0.00 0.00 41.00
00000131 131 Pripl. za vedeni mé€sicni 500.00 9.00 0.00 0.00 205.00
00000158 158 Prémie procentni mésic¢ni 9000.00 9.00 0.00 0.00 3682.00
00000183 183 Nahrada za svatek 1316.00 1.00 8.00 0.00 1316.00
00001455 1455 PD/H rodicovska dov.do 3 0.00 11.00 88.00 0.00 0.00
00002012 125 Mzda prumérny hod.vyd. 164.44 0.00 10.00 1.00 1645.00
00002012 140 Pripl. za prescas 25% 41.11 0.00 10.00 0.00 412.00
00002012 189 Nahrada placenad denni 1316.00 1.00 8.00 0.00 1316.00
sumy za PPV : 111/01 22.00 186.00 16391.00

Postup pfi vypo&tu mésicni mzdy:
1

2.

V zakladnim pofizeni byly pofizeny doklady.

PFi negativnim pofizeni pfi zpracovani hrubych mezd byly vygenerovany doklady z vynéti: DM 421 Rodi-
Covska dovolena a k nému pfislusny DM 1455 PD/H rodi¢ovska dovolena do 3 let véku ditéte do 15.12.

3. Dale byla vygenerovana nahrada za svatek DM 183

4. Mzduv DM 122,127,129,131,158,183 program vygeneroval nasledovné:

a) z planovaciho kalendare zjistil fond pracovni doby v mésici: FPD = 22dnd/176 hodin
b) od FPD odecetl dny a hodiny dle nasledujici tabulky

Dny Hodiny
FPD véetné svatku 22 176
Svatek 1 8
PD/H rod.dov. 11 88
Nahrada denni 1 8
Odpracované 22-1-11-1=9 176 -8-88-8=72

a proved| pfepocet mésicni mzdy a ostatnich slozek mzdy z matriéniho souboru dle nasledujiciho vzorce pres
dny.

Mésiéni mzda / dny véetné svatka z planovaciho kalendare * dny odpracované = 18000 / 22 * 9 =
7363,64 (zaokrouhleno na celé K& 7364,- K&)

Dle stejného vzorce se vypoctou i ostatni sloZky mzdy z matri€niho souboru.

c) PfesCasovou praci (neni zahrnuta ve mzdé) bylo nutno pfedem pofidit dokladem: DM 125 a DM 140

d) Pro pfe€asovou praci muzZete pouzit misto DM 125 (kde jsou zahrnuty v8echny slozky mzdy) DM 123, pak
ovSem do sazby nejsou zahrnuty ostatni slozky mzdy z MS, pokud je pouzivate a zaméstnanec je znevy-
hodnén. Pokud ostatni slozky mzdy z MS nepouzivate, je lépe pofidit pfeCasovou praci pfimo DM 123, ktery
vypocte hodinovou sazbu z mési¢ni mzdy: mési¢ni mzda / hodiny véetné svatku z planovaciho kalendare =
18000/176= 102,27 Ké&/hod.
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5. Je-li pfes€asova prace zahrnuta ve mzdé, je nutné pofidit celou mésiéni mzdu DM 122 dokladem, aby mohl
byt uveden spravny pocet odpracovanych hodin podle dochazky. Pfes€asové hodiny se v tomto pfipadé pofi-
zuji dokladem s DM 141. Nelze pouZzit negativni pofizeni

6. Hodinové nahrady bez dnli se pfi tomto zplsobu vypoétu nepofizuji, jsou zahrnuty v mési¢ni mzdé a dalSich
slozkach.

« Je-li pfepinaC zapnut, program provadi vypoc€et mésicni mzdy a ostatnich slozek mzdy z matri€éniho sou-
boru Mzdové udaje pfepoctem pies hodiny a generuje DM 123 Mzda mési¢ni hodinova.

TIP: Jestlize si v pfepinadi nastavite pfepocet pfes hodiny, bude se stejny vypocet provadét vdem zaméstnancim s
mésiéni mzdou!

Priklad 1:
Zz&: 00 Str: 000 0OJ2: 000000 00012:Negativni+prescas

Doklad Mzda Nazev Sazba Dny Hodiny MnoZst. Koruny
00000001 184 N&hrada placenad hod. 100.00 0.00 6.00 0.00 600.00
00000002 123 Mzda mé€sicéni hodinovéa 8000.00 0.00 10.00 0.00 455.00
00000003 125 Mzda pramérny hod.vyd. 100.00 0.00 10.00 0.00 1000.00
00000004 140 Pripl. za prescas 25% 25.00 0.00 20.00 0.00 500.00
00000123 123 Mzda mésic¢ni hodinova 8000.00 22.00 170.00 0.00 7728.00
00000127 127 Osobni ohodnoceni més. 2000.00 22.00 0.00 0.00 1932.00
00000129 129 Pripl. ostatni mésicéni 500.00 22.00 0.00 0.00 483.00
00000131 131 Pt¥ipl. za vedeni mésic¢ni 1000.00 22.00 0.00 0.00 966.00
00000158 158 Prémie procentni mésic¢ni 8000.00 22.00 0.00 0.00 7728.00
sumy za PPV : 111/01 22.00 196.00 21392.00

1. Postup pfi vypoctu mésicni mzdy:

2.V zakladnim pofizeni byly pofizeny doklady 1 az 4.

3. Mzdu v DM 123,127,129,131,158,183 program vygeneroval nasledovné:
a) z planovaciho kalendare zjistil fond pracovni doby v mésici: FPD = 22dnd/176 hodin
b) od FPD odecetl dny a hodiny dle nasledujici tabulky

Dny Hodiny
FPD 22 176
Nahrada hodinova 6
Mzda za pres€as 20
Pfiplatek za pfesCas 20
Odpracované 22 176 — 6 -20 +20 =170

a proved| pfepocet mésicni mzdy a ostatnich slozek mzdy z matri€niho souboru dle nasledujiciho vzorce pfes hodiny.
Mésiéni mzda /hodiny véetné svatkli z planovaciho kalendare * hodiny odpracované = 8000 / 176 * 170 =
7727,28 (zaokrouhleno na celé K& 7728,- KE) a vygeneroval DM 123

Dle stejného vzorce se vypoctou i ostatni slozky mzdy z matriéniho souboru.

c) PresCasovou praci (neni zahrnuta ve mzdé) obsluha predem pofidila dokladem (neni nutné, viz pfiklad 2): DM 123 a
DM125 (pro ilustraci) a pfiplatek DM 140

d) Od mési¢ni mzdy se pfi tomto zpdsobu vypoctu odecetla pomérna ¢ast mésiéni mzdy a ostatnich slozek mzdy za
dobu, kdy byla poskytnuta nahrada DM 184.

Priklad 2:
Za&: 00 Str: 000 0OJ2: 000000 00017:Negativnit+prfesc¢as neni zahrnut ve mzdé
Doklad Mzda Néazev Sazba Dny Hodiny MnoZst. Koruny
00000001 140 Pripl. prescas 25% 158.12 0.00 15.00 0.00 2372.00
00000123 123 Mzda mésic¢ni hodinova 12000.00 22.00 191.00 0.00 13023.00
00000127 127 Osobni ohodnoceni més. 2000.00 22.00 0.00 0.00 2171.00
00000129 129 Pripl. ostatni mésicni 500.00 22.00 0.00 0.00 543.00
00000131 131 Pfipl. za vedeni mésic¢ni 1000.00 22.00 0.00 0.00 1086.00
00000158 158 Prémie procentni mésicéni 12000.00 22.00 0.00 0.00 13023.00
sumy za PPV : 114/01 22.00 191.00 31218.00
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Obsluha pofidila jeden doklad s &islem 1 — DM 140 pfesc¢asovy pfiplatek. Program pfi tomto nastaveni poZzadavku na
vypocet pfi negativnim pofizeni poznal, Ze je nutné dopocitat hodiny, mzdu a ostatni slozky mzdy z MS i za odpra-
cované hodiny prace prescas, ktera neni zahrnuta ve mzdé.

Priklad 3:
Z&: 00 Str: 000 0OJ2: 000000 00017:Negativni+pfescas zahrnut ve mzdé

Doklad Mzda Nazev Sazba Dny Hodiny MnoZst. Koruny
00000001 141 Pripl. ptrescas 0% 0.00 0.00 15.00 0.00 0.00
00000123 123 Mzda mésié¢ni hodinova 12000.00 22.00 191.00 0.00 12000.00
00000127 127 Osobni ohodnoceni més. 2000.00 22.00 0.00 0.00 2000.00
00000129 129 Pripl. ostatni mésicni 500.00 22.00 0.00 0.00 500.00
00000131 131 Pr¥ipl. za vedeni mésic¢ni 1000.00 22.00 0.00 0.00 1000.00
00000158 158 Prémie procentni mésic¢ni 12000.00 22.00 0.00 0.00 12000.00
sumy za PPV 114/01 22.00 191.00 27500.00

Obsluha pofidila jeden doklad s &islem 1 — DM 141 pfesCasovy pfiplatek. Program pfi tomto nastaveni poZzadavku na
vypocet pfi negativnhim pofizeni poznal, Ze je nutné dopocitat pouze hodiny. Protoze mzda a pfes€asovy pfiplatek jsou
dle smlouvy zahrnuty ve mzdé, pfepocet mzdy se proved! v ramci stanoveného FPD v planovacim kalendafi.

Pfiklad 2 a pfiklad 3 jsem nekomplikovala generovanim svatku, pfipadné omluvené doby z vynéti nebo placenymi hodi-
novymi nahradami. Zde program samozfejmé funguje jako v pfikladu 1 - viz pfiklad €.4.

Priklad 4:
Z&: 00 St¥: 000 0OJ2: 000000 00016:Negativni Més.+ den.

Doklad Mzda Nazev Sazba Dny Hodiny MnoZst. Koruny
00000001 184 N&hrada placenad hod. 100.00 0.00 6.00 0.00 600.00
00000001 260 PN - Nemoc 0.00 5.00 40.00 0.00 864.00
00000002 140 Pripl. za prescas 25% 25.00 0.00 10.00 0.00 250.00
00000003 180 Dovolenad-beézZny rok 800.00 2.00 16.00 0.00 1600.00
00000123 123 Mzda mésicni hodinova 12000.00 15.00 124.00 0.00 8455.00
00000127 127 Osobni ohodnoceni més. 2000.00 15.00 0.00 0.00 1410.00
00000129 129 Pripl. ostatni mésicni 500.00 15.00 0.00 0.00 353.00
00000131 131 Pt¥ipl. za vedeni mésic¢ni 1000.00 15.00 0.00 0.00 705.00
00000158 158 Prémie procentni mésic¢ni 12000.00 15.00 0.00 0.00 8455.00
sumy za PPV 114/01 22.00 186.00 22692.00

Dny Hodiny
FPD 22 176
Nahrada hodinova 6
PD nemoc — nahrada 5 40
Dovolena 2 16
PresCas 10
Odpracované 22-5-2=15| 176-6-40-16+10=124

Program v tomto pfipadé pokratil mésiéni mzdu a ostatni sloZky ve vazbé& na pofizené doklady a odpracované hodiny.
Je tfeba si uvédomit, Ze odpracované hodiny se vzdy navySuji o hodiny pfes€asové prace:

Preséas nezahrnuty ve mzdé = DM 140, 143..147 (Mzda a ostatni slozky se pfepoctou podle odpracovanych hodin
vCetné presCasové prace)

Prescas zahrnuty ve mzdé = DM 141 (Mzda a ostatni slozky se pfepoctou podle odpracovanych hodin, ale do odpra-
covanych hodin pro pfepocet mzdy se nezahrnuji hodiny pfe¢asové prace, zahrnuté ve mzdé).

TIP: DM 109 Odpracované hodiny pfes€as zahrnuté v mésiéni mzdé pouzijete v pfipadé, Ze pofizujete DM 123 v za-
kladnim pofizeni (napf. Z divodu smérovani mzdy na zakazky). Neovliviiuje vySi mzdy, pouze doplfiuje odpracované
hodiny v mésici (kvali priméru pracovnépravnimu). Nasledné se tyto hodiny zahrnuji do pfe¢asovych hodin.
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TIP: Budeme si pamatovat nebo si to najdeme, az to budeme potrebovat:

Pracovnici se mzdou: Mésicni: Mésic¢ni hodinovou: Hodinovou:
Zakladni mésicni mzda DM 122 DM 123 DM 120
Osobni ohodnoceni DM 127 DM 127 DM 126
Pfiplatek za vedeni DM 131 DM 131 DM 130
Priplatek DM 129 DM 129 DM 128
Prémie DM 158 DM 159 DM 159

2.2. CISTE MZDY

Po potvrzeni dotazu program zpracuje Cisté mzdy. Vytvori soubor istych mezd, vyplatnic, pomocné a napoctové sou-
bory. Pokud zpracovani neprobéhne v pofadku, zobrazi se na zavér protokol o chybach. Doporuéuiji protokol hned pro-
hlédnout nebo vytisknout a pfipadné chyby opravit.

Béhem zpracovani se vytvofi napoctové polozky pro sestavy a dalSi vypocty. Slouci se mési¢ni danové zaklady u za-
méstnancu s vice pracovnimi poméry ve vlastni organizaci a dan se vypocte z celého dafového zakladu.

V pfipadé, ze zaméstnanec nespliiuje podminky stanovené pro kratkodobé pracovni vztahy, obsluha pfi sledovani cho-
du vypoctu cistych mezd odpovi na pfislusné dotazy. Po zpracovani odvodd a napocta program vygeneruje véty trva-
lych zaloh, odpodita trvalé a dokladové srazky, vytvoii soubory s podklady pro vyplatnice a zau&tovani, tisk bankovnich
ptikazt a soubor(l pro pfedani bance ¢i spofitelné, pfipadné penzijnimu fondu (viz kapitolu 3. Vystupy).

Prekroci-li zaméstnanec 300 hodin dohod o provedeni prace (musite pouzit DM 170 a PPV pro dohody o provedeni
prace = 435), program upozorfiuje na nepfipustny stav a pfi odpovédi "pokracovat Ano" provede odvod na socialni a
zdravotni pojisténi.

Prekroci-li zaméstnanec 10000 K& z dohody o provedeni prace (musite pouzit DM 170 a PPV pro dohody o prove-
deni prace a PPV 435), program upozoriuje na tento stav a pfi odpovédi "pokracovat Ano" provede odvod na socialni
a zdravotni pojisténi.

Pozor: Pokud ma zaméstnanec 2 PPV 435 a v kazdém z nich dohodu o provedeni prace do 10000 K&, pak
ez obou dohod se odvede pojistné na SP, obé dohody se posuzuji spole¢né
*  pojistné na ZP se neodvede, kazda se posuzuje samostatné

Nesplni-li zaméstnanec podminky pro zaméstnani malého rozsahu, program upozorni na chybné zadani pracovné-
pravniho vztahu — z celé mzdy vyplacené k této pracovni smlouvé odvede socialni a zdravotni pojisténi pfi odpovédi
"pokracovat Ano".

Program rovnéz kontroluje vypoc¢et odvodu na zdravotni pojisténi v pfipadech, kdy neni dodrzen minimalni vymérovaci
zaklad nebo zaméstnanec Cerpa neplacené volno.

Pogram upozortiuje na déti, které ve zpracovavaném obdobi dovrSily 18 nebo 26 let. Pfekontrolujte, zda mate pro na-
sledujici obdobi doloZeno potvrzeni o studiu nebo o doktorandském studiu, pfipadné zastavené zvyhodnéni na dité v
MS VyZivované osoby.

Vzhledem k tomu, Ze se Casto vyskytuje problém vyplaty 60% mzdy nebo poskytnuti neplaceného volna z divodu ne-
dostatku prace, pozaduji nékteré podniky provadét odvod na VZP v téchto pfipadech na ucet podniku. Pfi zpracovani
Cistych mezd se program dotazuje, zda z dopoc¢tu bude platit odvod:

a) jen zaméstnanec (odpoved Ano) — celé pojistné z dopoctu (neplaceného volna nebo absence) plati zaméstnanec
(odpovéd Ne) - b) podnik
ba) jen podnik (odpovéd Ano) — celé pojistné z dopoctu (naplaceného volna nebo absence) plati podnik

bb) zaméstnanec i podnik (odpovéd Ne) — pojistné z dopoctu (naplaceného volna nebo absence) plati zaméstnanec
(4,5%) i podnik (9%)

Mozna se Vam bude zdat program v této ¢asti ponékud ,ukecany®, ale protoze se mohou rizné varianty kombinovat, je
dalezité vénovat spravné odpovédi u jednotlivych zaméstnanct nalezitou pozornost.

POZOR: Podnikovy odvod z dopoctu nebo odvodu za NV navySuje superhrubou mzdu zaméstnance!
Provadi se vypocet diichodového spofeni :

1. pouze pro pracovniky s vypIn&nymi polozkami Cislo Géastnika DS a Datum DS od: (aktivni k 1. dni zpra-
covavaného obdobi) v matriénim souboru Zakladni udaje,

2. za platcovy pokladny,

3. POZOR: pfi zméné Cisla DS, zmé&né platcovych pokladen, zmé&né MVP je nutno provést novy pfepocet Cistych
mezd!!
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Po zpracovani odvodu a napoctl program vygeneruje véty trvalych zaloh, odpocita trvalé a dokladové srazky, vytvori
soubory s podklady pro vyplatnice a zauétovani, tisk bankovnich pfikazd a souborl pro pfedani bance &i spofitelné (viz
kapitolu 3. Vystupy) a napocteny ro¢ni soubor véetné pravé zpracovavaného mésice.

Po provedeni zakonnych odvodlu se srazi ze zakladu pro exekuce pfislusné srazky ze mzdy pfipadajici statu
(exekuce). Z &isté mésiéni mzdy nesmi byt srazena zakladni &astka (Existenéni minimum). Cistd mzda, ktera zbyva po
odecteni uvedenych zakladnich ¢astek, se zaokrouhli smérem doll na ¢astku délitelnou tfemi a vyjadfenou v celych
korunach. Z takto uréené &astky Ize hradit k vydobyti obyCejné pohledavky opravnéného jen jednu tfetinu a pro
pfednostni pohledavky dvé tfetiny. Pfednostni podledavky se uspokoji nejprve z druhé tfetiny, a teprve, nestaci-li tato
tretina na jejich uhradu, uspokoji se spolu s ostatnimi pohledavkami z prvni tfetiny. Treti tfetina se nikdy nesrazi a z0-
stava povinnému volna.

PrevySuje-li zbytek Cisté mzdy po uvedeném zaokrouhleni ¢astku vyjadfenou v % z €astky zivotniho minima jednotliv-
ce, srazi se Castka nad tuto mez bez omezeni tzn. pfipocte se k prvni tfeting.

Provadéji-li se srazky ze mzdy k vydobyti nékolika pohledavek, uspokoji se jednotlivé pohledavky z prvni tfetiny podle
svého poradi bez ohledu na to, zda jde o pfednostni pohledavky nebo o pohledavky ostatni.

Provadgéji-li se srazky i z druhé tretiny, uspokoji se z ni bez zfetele na pofadi nejprve pohledavky vyzivného a teprve
pak podle pofadi ostatni pfednostni pohledavky. NepostacCi-li Castka srazend z druhé tfetiny k uspokojeni vSech pohle-
podle poméru bé&Zného vyzivného, tj. stanovi se pomér mezi vysi béZného vyzivného jednotlivych opravnénych a podle
tohoto poméru se urci vySe, do jaké se u pohledavek jednotlivych opravnénych uhradi nedoplatky vyZivného. Nebylo-li
by v8ak &astkou srazenou z druhé tfetiny kryto ani bézné vyzivné vSech opravnénych, rozdéli se mezi né Castka
srazena z druhé tfetiny pomérné podle vySe bézného vyZivného bez ohledu na vysi nedoplatkd.

Dalsi pfednostni pohledavky se uhradi z druhé tfetiny po uhradé vyzivného podle svého poradi.

Poradi pohledavek se Fidi dnem, kdy bylo platci mzdy doru€eno nafizeni vykonu rozhodnuti. Bylo-li mu doru¢eno téhoz
dne nafizeni vykonu rozhodnuti pro nékolik pohledavek, maji tyto pohledavky stejné poradi, nestaci-li ¢astka na né pfi-
padajici k jejich plnému uspokojeni, uspokoji se pomérné.

Vyplaci-li platce mzdy mési¢ni mzdu nadvakrat (jako zalohu a vyuétovani), mlze pfiméfené ¢astky povinnému provést
jiz ze zalohy. Vyplatu srazek oprdvnénému provede v3ak platce mzdy az po uplynuti pfisluného mésice.

Je-li nafizeni vykonu rozhodnuti doru€eno platci mzdy az po tom, kdy jiz byla ¢ast mésiéni mzdy povinnému vyplacena,
nepfihlizi se k provedené vyplaté a srazky se provedou tak, jako by povinny mél za cely mésic pravo jen na jednu
mzdu, ktera mu jesté nebyla vyplacena.

Pozada-li o to platce mzdy, opravnény nebo povinny, uréi soud, jaka ¢astka ma byt v pfisluSném vyplatnim obdobi ze
mzdy povinného sréZena, a je-li vice opravnénych, kolik z ni pfipadne kazdému z nich. BEhem zpracovani se vytvori
napoctové polozky pro sestavy a dal$i vypocty: Slouci se mési¢ni dafové zaklady u zaméstnancl s vice pracovnimi
pomeéry ve vlastni organizaci a dan se vypocte z celého dafiového zakladu.

Ménite-li v Ciselniku Polozky vyplatnice napocet do polozek, je vzdy nutné znovu zpracovat Cisté mzdy.

Ménite-li bankovni spojeni v Ciselniku Bankovni spojeni nebo v matri¢énim souboru Trvalé pridavky a srazky, je vzdy
nutné znovu zpracovat Cisté mzdy.

Srazky se provadéji pouze zaméstnanciim s neukonéenym pracovnim pomérem kromé doplatk( na ucet.

Po zpracovani &istych mezd se zobrazi protokol o neprovedenych srazkach aktivnim zaméstnancim, ktery si mdzete
vytisknout obvyklym zplGsobem.

Deponovani srazek: V pfipadé, Ze je v MS Trvalé pfidavky a srazky zatrzena polozka Deponovat, pfi vypoctu Cistych
mezd se uvede na sestavé Opis neprovedenych srazek do sloupce Deponovano deponovana ¢astka. POZOR: Depo-
novani lze provadét pouze u srazek na ucet banky. V pfikazu k uhradé je doponovana ¢astka oznacena ve sloupci
UPAD (uhrazeno — pfikaz — agenda -deponovano) pismenem D (deponovano).

Po odstranéni pfiznaku pro deponovani se ve zpracovavaném obdobi program pfi zpracovani Cistych mezd dotaze,
zda zahrnout deponovanou ¢astku do pfikazu k uhradé.

Pokud chcete zahrnout, odpovite ANO, do pfikazu k Uhradé se zahrne i deponovana &astka. Radek na p¥ikazu k Ghra-
dé jiz neni oznacen pismenem D. Pro nasledujici mésic se v pfisluSné fadce Deponovano v MS trvalé pfidavky a
srazky vynuluje hodnota dosud deponovanych srazek.

Pokud deponovanou ¢astku nechcete zahrnout do pfikazu k Uhradé v pfisluSném obdobi ( napf dosud deponované
¢astky byly odeslany hned po nabyti pravni moci), odpovite NE. V tom pfipadé se program dotaze, zda si prejete vy-
nulovat polozku Deponovano v MS Trvalé pfidavky a srazky. Pokud jste vSe jiz odeslali, doporu€uji odpovédét ANO,
program pro nasledujici obdobi polozku Deponovano vynuluje. Pokud odpovite NE, program Vas upozorni na nepfi-
pustny stav v MS- bud pak musite v nasledujicim obdobi rué¢né vynulovat polozku Deponovano nebo znovu zapnout
prepina¢ Deponovat. Tento postup nedoporuduiji, vnesete si chaos.

DalSi prakticka sestava se seznamem zaméstnancd, ktefi maji datum nastupu, pfipadajici na volny den, Vas upozorni,
Ze v pfipadé, Zze pokud tento zaméstanec ve volny den nepracoval, je nutné mu zadat odliSné datum vzniku nemo-
cenského pojisténi v matri€nim souboru Pracovni vztahy, které vznika az dnem nastupu do zaméstnani.
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Program rovnéz provede napo¢et DM potiebnych pro sestavy. Druhy mezd pro napoc¢tené zaklady jsou v ¢i-
selniku Druhy mezd uvedeny jako étyfmistné a uzivatel nemuize tyto druhy mezd doplriovat nebo
pofizovat. Seznam téchto druhii mezd najdete v pfilohach véetné jejich vliastnosti.

POZOR: Pokud si néco zkousite nebo potiebujete vypocitat ¢istou mzdu pouze pro zaméstnance,
ktery konci pracovni pomér, pfi stisku klaves <Shift_Enter> se zobrazi seznam zaméstnancu, kde si
obvyklym zpuisobem vyberete zaméstnance, jehoz ¢istou mzdu chcete zpracovat.

K tabulce odvodu:

SP — Socialni pojisténi ZPO - Zakonné pojisténi odpovédnosti

Dan ZP — Zdravotni pojisténi

a = ano, srazkova nebo zalohova podle toho, zda ma za-|n=ne
méstnanec podepsano Prohlaseni k dani

. ANO - zalohova aZ = vzdy jen zélohova dan 15%

. NE A = Darnidle § 7 ZDP

1. do 5000 K¢ srazkova 15= Srazkova dan 15%

2. nad 5000 K¢ zalohova 35= Srazkova dar 35%
Tantiémy

Rozsudek NejvysSiho spravniho soudu sp. zn. 8 Afs 8/2009-42, ktery se zabyva tématem Tantiémy a dan z pfijm0 ze
zavislé Cinnosti. Shrnuti: Tantiéma (§ 178 odst. 3 obchodniho zakoniku) neni dividendovym pfijmem zdafiovanym
sraZzkovou dani, ale pfijmem fyzické osoby ze zavislé Cinnosti podle § 6 odst. 1 pism. c) ZDP. Tantiéma neni pojmové
nijak zavisla na ucasti ve spole€nost, ale pouze na Clenstvi v orgdnech akciové spole¢nosti.

Podil na zisku
Podil na zisku spole¢nika s.r.o., komanditisty komanditni spole¢nosti

« 8eského dafového rezidenta z Udasti na spolednosti s r. 0. plynouci ze zdrojii na Uzemi Ceska podléha
zdanéni dle § 36 odst. 2 pism. b) ZDP zvlastni sazbou dané (srazkova dan) ve vysi 15 %, kterou odvadi
spole¢nost jako platce této dané.

«  dafiového nerezidenta Ceské republiky, ktery pobira podil na zisku ze zdrojii na tizemi Ceska, zdariuje se po-
dil na zisku dle § 36 odst. 1 pism. b) bod 1 ZDP rovnéz zvlastni sazbou dané ve vysi 15 %, pokud pfislusna
smlouva o zamezeni dvojiho zdanéni nestanovi jinak.

Zplsob zdanéni podilii na zisku komanditistl je obdobny jako u spoleénikii spoleénosti s ruéenim omezenym.
Vyplacené podily na zisku komanditistdm podléhaji zdanéni zvlastni sazbou dané ve vysi 15 %, kterou odvadi
spole¢nost jako platce této dané. Tyto podily na zisku nepodiéhaji odvodim ani socialniho ani zdravotniho pojisténi

Dividendovy pfijem akcionare

«  geského darového rezidenta z pijmi plynoucich ze zdroji na Gzemi Ceska se zdarfiuje dle § 36 odst. 2 pism.
a) odst. 2 pism. a) ZDP zvlastni sazbou dané (srazkova dan) ve vysi 15 %.

«  dafiovy nerezident Ceské republiky a pobira dividendu jako podil na zisku ze zdrojii na tizemi Ceska, zdariuje
se tento podil na zisku dle § 36 odst. 1 pism. b) odst. 1 pism. b) bod 1 rovnéz sazbou dané ve vySi 15 %,
pokud pfislusna smlouva o zamezeni dvojiho zdanéni nestanovi jinak.
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TYP Vztah Typ piné- 2013
spolec N\ sp |zPo| zP | Dari| Néklad Poznamka
nosti omezeni
Pracovni Pracovni mzda a a a a a Od 2500 vé.
vztah smlowva 7R n n a a a | Do 2500
ve vSech
typech Dohoda odména a a a a a Od 2500 v¢.
spolecnosti o PC ZMR n n n a a Do 2500
Dohoda Do 300 n n n a a Do 10000K¢ més.ve
0 provedenl hijII’J a a a a a Nad 10 tis. KE més.
prace roéné
ve. VSechny DPP Kazda Pro posouzeni
celkem DDP korunové meze
zvlast
AS Clen sta- |odména a n a aZ a Od 2500 vé.
tuta’rmho rezident n n a aZ a Do 2500
organu
tantiéma a/n n a aZ n Od 2500 vé./Do 2500
Nerezident odména a/n n a 15 a Od 2500 vé./Do 2500
Nerezident cizinec odm. a/n n a 35 a Od roku 2013
SRO Jednatel Odména a/n n a aZ a Od 2500 vé./Do 2500
nerezident a/n n a aZ a
Spole¢nik | Odména a/n n a aZ a
Podil na zisku n n n 15 n
Podil na zisku n n n 35 n
nerezident cirinec
Druzstvo Clen bez PPV - odména a/n a/n a/n aZ a Od 2500 vé./Do 2500
Clen statut.organu a/n n a/n aZ a
Komanditni | Komanditista odména a/n n a aZ a
spoleénost | Komplementarf odména |§7 ZDP = neni zaméstnanec
VOS Spole¢nik podily §7 ZDP = neni zaméstnanec
Prokurista a/n a/n a a a Od 2500v¢./ Do 2500
Likvidator a/n a/n a aZ a
Clen vyboru spolegenstvi vl. a/n n a a a
Uvolnéni funkcionafi v obci a/n a/n a a a
Povéreny vlastnik n n a a a
Neuvolnéni funkcionafri v obci n n a a a
Clenové volebnich komisi n n n a a Od 1.12.2011
Pfijmy za praci uénl a studentu n n n a a
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2.3. ZAUCTOVANI

Pro provedeni zauctovani neni nutné provadét mésicéni uzavérku, data pro zadc¢tovani jsou pfipravena jiz po zpra-
covani Cistych mezd.

PFi zaucCtovani se pfipravi spojovaci soubor pro zpracovani ucetnictvi. Po zpracovani je mozné tisknout sestavy ve vol-
bé Vystupy - Zauctovani.

Potfebujete-li znovu zauctovat (napf. z duvodu zmény ¢&isla uctu u nékterého druhu mzdy), klidné provedte opravu &is-
la Uctu u pfislusného druhu mzdy a znovu zaudtujte. Ménite-li organizacni jednotky ¢&i vykony..., je nutné znovu zpra-
covat hrubé a Cisté mzdy.

Zauctovani je ukonéeno protokolem. Je-li protokol prazdny, probéhlo zauctovani spravné. Vyskytly-li se v pribéhu za-
uctovani néjaké nedostatky, objevi se na protokolu.

Pokud jde o zauctovani prispévku na penzijni pripojisténi (DM 382), v pribéhu roku se uctuje vzdy podle Ciselniku
DM — MD 527170, tj.nakladové.

Podnikovy pfispévek na duchodové pojisténi (DM384) — neni zatim funkéni

Podnikovy pfispévek na zivotni pojisténi (DM 385) se do vySe prepinate Mez pro osvobozeni od dané (30000,- K& od
roku 2013) Gctuje na danové naklady podle Eiselniku DM, zbytek na nedanové naklady.
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. VYSTUPY

Pro veskeré sestavy &i vystupni soubory pouzijete nabidku menu 3. Vystupy.

Napocty druhd mezd do jednotlivych polozek v sestavach je mozné provést (Ci aktualizovat) v 6.3.5. Nastaveni - In-
tervaly druh(i mezd - Vystupy.

ProhliZzeni sestav
Klavesy pro prohlizeni sestavy

Sestavu, zobrazenou ve standardnim okné, Ize prohlizet pomoci téchto klaves :

<Sipka nahoru> posun o fadek nahoru,
<Sipka dolu> posun o fadek doll ,
<Sipka vpravo> posun o sloupec vpravo,
<Sipka vlevo> posun o sloupec vlevo,
<PageUp> posun o stranku nahoru,
<PageDown> posun o stranku dold,
<Home> posun na prvni sloupec,
<End> posun na posledni sloupec,
<Ctrl_PageUp> skok na zadatek,
<Ctrl_PageDown> skok na konec.

Ulozeni do textového souboru

Klavesou <F2> |ze zobrazenou sestavu ulozit do textového souboru (jako holy text, bez fidicich sekvenci pro tiskarnu
kromé povelu odstrankovani). Kédovani narodnich znakl v ulozeném souboru bude Latin2. Implicitné se sestavy ukla-
daji do podadresare LST\.

Doplnéna moznost exportovat nékteré sestavy do csv/xls/xml. Zatim doplnéno do téchto sestav:

od verze 21.00.: 321, 3201, 323, 326, 3311, 3312, 333, 334, 33531, 33532, 3359, 336, 337,

od verze 22.00. :324, 3642, 3643, 322, 3202, 3411, 3421, 3413, 3414, 3431, 3432, 3433, 374P, 375P, 372, 373
od verze 22.04.: 365,3645, rozborové 366xxx

U sestav z generatoru se exportuji pouze polozky v ¢asti Zaznam (nejsou-li obsazeny, export se neprovadi),
ostatni se ignoruji.

Pokud v 6.2.4.1. Nastaveni - Exporty stisknete tlacitko "Vychozi", nastavi se parametry exportu do csv opti-
malné pro MS Excel v ¢eském prostfedi Windows (znakova sada Win1250, oddélovag polozek stfednik, tex-
tovy oddélovag uvozovky, desetinny oddélovag ¢arka).

PFi prohlizeni mazete sestavu ulozZit v textovém formatu (<F2>, vybrat UloZit jako typ: Textové soubory) nebo
exportovat zakladni sloupce sestavy do formatu csv (<F2>, vybrat Ulozit jako typ: Soubory CSV). Sestavu lze
klavesami <Alt_F2> pfimo exportovat do aplikace, pfidruzené k souboriim csv.

Hledani zadaného textu v sestavach

Klavesa <F7> vyhleda zadany text, klavesa <Shift_F7> vyhleda dal$i vyskyt zadaného textu. V zobrazené sestavé mu-
Zete vyhledavat zadany text az do délky 30 znak(. Text se bude v zavislosti na nastaveni pfepinace vyhledavat od za-
¢atku (standardni nastaveni) nebo od prvniho zobrazeného fadku. Pro pfesné vyhledani Ize zapnout pfepina¢ Rozli-
Sovat velkd a mala pismena, ktery je standardné vypnuty. V seznamu historii (Sipka na vstupnim fadku) se uchovava
nékolik poslednich hledanych textu.

Tisk sestav
Tisk na vychozi tiskarnu programu

Klavesa <F9> spusti tisk na vychozi tiskarnu programu, nastavenou v 6.2.3. Tiskarny, kdy se provede tisk celé zob-
razené sestavy bez dalSich dotazi na implicitni tiskarnu. Pfedpokladam, Ze vsichni pouzivate pro tisk sestav ,W. Tis-
karna Windows" .

Alternativni tisk
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Klavesy <Alt_F9> umozni alternativni tisk. Tak je mozné:

*  Vytisknout sestavu na jinou nez vychozi tiskarnu programu, kdy si mlzZete vybrat ze seznamu preddefi-
novanych tiskaren na razné tiskarny Windows, do HTML, do PDF, pfipadné pouzit znakovou tiskarnu pfi tisku
na skladany papir.

«  Vytisknout sestavu na vySku nebo na Sifku
«  Vytisknout sestavu do souboru (v€etné Fidicich sekvenci pro tiskarnu).

e Vytisknout jen urCity rozsah stran sestavy, pfipadné jen aktualné zobrazenou stranu, jejiz Cislo je v levém
dolnim rohu okna sestavy, nebo vytisknout blok, pfedem oznaceny klavesami <Ctrl_F7> a <Ctrl_F8>.

*  Vytisknout muzete vSechny strany nebo jen liché ¢i sudé, pfipadné muzete tisknout sestavu v opaéném pora-
di.
Okno prubéhu tisku sestavy

Toto okno ukazuje prabéh vlastniho tisku. V pfipadé tisku na lokalni tiskarnu pfipojenou k paralelnimu portu se jesté
zobrazuje zpozdéni tiskarny pfi pfebirani dat. Pokud toto zpozdéni dosahne pravého okraje, tisk se pozastavi. PFicinou
muze byt nedostatek papiru v tiskarné, jeho zaseknuti apod. nebo pfili§ nizka hodnota zpozdéni pro tuto tiskarnu. U si-
tové tiskarny se toto zpozdéni nezobrazuje. Tisk je mozné zrusit stiskem klavesy <Esc> a u mistni tiskarny pozastavit
klavesou <Mezernik>.

Vybér ze seznamu zaméstnancu

Tam, kde to ma smysl, je mozné vybirat ze seznamu jednotlivé zaméstnance pro sestavu, napfiklad pro kontrolu
spravného zadani a vypoctu v nejasném pfipadé. Zvolite-li pfisluSnou nabidku klavesou <Enter>, sestava se provede
pro vSechny zameéstnance. Chcete-li vybirat ze seznamu, stiskem klaves <Shift_Enter> oteviete seznam zaméstnan-
cd, z néhoz mezernikem (nebo klavesou <Insert>) vyberete zaméstnance, pro néz pozadujete sestavu vytvofit. Po
stisku klaves <F2> nebo <Ctrl_Enter> se vytvofi pfislusna sestava pro vybrané zaméstnance. Program si zvolené za-
méstnance pamatuje i pro pristé, dokud neprovadite zasahy do matri¢nich souborti nebo neukong¢ite program. Pokud
chcete, aby si program pamatoval vybrané zaméstnance i po zasazich do matri¢nich soubori nebo po zpracovani, za-
trhnéte mezernikem polozku Pamatovat vybér. Tento vybér se rusi ukonéenim prgramu.

Napocet druhil mezd do sestav

Do nékterych sestav Ize docilit pozadovanych hodnot vhodnym nastavenim druh mezd. Pfi béZném pouzivani progra-
mu neni nutné toto nastaveni ménit. Doplfiujete-li v8ak vlastni druhy mezd, coz NEDOPORUCUJI, je nutné dasledné
zahrnout nové DM do sestav a vypoctd. Sestavy a soubory, do nichZ se napocet provadi prostfednictvim nastaveni in-
tervall druht mezd, upravite v pfisluSné nabidce programu.

Ménite-li nastaveni interval( druht mezd, poznamenejte si opravu k pfislusné sestavé a do pfilohy v této dokumentaci.

Pokud jsou do sestav vybirany druhy mezd, jejich nastaveni do intervalGl pro jednotlivé sestavy a polozky najdete v
6.3.5. Nastaveni intervali DM, kde jsou uvedeny i implicitné nastavené hodnoty.

3.1. MATRICNi SOUBORY

Sestavy provadeéji opis udaji z matri¢nich soubort zaméstnancu podle oblasti, jichZ se Udaje tykaji.

POZOR: Pro sestavy se na klavesu <Enter> vybiraji pouze aktivni zaméstnanci.

3.1.1. ZAKLADNIi UDAJE

Sestava obsahuje zakladni Udaje o zaméstnanci: rodné &islo, jmenovku, pracovnépravni vztah, datum nastupu, vystu-
pu apod.

3.1.2. VYNETI

Sestava obsahuje zakladni udaje o zaméstnanci: OJ, €islo zaméstnance, jmenovku, opis vynéti z matri¢niho souboru
Vynéti.

3.1.3. OSOBNIi UDAJE

Sestavy obsahuji udaje o osobnich udajich zaméstnance v ¢lenéni osobni Udaje, narozeni a bydlisté.
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3.1.4. MZDOVE UDAJE
3.1.4.1. Mzdy

Sestava obsahuje zakladni mzdové udaje za zaméstnance, kde je uveden obsah jeho matri€niho souboru Mzdové
udaje v ¢lenéni za PPV.

3.1.4.2. Vyplata

Na sestavu se provede dvouradkovy opis Udaju z MS Vyplata.

3.1.5. TRVALE PRIDAVKY A SRAZKY

Sestava obsahuje prehled o trvalych pfidavcich a srazkach v mésici v ¢lenéni podle PPV. Srazky maji PPV nulové,
provadéji se od roku 2014 za zaméstnance.

3.1.5.1. Podle zaméstnancu
3.1.5.2. Podle kédu srazky

3.1.6. DANE A SLEVY

Sestava obsahuje pfehled o danovych udajich zaméstnance, zda predlozil dafiové prohlaseni, od kdy - do kdy, zda
Zada roc¢ni zuctovani dané a zda je pozivatelem dafiovych ulev kromé vyzZivovanych osob.

3.1.7. VYZIVOVANE OSOBY

Sestava obsahuje prfehled vyzivovanych osob a dobu trvani uplatnéni danového zvyhodnénina vyzivované déti. Od
roku 2015 doplInéna polozka oznacujici uplatnéni zvyhodnéni:

N — neuplatiiuje se
1 —jedno dité
2 — druhé dité

3 — tfeti a dalsi dité

3.1.8. DOVOLENE

Sestava obsahuje pfehled o naroku, €erpani a stavu dovolenych k prvnimu dni v mésici, resp. aktualni stav po prove-
denych opravach v matriénim souboru Dovolené.

3.1.9. ZDRAVOTNI POJISTOVNY

Sestava obsahuje historii vztahu ke zdravotnim pojiStovnam za dobu trvani pracovnich pomeéra.

3.1.A. PRACOVNI DOBY

Sestavy obsahuji pfehledy o pracovnich turnusech a pracovnich Gvazcich podle pracovnépravnich vztahli zaméstnan-
ce.

*  Pracovni doby
*  Mési¢ni harmonogram

*  Roéni harmonogram

3.1.B. PRUMERY

Sestava obsahuje pfehled o pramérech pracovnépravnich dennich, hodinovych a redukovanych pro nahrady v jednot-
livych mésicich roku. Je ¢lenéna podle pracovnépravnich vztah(.
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3.1.0. KARTA ZAMESTNANCE

Sestava obsahuje komplexni pfehled o vSech udajich zaméstnance. Tuto sestavu je dobré si vytisknout a zalozit ke
vstupnimu listu po zadani zaméstnance do matri¢nich soubor(i. Obdobny opis je soucasti mzdového listu, ktery vytvafri-
te na konci roku.

3.1.V. AKTIVNi ZAMESTNANCI

Tato sestava vypiSe vSechny zaméstnance, ktefi maji alespor jeden pracovnépravni vztah aktivni (tj. neukongeny) v
soucCasné zpracovavaném obdobi.

3.1.D. AKTIVNi ZAMESTNANCI S DANOVYM PROHLASENIM

Tato sestava vypiSe vSechny zaméstnance, ktefi maji dafiové prohlaseni v sou¢asné zpracovavaném obdobi.

3.1.K. AKTIVNIi ZAMESTNANCI K DATU

Tato sestava vypiSe vSechny zaméstnance, ktefi maji k zadanému datu aktivni PPV dle seznamu v zadani.

3.1.N. NAROZENINY

Tato sestava vypiSe vSechny zaméstnance podle data narozeni (chronologicky v mésicich od nejmladSiho po nejstarsi-
ho).

3.1.C. OPIS UDAJU PRO ONZ

Tato sestava vypiSe udaje potfebné pro oznameni o nastupu do zaméstnani, které zasilate na OSSZ.

3.1.E. PREHLED NASTUPU A UKONCENiI

Tato sestava vypiSe vSechny zaméstnance, ktefi maji v zadaném obdobi datum nastupu nebo ukon&eni pracovniho
vztahu.

3.2. HRUBE MzZDY

Sestavy z hrubych pfijm0 jsou pfipraveny pro opis potfebnych udaju, tzn. Ze v souborech jsou obsaZena pofizena data
a data vypoctena zpracovanim hrubych mezd.

3.2.1. ZKRACENY OPIS

Napocty druhd mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druht mezd - Vystupy .

3.2.2. PODROBNY OPIS

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druht mezd - Vystupy .

Pro obé tyto sestavy je dobré nejprve zvazit, zda sledujete kalendarni nebo pracovni dny a odpracované hodiny véetné
nahrad.

POZOR: od verze 20.00. Sledujeme pracovni dny a hodiny:
OpHrZkracDrmz

Sledujeme kalendarni dny (pofizujete DM 199) a odpracované hodiny: (Viele nedoporucuji, neudrzuji napocet do
sestav pro kalendarni dny a distribuovany €iselnik Druhy mezd pocita od této verze pouze se sledovanim pracovnich
dnd a hodin), pokud chcete mermomoci prenastavit ¢iselnik Druhy mezd, musite udZovat i nastaveni intervalll pro se-
stavy, pokud pozadujete néjaka sledovani za kalendarni dny.

Napf. OpHrPodrobDrmz, pokud dodrzite vySe uvedené a spravné nastavite napocty v €iselniku Druhy mezd.

3.2.3. PRUMERNE VYDELKY

Pramér hodinovy, Dny odpracované, Hodiny odpracované a Koruny hrubé mzdy se pfebiraji ze souboru vypoétenych
hrubych mezd z DM1000 dle poloZek (Primér hodinovy - Sazba, Dny odpracované - Dny, Hodiny odpracované - Hodi-
ny a Koruny HM - Koruny).
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Do DM 1000 se napocitavaji

Sazba pramérny hodinovy vydélek

Dny Zpracovani - 1000Hruba mzda - Dny
Hodiny Zpracovani - 1000Hruba mzda - Hodiny
Koruny Zpracovani - 1000Hrubéa mzda - Koruny

Il Hruba mzda(za praci) se nerovna hrubému pfijmu (véetné nahrad a jinych plnéni) !!

Dny celkem: dle nastaveni intervalu DnyCelk - polozka zobrazuje pracovni dny celkem, {j. v€etné nahrad, pracovnich
neschopnosti, absenci atd. Pfi kontrole by se méla rovnat po¢tu smén z planovaciho kalendare, pokud zaméstnanec
neodpracoval smény navic nebo ne€erpal nadhradni volno.

3.2.4. PRACOVNi NESCHOPNOSTI A NAHRADY

Sestava predstavuje podrobny opis pofizenych pracovnich neschopnosti véetné nahrad pfi nemoci, karanténé a oSet-
fovném, v€etné matefské dovolené z vynéti.

3.2.5. SRAZKY PORIZENE DOKLADEM

Sestava opisuje srazky pofizené dokladem. Rozsah druhd mezd pro sestavu je nastaven v Intervalech druhl mezd.
Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhi mezd - Vystupy.

3.2.6. SUMARNIi HRUBE PRIJMY

Jsou zde zahrnuty vSechny druhy mezd pofizené dokladové, dopocitané hrubymi mzdami z negativniho pofizeni, do-
platky do minimalni mzdy, valorizace a druhy mezd 300 az 399 z matri¢niho souboru Trvalé pridavky a srazky

Dny, hodiny, mnozZstvi a koruny se nuluji do sestav podle pfiznaku u kazdého DM v &iselniku Druhy mezd - Pofizeni a
hrubé mzdy - Nulovat do sestav. Dny, hodiny, mnozstvi a koruny se séitaji podle pfiznaku v €iselniku Druhy mezd Po-
fizeni a hrubé mzdy - Napocet do souctu. Do sestav se u jednotlivych druht mezd nuluji polozky (Dny, Hodiny, Mnoz-
stvi, Koruny) dle &iselniku Druhy mezd Pofizeni a hrubé mzdy- Nulovani do sestav a scitaji se jednotlivym zaméstnan-
cum podle nastaveni hodnot Pofizeni a hrubé mzdy - Napocet do souctl.

Sestavy hrubych mezd jsou implicitné v programu omezeny pro DM 100 az 399, pracovni neschpnosti pro DM 400 az
499, srazky 500 az 599, opravy zakladl 900..999. Potfebujete-li si nastavit rozpéti jinak, je mozné nastavit toto ome-
zeni v souboru MZDYrm.INI opravou v nabidce programu 6.3.5. Intervaly druhd mezd.

Znaménko minus znamena, Ze se polozky budou zobrazovat s (-) znaménkem a budou se odecitat od souctu. Timto
zapisem zahrnete do opisu veskeré slozky pofizenych a hrubymi mzdami spoc¢itanych polozek.

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhtt mezd - Vystupy.

3.2.7. OPRAVY ZAKLADU PORIZENE DOKLADEM

Sestava opisuje opravy zakladl pofizené dokladem. Rozsah druh(t mezd pro sestavu je nastaven v Intervalech druhu
mezd. Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhii mezd - Vystupy.
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3.3. CISTE MZDY

3.3.1. SOUHRN PRiJMU A SRAZEK
3.3.1.1. Podrobny

3.3.1.2. Zkraceny

Napocty jednotlivych druhli mezd do sloupcl opisli pro kazdého zaméstnance je mozné nastavit v Nastaveni - In-
tervaly druhti mezd - Vystupy.

Sestava 3.3.1.2. je pfehlednéjsi, dobfe se v ni hledaji chybéjici srazky.

3.3.2. PODNIKOVE SRAZKY PODLE ZAMESTNANCU

Sestava obsahuje podnikové srazky dle druhu mzdy, ktery vybira z Eiselniku Druhy mezd ve stanoveném rozpéti. Kod
5.. Srazky pro vlastni organizaci Ize zadat DM 555 az 564 pro trvalé srazky pro vlastni organizaci (napf. kod 563= DM
563 srazka na naturalie, DM 555 = srazka za telefon a pod.), DM 566. Sestava je pfepracovana na variabilni format,
zcela fizeny intervalem (Nastaveni - Intervaly druhtt mezd - Vystupy), je automaticky jedno nebo dvouradkova, maxi-
malni pocet riznych srazek je 18.

3.3.3. PODROBNY OPIS

Podrobné opisuje vSechny slozky Cisté mzdy za zaméstnance. Sestava je uréena pro kontrolu, neni nutno ji tisknout.

3.3.4. SUMARNI CISTE PRIJMY

POZOR: Tuto sestavu vzdy tisknéte, v pfipadé, Ze délate razné prepocty nebo opravy, nebo omylem znovu vypoctete
hrubé a Cisté mzdy, je pro Vas kontrolou, Ze mate v ro€nich souborech a v ucéetnictvi skute¢né to, co jste vyplatili.
(Alespon pro interval DM 100..1110).

3.3.5. VYPLATY
3.3.5.1. Zalohova listina

Zalohova listina se vypisuje z matricniho souboru Vyplata zaméstnancu, jde tedy o fadné zalohy. Pokud poskytujete
mimofadné zalohy, pofizujete je DM 568 ve Vstupy-Pofizeni, pak na této zalohové listiné nejsou.

3.3.5.2. Vycetka platidel k zalohové listiné

Vycetky platidel se tisknou pro zalohy z matri¢éniho souboru Vyplata pfes pokladnu v navaznosti na iselnik Platidla.

3.3.5.3. Opis hrubych prijmia do vyplatniho sacku

Napocty druhli mezd do jednotlivych polozek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystupy.

3.3.5.4. Vyplatni listina

Obsahuje pouze seznam zameéstnancl s Cislem zaméstnance a ¢astkou k vyplaté (doplatek DM 569, ktery neni smé-
rovan na ucet nebo do pokladny se sloZzenkou), tisknete v pfipadg, ze tento seznam pfikladate s podpisy do pokladny k
vydajovému pokladnimu dokladu. (V Nastaveni - Intervaly druht mezd - Vystupy Ize nastavit i na DM 573 a 574,
pokud prevadite doplatek do podnikové spofitelny).

Napocty druhd mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druht mezd - Vystupy .

3.3.5.5. Telegram - vyplatnice

PFed prvnim tiskem vyplatnic si mGzete nadefinovat v Nastaveni - Formulare vyplatnic takovy typ vyplatnicky, ktera vy-
hovuje vasim podminkam a pozadavkdm. V prabéhu roku mazete pouzit rizné typy nebo si pro jednorazové ucely for-
muléf, ktery pouzivate bézné, upravit. Napfiklad vyplacite podily a chcete je na vyplatnici vy€lenit zvlast. Je zbyte¢né,
aby se celoro¢né tiskla vSem zaméstnanclm nulova poloZzka, v pFislusném mésici tedy v &iselniku PoloZky vyplatnice
nadefinujete polozku Podily, pfifadite pfislusny druh mzdy (dbejte na to, aby jiz nebyl zahrnut v jiné polozce, napf. pré-
mie) a polozku pfidate do formulafe nebo zménite polozku, kterou nevyuzivate. Zakladni formulaf je jiz pfeddefinovan.
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Pouzivate-li predtisténé telegramy nebo vyplatni sacky, muzete bez dopisovani nazvu polozek pouze polozky s Udaji a
hodnotami podle potfeby rozmistit do formularfe a dotiskovat pouze obsah poloZek.

Popis prace s formulafi najdete v kapitole 6.3.3. Formulare vyplatnic.

Pro tisk si vyberete pfislusny formulaf a po vytvorfeni sestavy tisknete obvyklym zpisobem. Chcete-li tisknout i prazdné
vyplatnice, tj. ty, které maiji nulové nasledujici polozky, musite jeSté nastavit pfepina¢ Sestavy — Tisknout prazdné vy-
platnice na zapnuto (X).

Pokud néco opravujete ve formulafi vyplatnice nebo v Ciselniku Polozky vyplatnice, musite znovu vypoc itat Cisté mzdy,
aby se zmany zapracovaly do souboru s pfipravenymi daty a promitly na vyplatnice.

3.3.5.6. Vycetky platidel k doplatku

Vycetky platidel se tisknou pro doplatky (DM 569) pfes pokladnu v navaznosti na Ciselnik Platidla.

3.3.5.7. Pfikazy k thradé
3.3.5.7.1. Prikaz k uhradé

Ze seznamu na obrazovce vybirate mezernikem polozky pro Uhradu (<+> v8echny polozky, <Shift_Insert> polozky
stejného typu), v dolni €asti obrazovky vidite popis vybrané polozky, ktery vam usnadni vybér pro pfikaz. Sefazeni
polozek v prohlize¢i mlZete u srazek na Ucet banky provést klavesou <T> nebo <F9>

*  podle kédu srazky a jmenovky,
* jen podle jmenovky (vychozi)
» podle bankovniho spojeni pfijemce.

Jak uhrada, tak i zruSeni (vSechny polozky <->) probéhne pouze na oznaenych fadcich. Stiskem klavesy <U>
(Uhrad) provedete uhradu. Vybérem z Ciselniku Bankovni spojeni nebo zadanim pofadového Cisla Uuctu z Ciselniku
Bankovni spojeni a zadanim data Uhrady pfipravite podklad pro tisk pfikazu k Uhradé, pro soubor pro banku na zvo-
leny disk. Je-li véta pfipravena k uhradé, zapiSe se do Ffadku ucet platce a datum, kdy uhrada ma byt provedena. Také
v kolonce U se objevi pfiznak (0), mezernikem (nebo kldvesou <+>, pokud chcete na pfikaz k uhradé& vybrat vSechny
polozky) vyberete polozky pro tisk. Po stisku klavesy <P> (Pfikaz) zvolite typ pro vytvoreni pfislusného tisku nebo sou-
boru dle vasi volby. V kolonce U se objevi pfiznak (0). Pro srazky na inkasni misto nebo na inkasni misto se soubo-
rem mUzete vytvofit dalsi médium - napfiklad soubor na pfenosny disk pro spofitelnu. Je-li poloZzka uhrazena a odeslan
pfikaz k Uhrad&, vytvarite médium pro Ceskou spofitelnu stiskem klavesy <A> (Agenda). Pro inkasni mista budete také
vytvaret soubory na pfenosné disky (napfiklad pro penzijni fondy).

Maximalni pocet fadku na pfikaz k Uhradé nastavite v Nastaveni - Pfepinace - Ptikaz k Uhradé.

Do pfikazu k uhradé je doplnéna moznost opravy ¢astky k uhradé. Upravit Ize pouze dosud neuhrazené fadky klave-
sou <F4>. Pokud ma fadek upravenou vysi ¢astky, je pfed Castkou indikace pismenem ,O“. Pokud se pouZije na jiz
jednou otevieny seznam pfikazl, nebude spravné fungovat indikace puvodni vySe &astky, ale v praxi to nevadi.
Zpravidla to potfebujete na opravu uhrady dané pfi umorovani pfeplatku z ro€niho zuc¢tovani nebo pfi vyrovnani pre-
platkd €i nedoplatkl z kontrol.

Pozadujete-li vybirat ze vSech jednotlivych polozek (v prohlizeCi se objevi vSechny provedené srazky jednotlivé), na-
stavite v Nastaveni - Prepinace - Prikaz k Ghradé - S¢itat za inkasni misto na vypnuto. Chcete-li s€itat za inkasni mista
veskeré srazky - tj. za inkasni misto se v prohliZze€i objevi pouze jeden Ffadek, nastavite tento pfepinac na zapnuto.

Pfikazy se tfidi podle data uhrady a U¢tu platce. TotéZ plati i pro soubory pro banku. K ¢astce za srazky na inkasni
misto se sloZzenkou se pficita poStovné podle Eiselniku Sazby postovného u jednotlivych poloZek.

Kazdy fadek seznamu odpovida jednomu fadku pfikazu k uhradé. V prvnim sloupci jsou pouzity zkratky s timto vyzna-
mem:

SZ socialni zabezpedeni,

ZP zdravotni pojisténi s Cislem pojistovny,

SD srazkova dan,

ZD zalohova dan,

SsrUg srazka zaméstnanci na ucet,

SriM srazka zaméstnanci pfes inkasni misto s €islem inkasniho mista,

SriMd srazka zaméstnanci pres inkasni misto ptes vybrany disk pro CS s &islem inkasniho mista,
SrSIIM srazka zaméstnanci pfes inkasni misto zasilana slozenkou s €islem inkasniho mista,
Odbory pFispévky na odbory za podnik,

Zak.poj. zakonné pojisténi odpoveédnosti.

Pod seznamem se zobrazuji podrobné informace k vybranému radku, které se daji zapnout nebo vypnout vypinatem
Info. Jiz uhrazené fadky maiji vyplnéno &islo Gétu pfijlemce a datum dhrady a v kolonce U jsou "odfajfkované”. Uhrada
se provede stiskem tlacitka Uhrad (<F2>). ZruSeni provedené uhrady je mozné stiskem tlacitka Vymaz (<F8>) po
novém oznaceni uhrazenych fadku pfikazu k Uhradé. Lze pouzit tlagitek Ciselné klavesnice: (+) - oznac¢ vSe, (-) - od-
znac vse.
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Vlastni formulaF pfikazu k uhradé (nebo soubor na vybrany disk) vytvofite po oznaceni vybranych rfadkl stiskem tlagit-
ka Tisk (<F5>). Jiz vytvofené pfikazy jsou "odfajfkované" v kolonce P.

Aviza a podklady pro Ceskou spofitelnu apod. je moZné vytvoit po stisku tlagitka Agenda (<F6>). Jiz vytvorené piikazy
jsou "odfajfkované" v kolonce A.

Jak uhrada tak i zruSeni probéhne pouze na oznacenych fadcich. Oznaceni je mozné mezernikem nebo klavesou <In-
sert>. VSechny fadky oznacite klavesou <Sedé plus>, analogicky vSechny fadky odznacite klavesou <§edé minus>.

Tisk pfikazu k uhradé je doplnén o sestavu Protokol k prikazu k uhradé. Sestava se tfidi podle druhu mzdy a
jmenovky a scita se poloZka ¢astka za druh mzdy.

Soubor pro banku (Komeréni banka, Homebanking, Gemini):

Soubory se vy+tvareji pro jednotlivé banky ve struktufe jimi pozadované podle kédu banky, kazdy soubor na vybrany
disk.

Program dale provede Opis datového souboru na disku pro kontrolu spravnosti.
Ptilohou k souboru pro banku je Priivodka ke kompatibilnimu PC-mediu.

Soubor na disku je dopInén o tisk sestavy Protokol k pfikazu k uhradé. Sestava se ffidi podle druhu mzdy a jmenovky a
sCita se polozka ¢astka za druh mzdy.

Soubor pro export do financi:
Soubory se vytvareji ve tvaru DBF ve struktufe pozadované modulem Finance.

Doplnite nazev souboru a datum vystaveni pfikazu k uhradé a soubor uloZite do pozadovaného adresafe nebo na vy-
brany disk.

Soubor ve formatu Gemini

Textovy soubor s pfiponou txt, doplnite nazev souboru a datum vystaveni pfikazu k uhradé a soubor uloZite do poza-
dovaného adresafe nebo na vybrany disk.

Agendy:

3.3.5.7.2. Soubor pro Ceskou sporitelnu

Text vkladany do polozky TE: nastavite v Nastaveni- Mzdova nastaveni - Pfepinace - Ceska spofitelna.
A pfislusné sestavy:

Opis kompatibilniho média - Uhrady (srazky z mezd) - soubor (nazev souboru) souctuje se za jednotlivé agendy (paté
misto zprava v zakladnim Cisle Uctu), a Cislo transakce, jehoz soucasti je Rekapitulace kompatibilniho média.

Pravodka k médiu.

3.3.5.7.3. Soubor pro Penzijni fond Ceské pojistovny

Na pfikazu k uhradé se poukazuje dle:

IM inkasni misto z iselniku Bankovni spojeni,

VS ***RRMM - totozny s nazvem souboru, kéd podniku pfidéleny fondem (4) - nutno mési¢né
opravit v ¢iselniku Bankovni spojeni u pfislusného inkasniho mista,

SS datum prevodu a pocet tcastniki DDMMRRxxxx - doplni uZivatel mési¢né,
KS 0558 z inkasniho mista.

Soubor:

Po vybéru inkasniho mista se souborem a stisku klaves <Alt_A> nebo <F6> a vybéru pfislusné agendy (Penzijni fond
Ceskeé pojistovny) se vytvori soubor pro odeslani na vybrany disk nebo do adresare dle zadani:

Nazev souboru: kéd podniku pfidéleny fondem (4)RRMM.dpl ,tedy ****RRMM (z VS bankovniho spojeni).dpl
Struktura: pole v uvozovkach, oddélova¢ mezera

Pofadi: "rodné C&islo" "pfijmeni jméno titul" "¢astka"

Pfispiva-li zaméstnanci podnik ze svého u¢tu, budou dva soubory. V jednom to, co plati zaméstnanec, ve druhém to,
co pfispiva zaméstnanci podnik. Toto dosahnete zadanim dvou inkasnich mist - jednoho pro podnikové pfispévky (DM
382), druhého pro pfispévky zaméstnance (DM 529).

Podnik pfispiva zaméstnanci ze svych prostfedk( na penzijni pfipojisténi 200,- K&, zaméstnanec si plati 100,- K¢:

Do matriéniho souboru Trvalé pridavky a srazky zadate:
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DM 382 do polozky splatka 200,- KE s IM 04

DM 529 do polozky splatka 100,- KE s IM 05

Ke kazdému souboru se vytvofi opis. Pokud se nepredava soubor, odesila se fondu Seznam (resp. dva seznamy dle
vyse uvedeného) ve stejné struktufe jako opis souboru. Pracovnici se tfidi do souboru a do seznamu dle rodného Cisla
vzestupné.

3.3.5.7.4. Soubor pro Penzijni fond Komercéni banky

Vytvéreji se dva soubory ve tvaru DBF. Prvni soubor je hlavickovy, obsahuje jednu vétu. Jeho jméno je H14VVVZZ.
RMC, kde VVV je €islo vykonného mista, ZZ je kod zaméstnavatele, R je bézny rok, M bézny mésic, za ktery se sou-
bor posila, a C je pofadové €islo souboru v daném mésici. R pro rok 2010 je Q a dale podle abecedy, M je pro leden
A, dalSi mésice podle abecedy.

3.3.5.7.5. Soubor pro Spof¥itelni penzijni fond

Vytvateji se dva textové soubory. Prvni soubor s &astkami zaméstnanct ma jméno XXXXXXXX.OMM, kde X je ICO
podniku, a MM je mésic, za ktery je pfispévek. Druhy soubor s ¢astkami zaméstnavatele je stejny, liSi se pouze v na-
ZVU - XXXXXXXX.9MM.

3.3.5.7.6. Soubor pro Vseobecny vzajemny penzijni fond

Vytvafi se jeden soubor textového tvaru s nazvem XXXXRRMM. zYY, kde XXXX je zkratka zaméstnavatele, pfidélena
fondem, RR jsou posledni dvé Cislice roku pofizeni souboru, MM je mésic pofizeni souboru a YY pofadové Cislo sou-
boru v ramci roku.

3.3.5.7.7. Soubor pro élena Asociace penzijnich fondii CR

Dle sdéleni Asociace penzijnich fondl doslo ke sjednoceni pfedavani médii s pfispévky na penzijni pfipojisténi jak
podnikovymi (DM 382), tak vlastnimi (DM 529).

Vytvari se jeden soubor textového tvaru, jehoz jméno je uréeno Ciselnikem Penzijni fondy, ktery byl k tomuto ucelu do
programu doplnén. Do tohoto Ciselniku zadate fondy, které pouzivaji doporu¢enou strukturu pfedavaného souboru s
prehledem pfispévka.

Pofadové €islo souboru v mésici se automaticky zvySuje s kazdym vytvofenym souborem pro pfislusny penzijni fond.

Kod penzijni fondu v Eiselniku Penzijni fondy musi byt shodny s kédem inkasniho mista v €iselniku Bankovni spojeni.

3.3.5.7.8. Zivotni pojisténi Generali

Do Agendy pro penzijni fondy u pfikaz( k Uhradé byla pfidana specialni varianta souboru pro komeréni Zivotni po-
jisténi, ktera vytvari soubor pro pojistovnu z kodu srazky 385, pofizene v MS srazek. Mechanismus je stejny jako v pfi-
padé srazky 382 - prispévku zaméstnavatele na penzijni pfipojisSténi. Cislo smlouvy se uklada do VS bankovniho spo-
jeni.

3.3.5.8. Souhrnny prehled plateb

Pokladna: (DM 568 podle pfiznaku pofizeni ZpPoriz
Zaloha celkem (z matriéniho souboru Vyplata))
-fadna (DM 568 podle pfiznaku pofizeni ZpPoriz (z pofizeni))
Zaloha zaméstnancu (DM 568 mimo typ PPV 7.., 8..)
Zaloha ¢lenu a spolecnikud (DM 568 podle typu PPV 7.., 8..)
Doplatek celkem
Doplatek zaméstnancl (DM 569 mimo typ PPV 7.., 8..)
Doplatek ¢lent a spole¢niki (DM 569 podle typu PPV 7.., 8..)
Slozenkou pFes pokladnu (DM 520..590 typ slozenkou pfes pokladnu)
Banka:

Sporeni celkem - podle inkasnich mist suma DM 572,576 pouze polozky na ucet, na inkasni misto a
iIM se souborem nebo slozenkou pfesiM
Stavebni spofeni - podle inkasnich mist | suma DM 575

Pujcky - podle inkasnich mist suma DM 536,537
Pojisténi-podle inkasnich mist suma DM 528

Penzijni pfipojisténi suma DM 382,529
-zaméstnanci suma DM 529

-podnik suma DM 382

Vyzivné suma DM 521,522
Odbory suma DM 571

Exekuce suma DM 520,523..525
Najemné cizi suma DM 580

Ostatni srazky cizi suma DM 570, 581..589
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Slozenkou v&etné postovného (slozenkou pres inkasni misto)
Socialni pojisténi:
celkem DM 8544
— zameéstnancl DM 546,547
—  podnik DM 8545
—  korekce DM 8542
— odeslano DM 8543
Zdravotni pojisténi:
celkem DM 9540
podle pojistoven DM 3540 podle pojistoven
Dani:
— zalohova suma DM 500,506..510,-300..310
— srazkova suma DM 501.. 505,513,515
Duchodové sporeni suma DM 548
Zakonné pojisténi odpovédnosti: DM 9980 (ze souboru cipruhr)

Podnikové srazky:

dle druhu mzdy suma srazkovych druhG mezd smérovanych do podniku - tj. srazky pofizené dokladem nebo
smérované v matricnim souboru Trvalé pridavky a srazky pro podnik (napf. podnikové spofeni DM 573, ostatni
srazky suma DM 520,523,525, 570 (pokud nejsou na ucet), suma DM 6565 apod.).

Napocty druhd mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druht mezd - Vystupy.

3.3.5.9. Prispévky na odbory

Sestava vybira zaméstnance, ktefi jsou u€astni v odborovém hnuti a jejich pfispévek ze souboru Cistych mezd (DM
571).

3.3.6. PRUMERNE VYDELKY VCETNE NAHRAD

Napocty druhll mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druht mezd - Vystupy. Do
sestavy je zahrnuta i nahrada za nemoc &i karanténu.

3.3.7. PENZIJNI PRIPOJISTENI A ZIVOTNi POJISTENI

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhi mezd - Vystupy.

3.4. ODVODY

3.4.1. SOCIALNIi ZABEZPECENI
3.4.1.1. Prehled za zaméstnance

Na konci sestavy jsou soucty za jednotlivé polozky , Napocteny zaklad , Odpocet , Zaklad pro odvod, Odvod za za-
méstnance v K&, a v dalSim fadku je odvod podnikovy, ktery souhlasi s podnikovym odvodem v €istych mzdach, za-
okrouhlenym na celé K& nahoru, a odvod socialniho pojisténi za podnik celkem .

Pokud budou sestavy v ¢lenéni na ZaStr, OJ2, soucty za organizac¢ni jednotky se zaokrouhluji na dvé desetinna mista
matematicky. Jedna se o pomocny vypocet, z Cistych mezd se prebiraji DM 4446 a 9546, pokud je ZaStr, OJ2 nulové,
jde o podnikovy odvod, je-li ZaStr, OJ2 vypInéno, jedna se o odvod za organizacni jednotku.

3.4.1.2. Prehled za podnik

Prehled za podnik — PVPOJ — do vstupniho seznamu klavesou <F5> doplnite novy pfehled za obdobi (fadny, opravny,
storno). Do do vstupni tabulky nactete klavesou <F7> data pro pfislusné obdobi. Klavesou <F2> ulozite pfekont-
rolovana data. Po uloZeni si klavesou <F3> muzete vytisknout Pfehled o vysi pojistného za pfislusné obdobi.

Polozky formulafe se doplini z vypoétenych hodnot po zpracovani &istych mezd. Lze opravovat. NEDOPORUCUJI, co
je ve mzdach, ma byt na pfehledu!

Pro odeslani prehledu pouzijete klavesu <F6> Podani. Program Vam bude informovat o dobé, kdy mUzZete opét na
klavesu <F6> Zjistit stav podani. Po zjiSténi stavu se zobrazi protokol. Pokud si jej chcete vytisknout pozdéji, Ize pouzit
nabidku Podrobnosti. Pro smazani odeslaného podani pouzijete nabidku Smazani — Nedoporucuji.

Neodeslana podani mazete klavesou <F8> ze seznamu podani.

Budete-li odesilat opravny prehled, musite ovéfit z mailu od DIS@cssz.cz identifikator plvodniho podani, ktery
program automaticky doplni z fddného podani.
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Aby vase data byla odeslana prostfednictvim portalu VREP, musite nejprve v 6.3.7.VREP platny podpisovy a Sifrovaci
certifikat. URL adresa je pfedem nadefinovana. Pokud chcete kontrolovat certifikat pfi kazdém podani, zatrhnéte v této
nabidce.

Soubor pro program ATILLA se vytvafi automaticky pfi zobrazeni sestavy. Po importu do programu Atilla miZzete
provadét pfipadné opravy. NEDOPORUCUJI, co je ve mzdach, ma byt na prehledu!

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhii mezd - Vystupy.

3.4.1.3. Souhrnny prehled nahrad

Pfijmeni a jméno, RC, C.dokladu, Dny, Hodiny, Koruny, Zvy$eni, Nahrada celkem.

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystupy.

3.4.1.4. Potvrzeni o nahradé za ztratu vydélku

Do sestavy se vybiraji vSichni zaméstnanci, ktefi maji nenulovou hodnotu v K& u DM 288, 388, 289, 389 v souboru Cis-
tych mezd.

3.4.1.5. Potvrzeni pro vyrovnavaci prispévek v téhotenstvi a
materstvi

Formular pro ucely vyplaty davky pfi pfevedeni na jinou praci.

3.4.1.6. Priloha k Zzadosti o davky

Klavesou <F5> v pfislusném PPV vytvofte novy formulaf. Dopliite ve vstupni tabulce potfebné Udaje a po zadani roz-
hodného obdobi klavesou <F7> (Pfepocet) dopliite vymérovaci zaklady a dny vylou¢ené doby, pfipadné doplfite dalsi
pozadované polozky. Pfekontrolujte a uloZte klavesou <F2>.

Az budete vyplnovat Cislo Rozhodnuti o DPN, vypisujte Cislo i s pismeny dohromady bez mezer (napfr.
1234567A)

Po uloZeni mizete kdykoliv vytisknout klavesou <F3>. V tiskovém formulafi nelze opravovat. Potfebujete-li zménu,
klavesou <F4> opravte vstupni formulafr a znovu ulozte.

Formulaf je mozné odesilat elektronicky. PFisluSny soubor se automaticky pfi pouZiti kldvesy <F6> odeSle a ulozi do
nového podadresare VREP podle agendy (NEMPRI).

Program upozorni, kdy Ize zjistit stav podani. Poté musite vyuzit nabidku Zjisténi stavu, abyste obdrzeli Casové razit-
ko (samoziejmé dostanete i e-mail). Pokud podani nebylo pfevzato z dlvodu chyby, mlzete si zobrazit chybovy pro-
tokol. Pokud to neudélate hned, mlzete si jej zobrazit pozdéli v nabidce Podrobnosti.

Aby vaSe data byla odeslana prostfednictvim portalu VREP, musite nejprve v 6.3.7.VREP platny podpisovy a Sifrovaci
certifikat. URL adresa je pfedem nadefinovana. Pokud chcete kontrolovat certifikat pfi kazdém podani, zatrhnéte v této
nabidce.

Lze zobrazit seznam a stav vSech podani pfi stisku klavesy <F6> na seznamu zaméstnanct. Klavesou <F3> mUzete v
pfislusném mésici seznam odeslanych podani vytisknut — doporuéuiji vytisknout a zalozit pro kontrolu OSSZ.

Ma-li zaméstnanec neuhrazenou srazku s DM 524 nebo 525, zatrhne se polozka i) zaméstnanci (x) je v ramci exe-
kuéniho fizeni provadéna srazka ze mzdy. VZdy kontrolujte.

3.4.1.7. Srazky k Priloze k Zadosti o davky

Ma-li zaméstnanec exekuce (vykony rozhodnuti), je OSSZ povinna srazet pfi pracovni neschopnosti srazky.

Pro tento tdel byl vydan metodicky pokyn CSSZ pro OSSZ, ktery fesi provadéni srazek jak v dobé trvani zaméstnani,
tak v dobé vyplaceni davek nemocenského poijisténi v ochranné Ihuté.

Z pokynu vyplyva, Ze v pfipadé trvani zaméstnani a vyplaté davek NP se jedna o nékolik platci mzdy a OSSZ bude
provadét srazku ze mzdy v pfipadé, Ze ji bude oznameno jejich provadéni. Oznameni OSSZ o srazkach by mél
provést zaméstnavatel pfi predani ,,prilohy k zadosti o davku“ kde se zatrhne policko X je provadéna srazka ze
mzdy. OSSZ si sama zjisti, které srazky ma provadét.

POZOR: Podle § 50 zakona o NP se dohody o srazkach ze mzdy nevztahuji na davky nemocenského pojisténi. Takze
z davek NP by se mély srazet pouze vykony rozhodnuti nafizené soudy, soudnimi exekutory a spravnimi urady. V tom
pfipadé jiz policko nezaskrtnete, kromé pfipadu, Ze pljde od roku 2012 o dohodu o srazkach ze mzdy na dluzném vy-
zivném. ProtozZe se jedna o dohodu, musite OSSZ poskytnout kopii dohody a rovnéz vystavit pro tuto srazku potvrzeni,
aby mohli srdZku provést.
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Formular u pfislusného PPV naplnite klavesou <F7> (Pfepocet). Do polozky Uhrazeno se zatim nepfipocéte srazka v
meésici, kdy se pfiloha vystavuje. Doporuéuji si hodnotu srazky zjistit (napf. Ze sestavy Neuhrazené srazky z MS po
zpracovani cistych mezd) pred vystavenim potvrzeni a pfipocist do polozky Uhrazeno — opravite klavesou <F4> pfimo
ve vstupnim formulafi. Byla-li pouzita cela zakladni nesrazitelna ¢astka, doplni se tato hodnota i do polozky Z toho po-
uzito. Je-li hodnota DM 1524 — Zaklad pro exekuce mensi nez Existenéni minimum z matriéniho souboru, pouzije se
hodnota DM 1524. Je-li DM 1524 vétSi nez Existenéni minimum, pouzije se hodnota Existenéniho minima.

Bohuzel, odesilate postou zaroven s dokladem Zadost o davku, pfipadné s Potvrzenim o trvani doéasné pracovni ne-
schopnosti.

3.4.1.8. ONZ
3.4.1.8.1. E-poddni ONZ

Klavesou <F5> v pfislusném PPV vytvorte novy formular. Doplrite ve vstupni tabulce potfebné udaje. Prekontrolujte a
ulozte klavesou <F2> nebo OK.

Po uloZzeni muzete kdykoliv vytisknout klavesou <F3>. V tiskovém formulaFi nelze opravovat. Potfebujete-li zménu,
klavesou <F4> opravte vstupni formulaf a znovu ulozte. Pokud nejsou doplnény veskeré tdaje, které pro ONZ po-
tfebujete, je nutné nejprve aktualizovat pfislusné polozky v matri€nim souboru zaméstnancu.

Formulaf je mozné odesilat elektronicky. PFislusny soubor se automaticky pfi pouziti klavesy <F6> odesle a ulozi do
nového podadresare VREP podle agendy (ONZ).

Program upozorni, kdy Ize zjistit stav podani. Poté musite vyuzit nabidku Zjisténi stavu, abyste obdrzeli Casové razit-
ko (samoziejmé dostanete i e-mail). Pokud podani nebylo pfevzato z diivodu chyby, miizete si zobrazit chybovy pro-
tokol. Pokud to neudélate hned, mizete si jej zobrazit pozdéli v nabidce Podrobnosti.

Aby vaSe data byla odeslana prostfednictvim portalu VREP, musite nejprve v 6.3.7.VREP platny podpisovy a Sifrovaci
certifikat. URL adresa je pfedem nadefinovana. Pokud chcete kontrolovat certifikat pfi kazdém podani, zatrhnéte v této
nabidce.

Lze zobrazit seznam a stav v8ech podani pfi stisku kldvesy <F6> na seznamu zaméstnancu. Klavesou <F3> muzete v
pfislusném mésici seznam odeslanych ONZ vytisknut — doporucuji vytisknout a zalozit pro kontrolu OSSZ.

3.4.1.8.2. Soubor pro ONZ — vybrani zaméstnanci

Program pfipravi seznam zaméstnancd, ktefi maji zménu (novy, ukonceni) ve zpracovavaném obdobi (*Filtrovani).
Pokud potfebujete odeslat ZMENU, oznagite myskou nebo klavesou (V) volbu (*Vsichni) a do seznamu zaméstnanct
se zaradi VSICHNI zaméstnanci. Filtrovani zaméstnanci jsou jiZ oznageni, proto pokud je nechcete odeslat do souboru,
odznadite je klavesou (-). Klavesou Tab nebo mysi se pfemistite do kompletniho seznamu, obvyklym zptusobem ozna-
Cite vybraného zaméstnance ( mezernikem nebo klavesou Insert) a klavesou <F2> nebo stiskem tlacitka OK mysi ode-
Slete vybrané zaméstnance do souboru.

PFi vytvareni souboru ONZ.DBF (soubor pfihlaSek a odhlasek a zmén na nem. pojisténi) se do souboru daji zapsat i za-
méstnanci jejichz PPV je takové, které je daného typu (vSe kromeé typu 3xx a 4xx, pro néz se pfihlaseni neprovadi ) a
maji v matricnim souboru Pracovni vztahy polozku Nem.Poj.Od v aktualnim nebo nasledujicim roce nebo maji Da-
tumOd az DatumDo spadaijici do aktualniho roku+31 dnl. Tito zaméstnanci nejsou v nabidce 3.4.1.8. Soubor pro ONZ
zobrazeni jako vybrani. Chcete-li je odeslat, je nutné pouzit vybér zaméstnanct (*) VSichni , pfislusného zaméstnance
oznacit mysi, mezernikem nebo klavesou Insert a pak odeslat klavesou <F2> (nebo OK) do souboru.

Pro elektronické odesilani pouzijete program ATILLA.

Nez zagnete odesilat, nejprve si vyfidte kvalifikovany podpisovy cetifikat a na OSSZ dorucéte pfislusné formuléare, které
nejen pro agendu ONZ najdete na adrese: http://www.cssz.cz/cz/e-podani/ke-stazeni/

Formulare (tiskopisy) vztahujici se k e-Podani
Aby mohla organizace elektronicky podavat, musi (mimo jiné) povéfit touto Cinnosti konkrétniho zaméstnance, pfi-
padné zastupujici organizaci.

Povéreny zaméstanec

e Oznameni o povéreni k zajiSténi v8ech Ukonl souvisejicich s predkladanim evidenénich listd dichodového
pojisténi/potvrzeni o studiu/potvrzeni o teoretické a praktické pripravé

e Oznameni o povéreni k zajiSténi vSech ukonl souvisejicich s pfihlasovanim a odhlaSovanim zaméstnavatell
a jejich zaméstnancu, hlagenim zmén ve smyslu Cl. Il. zakona &. 424/2003 Sb.

e Oznameni o povéreni k zajisténi vSech ukonl souvisejicich s podavanim Prehledu o vySi pojistného a vypla-
cenych davkach

e Oznameni o povéreni k zajisténi vSech ukonu souvisejicich s pfedavanim vSech Udaji a skuteénosti souviseji-
cich s vyplatou davek nemocenského pojisténi
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Zastupujici organizace

Oznamem o poverem k za||sten| vsech ukonu souwseumch s predkladanlm ewdencnlch Ilstu duchodoveh

ly, vzdélavaci zafizeni)

Oznameni o povéreni k zajiSténi vSech ukond souvisejicich s pfihlaSovanim a odhlaSovanim zaméstnavateld
a_jejich zaméstnancu, hlagenim zmén ve smyslu Cl. Il. zakona &. 424/2003 Sb. (pro zastupujiciho za-
méstnavatele)

Oznameni o povéreni k zajisténi vSech Ukonl souvisejicich s pfedkladanim Prehledu o vySi pojistného a vy-
placenych davkach (pro zastupujiciho zaméstnavatele)

Oznameni o povéreni k zajisténi vSech ukonl souvisejicich s pfedavanim v8ech Udajd a skuteénosti souviseji-
cich s vyplatou davek nemocenského pojisténi (pro zastupujiciho zaméstnavatele)

Doplnéni podani, ktera byla podepsana elektronickym podpisem vydanym CSSZ

Potvrzeni (doplnéni) podani ELDP zaslaného prostfednictvim PVS ve smyslu § 37 odst. 4 zak. ¢. 500/2004
Sb.

Potvrzeni (doplnéni) podani ELDP dodaného na pamétovém médiu (disketa, CD, DVD) ve smyslu § 37 odst. 4
zak. €. 500/2004 Sb.

otvrzenl (dopInéni) podani PRIHL zaslaného prostfednictvim PVS ve smyslu § 37 odst. 4 zak. ¢. 500/2004

otvrzenl (doplnéni) podani PRIHL dodaného na pamétovém médiu (disketa, CD, DVD) ve smyslu § 37 odst.
4 zak. ¢. 500/2004

Z diivod(i neustale nardstajiciho poétu e - Podani pfistoupila CSSZ k rozdilnému poradi zpracovani e - Podani dle

1

poctu formulafd obsazenych v jednom podani:

- 299 — podani je zpracovano ihned po pfijeti,

300 - 1500 — podani je zpracovavano ve vecernich hodinach,

vice nez 1500 — podani je zamitnuto (chyba 305).
Certifikaty:

Na adrese http://www.postsignum.cz/ se postupné proklikate na potfebné formulare pro pfidéleni kvalifikovaného

certifikatu pro komunikaci s Urady statni spravy. Potrebujete:

smlouva

udaje pro vydani certifikatu k ovéreni elektronického podpisu zaméstnance

seznam zadatelU zakaznika

objednavka poskytovani sluzeb certifikaéni autority

ulozite na fleSku (prazdnou, jinak antivirova kontrola trva hodné dlouho)

vezmete s sebou na Ceskou postu vypis z obchodniho rejstfiku ne starsi nez tfi mésice a jednatele firmy na
podepsani pfislusnych dokladu.

Az obdrzite certifikat, zastavite se s nim na OSSZ nebo tam alespon zatelefonujete, pokud mate novy certifikat,

jinak Vas socialka nepozna pfi odeslani davky a podani nepudjde poslat. Tim se vyhnete stalému potvrzovani
podani, eventuelné jejich stornovani, pokud jste neposlali Potvrzeni podani, protoze jste v podani méli fak-
tickou chybu.

3.4.1.9. Prehled za zaméstnance — napoctovy

Nova sestava s napoc¢tem za vybrané obdobi (dle 3.4.1.1.) - socialni pojisténi

3.4.1.A. Prehled o DPP

Uvadi pfehled o dohodach o provedeni prace od po¢atku roku.

3.4.2. ZDRAVOTNI POJISTENI
3.4.2.1. Prehled za zaméstnance

Sestava zobrazuje pfehled o omluvené dobé, hrubych pfijmech, zakladech a odpoctech, pfipadné dopoctech, pro od-
vod a vypoctenych odvodech v €lenéni za zaméstnance a jejich pracovnépravni vztahy.

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystupy.

Lze rovnou tisknout v €lenéni podle zdravotnich pojistoven.

3.4.2.2. Prehled za podnik

Muzete tisknout pro zdravotni pojistovny. Klidné poslete formular z tiskarny, museji je prebirat, pokud maji vSechny na-
lezitosti. O formatu sestavy vyhlaska nic nefika.
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Predpokladam, ze rovnéz odesilate Prehledy elektronicky. V sou¢asné dobé mate tyto moznosti:

111 -VZP

«  prostfednictvim webového formulare

e prostfednictvim e-mailové zpravy, podepsané elektronickym podpisem, odeslané na adresu podatelna@-
vzp.cz

e prostfednictvim portalu VZP

201 — Vojenska ZP, 205 - CPZP, 207 - OZP, 209 - ZPS, 213 - RBP, 217 - ZP M-A, 228 - Media
«  prostfednictvim datové schranky
e prostfednictvim Portalu

211 - Zdravotni pojistovna Ministerstva vnitra CR
«  prostfednictvim webového formulafe v e-komunikaci

«  prostfednictvim e-mailové zpravy, podepsané elektronickym podpisem, odeslané na adresu posta@zpmv-
cr.cz

«  pfes datové rozhrani
Do sestavy se podle zdravotnich pojiStoven zahrnuji vSichni zaméstnanci, kterym byly zpracovany &isté mzdy - tj. i
zeny na MD, nemocni, dichodci, ktefi maji vyplatu a jsou pfihlaseni apod..

3.4.2.2.1. Formulare pro tisk
3.4.2.2.2. Soubory k predani — prehled o platbé pojistného

Soubory pro zdravotni pojistovny — pfehled o platbé pojistného Po doplnéni data pfedani a vnitfni organizacni
jednotky (zpravidla 00 — posledni dvé mista za ICO ve VS u pfislu§né ZP) program doplni ve vybraném adresati soubo-
ry pro predani pro jednotlivé zdravotni pojistovny rozdélené podle Cisla zdravotni pojistovny a obdobi. Pfi importu vy-
berete pfislusny soubor.

3.4.2.3. Soubor prehledu za zaméstnance

Soubor byl vytvofen pro VZP, neni vyuzivan, akce s automatickym predavanim prehledi ve VZP nedopadla. Pokud
tento soubor pouzivate, nastaveni PPV, které se do souboru zahrnuji, najdete v nastaveni Intervaly druht mezd.

3.4.2.4. Hromadné oznameni zaméstnavatele (HOZ)

Podle zdravotnich pojistoven formulaF "Hromadné oznameni zaméstnavatele za mésic... 20**".

Program vybira z matriéniho souboru zaméstnancl zaméstnance, u nichz byla provedena v matriénim souboru
Zdravotni pojisténi zména v poloZce od.. nebo zména do.. ve zpracovavaném obdobi. V prohlize¢i mizete vybrat ty,
pro néz chcete zménovy list odeslat (postupny nastup zaméstnancl apod.). Sestava se ¢leni podle zdravotnich pojisto-
ven.

HOZ je mozné odesilat elektronicky dle vySe uvedeného (stejné jako Prehledy).

Pred tiskem této sestavy je nutno doplnit do matri¢éniho souboru Zdravotni pojisténi veskeré zmény!!!

3.4.2.4.1. Formulare pro tisk
3.4.2.4.2. Soubory k predani HOZ — vybrani zaméstnanci

Soubory pro zdravotni pojiStovny — hromadné oznameni zaméstnavatele. Po doplnéni data pfedani a vnitini or-
ganizaéni jednotky (zpravidla 00 — posledni dvé mista za ICO ve VS u pfislu§né ZP) program doplni ve vybraném ad-
resafi soubory pro pfedani pro jednotlivé zdravotni pojistovny rozdélené podle &isla zdravotni pojistovny a obdobi. P¥i
importu vyberete pFisluSny soubor.

3.4.2.9. Prehled za zaméstnance — napoctovy

Nova sestava s napoctem za vybrané obdobi (dle 3.4.2.1.) - zdravotni pojisténi
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3.4.3. DANE
3.4.3.1. Prehled za zaméstnance

Sestava se tvofi pro kazdého zaméstnance za vSechny PPV celkem (PPV 000/00). Obsahuje udaje o zakladech,
slevach a srazenych danich v€etné bonust a vracenych danich z roéniho zu¢tovani dané.

Napocty druhd mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystupy.

3.4.3.2. Prehled zakladu a dani podle MVP

Sestava se tvofi ve zvoleném c¢lenéni podle mista vykonu prace.

3.4.3.3. Prehled zakladu a dani podle platcovych pokladen

Sestava se tvoii obdobné jako pfedchazejici ve zvoleném clenéni podle platcovych pokladen, mate-li jich vice ( Viz Na-
staveni — Mzdova nastaveni — Pfepinace — Dané — Platcovy pokladny).

3.4.3.4. Dichodové sporeni
3.4.3.4.1. Hlageni mésiéni DS

Umoznéna editace do vstupniho formulare (<F7> Prepoc€et nacte zaméstnance, ktefi jsou v daném obdobi Ucastni di-
chodového spofeni (Polozka Cislo Géastnika DS je doplnéna a polozka Datum DS od v matriénim souboru Za-
kladni uidaje je mensi nebo rovna 1. KD zpracovavaného obdobi), jejich zaklady a odvod na pojistné na diichodové
sporeni). Vystupem je pouze soubor PDSHL1-RRRRMMDD-123456.xml (klavesou <F6> uloZite soubor do vybraného
adresafe nebo na médium) a ihned muzete nacist tento soubor na danovém portdle do EPO. Formulafr nutno
tisknout z EPO, protoze tam je to, co jste skute¢né odeslali.

Pozor, pokud mate z néjakého dlvodu Spatné vypocet dichodového sporfeni v modulu MZDY (nebo se vypocet ne-
proved| z toho diivodu, Ze jste nedoplnili v MS zakladni udaje kromé Cisla ugastnika DS i Datum DS od (musi platit k 1.
dni zpracovavaného obdobi)), na dafiovém portale se pfi Pfepoctu formulare vypocte nové kromé sloupce 5 Vypoctena
zaloha na pojistné pfipadajici na poplatnika i sloupec 6 Srazena zaloha na pojistné pfipadajici na poplatnika - kontroluj-
te vzdy (alespon soucet za vSechny zaméstnance) ve sloupci Odvod DS v sestavé 3.4.1.1. Pfehled za zaméstnance.
Udaje musi VZDY souhlasit.

V EPO vytisknete rovnéz pfislusny formular (formular 25 5541 MFin 5541 — vzor €. 1).

3.4.3.4.2. Prehled o zalohach na pojistné na dichodové sporeni
Nova sestava s pfehledem za jednotlivé PPV a zaméstnance, ktefi jsou Ucastni dlichodového spofeni.

3.4.3.4.3. Potvrzeni o srazenych zalohach na DS

Potvrzeni vystavujete pro jednotlivé zaméstnance obvyklym zplsobem — maximalni obdobi zpracovavany rok. Vzdy
vystavte pfi ukonéeni zaméstnani spolu s ELDP. Vzdy vystavte zaméstnanci za kazdy rok U¢asti na dichodovém
sporeni.

Napocet do F.1 a 2 dle DM v intervalu 3.4.3.4.3. Potvrzeni o sraZzenych zalohach na DS
Uhrn vyméfovacich zakladt: ZaklDS=4051

Uhrn zaloh: OdvodDS=548

3.4.3.5. Zadost o mési¢éni bonus

Sestavu vyuzijete v pfipadé, Zze vybrané dané nestaci na pokryti pfiznanych danovych bonust za pfislusné obdobi.

3.4.3.6. Zadost o roéni bonus

Sestavu vyuzijete v pfipad€, Ze vybrané dané nestaci na pokryti pfiznanych dariovych bonusil z roéniho zuctovani za
pfislusné obdobi.

3.4.4. ZAKONNE POJISTENi ODPOVEDNOSTI
3.4.4.1. Hlaseni pojistovné

Po vyplnéni dotazovaciho okna (po prvnim vyplnéni se vlozené udaje uchovaiji) se vytvofi sestava vypoctu pojistného
na zakonné pojisténi odpovédnosti, kterou mizete odeslat pfislusné pojiStovné. Sestava se vytvari vzdy v poslednim
mésici pfislusného Ctvrtleti, za néz pojisténi uhrazujete (Uhradu je nutné provést vzdy do konce nasledujiciho mésice -
vénujte pozornost datu Uhrady pfi tvorbé pfikazu k uhradé). Dle sdéleni pojiStovny KOOPERATIVA a.s., neni nutné ji
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toto hladeni zasilat, nezakladaji je, Ceska pojistovna hladeni pozaduje. Hlaseni zasilate &tvrtletné jako zalohu na nasle-
dujici kvartal. Doporuéuiji tisknout pro zaloZeni, bude ji vyZzadovat finanéni Gfad pfi pfipadné kontrole.

3.4.4.2. Podklad pro zauctovani

Sestava zobrazuje zaklady a pojisténi podle jednotlivych organizacnich jednotek, které v podniku pouzivate. Podle na-
poctu zakladu v jednotlivych OJ se pfi vypoctu Cistych mezd sméruji pfedpisy na OJ dle €iselniku Smérovani naklada.

Zauctovani provadite u€etnim dokladem, sestava se tiskne v poslednim mésici Ctvrtleti (napf. bfezen), zapis je ucetnim
pfipadem nasledujiciho mésice (napf. duben).

3.4.5. PODKLADY PRO PODIL OzP

Zpracovavate jen v 12.mésici po Cistych mzdach. Zameéstnanci se ZP musi mit v matri¢énim souboru Dichody a slevy
aktivni zaznam o zdravotnim postizeni (typ X, Y), jinak se do poctu osob se ZP nezahrnou ( sta¢i doplnit v obdobi zpra-
covani vykazu). Formular se upravuje kazdoro¢né dle pokyni MPSV.

3.4.5.1. Oznameni o plnéni povinného podilu OZP

Pocita se za cely rok. Polozka pocet zaméstnanci=(A+B+C)/P. Kde:

A = OdpracovaneHodiny

B = NeodpracovaneHodiny

C = PrekazkyVPraci

P = hodiny zahrnuté podle sménnosti zaméstnance z piepinadti Zpracovani — Cisté mzdy - Pracovni doba

S = hodiny celkem A+B+C

| = hodiny zvySené u ZP zaméstnancl

Nezahrnuji se zaméstnanci na dohody ( PPV 4xx, 6xx,921,922) .

Pocet povinné zaméstnanych zaméstnancu se ZP = 4% z celkového poctu na dvé desetinna mista nezaokrouhleno.
Poget skute&né zaméstnanych ZP=Souget véech ZAPOCTENO z 3.4.5.4.

v o
3.4.5.2. Seznam zaméstnancu se ZP
Seznam zaméstnancu se zdravotnim postizenim z matri¢niho souboru Dichody a slevy zaméstnanct (X - ZP a Y -
ZP téZ8i - aktivni v pFislusném roce).

3.4.5.3. Hodiny zahrnuté do vykazu o OZP celkem

Napocty DM pro tuto a nasledujici sestavu naleznete v Nastaveni - Intervaly druh(i mezd - Vystupy
A=0OdpracovaneHodiny

B=NeodpracovaneHodiny

C=PrekazkyVPraci

3.4.5.4. Hodiny zahrnuté do vykazu o OZP za ZP

Napocty DM pro tuto a nasledujici sestavu naleznete v Nastaveni - Intervaly druh(i mezd - Vystupy
A=0OdpracovaneHodiny

B=NeodpracovaneHodiny

C=PrekazkyVPraci

Napoctou se pro kazdého ¢Elovéka ZP a ZP téz8i Hodiny AB,Ca S (coz je A+B+C). Napocte se kazdy mésic zvIast.
A,B,C a "odpracované" se pocita pouze z mésicl, kdy ma zaméstnanec ZP (tedy ZP a ZP tézSi). Vysledek (=odpra-

cované) se pak vynasobi koeficientem (pro ZP t&Z8i se nasobi 3x). Tim vznikne poloZka "zvy$ené (Hodiny I)".

3.4.5.5. Hodiny zahrnuté do vykazu o OZP

Sestava opisuje pfehled odpracovanych hodin+ neodpracovanych hodin + hodin pfekazek v praci = hodiny zahrnuté do
vykazu.

3.4.5.6. Oznameni o stavu zaméstnancu
Formular MPSV.

Postup: Enter - cely podnik, Shift_Enter - vybrané Za, Str, 0J2, Vyplatni misto.

-95-



MZDY- uzivatelska pfiru¢ka 2015
Predpoklada se zadani do polozky Stav ke dni datum v aktualnim obdobi.

Profese - bere se v tvahu prvni platna v PPV ke dni. Intervaly pro manualni zaméstnance (ManualProf) a administra-
tivni profese (AdminProf) se naCitaji z 3.8.1. Podklad pro statistiku. NASTAVTE SPRAVNE PODLE VASICH PROFE-
Sl

Datum narozeni a pohlavi je z MS Osobni Udaje.

Po zadani data v polozce Stav ke dni klavesou F7 se provede pfepoclet poloZzek. Lze opravit jednotlivé
polozZky.

3.5. ZAUCTOVANI

3.5.1. PREHLED ZAUCTOVANI

Sestava zobrazuje zalétovani dle druhd mezd (tfidi se vzestupné dle druhu mzdy) na jednotlivych uétech v élenéni:

Druh mzdy Nazev SUAUR SUAUS MD DAL

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystupy.

3.5.2. OBRATY UCTU

Sestava zobrazuje obraty na jednotlivych Uctech (tfidi se vzestupné dle SUAUR) na stranach MD a DAL.

3.5.3. NAKLADY A VYNOSY

Sestava zobrazuje zauc¢tovani nakladd a vynosu v ¢lenéni na organizaéni jednotku. Dle nastaveni pfepinace Nastaveni
- Pfepinace - Sestavy- Strankovat po organizacnich jednotkach respektuje pozadované strankovani.

3.5.4. VYUCTOVANI VNITROPODNIKOVYCH PRACI

Sestava zobrazuje zauctovani vnitropodnikovych praci.

3.5.4.1. Od dodavatelt

Sestava zobrazuje zauctovani po jednotlivych polozkach na organizaéni jednotky a ucty.

3.5.4.2. Pro odbératele

Sestava zobrazuje zauctovani po jednotlivych polozkach na organizaéni jednotky a ucty.

3.6. NAPOCTOVE SESTAVY

Nemate-li vypocteny Cisté mzdy za obdobi, v némz se pravé nachazite, mizete presto tisknout sestavy uvedené v této
nabidce, ale ro€ni soubor v tomto momenté obsahuje pouze data do posledniho ukonéeného - tj. pfedchazejiciho mé-
sice.

Z dlvodu kontroly OSSZ potfebujete vytvorit mzdoveé listy jako podklad pro kontrolu. Napf. posledni uzaviené obdobi je
kvéten, nyni zpracovavate obdobi ¢erven. Bez vraceni se do pfedchoziho mésice muzete zpracovat mzdové listy za
mésice leden az kvéten.

3.6.1. MZDOVE LISTY

Mzdové listy se vytvareji podle pozadavkl uzivatele pro jednotlivé zaméstnance (vybér <Shift-Enter>) nebo pro vSech-
ny zaméstnance (<Enter>). Mezernikem Ize vybrat fadky mzdového listu, které pozadujete prohlizet nebo tisknout. Na-
plii jednotlivych Fadki je fizena &iselnikem Radky mzdového listu. Na sestavu se nejprve vybiraji Fadky, které se vy-
tvareji za zaméstnance, tj. zejména oblast dani. Potom se vytvareji fadky podle jednotlivych PPV. Po vybéru radku si
zvolite obdobi, za néz pozadujete mzdovy list vytvofit, a formu sestavy:

Prehledova sestava, kdy se zaméstnanci fadi za sebou bez ohledu na stranky.
Jednoduchy mzdovy list, kdy se pro kazdého zaméstnance vytvari jedna stranka.

Uplny mzdovy list, kdy se na prvni stranku opisuje karta zamé&stnance véetn& pracovnich neschopnosti a na dalsi
stranku fadky mzdového listu dle vybéru. Tento mzdovy list je vhodny pro zakladani na konci roku. Provadite-li za-
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méstnanci ro¢ni zuc¢tovani dané, pfilozite vypocet jako dalSi list. Na sestavu se vypisuji pouze mésice, za néz byl
proveden vybér.

Sumarni mzdovy list - mzdovy list ve formé prehledové sestavy za cely podnik

Na konci sestavy mzdovych listli se vytiskne seznam zaméstnancti s ¢islem stranky, na které se zaméstanec na-
chazi (ovSem pokud mezernikem zatrhnete poloZku Cisla stran zaméstnanct).

Pokud nezatrhnete polozku Jen aktivni zaméstnanci, vytisknou se mzdoveé listy pro vSechny zaméstnance v matri¢nim
souboru, proto ZATRHNETE.

UpIny mzdovy list je vhodny pro zakladani na konci roku.

PFi nékolika PPV s rznym pofadim se do mzdového listu vypisuje kazdy PPV na zvlastni list , pfi nékolika PPV se
stejnym poradim se vypisuje jeden mzdovy list.

Prepina¢ Sc¢itat PPV DPP: pfi jehoz zapnuti budou na mzdovém listu se¢teny zaméstnanci vSechny prehledy fadki u
dohod o provedeni prace (PPV 435) do jednoho pfehledu s PPV 435/00.

Napoget jednotlivych druhi mezd do Fadk( mzdového listu je Fizen &iselnikem Radky mzdového listu.

3.6.2. POTVRZENI K DANI
3.6.2.1. Potvrzeni

Vystavujete pro jednotlivé zamé&stnance Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé Cinnosti a o srazenych
zélohach na dan.

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystupy.
Klavesou <F7> (na zaméstnanci, nikoliv na PPV) provedete pfepocet, klavesou <F4> pfipadnou opravu a klavesou
<F3> tisk na formulaf. Urcité ulozte <F2>, pokud jste provadéli opravy, hodnoty pfi dalSim zpracovani by nebyly stejné.

Pokud zaméstnanec nema podepsané prohlaSeni pro zpracovavany rok, nezatrhne se pfi naéteni <F7> policko Pode-
psal prohlaseni.

3.6.2.2. Prehled potvrzeni

Sestava obsahuje pfehled stejnych polozek jako vySe uvedena sestava za vSechny zaméstnance. Jen z dat, opravy se
nepromitaji.

3.6.2.3. Odbory

Sestavy pro potvrzeni sraZzenych pfispévkl pro odborovou organizaci pro Uc¢ely odpoctu v roénim zuétovani dané.

Sestava 3.6.2.3.1. vystavuje potvrzeni pro jednotlivé zaméstnance. Sestava 3.6.2.3.2. je souhrnna za vSechny nebo vy-
brané zaméstnance.

3.6.2.4. Zameéstnanci se solidarni dani

Nova sestava od obdobi 12/13. V roce 2013 solidarni dar dopoctena 7% ze zakladu pro solidarni dari ( DM
5090) a zaokrouhlena nahoru pro Ucely této sestavy (V roce 2014 bude rovnéz fiktivné vypodtena stejnym
zplsobem a doplnéna do dat (DM5199). Je zahrnuta do zalohové dané DM500 dle metodiky Ministerstva
financi. Vystavte témto zaméstnanciim potvrzeni o zdanitelnych prijmech (3.6.4.2.1.) za rok 2014,
museji povinné podavat dafiové pfiznani, pokud jejich ro¢ni pfijem presahne 48nasobek primérné mzdy.

Ze zakona vypadla povinnost podat danové priznani za rok 2014 poplatnikovi, u néhoz se uplatnilo jen solidarni
zvyseni dané u zalohy a neni povinen z jiného diivodu podat dafiové pfiznani. Jedna se o pfipady, kdy doslo k so-
lidarnimu zvySeni dané u zalohy, ale jeho celoro¢ni darf se o solidarni zvySeni nezvySuje. Napf. zaméstnanec s mé-
si¢nim pfijmem 40000 K¢ obdrzel v jednom mésici rocni odménu 250000 K¢ a bylo u ného uplatnéno solidarni zvySeni
dané u zalohy. Ro¢ni pfijem ale u ného neprekrocil 1245216 K¢, takze nebude platit solidarni zvySeni dané a v ramci
rocniho zU¢tovani se mu solidarni zvySeni u zalohy vrati. Podle pfechodného ustanoveni tento postup se pouzije jiz
pro zdanovaci obdobi roku 2014.

3.6.2.5. Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech — srazkova dan

Vystavujete zaméstnanci na pozadani, pokud mu byla srazena srazkova dan (dohody o provedeni prace, cizinci).
Tiskopis Potvrzeni o zdanitelnych prijmech ze zavislé ¢innosti plynoucich na zakladé dohod o provedeni prace
za zdanovaci obdobi 2014.

3.6.2.6. Potvrzeni o uplatinovani déti

V obdobi 01/15 doplnén formulaF finan¢ni spravy MFin 5556 — vzor €. 1 Potvrzeni zaméstnavatele druhého z po-
platnikd pro uplatnéni naroku na danové zvyhodnéni (funkéni od obdobi 01/15), klavesou F_7 z MS vyZivované
osoby natahnete do seznamu vSechny déti,
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a) u manzell (registrovanych partnertl) se potvrzuji vSechny vyzivované déti ve spole¢né domacnosti

b) u druhd/druzek se potvrzuji jen spolecéné déti, kieré se museji vypfadat pro poradi pfednostné, takze v
tomto pfipadé klavesou F_8 vymazete ze seznamu pouze vlastni déti poplatnika (jsou-li), jemuz potvrzeni vy-
stavujete

1. Je-li v poloZzce Datum od v MS VyZivované osoby mensi nez 1.1. 2015 - program dopini po napoctu klavesou
F_7 do seznamu déti Datum od 1.1.2015

2. P¥i vytisténi se datum tisku ulozi do MS Dané, polozka Potvrzeni k dan.zvyhodnéni: , budete potfebovat pfi
zméné, kdy musite znovu vystavit potvrzeni

3. Pokud poplatnik Prohlaseni k dani nepodepis$e, nebo jej podepise, ale zadné vyzivované déti v ném neuplatni,
v Potvrzeni se uvede, Ze: Zaméstnanec zadné déti neuplatriuje nebo nema podepsané dariové prohlaseni.-
Toto potvrzeni nema predepsany formular.

3.6.3. POTVRZENIi PRO SZ A ZP
3.6.3.1. Potvrzeni pro socialni davky za lonsky rok

Potvrzeni zpracovavate v nasledujicim roce v obdobi 01 az 09. Pracovnik musi o potvrzeni pfijmu pozadat i pfedchozi
a vedlejSi zaméstnavatele.

U zaméstnance se mohou vyskytnout zalohové i srazkové dané napf. v pfipadé, Ze po ¢ast roku pracoval v organizaci
na vedlej$im pracovnim poméru s pfijmem do 2500,-K& hrubého, tj. mél srazkovou dan a pak do organizace nastoupil
do trvalého pracovniho poméru, kdy mél zalohovou dari.

Vyzivné se neodpogcitaval!
Vyplaceny danovy bonus se do pfijmu na socialni davky nezapocitava:
Zahrnovani do pfijml pro davky statni socialni podpory:

e podle § 4 odst. 1 pism. zm) zakona 586/92 Sb. o danich z pfijm0 je pfijem plynouci ve formé dafového bo-
nusu od dané osvobozen.

e v § 5 odst. 1 pism. b) zdkona 117/95 Sb. o statni socialni podpore se do pfijm0 zahrnuji i zde vyjmenované
pfijmy od dané osvobozené. Jelikoz mezi témito pfijmy neni danovy bonus uveden, do pfijmu pro posouzeni
naroku na davky statni socialni podpory se dafovy bonus nezahrnuje.

Zahrnovani do pFijmua pro davky socialni potfebnosti:

Zakonem 669/2004 Sb. se do zakona 482/91 Sb. o socialni potfebnosti doplnilo, Ze ,pro ucely socialni potfebnosti se
nepfihlizi k dafiovému bonusu®. Z toho vyplyva, Ze rovnéz pfi posuzovani vzniku naroku na davku socialni potfebnosti
se k dafilovému bonusu pfihlizet nebude.

POZOR: Pokud Vam nebude souhlasit v nékterych pfipadech toto potvrzeni se mzdovym listem, je to proto, ze u za-
méstnancu, ktefi uplatiuji dariové zvyhodnéni na déti, se do ro¢niho pfijmu nezapocitava vracena dan (DM509), ale F.
27 Rozdil na dani po slevé z ro¢niho zuctovani dané (DM6509), ktery pfi provedeni RZ ukladame zaméstnanci do
ro¢niho souboru.

D1. Udaje, které potvrzuje zaméstnavatel:
- pFijmy vyplacené zaméstnavatelem

al - pfijmy ze zavislé ¢innosti a funkéni pozitky uvedené v § 6 odst. 1 a 10 zakona o danich z pfijm0 s vyjimkou ¢astky,
ktera se povaZuje za pfijem z dlvodu bezplatného pouZivani motorového vozidla pro sluZzebni i soukromé ucely podle
§ 6 zakona o danich z pfijmd po odpoctu pojistného na socialni zabezpeceni a prFispévku na statni politiku za-
meéstnanosti a pojistného na verejné zdravotni pojisténi a odpoctu dané pfipadajici na tyto pfijmy

ab - pfijmy ziskané z nahrady mzdy za dobu prvnich 14 dnG do¢asné pracovni neschopnosti (karantény) podle § 192
odst. 2 zakoniku prace

doplnujici udaje k danovému priznani — potvrzujete jen tém, ktefi podavaji danové priznani!

ap - Uhrn pojistného, které je povinen platit zaméstnanec sam za sebe z pfijmu ze zavislé ¢innosti a funkénich pozitkd,
které byly zahrnuty do darfiového pfiznani

am - ¢astka, ktera se povazuje za pfijem z dlivodu bezplatného pouzivani motorového vozidla pro sluzebni i soukromé
Ucely podle § 6 odst. 6 zakona o danich z pFijma

3.6.3.2. Prehled potvrzeni pro socialni davky za lonsky rok

Sestava v ¢lenéni pro kazdého zaméstnance zvlast s moznosti nastfihani do vyplatniho sacku. Na sestavé je vyzna-
¢eno provedeni ro¢niho zuctovani dané.
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3.6.3.3. Potvrzeni pro socialni davky za vybrané obdobi

Sestava v ¢lenéni pro kazdého zaméstnance zvlast s moznosti nastfihani do vyplatniho sacku.

a1 = Cisty pfijem : veskeré pfijmy za &tvrtleti, které jsou predmétem dané z pfijmu po odpoétu pojistného a zaloh na
dan z pfijmdq, tj. zaklad dané za &tvrtleti (! ne superhruba mzda) - srazené zalohy na dan + pfipadna vratka dané za
predchozi rok (= f. 22 nebo F. 27 RZ Rozdil na dani po slevé, je-li uplatnéno danové zvyhodnéni na déti).

a1 - Cisty pfijem z pfijm0 zdanénych zvlastni sazbou dané: zaklad dané pro zvlaétni sazbu dangé - dar
srazkova - dodanéni za sluZzebni vozidlo pro soukromé ucely

ab — Ndhrada za nemoc

ap — Pajistné, které plati zaméstnanec

am — Pfijem za sluzebni vozidlo pro soukromé ucely (nezahrnuje se do pfijmu pro socialni davky)

3.6.3.4. Prehled potvrzeni pro socialni davky za vybrané ob-
dobi

Rozsah obdobi: mésic od - mésic do zada obsluha, program vybira DM za zvolené obdobi z ro&niho souboru. Po-
tvrzeni za Ctvrtleti mdzete provadét kdykoliv béhem zpracovavaného roku, tj. za posledni ¢étvrtleti roku Ize sestavu vy-
tvofit pouze v obdobi 12 zpracovavaného roku.

Do pfijmu se zapoctou vSechny pfijmy za vybrané obdobi bez ohledu na to, za jaké obdobi se vyplaceji (prémie, od-
stupné, ro¢ni odmény apod.)

Napocty druhll mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhl mezd - Vystupy .

3.6.3.5. Potvrzeni o trvani zaméstnani a vySi vymérovacich
zakladu

Sestavy 3.6.3.7.1 a 3.6.3.7.2. jsou urCeny pro okresni spravy socialniho zabezpeceni a zdravotni pojistovny (Milionafi,
OSVC).

3.6.4. PODKLADY

3.6.4.1. Podklad pro ELDP
3.6.4.1.1. Podklad pro ELDP

Sleduje se za Cinnost v matriénim souboru Pracovni vztahy podle jednotlivych PPV.

Zaméstnanec v trvalém pracovnim poméru s pracovni smlouvou 1,2,5 (Cinnost 1..6)

Dohoda o provedeni prace 4 ginnost T..Z
Dohoda o pracovni ¢innosti 6 Cinnost A..J
Komandista, jednatel a spolec¢nik s.r.o, feditel OPS 7 éinnost S
Likvidator 7 ¢innost R
Prokurista 7 ¢innost P
Clen druzstva 8 ginnost O
Clen statutarniho organu pravnickych osob 8 ¢innost Q
Domacky zaméstnanec 9 ¢innost L

Pro dohody o provedeni prace (DPP) a zaméstnani malého rozsahu (ZMR) se ELDP nevedou, pokud alespon v
jednom mésici nepfekroci nebo nedosahnou rozhodného pfijmu pro nemocenské pojisténi (od roku 2012 u DPP 10001
K¢, u ZMR 2500 K¢).

Pro pracujici dachodce se ELDP od roku 2010 vedou!!
Sloupec Vymérovaci zaklad = zapocitatelny pfijem (DM 1100) z roéniho souboru mrocnib, neni-li z mrocnia.

Dle § 5 odst. 1 zakona ¢. 589/1992 Sb. je vyméfovacim zakladem zaméstnance Uhrn pfijm(, které jsou predmé-
tem dané z pfijmu fyzickych osob podle zakona o danich z pfijm{ a nejsou od této dané osvobozeny a které mu za-
méstnavatel zuctoval v souvislosti se zaméstnanim, které zaklada ucast na nemocenském nebo diichodovém poijisténi.
Zuctovanym pfijmem se rozumi pInéni, které bylo v penézni nebo nepenézni formé& nebo formou vyhody poskytnuto
zameéstnavatelem zaméstnanci nebo pfedano v jeho prospéch, popfipadé pfipsano k jeho dobru anebo spociva v jiné
formé pInéni provadéné zaméstnavatelem za zaméstnance.
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Od 1. 1. 2008 je § 15a téhoz zakona stanovena vy$e maximalniho vyméfrovaciho zakladu pro placeni pojistného
za kalendarni rok, a to ve vysi ¢tyficetiosminasobku primérné mzdy (§ 5c odst. 1 zakona ¢. 589/1992 Sb.).

Vyméfovaci zaklad se do ELDP uvadi v plné vysi bez ohledu na skute¢nost, Ze odvodu pojistného podléha pou-
ze maximalni vymérovaci zéklad.

Do sloupce zapoctené dny se uvadéji kalendarni dny pracovniho poméru v roce, maximalni hodnota je pocet kalen-
darnich dnu v roce pro jeden PPV.

Do této doby se nezapocitavaji mésice, kdy nebylo dosazeno zadného vydélku z divoda neplaceného volna nebo ab-
sence. Byl-li v mésici odpracovan alespori jeden den nebo vyplacen jakykoliv pfijem napocteny do vyméfovaciho zakla-
du, je podminka zapocteni mésice splnéna. Musite proskrtat v programu Atilla podle mzdového listu, pfipadné opravit
pocet zapoctenych dnd na ELDP u zaméstnancu, ktefi jsou nemocensky a dichodové poijisténi.

Podle Metodické pomiicky CSSZ (tiskopis &.89 383 6), ktery najdete na webu CSSZ,
Sloupec Vylouéené doby (DM 1192)

» Uvadi se pocet kalendarnich dnl vylou¢ené doby sniZzeny o prvni den nemoci (karantény), kdy zaméstnanec
odpracoval alespon néjakou &ast pracovni doby a obdrzel za ni mzdu ( Vykazujete odpracované hodiny v
prvnim dnu nemoci pfi pofizeni pracovni neschopnosti (- DM1193). Vénujte této problematice pozornost zej-
ména u pracovnich urazu, kdy po tom OSSZ doslova ,jde®.) V programu je oSetfeno.

»  Doba matefské dovolené do data narozeni ditéte, v programu je oSetfeno.

*  Doba oSetfovného (max. 9 (16 u osamélych)dna, kdy je poskytované oSetfovné), v programu je oSetfeno.
Za vylou€enou dobu se nepovaZzuje:

neomluvend absence,

neplacené volno povolené organizaci,

MD od data porodu

OCR neplaceng,

péce o dité od 3 do 4 let,

doba odborného $koleni neplaceného.
Sloupec Odectené doby

Doba odectena se vykazuje u starobnich dichodcl a zahrnuje: vylou€enou dobu, neplacené volno, neomluvené volno
a dny nezahrnuté do ELDP u zaméstnani malého rozsahu

Sloupec Nezapoctené doby

dny nezahrnuté do ELDP u zaméstnani malého rozsahu, neplacené volno a jiné, pokud trvaji cely mésic a za-
meéstnanec nema v tom mésici zadny pfijem zahrnovany do zakladu pro nemocenské pojisténi

Za nahradni dobu se povazuje pro ucely dichodového pojisténi pouze

e matefska dovolena (penézitd pomoc v matefstvi) ode dne narozeni ditéte, rodi¢ovska dovolend do 3
let véku ditéte

Od - do pro vySe uvedené polozky se prebiraji z vynéti podle vyznamu.

Pamatujte si:

Ma-li zaméstnanec vice pracovnich pomér(, za kazdy z nich se vede podklad a ELDP

Pro zaky a studenty se ELDP vede, pokud jejich €innost zaklada ucast na nemocenském pojisténi.

Nahrada za ztratu vydélku po skonéeni pracovni neschopnosti se nezahrnuje do hrubého vydélku vykazovaného na
ELDP, ale pfiklada se k zadosti o dlichod potvrzeni.

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystupy.

Objevite-li u vylou¢ené doby u zaméstnance vykfi¢niky, provéfte pocty dnd ve mzdovém listé. Pravdépodobné mél za-
méstnanec pfijem v mésici, kdy mél cely pocet kalendarnich dnl ve vylouc¢ené dobé.

3.6.4.1.2. Soubor pro ELDP

Program v této nabidce vytvofi soubor .DBF, ktery nactete do programu Atilla. Tento program je samostatna soucast
modulu MZDY. Je vytvoren v prostfedi Windows a stejné jako vSechny programy souvisejici s modulem MZDY je k dis-
pozici na strankach firmy PROFEX AM (www.profex.cz/mzd).

Je-li v matri¢nim souboru Pracovni vztahy datum Do (ukon&eni pracovniho poméru) u PPV mensi nez nebo = 31.12.
roku, pak v programu ATILLA se nastavi na typ ELDP 02.

Doplfiuje jednotlivé polozky KODu:
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1. misto z MS Pracovni vztahy — Cinnost

2. misto: + béZzny zaméstnanec, D — dichodce (pobira starobni dichod nebo dosahl dichodového véku
(doplnite spravné v matriénim souboru Dlchody a slevy pfed poslednim zpracovanim €istych mezd za
obdobi 12/11, jinak budete opravovat ru¢né).

3.  misto + nebo S u osob, které jsou statutary spolecnosti (doplfite u téchto zaméstnancd PPV 7xx nebo
8xx alespon na jeden den v pfisluSném roce pfed poslednim zpracovanim Cistych mezd za obdobi
12/11, jinak budete opravovat ru¢né).

Naplni poloZky X pro program Atilla v jednotlivych mésicich roku.
1. Naplni polozku Doby odectené u starobnich dichodcu.
2. O tuto dobu zkrati pocet dnl v poloZce Dny.

3. Pracovni poméry se stejnym pofradim doplIni na jeden ELDP. Napf. Dichodci od data odchodu do didchodu
pokracuji v praci (napf. do data odchodu do dichodu PPV 111/01, od data odchodu do dichodu PPV 114/01
apod.).

4. Pro duchodce, ktefi dosahli dlichodového véku ve zpracovavaném roce a nepobiraji dlichod, rozdéli v ELDP
dobu na dva fadky.

5. Zatim nezahrnuto 1P+ - pfijem po ukon&eni pracovniho poméru, je nutné opravit ruéné na ELDP.

Pro elektronické odesilani pouzijete program ATILLA (popis v pfiloze) nebo nasledujici nabidku.

3.6.4.1.3. E-podani ELDP

V této nabidce se klavesou <F5> vytvofi nové E-podani s ELDP. Po zadani nazvu podani (napf. ELDP 2012 Dvora-
kova Dana do 30.9.2012, ELDP 2012 komplet, ...... ) mize obsluha vytvaret ELDP klavesou <F5> pro vybrané za-
méstnance ze seznamu zaméstnancll, kazdého nového zaméstnance pfidava klavesou <F5> a vybira ze seznamu.
Klavesou <F4> |ze hodnoty v ELDP opravovat ¢&i aktualizovat.

Vzhledem k nedostatku mista ve vstupnim formulafi, doplfuje se pfipadné X v jednotlivych mésicich (1 az 12 pfipadné
13 (je-li X ve vS§ech mésicich roku) hned za sebou. Hodnota v polozce se méni mezernikem, potvrdi klavesou Enter.
Po polozkach v této skupiné se posunuje kurzor klavesou Enter. Zpét se Ize posunou klavesami Shift_Tab.

Je-li tfeba upravovat jen nékterou polozku formulare, Ize provést vybér mysi.

Aktualizovany vstupni formulaF se uklada klavesou <F2>.

Formulare pro jednotlivé zaméstnance se pfipravi k tisku klavesou <F3> s moznosti vybéru tisku jednoho formulare na

jednu stranu nebo dvou formulafi (zaméstnancll) na jednu stranu A4. Pak Ize obvyklym zpisobem formular vytisknout,
pfipadné exportovat do PDF.

3.6.4.2. Podplrci doba

Zde si mizete prohlédnout a vytisknout pro dlouhodobé nemocného zaméstnance veskeré pracovni neschopnosti -
vCetné pracovnich neschopnosti z pfedchoziho roku.

Sledovani podplréi doby zaméstnavatelem bylo zruSeno zakonem €. 187/2006 Sb. o nemocenském pojisténi, a
to od 1. 1. 2009. Doprovodnym zakonem 189/2006 Sb. byl zruSen § 29 zakona 582/92 Sb. o organizaci a provadéni
SZ, kde byla uvedena tato povinnost zaméstnavatell: ,organizace je povinna vydat zaméstnanci, jehoZz zaméstnani
skoncilo, potvrzeni o skutec¢nostech rozhodnych pro narok na davky, jejich poskytovani a vyplatu®.

Od 1. 1. 2009 je podle § 84 odst. 2 pism. f) zdkona 187/2006 Sb. o NP povinnosti OSSZ vést evidenci zaméstnancu,
véetné evidence doby pojisténi a evidence Ihat a podpuréich dob... Podle pism. |) téhoz paragrafu by mély OSSZ
Lupozornit pisemné oSetfujiciho Iékare, zaméstnavatele a pojisténce, jemuz se poskytuje nemocenské, na
Cerpdni podpurci doby v délce 180 dni, a to alespori 15 dni pfedem, a v délce 380 dni, a to alespori 2 mésice
predem.“

Neni povinnosti zaméstnavatele sdélovat ¢erpani podparci doby svych zaméstnancu (ani byvalych) Zzadnému organu a
ani novému zaméstnavateli. Naopak vyzadujte po OSSZ, aby Vam sdélovala €erpani podpulrc¢i doby podle § 84 odst. 2
pism. l), protoze je to jeji povinnosti a Vy tento Udaj potfebujete pro spravné poskytovani nahrady mzdy v dobé prvnich
14 dnl pracovni neschopnosti.

3.6.4.3. Pracovni neschpnosti

Vytvafi se sestava za vybrané obdobi roku, kterd obsahuje opis poloZek evidovanych pracovnich neschopnosti.

3.6.4.4. Neodpracované dny a hodiny

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druht mezd - Vystupy.

Sestavu muZete vyuzit pro kraceni dovolené z divodu dlouhodobé pracovni neschopnosti, trvajici nebo presahujici
100 dnd.
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3.6.4.5. Dovolena

Vytvafi se od po€atku roku z matri¢niho souboru Dovolené zpracovavaného obdobi a ro¢niho souboru, obsahuje udaje
o narocich a €erpani dovolené v prubéhu roku.

3.6.4.6. Evidence spolecniku

Sestava zobrazuje spole¢niky a €leny statutarnich organt (kéd Cinnosti 7,8), ktefi méli ve zpracovavaném obdobi pfi-
jem.

Vaze na aktualizovany €iselnik Vydéle¢né ¢innosti, kde byla doplnéna polozka Spole¢nik u typu Q a S, napocet pfijmu
a pojistného je v intervalu DM u pfislusné sestavy.

3.6.4.7. Potvrzeni pro urad prace
Formular Potvrzeni pro Ufad prace. Po doplnéni vstupnich tdaji a pfepoctu (<F7>) mGzete vytisknout do formulare.

POZOR: Program nedohleda obdobi, kdy byl zaméstnanec diichodové pojistén. Je tfeba spravné vyplnit zejména u
Zen na matefskych a rodiGovskych dovolenych. Rovnéz je tfeba dat pozor u zaméstnanct na dlouhodobém nepla-
ceném volnu a pfi zaméstnani malého rozsahu.

U osob, které vykonavaly zaméstnani malého rozsahu, je nutné uvést doby diichodového pojisténi tak, jak budou vy-
kazany v evidenénim listu diichodového pojisténi. U zaméstnani malého rozsahu se proto neuvedou jen ty kalen-
darni mésice (Casti kalendainiho mésice), v nichz nebylo zaméstnani vykonavano v rozsahu zakladajicim ucast na
nemocenském pojisténi. Obdobné tomu bude i u vykazanych dob v ramci dohody o provedeni prace, pokud DPP zalo-
zila uéast na nemocenském pojisténi. Nové se od 1. 1. 2012 odvadi pojistné z odmén z dohod o provedeni prace,
pokud zucétovana odména v kalendainim mésici bude vy3S8i nez 10 000 K&. Pak také v tomto mésici bude zaméstnanec
UGasten dlchodového pojisténi.

Dale je nutné vénovat pozornost zaméstnankynim (zaméstnancim), které €erpaji matefskou nebo rodi¢ovskou dovo-
lenou, pfipadné Cerpaji pracovni volno bez nahrady pfFijmu az do véku 4 let ditéte, a v této dobé dochazi k rozvazani
pracovniho poméru. Dobu dichodového pojisténi je nutné uvést v zapoctovém listu v souladu s metodikou pro vypl-
flovani ELDP, nebot doba zaméstnani se nebude kryt s dobou dlichodového pojisténi.

Ve vztahu k ukonéenému zaméstnani je nutné upozornit na spravné uvedeni doby diichodového pojisténi, nebot dnem
1. 1. 2009 nabyl uéinnosti zakon &. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
,zakon ¢. 187/2006 Sb.“).

Zakonem ¢. 187/2006 Sb. doSlo ke zmé&nam v Uc¢asti zaméstnancl na nemocenském pojisténi (viz § 6 az 10 zakona) a
v souvislosti s témito zménami k Upravam v okruhu dichodoveé pojisténych osob v zakoné &. 155/1995 Sb. (viz § 5) a v

hodnoceni dob pojisténi (§ 11 odst. 2) a dob vylou€enych (§ 16 odst. 4).
TIP: Intervaly o ddchodovém pojisténi staci vyplnit za posledni 2 roky zaméstnani.

S ucinnosti od 1. 1. 2011 doslo k podstatnym zménam v § 50 odst. 3 zakona o zaméstnanosti tykajicich se posunuti
pocatku podpurci doby v nezaméstnanosti a vySe podpory v nezaméstnanosti:

a. vznikne-li zaméstnanci narok na odstupné, posune se pocatek podplrci doby v nezaméstnanosti o pocet mé-
sicl, na které vznikl zakonny narok na odstupné. Vyjimecné se stava, Zze zaméstnavatel z dlvodu insolvence
odstupné nevyplati, a uchaze¢ o zaméstnani neni finanéné zajistén. Proto se téZ uvadi, zda bylo odstupné vy-
placeno.

Udaje o vyplaté odstupného musite vyplnit rovnéz pied vytvofenim zapoétového listu do vstupni tabulky.

b. jestlize bylo zaméstnani skonceno ze strany zaméstnance bez vazného divodu nebo dohodou, snizi se pod-
pora v nezaméstnanosti na 45 % Cistého primérného vydélku nebo vyméfovaciho zakladu po celou podpuréi
dobu.

Za vazné dlvody, které vedly k rozvazani pracovniho poméru dohodou a které neovlivni snizeni podpory v ne-
zaméstnanosti, se povazuji divody uvedené v § 5 pism. c) zakona ¢&. 435/2004 Sb. Jedna se o duvody spodivajici:

1. v nezbytné osobni péci o dité ve véku do 4 let,

2. v nezbytné osobni péci o fyzickou osobu, ktera se podle zvlastniho pravniho pfedpisu povaZzuje za osobu za-
vislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni Il. (stfedné tézka zavislost), ve stupni lll. (t€zka zavislost) nebo
ve stupni V. (Uplna zavislost), pokud s uchazeCem o zaméstnani trvale Zije a spole¢né uhrazuji naklady na
své potfeby. Tyto podminky se nevyzaduiji, jde-li o osobu, ktera se pro ucely diichodového pojisténi povazuje
za osobu blizkou.

3. v dochazce ditéte do predskolniho zafizeni a povinné skolni dochazce ditéte,
4. v misté vykonu nebo povaze zaméstnani druhého manzela nebo registrovaného partnera,

5. v okamzitém zruSeni pracovniho poméru zaméstnancem podle § 56 zakoniku préace,
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6. ve zdravotnich duvodech, které podle Iékafského posudku brani vykonavat zaméstnani nebo plnit povinnost

soudinnosti s Ufadem prace - krajskou pobogkou Utadu prace a pobo¢kou Ufadu prace pro hlavni mésto
Prahu pfi zprostfedkovani zaméstnani, nebo

7. v jinych vaznych osobnich divodech, napfiklad etickych, mravnich & naboZenskych nebo divodech hodnych
zvlastniho zfetele.

Ukonceni zaméstnani doklada fyzicka osoba Ufadu prace zapoctovym listem a doby nahradni doklada rozhodnutim
nebo potvrzenim (v pfipadé rodi€ovské dovolené, ktera neni dobou dliichodového poijisténi, je nutné dolozZit rodny list
ditéte).

V souvislosti s Udéinnosti zakona ¢&. 187/2006 Sb. doslo téZ ke zménam v zakoné ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti.
Urad prace je opravnén poskytovat uchazegi o zaméstnani podporu v nezaméstnanosti a pi rekvalifikaci jen pfi spinéni
zakonem stanovenych podminek uvedenych v § 39 az 57. Jednou z nich je doba U€asti uchaze¢e o zaméstnani na du-
chodovém pojisténi v délce alespon 12 kalendarnich mésict v poslednich 2 letech pred zafazenim do evidence
uchazecél o zaméstnani.

Pokud uchaze¢ o zaméstnani nedolozi potfebnou délku odpracované doby s ucasti na dichodovém pojisténi, zapoci-
tavaji se do pfedchozich zaméstnani tzv. ndhradni doby zaméstnani. Za nahradni dobu se povazuje doba:

@ pfiiprava osoby se zdravotnim postizenim k praci,

pobirani piného invalidniho dichodu,

o
® osobni péce o lehce zavislou fyzickou osobu mladsi 10 let (v prvnim stupni zavislosti),
@® osobni péce o dité ve véku do 4 let,

([

osobni péce o fyzickou osobu, ktera se povazuje za zavislou ve druhém az ¢tvrtém stupni zavislosti, pokud Ziji
ve spole¢né domacnosti. Jde-li o osobu, ktera je pro Géely dichodového pojisténi povazovana za osobu bliz-
kou, spole¢na domacnost se nevyzaduje,

® vykon dlouhodobé dobrovolnické sluzby na zakladé smlouvy dobrovolnika s vysilajici organizaci, které byla
udélena akreditace Ministerstvem vnitra, s rozsahem sluzby nad 20 hodin tydné.

Pokud se nahradni doby prekryvaji, zapoctou se pouze jednou.
Ostatni viz zapoctovy list.

Do formulafe se doplfiuje opravnéna osoba — mzdova Ucetni z 6.3.1. Nastaveni — Pfepinace — Identifikace — Opravné-
na osoba .

3.6.4.8. Zapoctovy list

V této nabidce muzZete vybrat zaméstnance, pro néhoz chcete vytvofit zapoctovy list z zaméstnancd, jimz byl ve sle-
dovaném obdobi ukonéen pracovni pomér.

POZOR: Pracovnik musi mit ukon€en pracovni pomér v matricnim souboru Pracovni vztahy a musi byt zpracovany
Cisté mzdy za obdobi, kdy pracovni pomér kon¢i nebo se nedoplni slevy na dani pro vypocet primérného ¢istého mé-
si¢niho vydeélku! V tomto pfipadé doplnte rué¢né. Pokud slevu na dani jiz neuplatiiuje v mésici, kdy kon¢i, slevu doplrite
rovnéz rucné. Dle stanoviska MPSV ma na ni zaméstnanec narok do zapoctového listu, aby se jeho pfijem nesnizil o
neuplatnéné darove slevy.

PFi skonéeni pracovnépravniho vztahu je zaméstnavatel povinen predat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani (za-
poctovy list), pokud se s nim nedohodne jinak. Zaméstnanec se mize domahat splnéni této povinnosti zaméstnavatele
Zalobou u soudu. V pfipadé, Ze by zaméstnanec nemohl z dlivodu nevydani zapoétového listu nastoupit k druhému za-
méstnavateli, odpovida mu za $kodu tim zplsobenou zaméstnavatel, ktery byl povinen potvrzeni vydat. S ohledem na
zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd, zaméstnavatel

* nesmi vydat zapoc¢tovy list nikomu jinému nez zaméstnanci.

* nesmi povinnost vydat potvrzeni o zaméstnani vazat na jiné okolnosti nez na samotné skonceni pracovné-
pravniho vztahu.

* je povinen vydat v den skon€eni zaméstnani zapoctovy list. Kopie potvrzeni se zaklada do osobniho spisu.
Vydani zapoctového listu

Jedni odbornici tvrdi, Ze pokud zaméstnanec v den skoneni zaméstnani nepfevezme zapoctovy list, je nutné doklad
zaslat neprodlené do vlastnich rukou na doru€enku na adresu zaméstnance, pokud nebylo se zaméstnancem do-
hodnuto jinak.

Nazor druhych odbornik(i se opira o to, Ze povinnost vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani pfedstavuje povinnost
mit je v okamziku skonCeni pracovnépravniho vztahu pfipraveno k prevzeti a Ze zaméstnanec musi za timto Gcelem
vyvinout potirebnou soucinnost. Kdyby mél zakonodarce na mysli povinnost doru¢eni zaméstnanci, pak by tak vy-
slovné uved| v zdkoniku prace a nevolil by slovo ,vydat®.
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Stejnou povinnost ma zaméstnavatel i ve vztahu k pracovnimu posudku s tim rozdilem, Ze tento dokument se vydava
na zadost zaméstnance. | pokud se ty€e vyplatniho listku, je povinnost zaméstnavatele stejna. V uvedenych pfipa-
dech by v8ak malokdo spojoval povinnost vydat pisemnost s povinnosti posilat ji zaméstnanci poStou.

Obsah zapoctového listu
Zapoctovy list musi obsahovat povinné udaje uvedené v § 313 ZP. Jedna se o:

a. udaje o zaméstnani, zda se jednalo o pracovni pomér, dohodu o pracovni €innosti nebo dohodu o
provedeni prace a o dobé jejich trvani,

TIP: Program Vé&s upozorni, pokud datum ukon&eni pracovniho poméru nesouhlasi s datem odhladky zaméstnance z
pfislusné zdravotni pojistovny.

b. druh konanych praci,
TIP: Program uvede profesi z matri¢niho souboru Pracovni vztahy.

c. dosazenou kvalifikaci,
TIP: Udaje o kvalifikaci se pFebiraji z matriéniho souboru Kvalifikace .

d. odpracovanou dobu a dalSi skute€nosti rozhodné pro dosazeni nejvyse pfipustné expozi¢ni doby,
TIP: Délka trvani pracovniho poméru se vypocita na roky a dny z dat nastupu a ukon&eni pracovniho poméru.

e. zda ze zaméstnancovy mzdy jsou provadény srazky, v ¢i prospéch, jak vysoka je pohledavka, pro kte-
rou maji byt srazky dale provadény, jaka je vySe dosud provedenych srazek a jaké je poradi pohle-
davky,

Udaj o provadénych exekuénich srazkach je dalsi povinnou naleZitosti, kterou je nutné v zapodtovém listu
uvadét. Nasledujici zaméstnavatel je povinen okamzité zahajit provadéni takovych srazek ze mzdy a ne-
prodlené se prihlasit instituci, ktera exekuci naridila, jako novy platce mzdy. Do doby, neZ obdr-
Zi rozhodnuti o exekuci, vysrazené Castky neodesila, ponechava je na depozitnim G¢tu a po doruceni roz-
hodnuti (které jiz nabylo pravni moci) odesila ve prospéch opravnéného. Pokud rozhodnuti nenabylo pravni
moci, provadi srazky nadale, ale neodesila je. Vycka do doby nabyti pravni moci rozhodnuti a pak odesila
veSkeré dosud vysrazené castky.

TIP: Do srazek se provede opis matricniho souboru Trvalé pfidavky a srazky k pfislusnému PPV, POKUD NEMAJI
PRIZNAK [X] NEUVADET DO ZAPOCTOVEHO LISTU. Je zde dopInéna moznost aktualizace srazek z MS Trvalé pfi-
davky a srazky, stejné jako u sestavy 3.4.1.7. Srazky k Pfiloze k zadosti o davky.

f. Udaje o zapocitatelné dobé& zaméstnani v I. a Il. pracovni kategorii za dobu pfed 1. lednem 1993 pro ucely du-
chodového pojisténi.

z davodu poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci
zvlast hrubym zplsobem.

Oddélené potvrzeni vydava zaméstnavatel na zadost zaméstnance a slouzi vyhradné pro potreby uradu prace.
Viz Potvrzeni pro Ufad prace v pfedchazejici kapitole.

Pokud zaméstnanec pfedlozi nasledujicimu zaméstnavateli i tuto pfilohu zapoctového listu, mél by ji novy zaméstnava-
tel vratit, nebot neni opravnén evidovat, zpracovavat a archivovat udaje, které jsou v této pfiloze uvedeny.

V oddéleném potvrzeni se uvadi udaje o vysi primérného vydélku a o dalSich skute€¢nostech rozhodnych pro posou-
zeni naroku na podporu v nezaméstnanosti. S ohledem na nové skute¢nosti, které musi Gfad prace znat (viz § 39 az 57
zakona €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti), je proto nutné vzdy uvést:

@ (Cisty praimérny mésicéni vydélek (s poznamkou bez dafiového bonusu),
TIP: Pramérny mésicni Cisty vydélek se vypodita:
Prdmérny hruby pfijem hodinovy z matriéniho poméru Praméry * hodiny pracovniho Gvazku u pfislusného PPV * ty-

denni dny pracovniho Uvazku (Tyto hodnoty muizete upravit tak, aby jejich souéin odpovidal tydennimu Gvazku
zaméstnance v pracovni smlouvé!!!) * Koeficient pro primérny vydélek 4,348 z prepinace.

Od takto vypoéteného hrubého pfijmu zaokrouhleného matematicky na celé K& se odecéte socialni (% podle pf¥i-
slusného ¢Eiselniku ve vztahu k PPV) a zdravotni pojisténi (podle pfislusného éiselniku ve vztahu k PPV), za-
okrouhlené na celé K& nahoru. Ze zakladu dané (superhruba mzda = Hruba mzda * prepina¢ Konstanta pro su-
perhrubou mzdu) se zaokrouhli na celé 100,- KE nahoru a podle procenta uvedeného v prepinaéi Zalohova
dan (od roku 2013 = 15 %) se vypocte dan. Po odpo¢tu slev na dani a danového zvyhodnéni na vyzivované déti
se ziska pramérny cisty mésicni vydélek. Nezapocitava se bonus!! Pokud program nedosadi slevy véetné da-
nového zvyhodnéni (nebyly vypocteny Cisté mzdy), dopliite ¢astku, na kterou by mél zaméstnanec narok, kdy-
by mél dannové prohlaseni ( od roku 2013 nejméné 2070 K¢) do vstupniho formulare.

® dobu dichodového pojisténi, kterou zaméstnanec ziskal u tohoto zaméstnavatele,

TIP: Viz potvrzeni pro UP
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® zda byl pracovnépravni vztah rozvazan z diivodu poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist

vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci zvlast’ hrubym zpisobem nebo z divodu poruseni

jiné povinnosti zaméstnance podle § 301a) zvlast’ hrubym zpisobem nebo z jiného divodu (napf. do-

hodou smluvnich stran, vypovédi zaméstnance, vypovédi zaméstnavatele, uplynutim sjednané doby
atd.),

TIP: Viz potvrzeni pro UP

® zda zaméstnanci vznikl pravni narok na odstupné a v jakém pocétu nasobkl primérného mésiéniho vy-
délku. Uvede se pouze narokova vyse odstupného ve formé poctu nasobkd primérného mésic¢niho vy-
délku.

® zda bylo zaméstnanci odstupné vyplaceno.
TIP: Viz potvrzeni pro UP

TIP: Vzdy uvadéjte zplisob a divod ukonéeni pracovniho poméru — uvadi se i na Pfilohu k potvrzeni o za-
méstnani. Nutno upozornit na to, Ze na prvnim listu potvrzeni o zaméstnani se jiz neuvadi Zzadny divod rozvazani
pracovnépravniho vztahu, a to i kdyby Slo o zvlast hrubé poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.

TIP: Prehled pracovnich neschopnosti se na zapoctovy list jiz neuvadi.

Postup vytvoreni ZL: Predpoklada se, Ze je doplnéno datum ukonéeni PPV do MS Pracovni vztahy. Na zaméstnan-
ci (pfipadné na PPV, ma-li vice PPV) klavesou <F7> provedete napocet Udaju do zapoctového listu, pfipadné aktua-
lizujete. Klavesou <F6> provedete napocet srazek, pfipadné srazku aktualizujete dle skute€ného stavu.

Ulozite klavesou <F2> a pak mUzete klavesou <F3> vytisknout zapoctovy list dle Vasich poZadavk(, mazete vybrat ¢is-
ty nebo stinovany formulaf, tisk na jednu nebo na dvé strany (viz dale.)

Doporuceny postup pfi vystaveni zapoctového listu a potvrzeni pro Grad prace:
1. Doklady vystavujte zasadné v den ukonceni pracovniho vztahu
2. Zaméstnanec pokracuje u jiného zaméstnavatele:

«  zhotovte zapoctovy list bez zadosti zaméstnance na dvé strany — Potvrzeni o zaméstnani a PFiloha k po-
tvrzeni o zaméstnani, pfi prevzeti upozornéte zaméstnance, Ze Pfilohu nepredava novému zaméstnavateli

3. Zaméstnanec se eviduje na Ufadu prace jako uchaze¢ o zaméstnani
e zhotovte Potvrzeni o zaméstnani (1. strana zapoctového listu)
«  zhotovte Potvrzeni pro Ufad prace (které nahrazuje 2. stranu zapoctového listu)

4. Vratte zaméstnanci original zapoc¢tového listu od pfedchoziho zaméstnavatele, pokud mu nebyl vracen hned
po nastupu

5. Nesouhlasi-li zaméstnanec s obsahem potvrzeni o zaméstnani, muze se ve Ihaté tfi mésic ode dne, kdy se
0 jejich obsahu dovédél, domahat u soudu, aby je zaméstnavatel pfimérené upravil.

Zaméstnanci zpravidla pfedpokladaji, Ze pramérny &isty mési¢ni vydélek se vypocita tak, Ze se secte Cisty
mésicni vydélek za posledni 3 mésice, vydéli 3 a tato Castka se uvede na zapoctovy list. Mate-li zapoctovy list
vystaven spravné, vysvétlete postup vypoctu prdmérného Cistého mési¢niho vydélku dle zakoniku prace a
upozornéte jej, Ze se jedna o fiktivni vypolet a na skute€nost, Ze do tohoto vydélku se nezahrnuje pfipadny
bonus.

6. Vzdy si nechte od zaméstnance podepsat prevzeti zapoctového listu na obou stranach a zalozte do osobniho
spisu zaméstnance jeho Kopii.

3.6.4.9. Potvrzeni pro soud

Déla se az rok zpét, takze je nutna pfitomnost ro€niho souboru za obdobi 12/ pfedchoziho roku, protoze napo-
¢et do jednotlivych polozek je podle DM nastaven v Intervaly druhd mezd pro obé obdobi.
Mzdova ucetni zvoli rozsah obdobi (max. rozsah 12 mésicli v rozmezi od 01/ pfedchoziho roku do zpracovavaného ob-
dobi letosniho roku. Pozor, pokud zaméstnanec nastoupil v prdbéhu obdobi, vybere se jen obdobi Od nastupu, pfi-
padné jen obdobi, které pozaduje soud. Pfijem se pro priimérny mésiéni pfijem déli poétem zadanych mésicl pfi vstu-
pu.

3.6.4.A. Potvrzeni pro banku

Nova jednoduchd sestava obsahuje z&kladni udaje pozadované bankami pfi potvrzovani pfijmu zaméstnance. Lze ji
zobrazit za obdobi az rok zpét. Viz popis pfedchozi sestavy

Doplnén interval (plvodni napocet jednotlivych polozek byl ze sekce Struktura mzdy), protoze kazdy chcete
néco jiného, rozdélujeme a jesté na lofAsky a letosni rok — viz Nastaveni — Intervaly. Aktualizujte dle svych
pozadavk.
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3.6.5. PRUMERY

e do z&kladu celkem se secte z&klad bézny se zakladem ro¢nim upravenym

e do fondu doby pro nahrady se pfevezme hodnota z matri€niho souboru Pracovni doba v polozce Hodiny pro
celodenni nahrady

e do hodinového priméru se vypoéte hodnota = zaklad celkem / odpracované hodiny
e do priméru ve vysi 25% = hodinovy prdmér * 0,25
e do priméru ve vysi 50% = hodinovy prdmér * 0,50

e do RPN - redukovaného priiméru pro nahradu pfi pracovni neschopnosti z divodu nemoci nebo karantény se
redukuje primér pracovnépravni hodinovy

e do priméru denniho se podle nastaveni Pfepinace - Priméry - Typ vypoctu pracovnépravniho priméru
a) zéklad celkem / odpracované hodiny * fond doby pro nahrady

b) zaklad celkem / odpracované dny

3.6.6. ROZBORY
3.6.6.1. PresG¢asova prace

e podle zaméstnancu
e podle profesi

e rozbor pracovni doby z hlediska pfes€asovosti

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhtt mezd - Vystupy.

3.6.6.2. Nemocnost
e podle zaméstnancl
e podle profesi

Napocty druhd mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhtt mezd - Vystupy.

3.6.6.3. Primérné vydélky
e podle zaméstnancl
e podle profesi
e na primeérného zaméstnance podle profesi

Napocty druht mezd do jednotlivych polozek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhtt mezd - Vystupy.

3.6.6.3.1. Primérné hrubé vydélky
3.6.6.3.2. Primérné vydélky podrobné
3.6.6.3.3. Primérné cisté vydélky

3.6.6.3.4. Primérné vydélky podrobné vcéetné nahrad

3.6.6.4. Prehled pro vedouci

Pfehledova sestava za obdobi od — do ve zpracovavaném roce, obsahuje pfehled o Hrubém pfijmu, kalendafnich
dnech nemoci, pfes€asovych hodinach a zlstatku dovolené k poslednimu dni zpracovavaného obdobi.

Napocty druhd mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druh(i mezd — Vystupy. Na-
rok na dovolenou se pfebira z matri€niho souboru Dovolena.

3.6.6.5. Rozbor mezd po mésicich

Napocty druht mezd a profesi do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystu-
py.
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3.6.6.6. Rozbory
3.6.6.6.1. Podle vykonu

e podle zaméstnancu

e podle druhu mzdy

e podle Cisla prace

e mzdové naklady

e podle vykonu a Cisla prace za vybrana obdobi

Napocty druht mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystupy.

3.6.6.6.2. Podle zakazek

e podle zaméstnanct

e podle druhu mzdy

e podle zaméstnancl a zakazek za vybrana obdobi

e podle zakazky, OJ a zaméstnancu za vybrana obdobi

e podle zakazky, vykon( a zaméstnanc(l za vybrana obdobi

3.6.6.7. DBF soubor pro rozbory

Napocty druhli mezd do jednotlivych polozek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystupy.

3.7. ROCNi ZUCTOVANI DANE

3.7.1. RZ ZAMESTNANCI

Na sestavu se vypisuji vSichni zaméstnanci, jimz bylo provedeno ro¢ni zi¢tovani dané v Uzavérky - Ro¢ni zuctovani.

Sestava odpovida formulafi Ceské dariové spravy pro pfislugny rok. Vzdy po skon&eni roéniho zugtovani tisknéte a za-
lozte, bude to po vas chtit finanéni Ufad v pfipadé kontroly.

3.7.2. PREHLED O RZ ZAMESTNANCU

Predstavuje pfehled o danovych zakladech, odpoditatelnych polozkach, vypocétenych danich, srazenych zalohach a pfi-
padnych preplatcich &i nedoplatcich podle zaméstnancu vcéetné vyuctovani vyplaceného dafiového bonusu.

3.7.3. NEVYCERPANA DOVOLENA

Podkladova sestava pro dohadnou polozku do ucetnictvi a zaroven prehled o nevy€erpanych dovolenych podle za-
méstnancu.

Dny nevybrané dovolené:
Dny dovolené z matri¢niho souboru Dovolené z ledna nasledujiciho roku po roéni uzavérce v polozce Loriska
K¢ za nevybranou dovolenou:

Dny dovolené z z matri€éniho souboru Dovolené z ledna nasledujiciho roku po ro¢ni uzavérce v poloZzce Loriska * K&
denni pracovné pravni primér z matiéniho souboru Priméry ledna nasledujiciho roku po mési¢ni uzavérce za obdobi
12 pro |. Ctvrtleti.

3.7.4. VYUCTOVANiI SRAZKOVE DANE

Sestavy se vytvareji za platcovy pokladny, je-li jedna, vytvareji se pfimo bez dalSiho vybéru. Pfed zpracovanim sestav
vzdy prekontrolujte, zda mate do pfislusnych platcovych pokladen zahrnuta v§echna mista vykonu prace.

-107 -



MZDY- uzivatelska pfiru¢ka 2015
3.7.4.1. Vyucétovani srazkové dané

Do vstupniho formulafe nactete hodnoty z ro¢niho souboru klavesou <F7> Pfepocet. Po dopinéni daji nebo pfipadné
oprave dle 3.7.4.2. Opravy srazkové dané formular klavesou <F2> ulozite. Pokud neprovadite zadné dalSi opravy, mu-
Zete klavesou <F3> formulaf vytisknout a odeslat na finanéni Ufad, pfipadné si klavesou <F6>vytvofite soubor XML,
ktery nactete do programu EPO a odeSlete elektronicky.

Doporuéeny postup: Hodnoty do vstupniho formuléfe nactéte v obdobi 12/RR po kone¢ném zpracovani €istych mezd
za obdobi 12/RR pfed mésicni uzavérkou za toto obdobi. Formular zistane naplnén i pro obdobi nasledujici, kdy for-
mulaf pfipravujete k odeslani, zpravidla koncem Unora . Formulaf po naplnéni vytisknéte, aby se Vam Iépe provadély
pfipadné opravy vzhledem k tomu, Ze do vstupniho formulafe nebylo mozné vtésnat popis jednotlivych sloupcu.

Podrobné Pokyny k vyplnéni vyuctovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané z pfijmu fyzickych nebo
pravnickych osob najdete na strankach ¢eské danové spravy na adrese:

http://cds.mfcr.cz/cps/rde/xchg/cds/xsl/dane_poplatky_10062.html

POZOR: Pokud se pfi opravach zamotate a potfebujete znovu nacist hodnoty (<F7>), musite se vratit do obdobi 12
roku, za néjz vyucétovani zpracovavate.

POZOR: Dané srazené za prosinec minulého roku se nacitaji do ledna zpracovavaného roku na Vyuctovani, dané
srazené v lednu se nacitaji do unora atd. dle vykladu vétSiny financnich Ufadd, vyklad je ovéem nejednotny, takZe bo-
huzel, pokud Va$ FU pozaduje stejny postup naplnéni vykazu u srazkové i zalohové dané, musite opravovat rucné.

3.7.4.2. Opravy srazkové dané

Pfiloha k vyuétovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané z prijmU fyzickych osob véetné pokynu je opét k
dipozici na vySe uvedené adrese. Pfipadné opravy doplfiujete zadanim novych fadka (klavesa <F5>), pfipadné je
opravujete (klavesa <F4>) v seznamu dle formulare.

3.7.4.3. Prehled srazkoveé dané

Jednoducha sestava, ktera se tiskne pouze v obdobi 12 zpracovavaného roku, je dobré si ji vytisknout pfed mésicni
uzavérkou za 12/RR, abyste se nemuseli vracet do prosince, aZ budete vykaz zpracovavat pro FU. Pokud dodrzujete
b&hem roku pfi opravach pouzivani DM 513 — Oprava srazkové dané z predchoziho roku, tyto opravy se nactou do pfi-
slusného sloupce jak na vykaze, tak do sloupce této sestavy v &lenéni na jednotlivé mésice zpracovavaného roku.
Prosinec pfedchoziho roku musite vyhledat na lofiské sestavé.

3.7.5. VYUCTOVANIi ZALOHOVE DANE

Sestavy se vytvareji za platcovy pokladny, je-li jedna, vytvareji se pfimo bez dalSiho vybéru. Pfed zpracovanim sestav
vzdy prekontrolujte, zda méte do pfisluSnych platcovych pokladen zahrnuta v8echna mista vykonu prace.

3.7.5.1. Vyucétovani zalohové dané

Postup zpracovani vstupniho formulare je stejny jako u srazkové dané, jen pfipomenu, Ze ve vstupnich formulafich se
po jednotlivych polozkach pohybujete klavesou Tab, ve sloupcich i Sipkami nahoru, dold. Uvnitf jednotlivych polozek se
pohybujete Sipkami vpravo a vlevo. V tomto pfipadé je leden opravdu srazena dari za obdobi 01 zpracovavaného roku.

3.7.5.2. Pocet zaméstnancu
Tato sestava nema vstupni formulaf, zpracovava se pfimo z dat. Obsahuje v polozkach tyto udaje:

Polozky 03, 05, 06 a 07 se prebiraji z Ciselniku Mista vykonu prace, polozku 04 doplfiuje program v obdobi 12 z mat-
ricniho souboru zaméstnancu.

03 Nazev mista vykonu prace — Ciselnik Mista vykonu prace - Misto

04 Pocet zaméstnancii — Uvedte poc¢et zaméstnancu podle mzdovych listh evidovanych k 1. prosinci vykazovaného
zdariovaciho obdobi, ktefi maiji pfijmy podle § 6 zakona €. 586/1992 Sb., zakona o danich z pfijm0, ve znéni pozdéj-
Sich predpisi. Do tohoto poétu nezahrnujte pouze zaméstnance, ktefi jsou pfrislusniky ve sluzebnim poméru
podle zakona &. 153/1994 Sb., o zpravodajskych sluzbach Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpist. = Po-
Cet aktivnich zaméstnanct pro MVP k 1.12. RRRR

05 Nazev obce — Ciselnik Mista vykonu prace - Obec
06 Kod obce (ZUJ) — Ciselnik Mista vykonu prace - ZUJ

07 Nazev tuzemi okresu — Ciselnik Mista vykonu prace, - Okres

3.7.5.3. Nerezidenti

Vytvéfi se za platcovy pokladny, tj. bere v ivahu pouze zaméstnance, ktefi spadaji do pfisludné platcovy pokladny pod-
le mista vykonu prace a v matri¢nim souboru Dané maji polozku Rezident = NE. Formular se vytvafi bez dotazovaciho
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okna a moznosti opravy, z ¢ehoz vyplyva potfeba naprosto korektnich Gdaju v matriénim souboru pracovnikl dle nize
uvedeného seznamu.

Finan¢nimu Ufadu v, ve, pro — vyplrite sidlo spravce dané (finanéniho ufadu), které je uvedeno na registraci k dani, pfe-
bird program z Nastaveni — Prepina¢e — Dané — Platcovy pokladny z polozky V , ve , pro z pfislusné platcovy
pokladny, pro kterou se vyuc&tovani provadi.

Dariové identifikaéni ¢islo platce — vypliite pridélené Daiiové identifikaéni éislo (DIC).

01 Platce dané (oba fadky)

02 Sidlo — uvedte adresu bydlisté (misto trvalého pobytu) nebo sidlo. -

03 Pocet vliozenych listd tabulky - doplni program podle poétu naplnénych listi

04 Celkovy pocet poplatnikil - program doplni Pocet poplatnikdi uvedenych v tabuice
Tabulka

01 Darové identifi ka¢ni éislo platce — vypliite ptidélené Darové identifi ka¢ni éislo (DIC).

Zdarovaci obdobi, pfipadné &ast zdanovaciho obdobi, uvedte ve tvaru DDMMRRRR, napf. od 01012008 do
31122008. - Vytvari se pouze za celé zdanovaci obdobi:

Od - uvede se 1. KD zpracovavaného roku
Do — uvede se posledni KD RRRR

sl. 1 — Uvedte pismenny kéd statu nerezidenta, tj. poplatnika podle § 2 odst. 3 zakona (dale jen ,poplatnik®), ve kterém
je poplatnik rezidentem. Kédy statd uvedte podle seznamu uvedeného na adrese: http://cds.mfcr.cz, v nabidce dané a
poplatky/dané/dané z pfijml/seznam kodu statd. Matriéni soubor Osobni udaje - Obé&anstvi

Poplatniky rad’te podle jednotlivych statu
sl. 2 - Pfijmeni z matri€éniho souboru Zakladni udaje
sl. 3 - Jméno z matri€niho souboru Zakladni udaje

Uvedte udaje o bydlisti poplatnika ve staté, jehoz je rezidentem (tj. bydliSté v zahranic¢i) z matriéniho souboru
Osobni udaje

sl. 4 - Trvalé bydlisté — Obec

sl. 5 - Trvalé bydlisté - Ulice

sl. 6 - Trvalé bydlisté — Ulice ¢.popisné

sl. 7 - Trvalé bydlisté — PSC , uvedte giselné oznadeni pouzivané v postovnim provozu dané zemé
sl. 8 — Datum narozeni. - Uvedte ve tvaru den, mésic a rok (DDMMRRRR)

sl. 9 — DIC cizozemské - Uvedte dariové identifikadni Sislo poplatnika, pokud mu bylo statem, kde je rezidentem, pfidé-
leno

sl. 10 — Rodné Cislo cizozemské. Uvedte rodné Cislo poplatnika, pokud mu bylo statem, kde je rezidentem, pfidéleno
sl. 11 — Uvedte Cislo pasu nebo jiného dokladu prokazujiciho totoznost poplatnika

sl. 12 — Uvedte celkovy Uhrn pfijm ze zavislé Cinnosti a funkénich pozitkl — napocte program podle ( Interval -
polozka UhrnPrijmu=6000,6050),

sl. 13 — Uvedte Ciselné oznaceni napf. 1-12 (nebo vycet, jako pro potvrzeni o pfijmu)

sl. 14 — Uvedte uhrn pojistného srazeného nebo uhrazeného na socialni zabezpedleni a pfispévek na statni politiku za-
méstnanosti a na vSeobecné zdravotni pojisténi, které je podle zvlastnich pravnich pfedpist (zakon ¢€. 589/1992 Sb., o
pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon
€.592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, ve znéni pozdéjSich pravnich predpisd) ze svych pFijma
ze zavislé Cinnosti a funkénich pozitkl povinen platit poplatnik a u poplatnika, na kterého se vztahuje povinné za-
hrani¢ni pojisténi stejného druhu, pfispévky poplatnika na toto zahraniéni pojisténi (viz § 38j odst. 8 zakona) — napocte
program podle ( Interval - polozka Pojistne=6010,6060),

sl. 15 — Uvedte Uuhrn mésic¢nich zakladi dané — napocte program podle ( Interval - polozka SrazZalohyDane = 6020,
6070).

3.7.5.4. Opravy zalohové dané

Pfipadne opravy doplfiujete zadanim novych fadka (klavesa <F5>), pfipadné je opravujete (klavesa <F4>) v seznamu
dle formulare. FormulaF v€etné popisu najdete kazdoro¢né na vysSe uvedené adrese Ceské danové spravy.
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3.7.5.5. Opravy bonusu

Pfipadné opravy doplfiujete zadanim novych radku (klavesa <F5>), pfipadné je opravujete (klavesa <F4>) v seznamu
dle formulare. Formular v€etné popisu najdete kazdoro¢né na vysSe uvedené adrese Ceské danové spravy.

3.7.5.6. Prehled zalohové dané

Je jednoducha sestava, kde se po jednotlivych mésicich roku ve sloupcich s€itaji hodnoty srazené zalohové dang,
vratky dané z ro€niho zuctovani, vyplacené bonusy, dafiové bonusy z ro€niho zué&tovani. Druhy mezd napoctené do
jednotlivych sloupct najdete v nastaveni intervalt — 3.7.5. Vyuctovani zalohové dané.

3.7.6. PENZIJNi PRIPOJISTENI A ZIVOTNi POJISTENI

Vytvali se napoctem od pocatku roku a slouzi pro kontrolu spravného zauétovani naklad pro podnikové pfispévky.
Pokud tyto pfispévky poskytujete, vzdy sestavu v obdobi 12/RR vytisknéte, pfipadné rozdily preuctujte v ucetnictvi dle
podkladu.

Pro Uplnost pfipominam, Ze se podnikovy pFisp&vek na penzijni pfipojisténi v priib&hu roku VZDY Gétuje nakladové,
podnikovy pfispévek na Zivotni pojisténi se do hodnoty pfepinae Mez pro osvobozeni od dané (24000,- K&) Gctuje na
danové naklady podle Ciselniku DM, zbytek na nedafiové naklady (MD 528920).

3.7.7. VYUCTOVANI DS ZA ROK 2013
3.7.7.1. Vyuétovani DS

(editace prvni a posledni strany podani, editace tabulky b) z druhé strany, vytvarfi se zde xml pro EPO)

3.7.7.2. Tvrzené udaje pro DS

(editace seznamu pojisSténych - tabulka a) druhé strany podani)

3.7.7.3. Opravy na pojistném na DS
(editace tabulky z pfilohy 1 podani)
Sestavy opét tisknete z EPO, kontrola v EPO je NUTNA!!!

3.7.7.P. Prehled duchodového sporeni
1. Mésic: leden aZ prosinec
2. Zaklad: ZakiDS = 4051
3. Vypoétena zaloha: VypocetDS=ZakIDS *5/100
4. Odvod: OdvodDS=548

5. Oprava lonsky rok: OpravaDS=549 (zatim neni, pfipravuji pro rok 2014) Jedna se o opravy, které se
mohou provadét jeSté pfi zpracovani Vyuctovani DS za lofisky rok (napf. v roce 2014 za rok 2013), v
roce 2013 tam bude 0, v roce 2014 se musi pofidit opravy za rok 2013, které jsou zahrnuty do Vyuctovani
DS, pak se pofidi do mezd DM 549 — musi projit vyplatou!)

Soucty Celkem jsou ve sloupcich 2 az 5.

3.8. STATISTIKA

3.8.1. PODKLAD PRO STATISTIKU

Udaje pro statistické vykazy P 2-04, P 3-04, Prim 1-12, V 19b-01.
*  Prdmérny evidenéni po¢et zaméstnancu prepocteny v roce 2012:

Z ro¢niho souboru se v daném rozsahu obdobi vyberou vSechny zaznamy s DM z intervalu PrepoctenyPocet (DNY),
které se vydéli kalendafnimi dny za dany rozsah obdobi. V pfislusném DM (1008) je jiz zohlednén Uvazek.

e Prdmérny evidenéni pocet zaméstnact ve fyzickych osobach:

Z ro¢niho souboru se v daném rozsahu obdobi vyberou vSechny zaznamy s DM z intervalu FyzickyPocet (DNY),které
se vydéli kalendarnimi dny za dany rozsah obdobi.
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Evidenéni pocet zaméstnancl k poslednimu dni obdobi je ¢etnost zaméstnancl s nejméné jednim neukon-
¢enym PPV ( v matriénim souboru Pracovni vztahy k tomuto datu. Z tohoto Gidaje se pro polozku zaméstnan-
ci s krat8i pracovni dobou vyberou ti, v jejichz aktivnim PPV je pracovni Uvazek vétSi nez nula a mensi nez
100.

Zaméstnanci v poproduktivnim véku jsou zaméstnanci s aktivnim PPV, ktefi pfesahli mez nastavenou v Na-
staveni- Mzdova nastaveni- PfepinaCe - Ostatni - Hranice produktivniho véku v letech pro muze a zeny
(dle rodného cisla).

Poproduktivni vék nejsou pouze lidé, ktefi jsou ve starobnim diichodu (nebo na néj maji narok). Hranice po-
produktivniho véku u Zen a maza byla zvlast pro néjaky vykaz, ktery jiz neni pouzivan, snad P 1-04. Nastavte
si dle svého uvazeni v 6.3.1. Pfepinace — Statistika.

Cesky statisticky tiad:

Zatimco hranice détského véku je nesporna - za déti jsou povazovany osoby ve véku 0 az 14 let - hranice
"stafi" byva definovana rlzné. V zdsadé se v Ceské demografické statistice upousti od pouzivani termin(
"pfedproduktivni, produktivni, poproduktivni" vék. Za hranici "stafi" je pro ob& pohlavi v CR zatim nejéasts;i
povazovan vék 60 let, pfechazi se vSak k hranici 65 let u obou pohlavi, v souladu s mezinarodnimi zvyklostmi.

Podrobnosti najdete na http://www.czso.cz/cz/cisla/0/02/020100/obyvatel.htm

Zameéstnanci ve vedlejSim pracovnim poméru jsou zaméstnanci, jejichz aktivni pracovni pomér je 2xx.

Pocet Zen na matefské dovolené se stanovuje podle aktivniho vynéti matefska dovolena, poc¢et Zen na rodi-
Covské dovolené se stanovuje podle aktivniho vynéti rodi€ovska dovolend v matri€nim souboru Vynéti.

Evidencni poCet zaméstnancu - Zeny je pocet Zen s aktivnim PPV k poslednimu dni obdobi.

Evidenéni po€et zaméstnancud - zam. se ZPS je pocet aktivnich zaméstnanct, u nichz je uveden v matri€nim
souboru Diichody a slevy aktivni invalidni diichod 1.,2.,3. stupné nebo ZPS ( zaméstanec se ZPS nemusi mit
ddchod).

Zeny se vybiraji podle idaje Pohlavi v matriénim souboru Osobni udaje.

Napocty druhi mezd do ostatnich jednotlivych polozek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druht mezd — Vystu-

py-

Upraveny vypocet poc¢tu zaméstnancu v roce 2012 se postupné dotkne jesté vystupu:

3.4.3.x Dané - pfehled za zaméstnance

3.6.6.3.3. Rozbory na prmérného zaméstnance podle profesi

3.6.6.8. Rozbor mezd po mésicich

3.8.1. Podklad pro statistiku

3.8.3. Podklad pro vykaz UNP

3.8.4. Pocty zaméstnancu podle mista vykonu prace
3.8.5. ISPV

3.8.6. Podklad pro $etfeni Skol-ISP

3.8.2. PODKLAD PRO VYKAZ NEM UR 1-02

Podklad pro vykaz Nem Ur 1-02 od roku 2011 zapoé&itava obdobi od mésice MM do mésice MM véetné v &lenéni:

Celkem __ Zeny _ Miladistvi

Polozka vykazu:

210 01, 211 01 Priamérny pocet nemocensky pojisténych osob = aritmeticky primér primérného poctu nemo-
censky pojisténych osob za jednotlivé mésice, primérny pocet nemocensky pojisténych osob za mésic se rovna souc-
tu po¢tu nem. pojisténych osob v jednotlivych dnech mésice sledovaného obdobi, ktery se déli plnym poctem kalen-
dafnich dna pfislusného mésice- kazdy ¢lovek se zapocte jen jednou, i pokud ma vice PPV,

Podle PPV s kontrolou na pojistné, interval

PPVNemPojVzdy= 111,113,114,181,184,211,214,366,611,612,811,814,911,914

a u PPVNemPojNekdy=123,124,224,521,523,621,622,623,822,921,922,923,924 jen mésice, kdy se odvadélo pojistné
(ma v PPV DM 546) z DM 1005 (u kazdého zaméstnance max. pocet KD v mésici - kdyz ma vice PPV) a to se vydéli
pocétem kalendarnich dnu za sledované obdobi.

Pro fyzické osoby - je jen jednou, i kdyZ ma vice PPV napf. hlavni PPV 111 31 KD + dohoda o pracovni €innosti napf.
+ 15 KD, kdyz se sectou oba PPV, ma 46 dnu, zapocte se 31.

V DM 1005 jsou kalendaini dny nemocenského pojisténi.

210 02 Pocet pracovnépravnich pojistnych vztahti zapoéte se pocet aktivnich PPV v obdobi z intervalu
PPVNemPojVzdy = 111,113,114,181,184,211,214,366,611,612,811,814,911,914 a z intervalu

PPVNemPojNekdy = 123,124,224,521,523,621,622,623,822,921,922,923,924 (véetné ZMR)
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210 03 Pocet nové hlasenych pripadl pracovni neschopnosti celkem (¥.4 + .5 + I.8)

210 04 Pocet nové hlasenych pfipadl pracovni neschopnosti pro nemoc -

interval DnyNemociNove=400,402..404

210 05,211 02 Pocet nové hlasenych pripadi pracovni neschopnosti pro prac.arazy - interval DnyPracU-
razyNove=410

210 06, 211 04 Pocet nové hlasenych pfipadi pracovni neschopnosti smrtelné pracovni trazy - doplni obsluha
do vykazu, z mezd nelze zjistit

210 07 Pocet nové hlasenych pripadil pracovni neschopnosti pro pracovni traz nad 3 dny - doplni obsluha do
vykazu, ve mzdach nelze zjisti spravny stav, napf. K Urazu doSlo 29.6.. Vykaz se zpracovavav k 30.6. - v nemo-
censkych jesté nejsou doklady za €ervenec, takze nevime, jak dlouho PN trvala, musi obsluha zjistit.

210 08 Pocet nové hlasenych pripadi pracovni neschopnosti pro ostatni urazy - interval
DnyOstatniUrazyNove=411

210 09 Pocet kalendarnich dnt pracovni neschopnosti celkem (.10 + .11 +.12)

210 10 Pocet kalendafnich dnti pracovni neschopnosti pro nemoc interval DnyNemoci=400..404

210 11, 211 03 Pocet kalendarnich dnd pracovni neschopnosti pro pracovni urazy interval DnyPracUrazy=410
210 12 Pocet kalendarnich dnd pracovni neschopnosti pro ostatni trazy interval DnyOstatniUrazy=411

212 03 Nahrada za ztratu na vydélku po dobu pracovni neschopnost DM 288,388

212 05 Nahrada za ztratu na vydélku po skonéeni pracovni neschopnost DM 289,389

212 06 Bolestné DM 286

212 07,212 09 Léceni DM 283

212 08, 212 13 Skoda DM 285

212 11, 212 12 Vyziva pozustalych DM 284

Procento pracovni neschopnosti Celkem zeny mladistvi

1. priméré % - Vypocteme % nemoci vcetné oSetfovného, Uraz( a karantény (bez MD a RD) z kalendafnich
dnl uzavfenych pracovnépravnich vztahd bez vynéti(bez NV,MD a RD atd.)

2. % z KD PPV - Vypoéteme % nemoci véetné oSetfovného, Urazl a karantény (bez MD a RD) z kalendarnich
dnd pracovnépravniho vztahu bez vynéti (bez NV,MD a RD atd.), pfepo¢tenych na plné zaméstnané dle %
pracovniho uvazku v MS Pracovni doba dle PPV

3. % z odpracovanych dnu - Vypocteme % nemoci véetné oSetfovného, Urazl a karantény (bez MD a RD) ze
skuteéné odpracovanych dnu véetné nahrad dle PPV.

Zeny a mladistvi se vyhledavaji podle polozek Datum narozeni a Pohlavi v matriénim souboru Osobni Gdaje. Je
nutné také ru¢né do vykazu doplnit poloZzkyv €asti 213, pfipadné rozpocitat nahrady v ¢asti 212 do jednotlivych poloZek

Pro elektronicky sbér dat najdete vSe potfebné na adrese: http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/elektronicky _sber_dat.

3.8.3. PODKLAD PRO VYKAZ UNP

Napocty druht mezd do jednotlivych polozek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystupy.

3.8.4. POCTY ZAMESTNANCU PODLE MISTA VYKONU
PRACE

PFistupné stéle. Déla se vZdy za obdobi leden az aktualni. Sestava obsahuje ke kazdému MVP evidenéni pocet za-
méstnancu ve fyzickych osobach (jako ve statistice). Vypisuji se jen nenulové pocty. Pracovnici, ktefi nemaji uréeno
misto vykonu prace se davaji do "ostatni".”

3.8.5. ISPV - SOUBORY

Do vstupni tabulky doplnite poZadované udaje pro soubor MI.dbf. Mate-li pfislusné Eiselniky v adresafi, ktery si mGzete
nastavit v Nastaveni - Mzdova nastaveni - Piepinace - Ostatni - Statistika, program provadi kontrolu na tyto Ciselniky
a také umozriuje vybér polozky z pfislusného Ciselniku. Program pouziva &iselniky dodavané firmou TREXIMA spol. s
r.o., ktera byla sbérem a zpracovanim dat povéfena (implicitné ukladame tyto Ciselniky pfi instalaci nebo reinstalaci do
adresafe CIG).

Do Evidenéniho stavu vybird aktivni zaméstnance - t.j. zamé&stnance, ktefi maji alespori jeden pracovnépravni vztah
aktivni v prabéhu obdobi, za které se Setfeni provadi. Ostatni udaje se prebiraji z licen€nich udaji a z obdobi.

Udaje pro soubor se dle instrukci pro sbér dat kumuluji vZdy od pogatku roku do konce sledovaného obdobi ze souboru
mrocnib. Je tedy nutné mit pro sbér dat zpracovany &isté mzdy z posledniho mésice sledovaného obdobi a mési¢ni
uzaveérku za toto obdobi (priméry pracovnépravni pro nasledujici obdobi).
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Do jednotlivych Fadkl souboru MP.dbf se ukladaiji:
e pozadované udaje o zaméstnanci
e fond pracovni doby a jeho €erpani v prabéhu roku
e mzdové udaje v ¢lenéni dle pozadavku
Napocty druhd mezd do jednotlivych poloZek je mozné provést v Nastaveni - Intervaly druhti mezd - Vystupy.

Ve struktuie ISPV platné od 1. pololeti 2012 za jednotlivé pracovni poméry jiz neni polozka ZAMEST (kod za-
méstnani podle klasifikace KZAM-R).

Tato polozka byla po ukonceni prechodného obdobi v roce 2011 "nahrazena" polozkou CZISCO. Jedna se o
kéd zaméstnani prislusného pracovniho poméru zaméstnance podle nové (platné) klasifikace zaméstnani CZ-
ISCO. Polozka ZAMEST jiz také neni podporovana stavajicimi pofizovacimi programy, které jsou uzivateliim
zdarma k dispozici (Lokalni pofizovaci program a Internetovy kontrolni program).

Veskeré informace tykajici se nové struktury dat ISPV 2012 najdete na strankach www.ispv.cz v ¢éasti Pro re-
spondenty Setfeni / Soubory ke stazeni.

Na adrese: http://www.ispv.cz/cz/Pro-respondenty-setreni/Lokalni-porizovaci-program.aspx najdete Lokalni pofi-
zovaci program, ktery si miZete nainstalovat na svuj pocita¢ a soubory Ml a MP do né&j naimportovat. Pfipadné chyby
opravite v tomto programu. Z néj rovnéz odeslete opravené soubory pfimo firmé povéfené sbérem dat.

3.8.6. PODKLAD PRO SETRENI SKOL-ISP

Program vytvafi DBF soubor pro nacteni do souboru XLS s kontrolnimi vazbami, ktery dodavava ministerstvo pro Set-
feni. Metodika se neudrzuje.

3.8.7. PODKLAD PRO SETRENI ZEM

Podklad pro statisticky vykaz Zem napt.:

ZEMO1
Osoby W —-——————————- v tom osoby podle odpracovanych hodin-----------
celkem 1 - 449 450 - 899 900 - 1349 1350 - 1799 1800 a vice
muzi .09 15 0 0 2 13 0
zeny t¥.10 36 6 2 5 23 0
ZEMO04
Osoby W —-———=—————-—- v tom osoby podle vékové kategorie-----------
celkem do 24 25 - 34 35 - 44 45 - 54 55 - 64 65 a vice
muzi .03 15 0 1 0 0 0 14
zeny .04 37 1 0 0 0 9 27
ZEMO5
Osoby Odpracované
celkem hodiny
DPP muzi ¥.01 8 176
DPP Zeny t.02 9 190
DPC muZi ¥.03 2 1134
DPC Zeny ¥.04 9 4543
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3.9. PRACOVNI POMER

3.9.1. ZA ZAMESTNANCE A PPV

3.9.1.1. Dohody o pracovni ¢innosti
3.9.1.2. Dohody o provedeni prace
3.9.1.3. Pracovni smlouvy

3.9.2. ZA SKUPINU ZAMESTNANCU

3.9.2.1. Mzdova ujednani
3.9.2.2. Ruzné

3.9.3. INTERNi PREDPISY

V téchto nabidkach se nachazeji vzory a metodické navody pro mzdovou a personaini praxi. S kazdym vzorem je tfeba
pracovat jako s inspiraci a jednim z mnoha feSeni. Obsah vzoru je tfeba pro konkrétni vyuziti pfizpGsobit zamysSlenym
pravnim ukonudm a konkrétni situaci. Formulare se metodicky neudrzuiji.

3.U. UZIVATELSKE SESTAVY

Pro béZnou rutinni praci neni vytvareni sestav generatorem z prostfedi editoru formulafl nejvhodné&;jsi, pfedevsim pro
moznost nechténé zmény formulare, ale také v pfipadé, kdy neni vhodné umoznit obsluze pfistup ke vSem udajim.
Pokud je v konfiguraci podniku povolena obsluha, ma do editoru formular pfistup pouze obsluha kategorie Admin
nebo Ugetni. Do nabidky 3.U. UZivatelské sestavy ma pfistup kazda kategorie uZivatele.

Zakladem nabidky je dialogové okno se seznamem preddefinovanych sestav, kde je kazda takovato sestava pred-
stavovana jménem souboru s formulafem a jeho popiskou. Sestavy jsou rozdéleny do skupin podle databazovych
tabulek, pro které jsou formulare definovany. Pro vytvofeni sestavy staci jen v seznamu vybrat poZzadovanou sestavu a
stisknout klavesu <Enter>. UZivatelé kategorie Admin a Ug&etni mohou navic v tomto seznamu provadét zmény pfi-
davanim dalSich sestav, pfipadné jejich odstranovanim ze seznamu klavesami <F5> a <F8>. Do seznamu lze vlozit
kterykoliv formula¥, dfive vytvoreny v editoru formulara.

Do seznamu je dobré umistit pouze ty formulare, které se budou pravidelné pouzivat. K pfidavani a odebirani ze se-
znamu slouzi tla€itka Odeber a Pfide;j.

3.0. PRENOS NA SATELIT

Touto nabidkou pfenasite na satelit matri€ni soubory a Ciselniky pro pfislusné obdobi.

Seznam soubor( pro pfenos na satelit si mazZete nadefinovat v nabidce 6.3.4.2. Pfenos na satelit a to:
e vlastni Ciselniky,
e spolecné Ciselniky,
e ostatni

Matri¢ni soubory se pfenaseji vzdy a to podle nastaveni prepinaCe — Ostatni - Pfrenaset i matricni soubory bud cely
matriéni soubor (pfepina¢ vypnut) nebo matri¢ni soubor pro zaméstnance pfislusného satelitu (pfepinac zapnut).
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. UZAVERKY

4.1. MESICNi ZAVERKA

Mé&sicni zavérka provadi:

Pfevod matriénich soubor(, ¢iselnik(i a dal$ich potfebnych soubor(l pro nasledujici obdobi. Pfevadi se vSechny mat-
riéni soubory kromé souboru msmezd.log, ktery se bude vytvaiet samostatné pro kazdy mésic. Pfi pfevodu se prove-
dou tyto akce:

*  Aktualizace matri¢niho souboru Trvalych pridavk( a srazek.

*  Pfevod mésicniho souboru s nastavenim MZDYrm.INL.

¢ Ulozeni souboru se zaznamem udalosti MZDY.LOG do adresare ZAL\.
« Aktualizace dovolené v matricnim souboru Dovolené a to polozky:

e Zapocteno rokd, dn(, tzn. Ze ke dnlim se pfipo¢tou dny PPV (DM 1001), pfekro¢i-li hodnota 365, zvysi se za-
poctené roky o rok a zbytek dnli nad 365 se uloZi do dn(i.

*  Proplaceno -pfipoctou se dny proplacené dovolené (DM 182).
*  VyCerpano - pfipoctou se dny vybrané dovolené (DM 180,181).
* avnavaznosti na to se prepoc¢te hodnota udaje Zbyva.

«  Aktualizace praxe

* V matriénim souboru Kvalifikace se ke dnim praxe pfipo¢tou dny PPV (DM 1001). Pfekrogi-li hodnota 365,
zvysi se polozka Let o rok a zbytek dnli nad 365 se ulozi do polozky Dnu.

*  Praméry
Pracovnépravni praméry

V ¢&istych mzdach kazdy mésic se jiz napoétou zaklady pro priméry PP a socialni podle typu organizace, odmény za
vice Ctvrtleti se rozpoc¢tou do nasledujicich Etvrtleti podle pfiznaku v Eiselniku Druhy mezd.

POZOR: Zapocet ro¢nich odmén do pracovnépravniho primeéru na sestavé se provadi pouze, je-li vybrano celé ctvrt-
letit!!

U nové nastoupenych zaméstnanc, t.j. zaméstnancu, ktefi nastoupili ve zpracovavaném ctvrtleti a odpracovali v ném
alespori (DM 200x, kde x oznacuje ¢Etvrtleti (1..4)) 21 dn(, se pfepocitd pracovnépravni primér, jinak se necha pravdé-
podobny vydélek, ktery pfi nastupu zaméstnance stanovila mzdova ucetni.

Napocteny zaklad (z DM 2001..2004, 2101..2104) podle €iselniku Druhy mezd se déli poctem odpracovanych dnd
(DM 2001..2004) nebo poctem odpracovanych hodin (z DM 2001..2004) podle nastaveni pfepinace uréujiciho typ vy-
poctu pracovné-pravniho praméru. Kontroluje se u kazdého zaméstnance nastaveni typu vypoctu v matriénim souboru
Mzdové udaje, je-li odliSné od implicitniho nastaveni, pocita se druhou variantou.

Zaklad pro pramér PP se sklada ze dvou slozek:
1. pfijmy ve Ctvrtleti (DM2001.. 2004),
2. pfijmy rozpoctené do vice Ctvrtleti (DM2101..2104).

Pokud pro nové zpracovani Cistych mezd zménite rozpocet do Ctvrtleti u mzdy v €iselniku Druhy mezd, rozpocet se
provede podle zrovna aktualniho &iselniku, zpétné napocty do zakladl nelze ménit.

Zplsob vypoctu:
a) Pracovnépravni primér hodinovy:
Zaklad se déli poctem odpracovanych hodin ve ¢tvrtleti, tento primeér se ulozi do PPprdmeéru pro hodinové nahrady,

b) Pracovnépravni pramér hodinovy redukovany pouzivany pro nahradu mzdy pfi pracovni neschopnosti: redukuje
se pracovnépravni prdmér hodinovy podle §192 odstavce 2 zakoniku prace

c) Pracovnépravni pramér denni se vypocte v navaznosti na nastaveni pfepinace Typ vypoctu denniho priméru

1. pracovnépravni primér hodinovy se vynasobi hodinami pro celodenni nahrady z matri¢niho souboru Pra-
covni doba a ulozi do PPpriiméru pro celodenni nahrady.

-115 -



MZDY- uzivatelska pfiru¢ka 2015
2. zaklad se déli poétem odpracovanych dnua ve Gtvrtleti, tento primér se ulozi do PPpriméru pro celodenni na-
hrady, (Tento zplsob nepovazujeme za spravny a maji proti nému vyhrady i Ufady prace, nicméné uzivatelé
jej pozaduji a vyhladka nezakazuje, pokud je tento postup stanoven v pravidlech odmériovani nebo v kolek-
tivni smlouvé — jinak pouzivejte pouze pro ,nepravidelnou vypomoc").

Prameér pro socialni davky - jen informativni, od roku 2009 neplati zaméstnavatel nemocenské davky
Mésicné se napocitavaji tyto zaklady:

1. Denni vyméFovaci zaklad za 12 mésicl zpét

2. Redukovany vymérovaci zaklad za 12 mésicl zpét

Pro zaméstnance, ktefi méli b&€hem C&tvrtleti vice pracovnépravnich vztahl se v pfipadé stejného pofadi PPV slouci
hodnoty ze vSech PPV a do v8ech se ulozi priméry za prfislusné ctvrtleti. V pfipadé, Ze se jedna o PPV s rliznym pora-
dim, pocita se kazdy PPV zvIast.

Pro zaméstnance, ktefi méli béhem roku vice pracovnépravnich vztahd se v pfipadé stejného pofadi PPV slouci
hodnoty ze vS§ech PPV a do aktivniho se ulozi praméry pro pfislusny mésic . V pfipadé, Ze se jedna o PPV s riznym
poradim, pocita se kazdy PPV zvlast.

e Zaznamnik

Program projde zaznamy v matri¢nim souboru Zaznamnik a pokud se vyskytne zaznam s polozkou do vyplnénou s da-
tem spadajicim do nasledujiciho obdobi, vypiSe obsah zaznamu do jednoduché prehledové sestavy ve tvaru:

Cislo zaméstnance Pracovnik Rodné &islo Poznamka od - do Text poznamky

»  Kompletni zalohu ¢&iselnikd, matri¢nich soubord a dat a nastaveni pro zpracovavané obdobi na vybrany disk s
nazvem mzmes-rrrrmm-00000000.zal, kde rrrrmm je obdobi zpracovani.

* Roéni zavérka
V obdobi 12/RR se mésicni uzavérkou provede €ast rocni uzavérky:
1. Do polozky Zakonny narok pfekopiruje zakonny narok z obdobi 12/RR

2. Do poloZky Letos$ni dosadi Zakonny narok, neni-li ukonen pracovni pomér. Je-li ukonéen pracovni pomér,
prepocte pomérnou ¢ast podle podle nastaveni pfepinate Narok na dovolenou v bézném roce pocitat:

a) za celé mésice PPvztahu: zakonny narok / 12 * pocet celych mésict PPV

b) za dny PPvztahu: zakonny narok / KD (365) * KD pracovniho poméru v nasledujicim roce. Vypocteny na-
rok se zaokrouhli na puldny.

3. Nevybranou dovolenou z ukon€ovaného roku (polozka Zbyva) pfevede do poloZky Loriska v matri€nim soubo-
ru Dovolené pro leden nasledujiciho roku,

4. Ostatni polozky se nuluji, kromé polozky Zbyva, ktera je souctem polozek Loriska a Letosni. Povazujeme za
nutné vytisknout sestavu z matri¢niho souboru Dovolené v lednu nasledujiciho roku a vSem zaméstnancim
naroky prekontrolovat jesté pred zpracovanim mésice ledna.

Dle nevybrané dovolené jednotlivych zaméstnancu vypocita dohadnou polozku, kdy pocet dnli z poloZky Zbyva nasobi
sazbou denniho PPP z ledna nasledujiciho roku pro kazdého zaméstnance do sestavy, kterou souctuje za organizaéni
jednotky.

*  Prevede napoctené korunové zaklady (DM 2101..2103) pro pracovnépravni priméry do nového ro¢niho sou-
boru pro jednotliva ¢tvrtleti a hodnoty nedoplatkdi a zaokrouhlovani na 10,- K& z prosince pro zpracovani Gis-
tych mezd v lednu.

* Do zvlastniho souboru ulozi hodnoty pro ro¢ni zuctovani dané a potvrzeni pro socialni davky za lo%nsky rok
»  Pfevede soubor pracovnich neschopnosti z ukonovaného roku do roku nasledujiciho.
Pokud je jiz obdobi uzavieno, pak pfi pokusu o opakované spusténi mésicni uzavérky se objevi nasledujici text:
OBDOBIiJE UZAVRENO I
Opravdu chcete pokraCovat ?
Pokud opravdu chcete spustit mési¢ni uzavérku a pfepsat si data, jiz dfive vytvofena mésicni uzavérkou pro nasleduji-

ci mésic, pak do vstupniho pole napiste slovo "spustit" (bez uvozovek) a stisknéte tlaCitko Beru na védomi nebo
klavesu <Enter>.

Bude-li v 6.3.7. E-podani (VREP) zatrzena poloZzka [x] Zalohovat soubory podani po mési¢ni uzavérce, bude
program zalohovat soubory po zaloze mési¢nich dat do zvlastni zalohy mzvrep-RRRRMMDD.zip obyklym zpusobem.
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4.2. ROCNI ZUCTOVANI
Tato nabidka je dostupna v lednu, Unoru a bfeznu pro doplnéni potfebnych udaja pro roéni ziétovani dané zaméstnan-
ci za pfedchozi rok.

V matriénim souboru ledna jiZ mizete v§em zaméstnancim prekontrolovat a opravit v matri¢nim souboru Dané poza-
davek na ro¢ni zuc¢tovani dané (RZ) za predchozi rok. Pouze tito zaméstnanci se Vam zobrazi v nabidce Uzavérky -
Roc¢ni zuctovani. V pfipadé, ze jiz budete mit veskeré podklady u zaméstnance v pofadku, muzete mu provést RZ. Pra-
covnika vyberete klavesou <Enter> a doplnite potfebné udaje do jednotlivych polozek formulare.

Je-li v8e v pofadku, uloZite ro€ni zuctovani kldvesou <F2>. Program se Vas poté dotaze, zda chcete vratku dané nad
50,- K¢ ulozit zaméstnanci do dat a nabidne PPV pro ulozZeni vratky. V pfipadé, Ze zu&tovani jiz bylo provedeno, v po-
fizenych datech je jiz jedna véta ulozena, pak program tuto vétu odstrani a ulozi novou. Zjistite-li chybu az nasledujici
mésic, je nutné k pfislusnému PPV pofidit storno fadek (DM 509 (+), DM 301 (-)) a znovu provést ro¢ni zuctovani. Po
opravé ulozit klavesou <F2> a znovu vytvofit vétu s vratkou dané.

Dopustite-li se omylu a potfebujete-li se vratit k plivodnim hodnotam pfed opravou, provedete to klavesou <F8>, kdy
program zaméstnanci znovu nacte pfedchozi hodnoty.

Ma-li zaméstnanec provedeno RZ, objevi se v seznamu zaméstnancu pfiznak, Ze jiz byl zpracovan, ktery se za-
méstnancem postupuje i do Unora a bfezna, kdy mlzete jes$té RZ zpracovat nebo opravit.

V nabidce Vystupy - Roéni zuétovani dané - Pracovnici si potom miZete jiz zpracované RZ vytisknout a zaloZit,
eventuelné kopii pfilozit zaméstnanci pfi vyplaté do vyplatniho sacku.

Roc¢ni zucétovani dané za rok 2014 v obdobi 01/15

1. Doplné&na kontrola na roéni mez pro solidarni daf, v pfipadé jejiho prekrogeni (¥.1 Uhrn pFijm(l) program ne-
provede zaméstnanci RZ, musi podat danové pfiznani.

2. Doplnéna nova sleva do f. 18a) g) za umisténi ditéte
TIP: FormulaF dodatku k DP najdete také na www.alexoft.cz - Pfiloha_é_1_Skolkovné.

3. VSichni, i starobni diichodci, maji na fadku 13 a) zakladni sleva na poplatnika: 24840 K&. Pozor, ma-li sta-
robni dichodce nékterou slevu na invaliditu ( z MS 1.1.3.3. Dané) na f. 15,16 musi ji doplnit obsluha, pro jeji

4.3. ROCNi ZAVERKA

Tato nabidka je dostupna v lednu nasledujiciho roku a provede prepocet primér(i pracovnépravnich véetné redu-
kovaného pro nahrady a DVZ na socialni davky pro obdobi leden bézného roku dle aktualniho nastaveni prepinact
v obdobi 01/RR. Rovnéz naroky na dovolenou znovu pfepocte podle aktualniho nastaveni pfepinacda.

Roéni zavérka dale znovu provede ro¢ni uzavfeni predchoziho roku a pfevod Udajd potfebnych pro roéni zactovani
dané a ro¢ni potvrzeni pro socialni davky, pokud to z néjakych diivodi neprovede mési¢ni uzavérka.

Po provedeni akce se nabidka jiz v menu neobjevi. Pokud jste roéni uzavérku zmatlali a potfebujete ji pustit znovu, mu-
Zete v menu 5.0.Z. Zrudeni ro€ni uzavérky provést zruSeni RZ. ZruSenim ro&ni uzavérky Vas program vrati do obdobi
12 pfedchoziho roku a mizete znovu zacit mésicni uzavérkou za obdobi 12. Ro¢ni uzavérka ulozi do adresare ZAL za-
lohu dat po roéni uzavérce s nazvem mzrok-rrrrmm-00000000.zal.

1. V obdobi 01/RR je do souboru pro roéni zaétovani dané dopinéna sleva na poplatnika vSem zaméstnancim
(i starobnim ddchodcim)

2. V obdobi 01/RR se prepocte automaticky hodnota v poloZzce Nezabavitelna ¢astka na aktualizované (2015)

nastaveni prepinacli Nezabavitelna zakladni ¢astka a Nezabavitelna ¢astka — vyz., osoba a doplini do
polozky Existen€ni minimum, pokud neni zapnuta polozka Ochrana.
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. SERVIS

5.1. ZALOHA

PFi vytvareni zalohy muzete postupovat:

5.1.1. PRUBEZNA ZALOHA

Program provede zalohovani v§ech pfislusnych soubort do adresare pro zalohy (adresar ZAL). Priibézné zalohovani (i
obnova) se provadi ve formatu zip, 7z. Zalohuji se i soubory mzdy.ini a mzdy.lic, ale neobnovuji se. Tvar jména pru-
bézné zalohy mzpru-RRRRMM-00000000.zal neobsahuje datum vytvoreni zalohy, pribézna zaloha v jednom obdobi
se pfepisuje, rrmm je obdobi zpracovani.

5.1.2. DENNi ZALOHA

Program provede zalohovani v§ech pfislusnych souborti na médium dle vybéru. Tvar jména souboru denni zalohy je
mzden-RRRRMM-RRRRMMDD.zal (obdobi véetné stoleti, datum vytvoreni zalohy véetné stoleti).

Tato zaloha se vytvafi i pfi ukonéeni programu.

5.1.3. ZALOHA SOUBORU VREP

Program provede zalohovani soubor( podani na médium dle vybéru. OSSZ muze pfi kontrole poZadovat predloZeni
souborll s ¢asovym razitkem podani. Nepodceriujte toto zalohovani a alespon za ¢as zalohu mimo pocita¢ provedte.
Pokud nastavite v nabidce 6.3.7 E-podani VREP — Zalohovat soubory podani pfi mési¢ni uzavérce na zapnuto, prove-
de se zaloha téchto souboru i pfi mésicni uzavérce, program bude zalohovat soubory po zaloze mésicnich dat do
zvlastni zalohy mzvrep-RRRRMMDD.zip obyklym zplsobem. Budete-li potfebovat obnovu, je nutné rozbalit ruéné.

5.1.4. ZALOHA SOUBORU TISKOPISU

Program provede zalohovani soubor( tiskopisi do souboru mztiskopis-RRRRMMDD.zip (adresafe DOC a FRT) na
médium dle vybéru. Nepodceriujte toto zalohovani a alespon za ¢as zalohu mimo pocita¢ provedte. Zaloha se provadi
ve formatu ZIP, budete-li potfebovat obnovu, je nutné rozbalit ruéné.

V pripadé pokusu o zalohovani na neexistujici disk bylo doplnéno chybové hlaseni pro denni a mésic¢ni zalohu.

5.2. OBNOVA

Obnova je obdobou provadéni zaloh. Po obnové se vzdy provadi rekonstrukce soubor(i, nebot na zalohové médium
se ukladaji pouze datové soubory a indexové soubory je tfeba nove vytvorit.

POZOR: P¥i obnové ze zalohy (dtto pfi instalaci demodat, pfi rozbalovani informaéniho souboru) se neobnovuiji globalni
Ciselniky, pokud je zapnuty pfepina¢ Specifikace podniku - Spolecné ciselniky CisZEIS (= Ciselniky jsou spole¢né
s jinou ZEIS aplikaci).

5.2.1. OBNOVA Z PRUBEZNE ZALOHY

Program provede obnovu vSech pfislusnych souborll z adresare pro zalohy (adresaF ZAL).

5.2.2. OBNOVA Z DENNi ZALOHY

Program provede obnovu vSech pfislusnych soubort z média dle vybéru.

5.3. REKONSTRUKCE

Rekonstrukce slouzi k opravé poskozeného indexu databazového souboru. PFfi normalnim chodu programu neni nutné
rekonstrukci pouzivat. PouzZijte ji pouze v pfipadé, ze dojde k nasilnému preruseni béhu programu (vypnutim pocitace,
béhovou chybou programu apod.) nebo vyskytuji-li se na disku chyby. Rovnéz v pfipadé, kdy dochazi k evidentnim
anomaliim v chovani programu, zkuste soubory rekonstruovat.
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POZOR: Rekonstrukce neni obnova soubort ze zalohy!

5.4. EXPORTY DATABAZI

VétSinu z databazi, které program pouziva, je mozné exportovat do téchto format:
textovy format (pfipona TXT),

format dBaselll+ (pfipona DBF),

format Paradox verze 4.0 (pfipona DB).

Textovy format ma navic nékolik moznosti, jak detailné upravit tvar textového zaznamu. Je napfiklad mozné vlozit jako
prvni zdznam hlavi¢ku, popisujici jednotlivé poloZky. Je tak mozZné pouzit exportovana data napf. pro hromadné dopisy
v nékterém textovém procesoru apod.

5.4.1. EXPORTY DATABAZI
5.4.1.1. Vybér databaze k exportu

Seznam zobrazuje exportovatelné databaze. U kazdé databaze je uvedena jeji kategorie, jméno souboru, ve kterém je
Sztzeilbéze ulozena, priblizna délka véty (ve znacich pro export do textového tvaru) a pocet platnych zaznamu v data-
V zavislosti na nastaveni filtru jsou v seznamu obsazeny pfislusné databaze. Pro snazsi vyhledavani konkrétni data-
baze je mozné vypnout ostatni kategorie databazi zruSenim zatrzeni u pfisluSnych polozek ve filtru.

Tabulka kategorii databazi:

GClI spolec¢né Ciselniky

Cl vlastni iselniky

MAT matri¢ni soubory

DAT pofizené doklady

Chcete-li zjistit, jak bude exportovany soubor velky, stisknéte tlacitko Zaznamy. V seznamu pak bude u kazdé databaze
zobrazen pocet platnych zaznamd.

PFi umisténi databazi na sitovém disku a zobrazeni vSech kategorii databazi bude zjistovani poctu zaznama chvili
trvat.

5.4.1.2. Export vybrané databaze

Pro export vybrané databaze je nutné zvolit pfedevsim format exportovaného souboru. Implicitné bude soubor expor-
tovany do stejného adresare, jako je plvodni databaze.

U textového formatu Ize v urCitych mezich upravit tvar fadku: Standardné nejsou textové polozky doplfiovany mezerami
na deklarovanou délku. Naopak, nékteré Ciselné polozky je vhodné exportovat jako textovou polozku (jedna se pre-
devSim o Cislo zaméstnance, Cislo stfediska apod.), coz zajisti, Ze polozka bude zleva doplnéna nulami na dekla-
rovanou délku. Posledni moznosti je uvést jako prvni fadek do exportovaného souboru hlavi¢ku, popisujici jednotlivé
polozky.

5.4.1.3. Vybér polozZek databaze pro export

V seznamu poloZek databaze jsou uvedeny v8echny exportovatelné poloZky. Pfi otevieni tohoto okna jsou oznaceny
vSechny polozky. Je mozné stiskem mezerniku nebo klavesou Insert nepotfebné polozky odznadit. Vybér oznacenych
polozek potvrdte stiskem <F2>. Stisknete-li <Esc>, okno se uzavie, ale zlstanou oznacené vSechny polozky.

5.4.2. DAVKOVY EXPORT DATABAZI

Davkovy export slouzi k zjednoduseni prace v pfipadech, kdy jsou data z programu vyuzivana pro dalSi zpracovani.
Pro konkrétni pfipad si vytvofite "davku", ktera obsahuje seznam databazi, format soubort, adresar, do néjz se bude
exportovat, a pfipadné téz nazev programu, ktery se spusti po davky. Davek muze byt libovolné mnozstvi.

Popis nastaveni davkového souboru pro export a mozné funkce nejdete v kapitole 6.2.4.2. Nastaveni - Prostfedi
programu - Exporty - Davkovy export.
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5.5. POMUCKY

5.5.1. TEXTOVE SOUBORY

Tato nabidka umoZiuje vyhledavat na disku, prohliZzet a tisknout textové soubory - napfiklad exportovana data, &i-
selniky apod.

UlozZeni souboru, otevieni souboru.

K zadani jména ukladaného (oteviraného) souboru slouzi specialni okno, které je pro ulozZeni i otevieni souboru
shodné. K ulozeni souboru do uréitého adresare je mozné zapsat do vstupniho fadku kompletni cestu v€etné jména
souboru a stisknout klavesu <Enter>. Soubor tak bude ihned uloZen. Je také mozné Sipkami a klavesou <Enter> vy-
hledat pfislusny adresaf. Do obsahu aktualniho adresare se také prepnete, pokud je ve vstupnim fadku néktery z tzv.
divokych znaku (wildcards), kterym uréujete masku zobrazovanych soubord. Napf. ve vstupnim Fadku je *.txt . Budou
tedy zobrazovany jen soubory s touto pfiponou. Zadate-li v tomto pfipadé do vstupniho fadku napf. 'SESTAVA', pak se
soubor ulozi do aktualniho adresarfe pod jménem 'SESTAVA.TXT'. Chcete-li zménit aktualni disk, zadejte jeho pismeno
nésledované dvojteCkou do vstupniho fadku a stisknéte <Enter>. Tisky viz kap. 5. Vystupy.

5.5.2. ZAZNAM UDALOSTI

Do tohoto souboru se zaznamenava prabéh pracovani mezd. Vy v této nabidce mizete prohlizet postupné kroky, které
jste provadéli pfi zpracovani. V pfipadé, ze program havaruje nebo je v ném chyba, do tohoto souboru se zapise. V pfi-
padé, Ze hlasite chybu pfi chodu mezd, pouzijte, prosim, nabidku Servis -Informaéni soubor.

5.5.4. NOVINKY TETO VERZE

Prehled zmén, novinek a opravenych chyb si mizete zobrazit a vytisknout z pfFilozeného souboru ve formatu
HTML, program Vas na tutu skuteénost po stisku klavesy <F11> upozorni. Soubor se distribuuje automaticky s novou
verzi nebo si jej mizete stahnout z www.alexoft.cz , kde je ulozen v pfislusné verzi.

5.5.5. POZNAMKY

Poznamkovy zapisnik je k dispozici pro rdzné zapisky a pfipominky. Je mozné nastavit jeho zobrazeni pfi spusténi
nebo ukonéeni programu nebo v obou pfipadech. Délka textu je asi deset obrazovek. Poznamkovy zapisnik muzete
otevfit kdykoliv stiskem klaves <Alt_F12>.

5.5.6. KORENOVA SLOZKA

Vybérem této nabidky se mlzete dostat do kofenového adresafe modulu MZDY a samoziejmé odtud kamkoliv na
VaSem pocitaCi. Nezapomerite se po ukon&eni prace v manaZzeru vratit zpét do programu MZDY.

5.5.P. PREHLED OBDOBI

V této nabidce si mlizete pfekontrolovat archivy podle jednotlivych obdobi. Seznam prohleda adresare s matri¢nimi a
datovymi soubory a vlastnimi Ciselniky v rozsahu obdobi, pfidéleného licenci. Zobrazi uschovana obdobi nebo existuji-
ci matriéni a datové soubory a vlastni €iselniky.

5.6. INFORMACNI SOUBOR

V pfipadé, Ze narazite na chybu v programu nebo potfebujete poradit s netypickou situaci pfi zpracovani mezd, prosi-
me Vas o spolupraci. Tim, Ze pro nas vytvorite informacni soubor s popisem chyby nebo pozadavkem na feSeni a pfi-
pojite vase data (matri¢ni soubory, data a Ciselniky), nam usnadnite praci pfi simulovani situace, ve které se problém
vyskytl. Zatrzenim nabidky Ochrana osobnich Gdaja date programu pokyn, aby vynuloval rodna Cisla zaméstnancl a
odstranil jmenovky. Pak Vam mizZeme poslat opravnou verzi nebo navrhnout feseni.

Uvedte do editacniho pole VaSe sdéleni kratky popis problému, Vase jmého a telefonni islo na pevnou linku, kam Vas
mohu v pfipadé nejasnosti zasihnout. Rovnéz prosim dopliite Vas e-mail pro odpovéd. Pouzijete-li nabidku Odeslat e-
mailem, program data rovnou odesle na na$§ web. Pokud pouZijete nabidku Vytvorit medium, mizZete odeslat soubor,
ktery si ulozite dle vlastni volby, jako pfilohu e-malové zpravy. Prosim v tomto pfipadé o zasilani souboru na adresu:
hp@mapsumperk.cz. Vzdy napiSte do mailu Vase jméno, telefonni Cislo, (je-li problém u konkrétniho zaméstnance,
také osobni islo zaméstnance) a do Pfredmétu zakladni popis problému (napf.: Nepocita se sleva na dani).
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5.7. AKTUALIZACE VERZE

Nepodceriujte tisk informace o novinkach ve verzi. Doporu€ujeme Vam podrobné prostudovat informaéni text a provést
veskeré opravy. Vyhnete se chybam, které mohou nastat, pokud napf. neprovedete opravy pfislusnych &iselnikl nebo
nastaveni podle popisu.

5.7.1. Stazeni a instalace aktualizace

Program ovéfi, zda je k dispozici nova verze ( pro automatickou aktualizaci, pfedpoklada se internetové pfi-
pojeni)

Doporucuji Vam kontrolu novych verzi na http://lwww.alexoft.cz/ , kde se ihned po opravé jakékoliv chyby nebo
ZlepSeni ¢i doplnéni programu nova verze s popisem uklada ke stazeni.

5.7.2. Instalace aktualizace z adresare

Je pro pfipady, Ze nemate pfipojeni k internetu a novou verzi si stahujete nékde jinde. Aktualizaéni soubor
mzreVERZ.zip rozbalite do adresare, ktery vyberete zde pro aktualizaci).

Pokud nemate na svém pocitaci pfistup k internetu, stahnéte si na pocitaci s internetem soubor (mzrexxxxd.zip, kde
xxxx je Cislo verze) na fleSku, soubor ulozte na disk nebo rovnou rozbalte a z adresare prekopirujte jednotlivé soubory
pfimo do adresare UPD. Pak na svém pocitaci reinstalujte obvyklym zplsobem.

Mate-li na svém pocitadi pfipojeni k internetu, program MZDY automaticky kontroluje pfitomnost nové verze na webu,
kterou automaticky stahne a pfipravi k reinstalaci do adresafe UPD. Reinstalace se provede najednou z disku obvyk-
lym zpGsobem.

Program MZDY obsluhuje pfijem novych verzi a zprav automaticky, samozrejmé pouze v pfipadé, Ze jste pfipojeni k in-
ternetu.

V soucasnosti je model automatické aktualizace takovyto: aktualizace se stahne z internetu (nebo je ruéné nakopirova-
na) do adresafe UPD. Program ji pfi spusténi nalezne, nacte a nabidne. Pokud uzivatel nechce (nedofeSené zpra-
covani, neaktualni multipodniky apod.) nebo nemuze (jina verze, neplatné obdobi) ihned aktualizovat verzi, pak muze
aktualizaci odmitnout. Aktualizace je mu nabizena pfi nasledujicich dvou spusténi programu beze zmény. Pfi Ctvrtém
spusténi se zobrazi dotaz, jestli tuto aktualizaci nabizet i nadale. Pokud uzivatel explicitné odmitne stiskem ne, pak se
aktualizace pfesune do adresafe UPD\ZAL a neni jiz dale nabizena. Pokud uzivatel jen nechce aktualizovat hned, staci
stisk Esc nebo ano a aktualizace bude pfi pFistim spusténi aplikace opét nabidnuta. Jestlize uzivatel védomé odmitne
dalSi opakované nabizeni aktualizace této verze, tak se tato aktualizace ani nestahuje z internetu v ramci automa-
tickych aktualizaci a jedinym zplUsobem, jak aktualizovat (kromé& ruéniho rozbaleni aktualizaéniho bali¢ku do pfi-
sluSnych adresaru), je nakopirovani uschované aktualizace z adresafe UPD\ZAL.

POZOR: Béhem doby, kdy je nabizena aktualizace, se také nekontroluji a nestahuji z internetu dal$i pfipadné aktua-
lizace.

5.8. ZPRAVY PRO UZIVATELE

Pokud pouzijete v menu dvojklik na blikajicim navésti (Zprava) v fadku s nazvem firmy (signalizuje, Ze je k dis-
pozici nepfeétena nova zprava), rozbali se seznam se v8emi pfijatymi zpravami. Zpravy mlzete zobrazit a vytisknout v
internetovém prohlizeéi. Tlacgitko Obnov smaze zpravy, zavie okno a zpravy se stahnou znovu. Chybéjici zpravy se
vzdy synchronizuji se zpravami na serveru ( tj. znovu se Vam stahnou ze serveru zpravy, které povazujeme po urcitou
dobu za dulezité, budou opét neprectené). Mate-li vSechny zpravy preéteny ((Zprava) se nezobrazuje) a potiebujete si
napf. néco ovéfit v predchazejich, pouZijete 5.8. Zpravy pro uZivatele. Cislo v menu (napt. 10/1) informuje o poétu
ulozenych zprav, z toho nepfectenych.

5.0. SERVISNiI AKCE

Servisni akce slouzi pro rdzné jednordzové nebo nestandartni opravy a Upravy dat. Pfipadné také provadeéji jedno-
razové akce, pokud ménite vnitropodnikové predpisy, napf. upravujete pracovni dobu, zménite zplisob vypoctu dovo-
lené apod.

5.0.1. NULOVANI NEPOUZITYCH 0OJ

Spusténim této nabidky se v matri€nich souborech a datech pfisluSného mésice vynuluji organizacni jednotky, které
nejsou povoleny v Nastaveni - Mzdova nastaveni- Pfepinace - Specifikace podniku.
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Pred spusténim této akce vzdy provedte zalohu.

5.0.2. ODSTRANENI MEZER V BANKOVNICH SPOJENICH

Po pfevodu dat z jiného software provedte odstranéni mezer. Pro tvorbu pfikazu k Uhradé nejsou mezery v bankovnich
spojenich povoleny.

5.0.3. OPRAVA PRACOVNICH NESCHOPNOSTI

Nabidku pouzijete, pokud jste omylem provedli znovu uzavérku za pfedchozi mésic a ve zpracovavaném meésici mate
jiz pofizené pracovni neschopnosti. V tom pfipadé je nutné (neni-li z €¢eho soubor pracovnich neschopnosti obnovit)
znovu pofidit pracovni neschopnosti, z nichz se jiz vytvofily datové véty do hrubych mezd. Tento soubor potfebujeme v
prabéhu roku aktualni pro pofizeni pokracovani pracovni neschopnosti, pro tvorbu prvni strany Uplného mzdového listu
a razné sestavy (napf. zapoctovy list, podklad pro oznameni o podpurci dobé&). Zasahy formou pofizeni nebo oprav
v této nabidce se neukladaji véty do hrubych mezd.

5.0.4. HROMADNA ZMENA PPV

Touto akci je mozné zménit kterémukoliv zaméstnanci PPV ve vSech souborech bézného obdobi. Zakladem pro hro-
madnou zménu PPV je seznam zmén, ktery obsahuje jednotlivé zmény. Zmény uvedené v seznamu se provedou
teprve po stisku tlagitka Proved zmény. Na konci se zobrazi protokol.

Pouziti této nabidky je nutné pfedem fadné zvazit, nebot PPV je urcujici pro vypocet odvodli na ZP a SP. Radéji se po-
radte s dealerem, zda je opravdu nutné zménu provést a zda je z metodického hlediska opravnéna. Nejste-li si jisti, ra-
déji zatelefonujte na hotline.

Pfed spusténim této akce vZdy provedte zalohu.

Nikdy neménte PPV v pfipadech, Ze ma zaméstnanec pracovni smlouvu (111/01) a pak napf. dohodu o pracovni
¢innosti (622/02). Jedna se o jiny typ vztahu a je tfeba vZdy prvni pracovni vztah ukoncit a nastavit dal$i se zvySenym
poradim.

Pouzijete zejména v pfipadech, kdy jste zaradili nového zaméstnance na chybny PPV (napf. jste uzavreli dohodu o
pracovni ¢innosti , od 29.1.2010) a pouzili PPV 622 pro zaméstnance, jehoz pracovni doba je pravidelna, rozvrzena do
5 pracovnich dnl po 4 hodinach. Zaméstnanec si v lednu vydélal 400 K¢, ale z tohoto vydélku se neodvedlo Zadné po-
jistné. ProtoZe jste zaméstnance pfihlasili k nemocenskému pojisténi (nejednd se o zaméstnani malého rozsahu
(sjednany pfijem je cca 8400,-K&), musi byt odvedeno pojistné na SZ i v mésici, kdy nedosahne vydélku nad mez
stanovenou zakonem pro ZMR. Zpracovani istych mez Vas upozorni na chybu, je tedy nutné opravit PPV. Abyste vie
nemuseli véetné nového PPV pofizovat znovu, mlzete pouzit tuto nabidku:

PredevSim klavesou <F8> odstranite zaznamy, které jste tam zapomnéli od minule, pak klavesou <F5> zalozite novy
zaznam, kde v poloZce pracovnik zapiete Cislo pracovnika nebo mezernikem oteviete seznam zaméstnanct a pfi-
sluSného zaméstnance vyberete klavesou <Enter>. Musite védét typ PPV/poradi PPV, které chcete zménit ( v naSem
pfipadé 622/01) a zadate nové PPV/Poradi (612/01). Typ PPV je kontrolovan na &iselnik Pracovnépravni vztahy.
Pokud jste profesi zadali spravné, odtuknete OK a zménu ulozite do seznamu. Stiskem pismena <P> nebo mysi na
tlagitku Proved zmény spustite akci, kdy se aktualizuje nové PPV ve vSech pfisluSnych matri€nich souborech a datech
zaméstnance.

5.0.5. OPRAVA ROCNIHO SOUBORU

Jakykoliv zasah do ro¢niho souboru je na Vasi zodpovédnost. Tim, Ze do ro¢niho souboru zasahnete, mizete porusit
vazby, které program pfi vypoctech automaticky kontroluje. VZdy opravujte jen po konzultaci s dealerem nebo meto-
dikem modulu.

Pfed spusténim této akce vzdy provedte zalohu.

5.0.6. PREPOCET PLANOVACICH KALENDARU

ZruSeno od obdobi 01/15, pfepocet planovaciho kalendare se provede pfi kazdé akci, kdy je tfeba planovaci kalendar
zaméstnance pouzit.

5.0.7. HROMADNA OPRAVA JMENOVEK

Hromadnou opravu jmenovek pouzijete napfiklad po importu matriénich soubor(i servisnim programem nebo kdykoli,
kdy chcete opravit jména a pfijmeni v matricnim souboru Zakladni udaje.

POZOR pfi odstrafiovani vybranych znak(, mize zde dojit k nechténému poSkozeni jmenovek nevhodnym zadanim
pismen, bézné se vyskytujicich ve jménech. Je proto vhodné nejprve provést zalohu.
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5.0.8. HROMADNE PRECISLOVANI PROFESI

Touto akci je mozné zménit Cislo kterékoliv profese ve vSech datovych a matri¢nich souborech bézného obdobi
(jedna se o Ciselnik Profese, matri¢ni soubor Pracovni vztahy, ro¢ni soubory). Pouziti této akce je dobré zvazit, vzdy
je nutné nejprve provést zalohu.

Zakladem pro hromadné precislovani je seznam zmén, ktery obsahuje vzdy puvodni (staré) Cislo profese a nové Eislo.
Tento seznam je mozné upravovat pfidavanim a mazanim. Seznam se uklada automaticky pfi uzavreni dialogového
okna. Zmény uvedené v seznamu se provedou teprve po stisku tlaCitka Proved zmény. Zamériuji se &isla profesi ve
v8ech dostupnych matri¢nich a datovych souborech bézného obdobi. PFi vét§im mnozZstvi dat a zaméstnancl a na po-
malejSich pocitacich bude zména trvat i vice minut. Na konci se zobrazi protokol o provedenych zménach.

5.0.9. TURNUSOVE REZIMY

V nasledujicich akcich mlzete provést hromadnou zménu turnusovych rezimu, pfipadné jejich automatickou opravu v
pfipadé jejich poSkozeni.

5.0.9.1. Hromadna zména turnusovych rezimu

V matri¢nim souboru Pracovni doba nahradi pdvodni turnusovy rezim novym. Oba musi byt pfedem pfipraveny v €i-
selniku Turnusové reZzimy. Mlzete pouzit vzdy, ménite-li turnusovy rezim u skupiny zaméstnancu. PouZijte jen v obdobi
01/RR, v pribéhu roku musite nové rezimy pfidavat do matriéniho souboru Pracovni doba, jinak se vam rozhodi fond
pracovni doby (FPD) zaméstnance.

Rozbalovaci seznam se aktivuje mezernikem, klavesou <F3> nebo stiskem mysi na ikoné. Vybér pfislusného rezimu
provedete klavesou <Enter>, zruSeni vybéru a navrat k pfedchozimu stavu stiskem klavesy <Esc>. V rozbalovacim se-
znamu je mozny pohyb Sipkami, po rozbaleni i klavesami <PgDn> a <PgUp>.

5.0.9.2. Automaticka oprava turnusovych rezimu

PFi poSkozeni Ciselniku Turnusové rezimy nebo Ciselniku Pracovni doby je mozné spustit tuto opravu. Po jejim dokon-
€eni bude vytvofena sestava se seznamem provedenych zmén.

Chybu v matri¢nim souboru Pracovni doba poznate tak, ze u zaméstnance naleznete v turnusovém rezimu ??? misto
nazvu turnusu (omylem jste si vymazali turnusovy rezim, ktery je v MS pracovni doba pouzit). Také muze nastat pfipad,
Ze se chybné dopoditava pracovni doba. V tom pfipadé nejprve pfekontrolujte, zda je zadany turnus opravdu pro ak-
tivni PPV (PPP/pofadi), zda je spravné uveden den vztahujici se k datu zmény. Pfed provadénim jakékoliv zmény do-
porucuji zalohovat a vytisknout sestavu v menu 3.1.A. Pracovni doby.

5.0.A. UPRAVY MATRICNICH SOUBORU

Upravy matriénich soubort provadite pti zméné délky denni smé&nové pracovni doby nebo pfi zméné naroku na dovo-
lenou.

5.0.A.1. Uprava hodin pro celodenni néhradu a pfepoéet priiméru hodinového

Tato akce Vam vyhleda v matriénim souboru Pracovni doba vSechny varianty v polozce Hodiny pro celodenni nahra-
du. Vy ke kazdé varianté doplnite upravenou délku hodin pro celodenni nahradu:

Plvodni délka 8,50 Nova délka 8,00 hodin Pidvodni délka 12,00 Nova déelka 11,00 hodin

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze do doby pro celodenni nahrady se jiZ nezahrnuje neplacena pfestavka. Z této sku-
tecnosti dale vyplyva, Ze je nutné pomérem plvodni a nové délky smény prepodist hodinovy pracovnépravni primeér
(8,5:8,0 = 1,0625). Denni pramér se neméni.

Hodinovy primér zaméstnance pfi 8,5 hodinové pracovni dobé ¢inil 108,55 K&/hod. tj. 922,675 K&/den. Nové bude
jeho hodinovy prameér Cinit 108,55*1,0625= 115,33, ovSem za 8 hodin, tj. opét 922,675 K&/den.

POZOR: na duchodce na nepravidelnou vypomoc, u nichz je pracovni Uvazek = 0, néktefi si zadavate hodiny pro na-
hrady i u téchto kategorii. Témto zaméstnancdm nedoporucuji pocitat denni pracovnépravni primeér zptisobem pfepoc-
tu pfes hodiny, ale radéji pouzit metodu vypoctu pro denni PP prdmér = zapogitatelny vydélek / odpracované dny, hodi-
novy PP primér= zapocitatelny vydélek / odpracované hodiny. Toto odli§né od ostatnich (pouzivate-li zplisob vypoctu
podle nastaveni pfepinacl v sekci Zpracovani - Priiméry pracovnépravni = zapocitatelny vydélek / odpracované
hodiny * hodiny pro nahrady, ktery povazuji za spravnéjsi) nastavite v matri¢nim souboru Priméry v sekci Vypocet PP
primeéru tim, Ze zvolite tfeti variantu pro kazdého takového zaméstnance zvlast.
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5.0.A.2. Uprava zakonného naroku na dovolenou

5.0.A.3 Prepocet letosSniho naroku na dovolenou

Samoziejmé Vam zakon od 1.1.2001 umoznuje nerozliSovat zapocétenou dobu pro dovolenou, ale ani Vam nezakazuje
zvysit od urcitého véku zakladni vyméru dovolené. V této souvislosti Vas chci upozornit, ze od 1.1.2001 neni nutné na
zapoctovém listé zapoctenou dobu pro Ucely dovolené sledovat. Stejné tak mulzete zvySenou dovolenou poskytnout
jen nékterym kategoriim zaméstnancu, napf. fediteli a naméstkim a také mzdovym ucetnim. Ty potom musite opravit
ruéné v matri¢énim souboru Dovolena.

Program vyhleda vSechny vySe Celoro€niho naroku, které se vyskytuji v matficnim souboru Dovolena, da je do
tabulky a Vy ke kazdému vyskytu doplnite novy Celoro¢ni narok. Program potom kazdému zaméstnanci a PPV/poradi
vlozi opraveny Celoro¢ni narok do matriéniho souboru Dovolena a pfepocte narok na dovolenou Letosni. VeSkeré
zmény jdou opét do protokolu.

Pracovnik PPV/poradi Zakonny narok Dovolena letoSni
puvodni novy plvodni nova

Dvofékova Radana 111/01 15 20 15 20

Simon Ivan 111/01 20 25 10 12,5

Praci s kontrolou a opravami Vam u obou akci usnadni protokol o zménach, ktery si bezpodmineéné vytisknéte ihned
po ukonéeni akce. AKCI NELZE OPAKOVAT!!

5.0.B. ZMENA CiSLA ZAMESTNANCE

Tuto nabidku pouzijete POUZE ve vyjimecnych pfipadech pro pfecislovani zaméstnancu.

5.0.0. PREPOCET PRACOVNEPRAVNICH PRUMERU

Pfepocte pracovnépravni priméry dle aktualizovaného nastaveni pfepinaéd Zpracovani — Priiméry pracovnépravni.

5.0.K. KATALOG PRACI
5.0.K.1. Aktualizace katalogu praci

Do katalogu praci se pfi kazdém spusténi této nabidky doplni chybéjici prace z Ciselniku Druhy druhy mezd 100..999,
pfipadné se odstrani prace s neexistujicim druhem mzdy.

5.0.K.2. Prepocet katalogu praci
Pfi pfepoctu dojde ke zméné Sazby 1 a podle zvolené metody i Normocasu v Ciselniku Katalog praci.
Metoda A : Sazba1= Sazba1 * Koeficient
Metoda B: Sazba 1= Sazba1 * Koeficient
Normoc&as= Normocas * Koeficient
Metoda C: Normoc&as= Normocas * Koeficient

Sazba 1= Normodcas* Platova tfida

5.0.P. PREVOD KZAM-ISCO

Servisni akce provede aktualizaci polozky CZ-ISCO v matriénim souboru Pracovni vztahy podle pfevodniho mustku
(Ciselnik Mastek KZAM-ISCO). Aktualizuje jen nulové polozky; pokud nenajde odpovidajici pfevodni vztah, ponecha
CZ-1SCO nulovou. Viz popis k €iselniku Mistek KZAM-ISCO.

5.0.Z. ZRUSENi ROCNi ZAVERKY

Program provede zruSeni pfiznaku o provedené ro¢ni uzavérce za minuly rok v obdobi 01, provede vymazani
v8ech existujicich dat v obdobi 01 a znovu nabidne obdobi 12 pfedchazejiciho roku, kde provedete znovu mésicni uza-
vérku za obdobi 12. Po zméné obdobi na 01 po kontrole a nastaveni pfepinac¢l muizete v menu 4.3. Roc¢ni zavérka
znovu pustit ro€ni uzavérku a zacit obdobi 01 znovu.

POZOR: Tuto akci provadéjte vzdy po konzultaci se svym poradcem
nebo metodikem modulu MZDY . 1
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. NASTAVENI

Pfed zapocetim prace s programem je nutno provést nasledujici nastaveni:

6.0. ZPRACOVAVANY PODNIK

PFi nastaveni licence pro multilicenéni pouziti programu se otevie tato nabidka a zde si mizete zvolit podnik, ktery bu-
dete zpracovavat.

6.1. ZPRACOVAVANE OBDOBI

P¥i prvni instalaci programu je nutné v instalaénim programu nastavit obdobi zpracovani podle prvniho mésice, za ktery
hodlate mzdy zpracovavat.

Zpracovavané obdobi nastavujete podle obdobi, které pravé zpracovavate. Pfi béZném zpracovani se do pfedchozich
obdobi vibec nemusite vracet. Matri¢ni soubory, data, Ciselniky a pfepinace jsou uloZeny pro kazdé zpracovavané ob-
dobi zvlast, Ize se tedy pro ucel vytvareni sestav vracet jiz do uzavfenych obdobi 3.1. az 3.5., kde jsou pouze mésicni
stavy. Sestavy pod nabidkou 3.6.1. Napoctové sestavy muzete vytvaret i za pfedchozi obdobi roku kdykoliv, nebot jiz
pred zpracovanim gistych mezd je pfitomen ro€ni soubor k 1. dni pravé zpracovavaného obdobi. Vzhledem k ¢astym
zménam v legislativé je nutno dbat na to, abyste v pfipad€, Ze vytvafite z riznych divod( nékteré sestavy v pred-
chazejicim obdobi, které jiz bylo uzavieno, nastavili poté obdobi na spravné pravé zpracovavané.

Nez zaCnete cokoliv zpracovavat, vzdy obdobi prekontrolujte na vstupni obrazovce, zejména pied spusténim meésicni
uzavérky!

PFi nastaveni pfepinace v Nastaveni - Mzdova nastaveni - Pfepinace - Ostatni - Uschovat soubory pfi zméné obdo-
bi na ZAPNUTO bude program pfi pfechodu do jiného obdobi provadét dischovu (sbaleni) soubori opousténého obdo-
bi .

TIP: Pokud chcete zménit obdobi bez pouziti této nabidky, pouzijte dvojklik na obdobi (napf. 01/2012) zobrazeném v
fadku s nazvem firmy v zakladnim menu.

POZOR: V této verzi programu se nelze vratit pfed obdobi 01/2010. Pokud se potfebujete vratit pfed toto obdobi, pou-
Zijte verzi 14.12., jez zUstava k dispozici na disku vcetné dosud zpracovanych dat.

6.2. PROSTREDIi PROGRAMU

6.2.1. OBRAZOVKA

V této volbé si nastavite viditelné polozky ze seznamu , znak pozadi, specialni znaky, pofadi fadkl na spodnim okraji
obrazovky a hrani¢ni znaky vstupnich poli.

6.2.2. KLAVESNICE

V této nabidce muZzete nastavit:
Desetinnou ¢arku z numerické klavesnice pfevadét na tecku (implicitné vypnuto)

Zaménovat ,Y* a ,Z“ podle Vaseho zvyku a pouzité ¢estiny v nastaveni Windows

6.2.3. TISKARNY

Pro tisky jiz nepouzivate program AMBON (pokud si tuto variantu nezvolite v nastaveni tiskarny 6.2.3.W. Tiskarna
Windows), muZete si jako vychozi tiskarnu programu zvolit nékterou z nasledujicich:

6.2.3.W. Tiskarna Windows

Ze seznamu tiskaren v poloZzce Predvolena tiskarna vyberte tiskarnu, na niz budete zpravidla tisknout. Pokud ze se-
znamu nevyberete predvolenou tiskarnu a ponechate nastaveni (vychozi tiskarna Windows), bude program pfi tisku
kazdé sestavy upozorfiovat na to, ze neni uréena cilova tiskarna a tisk bude smérovan na vychozi tiskarnu Windows.
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Pokud mimoradné budete tisknout na jinou tiskarnu nez cilovou, pouzijte pfi tisku sestavy klavesy <Alt_F9> a vyberte
jinou pfedvolenou tiskarnu.

6.2.3.H. Tiskarna HTML

znamena, Ze vytvorena sestava se pfevede do jednoduchého formatu HTML, ktery Ize zobrazit libovolnym HTML pro-
hlizeGem (napf. v Microsoft Internet Explorer, ktery mate zpravidla nastaven jako vychozi jiz pfi instalaci programu) a
nasledné z néj pak vytisknout na libovolnou tiskarnu, pfistupnou z opera¢niho systému, pfipadné ulozit.

6.2.3.P. Tiskarna PDF

Sestava se zobrazi v pdf prohlizedi, sestavu mlzete vytisknout na libovolnou tiskarnu, pfistupnou z opera¢niho systé-
mu, pfipadné sestavu ulozite na vybrané misto na disku ve tvaru ,soubor podle nazvu sestavy.pdf’, je-li tato volba vy-
brana v nastaveni tiskarny PDF. V této tiskarné si mlzete vybrat format stranky (zpravidla A4).

6.2.3.Z. Tiskarna znakova

Vyberete v pfipadé, Ze stale tisknete na staré jehliCkové tiskarny. Vyberete Pfedvolenou tiskarnu a nastavite pfislusnou
znakovou sadu (kédovani €estiny). Vyberete povelové sekvence pro tiskarnu pfi tisku na vySku a na Sifku podle typu
tiskarny a pouzitého rozméru papiru.

6.2.3.1. Vychozi tiskarna

Jednu z tiskaren je mozno zvolit jako vychozi. Na tuto tiskarnu bude smérovan tisk celé sestavy bez dalSich voleb a do-
taz( stiskem klavesy <F9> v prohlizeci sestav. Pokud chcete tiskarnu zvolit jako vychozi, zaskrtnéte Vychozi tiskarna
programu (mysSi nebo klavesou <Alt_V>). Vybér tiskarny jako vychozi signalizuje znak pfed pismenem.

6.2.3.2. Tisk na Sirku nad

Zde je mozné nastavit poCet znakU, nad néjz se automaticky tiskne na Sirku.

6.2.3.3. Predvolena tiskarna

Vybirate pfedvolenou tiskarnu, na niz zpravidla tisknete. Pokud mimofadné budete tisknout na jinou tiskarnu nez ci-
lovou, pouzijte pfi tisku klavesy <Alt_F9> a vyberte jinou pfedvolenou tiskarnu.

6.2.3.4. Dodatecné okraje

Pokud si sestavy zakladate do pofadacli, mizZete si nastavit napf. levy okraj, tj. pocet milimetr(i, které tiskarna vyne-
chava pred prvnim sloupcem sestavy. Neni ale vhodné nastavovat tento okraj pfili§ Siroky, nebot’ se tak zuzuje prostor
pro vlastni tisk.

6.2.3.5. Nahrazovat znaky ramecku, tisknout znaky ramecku

Pokud pro tisk pouzivate jehliCkovou tiskarnu (napf. pro tisk pfikazd k uhradé nebo jinych formulard, ve kterych se vy-
skytuji semigrafické znaky pro ramecky), je vhodné zapnout tento vypinag. Tisk se vyrazné zrychli.

Tisknout znaky rameckl — nastavuje se u vSech tiskaren, kromé tiskarny HTML.

6.2.3.6. Znakova sada

Mate-li tiskarnu se zabudovanou ¢eskou narodni znakovou sadou, pfipadné pouzivate download narodnich znakd, je
nutné vzhledem k riznym normam kdédovani narodni abecedy zvolit spravné kédovani. K dispozici je kédovani Latin2,
které je podporovano i operac¢nim systémem (a je k dispozici na vétsiné novéjSich tiskaren) a kédovani Windows1250.
Pokud tiskarna nezvlada ani jedno z uvedenych kédovani, pouzijte znakovou stranku ASCII a tisk bude bez diakritiky.
(Nastavujete u tiskarny znakové).

6.2.3.7. Povelové sekvence

Vyberete pfislusné povelové sekvence pro znakoveé tiskarny (HPLJ portrait a landscape, pfipadné pro EPSON). Ostatni
Vam podle Vas$i znakové tiskarny musi dopracovat dealer.

6.2.4. EXPORTY
6.2.4.1. Parametry exportu

V tomto dialogovém okné jsou upfestiujici nastaveni pro export databazi do textového a dbf formatu. Zadné z nich neni
nutné ménit. V kazdém pfipadé vSak musi byt vSechny poloZky vypinény znakem.
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6.2.4.2. Davkovy export

PFi pouziti této volby si muzete vytvofit seznam davek pro export, ktery mize obsahovat libovolny pocet davek. Davky
je mozné pridavat, editovat, mazat a ménit jejich poradi, ve kterém jsou zobrazeny.

Kazda davka musi mit nazev, ktery uvedete do polozky Popis. Format vSech soubord vzniklych exportem databazi je
shodny a urcite jej po stisku tlacitka Format souborl. V seznamu databazi je u kazdé z nich uveden popis, jméno sou-
boru a format vysledného souboru. Databaze k exportu pfidavate do seznamu klavesou <F5>, klavesou <F8> databazi
Ze seznamu vyjmete.

Do polozky Program muzete uvést jméno programu, ktery bude spustén po dokonéeni exportu véech vybranych data-
bazi. Pro snazsi vyhledani tohoto programu muiZzete pouzit tlacitko s islem 2.

Pro spusténi konkrétniho programu uvadeéjte Uplné jméno programu véetné cesty a pfipony. Pfipadné parametry doplri-
Ejeujzigl’:jméno programu oddélené mezerou. Chcete-li spoustét povelovy soubor (*.bat) je syntaxe povelové fadky nasle-
c:\command.com /c c:\povel.bat, kde je:
* jako prvni soubor c:\command.com v&etné Uplné cesty (jak je specifikovano v proménné prostfedi COMSPEC)
e jako druhy parametr /c
¢ jako tfeti uplné jméno povelového souboru c:\povel.bat
Pro spusténi samotného command.com zadejte jeho Uplné jméno nasledované parametrem /k.

Prepina¢ Nejprve vymazat zajisti, Ze program pred vlastnim exportem nejprve z adresafe vymaze jiz existujici soubory
se stejnymi jmény, jaké budou mit soubory vzniklé exportem.

Prepina¢ Vzdy vytvofrit zplsobi v pfipadé, kdy exportovana databaze neexistuje, vytvoreni prazdného souboru. Stan-
dardné se neexistujici databaze neexportuji.

6.2.5. ZVUKY

Pro zvyraznéni nékterych udalosti je mozné pouzit zvukovy efekt ze systémovych zvukl Windows. Po zatrzeni této na-
bidky je nutné ukondcit program a znovu spustit, aby se zména projevila.

6.2.6. INTERNET

V této nabidce nastavite, zda program MZDY ma pouzivat pfipojeni k internetu. Pokud ano, rovnéz stanovite, zda ma
kontrolovat a stahovat aktualizace a zpravy pro uZivatele. Mate-li pfipojeni na internet, zatrhnéte, nemusite pak sami
sledovat vydavani novych verzi na strankach www.alexoft.cz, pisemné informace ani instalacni média se jiz uzivate-
Itm programu nezasilaji.

Nastaveni proxy pfevezméte z Windows.

6.2.7. PROSTREDI

Zvolite, zda Aktualizani aplikaci spoustét se zvySenym opravnénim.

6.3. MZDOVA NASTAVENI

6.3.1. PREPINACE

Tuto kapitolu prostudujte ihned po instalaci programu dfive, nez za¢nete cokoliv zpracovavat. Dealer Vam nastavi za-
kladni udaje, ale doporu€ujeme Vam se seznamit s obsluhou této €asti programu, abyste v pfipadé drobné zmény
legislativy nebo vnitfniho pfedpisu byli schopni sami provést pozadované Upravy.

6.3.1.1. Specifikace
6.3.1.1.1. Specifikace podniku

Klavesou <Mezernik> oznacite organizacni Urovné a polozky, které budete pouzivat pfi ¢lenéni naklad. Program na-
sledné vypne v pofizeni ty organizacni jednotky, které nejsou oznaceny.

Dopliite peclivé veSkeré udaje o identifikaci podniku v€etné spravné adresy Organizace, Udaje o mzdové ucetni,
opravnénych osobach a osobach zmocnénych. Program tyto Gdaje vyuziva do raznych predepsanych formulara!!!

6.3.1.1.2. Odbory
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Nastavte na ZAPNUTO, pokud podnik provadi srazku pro odborovou organizaci.

6.3.1.1.3. Obsluhy

V poloze ZAPNUTO slouzi pro podniky, kde pofizuje mzdy vice obsluh. Z ddvodu pfistupnosti k matri€nim udajim jsou
potom pro jednotlivé obsluhy (1. lidi, ktefi mzdy pofizuji) zpFistupnény pouze ty skupiny zaméstnancu, které ma obsluha
uvedeny v nastaveni obsluh. Pokud pfidéli administrator obsluznému zaméstnanci kategorie obsluhy, které se zadavaji
do matriéniho souboru Zakladni udaje, zaroven mu tim povoli nahlizet do dat zaméstnancu s vyznacenymi kategorie-
mi obsluhy.

6.3.1.1.4. Spolecné ciselniky

Pokud pouzivate spole¢né Ciselniky systému ZEIS, nastavte na ZAPNUTO. Cestu k souboru global.zcf (uruje cesty
k adresardm se spole¢nymi &iselniky a komunikaénimi soubory) nastavite v 6.3.1. Pfepinace - Ostatni — Prostiedi —
Global.zcf.

6.3.1.1.5. Identifikace

Obsah nasledujicich pfepinacu se doplfiuje do nékterych sestav &i formulafd a musi vyt vyplnén.

Udaj o zapisu do OR doplite dle vypisu z Obchodniho rejstriku

Stat podniku, Stat, ktery vydal ICO — vaze na éiselnik Statni pFislu$nosti

Podnik v likvidaci nebo konkurzu — zatrhnéte mezernikem pouze v pfipadé, Ze jste v likvidaci nebo konkurzu.

Pravnicka osoba - zatrhnéte, pokud jste pravnicka osoba a dopliite adresu organizace, pokud jste Fyzicka osoba,
doplrite spravné udaje podle zivnostenského listu do polozek adresu a menovku pro fyzickou osobu.

Adresa organizace:
Ulice, CP/COr ( vyplhiujete ve tvaru 123/45), Obec, PSC (Vyplfiujte bez mezer: napt. 78701)
Fyzicka osoba:

Jméno, Prijmeni, Titul ( Vyplhujte jen, jste-li fyzicka osoba)

Klavesou (+) rozbalite seznam dalSich adaju, potfebnych pro hladky chod programu:

.....

Opravnéna osoba --- implicitné doplnéno, Ze opravnéna osoba je mzdova ucetni, pokud to tak nechcete, vymazte me-
zernikem (X) Opravnéna osoba je mzdova Ucetni a doplrite Udaje o opravnéné osobé.

Zmocnéna osoba — doplnény udaje: Evidenéni &islo (dafového poradce) a Datum narozeni (je-li zmocnéna osoba
fyzicka osoba) pro doplnéni do formulari pro FU.

Pfiklad 1: Polozka Kéd zastupce nevyplnéno — firmu zastupuje jednatel, feditel atd.: doplnite Jmenovku vcetné tele-
fonu a mailu, Postaveni, Datum narozeni

Pfiklad 2: Polozka Kod zastupce 4a — firmu zastupuje mzdova ucetni: doplnite Jmenovku véetné telefonu a mailu, Po-
staveni, Datum narozeni.

Pfiklad 3: Polozka Ko6d zastupce 4b — firmu zastupuje daiovy poradce.: doplnite Jmenovku véetné telefonu a mai-
lu, Postaveni, Datum narozeni, ICO a Evidenc¢ni Cislo danového poradce.

Pfiklad 4: Polozka Kéd zastupce 4c — firmu zastupuje dafova poradenska firma.: doplnite Jmenovku vcetné telefonu
a mailu zastupce této firmy, Postaveni, ICO darfové poradenskeé firmy a Sidlo dafiové poradenskeé firmy .

6.3.1.2. Porizeni a hrubé mzdy

Podle zakona o mzdé je nutno jednotlivé sloZzky mzdy Porizeni a hrubé mzdy - Zaokrouhlovani hrubé mzdy na celé
K& nahoru. Proto si miZete zvolit zplsob zaokrouhlovani hrubé mzdy nasledovné:

- Nezaokrouhlovat
- Na celé K& nahoru (default)

- Na celé K& matematicky (mate-li hodné polozek v pofizeni, je tato varianta pfijateln&jsi, nula od nuly
pojde)
Doporuéuji jedno ze zaokrouhlovani na celé koruny, kontrolkam z OSSZ se nelibi nezaokrouhlené napoctené zaklady.
Zapnuti pfepinace Pofizeni a hrubé mzdy - Porizovat procentni prémie Vam umozni pofidit procento prémii z hrubé
mzdy, kterou pravé pofizujete DM z intervalu v menu 6.3.5. Intervaly DM — Vstupy - Intervaly pro pofizeni — polozka

HrmzProcPremieDrmz= 110..129. P¥i ulozeni véty s hrubou mzdou program automaticky generuje vétu s prémii, kam
doplini organizaéni jednotky a vykon z véty se zakladni mzdou.
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Zapnutim pfepinace Porizeni a hrubé mzdy - Pofizovaci formular pro zakazky nastavite pro zakladni pofizeni jiny
typ pofizovaciho formulare, ktery je vhodny pro podniky se zakazkovou vyrobou a pfevaznou vétSinu mésicnich dat
pofizuji na jednotlivé zakazky a nemaji vnitropodnik.

Pfepina¢ Sledovani PHM je pfipravena pro sledovani spotfeby PHM na jednotlivé prace. Otevie polozku PHM v pofi-
zovacim formulafi. Polozka PHM se uklada do mésic¢nich dat, potfebné sestavy si mlzete vytvorit generatorem.

Je-li zapnut prepinac Pofizeni a hrubé mzdy - Svatky platit priimérem, program pfi vypoc¢tu hrubych mezd generuje
zameéstnancim s mési¢ni mzdou a negativnim pofizenim svatky DM 183 (nejsou-li pofizeny dokladem). Je-li pfepinac
vypnut, program generuje svatek se sazbou vypoc¢tenou z mési¢ni mzdy zaméstnance, zaokrouhlenou na celé koruny.
Pracovnikiim s hodinovou mzdou se svatek generuje pfi zapnutém negativnim pofizeni vzdy priimérem.

Je-li zapnut pfepinac Pofizeni a hrubé mzdy - Nepocitat svatek pfi negativnim pofizeni, program svatky negene-
ruje, zahrnuje je do mzdy. Nedoporucuji, navySujete si po€et hodin pro OZP.

Je-li zapnut pfepinac Pofrizeni a hrubé mzdy — Pfepocet mésic¢ni mzdy pres hodiny, program provadi vypocet mé-
si€ni mzdy a ostatnich slozek mzdy z matri€niho souboru Mzdové udaje prepoctem pres hodiny a generuje misto DM
122 — Mzda mési¢ni DM 123 Mzda mési¢ni hodinova dle popisu v kapitole 2.1. Hrubé mzdy — negativni pofizeni.

Pfepinac [X] Zaokrouhlovat turnusovy uvazek je implicitné zapnut - zaokrouhluji se hodiny Uvazku na celé Ctvrthodi-
ny, je-li pfepina¢ vypnut, v matricnim souboru 1.1.A. Pracovni doba se hodiny v poloZzce Turnusovy uvazek ne-
zaokrouhluji.

6.3.1.2.1. Kontroly

Zapnutim kontrol na ¢&iselniky zabezpecite spravné smérovani nakladli pfi pofizeni a zpracovani na organizacni
jednotky a vazby mezi nimi. Pro stroj, pozemek, staj a zakazku je mozné zvolit kontrolu na vazebné Ciselniky nebo pou-
ze na Ciselniky organizacnich jednotek. Do pofizovaného dokladu Ize pak zadat nulovou organizacni jednotku pouze v
pfipadé, zZe se neprovadi kontrola na vazebné cCiselniky.

V této sekci povoluje spravce modulu obsluze praci s ¢iselniky béhem pofizeni. Doporucujeme pouzivat opatrné,
zejména na satelitech. Je velmi nepfijemné, zada-li obsluha na satelitu nové stfedisko nebo vykon, které se potom na
centréle pfi zpracovani nevyskytuiji.

6.3.1.2.2. Vypocty

Procentni priplatky - Slouzi pro moznost zmény napf. procent pfesCasové prace, pokud mate v pravidlech odmé-
flovani jiné procento, nez vyplyva ze zakona. V Ciselniku Druhy mezd pak vyberete vasi variantu u pfislusného druhu
mzdy. Procentni pfiplatek 1 pouziva program pfi vypoctu druht mzdy 190 a 191 Nahrada 60 %. Pokud to nepotfebuje-
te, klidné pfenastavte.

Procento valorizace - Vyplnite v pfipadé&, Ze v mésici chcete valorizovat. Pfi zpracovani hrubych mezd program vypo-
¢ita valorizaci z napoc¢teného zékladu dle €iselniku Druhy mezd. Pokud valorizaci nechcete provadét, nastavite % na
0,00.

Lze provadét i kraceni mzdy (napf. vyplata 60% mzdy pfi nedostatku penéz na Uc&tu) zadanim procenta kraceni (-
40,00). V tomto pripadé je dobré si po zpracovani vytisknout sestavu pomoci generatoru s DM 118, abyste mohli, az
budete mit prostfedky, zaméstnancim nevyplacenou ¢ast mzdy pofidit a doplatit.

Procento nahrady pfi nemoci a karanténé - muzete zménit v pfipadé zmény zakonl o nemocenském poijisténi, jinak
nastavuje metodik modulu podle platnych pfedpist. TakZze bez upozornéni nemérite.

6.3.1.2.3. Zpusob

Piepinaée pro Cislo dokladu - Slouzi pro uréeni zplsobu &islovani dokladd pro jednotlivé zaméstnance. Cislo za-
méstnance _xx znamena cCislovani, kde zakladem cisla dokladu je ¢islo pracovnika a dalSi ¢lenéni je dvoumistné pora-
dové Cislo.

Tridéni MS zaméstnanci - Nastavite zpusob tfidéni zaméstnancl pro browser v téchto pfepinacich, pfi vlastnim po-
fizeni mGzete ménit klavesou <F9>.

Ostatni - Ur€uje zpusob chovani programu pfi pofizeni.
Zobrazovat jen aktivnhi zaméstnance

Zapnuti pfepinae znamena, Ze v seznamu zaméstnancl pro pofizeni a opravy budou jen zaméstnanci s neukon-
¢enym pracovnim pomeérem pro zpracovavané obdobi, tj. nebudou zobrazovani zaméstnanci, jejichz pracovni pomér
skoncil pfed 1.kalendafnim dnem zpracovavaného obdobi. Pokud budete potfebovat zobrazit i zaméstnance s ukon-
¢enym pracovnim pomeérem, napf. pro pofizeni podill, roéniho zUétovani dané apod., zobrazite vSechny zaméstnance
stiskem klaves <Shift_F6>. Po pofizeni je mozné je znovu schovat stiskem stejnych klaves. Vypina¢€ je implicitné na-
staven na VYPNUTO, abyste z po¢atku mohli kontrolovat vSechny pfevedené zaméstnance. Potom doporucujeme ode-
§lé zaméstnance schovat, ale nemazat. Nezapomeirite, Ze jim bude tfeba udélat potvrzeni o pfijmu a mzdovy list nebo
se k Vam zaméstnanec muaze vratit.
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6.3.1.3. Zpracovani
6.3.1.3.1. Cisté mzdy

Pro zpracovani je nutné nastavit hodnoty a zplsob chodu programu pfi variantnim feSeni zpracovani Cistych mezd,
dani, odvod( a praméra.

6.3.1.3.1.1. Zaokrouhlovat na 10 K¢

Pfepina¢ Zaokrouhlovat na 10,- zapne podnik, ktery poZzaduje u vétSiny zaméstnancd provadét zaokrouhlovani do-
platku mzdy na 10,- K& z dlvodu rychlej$i pfipravy penéz pro vyplatu. U jednotlivych zaméstnanc(i (napf. brigadnikd
nebo zameéstnancl na nepravidelnou vypomoc) Ize zaokrouhlovani vypnout v matri¢nim souboru Vyplata. Pokud je
prepina¢ vypnuty, v matriénim souboru Vyplata se polozka zaokrouhlovani vibec neobjevi.

6.3.1.3.1.2. Nezabavitelné zakladni €astky z zivotniho minima a Srazka bez omezeni nad
Nastaveni pfepinact Nesrazitelna ¢astka z zivotniho minima a Srazka bez omezeni se zpravidla méni k 1.1. kaz-
dého roku - Viz kapitola o srazkach.

6.3.1.3.1.3. Zakonné pojisténi odpovédnosti

Program umoziiuje vypocitat a pfipravit pro pfikaz k Uhradé pro zakonné pojisténi odpovédnosti, které podnik plati za
své zaméstnance zpravidla Kooperativé a.s. nebo Ceské pojistovné. Do nastaveni uvedete do prepinade Sazba (v
promile ) hodnotu odvodu (napt. 5,00) a Cislo Gétu, na ktery bude zakonné pojisténi odesilano.

6.3.1.3.1.4. Koeficient pro primérny vydélek
Program pouziva hodnotu prepinace Koeficient pro primérny vydélek pro vypocet primérného vydélku na
zapoctovy list a potvrzeni pro Ufad prace, predstavuje primeérny pocet v tydnu dle § 356 ZP.

6.3.1.3.1.5. Konstanta pro superhrubou mzdu

Pfepina¢ Konstanta pro superhrubou mzdu je hodnota, kterou se nasobi hruby pfijem zaméstnance v né-
kterych specialnich vypoctech. Nepouzivame u dani pro vypocet superhrubé mzdy, podnikovy odvod na SP a VZP pro
kazdého se vypocitava individualné.

6.3.1.3.1.6. Termin vyplaty
Program dopliuje do nékterych sestav hodnotu z pfepinace Termin vyplaty, napf. do vyuctovani dané ze zavislé
¢innosti.

6.3.1.3.1.7. Pracovni doba

Pfepinae Pracovni doba obsahuji roéni udaje o dnech a hodinach v jednotlivych provozech — pro jednosménny,
dvousménny, tfisménny provoz a nepretrzity provoz. Zafazeni zaméstnance do typu sménnosti provedete v matricnim
souboru Pracovni doba. Nepodceriujte tento Udaj, po€ita se z néj fond pracovni doby ve dnech a hodinach jak pro sta-
tistiku, tak pro mzdovy list.

V podstaté mate tfi varianty pracovni doby pro rGzné provozy. Pracovni doba pro jednotlivé sménnosti je rovnéz
doba, mate-li jednosménny provoz vSude, pro rozdilné délky pracovni doby na rdznych pracovistich

Stanovena pracovni doba ve firmé zakladni: 8,00 hodin - u jednotlivych zaméstnancu oznacite v matriénim souboru
Pracovni doba

napf.  administrativa denni uvazek 7,5 hodiny tfisménny
pekafri 7,75 hodiny dvousménny
fidici 8,00 hodin jednosménny

POZOR: Napf. hlida¢i maji délku smény 12 hodin, primérny pocet dnl v tydnu je 3,33 (=40), tydenni Gvazek je podle
zakoniku prace max. 40 hodin (maji uvedeno v pracovni smlouvé), pljde tedy o jednosménny provoz 8,00 * 5 = 40, 2
hodiny jsou bud pfes€as nebo se v jiném mésici podle harmonogramu smén poc&et hodin vyrovna.

Firma pocty dnd a hodin stanovuje od data zahajeni ¢innosti, resp. od 1.1., byla-li ¢innost zahajena pred 1.1. pfislusné-
ho roku, do data ukonéeni innosti firmy, resp. do 31.12., pokud &innost firmy nebyla v pfislusném roce ukoncéena.

Mate-li ve firmé stanovenou jinou nez 8 hodinovou z&kladni pracovni dobu, musite dosadit do polozky DPD (denni pra-
covni doba (pridmérna)) a do polozky Dny tak, aby se do polozky Hodiny vypocital roéni fond pracovni doby v hodinach
podle sménnosti a podle Vasi potieby.

POZOR: | v prosinci musite mit v t&échto pfepinadich hodnoty pro zpracovavany rok.
Zde jsou také nastaveny limity pro dohody o provedeni prace: ro¢ni pro hodiny a mési¢ni pro koruny bez odvodu.

6.3.1.3.2. Dané

Mez pro danéni srazkovou dani
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Dle zakona o danich z pfijml0 Ize u druhého a dal$iho platce, pokud zaméstnanec nepfedlozi dafiové prohlaseni,
provadét pfi vydélku do urcité meze danéni srazkovou dani ( 5000,- K& véetné) . Po prekroceni této meze se dani vy-
délek zalohovou dani dle danové tabulky uvedené v § 38h.

Srazkova dan je stanovena zakonem o danich z pFijma.

Srazkova dan cizinci je novy udaj od roku 2013. Na pfijmy zahrani¢nich danovych rezidentd se uplatfiuje srazkova
dan ve vysi 15 %. S ucinnosti od roku 2013 se zvySuje sazba této dané na uroven 35 % u ,cizinct®. Ackoliv tato Uprava
napomaha fesit problematiku zdarovani pfijmd plynoucich do nékterych tzv. darovych raja, dopada také na dalsi staty
nebo jurisdikce, které z hlediska systému zdanovani pfijml Ize zafadit mezi standardni. U pfijma danovych rezidentl
CR, EU, EHP a stat(, s nimiz CR provadi uvedené mezinarodni smlouvy (v&etn& mnohostrannych Gmluv), by nadale
dochazelo k uplatfiovani 15 % sazby srazkové dané.

Zalohova dan je stanovena zakonem o danich z pfijma.
Mez pro solidatni dan
Solidarni dan
Od roku 2012 se do ZDP za § 38h se vklada novy § 38ha Solidarni zvyseni dané u zalohy
P¥i vypoctu podle § 38h odst. 2 se zaloha zvysi o solidarni zvySeni dané u zalohy.
Solidarni zvySeni dané u zalohy &ini 7 % z kladného rozdilu mezi
1. pfijmy zahrnovanymi do zakladu pro vypocet zalohy a
2. 4nasobkem primérné mzdy stanovené podle zakona upravujiciho pojistné na socialni zabezpeceni.

Dan se bude zvySovat, pokud v pfisluSném zdafiovacim obdobi soucet pfijmi zahrnovanych do dil¢iho zakladu dané
ze zavislé Cinnosti a funkénich pozitkd (tj. pfijem hruby, nikoli ,,superhruba mzda“) a dil¢iho zakladu dané
z podnikani a jiné samostatné vydéleéné Cinnosti — tj. Cisty pfijem z podnikatelské nebo jiné samostatné vydéle¢né
¢innosti pfesahne v tomto zdafiovacim obdobi 48nasobek primérné mzdy. Bude-li mit napf. poplatnik ve zdafiovacim
obdobi pouze pfijmy ze zavislé ¢innosti a tyto pfijmy nepresahnou 48nasobek primérné mzdy, solidarni zvyseni dané
se neuplatni, i kdyz jeho dil¢i zaklad dané ze zavislé Cinnosti bude o 34 % vysSi a mohl by tak pfesahnout 48nasobek
primérné mzdy.

V odstavci jedna se stanovi, Ze pfi vypoctu podle § 38h odst. 2 se zaloha zvySi o solidarni zvySeni dané u zalohy. Tzn.,
Ze zaloha se vypocte zplsobem stanovenym v § 38h odst. 2 zakona. Pfi tomto vypoctu se aplikuje solidarni zvySeni
dané u zalohy podle § 38ha zakona.

AZ takto vypoctena zaloha se zaokrouhli podle § 38h odst. 3 zakona a dale se postupuje standardnim zplsobem podle
§ 38h odst. 4 nebo 5, tj. podle toho zda poplatnik u platce podepsal nebo nepodepsal prohlaseni k dani.

* V § 35c odst. 1 ZDP bylo nutné v souvislosti se zavedenim solidarniho zvySeni dané ucinit legislativné tech-
nickou upravu, kterou se zajiStuje, aby dan byla nejprve zvySovana o solidarni zvy3eni dané a teprve poté sni-
Zovana o slevy na dani a dafiové zvyhodnéni.

6.3.1.3.2.1. Slevy ny dani

Od roku 2006 se nastavuje do pfepinacld Snizeni dané hodnoty mési¢nich dafiovych slev pro zpracovavany rok za
ucelem vypoctu mésicnich slev v jednotlivych mésicich. Pro ro¢ni zu¢tovani dané, které provadite za predchozi rok pfi
zpracovani mezd v mésicich leden..bfezen, se pouziji hodnoty z pfedchoziho roku pro pfipravu zu¢tovaciho danového
souboru. Pokud budete potfebovat nékteré udaje ménit, provedete to ruéné pfi ro€nim zuctovani dané pro jednotlivé
zaméstnance.

6.3.1.3.2.2. Zvyhodnéni a bonusy

Prepinace Zvyhodnéni a bonusy, stanovuji hodnotu danového zvyhodnéni na dite a dité ZTP podle pofadi v MS
Vyzivované osoby. Vyplata dafového bonusu je rovnéz omezena zakonem.

6.3.1.3.2.3. Zaokrouhlovani

Vzhledem k neustalym problémim se zaokrouhlovanim pfijmu na koruny (program pocita hrubé pfijmy na haléfe z da-
vodU spravného zaudtovani na organizacni jednotky) bylo nutné zaklady dani pro Gcely sestav a vykaz(i zaokrouhlit na
celé K&. Zptsob zaokrouhleni pro zélohové dané neni vyhlaskou stanoven. Dle nazoru FU Ize zaokrouhlovat matema-
ticky. Bude-li mit Vas finan¢ni ufad jiny nazor, mlzete zpusob v prepinacich Zaokrouhlovani nastavit na pozadované.
Zplsob zaokrouhlovani zaklad( pro srazkové dané je stanoven vyhlaskou - na K¢ dold.

6.3.1.3.3. Pruméry pracovnépravni

6.3.1.3.3.1. Typ vypoctu pracovnépravniho priméru

Nastavenim pfepinact Typ vypoétu, Rozhodné obdobi a Vyrovnavaci obdobi uréite zplsob vypoctu pracovné-
prvniho pruméru za podnik. Zménu typu vypoctu u nékterych zaméstnancd provedete v matricnim souboru Praimeéry,
pokud to Vase vnitropodnikové smérnice stanovuji.
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6.3.1.3.3.2. Rozhodné obdobi

pro vypocet pracovnépravniho primeéru — vzdy za predchozi &tvrtleti, druha varianta neni v zakoniku prace pfipustna,
pokud nemate u vSech zaméstnancul konta pracovni doby.

6.3.1.3.3.3. Vyrovnavaci obdobi

pro vypocet priméru pro zaméstnance s kontem pracovni doby. Napf. konto pracovni doby je stanoveno od 1.1.2012
do 30.6. 2012. Do vyrovnavaciho obdobi zadate: od 01.01.2012 do 29.06.2012, aby program mohl pfepocitat pfi mé-
siéni uzavérce za obdobi 06 do obdobi 07 novy pracovnépravni pramer.

6.3.1.3.3.4. Narok na dovolenou

pro vypocet naroku na dovolenou vyberete v pfepinaci Narok na dovolenou v bézném roce pocitat variantu
[*] za celé mésice PPV (stanovuje tak zakonik prace).

Ve svém vnitfnim predpise mizete upravit, vypocet naroku na dovolenou za dny pracovnépravniho vztahu je ve
prospéch zaméstnance.

Naroky na dovolenou - Zde nastavite podle Vasich vnitfnich predpist ZAKLADNI Narok na dovolenou ve dnech.
Hodnota se IMPLICITNE nastavuje do polozky Celoroéni narok na dovolenou v matri¢nim souboru Dovolena.

6.3.1.3.4. Pruméry socialni

Prepinace Redukce denniho vymérovaciho zakladu pro nemocenskou a nahradu, Procento zapoctené castky
do priméru a Koeficient pro prepocet redukéni hranice pro nahradu mzdy jsou stanoveny vyhlaskou o nemo-
cenském pojisténi a pfi kazdé novele je mizete nastavit na spravnou hodnotu, pokud tak program neucini automaticky.

6.3.1.3.5. Odbory
6.3.1.3.5.1. Procento na odbory

Pokud mate ve Vasi organizaci odborové sdruzeni, mizete odborafim provadét automatickou srazku. Procentni vysi
nastavite v pfepinai Procento na odbory, stejné jako v néasledujicim Udrzovaci prispévek hodnotu udrzovaci
znamky.

6.3.1.3.5.2. Uéet pro prispévky ,
Odesilate-li srazené penize na ucet odborové organizace, zaSkrtnete prepina Ucet pro prispévky a vyplnite Ccislo
Uctu, na néjz budete Uhradu odesilat.

6.3.1.3.6. Pojisténi

6.3.1.3.6.1. Mez pro zaméstnani malého rozsahu

Pokud se jedna o zaméstnani malého rozsahu, kdy se sleduje vySe sjednaného pfijmu, pokud se z ného nedosahuje
meésicné ani 2500,- K&. Pfepinace Zaméstnani malého rozsahu tedy nastavite na Koruny = 2500,-K¢ v&etné. Pokud
jsou skute¢né hodnoty nizSi nez vySe uvedené varianty, pojiSténi se neodvadi. Hodnoty stanovuje zakon o nemo-
cenském pojisténi.

6.3.1.3.6.2. Minimalni odvod na zdravotni pojisténi

Je minimalni vyméfovaci zaklad, z néhoz musi byt pojistné na zdravotni pojisténi odvedeno. V sou€asné dobé je
hodnota pfepinae Minimalni odvod na zdravotni pojisténi stanovena zakonem ve vazbé na minimalni mzdu.
Hodnotu ménime automaticky s instalaci verze pro pfislusné obdobi.

6.3.1.3.6.3. Socialni zabezpeceni
Do polozek Podnikovy odvod se zadava procento pro podnikovy odvod na SZ dle zakona ¢. 589/1992 Sh. § 7 Sazby
pojistného

(1) Sazby pajistného cini
a) u zaméstnavatele

25 % z vymérovaciho zakladu, z toho 2,3 % na nemocenské pojisténi, 21,5 % na dlichodové pojisténi a 1,2 % na statni
politiku zaméstnanosti,

6.3.1.3.6.4. Ucet

Do prepinage Uéet a nasledujicich vyplnite Gget, na n&jz budete odvod odesilat pfikazem k uhradé&. Variabilni symbol
pro SP je pfidélen kazdému podniku a je nutné jej pfi instalaci vyplnit, doplfiuje se do pfikazu k uhradé a do pfehledu o
odvedeném pojistném.
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6.3.1.3.6.5. Nazev OSSZ

Prepina¢ Nazev OSSZ vypiste, je pouzivan pro sestavy.

6.3.1.3.6.6. K6d OSSZ

Prepina¢ Kéd OSSZ vyberte z Ciselniku Okresy. Povinné, jinak nejde odeslat E-podani.

6.3.1.3.6.7. Zaokrouhlovat upraveny zaklad odvodu
PfepinaC Zaokrouhlovat upraveny zaklad odvodu na celé koruny nahoru vyplyva ze zakona €.589/1992 Sb. § 5c¢. Proto
ponechte prepina¢ nastaven na hodnotu ZAPNUTO.

6.3.1.3.6.8. Mez pro odvod

Je ro¢ni ¢astka, pfi jejimz pfekroCeni pfestava zaméstnanec odvadét odvody na socialni a zdravotni pojisténi. Hodnota
prepinae Mez pro odvod je stanovena zakony pro odvod na socialni a zdravotni pojisténi.

6.3.1.3.7. Penzijni a Zivotni pojisténi

V mésicni splatce podnikového prispévku hodnota

[0] - maximalni

[ 1- minimalni

Zde vyberete, zda hrubé mzdy pfi vypoctu procentniho (v polozce Celkem v matri€nim souboru Trvalé pridavky)
podnikového pfispévku na penzijni pfipojisténi budou pfispévek uvedeny v polozce Més.spl. v matricnim souboru
Trvalé pridavky povazovat za hranici minimalni nebo maximaini.

Pracovnik dostava 3% z vyméfovaciho zakladu na SP mési¢né. Je-li pfepina€ nastaven na hodnotu MAX, pak ¢astka
uvedena v polozce Mésicni splatka je stanovena jako maximalni (napf. 500 ) tj. pfi mzdé 20 000,- K¢ je vypoctena
hodnota 600,- K&, poskytne se vSak maximalné 500. Je-li nastaven prepina¢ na hodnotu MIN, pak napf. v pfipadé, ze
je zaméstnanec cely mésic nemocen, poskytne se mu pfispévek 500,- K&, pfestoze ma vymeéfovaci zaklad 0 a vypoc-
tena hodnota prispévku je 0,- KE. Musite si vybrat.

Ugty pro zaugtovani nedariovych nakladll se pouZiji v pfipadé, Ze u zaméstnanec byla prekroéena Mez pro osvobo-
zeni od dané u podnikového pfispévku na Zivotni pojisténi. Podnikovy pfispévek uctujeme do nakladd, zpravidla ne-
byva mez pfekrocena. Ma-li zaméstnanec oba pfispévky, je nutné po zpracovani mezd v obdobi 12/RR ru¢né pfeu-
Ctovat naklady dle sestavy 3.7.6. Penzijni a Zivotni pojisténi na nedariové.

Mez pro osvobozeni od dané je hodnota souctu podnikového pFispévku na penzijni pfipojisténi a zivotni pojisténi, do
niz nedochazi ke zdanéni u zaméstnance a je pro podnik darfiovym nakladem.

6.3.1.4. Uétovani

6.3.1.4.1. Mésic v cisle faktury

[X] - do &isla faktury program dosadi "MM520" kde MM je &islo mésice,

[ ]1- do &isla faktury program dosadi "00520".

PFi zauctovani podnikovych srazek na faktury, u nichz bylo pfi pofizeni nebo do matri¢niho souboru Trvalé pridavky a
srazky zadano dislo faktury, program doplini pfi zauc¢tovani Cislo faktury z dokladu.

6.3.1.4.2. Slucovani uéetnich vét

[X] - pro UCely vytvorfeni tzv. spojovaciho souboru do ucetnictvi program secte stejné véty (mensi soubor, rychlejsi
zpracovani ucetnictvi),

[ 1-do spojovaciho souboru se dostavaji vSechny véty nesumarizované.

6.3.1.4.3. Tvorba naturalnich uctu
[X] - do Ugetnictvi se vytvaFi véty naturdlnich Gétd,

[ 1- malé podniky, které nepotiebuji naturaini ucty.

6.3.1.4.4. Rozvaha jen za podnik

PFi zapnuti program neuctuje nevysledkové ucty na organizacni jednotky. Nastavte na vypnuto [ 1.

6.3.1.4.5. Vnitropodnikové uctovani
Urcuje zplsob vnitropodnikového uctovani (je funkeni jen pfi povoleni vnitropodniku v licenénich Gdajich).

Vnitropodnikové U¢ty pro vnitropodnikové naklady a vynosy jsou definovany v Ciselniku Vnitropodnikové ucty. Pro
kombinace vykon dodavatele OD a DO, vykon odbératele OD, DO, a pro cizi stfedisko ano-ne, je v &iselniku definova-
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na dvojice U&td pro vnitropodnikové naklady a vynosy. Ciselnik je naplnén podle analytik pouZzivanych, vypusténa je
analytika pro fakturaci. Pokud bude uzivatel tyto analytiky pozadovat, musi si pro fakturace vyhradit urgity vykon do-
davatele a doplnit do Ciselniki Dodavatelské vykony a Vnitropodnikové ucéty. Pokud uzivatel nepotfebuje podrobné
rozliSovat analytiky vnitropodnikovych G¢tl, mize si v Ciselniku Vnitropodnikové uéty nadefinovat jednodussi analy-

tiky podle vlastnich potfeb.
Zpusoby vnitropodnikového tétovani — Typ

TYP 1 - Schéma zatétovani

Mzda je zahrnuta ve vnitropodnikové sazbé dodavatele, pifimé mzdové naklady jdou na stfedisko zaméstnance. Je-li
stiedisko zaméstnance rizné od stfediska dodavatele, pieuctovavaji se mzdové ndklady na stiedisko dodavatele ze

stiediska zaméstnance ptes koeficient na vykon z piepinact.

ZaStrOJ2 Pracovnika=A

ZaStrOJ2 Dodavatele =B

ZaStrOJ2 Odbératele=C

1. A=B=C
a) K¢ odbératele =0
AB,C
MD DAL klice vykon
zakazka
521... dodavatele stroj
524100 pozemek
524200
b) K¢ odbératele <> 0
A,B (o4
MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele 599... odbératele
524100 Hodnota: K¢ odbératele Hodnota: K& odbératele
524200
2. A=B<>C
¢) K¢ odbératele =0
A,B C
MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele | 599... odbératele
524100 Hodnota: K& hruba mzda* ko- Hodnota: K& hruba mzda *
524200 eficient koeficient
d) K¢ odbératele <> 0
A,B (o3
MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele | 599... odbératele
524100 Hodnota: K¢ odbératele Hodnota: K& odbératele
524200
3. A<> B<>C
e) K¢ odbératele = 0
A B C
MD DAL klice MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... vykon z|599... 699... dodavate- | 599... odbéra-
524100 | Hodnota: K¢ | prepi- Hodnota: K¢ | Hodnota: K¢ |le Hodnota: K¢& tele
524200 | hruba mzda* | nacu hrubd mzda* | hruba mzda* hruba mzda*
koeficient koeficient koeficient koeficient
f) K¢ odbératele <> 0
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A B (o3

MD DAL klice MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... vykon z|599... 699... dodavatele | 599... odbéra-
524100 | Hodnota: K¢ | prepi- Hodnota: K¢ | Hodnota: K¢ Hodnota: K¢ tele
524200 | hruba mzda* | nacl hruba mzda*| odbératele odbératele

koeficient koeficient
) K¢ odbératele = 0
A B,C

MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... vykon z 599... odbératele
524100 | Hodnota: K& hruba mzda* koefi- | pfepinaci Hodnota: K& hruba mzda*
524200 | cient koeficient
h) K¢ odbératele <> 0

A B (o

MD DAL klice MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... vykon z|599... 699... dodavatele | 599... odbéra-
524100 | Hodnota: K¢ | prepi- Hodnota: K& | Hodnota: K¢ Hodnota: K¢& tele
524200 | hruba mzda* | nacl hruba mzda* | odbératele odbératele

koeficient koeficient

TYP2 Schéma zaactovani

Mzdy nejsou zahrnuty ve vnitropodnikové sazbé, prepocet se provadi pies koeficient, pfimé mzdy se uCtuji
stiedisko zamé&stnance

A=B=C
a) K¢ odbératele = 0
A,B,C
MD DAL klice
521... dodavatele
524100
524200
b) K¢ odbératele <> 0
A,B C
MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele 599... odbératele
524100 Hodnota: K¢ odbératele Hodnota: K& odbéra-
524200 tele
2. A=B<>C
c) K¢ odbératele =0
AB (o3
MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele 599... odbératele
524100 Hodnota: K¢ hruba mzda* Hodnota: K& hruba
524200 koeficient mzda* koeficient
d) K¢ odbératele <> 0

na
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A,B C
MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele 599... odbératele
524100 Hodnota: K& hruba mzda* Hodnota: K& hruba
524200 koeficient mzda * koeficient
699... 599...
Hodnota: K¢ odbératele Hodnota: K¢ odbérate-
le
3. A<> B<>C
e) K¢ odbératele = 0
A B C
MD DAL klice MD DAL klice MD DAL | klice
521... 699... vykon | 599... 699... dodavatele | 599... odbéra-
524100 Hodnota: Ké|z Hodnota: Hodnota: K¢& Hodnota: K¢ tele
524200 hruba mzda* | pfepi- | K¢ hruba | hruba mzda* hruba mzda*
koeficient nacl | mzda* koefi- | koeficient koeficient
cient
) K¢ odbératele <> 0
A B (03
MD DAL klice MD DAL klice MD DAL | klice
521... 699... vykon z|599... 699... dodavatele | 599... odbéra-
524100 | Hodnota: K& | prepi- Hodnota: K& | Hodnota: K¢ Hodnota: K¢ tele
524200 | hruba mzda*| nacu hruba mzda*| hruba mzda* hruba mzda*
koeficient koeficient koeficient koeficient
699... dodavatele | 599... odbéra-
Hodnota: K¢ Hodnota: K& tele
odbératele odbératele
) K¢ odbératele = 0
A B,C
MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... vykon z pfepi- | 599... odbératele
524100 | Hodnota: K& hruba mzda* | nacl Hodnota: K& hruba mzda*
524200 | koeficient koeficient
h) K¢ odbératele <> 0
A B C
MD DAL klice MD DAL klice MD DAL | klice
521... 699... vykon z|599... 699... dodavatele | 599... odbéra-
524100 | Hodnota: K¢ | prepi- Hodnota: K¢ | Hodnota: K¢& Hodnota: K& tele
524200 | hruba mzda*| nacu hruba mzda* | hruba mzda* hruba mzda*
koeficient koeficient koeficient koeficient
699... 599...
Hodnota: K¢ Hodnota: K&
odbératele odbératele

TYP 3 - Schéma zatctovani

Mzdy nejsou zahrnuty ve vnitropodnikové sazbé, bez pfepoctu pies koeficient, pfimé mzdy na stfedisko zaméstnance
1. A=B=C

a) K¢ odbératele = 0
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A,B,C
MD DAL klice
521... odbératele
524100
524200
b) K¢ odbératele <> 0
A,B C
MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele 599... odbératele
524100 Hodnota: K¢é Hodnota: Ké
524200 odbératele odbératele
2. A=B<>C
©) K¢ odbératele =0
A,B (o4
MD DAL klice MD DAL klice
521... odbératele
524100
524200
d) K¢ odbératele <> 0
AB (o3
MD DAL klice MD DAL klice
521... odbératele
524100
524200
699... dodavatele 599... odbératele
Hodnota: K¢ Hodnota: Ké
odbératele odbératele
3. A<> B<>C
e) K¢ odbératele =0
A B c
MD DAL klice MD DAL klice MD DAL klice
521... odbératele
524100
524200
) K¢ odbératele <> 0
A B C
MD DAL klice MD DAL klice MD DAL klice
dodavatele |521... odbératele
524100
524200
699... dodavatele | 599... odbératele
Hodnota: K¢e Hodnota: K&
odbératele odbératele
4. A<> B=C,A=C<>B
g) K¢ odbératele =0
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A B
MD DAL klice MD DAL klice MD DAL klice
521... odbératele
524100
524200
h) K¢ odbératele <> 0
A B
MD DAL klice MD DAL klice MD DAL klice
521... odbératele
524100
524200
699... dodavatele |599... odbératele
Hodnota: K¢& Hodnota:
odbératele K¢ odbé-
ratele

TYP 4 Schéma zaucétovani

Mzda je zahrnuta ve vnitropodnikové sazbé dodavatele, ptimé mzdové naklady jdou na stfedisko dodavatele.

1. A=B=C
a) K¢ odbératele = 0
AB,C
MD DAL klice
521... dodavatele
524100
524200
b) K¢ odbératele <> 0
A,B (o3
MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele 599... odbératele
524100 Hodnota: K¢ Hodnota: K¢ odbé-
524200 odbératele ratele
2. A=B<>C
©) K¢ odbératele =0
A,B C
MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele |599... odbératele
524100 Hodnota: K& hru- Hodnota: K& hruba
524200 ba mzda * koefi- mzda * koeficient
cient
d) K¢ odbératele <> 0
A,B (o3
MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... vykon z pfe- | 599... odbératele
524100 Hodnota: K& od- | pinaéu Hodnota: K¢ od-
524200 bératele bératele

3. A=B<>C

e) K¢ odbératele = 0
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A B C
MD DAL klice MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele | 599... odbératele
524100 Hodnota: K¢ Hodnota: K&
524200 odbératele odbératele
f) K¢ odbératele <> 0
A B (o4
MD DAL klice MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele |599... odbératele
524100 Hodnota: Ké Hodnota: K¢e
524200 hruba  mzda* hruba mzda*
koeficient koeficient
4. A<>B=C, A=C<>B
) K¢ odbératele =0
A B,C
MD DAL klice MD DAL
521...
524100
524200
h) K¢ odbératele <> 0
A B (o3
MD DAL klice MD DAL klice MD DAL klice
521... 699... dodavatele 599... odbératele
524100 Hodnota: Ké Hodnota: K¢
524200 odbératele odbératele
6.3.1.4.6. Prepoctova konstanta

Prepoctova konstanta je koeficient pro prepocet hrubé mzdy mezi stfediskem dodavatele a stfediskem zaméstnance,
bere se v Uvahu pouze pfi nastaveni typu ucétovani 1,2 a 4 pfi zapnutém vnitropodniku. Minimalni hodnota je 1,34.
Slouzi pro pfepocet pfimé mzdy na stfedisko odbératele. Minimalni doporu¢ena hodnota je 1,35.

6.3.1.4.7. Vykon pro vnitropodnik

Vykon pro prepocet hrubé mzdy mezi stfediskem dodavatele a stfediskem zaméstnance. Je to vykon pro vnitro-
podnikové pfelctovani. Doporu€eny vykon 889 Ruéni prace.
6.3.1.4.8. Uétovani podnikového odvodu

Zadate Cisla uctt, na néz pozadujete smérovat podnikové odvody na Zdravotni pojisténi a Socialni zabezpeceni.
Pokud u zdravotniho pojisténi nevyplnite Ucty, pfebira se smérovani odvodll na zdravotni pojisténi z Ciselniku Zdravot-
ni pojist'ovny, ktery je nutno v tomto pfipadé doplnit.

6.3.1.4.9. Vztah

Syntetické ucty zavisi na Clenstvi a je zavislé na prvnim misté pracovnépravniho vztahu - 7.., 8.., které urCuje ¢lenstvi
v s.r.0. a druzstvu.

Ugty pro &leny a neéleny, statni rozpodet, jiné &innosti a ostatni zdroje.

Ugty zde uvedené nahrazuji pFi zaugtovani znaky "™**" a "+++" v gislech G&th pFisludnych druht mezd.

TIP: Pokud s tim nemate problém, muzete si nastavit stejné uctovani pro ¢leny a necleny. Nékteré kontrolorky necha-
pou, pro¢ vSechny mzdové naklady nejsou na uctu 521xxx.

6.3.1.4.10. Spojovaci soubor

Spojovaci soubor ZEIS

- Znak spojovaciho souboru
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Budete-li spojovaci soubor balit, v tom pfipadé oznacite nazev souboru "D". Budete-li pouze kopirovat, oznacite spo-
jovaci soubor "C".

- RozliSovaci znak spojovaciho souboru

Zadate Cislo stanice nebo znak, pokud mzdy zauc¢tovavate na vice pocitacich. Na centrale je 0.
Spojovaci soubor XML

- Indik 0/1 — pfepinac povoluje generovani zaznamu s odpovidajici hodnotou pole Indik.

- Konfigurovat — tlacitkem muzete upravit $ablony pro spojovaci soubor ve formatu XML.

6.3.1.5. Sestavy

V této nabidce vyberete v pfepinacich Sestavy tridit ( Vycetky tfidit ) zpdsob tfidéni sestav a v pfepinaci Strankovat
sestavy pozadavky na strankovani specialnich sestav. Pro spravnou délku stranky pro riizné typy tiskaren je urcen
Udaj z prepinace Pocet radkul sestavy.

6.3.1.6. Prikaz k uhradé
6.3.1.6.1. Pocet radku na prikaz k ahradé

V prepinaci Pocet radku prikazu nastavite hodnotu pti tiskovy vystup podle pozadavk( své banky.

6.3.1.6.2. Pocet poloZzek na médiu

Hodnota prepinace Pocet polozek v souboru uréuje pocet polozek v jednom bloku pro banku nebo v souboru, ktery
predavate na médiu nebo odesilate internetem.

6.3.1.6.3. Scéitat za ¢islo uétu

Pfi zapnuti pfepinacu Scitat za Cislo uctu a Scitat za Cislo uctu na diketé program pfi zpracovani scita stejna cisla
uctu do jedné polozZky na pfikazu k uhradé.

6.3.1.6.4. Pro Finance neuvadét jmenovku

Nékteré podniky si vyzadaly tuto Upravu z davodu ochrany osobnich udajll. Pfi importu pfikazu k thradé do modulu Fi-
nance program neprenasi k tlozkam jmenovky zaméstnanct, je-li zapnut pfepina¢ Pro Finance neuvadét jmenovku.

6.3.1.3.5. Odstrankovat po kazdém prikaze

VyuZijete v pfipadé, Ze mate nékolik pfikazl k uhradé.
6.3.1.7. Ostatni

6.3.1.7.1. Povolit vyfazovani zaméstnancu

Z matriéniho souboru ponechte prepina¢ Povolit vyfazovani zaméstnacli po odsouhlaseni stavl a po prevodech ve
stavu VYPNUTO. Po ukonceni pracovniho poméru zaméstnance vyfadite az po skonéeni nasledujiciho roku. Ne-
chcete-li zobrazovat zaméstnance, ktefi ve Vasi organizaci nejsou jiz v pracovnim pomeéru, ve pfepinaci Zplsob —
Zobrazovat jen aktivni zaméstnace nastavte na zapnuto [X].

6.3.1.7.2. Nulovat po zarazeni nového zaméstnance

Zapnutim pfepinace Nulovat po zarazeni nového zaméstnance zajistite vyprazdnéni formulafe pro zadavani dalSiho
nového zaméstnance v menu 1.1.0.

6.3.1.7.3. Prenaset i matriéni soubory

Pfepina¢ Prenaset i matriéni soubory zapnou podniky, které pozaduji udrzbu matri€nich soubord na satelitech a
jejich pfenos na centralu. Na centrale i na satelitech musi byt nastaven shodné. Na satelitu se v tomto pfipadé udrzuji
jen zdznamy tam pfislusejicich zaméstnanct (viz €islo satelitu v matriénim souboru Zakladni udaje). Je-li na centrale
zapnut pfepina¢ Prenaset i matricni soubory a na satelitu je tento pfepina¢ vypnut, pifenaseji se na satelit matri¢ni
soubory jen tam pfislusnych zaméstnancu, na centralu se pak matri¢ni soubory ze satelitu nepfenaseji.

6.3.1.7.4. Filtrovat zaméstnance na satelitu

Podniky, které pouzivaji satelity, mohou zapnutim pfepinace Filtrovat zaméstnance na satelitu umoznit obsluze na
satelitu prohlizet a pofizovat zaméstnance pouze tam pfislusné. Neni-li zapnut pfepina¢ Pfenaset i matricni soubory na
centrale, pak se na satelit pfenaseji celé matriéni soubory zaméstnanct, je-li zapnut, pfenaseji se pouze zaméstnanci
tam pfisluSejici (viz Cislo satelitu v matri¢nim souboru Zakladni udaje).

6.3.1.7.5. Po mési¢ni uzavérce zvysit obdobi
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Zapnutim prepinate Po mssicni uzavérce zvysit obdobi se pfi mési¢ni uzavérce zvysi obdobi a pokud je zapnut na-
sledujici pfepina¢ Uschovavat soubory pfi zméné obdobi, zaroveh se uschovaji soubory uzaviraného obdobi.
Uschované soubory muzete kontrolovat v 5.5.U. Uschovana obdobi.

Vzhledem k tomu, Ze Ize veSkeré sestavy tisknout a prohlizet jiz po zpracovani €istych mezd, doporucuji provadét me-
si¢ni uzavérku hned po zpracovani €istych mezd a zauétovani.

6.3.1.7.6. Kontrolovat rodné ¢islo

PFi zapnuti pfepinate Kontrolovat rodné cislo program kontroluje pfi zadani rodné &islo zaméstnance na modulo 11
(narozenych po 1.1.1954). Dale se kontroluje na jiné znaky nez Cislice, na rodné Cislo kratSi nez 9 mist. Ve vSech pfi-
padech je zobrazeno pouze varovani, program povoli ulozit vaSe zadani.

6.3.1.7.7. Nad 50% ZPS

Pfi zapnuti pfepinace Nad 50% ZPS program vypocitava slevu na pojistném na VZP u zaméstnancl s narokem na in-
validni diichod u pracovné pravnich vztah(l s 3 na konci, napf. 113, 123, 523, 623). Zapnete pouze v pfipadé, ze za-
meéstnavate alespon 50% zaméstnancui se ZPS.

6.3.1.8. Prostredi
6.3.1.8.1. Zpozdéni prohlizece

Na pomalejsich pocitacich se pfi rychlém prochazeni prohlize€e nestacli vykreslovat v8echny zobrazované hodnoty a
pocita¢ pipa. Tento efekt se projevi zvlasté pfi pridrzeni klavesy <Sipka doli> nebo <Sipka nahoru>. Nastaveni prepi-
nace Zpozdéni prohlizece na nenulovou hodnotu zplsobi, Ze se zobrazené hodnoty vykresli az po urc¢itém ¢asovém
intervalu, kdy uz je jisté, Ze pohyb po prohlize¢i ustal. V praxi to znamena, Ze pfi rychlém posunu po prohlizeéi zGstava-
ji hodnoty nezménéné a prekresli se az po uvolnéni klavesy. Hodnotu zpozdéni je nutné nastavit zkusmo, ve vétsiné
pfipadu staci nastavit zpozdéni na 2. Jedna se o nasobky intervalu 55 ms. Nulova hodnota zpUlsobi okamzité pfekres-
lovani bez jakéhokoliv zpozdéni.

6.3.1.8.2. Global.zcf

V prepinaci Global.zcf nastavite cestu ke konfiguraCnimu souboru ZEIS. Zadavejte uplnou cestu v&etné jména soubo-
ru:

C:\ZEIS\GLOBAL.ZCF. Pro kazdy zpracovavany podnik je tento udaj odliSny. Pokud neni vypInén, pfedpoklada se
umisténi souboru global.zcf v nadfizeném adresafi nebo se jedna o samostatnou instalaci, ktera vyuziva vlastni struk-
turu adresaru.

Aktivace pfepinace Global.zcf u multilicence uréuje, Ze pfisluSny podnik pouziva spole¢né Ciselniky ZEIS a vyzaduje
proto pfistup do jejich adresare a do spojovaciho adresare prostfednictvim souboru global.zcf. Do vstupniho pole pod
prepinacem vypiste Uplnou cestu k tomuto souboru véetné jeho jména (napf. c:\zeis\podnik01\global.zcf).

6.3.1.9. Ceska spofitelna

Né&které pobocky Ceské spofitelny a.s. mohou vyZzadovat vkladani textu "TE:SPOR. do véty v souboru s daty pre-
davanymi v souboru. PFi zapnuti pfepinace Text ve jménu souboru zaciné véta "TE:SPOR. jmenovka, kde jmenovka
je zkracené pfijmeni a jméno zaméstnance.

Jiné poboéky vyzaduji detailni rozliSeni textu ve jménu souboru a to na vklady, sporozira a tvéry (UFO). Pro kazdy ten-
to typ UCtu je mozné uvést zvlastni text. Zakladni rozliSeni typu Ut je provedeno podle 6. a 7. Cislice zleva v kmenové
Gasti uctu. Toto RozliSeni je nutné nastavit pro spravné doplfiovani textu do polozky "TE:" v souboru.

Polozka souboru je &astka, ktera se uhrazuje Ceské spotitelné za polozku v pfipadé hromadného odesilani Ulozek a
splatek pdjcek na IMD (inkasni misto se souborem). Program pii vytvareni souboru tuto Castku nasobi poctem polozek
v souboru a pficte ji k pfislusSnému fadku pfikazu k Uhradé. Pokud byl jiz Fadek uhrazen, ¢astka se NEPRICITA.

6.3.1.10. Statistika

V této nabidce nastavite nebo vyhledate Adresar s DBF ciselniky, které jste nainstalovali spolu s programy pro sta-
tisticka Setfeni (MZDY, ISPV). Ciselniky slouZi pro vypInéni vstupni tabulky a zapnutim poZadavku Kontrolovat na é&i-
selniky zabezpedite spravné nacteni pozadovanych hodnot pfi vytvafeni souboru pro statisticka Setfeni. Implicitné
ukladame DBF giselniky pfi reinstalaci do adresare ..\CIG.

Pfepinace Hranice produktivniho véku pro muze a zeny nastavite podle dispozic statistického uradu. Ovlivriuje pou-
ze zpracovani statistického vykazu.

6.3.2. PLANOVACI KALENDAR

Planovaci kalendaf je platny pro cely podnik. Hodiny v planovacim kalendafi se pfepocitavaji podle stanovené pracovni
doby v prepinagich. V pfipadé zmény svatku, napf. velikonoéniho pondéli, miZzete zménit mezernikem svatek na pra-
covni den a naopak, pokud tak program neucini automaticky.
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6.3.3. FORMULARE VYPLATNIC

Vyplatnice (telegramy, vyplatni prouzky) maji snad nekone¢ny pocet modifikaci a variant. Aby bylo moZné pfizpUsobit
vzhled vyplatnice vytvarené programem, existuji formulafe vyplatnic. Kazdy formulaf je vlastné vzor vyplatnice pro
jednoho zaméstnance. Do néj se vpisuje pevné dany text, napf. "Jméno:", "Bydlisté:", "K vyplaté:" rizné ramecky apod.
a dale pak vlastni polozky vyplatnice, coZ jsou v podstaté pole, do kterych program vpisuje konkrétni udaje pro daného
zaméstnance. Mlzete tak vytvofit jak kompletni podrobnou vyplatnici na celou stranu A4, tak i tfeba jen prezencéni listi-
nu se jmény zaméstnancl. Pfi instalaci se vytvofi nékolik zakladnich formulafi. V této nabidce muzete nadefinovat
nové nebo svym potfebam pfizpusobit pfeddefinované formulare.

6.3.3.1. Jak postupovat

Po spusténi nabidky se zobrazi seznam jiz vytvofenych formulafi. Z néj si vyberete ten, ktery chcete upravit a stiskem
klavesy <Enter> se prenesete do rezimu editace (Uprav) formulafe. VSechny nize popisované akce s formulafi Ize
spoustét z menu, které se zobrazi po stisku klavesy <F10> na editovaném formulafi. Pokud v souboru formulard
(mzdy.frv v adresafi res\) neexistuje zadny formular nebo jestlize tento soubor vibec neexistuje, vytvofi se pfimo novy
prazdny formular. Staré a nepotfebné formulare mizete vymazat po zobrazeni jejich seznamu klavesou <F8>. Existuji-
ci formulare Ize po Upravé v rezimu editoru ulozit pod jinym jménem kombinaci klaves <Alt_F2>. Z jiného pocitace je
mozné importovat (nacist) vytvoreny formular po stisknuti kombinace klaves <Alt_F5> v rezimu editoru.

6.3.3.2. Velikost vyplatnice

Minimalni Sifka vyplatnice je 20 znaku, maximalni Sitka je 160 znak(. Minimalni délka vyplatnice je jeden fadek, maxi-
malni délka je ur¢ena nastavenim maximalni délky sestavy v pfepinacich. Obé hodnoty se nastavi Sipkami (nahoru
nebo dold) v dialogovém okné pro nastaveni rozmérd stranky vyplatnice. Ve spodni ¢asti okna se zobrazuje pocet vy-
platnic na stranku sestavy.

6.3.3.3. Prace s polozkami vyplatnice

VloZeni polozky - z menu <F10> nebo <Ctrl_Insert>.

ZruSeni polozky - pfes vlastnosti polozky nebo klavesou <Delete>, pokud je polozka aktivni. PoloZka je aktivni, jestlize
je vysvicena a blika na ni kurzor.

Posun polozky - uchopenim mysi (levé tlacitko stisknuté) nebo pokud je polozka aktivni, pak Sipkami.

Pfesun mezi polozkami - tabulatorem se postupné aktivuji vSechny polozky v tom poradi, ve kterém byly do formulare
vloZzeny nebo pfimo klepnutim mysSi na polozku. Jako posledni se aktivuje psani textu. Okamzity pfechod na psani tex-
tu z kterékoliv polozky je mozny stiskem klavesy <Mezernik>.

6.3.3.4. Viastnosti polozky

Polozka muze byt na sestavé vytiSténa nékolika druhy pisma. Zatrzenim pfisluSného prepinace je mozné zvolit poza-
dované pismo. Pfipustné jsou i kombinace. Zvolené pismo se poté zobrazuje pod formulafem vpravo vedle jména
polozky.

Maximalni délka poloZky je pevné urCena. Na tuto délku budou polozky dorovnavany mezerami - zprava pro textovée
polozky, zleva pro numerické. Délku polozky je mozné snizit, je tfeba ale dbat, aby byla poté jesté hodnota polozky na
vyplatnici Citelna. U numerickych polozek, které mohou mit desetinnou ¢ast, je mozné také ovlivnit délku této Casti
polozky.

Okno pro nastaveni vlastnosti polozky Ize vyvolat stisknutim pravého tlacitka mysSi na polozce nebo stiskem kombinace
klaves <Alt_F10>, je-li poloZka aktivni.
6.3.3.5. Kresleni ramecku

Znaky pro kresleni rameckul (jednoduchych i dvojitych) a nékteré semigrafické znaky jsou dostupné v editoru formulara
po zapnuti pfepinaCe <ScrollLock> na klavesnici. V zavislosti na zapnuti pfepinate <CapsLock> je mozné kreslit ra-
mecky jednoduché nebo dvoijité:
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Jednoduché (Caps_Lock wypnut) a  dvojité (CapsLock zapnut) ramecky

Tvar Znak na klavesnici Tvar Znak na klavesnici
L L 1 —_— - 0
L i 2 | I
J d 3 o o J/
F k 4

+ K *

+ 4 5

d U _

1 i 6 .

U u +
r r 7

T T g

1 1 9

Ctrl ¥ odstranit radek, Enter pridat radek

Nemusite mit obavy vyplatnicové formulafe upravovat. Doporu€ujeme nejprve vzorovou vyplatnici ulozit pod jinym na-
zvem a teprve tuto upravovat. Povede-li se Vam, mUzete si ji vybrat pro tisk vyplatnice (telegramu). Vzdy zkouSejte
tisknout nejméné dvé stranky vyplatnice, abyste pozdéji zbyte€né neplytvali papirem pfi chybné urcené délce vyplatni-
ho formulare.

6.3.4. SATELITY
6.3.4.1. Centrala / Satelit

Zde nastavite, je-li pocita¢ satelit nebo centrala. Pocet satelitl je dan licenci, jejich nazvy jsou uréeny Ciselnikem Sate-
lity.

6.3.4.2. Prenos na satelit

Na satelit se z centraly pfenaseji vzdy matriéni soubory nebo jejich ¢asti podle nastaveni pfepinac Ostatni — Prenaset
i matricni soubory a Filtrovat zaméstnance na satelitu. Nékteré vlastni ¢iselniky (napf. Druhy mezd) a dalS$i soubo-
ry a Ciselniky se prenaseji podle volby obsluhy v tomto dialogovém okné.

6.3.5. INTERVALY DRUHU MEZD

Intervaly druhG mezd jsou pouZzity pfi:

Nastaveni
Vstupy
Intervaly pro pofizeni
Vystupy
Sestavy, kde se pouziva interval pro napocet do polozek
3.2.1. Zkraceny opis

3.8.8. Podklad pro Setfeni ISP
Zpracovani

Penzijni pfipojisténi

Zaruena mzda

Hruba mzda celkem

Doplatek

Struktura mzdy

Cisty pfijem vypodet

Roc¢ni zuctovani od roku 2012

PPV

Pfijem pro soubéh pfi PN

Zaklady
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Statistika

Zejména tedy pfi vytvareni vétSiny sestav (viz pfiloha Intervaly druhG mezd). Vhodnym nastavenim intervall Ize docilit
vypisl pozadovanych hodnot. Intervaly jsou rozdéleny do nékolika skupin.

Obecné plati, ze kazda skupina ur€uje intervaly pro jednu nebo vice sestav. Kazda z téchto skupin obsahuje vice
jednotlivych poloZek. Kazda polozka ur€uje napocet do pfislusného sloupce sestavy. Z nazvu polozky je patrné, ke kte-
rému sloupci sestavy se vztahuje. Pokud budete potfebovat nékterou poloZzku zménit, pak sta&i kurzorem najet na pfi-
slusnou skupinu (pokud tato skupina neni rozbalena - ma pfed nazvem skupiny plus (+)) a rozbalit ji stiskem klavesy
Sedé <+>. Pod skupinou se objevi seznam polozek. V seznamu se Ize pohybovat Sipkami. Sbaleni seznamu umozni
klavesa Sedé <->.

Kteroukoli poloZzku Ize opravovat po stisku klavesy <F4>. Do fadku se vypisuje seznam intervald a vy¢étl druhl mezd.
Jednotlivé druhy a intervaly druhd mezd se oddéluji arkou. Dvé te€ky mezi dvéma druhy mezd znazorfiuji interval.

100..300,400 znamena druhy mezd 100 az 300 a druh mzdy 400.
Znaménko minus znamena, Ze se polozky budou zobrazovat s (-) znaménkem a budou se odecitat od souctu.

Navrat k plvodni hodnoté polozky pfed zacatkem jeji opravy je mozné provést stiskem tlacitka Pivodni. Stiskem tlagit-
ka Vychozi se do hodnoty polozky doplni vychozi (implicitni) hodnota dana programem.

Prehled o Nastaveni Interval(i druhi mezd pro zpracovani a tisky sestav pro prislusny rok najdete v priloze.

6.3.6. GENERATOR SESTAV

Nabidka je roz¢lenéna do jednotlivych vétvi pro kazdy matri€ni a datovy soubor, pouZity v programu. Z kazdé vétve se
otevira editor formulafi pro navrh sestav generatoru.

Generator sestav je prostfedek pro navrh a tvorbu uzivatelskych sestav za béhu programu z databazovych soubort
(tabulek), pouzitych v programu.

Zjednoduseny princip tvorby sestav je nasledujici: prichodem tabulkou se zjistuji zaznamy (véty), které vyhovuji za-
danym vybérovym podminkam. Pouze tyto véty pfechazeji do dalSiho zpracovani a jsou setfidény podle zadanych tfi-
dicich kritérii. Formulaf sestavy mohou dotvaret dal$i vlastnosti, jako jsou odvozené, sumarni a globalni polozky, do-
psany text apod. Soubor s formulafem obsahuje vSechny nutné informace o navrzené sestavé. Je tedy mozné nejprve
navrhnout formulaf, ihned zkontrolovat vzhled sestavy a formular ulozit k pozdéjSimu rutinnimu pouziti jako tzv. uziva-
telskou sestavu, kterou Ize vytvofit pfimou volbou z hlavni nabidky programu bez nutnosti vyhledavat a pracovat s for-
mulafem sestavy.

brat pfisludnou tabulku, jejiz polozky se budou do formulafe vkladat. Z hlavni nabidky jsou dostupné v8echny tabulky,
pouzité v programu, vyjma Ciselnik(.

6.3.6.1. Formular

Formular sestavy je Sablonou, podle které se vytvari vlastni sestava. Kazdy formular je ulozen v samostatném souboru
v adresafi res. Jméno souboru se zadava pfi ukladani formulare, pfipona jména souboru je vzdy stejna: frg.

6.3.6.1.1. Okno editoru formulare

6.3.6.1.1.1. Textovy editor

Zakladem formulafe je textovy editor, do kterého je mozné vpisovat téméF libovolny text a upravovat jej béznymi
klavesami pro upravu textu. Vzhledem k tomu, Ze cely formularf je rozdélen na relativné samostatné skupiny radkd,
chovaji se jednotlivé fadky samostatné i v pribéhu Gprav. Jedind moZnost propojeni dvou fadku je jejich spojeni stis-
kem klavesy <Delete> na konci pfedchazejiciho fadku. Nasledujici fadek (pouze ve stejném oddilu) se pfipoji. Pfi-
padné znaky nebo polozky, které by presahly maximalni délku fadku, coz je 160 znaku, budou odfezany.

6.3.6.1.1.2. Schranka a blok

Schranka umoziiuje pfenaSet €asti textu mezi jednotlivymi fadky formulafe. Nejprve je nutné oznacit pfenaseny text
jako blok pomoci Sipek za soucasného drzeni klavesy <Shift>. Vyznaceny text se nazyva blok. Blok nemuize zahrnovat
polozky ani nemuize zabirat vice nez jeden fadek. Oznaceny text Ize klavesami <Ctrl_Insert> zkopirovat do schranky -
plvodni text zUstane na svém misté nebo jej klavesou <Shift_Delete> do schranky vyjmout - pak bude na plivodnim
misté vymazan. Blok textu uschovany ve schrance Ize kdykoliv pozdéji (do ukonéeni prace s generatorem) opét vlozit
do jiného fadku klavesou <Shift_Insert>. Text a polozky v tomto fadku, které se nachazeji za pozici kurzoru, budou
posunuty o délku vkladaného textu. Text se pfenese véetné styld pisma.

V textu oznaCeném do bloku Ize zménit styl pisma stiskem klaves <Ctrl_B> (tu¢né pismo), <Ctrl_I> (Sikmé pismo) a
<Ctrl_U> (podtrzené pismo). DalSim stiskem stejné klavesy se pfislusny styl pisma opét vypne.

Pro psani urcitym stylem pisma neni tfeba dodatecné oznacovat text do bloku. Staci kdekoliv mimo polozku a blok tex-
tu stisknout nékterou z vySe uvedenych klaves a nasledné psany text bude mit zvoleny styl. Styl pisma v bloku pod
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kurzorem, stejné tak styl pisma polozky a styl pravé psaného textu, se zobrazuje v levém dolnim rohu ramec¢ku okna
editoru formulara.

6.3.6.1.1.3. Ramecek okna

Na horni strané ramecku okna je zobrazeno jméno souboru formulare. V levém dolnim rohu se zobrazuji Udaje o stylu
pisma psaného textu, ozna¢eného bloku nebo polozky pod kurzorem. Pismena, ktera informuji o pfisluSném stylu
pisma, odpovidaji pismenu pfislusné klavesy, ktera styl pisma ovlada. Ve stejné ¢asti ramecku je také ¢iselna hodnota
pozice kurzoru v fadku formulafe a v pfipadé, Ze je kurzor na polozce,i oznaceni formatu a nazev polozky. Pfi jakékoli
zméné formulare se v levém dolnim rohu ramecku objevi znak zmény ™", ktery po uloZeni formulafe opét zmizi.

V pravé strané a pravé ¢asti dolni strany ramecku okna je svisly a vodorovny posuvnik, ktery vas informuje o pozici
kurzoru ve formulafi.

6.3.6.1.2. Oddily

Formular je rozdélen oddélovaci na nékolik oddilt. Oddélovag je tenka vodorovna &ara, kterd ma na levém okraji Sipku,
oznadujici zacatek oddilu. Za Sipkou pak nasleduje nazev oddilu, napf. Zahlavi stranky. Oddil mudze byt tvoren
zadnym, jednim nebo nékolika fadky. Kazdy fadek bude na sestavé reprezentovan jednim fadkem sestavy. Pokud od-
dil nema zadny fadek (na oddélovac oddilu navazuje oddélova¢ dal$iho oddilu), pak bude na sestavé vynechan. Kazdy
formulaf ma tyto oddily:

Zahlavi stranky - jeho fadky budou na zagatku kazdé stranky sestavy. Vyjimkou je pfipad, kdy ma formulaf oddélené
zahlavi a zapati sestavy (viz dale).

Zahlavi sestavy - jeho fadky budou pouze na prvni strané sestavy hned pod zahlavim stranky. Vyjimkou je pfipad, kdy
ma formulaF oddélené zahlavi a zapati sestavy (viz dale).

Zaznam - kazdému platnému zaznamu, slozenému z Udaju (polozek) zpracovavané tabulky, odpovidaji na sestavé
fadky jednoho oddilu. To znamena, Ze jeden zaznam neni omezen pouze na jeden fadek sestavy, ale je mozné jej roz-
délit do vice rfadka, napf. kdyz je potfeba zobrazit vice Gidaji najednou a pfi Fazeni poloZek za sebou na jeden fadek by
sestava byla pfili§ Siroka. Tento oddil je nejdllezitéjsi c¢asti formulare, protoze pravé zde se vkladaji polozky, reprezen-
tujici udaje ze zpracovavané tabulky (viz dale).

Zapati sestavy - je zrcadlovym obrazem zahlavi sestavy. Bude umisténo na posledni strance sestavy pred fadky zapati
stranky, pokud neni nastaveno oddélené zahlavi a zapati sestavy.

Zapati stranky - je zrcadlovym obrazem zahlavi stranky. Bude umisténo na posledni strance sestavy jako posledni,
pokud neni nastaveno oddélené zahlavi a zapati sestavy.

V zavislosti na nastaveni tfidéni sestavy (viz dale) mohou byt ve formulafi jeSté dal$i oddily. Nastavenim tfidéni
vzniknou v ramci kazdého tfidiciho kritéria skupiny zaznamu, jejichZz hodnota polozky, podle které se tfidi, je stejna.
Kazda takovato skupina ma na zac¢atku (konci) oddil zahlavi (zapati) skupiny:

Zahlavi skupiny xxx - fadky zahlavi skupiny jsou vzdy pfed prvnim zaznamem nové skupiny, neboli pfed prvnim zézna-
mem, jehoz hodnota polozky, podle které se tfidi, je odliSna od minulé hodnoty. Misto xxx je uvedeno jméno skupiny,
neboli polozky, ktera je pro skupinu tfidicim kritériem.

Zapati skupiny xxx - fadky zapati skupiny jsou vzdy za poslednim zaznamem skupiny, neboli pfed prvnim zaznamem,
jehoz hodnota polozky, podle které se tfidi, je odliSnd od minulé hodnoty. Misto xxx je uvedeno jméno skupiny, neboli
polozky, ktera je pro skupinu tfidicim kritériem.

6.3.6.1.3. Polozky

Radek formulafe miZe obsahovat libovolny text zadany z klavesnice a tzv. polozky. Polozka je oblasti jednoho nebo
vice znakll na fadku formulafe a reprezentuje misto, do kterého se budou v priibéhu vytvareni sestavy doplfiovat pfi-
slusné hodnoty. Polozka je ve formulafi vyznacena jako barevny pruh se zvyraznénym pozadim znakl. Délka tohoto
pruhu odpovida délce textové reprezentace hodnoty pfislusného udaje. Polozky se nemohou navzajem prekryvat ani
se nemohou prekryvat s textem v fadku formulare.

6.3.6.1.3.1. Typy a barvy polozek
Nasledujici tabulka uvadi vSechny typy poloZek véetné barev, kterymi jsou odliSeny a oddilt, do kterych je mozné je
vlozit. Pismo polozky je bilé. Pokud ma polozka nastaven jiny styl pisma, je pismo polozky Zluté.

Nazvy typu polozek jiz napovidaji, které hodnoty polozky reprezentuji. Nativni (pfirozené, puvodni, zakladni) polozky
slouzi k zobrazeni hodnot Udaju z databazovych tabulek (matri¢nich soubor(, hrubych mezd apod.). Kazda polozka ze
zpracovavané databazové tabulky odpovida nativni polozce stejného jména. Stejné tak format nativni polozky odpovi-
da formatu polozky v databazové tabulce. Vzhledem k tomu, Ze v databazové tabulce maji vSechny zaznamy (véty)
stejnou strukturu (skladaji se ze stejnych polozek), odpovida jeden zpracovavany zaznam jednomu oddilu Zaznam ve
formulafi. A proto je mozné vkladat nativni polozky pouze do tohoto oddilu.

Odvozené polozky jsou definovany vyrazem, ktery je kombinaci €iselnych konstant, nativnich polozek, matematickych
operatort a zavorek. Kazda odvozena polozka je vlastné kombinaci jedné nebo nékolika nativnich poloZek a z toho dui-
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vodu je vyhodnocovana vzdy pfi zpracovani jednoho zaznamu databazové tabulky. Odvozena polozka ma vzdy format
desetinného disla.

Linkované polozky pfevazné predstavuji textové vyjadieni hodnot, které jsou v databazové tabulce uloZeny jako Cislo,
ale v programu jsou reprezentovany jako text. Jedna se napfiklad o titul, Ciselnik Narodnosti apod. Linkované polozky
se v seznamech polozek ke vioZeni vyskytuji vzdy bezprostfedné za Ciselnou polozkou, ke které se vazou a jejich jmeé-
no je stejné jako jméno této polozky, pouze jako prvni znak jména maji znak "A".

Sumarni polozky jsou pouzitelné pfedevsim jako soucty nativnich nebo odvozenych polozek v ramci skupiny, podle niz
se tfidi, nebo za sestavu ¢&i stranku. Nicméné typl sumarnich polozek je vice. V zavislosti na typu polozky, jez je
sumarizovana, je mozné definovat sumarni polozku jako soucet, primeér, minimum, maximum, prvni, posledni hodnotu
nebo pocet.

Globalni polozky jsou pro kazdy formulaF stejné a neméni se ani v ramci sestavy. Je proto mozné vloZit je do kte-
réhokoliv oddilu. NejCastejsim pouZitim globalni polozky je zobrazeni jména podniku, zpracovavaného obdobi nebo né-
kterych mzdovych prepinacu. Ciselné globalni polozky je téZ mozZno pouzit jako kritérium pfi filtrovani zaznam.

Polozky sestavy predstavuji skupinu nékolika udaju, uzce svazanych se sestavou ¢&i formulafem. Jedna se zejména o
Cislo strany sestavy, €islo zpracovavaného zaznamu, datum a €as vytvoreni sestavy.

Vstupni polozky Ize vyuzit pro ovlivnéni obsahu vysledné sestavy bez potfeby ménit formulaf. Zafazenim vstupni
polozky do vybérovych podminek je mozné ovlivnit mnozinu zpracovanych zaznamu tabulky. Vypis hodnot vstupnich
poloZek je mozny prostfednictvim poloZek sestavy.

6.3.6.1.3.2. Format polozky
Format polozky predstavuje zplisob zobrazeni hodnoty polozky. Formaty poloZek a jejich symbolické oznaceni jsou

tyto:

Format polozky je dan v okamziku jeji definice a neni mozné jej nijak ovlivnit. Lze v8ak nastavit tvar polozky neboli jeji
délku u textovych, Ciselnych a celoCiselnych polozek. U iselnych polozek je mozné nastavit poCet desetinnych mist od
0 do 6. V pfipadé formatu DATUM si Ize vybrat podle potfeby a mista na sestavé ze tfi dostupnych tvar(i, podobné u lo-
gického formatu je mozné pouzit jednoznakové nebo tfiznakové vyjadieni hodnoty polozky. Tvar poloZzky se da nastavit
prostfednictvim dialogového okna pro vlastnosti polozky, které se vyvola vybérem z nabidky nebo stiskem kombinace
klaves <Ctrl_N> (kurzor musi byt na nastavované polozZce).

Pro rychlejsi zplsob nastaveni délky formatu polozky Ize pouzit kombinace Sipek vlevo nebo vpravo a klavesy <Alt>,
kdy se nastavuje délka polozky. U Ciselnych polozZek Ize Sipkami nahoru nebo dold a klavesou <Alt> nastavit pocet de-
setinnych mist.

Pokud nastavite délku Ciselné polozky pfili§ malou, je mozné, ze se na sestavé misto Cisel objevi na misté polozky jen
hvézdicky.

Textové polozky jsou na sestavé dopln&ny nebo ofezany zprava na délku uréenou ve formulafi. Ciselné a celogiselné
polozky jsou doplnény (pfipadné ofezany) na uréeny pocet mist zleva.

6.3.6.1.3.3. Vkladani a mazani polozek

Prace s polozkami ve formulafi se pfiliS neliSi od prace s jakymkoli jinym textem. Polozku Ize vlozit do formulare
prostfednictvim nabidky Polozky - Vloz polozku, pfipadné klavesou <Ctrl_V>. Nativni polozku je mozné vlozit nejrych-
leji klavesou <Ctrl_P>. Pfi vkladani polozky do fadku musi byt od pozice kurzoru nejméné tolik volného mista, jako je
délka poloZky. Pokud do mista, do kterého je poloZka vkladana, zasahuje jina poloZka, neni mozné polozZku vloZit a je
nutné bud’ odsunout pfekazejici polozku vlozenim dostate€ného mnozstvi mezer nebo zvolit jiné misto na fadku. P¥i-
padny text na misté vkladané polozky bude poloZkou pfepsan. Smazani polozky z fadku je mozné po umisténi kurzoru
na polozku a stisknuti klavesy <Delete>. Stiskem této klavesy na konci fadku dojde k pfipojeni obsahu nasledujiciho
fadku stejného oddilu k aktualnimu Fadku. Pokud by byl vznikly fadek pfili§ dlouhy, dojde k jeho ofezani.

Polozku také nelze vlozit v pfipadé, kdy je polozka pfili§ dlouha a pfi vkladani na konci Fadku by se na fadek nevesla.
Maximalni délka fadku formulare je 160 znak.

Sumarni a odvozené polozky je nutné pred jejich vioZzenim do formulafe nejprve nadefinovat. S odvozenou polozkou se
zachazi stejné jako s jakoukoli jinou nativni polozkou €iselného formatu. Sumarni polozku je mozné vlozit pouze do za-
pati odpovidajiciho oddilu.

6.3.6.1.3.4. Vlastnosti polozky

Dialogové okno pro nastaveni vlastnosti polozky Ize vyvolat z nabidky nebo klavesou <Ctrl_N> po najeti kurzorem na
polozku. Kazda polozka mulze byt na sestavé vytisténa nékolika styly pisma. K uréeni typu pisma slouzi prepinac
Pismo. Nativni, odvozené a sumarni poloZky je mozné na sestavu vypisovat vZdy nebo jen v pfipadé, Ze se hodnota
polozky od minulého vypisu zménila. K tomu slouzi pfepina¢ Vypisovat. Polozka se rovnéz vypiSe vzdy pfi svém
prvnim vyskytu na strance. Délku polozky (u &iselnych poloZzek i pocet desetinnych mist) Ize nastavit bud’ pfimo ve for-
mulafi pomoci klavesy <Alt> a Sipek nebo zadanim pfesného €iselného udaje v dialogovém okné.

Délka Ciselné poloZky zahrnuje i desetinnd mista a desetinnou tecku.
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Pro logické a datumové polozky si Ize misto nastaveni délky polozky ve znacich vybrat jeden ze dvou, respektive tfi na-
bizenych formatu.

Nejrychleji se nastavi styl pisma polozky najetim kurzoru na polozku a stiskem klavesy <Ctrl_B> pro tu¢né pismo,
<Ctrl_I> pro Sikmé a <Ctrl_U> pro podtrzené pismo. Druhym stiskem klavesy se pfislusny styl opét vypne. Jsou
mozné i kombinace v§ech uvedenych styl(. Jiny nez normalini styl pisma indikuje Zluté pismo polozky.

6.3.6.1.3.5. Definovani odvozené polozky

Kazdou odvozenou polozku je nutné pred jejim vlozenim do formulafe nejprve nadefinovat. Znamena to nejprve urdit
jméno nové polozky. Jméno se muze skladat z pismen anglické abecedy, Cislic a podtrzitka a musi byt jedine¢né. Vy-
raz, definujici odvozenou polozku, je kombinace aritmetickych operator(, zavorek, €iselnych konstant a nativnich a glo-
balnich poloZek. Jako matematicky operator jsou pfipustné znaky "+" pro s€itani, "-" pro odcitani, "*" pro ndsobeni a "/"
pro déleni. Jako &iselné konstanty mohou vystupovat cela i desetinna &isla. Nativni nebo globaini polozky jsou ureny
svym nazvem, uzavienym v hranatych zavorkach.

Vyhodnocovani vyrazu probiha zleva doprava, pfi¢emz se respektuje priorita operaci pouze mezi dvéma sousednimi
operandy. Je proto vhodné v maximalni mife pouzivat zavorky. Pfipadné mezery, pouzité pro zpfehlednéni vyrazu se
pfi vyhodnocovani ignoruiji.

Nadefinujeme si fiktivni polozku "PrumerNaDen" takto: ([HrubaMzda]/31)*[OdpracDny].

Pro rychlejsi a snazsi zadavani jmen nativnich a globalnich polozZek Ize do vstupniho pole vyrazu vloZit poloZku vybé-
rem ze seznamu. Seznam nativnich poloZek se zobrazi stiskem klavesy <F3>, seznam globalnich polozek pak klave-
sou <Alt_F3>. Z obou seznam Ize vybrat pouze Ciselné a celogiselné polozky.

Je vhodné nepouzivané definice odvozenych polozek vymazat; zrychli se tim vytvareni sestavy zvlasté na pomalejsich
pocitacich.

6.3.6.1.3.6. Definovani sumarni polozky

Kazda sumarni polozka pfislusi urcité skupiné. V kazdém formulafi je vzdy mozné vytvofit sumarni polozku ve skupiné
Sestava a Stranka. V zavislosti na nastaveni tfidéni je pak pro kazdé tridici kritérium mozné definovat vliastni sumarni
polozky. Sumarni polozka je uréena nativni nebo odvozenou poloZzkou, na které je pro kazdy zaznam v ramci skupiny
aplikovana urcita operace: soucet, primér, minimalni a maximalni hodnota polozky, prvni hodnota a posledni hodnota
polozky ve skupiné a nakonec pocet vyskytl polozky ve skupiné. U nékterych formatlu polozek jako napt. logickych,
nelze vytvafet sumarni polozku operaci soucet i prumér. U textovych polozek se pfi operaci soucet nebo primér
nejprve prevede jejich textova hodnota na cislo.

Po nastaveni skupiny, operace a pfislusné polozky v dialogovém okné pro definovani sumarnich polozek, které se vy-
vola z nabidky, Ize kldvesou <F5> vytvofit sumarni poloZku. Tato se objevi v dialogovém okné vpravo v seznamu su-
marnich polozek. Tento seznam zobrazuje pouze sumarni polozky pro skupinu, vybranou v seznamu skupin. Definici
sumarni polozky Ize vymazat, pokud je na ni nastaven kurzor v seznamu sumarnich polozek, kladvesou <F8>.

Je vhodné nepouzivané definice sumarnich poloZzek vymazat; zrychli se tim vytvareni sestavy zvlasté na pomalejSich
pocitacich.

6.3.6.1.3.7. Definovani vstupni polozky

Vstupni polozku Ize vyuzit pro ovlivnéni obsahu vysledné sestavy (bez nutnosti ménit formular) jejim zafazenim do vy-
bérovych podminek. V levé &asti okna je seznam jmen existujicich vstupnich poloZek. PoloZky je mozné pfidavat,
opravovat a mazat. Kazda vstupni polozka je jednozna¢né uréena svym jménem, dlouhym az 15 znak( vcetné pfi-
padnych mezer. Jméno je povinné a v ramci seznamu jedinecné, pficemz se nerozliSuji velka a mala pismena. DalSi
dva udaje nejsou povinné. Popis se objevi v dialogovém okné pfi zadavani hodnoty polozky pfed vlastni polozkou. Do
popisu je vhodné zadat kratky vystizny popis, aby bylo pozdéji jasné, k ¢emu se polozka pouziva (napf. "Stredisko:"
nebo "Cislo prac.:" apod.). Pokud zUstane popis nevyplnén, automaticky se pouzije jméno polozky. Vychozi hodnota je
udaj, ktery bude v polozce vyplnén. Miize se do néj zadat pfedpokladana nejcastéji pouzivana hodnota.

6.3.6.1.4. Tridéni

Sestavu Ize v generatoru tfidit podle kterékoli nativni nebo odvozené polozky. PoloZek neboli tfidicich kritérii mize byt
vice. Pro kazdé fridici kritérium je ve formulafi vytvofeno zahlavi a zapati skupiny, pojmenované po pfislusné tfidici
poloZce. Dialogové okno pro nastaveni tfidéni Ize vyvolat z nabidky nebo rychleji klavesou <Ctrl_T>. Toto okno ob-
sahuje seznam ftfidicich kritérii a tlacitka pro pfidani nebo zruSeni kritéria a také tlacitka pro zménu poradi tfidéni.
Pokud je nutné zménit pofadi tfidicich kritérii, pfipadné do jiz existujiciho seznamu ftfidicich kritérii pfidat dalSi, je
vhodné pfidat jej na konec seznamu a pak jej posunout tlacitky Nahoru a Dol na pozadované misto.

Zru8eni tfidiciho kritéria znamena téZ zrudeni v8ech sumarnich polozZek, vytvofenych pro toto kritérium.

6.3.6.1.5. Filtrovani

Nékdy neni potfeba vytvofit do sestavy vSechny zaznamy, obsazené v databazové tabulce. Proto je mozné
prostfednictvim dialogového okna, vyvolaného z nabidky nebo klavesou <Ctrl_F>, nadefinovat tzv. vybérové podminky
neboli filtr, ktery umozni zahrnout do sestavy jen zaznamy s pozadovanymi vlastnostmi. Podminek definujicich tento fil-
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tr mize byt vice. V tom pfFipadé se mezi sebou spojuji logickym ,a“ ¢i logickym ,nebo”. Vyhodnocovani seznamu pod-
minek probihd postupné, kdy je seznam rozdélen do skupin logickych "a" spojenych logickymi "nebo". Pro nékteré
situace je vhodnéjsi nadefinovat mnozinu podminek, které nesmi byt spinény, aby byl zdznam zahrnut do sestavy. V
takovém pfipadé je nutné vysledek vyhodnoceni podminek negovat zapnutim pfepinace Negace.

Dialogové okno obsahuje seznam vybérovych podminek. Kazdy fadek seznamu obsahuje nejprve logicky operator,
spojujici aktualni podminku s predchozi (neplati u prvni podminky), nazev porovnavané nativni polozky (v hranatych
zavorkach), relaéni operator (=, >, < atd.) a konstantu nebo globalni polozku. Klavesou <F5> |ze pfidat (nadefinovat)
dalsi podminku, klavesou <F4> opravit aktualni podminku a klavesou <F8> aktualni podminku vymazat.

Seznam vybérovych podminek v nasledujicim obrazku zplsobi vypis vSech vét s druhy mezd 400 az 499 pro za-
méstnance 12345 a zarover vypis v8ech vét s druhy mezd 120 pro zaméstnance 99999.

6.3.6.1.5.1. Definovani vybérové podminky

Vybérova podminka je tvofena vyrazem, skladajicim se z nativni polozky na jedné strang, konstanty na strané druhé a
spojujici relace. Konstantou, s niZ se nativni poloZka porovnava, maze byt skute¢na konstanta (tj. ¢islo nebo text, za-
dany do podminky) nebo hodnota globalni polozky.

Pro urgity typ poloZky (textova, &iselna, ...) musi byt téZ konstanta odpovidajiciho typu (text, &islo). Ciselné polozky je
mozné porovnavat také na interval od - do a celo€iselné poloZky na mnozinu celoCiselnych konstant.

6.3.6.1.6. Strankovani

V nékterych pfipadech je vhodné, aby byly skupiny od sebe oddéleny odstrankovanim. Proto je mozné pro kazdou sku-
pinu zadat odstrankovani pfed zahlavim skupiny i za zapatim skupiny. V oddélovaci pfislusné skupiny je odstrankovani
signalizovano pfisluSnym znakem pfed nazvem oddilu. V dialogovém okné strankovani je mozné nastavit odstran-
kovani pro kazdou skupinu (pro kazdé tfidici kritérium) nezavisle pfed a za skupinou.

6.3.6.1.7. Viastnosti formulare

V dialogovém okné pro nastaveni vlastnosti formulafe, vyvolaném z nabidky nebo klavesou <Ctrl_N> (kurzor nesmi
byt na zadné polozce), se pomoci pfepinace Moznosti daji ovlivnit nékteré viastnosti formulare:

Zobrazovat nazvy polozek - pfi zapnuti jsou polozky ve formulafi oznacovany nazvem polozky, doplnéném znakem "__
na prisluSnou délku. P¥i vypnuti jsou polozky oznaCovany pismenem formatu polozky a nazev polozky je zobrazovan v
levém dolnim okraji ramecku okna editoru formulard. Oznaceni Nazvy poloZek je vhodné pouze pro delSi polozky a je
v§eobecné méneé prehledné. Toto nastaveni se uklada spolu s formularem.

Zobrazovat popisy polozek - pfi zapnuti jsou ve vSech seznamech poloZzek zobrazovany detailni informace k aktualni
polozce. Stejnou funkci ma v dialogovych oknech s témito seznamy prepinac Detaily. Toto nastaveni je spole¢né vSem
formularam.

Pouzivat oddélovag tisicl - v nékterych pFipadech je pro vétsi ¢isla vhodnéj$i pouzivat znak "," pro oddéleni tisict, mili-
6nh atd. Usnadni se tak &teni Sisel a zmensi pravdépodobnost chyby. Cislo tak ovéem zabira na sestavé vice mista, s
&imz je tfeba pogditat pii nastaveni jeho délky. Rady za desetinnou teékou u desetinnych &isel se neoddéluji. Toto na-
staveni se uklada spolu s formularem.

Generovat i neuplné véty - v pfipadé propojeni dvou databazovych tabulek (coz jsou téméf vSechny tabulky kromé mat-
ricniho souboru Zakladni udaje a tabulek bez Cisla zaméstnance) maze dojit k pfipadu, kdy zaznamu v fidici tabulce
neodpovida zadny zaznam v pfipojené tabulce. V tomto pfipadé by se na sestavé zaznam z Fidici tabulky viibec neob-
jevil. Zapnutim tohoto pfepinace se zajisti vygenerovani uUplného zaznamu, kdy jsou polozky, obsaZzené v pfipojené
tabulce zobrazeny s nulovou hodnotou. Toto nastaveni se uklada spolu s formularem.

Oddélit zahlavi a zapati sestavy - normalné je na prvni strané sestavy nejprve zahlavi stranky a za ni nasleduji radky
zahlavi sestavy. Na konci sestavy je pak pred zapatim stranky jesté zapati sestavy. Zapnutim tohoto pfepinace je
mozné toto poradi obratit, pfi€emz je na prvni strané (stranach) sestavy umisténo zahlavi sestavy od zbytku sestavy
oddélené odstrankovanim a na konci sestavy za posledni stranou je odstrankovanim oddélena strana (strany) s fadky
zapati sestavy. Toto nastaveni se uklada spolu s formulafem.

Vytvaret zaloZni soubory - zapnutim tohoto pfepinace je zajisténo, Ze se pfi ukladani souboru s formulafem pUvodni
soubor nepfepise, ale pfejmenuje na zalozni. Jméno zlstane stejné, zméni se jen pfipona souboru z frg na ~rg.

Dale je mozné v okné vlastnosti formulare zménit popisku formulafe, ktera umozni Iépe nez kratké jméno souboru po-
psat zakladni charakteristiku formulafe. Tato popiska se zobrazuje pfi vybéru souboru formulafe ze seznamu formulari
ulozenych na disku a také je viditelna v seznamu uzivatelskych sestav. Nad popiskou je v okné informativni fadek o Sif-
ce sestavy. Ta je dana délkou nejdelSiho fadku formulare.

Pokud se jevi Sitka sestavy pfili§ velika, pak je vhodné prohlédnou formular, jestli neni na nékterém Ffadku zapomenuty
znak nebo polozka.

6.3.6.1.8. Zalozeni, ulozeni a otevreni formulare
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Novy formulaf je mozné vytvofit volbou z nabidky Soubor - Novy. Vznikne prazdny formulaF, propojeny na pfisluSnou
databazovou tabulku. Tento formulaf zatim nema jméno a proto pfi jeho ukladani z nabidky nebo klavesou <F2> bude-
te vyzvani k zadani jména a popisky formulare.

Kazdy formular je na disku uloZzen v podadresafi res v samostatném souboru s pfiponou frg a jménem urCenym v di-
alogovém okné pro ulozeni formulare, které se vyvola klavesou <Alt_F2> (nebo u nové vytvofeného formulare klave-
sou <F2>). Zde je také mozné pripojit k formulafi kratkou popisku, ktera vystihne zakladni rysy vytvofeného formulare.
Je to vyhodné, kdyz je potfeba pozdéji najit urcity formulaf a jméno jeho souboru je pfili§ kratké. Vystizna popiska je
téméF nezbytna pro pouzivani uZivatelskych sestav.

Dialogové okno pro otevieni formulare, vyvolané z nabidky nebo klavesou <F3>, nabizi vSechny dostupné formulare
pro danou databazovou tabulku. Kazdy formular je v samostatném souboru. Pro vybrany formulaf se na spodnim okraji
okna zobrazuje jeho popiska. Vybrany formular je rovnéz mozné vymazat klavesou <F8>.

Pokud nebyl pfi otevirdni nebo zakladani nového formulare aktualni formular uloZen, bude uZivatel k uloZeni formulare
vyzvan.

Pro standardni vzhled sestav si do zahlavi stranky miizete vlozit hlavicku sestavy, kterou pfizplsobite Sifce sestavy a
doplnite o nazev sestavy. Najdete v nabidce (<F10>) Polozky — Standardni hlavicka.

6.3.6.1.9. Vytvoreni sestavy

Kdykoli v prabéhu navrhu formulafe je mozné nechat si na skuteénych datech zobrazit sestavu. Je tak mozné snadno
zkontrolovat, jestli odpovida vysledek predstavé. Sestavu Ize zobrazit volbou z nabidky nebo stisknutim klavesy <F11>.
Vytvareni sestavy Ize kdykoli prerusit stiskem klavesy <Esc>.

Pokud byly pro formular nadefinovany vstupni polozky, pak se pfed vytvofenim sestavy zobrazi dialogové okno, ve kte-
rém lze zadat hodnotu pro kazdou vstupni polozku.

V pfipadé, kdy je formulaf vytvafen pro velmi rozsahlou databazovou tabulku nebo na pomalejSim pocitadi, je vhodné
nechat si misto vytvareni kompletni sestavy zobrazit jen nahled na nékolika desitkach prvnich zaznamu. Takto vytvo-
feny nahled ma ve vétsiné pfipadll dostatecnou vypovidaci schopnost a jeho vytvofeni zabere zanedbatelny ¢as. Zob-
razeni nahledu Ize vyvolat z nabidky nebo klavesou <Alt_F9>. Objevi se dialogové okno, do kterého je nutné zadat po-
Cet zaznamu, které se pouziji pro vytvoreni nahledu.

Kombinaci klaves <Alt_F6> |ze také pfi praci s formulafem tento formulaf vyexportovat napf. na fleSku. Po stisku
klaves <Alt_F6> se objevi seznam adresarll na disku, kam Ize export provést. Pfi poZzadavku na export se pouzije jako
dalSi klavesa <F3>, ktera umozni ukladat i na jiné dostupné disky.

6.3.6.1.10. Univerzalni generator

Samostatna nabidka Univerzalni generator v programu mzdy je ur¢ena zejména zkusenéjSim uzivatelim pro rychlou
kontrolu obsahu databazovych tabulek. Zakladem je seznam vSech dostupnych tabulek, existujicich v daném okamziku
pro aktualni obdobi. V tomto seznamu jsou i tabulky, které nejsou jinym zptisobem bé&zné dostupné. Po volbé tabulky a
stisku klavesy <Enter> se jiz vyvola standardni generator, se kterym je mozné pracovat béznym zplsobem.

6.3.7. E-PODANI (VREP)
6.3.7.1. Certifikaty a nastaveni

Budete-li odesilat podani prostfednictvim programu MZDY (ne Atilla), musite v této nabidce vybrat podpisovy a Sifrova-
ci certifikat. Vychozi URL adresa je pfevyplnéna, po vybrani certifikatd, staci ulozit tlacitkem OK a mizete odesilat (v
prvni fazi pouze 3.4.1.6. Pfiloha k zadosti o davky (NEMPRI).

Pokud bude zatrzena polozka [x] Kontrolovat cetifikaty pfi kazdém podani, program kontroluje pfed kazdym po-
danim odvolani certifikatd (normalné se to déla jen pfi vstupu do nastaveni VREP, kontroluje to i systém cca 1x denné,
muZe to trvat az asi 10 vtefin podle rychlosti pfipojeni k Internetu).

Bude-li zatrzena polozka [x] Zalohovat soubory podani po mésicni uzavérce, bude program zalohovat soubory po
zaloze mésicnich dat do zvlastni zalohy mzvrep-RRRRMMDD.zip obyklym zplsobem.

PFi vybéru podpisového certifikatu v seznamu certifikat(i se zobrazuji podrobnosti o cetifikatu poklepanim mysi nebo pfi
pouziti klavesy <F3> — Zobrazit.

Doplnén prepina¢ Podpisovy certifikat ve vlastnim souboru, ktery aktivuje nacitani podpisového certifikatu ze sou-
boru *.pfx az v okamziku podepisovani podani. Chcete-li podepisovat podani pro VREP pouze podpisovym certifika-
tem, ktery neni na pocitai nainstalovan, zatrhnete tento pfepinac.

PFi odesilani podani si program vyzada soubor s podpisovym certifikatem (*.pfx) a heslo k tomuto certifikatu. Pokud je
vSe OK, podani se podepiSe a odesle jako obvykle.
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6.3.7.2. Oznameni kvalifikovaného certifikatu

E - sluzba Oznameni kvalifikovaného certifikatu umozfiuje uZivatelim e - Podani CSSZ, ktefi maji registrovany
platny kvalifikovany certifikat, odeslat do registracniho zaznamu podavajiciho udaje nového (pfipraveného pro dalsi
rok) kvalifikovaného certifikatu. Sluzbu lze pouzit pouze pred vyprsenim platnosti dosud pouzivaného kvalifikovaného
certifikatu. Pro funkénost nabidky je tfeba, aby jedna z povolenych agend byla ONZ nebo ELDP.

6.4. CISELNIKY

Ciselniky se vyuzivaji ke spravnému chodu programu. Podle konfigurace programu je mozno aktualizované &iselniky
prenaset mezi centralnim a satelitnimi pocitaci. Doporuduiji Ciselniky pfistupné uzivateli vzdy na po¢atku roku vytisknout
a veskeré Upravy v priibéhu roku do tisku zaznamenat.

6.4.1. VLASTNI
6.4.1.1. Bankovni spojeni

Zadate vSechny ucty pro tisk pfikazu k uhradé, zejména Ucet ze kterého budete posilat uhrady, veskera inkasni mista
(sporitelny, pojistovny, penzijni pojiStovny atd.) a Uucty pro odvod srazkové a zalohové dané. Pro zdravotni pojisténi se
vyuziva Ciselnik Zdravotni pojisStovny, pro socialni pojisténi, odbory a zakonné pojisténi odpovédnosti je nastaveni
ucta zahrnuto v prepinacich.

6.4.1.2. Dodavatelské vykony

Tento Ciselnik uréuje, které poloZzky se budou odemykat a zamykat u jednotlivych dodavatelskych vykonu pfi pofizeni
dokladt hrubych mezd pfi vnitropodnikovych pracich.

6.4.1.3. Druhy mezd

Budete-li do standardné dodavaného Ciselniku zasahovat, doporu€ujeme zasadni zmény konzultovat s dealerem nebo
metodikem modulu po dikladném prostudovani pfirucky. B&zné opravy a zmény muize uzivatel provadét sam.

Ciselnik Druhy mezd obsahuje mzdové slozky — je to nejduleZit&jsi &iselnik pro zpracovani hrubych mezd, napoéty a
zauctovani. Popis sloZek uréuje naplnéni jednotlivych poloZek Ciselniku. Pro mzdovou slozku vyberte Cislo druhu mzdy
podle popisu v této pfiru€ce. Pokud nenajdete vhodny druh mzdy, upozornéte na tuto skute€nost dealera nebo meto-
dika modulu. Zajisté nebudete sami, kdo jej bude potfebovat.

Cislo druhu mzdy (dale jen DM) je &tyfmistné, pfitemz uZivatel miZe definovat pouze DM tfimistny. Ctyfmistné DM
jsou vyhrazeny pro vypoéty a miZze s nimi manipulovat pouze metodik modulu.

V hrubém ¢&lenéni se druhy mezd déli na:

Zakladni 109,110..125,360
Osobni ohodnoceni 126..127
Priplatky 128..136,138..139,142,148..149
Pfiplatky pfescas 140..141,143..147
Prémie pravidelné 150..159
Naturalni mzda 216
Dalsi platy 214.215
1109 Hruba mzda za praci PPV |110..136,138..159,214..216,360
PFiplatek za pohotovost 137
Proplaceni naturalii 210
DPP + DPC OON |170..171
OON OON |172..175
Studentska praxe 225
Odstupné 228..229
1110 Hruba mzda PPV |110..159,170..175,210,214..216,225,228..229,360
Nahrady mzdy 180..192
1111 Hruba mzda véetné nahrad PPV |110..159,170..175,180..192,210,214..216,225,228..
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229,360
Tantiémy a dividendy 168..169
Odmény a podily z FO 160..167
Benefity 230..233
Jubilea 270..278
Statutafi 176..177
Nahrada nemoci nadlimitni 261

Nahrady cestovni nadlimitni

249,251,253..255,349,351,353

Nahrady pracovni Uraz

288..289,388..389

Dodanéni 290..299,391..399
Prispévek na PP+KP 382,385,
Socialni vypomoci 280

1112 Hruby pfijem celkem PPV |110..177,180..192,210,214..216,225,228..233,249,
251,253..255,261,270..278,280,288..299,349,351,
353,360 382..385,388..389,391..399
Nahrada nemoci zakonna 260
Nahrady cestovni nezahrnované 248,250,252,256,348,350,352,356
Socialni vypomoci nezahrnované 279
Nahrady prac. Uraz(i nezahrnované 281..286
Nadstandardni zdrav. pé€e nezahrnovana 234
1113 Hruby pfijem véetné nahrad PPV |110..192,210,214..216,225,228..234,248..256,
nezahrnovanych 260..261,270..299,348..356,360,382..385,388..389,
391..399
1004 Celkovy pfijem v K¢é ZAM |110..192,210,214..215,225,228..234,248..256,
= Hruby pfijem véetné nahrad — 260..261,273..289,300..356,360,388..389,
Naturalni pInéni
1500 Cisty pfijem= Hruby pfijem — odvody ZAM |1112,300..310,-500..513,-540,-546..547
(bonusy se nezapocitavaji)
Omluvena a neomluvena nepfitomnost PPV |193..199
bez nahrady
Pracovni neschopnost PPV |400..421
569,573,576 |Doplatek = ZAM |1001,300..310,-500..515,-520..564,-567..569,
Celkovy pfijem v K¢ - srazky -570..572,-574..575,-580..590,6565,6596
Dokladové opravy a doplnéni napocta a PPV |900..998

zakladu

Druhy mezd pro pofizeni jsou tfimistné, popis k jednotlivym druhim mzdy najdete v programu, budete-li opravovat
zaklady, konzultujte telefonicky s metodikem modulu, pokud si nejste jisti zvolenym zplisobem opravy.

6.4.1.3.1. Porizeni

Do sazby pfi pofizeni druhd mezd se bude doplrfiovat tato polozka z matriéniho souboru Mzdové udaje dle Vaseho vy-

béru:

Doplnovat do sazby pfi porizeni:

1

2
3
4.
5.
6
7
8
9
1

0.

Sazba

Mési¢ni mzda

Osobni ohodnoceni mésicéni
Pfiplatek za vedeni mésicni
Priplatek mési¢ni

Prémie mésicni

Hodinova mzda

Osobni ohodnoceni hodinové
Priplatek za vedeni hodinovy
Priplatek hodinovy
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11. Prémie hodinové

12. Pracovnépravni prGmér denni

13. Pracovnépravni primér hodinovy

14. Socialni primeér

15. Mzda pro prémie za obdobi

16. Pracovnépravni primér hodinovy * 0,25
17. Pracovnépravni prdmér hodinovy * 0,33
18. Pracovnépravni primér hodinovy * 0,50
19. Pracovnépravni primeér hodinovy * pfipl. 1
20. Pracovnépravni primér hodinovy * pfipl. 2
21. Pracovnépravni pramér denni * pfipl. 1
22. Pracovnépravni pramér denni * pFipl. 2
23. ZAklad procentni prémie

24. Zaklad valorizace

25. Prfepina¢ Min.odvod ZP / kal. dny

26. Hodinova mzda + prémie hodinové

27. Mési¢ni mzda + prémie mésicni

28. Mési¢ni mzda / hodiny z planovaciho kalendare (v€etné svatka) * pfipl. 1
29. Mési¢ni mzda / hodiny z planovaciho kalendare (v€etné svatkd) * pfipl. 2
30. Hodinova mzda z MS * pfipl.1

31. Hodinova mzda z MS * pfipl.2

32. Pracovnépravni prumér hodinovy * 0,05
33. Pracovnépravni primér hodinovy * 0,10
34. Pracovnépravni pramér hodinovy * 0,20
35. Pracovnépravni pramér hodinovy * 0,30
36. Pracovnépravni primér hodinovy * 0,80
37. Pracovnépravni primér hodinovy * 2,00
38. Minimalni mzda hodinova * 0,05

39. Minimalni mzda hodinova * 0,10

40. Minimalni mzda hodinova * 0,20

41. Minimalni mzda hodinova * 0,30

42. Minimalni mzda hodinova * 0,80

43. Minimalni mzda hodinova * 2,00

44. Minimalni mzda hodinova * pfipl. 1

45. Minimalni mzda hodinova * pfipl. 2

6.4.1.3.2. Zpusob porizeni

Nastaveni urcuje, jaké pole se bude vyplfiovat pfi pofizovani hrubé mzdy a jakym zplsobem se bude hruba mzda poci-
tat.

Zpusob pofizeni:

1 - Nulovat a zablokovat
2 - Nesmi byt nula
3 - MUze byt nula

6.4.1.3.3. Zpusob vypoctu
Zpuisob vypoctu:

A - Nepoditat, nulovat hrubou mzdu

B - Sazba * dny

C - Sazba * hodiny

D - Sazba * mnozstvi

E - Sazba / pocet PD v mésici v€etné svatku z planovaciho kalendare * dny
F - Sazba / hodiny z planovaciho kalendare * hodiny

G - Koruny

H - Koruny, organizaéni jednotky doplnit z matri€niho souboru Zakladni udaje, zbytek nulovat
I - Vypocet valorizace

J - Jen dny, ostatni neotevirat a nulovat

K - Sazba * mnozstvi / 100

L - Jako K, zaokr. na celé 100 K& dold

R - Nemoc, otevirat pole "Do 3 dn(" a "Nad 3 dny", ,Nad 21 dnd*“

S — Karanténa, otevirat pole "Do 3 dn0" a "Nad 3 dny", ,Nad 21 dn0*®

T - OSetfovné

U — Nemoc v ochranné Ihité

V — Penézita pomoc v matefstvi

W — Rodi¢ovska dovolena

X — Oprava nemoci
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Y — Oprava karantény

6.4.1.3.4. Napocet do souctu (pFi pofizovani a do sestav)
Urcuje, které hodnoty se budou pficitat nebo odg¢itat podle znaménka do souctu pfi pofizeni a do sestav.

6.4.1.3.5. Nulovani do sestav
Nékteré udaje neni nutné do sestav vypisovat.

NASTAVTE SI SAMI:

KALENDARNI:

Pokud pofizujete DM 199 a sledujete pfi pofizeni soucty za kalendarni dny:
v Ciselniku DM v &asti Pofizeni a hrubé mzdy tyto hodnoty:

DM 193..199,400..499, a automaticky vytvafeny DM1115 | A k tomu pfislusné pracovni: DM 260,1450..1456
(KD neplaceného OCR)

Napocet do souctu Nulovani do sestav Napocet do souctu Nulovani do sestav
(X) Dny (1) Dny () Dny () Dny

(X ) Hodiny ( ) Hodiny (X) Hodiny ( ) Hodiny

(X) Mnozstvi () Mnozstvi () Mnozstvi (X) Mnozstvi

(X) Koruny ( ) Koruny ( ) Koruny (X Koruny
PRACOVNI

Sledujete-li pracovni dny a hodiny, coZ je spravné, protoZe pro vSechny dalSi vypoCty a sestavy jsou tyto udaje DU-
LEZITE, musite je sledovat a kontrolovat:

jsou pak v giselniku Druhy mezd u v ¢asti Pofizeni a hrubé mzdy - tyto hodnoty:

DM 193..199, 400..499 DM 260,1450..1456
Napocet do souctl Nulovani do sestav Napocet do souctt Nulovani do sestav
(') Dny () Dny (X) Dny (') Dny
() Hodiny (X) Hodiny (X) Hodiny ( ) Hodiny
() Mnozstvi (X) Mnozstvi (X) Mnozstvi () Mnozstvi
( ) Koruny (X) Koruny (X) Koruny (podle toho zda | ( ) Koruny
je potrebujete)

6.4.1.3.6. Napocty druht mezd do dariovych zakladu a zakladu pro odvody SZ a ZP

Znaménkem [+], [-], [ ] pfed pfisluSnym zakladem urcite, zda se hodnota bude pficitat, od¢itat nebo se nebude brat v
Uvahu pfi napoctu zakladu. Znaménko ménite klavesou <Mezernik>.

Z jednotlivych zakladu, které si mizete rozbalit klavesou <Mezernik> nebo klavesou <F3>, vybirate pfislusné hodnoty
klavesou <Enter>.

Dané a odvody - dané:

Zaklad mésicni zalohy

Zaklad pro odmény spravni rady

Zaklad pro dohody o provedeni prace ( od roku 2014)

Zaklad srazkové dané 10%

Zaklad srazkové dané 15%

Zaklad srazkové dané 25%

Zaklad srazkové dané 20%

Zaklad z penzijniho pfipojisténi

. Zaklad ze soukr.zivot.pojisténi
10. Nedanit

Dané a odvody - zdravotni pojisténi:

OCoNoorLN=

1. Zaklad pro odvod
2. Dokladova korekce
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3. Spravnirada
4. Odvod z minimalni mzdy
5. Napocet ro€niho zakladu
Dané a odvody - socialni zabezpeceni:

1. Zaklad pro odvod
2. Dokladova korekce
3. Spravnirada
4. Napocet ro¢niho zakladu
6.4.1.3.7. Zaklady pro vypocty
Pracovnépravni primér
Poétem &tvrtleti urgite, do kolika &tvrtleti se bude pFislusna mzda rozpogitavat. Ctvrt - rozpogitavani do &tvrtleti
Mozné varianty: [ ] do PP priméru se mzda nenapoditava
[1] zapocita se pouze ve Ctvrtleti, kdy byla vyplacena pro priimér pro nasledujici Ctvrtleti
[2] zapocita se pro 2 nasledujici Ctvrtleti
[3] zapodita se pro 3 nasledujici Ctvrtleti
[4] zapocita se pro 4 nasledujici Ctvrtleti
Socialni primér
Znaménkem [+], [-], [ ] pfed zakladem ur€ite, zda se hodnota bude pfi€itat, od&itat nebo se nebude brat v ivahu pfi na-
poctu zakladu. Znaménko ménite klavesou <Mezernik>

6.4.1.3.8. Uétovani

Uty pro zauétovani mezd doplnite u kazdého druhu mzdy podle svych zvyklosti na strany MD a DAL. Obsahuje-li uCet
znaky *** nebo +++, pouZije se pro doplnéni syntetického uctu ucet uvedeny v Ciselniku Clenstvi. Ciselnik je vzorové
predvyplnén pro schvalenou standardni Uc€etni osnovu ZEIS. DalSim vybérem ur€ujete zpusob uctovani jednotlivych
druhll mezd:

Pouzivate-li vnitropodnik, naturalni ucet se vybira podle vykonu z iselniku Vnitropodnikové ucty.
Uétovani ("Gétovat jako"):

Ne - neuctovat

NeU - nevysledkovy ucet

VU - vysledkovy ucet

SZ - socialni zabezpeceni

ZP - zdravotni pojisténi

PP - penzijni pfipojisténi

KP - soukromé Zivotni pojisténi

Nastavenim hodnoty na ZAPNUTO povolite u tvorby naturalniho uctu jeho vytvaieni pro konkrétni druh mzdy.

6.4.1.3.9. Priznaky srazek

Je to oblast, do niz radéji nezasahujte, a pokud tak musite z néjakého dtvodu uginit, délejte to jen po konzultaci s me-
todikem modulu. Hodnoty zde nastavené urcuji, jakym zplsobem se bude srazka chovat pfi pofizeni, at uz v pofizeni
dokladu nebo pfi zadavani do matri¢niho souboru Trvalé pridavky a srazky.

Provedete-li jakoukoliv opravu v &iselniku Druhy mezd, je nutno znovu provést veSkeré vypocty ve zpracovavaném ob-
dobi a vytvofit pfislusné sestavy.

Po instalaci vySSich verzi jiz Ciselnik neni reinstalovan, pokud nedochazi k zasadnim zmé&nam, pouze formou dodatku
mohou byt doplnény nové druhy mezd. Veskeré opravy DM jiz v Eiselniku zavedenych budou provadény formou popisu
opravy v informacénim popisu po instalaci nové verze. Nepodcenujte tisk této informace a provedeni oprav dle popisu,
jinak si muzete vlastni vinou zapf¥i€init chybné vypocty.

6.4.1.4. Dichody a slevy

Ciselnik je vyuzivan na vice mistech programu pfi zpracovani rtiznych agend. Ciselnik je dan CSSZ, proto do n&j neza-
sahujte, pokud Vam metodik modulu neza$le zpravu o nutnosti opravy.
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Kod Popis
1 Starobni diichod
2 Invalidni 3.stupné
8 Invalidni 1.nebo 2.stupné
4 Vdovsky duchod
5 Sirot¢i

ZP (pro Oznameni o OZP)

A Cizi charakteru starobniho

B Cizi charakteru invalidniho 3.stupné

C Cizi charakteru invalidniho 1.a 2.stupné
P ZTP-P

S Student

X

Y

ZP t&Z5i (pro Oznameni o OZP)

6.4.1.5. Katalog praci

Pro urychleni pofizovani dat Ize vyuzit katalog praci. Cislo prace je pétimistné &islo a tomuto &islu odpovida fadek
Gdaju v katalogu. Udaje, které jsou v katalogu predem definovany, se po zadani &isla prace vypini do pofizovaciho
fadku a neni tfeba je vyplfiovat ruéné. Navic se sniZzuje moznost preklepu pfi pofizeni, zejména pokud se pofizuje velké
mnozstvi ukolovych mezd s rliznymi sazbami a smérovanim nakladi v&etné vnitropodniku.

Po instalaci je katalog praci naplnén jen ¢astec¢né a to tak, ze Cislo prace je tfimistné a odpovida druhu mzdy. V tomto
pfipadé budete pfi pofizovani dat do Cisla prace vyplfiovat druh mzdy, protoZe druh mzdy i islo prace se rovnaji.

V pfipadé, Zze budete chtit, aby Cislo prace ur€ovalo smérovani nakladu na konkrétni zavod, stfedisko, atd., doplnite do
katalogu nové Cislo prace, pfifadite mu pfislusny druh mzdy a pfedvyplnite vSechny jednoznacné udaje.

V podniku budete chtit sledovat napt. ¢innost "Kompletace palet". Stisknete klavesu <F5>, zadate &islo prace - napft.
1111, druh mzdy 110 (Ukolova mzda), sazbu 8 (za sestaveni palety dostane zaméstanec 8,- K¢), text "Kompletace
palet", pfipadné navazujici Udaje pro smérovani nakladd. Tyto pfedvyplnéné Udaje Ize dodate¢né jesté opravit pfi pofi-
zovani mezd - nejsou tedy neménné, ale urychluji podstatné pofizovani mezd a omezuji moznost chyb.

P¥i pouziti vnitropodniku se dosadi:

do mnozstvi pfi pofizeni vnitropodniku nula,

do mnozstvi pfi pofizeni vnitropodniku hruba mzda,

do mnozstvi pfi pofizeni vnitropodniku hodiny,

do mnozstvi pfi pofizeni vnitropodniku mnozstvi prace.

Aktualizujte ve vazbé na Ciselnik Druhy mezd. Protoze do tohoto ciselniku provadite viastni Upravy, nemohu
Vam jej pfi reinstalaci prepsat. Pokud obdrzite aktualizaci verze, je mozné, ze se doplni do €iselniku Katalog
praci do prace 00100..00999 nové druhy mezd a nové nazvy z ¢iselniku Druhy mezd, pokud zde byly provedeny
zmény.

6.4.1.6. Klasifikace CZ-ISCO

Ciselnik reaguje na dispozice Ceského statistického Ufadu, ktery podle § 19 odst. 2 zakona &. 89/1995 Sb., o statni sta-
tistické sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisl, zavadi s ucinnosti od 1. ledna 2011 Klasifikaci zaméstnani (dale jen "kla-
sifikace CZ-ISCQO").

Klasifikace CZ-ISCO je narodni statisticka klasifikace, vypracovana na zakladé mezinarodniho standardu International
Standard Classification of Occupations (ISCO-08), jehoz tviircem je Mezinarodni organizace prace (ILO).

Polozka CZ-ISCO v matri€nim souboru Pracovni vztahy nenahradi polozku Profese.

Klasifikace CZ-ISCO nahrazuje rozsifenou Klasifikaci zamé&stnani (KZAM-R), vydanou sdélenim Ceského statistického
Ufadu €. 492/2003 Sb. ze dne 18. prosince 2003.

Klasifikace véetné vysvétlivek je v tisténé podobé k dispozici v odboru informaénich sluzeb Ceského statistického aFa-
du, Na padesatém 81, 100 82 Praha 10 a v elektronické podobé je véetné prevodnikl k dispozici rovnéz na interne-
tovych strankach ufadu na adrese www.czso.cz.
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6.4.1.7. Klasifikace CZ-NACE

Od roku 2013 doplnén Ciselnik Klasifikace ekonomickych Cinnosti CZ-NACE, ktery nahrazuje Odvétvovou klasifikaci
ekonomickych &innosti (OKEC), vydanou sdélenim Ceského statistického ufadu ze dne 18. prosince 2003 ¢. 486/2003
Sb. a aktualizovanou sdélenim €. 311/2005 Sb.

6.4.4.8. Konstantni symboly plateb

Je pfedem nadefinovany Ciselnik pro kontrolu konstantnich symbold plateb.

6.4.1.9. Kurzy a znalosti

Do tohoto jednoduchého ¢&iselniku si mizete od roku 2013 nadefinovat pfedem nebo béhem aktualizace matriéniho
souboru Kvalifikace vS§echny pozadované kurzy a pozadované znalosti obecné.

6.4.1.10. Mista vykonu prace

Protoze budete finanénimu ufadu predkladat k Vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé €innosti a funkénich pozitkll za
roéni zdafiovaci obdobi pfilohu o poctu zaméstnancli podle mista vykonu prace, je zadouci, abyste vSechny za-
méstnance zaradili do pfisluSnych mist vykonu prace v matriénim souboru Dané (byt mate jen jedno). Zadate jednot-
liva mista vykonu prace do ¢&iselniku dle nasledujiciho popisu. Pak miiZete zaradit jednotlivé zaméstnance na pfislusna
mista vykonu prace v zakladnim matri€nim souboru.

Misto vykonu prace je dle Vasi volby 0..999999 ( mGzete si dat i ZUJ).
Nazev mista vykonu prace

Nazev mista vykonu prace — Uvedte nazev mista vykonu prace, kterym je misto v obci uvedené v pracovni smlouvée
zameéstnance. Je-li v pracovni smlouvé uvedeno jako misto vykonu prace Uzemi vice obci, nebo jde-li o zaméstnance
na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér nebo zaméstnance ve smyslu § 6 zakona ¢. 586/1992
Sb., o danich z pfijm0, ve znéni pozdéjsich pfedpisli, bez pracovnépravniho vztahu, pouzije se pro Ucely vyplnéni pre-
hledu jako misto vykonu prace bydlisté nebo sidlo platce dané (zaméstnavatele), popfipadé platcovy pokladny. P¥i sou-
béhu pFijmu od téhoz zaméstnavatele na zakladé pracovni smlouvy a jinych pfijm0 (napf. odmény ¢lenl statutarnich a
dalSich organli pravnické osoby) se zaméstnanec zafadi podle mista vykonu prace v pracovni smlouvé. Pfi soubéhu
dvou a vice pracovnich smluv u téhoz zaméstnavatele se zaméstnanec zafadi na zakladé pracovni smlouvy s pfevazu-
jicim uvazkem nebo prevazujici vysi pFijm0. Misto ,pravidelného pracovisté® pro ucely aplikace zakona o cestovnich
nahradach neni rozhodné.

Platcova pokladna: POZOR: Dbejte na to, aby byl korektné vypInén ¢iselnik Mista vykonu prace, pokud pfi-
davate dalSi misto vykonu prace do ciselniku, je nutné vybrat spravnou platcovu pokladnu.

Kéd obce (ZUJ) — Uvedte kod obce (ZUJ - zakladni izemni jednotka), ve které je umisténo misto vykonu prace. Viz
pfislusnou vyhlasku O podilu jednotlivych obci na stanovenych procentnich €astech celostatniho hrubého vynosu dané
z pfidané hodnoty a dani z pFijmU. Vyberete z &iselniku Obce.

Nazev obce — Nazev obce, na jejimz katastralnim Uzemi je umisténo misto vykonu prace se doplni z Ciselniku Obce.

6.4.1.11. Mustek KZAM-ISCO

Ciselnik slouzi k naplnéni polozky CZ-ISCO v matriénim souboru Pracovni vztahy, kdy spusténim servisni akce 5.0.P.
Prevod KZAM-ISCO program prevede polozku Profese do nové polozky. Pokud mate vlastni profese, miizete do tohoto
Ciselniku doplnit vlastni profese a k nim pfedem vyhledat v Ciselniku Klasifikace CZ-ISCO odpovidajici udaje. Pokud
nedélate Setfeni ISPV, mazete pouzivat pouze Profese do doby, nez Vas do Setfeni vyberou.

Doporuény postup:

Vytisknéte si napfiklad sestavu 3.6.6.3.2. Primérné vydélky podle profesi, kde ziskate seznam profesi pouzivanych ve
Va$em podniku. Pak otevrete Ciselnik Mistek KZAM-ISCO, kde vyhledate Vami pouZzivané profese ve sloupci KZAM. V
poloZce ISCO najdete odpovidajici udaj dle prevodniho mustku. Pokud Gdaj v poloZzce KZAM nenajdete, zadejte klave-
sou <F5> Vasi profesi a k ni vyhledejte v Ciselniku Klasifikace CZ-ISCO odpovidajici udaj (Ciselnik otevrete stiskem
mezerniku nebo klavesy <F3> v polozce ISCO). Novy udaj ulozte. Pak mlzete spustit akci 5.0.P. Pfevod KZAM-ISCO.

6.4.1.12. Nazvy satelitu

Pokud pouzivate satelity, zde zadate €. satelitu a nazev.

6.4.1.13. Okresy CSSZ

Ciselnik Okresy CSSZ pro Okresni spravy socialniho zabezpe&eni. Doplfiujte pfi instalaci peglivé do pfislusného prepi-
nace, vybér z iselniku je povinny, pokud chybi, neodeslete podani VREP.
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6.4.1.14. Penzijni fondy

Ciselnik slouZi predevsim pro vytvafeni souboru s Gdaji o penzijnim pfipojisténi pro fondy, které jsou &leny Asociace
penzijnich fondu a maji shodné soubory pro pfedavani udaji. Kéd fondu je inkasni misto, vazané na Ciselnik Bankovni
spojeni. Polozky Nazev a ICO vypliite podle skuteénosti (pfedavaji se do souboru). Kéd zam. je kéd zaméstnavatele
pridéleny penzijnim fondem, muze byt prazdny. Soubor je nazev souboru na disku. Toto jméno mize byt automaticky
modifikovano pofadim vypisu a to tak, Ze toto porfadi (zadavané uZzivatelem pfi vytvareni souboru) je vioZzeno na misto
znak( "**". Dale m(ze byt do jména vloZeno datum &i obdobi podle této tabulky:

Puvodni znaky Novy obsah

27?2?77 rrmm- rok a mésic obdobi
11 mmirr - mésic a rok obdobi
?? zk - rok a mésic obdobi
++ mm - mésic obdobi

- rr - rok obdobi
- rrrr - rok obdobi

Kodova stranka uréuje kédovani diakritiky v pfedavaném souboru. Ur€uje ji penzijni fond, vychozi je kddovani Windows
1250.

6.4.1.15. Platidla

Dostupna platidla, ze kterych se vytvafi vyCetka platidel.

6.4.1.16. Platové tridy hodinoveé

Ciselnik obsahuje platové tfidy dle pravidel odméfovani v organizaci pro zaméstnance s hodinovou mzdou. Je nutné
jej vyplnit dle pravidel odmérnovani pfed zapocetim naplfiovani matriéniho souboru Mzdové udaje. Aktualizujete pfi
zméne vnitfni smérnice nebo kolektivni smlouvy.

6.4.1.17. Platové tridy mésicéni

Ciselnik se vyuziva ve mzdovém matriénim souboru pro vypoéet mésiéni mzdy. Ciselnik je nutné vyplinit dle pravidel
odménovani pfed zapocetim naplfiovani matriéniho souboru Mzdové udaje. Aktualizujete pfi zméné vnitini smérnice
nebo kolektivni smlouvy.

6.4.1.18. Platcovy pokladny

Ciselnik Platcovy pokladny ( max. 9). Od roku 2010 je povinna alespoii jedna platcova pokladna — néazev je na
Vasem uvazeni ( doporucuji nazev uzemniho pracovisté finanéniho Ufadu pfipadné véetné kédu — jak jsme Vam do-
plnili pfi prevodu prepinate na Ciselnik). Do Ciselniku Platcovy pokladny klavesou <F5> pfidate do seznamu
pokladnu, do niz vyberete z Ciselniku Bankovni spojeni Uty pro srazkovou, zalohovou dari a pro dichodové spofeni.

Vyberete Uzemni pracovis$té finanéniho tfadu, kam spada Vase platcova pokladna z &iselniku Uzemni pracovisté
FU (UFO) — ¢giselniky spole¢né.

POZOR: Od roku 2013 dochazi k restrukturalizaci finan¢nich Gfad( na krajské a ke zméné ¢éisel uétt pro odvod sraz-
kové a zalohové dané podle kraju. Nutno odeslat dané na spravné ucty uz za obdobi 12/12.

Nezapomerite nastavit spravné Ucty v Ciselniku Bankovni spojeni:

Sidlo finan¢niho uradu Matrika Kod banky | Banka
Specializovany finan¢ni urad Praha 77620021 | 0710
Finanéni urad pro hlavni mésto Prahu Praha 77628031 | 0710
Finanéni urad pro Stfedocesky kraj Praha 77628111 | 0710
Finanéni ufad pro Jiho€esky kraj Ceské Budgjovice | 77627231 | 0710
Financni ufad pro Plzensky kraj Plzen 77627311 | 0710
Financni ufad pro Karlovarsky kraj Karlovy Vary 77629341 | 0710
Finanéni urad pro Ustecky kraj Usti nad Labem 77621411 | 0710
Finanéni ufad pro Liberecky kraj Liberec 77628461 | 0710
Financni urad pro Kralovéhradecky kraj Hradec Kralové 77626511 | 0710
Finanéni ufad pro Pardubicky kraj Pardubice 77622561 | 0710
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Finanéni ufad pro Kraj Vysoc€ina Jihlava 67626681 | 0710
Finanéni ufad pro Jihomoravsky kraj Brno 77628621 | 0710
Finanéni ufad pro Olomoucky kraj Olomouc 47623811 | 0710
Finanéni urad pro Moravskoslezsky kraj Ostrava 77621761 | 0710
Finanéni urad pro Zlinsky kraj Zlin 47620661 | 0710

6.4.1.19. Polozky vyplatnice

Pro tisk vyplatnice si mlZzete vytvofit formula¥, ktery vyhovuje Vasim poZadavkim, sami nebo ve spolupraci s dealerem.
BlizSi popis tvofeni formulafe vyplatnice je uveden v pfislusné kapitole.

PFfi zménach v Ciselniku Polozky vyplatnice je nutné zkontrolovat vSechny formulare vyplatnice, které obsahuji
zméneéné polozky.

Polozky mohou byt v rozsahu Cisel 001 az 999, typ urCuje, zda se do polozky napocitavaji dny, hodiny nebo koruny,
nazev si urCite takovy, abyste vzdy poznali, o jakou polozku se jedna. Ciselnik je vzorové pfedvyplnén, muzete jej
opravovat nebo doplfiovat.

Do seznamu druhi mezd mlzete zadavat vycet druhll mezd (napf. 110,120,122) nebo interval (napf. 110..129), pfi-
padné také kombinace obou (napf. 110..113,116..126,170,171).

Kromé definovatelnych polozek vyplatnice existuje jesté velka skupina polozek, které neni mozné ménit. Jsou uréeny
ke vkladani do formulafe vyplatnice. Ve vyplatnici by mély byt vSechny polozky vyuzity, ale pokud je napocet navic a ve
vyplatnim formulafi se nevyskytuje, nepfekazi. Podle praktickych potfeb mize byt pfipadné zménéna napln jiz stavaji-
cich polozek. Napfiklad mate-li sv(ij zpusob rozliSovani srazek ve vyplatnici, pouzijete své ¢lenéni.

6.4.1.20. Postaveni v zaméstnani

Ciselnik slouzi pro doplnéni matriéniho souboru Mzdové tdaje - uréuje typ pracovni smlouvy. PouZiva se pro sta-
tistiku.

6.4.1.21. Pracovné - pravni vztahy

Trimistny Ciselny kéd sestavuje uzivatel na zakladé svych pozadavku na provadéni srazek odvod(l na socialni a
zdravotni pojisténi, zaroven uruje €lenstvi zaméstnance pro zauctovani a v malych organizacich pro zatfidéni do pfe-
hledu o vymérovacich zakladech pro socialni zabezpeceni za malou organizaci. Ciselnik je vzorové preddefinovan.

TYP, Sociélni zabezpeceni (vaze na Ciselnik Sazby socialniho zabezpeceni, kde jsou pro jednotliva pofadi uvedeny
typy vypoctu a sazby odvodu) a Zdravotni pojisténi (vaze na Ciselnik Sazby zdravotniho pojisténi, kde jsou pro
jednotliva pofadi uvedeny typy vypoétu a sazby odvodu).

C. Nédzev Cinnost Socialni po- Zaméstna- vzp VZP dopo- | Mozné PPV
jisténi ni malého cet do
NEM DUCH rozsahu min.VZ
1 Pracovni pomér 1 A A N A A 111
S rozpisem smeén A A N A sleva 113
A A N A N 114
nepfihlasuji se N A N A A 181
zahrani¢ni zam. A A N A N 184
2 DalSi pracovni pomér A A N A A 211
A A N A N 214
3 | Studenti a uéni Nepfihlasuji se N N N N N 349
4 Dohoda o provedeni T-Z N N N N 435
prace
5 Pracovni pomér — na 1,2az6 AN AN A A A 521
Vyzvu organizace —
sjednany pfijem =0 sleva 523
nebo do 2500 — s ibez N 524
rozpisu smeén
6 Dohoda o pracovni A.J A A N A A 611
¢innosti
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C. Nézev Cinnost Socialni po- Zaméstna- vzP VZP dopo- | Mozné PPV
jisténi ni malého cet do
NEM DUCH rozsahu min.VZ
A A N AN N 612
AN AN A A A 621
AN AN A AN N 622
AN A/N A A/N sleva 623
7 | Spole€nici s.r.o. ako- |R - likvidatofi A A N A A 71
manditisté A A N A N 714
o AN AN A A A 721
S -  spolecnik,
jednatel, komandi-| A/N A/N A A N 724
tista,
feditel OPS
Zahranicni N N N N 749
spole¢nik bez od-
vodu
8 Clenové druzstev* O A A N A A 811
(vykonavaiji praci mimo A A N AN 812 *
pracovnépravni vztah,
podminkou Clenstvi je A A N AN N 814
pracovnépravni vztah k
druzstvi)
. *O AN AN A A A 821
Clenové statutarnich
organu druzstev Q AN AN A AN 822*
Clen statutar. org. a.s. |Q AN AN A A N 824
Neuvolnény zastupitel 844
9 | Domacti zaméstnanci L A A N A A 911
s pracovni smlouvou A A N A/N sleva 913
A A N N 914
AN AN A N N 924
s DPC AN AN A A A 921
s DPC AN AN A AN N 922
AN A/N A A/N sleva 923
AN AN A AN N 924

6.4.1.22. Pracovni doby

Ciselnik naplfiujete podle skute&né stanovenych pracovnich dob ve Vasem podniku.

Mzdova ucetni ma stanovenou fadnou pracovni dobu od 6:45 hodin do 15:15 hodin. Stejnou pracovni dobu maji stano-
venou vS8ichni Ufednici feditelstvi.

"0Od"," Do" se zadava v hodinach a minutach, délka pracovni doby se dopoéte. Ciselnik se vyuZiva pfi tvorb& pra-
covnich turnusu. Pfi zméné pracovni doby se pfepocita planovaci kalendar vSem zaméstnancim.

Novela v roce 2001 vy€lenuje pfestavku z pracovni doby, proto je nutné délku prestavky zadat do kazdé evidované pra-
covni doby, pokud se v ni pfestavka nebo vice pfestavek vyskytuje.

6.4.1.23. Profese

Nazvovy &iselnik Profese, kde se k p&timistnému &islu kli¢e uvadi nazev profese. Ciselnik je preddefinovan podle ka-
talogu praci v ¢lenéni povolani a stupnu (KZAM). Definujte jej ale podle potfeb organizace. Nazev profese se uvadi do
zapoctového listu (podrobnosti u matriéniho souboru Pracovni vztahy.
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6.4.1.24. Prikazy totoznosti

Od obdobi 01/15 doplnén novy uzivatelsky Ciselnik, do néhoz mizete vkladat dalSi typy prikazl ( nedoporuduiji, trvejte
na predlozeni OP nebo pasu u cizincd) — viz popis k MS 1.1.2. Osobni Udaje. Polozky 1 — obCansky prukaz a 2 — Pas
nelze ménit. | kdyz zménite popis, bude 1 vzdy OP a 2 vzdy PAS.

6.4.1.25. Radky mzdového listu

Ciselnik je vzorové vyplnén, ale mlzZete jej naplnit dle svych poZzadavk( a pfedstav. Do mzdového listu se nejprve vzdy
vypisuji fadky z nulového PPV - tedy souhrnné za €islo zaméstnance, kumulované ze vSech jeho pracovnich pomért
(tyka se to zejména dani)- teprve potom fadky zpracovavané podle jednotlivych pracovnépravnich vztahu.

6.4.1.26. Sazby postovného

Ciselnik slouzi pro stanoveni postovného, pokud odesilate doplatek nebo vyZivné postou na adresu a Uhradu za podnik
odesilate z béZného Uctu jako celkovou sumu posté - zajistite tak, aby se odesilana €astka zvysila o pfislusné pos-
tovné.

6.4.1.27. Sazby socialniho zabezpecéeni

Typ vypoctu socialniho zabezpeceni uréuje, jak se bude pro pfislusny pracovnépravni vztah socialni pojisténi vypodi-
tavat.

odvod ze skute¢né vyplacenych pfijm
odvod ze skute¢né vyplacenych pfijmi nad rozhodny pfijem pro nemocenské pojisténi
neodvadi se do limitu hodin pro dohody o provedeni prace, od roku 2012 do mési¢niho limitu K&
neodvadi se
neodvadi se, pokud jde o kratkodobé zaméstnani do 15 dnli nebo do 2500,- K& vetné
odvadi se, pokud jde o kratkodobé zaméstnani do 15 dnli nebo nad 2500,- K& ( opakované zaméstnani)
odvadi se pouze dichodové pojisténi (od roku 2012 odpada) - rezerva
odvod procentem z Ciselniku ze skutecné vyplacenych pfijmu
Jednotliva procenta ur€uji pro jednotlivé polozky vysi odvodu za zaméstnance a podnikového odvodu ze
zakladu. Ciselnik je rozdélen na nemocenské pojisténi, diichodové zabezpedeni, fond zaméstnanosti a
odvod celkem, z nichZ se vyuZivaji polozky:
« celkem pro odvod zaméstnance (%OdCPr)
« celkem pro odvod podniku (%OdCPr) pro vypolet podnikového odvodu za konkrétniho
zaméstnance pro superhrubou mzdu
Podnikovy odvod se nepofita sazbou z tohoto &iselniku, ale je uréen celkem za podnik v Pfepinace
— Zpracovani — Pojisténi - Socialni zabezpeceni - Podnikovy odvod SZ.
« Od roku 2013 je vyuzivana polozka (%OdDPr) pro odvod pojistného na socialni pojisténi
zameéstnance, ktery je u¢asten diichodového sporeni.

6.4.1.28. Sazby zdravotniho pojiSténi

Typ vypoctu zdravotniho pojisténi:

ITOTMUO®@>

odvod ze skute¢né vyplacenych pfijml, dopocitavat do minimalniho vymérovaciho zakladu

odvod ze skute¢né vyplacenych pfijmu nad rozhodny pfijem pro nemocenské pojisténi

odvod ze skute¢né vyplacenych pfijmd nad odpocet stanoveny zakonem pro osoby, za néz je platcem
ZP stat

odvod ze skute¢né vyplacenych pfijm

neodvadi se do limitu hodin pro dohody o provedeni prace, od roku 2012 do mési¢niho limitu K&
odvadi se, pokud jde o kratkodobé zaméstnani do 15 dnl

odvod ze skute€nych pfijmu, pokud pfekroci rozhodny pfijem pro dichodové pojisténi (od roku 2009
pocita odvod ze skute¢né vyplacenych pfijmu) (od roku 2012 odpada, REZERVA

odvod procentem z &iselniku ze skuteéné vyplacenych pfijmu

neodvadi se (od roku 2011)

— T OmTmo O w>

Polozky pro odvod jsou stanoveny pro odvod celkem a odvod za zaméstnance jak pro zakladni odvod, tak pro dopoéty
do minimalniho vydélku nebo odvody z absenci a neplaceného volna. Sami si stanovujete procenta odvodu pro dopoc-
ty.

Pomér procent si mlzete zadat dle vaSich zvyklosti a bud’ opravit stavajici €iselnik nebo si doplnit dal$i pofadi odvodu
a vytvofit dalSi PPV.

6.4.1.29. Smérovani nakladi - DULEZITY

Tento Ciselnik se zejména vyuziva pfi negativnim pofizeni vét zaméstnancl - t.j. slouzi pro doplnéni organiza¢nich
jednotek a vykon(, strojii a zakazek. Pokud neni vypInéno &islo prace z katalogu praci, kde je konkrétni smérovani na-
klada pfedem uréeno, doplIni program pfi vytvareni vét z negativniho pofizeni vazby podle tohoto €iselniku. Pro or-
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ganizacni jednotky Zavod-Stredisko-OJ2 je mozné pouzit vzdy jen jednu vazbu. Napfiklad mzdy technikd rostlinné vy-
roby se vzdy budou pfi vypoctu smérovat na rezii rostlinné vyroby, pokud neni jinak uréeno katalogem praci specialné
pro zaméstnance (bliz8i popis viz v kapitole 1.2.2. Negativni pofizeni).

Ciselnik musi byt vzdy vyplnén, pokud pouzivate byt jen jednu organizaéni jednotku.

6.4.1.30. Smérové kody bank

Ciselnik obsahuje seznam bank s jejich smé&rovymi kddy, slouZi pro kontrolu p¥i zadavani &isel Géth. MZete jej pri-
bé&zné aktualizovat.

6.4.1.31. Statni prislusnost

Pro zjednodusSeni zadavani statnich pfislusnosti v matricnich souborech. Ciselnik vaZe pouze na matriéni soubory, vy-
pocty neovliviuje. Neménte, vaze na ONZ — je vydan CSSZ.

6.4.1.32. Turnusové rezimy

Pracovni turnus je tvofen rlznymi typy dnl ve vztahu k pracovnimu procesu. Cely cyklus se stale opakuje. Takto Ize
vytvofit pracovni turnusy pro véechny skupiny zaméstnancl podle potfeb podniku. Pracovnikovi do matri¢éniho souboru
Pracovni doba zadate jen spravny turnus a pracovni doba za mésic se promita do planovaciho kalendare a propoci-
tava. Nezapomerite spravné zadat datum prvniho dne pracovniho cyklu. Implicitné je zadano datum prvniho kalen-
dafniho dne ve zpracovavaném obdobi a den cyklu 1. Pfi zméné pracovniho turnusu se pfepocita planovaci kalendafF
v§em zaméstnancum.

6.4.1.33. Vnitropodnikové ucty

Ciselnik uréuje smérovani vnitropodnikovych praci na pfislusné vynosové, nakladové a naturalni ucty.

6.4.1.34. Vydélecné ¢innosti

Je nutné pfihlasovat a odhlaSovat vSechny zaméstnance, ktefi do organizace vstupuji nebo s ni konc&i pracovni po-
meér. PfislusSny udaj vybirate z Eiselniku Vydéleéné €innosti.

1 pracovni pomér K dobrovolny pracovnik pecovatelské sluzby
2 druhy pracovni pomér L domacky zaméstnanec
3 tfeti pracovni pomér M péstouni
4 Ctvrty pracovni pomér N smluvni zaméstnanec
5 paty pracovni pomér (0] Clen druzstva
6 Sesty pracovni pomér P prokuristé
A dohoda o pracovni ¢innosti Q ¢lenové kolektivnich organud prav.osob
B druha dohoda o pracovni €innosti R likvidatofi
C tfeti dohoda o pracovni ¢innosti S Spolecnik, jednatel, komanditista, feditel OPS
D ¢tvrta dohoda o pracovni ¢innosti T prvni dohoda o provedeni prace
E pata dohoda o pracovni ¢innosti U druha dohoda o provedeni prace
F Sesta dohoda o pracovni innosti \% tfeti dohoda o provedeni prace
G sedma dohoda o pracovni ¢innosti w ¢tvrta dohoda o provedeni prace
H osma dohoda o pracovni ¢innosti X pata dohoda o provedeni prace
| devata dohoda o pracovni €innosti Y Sesta dohoda o provedeni prace
J desata dohoda o pracovni €innosti VA sedma dohoda o provedeni prace

6.4.1.35. Vyplatni mista

Pouzivate-li v podniku vyplatni mista, je dobré si je zadat pfed zapoc€etim prace na matri¢nim souboru do Ciselniku.

6.4.1.36. Zaruéené mzdy

Ciselnik obsahuje pro pfislusny rok a mésic, od néhoz zména plati , hodnotu zarugenych mezd pro mésiéni mzdy a
platy a hodinové zaru€ené mzdy pro jednosménny, dvousmeénny, tfisménny a nepfetrzity provoz. Tento &iselnik je vyu-
Zivan programem pfi zpracovani hrubych mezd.

POZOR: VSichni zaméstnanci musi mit od roku 2013 doplnén Stupen zarué¢ené mzdy. Viz popis v kapitole o
matriénim souboru Mzdové udaje.
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Doplnény Udaje pro minimalni a zaru¢nou mzdu od 1.1.2015, ¢ast Ciselniku nastavena pro pozivatele invalidnich du-
chodd ROK: 0000 Mésic: 00 (neménte, program pouziva od obdobi 01/15 pfi kontrole a dopoc¢tu do zaru¢ené mzdy —
viz 2.1. Hrubé mzdy).

6.4.1.37. Zdravotni pojistovny

Cislo G&tu slouZi pro tisk pfikazu k uhrad&. Vypliite peélivé véetn& variabilniho symbolu. Ciselnik se pfi zadavani
zdravotni pojiStovny zaméstnanci rozbali (mezernikem).

Kod |Nazev polozky Platnost od Platnost do Poznamka
111 |V8eobecna zdravotni pojistovna CR 1.1.2009
201 |Vojenské zdravotni pojistovna CR 1.1.2009
205 |Ceska prtimyslova zdravotni pojistovna 1.1.2009

Oborova zdravotni pojiStovna zaméstnancl bank, pojistoven

207 L 1.1.2009
a stavebnictvi
209 |Zaméstnanecka pojistovna SKODA 1.1.2009
211 |Zdravotni pojistovna Ministerstva vnitra CR 1.1.2009
213 |Revirni bratrska pokladna, zdravotni pojiStovna 1.1.2009
217 |Zdravotni pojisStovna METAL-ALIANCE 1.1.2009 1.10.2012 ZP 205
222 |Ceska narodni zdravotni pojistovna 1.1.2009 1.10. 2009 ZP 205
227 |Zdravotni pojistovna AGEL 1.1.2009 1.7.2009 ZP 205
228 |Zdravotni pojistovna MEDIA 1.5. 2009 28.3.2011 ZP 111
300 |[samoplatce 1.1. 2009

NepouZzivat, jen
DPP

Pro potfeby zauétovani mazete jednotlivym zdravotnim pojiStovnam pfiradit i ¢isla Guétl. Pokud je nevyplnite, pfebira se

Cislo uctu z nastaveni v pfepinacCich. Pokud je chcete vyplnit a pouzivat pro zau¢tovani, musite vynulovat €islo uctu v

pfepinacich.

999 |Neuvedena

Pokud chcete tisknout sestavy Formulare prehledu o platbé pojistného véetné adresy pro okénkovou obalku,
doplnte adresu zdravotni pojisStovny. Ale to doufam, Zze uz nikdo nedélate, protoze odesilate elektronicky.

6.4.1.38. Zménové koédy

Ciselnik Zménové kédy ZP slouzi pro vytvafeni mésiéniho hlaeni zmén zdravotnim pojistovnam. Kéd je pouZivan pfi
zadavani zdravotni pojiStovny zaméstnanci a Ciselnik se v aktivni poloZce rozbali klavesou <Mezernik>.

Seznam kédu pro vyplnéni Hromadného oznameni zaméstnavatele
Prihlaseni se k platbé pojistného za zaméstnance, odhlaseni se od platby pojistného za zaméstnance:

P nastup do zaméstnani zaméstnance s trvalym pobytem na tzemi CR, nebo zaméstnance s dlouhodobym pobytem
a pfi pfestupu od jiné zdravotni pojistovny
A |nastup do zaméstnani ob&ana EU pojisténého v CR, ktery ma jiZ pfidéleno &islo pojisténce
E |prvni pfihlageni zamé&stnance - ob&ana EU pojisténého v CR
C |prvni pfihlaseni zaméstnance, cizince ze zemi mimo EU, ktery nema trvaly pobyt na tzemi CR
ukonceni zaméstnani (u zaméstnance pfihlaseného kddy P, A, E nebo C). Pouzije se v téchto pfipadech:
(o] » zanik u€asti na nemocenském pojisténti,
* prestup k jiné zdravotni pojistovné
Q |jednodenni zaméstnani. Pouzije se v pfipadé, kdy zaméstnani vznikne a zanikne v jeden den.

Skutecénosti rozhodné pro platbu pojistného statem:

nastup zaméstnankyné na matefskou dovolenou nebo na rodi€ovskou dovolenou. PouZije se i v dalSich pfipadech:
M » zacatek nepfitomnosti muze v praci, po kterou se mu poskytuje penézitd pomoc podle predpisii o nemo-
cenském pojisténi,
« zacatek pobirani rodi¢ovského pFispévku
ukoncéeni materské nebo rodicovské dovolené,
U » ukonéeni nepfitomnosti muze v praci, po kterou se mu poskytuje penézita pomoc podle pfedpisi 0 nemo-
cenském pojisténi,
* ukonceni pobirani rodiCovského prispévku
pfiznani dichodu (starobniho, plného invalidniho, ¢asteéného invalidniho, vdovského, vdoveckého),
* nastup dichodce do zaméstnani (vzdy spole¢né s kddem "P")
odejmuti dichodu,
» ukonceni vyplaty vdovského ¢i vdoveckého dichodu
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nastup nezaopatfeného ditéte, tj. studenta stfedni (i uéné) nebo vysoké Skoly do zaméstnani (na brigadu, do pra-
G |covniho poméru atd.) v pribéhu studia (vzdy spole¢né s kédem "P"),
* pfiznani nezaopatfenosti ditéte v prabéhu zaméstnani, pocatek studia na stfedni nebo vysoké Skole atd.

den ukoné&eni naroku na zafazeni jako nezaopatfené dité v souladu s § 13 a 14 zakona ¢. 117/1995 Sb., ve znéni

F | oozdsjsich predpist
zaCatek naroku na zafazeni do kategorie "L" - osoba bez pfijmu ze zaméstnani nebo samostatné vydéle¢né

L |Cinnosti, peCujici osobné, celodenné a fadné alespof o 1 dit& do 7 let véku nebo nejméné o 2 déti do 15 let véku (§
7 odst. 1 pism. |) zadkona &. 48/1997 Sb., v platném znéni)

T |ztrata naroku na zafazeni do kategorie "L"

N |vyplata davek nemocenského pojisténi po ukon&eni zaméstnani

K ukonceni vyplaty davek nemocenského pojisténi u zaméstnance, kterému byly davky vyplaceny po ukonéeni za-
méstnani

V |nastup na vojenskeé cviceni

W |ukoné&eni vojenského cviceni

nastup uchazeée o zaméstnani do zaméstnani, které zaklada ucast na nemocenském pojisténi (vzdy spole¢né s
kodem "P")

J |ukoné&eni kategorie "I" (ukoneni evidence uchazece o zaméstnani)

Opravy:

oprava v polozce &islo pojisténce : zaméstnavatel uvede na jednom fadku kéd "X" a chybné ¢&islo pojisténce, na
X |dal$im Fadku s kédem "P" a opravenym Cislem pojisténce , pfipadné na nasledujicich fadcich ostatni hlaseni, ktera
byla provedena pod Spatnym Cislem pojisténce

Y |oprava v poloZce datum pfihlaSeni
Z |oprava v polozce datum odhlaseni

6.4.2. SPOLECNE

Jedna se o "globalni" spole¢né podnikové Ciselniky, které se vyuzivaji i v ostatnich modulech ZEIS. Jsou zde obsazeny
nazvové Ciselniky organizacni struktury podniku, vazebni Ciselnik povolenych vazeb uvnitf podniku atd. Definice
jednotlivych Ciselnikl se provadi pfi instalaci systému.

PFi vkladani nové polozky zadame <F5> a zobrazi se karta, do které zapiSeme novou polozku. Pfi opraveé jiz existujici
polozky se pouZije klavesa <F4> a dale se postupuje obdobné jako pfi vkladani nové polozky.

6.4.2.1. Zavody

Nazvovy Ciselnik jednotlivych zavodi. Uvadi se na 2 mista Ciselny kli¢ zavodd a na 15 mist nazev zavodu. Aktualizace
provadéjte pfi organizacnich zménach v podniku. Ciselnik je dostupny pouze tehdy, pokud jsou ve Specifikaci podniku
zapnuty zavody.

6.4.2.2. Strediska

Nazvovy ¢€iselnik jednotlivych stfedisek. Uvadi se na 5 mist Ciselny kli¢ stfedisek, (v pfipadé, ze podnik nema &lenéni
na zavody, prvni dvé mista se vyplfiuji nulami, a zbyvajici tfi mista obsahuji stfedisko). Nazev se uvadi na 15 mist. Ak-
tualizace provadéjte pfi organizacnich zménach v podniku. Ciselnik je dostupny pouze tehdy, pokud jsou ve Specifikaci
podniku zapnuta stfediska.

6.4.2.3. Pracovisté (Organizac¢ni jednotky 2 - OJ2)

Nazvovy Ciselnik pracovist (dale téz OJ2). Uvadi se na 5 mist Ciselny kli¢ OJ2 a na 15 mist nazev OJ2. Aktualizace
provadeéjte pfi organizacnich zménach v podniku. Ciselnik je dostupny pouze tehdy, pokud jsou ve Specifikaci podniku
zapnuta pracovisté.

6.4.2.4. Vykony

Nazvovy Ciselnik vykon(. Uvadi se na 3 mista Ciselny kli¢ vykoni a na 15 mist nazev vykonu. Aktualizace provadéjte
pfi organiza¢nich zménach v podniku. Ciselnik je dostupny pouze tehdy, pokud jsou ve Specifikaci podniku zapnuty vy-
kony.

6.4.2.5. Zakdzky

Nazvovy Ciselnik zakazek. Uvadi se na 8 mist Ciselny ki€ zakazek a na 15 mist nazev zakazky. Aktualizace provadéjte
pfi organizacnich zménach v podniku. Ciselnik je dostupny pouze tehdy, pokud jsou ve Specifikaci podniku zapnuty za-
kazky.
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6.4.2.6. Stroje

Nazvovy Ciselnik stroju. Uvadi se na 4 mista Ciselny kli¢ stroji a na 15 mist nazev stroje. Aktualizace provadéjte pfi or-
ganizac¢nich zménach v podniku. Ciselnik je dostupny pouze tehdy, pokud jsou ve Specifikaci podniku zapnuty stroje.

6.4.2.7. Pozemky / Staje

Nazvovy Ciselnik pozemku resp. staji. Uvadi se na 5 mist Ciselny kli¢ pozemkd a na 15 mist nazev pozemku. Aktualiza-
ce provadéjte pfi organizacnich zménach v podniku. Ciselnik je dostupny pouze tehdy, pokud jsou ve Specifikaci
podniku zapnuty pozemky/staje.

6.4.2.8. Vazebni Ciselniky

Definuji vazby uvnitf podniku na zakladé existujicich nazvovych &iselnikl. Jsou-li pfislusné vazby definovany, provadi
program kontrolu spravnosti téchto vazeb pfi pofizovani vstupnich udaju.

Zavod-Stredisko-OJ2 [ Vykon
Zavod-Stredisko-OJ2 [ Stroj
Zavod-Stredisko-OJ2 [ Pozemek/staj
Zavod-Stredisko-OJ2 [ Zakazka

Pro pramyslové podniky:
Vyrobek 0 Vykon
Operace 0 Cislo prace
Zakazka a Zakazka
Usek /Dilna 0 0J2, Stfedisko

Pokud Vas$ podnik nevyuzZiva podrobné ¢lenéni, respektive jen nékteré z vySe uvedenych polozek, po
instalaci si v nastaveni zablokujte nepouzZivané polozky. Tim se nastavi struktura pofizovacich oken a
struktura sestav podle specifikace Vaseho podniku.

6.4.2.9. Financ¢ni urady

Obsahuje &islo, nazev a bankovni spojeni finanénich tfadt CR.

6.4.2.10. Kraje

Obsahuje kod, NUTS a nazev kraja CR.

6.4.2.11. Obce

Obsahuje kdd (ZUJ), NUTS okres a nazev obci CR.

6.4.2.12. Okresy

Obsahuje kdd, NUTS a néazev okresti CR.

6.4.2.13. Posty

Obsahuje PSC, nazev a zkratku post CR.

6.4.2.14. Uzemni pracovisté FU

Obsahuje ¢&islo, nazev tzemnich pracovist FU a finanéni Gfad, pod ktery UZP spada.

6.5. OBSLUHA

6.5.1. ZMENA OBSLUHY

PFi zapnutém prepinaci Specifikace - Obsluhy je mozné v nabidce Nastaveni - Obsluhy - Zména obsluhy zménit ob-
sluhu bez nutnosti program ukongit a znovu spustit.

6.5.2. ZMENA HESLA

Pracovnik, ktery byl uréen dle kapitoly 6.5.3. Registrace obsluh administratorem nebo hlavni mzdovou G¢&etni, si mize
pro pfistup do modulu ke svému jménu zadat heslo. Po ulozeni do seznamu obsluh je heslo prazdné. Zapomene-li ob-
sluha zadané heslo, musi administrator nebo hlavni mzdova ucetni zaméstnance vymazat ze seznamu obsluh a zadat
jej znovu.
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Heslo rozliSuje mala a velka pismena, mohou se pouzit vSechny znaky pfistupné z klavesnice, maximalni délka hesla
je 10 znakd.

Pro zménu hesla je nutné znat plvodni heslo. Toto puvodni heslo uvedete do prvniho vstupniho pole, do obou dalSich
pak nové heslo. Po uloZeni bude toto nové heslo platné pfi dalSim pfihlaSeni. Nové vytvofeny uzZivatel nema zadano
heslo (je prazdné). Velka a mala pismena se v heslu rozliSuji. Nezapomerite si toto heslo zménit, aby nepovolani lidé
nemeli do programu pfistup.

6.5.3. REGISTRACE OBSLUH

Tuto nabidku vyuzije pouze administrator, tj. spradvce modulu nebo dealer a mzdova ucetni, kterd v podniku zodpovida
za zpracovani mezd. V této nabidce pfidéluje povéfenym zaméstnancim moznost pFistupu do modulu mzdy a pfidé-
lenim kategorie povoli Uroven zpracovani pfislusnému zaméstnanci.

Jsou mozné Ctyfi urovné obsluhy (kategorie) programu, které se liSi rozsahem moznosti prace s modulem:

Administrator - dealer, spravce sité, osoba odpovédna za instalace, reinstalace a chod systému, ktera ma neomezeny
pfistup k nabidkam programu a ke specialnim akcim. Neni vhodné ji bézné pouzivat.

Hlavni mzdova ucetni - pfistupné jsou vSechny nabidky menu, mlze v definici obsluhy pfidélovat ostatnim za-
méstnancum kategorii obsluhy a skupiny zaméstnancu, se kterymi je tato obsluha opravnéna pracovat, dale mize mé-
nit polozky nastaveni a aktualizovat €iselniky.

Mzdova ucetni - pofizovacka dat - ma pfistupné pouze polozky menu pro pofizeni hrubych mezd a sestavy hrubych
mezd, miZe pfi pofizeni vybirat z matri¢niho souboru pouze ty zaméstnance, jejichZ skupiny ma pfidéleny.

Ekonom - prohlize¢ - ma povolen pfistup pouze k sestavam, nemuize zasahovat do matri¢nich souborl nebo po-
fizenych dat, zpracovavat nebo provadét uzavérky ¢i zmény v nastaveni.

DalSiho zaméstnance mizete do seznamu obsluhy pfidat klavesou <F5> po volbé nabidky Servis - Obsluhy - Registra-
ce obsluh, kde zadate jméno zaméstnance, kategorie jeho pfistupu k nabidkam menu dle vy$e uvedeného v bodech 2)
- 4) a skupiny zaméstnancu, jimz ma zadavany zaméstnanec pravo pofizovat hrubé mzdy. Skupiny Ize uréit vyctem
(napf. 01,02,05,09) nebo intervalem (01..99), respektive kombinaci obojiho. Doplnéni dal$iho opravnéného zaméstnan-
ce nebo opravu je nutné uloZit klavesou <F2>.

6.6. LICENCE

6.6.1. LICENCNi UDAJE
6.6.1.1. Zakladni udaje

Podnik je zkraceny nazev zpracovavaného podniku. Pro tento podnik jsou zobrazovany licenéni udaje (viz téz Multili-
cence).

Oprav slouzi pro zménu licenénich Udaji zvoleného podniku.
Novy a Vymaz umozniuji pfidavat, resp. odebirat zpracovavané podniky.

Dealer je Cislo dealera, provadéjiciho instalaci. Je pfevzato ze smlouvy o pfevodu uzivatelskych prav, kde je uvedeno
vpravo nahore ve tvaru RRRR- DD-DDD. Do vstupniho pole vyplrite ¢ast oznacenou pismeny D bez pomicky.

6.6.1.2. Multilicence

Stiskem klavesy Novy se zobrazi formulaf se zakladnimi udaji pro dals$i podniky, jejichz mzdovou agendu zpracovava
uzivatel na svém pocitaci. Program umoziiuje zpracovani mzdové agendy az pro 99 dalSich podnik(. Pro kazdy z nich
se nastavuji podnikové licenéni udaje, mzdové piepinace, Ciselniky a matriéni soubory zvlast. Témér vSechny licenéni
Udaje multilicenéniho podniku jsou shodné s licenénimi tdaji hlavniho podniku.

VypInéni pfepinace Global.zcf v Nastaveni - Mzdova nastaveni - Pfepinace - Ostatni uréuje, Ze pfislusny podnik pou-
Ziva spolecné ¢iselniky ZEIS a vyzaduje proto pfistup do jejich adresafe a do spojovaciho adresarfe prostfednictvim
souboru global.zcf. Do vstupniho pole pod pfepinadem vypiste Uplnou cestu k tomuto souboru véetné jeho jména
(napf. c:\zeis\47670339\global.zcf).

Kazdy multilicenéni podnik méa svdj podadresar v hlavnim adresafi programu. Jméno podadresaie je ICO multilicenéni-
ho podniku.

Seznam zpracovavanych podnikl obsahuje hlavni podnik (drzitel multilicence) i vSechny zpracovavané (multilicencni)
podniky. V seznamu je hlavni podnik vzdy na prvnim misté. Seznam je mozné libovolné upravovat, kromé hlavniho
podniku. Po kazdé upravé je nutné odeslat Zadost o licenci.
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6.6.1.3. Podnikové udaje

Po prvnim nainstalovani programu je nutné vyplnit naprosto spravné nazev podniku, ICO a DIC. Ostatni podnikové
udaje je nutné vyplnit také, ale program je ke své funkci nevyzaduje, jsou vSak soucasti licencniho klice.

6.6.1.4. Vlastnosti a nadstavby
6.6.1.4.1. Mala organizace

Zapina se v pfipadé, Ze organizace ma do 25 zaméstnancu. Slouzi pro uréeni ceny modulu MZDY.

6.6.1.4.2. Vnitropodnik

Zapina se v pfipadé, Ze organizace bude pouzivat vnitropodnikové pfeuctovani praci. Tento pfepina¢ zaroven otevira v
Nastaveni - Mzdova nastaveni - Pfepinace - Uctovani oblast nastaveni vnitropodnikového uctovani.

6.6.1.4.3. Import dokladu

Zapina se v pfipadé, ze podnik pouziva pro pofizeni mési¢nich dat hrubych mezd jiny program, z néhoz importuje po-
fizené doklady (napf. Doprava, Srazky za obédy apod.). Zapnutim pfepinace se v nabidce Vstupy objevi dal$i fadek s
nabidkou pro import dokladd. Struktura souboru pro import dokladt je uvedena v pfiloze.

6.6.1.4.4. Satelity

Satelity umoznuji oddélené pofizovani dat a zpracovavani na vice pocitaich. Maximalni pocet satelitt je devét. Cent-
rala je vzdy jen jedna.

6.6.1.5. Obdobi OD - DO

Zobrazuje minimalni a maximalni nastavitelné obdobi zpracovani. Rozsah je uréen pfidélenou licenci. Po instalaci
programu je jeden mésic.

6.6.1.6. Cislo uzivatele

Je to jednoznacna identifikace uzivatele firmy PROFEX AM. Do pfidéleni licence neni vyplnéno.

6.6.1.7. Licencni kli¢

Pokud je jiz licence pfidélena, Ize ve spolupraci s distributorem zménit licenéni udaje nebo pfidat zpracovavany podnik.

Nejvhodnéjsi postup je tento:

Nejprve pomoci Oprav nebo Novy zmérite licenéni Udaje. Pak odeslete zadost o licenci e-mailem distributorovi. Dis-
tributor na zakladé téchto udajl vygeneruje do nasledujiciho dne licenéni kli¢, ktery pfevezmete z internetu. Pokud
potfebujete zménit kli¢ hned, pozadejte povéfeného pracovnika PROFEXU o tuto sluzbu telefonicky, nebo napiste do
mailu zadost o vyfizeni ihned. Je-li pracovnik na svém pracovisti, ziskate licenci obratem.

Kli¢ je Sestnactiznakovy, rozdéleny do &tyf skupin po &tyfech znacich , skupiny jsou oddéleny pomli¢kami. Pokud byl
kli¢ spravné zadan, zmény se provedou.

6.6.1.8. Zadost o licenci

Spusténim této nabidky se vytvoFi soubor, ktery uzivatel odesle pfimo pomoci e-mailu do firmy PROFEX AM s.r.o.,
(nema-li na pocitaCi internet, ulozi soubor na na pfenosny disk a zadost odesle firemni e-mailovou postou), kde mu
bude nasledujici den na zakladé uzaviené hospodaiské smlouvy pfidélen licenéni soubor. Licenci uZivatel pfevezme
nabidkou PFevzeti licence.

6.6.2. PREVZETI LICENCE

Trvalou licenci obdrzi uzivatel po uzavieni hospodarské smlouvy o pfevodu prav k uzivani modulu MZDY od dodavatel-
ské firmy PROFEX AM s.r.o. a po Uhradé dafiového dokladu formou:

1. z adresare
Z média s licenci provede uzivatel prevzeti licence touto nabidkou.
2. zinternetu

Provadite-li pfevzeti licence z internetu, pouZijte nabidku Pfevzit licenci. Pokud chcete licenci Ulozit, do nazvu soubo-
ru zadejte Vase ICO a do pfipony mzl nebo lic. Povazuji ukladani licence za zbyte¢né, mlzete si kdykoliv licenci stah-
nout z internetu. Pro pfenos licence na satelity pouzijte nasledujici nabidku.

Do okamziku prevzeti licence program funguje bez jakéhokoli omezeni v ramci jednoho zpracovavaného obdobi a jsou
zablokovany funkce pro pfechod do dal$iho obdobi.
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6.6.3. EXPORT LICENCE

Po provedeni zmén je vhodné ulozit novou zménénou licenci na zalohovaci médium. Takto ulozenou licenci je mozné z
této zalohy v pfipadé potfeby (nova instalace, havarie,...) kdykoliv pfevzit, pokud si ji znovu nem(izete stahnout z in-
ternetu. V pfipadé pouzivani satelitd je export licence na centrale a jeji nasledné prevzeti na satelitu jedinym zplso-
bem, jak promitnout zmény licence provedené licenénim kli¢em. Satelit jiz neumozfiuje zménit licenci jinak, nez
pfevzetim.
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Tato dokumentace a napovéda je opravdu pracovni, to znamena, Ze v prabéhu roku vzdy program dozna mnoho zmén
a doplikd. Tyto dopliiky a zmény vzdy obdrzite formou dodatk(l nebo pokynl pfi reinstalaci novou verzi ve formatu

htm. Vytisknéte si jej <F11>. Prosim, nepodcenujte tyto dodatky, vzdy je peclivé prostudujte a pfilozte k této doku-
mentaci.

Dékuji vSem uzivatelim a dealerdm, ktefi ndam svymi pfipominkami a navrhy pomohli dotvofit modul MZDY do sou-
Casné podoby.

Mj dik patFi také mym spolupracovnikdm , kterymi jsou programatofi Alan Cermak a Jifi Jurka.

Zaroven Vas zadam jménem kolektivu autord o pochopeni, pokud narazite na chybu nebo nesrovnalost pfi vypoctech
v programu, a dal$i spolupraci v tom, Ze vyuzijete nabidky Servis - Informacni soubor, ktery odeslete e-mailem nebo
ulozite kamkoliv, a pfipojite ho k dopisu v e-mailové posté, kam mi popiSete chybu a pfipojite své jméno a telefonni &is-
lo, at se Vam mohu ozvat zpét nebo ziskat dalSi potfebné informace. Viz kapitola 5.6. Informacéni soubor.

Vymeénou za to Vam nabizim, abyste zatelefonovali, kdyz budete mit néjaké problémy, at uz metodické nebo pfi chodu
programu, pokud nenajdete svého dealera nebo pokud Vam nebude umét pomoci.

Dale Vas prosim, pokud budete potfebovat radu k programu (tel.602 270 713), nenechavejte vzkazy, nereflektuji na né.
Vzdy telefonujte od zapnutého pocitace s programem MZDY.

Dékuji Vam za pochopeni
Aktudlini platné verze modli MZDY a ATILLA jsou k dispozici na http://www.alexoft.cz.

Na dalSi spolupraci se tési a Vase pfipominky ocekava na adrese hp.mapsumperk@gmail.com

Ing. Helena Plavecka
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