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1. Uvodni informace

1.1 Instalace

Instalace zCD - po vlozeni instalacniho CD by se Vam méla automaticky spustit
instalace programu. Pokud se tak nestane, pak z hlavniho menu Start zvolte volbu
Spustit.

Do policka Otevrit zadejte pfikaz
d:\MZDVY\instalujmzdy.exe
a potvrdte jej stiskem klavesy Enter nebo mysi na tlacitku OK.

Tim zahajite instalaci. (d: oznacuje jednotku CDROM. Pokud méate vice pevnych diska,
muze jednotce CDROM byt pfifazeno oznaceni e: f: atd.) Dale pokracujte podle pokynu
instalaéniho programu.

Instalace z webovych stranek www.ainex.cz.

1.2 Spusténi programu

Program muzete spoustét jednak pres zastupce (ikonu) na plose Windows, jednak pfes
hlavni Windows nabidku Start.

Spousténi pres zastupce z plochy :

Kliknete dvakrat mysi na zastupce na plose.

Méné zkuSeni uzivatelé mivaji s dvojitym kliknutim problémy. V tom pfipadé je mozné
kliknout na zastupce mysi jednou, tim ho zvyraznit a pak potvrdit klavesou Enter.

Spousténi pres nabidku Start :

Klepnete na nabidku Start v levém dolnim roku obrazovky.
Z nabidky volite volbu Programy.

Z nasledujici nabidky volite volbou PFSW.

Z nasledujici nabidky volite volbu Mzdy.

1.3 Aktualizace (update)

Aktualizace programu je nabizena obvykle nékolikrat roéné prostfednictvim automatické
aktualizace nebo v uvodni obrazovce aktualizace z internetu.

Pro objednani aktualizace pouzijte objednavkovy formular na internetovych strankach.

1.4 Demoverze, plna verze

Po instalaci se program chova jako demoverze, to znamena, Ze nékteré funkce programu
jsou omezeny. Pfevod demoverze na plnou neomezenou verzi programu se provadi
pouze zadanim licencnich Cisel, nemusite tedy znovu instalovat dalsi program.

Cisla licenci jsou sd&lovana prodejcem programu obvykle po zaplaceni faktury. Licenéni
Cislo ziskate v uvodni obrazovce Licence, kde v nabidce zvolite Pozadavek na kli¢ a
tento formular vyplnite a odeslete.



1.5 Vybava pocitace

Bézny kancelarsky pocita¢ nebo notebook.
Windows 2000, XP, Vista, 7, 8, atd.



2. Uvodni obrazovka

Po spusténi programu se na obrazovce se objevi nabidka s volbami:
e Nova firma
e ZruSeni firmy
e Zalohovani firmy

Pojem firma zde znamena mzdovou agendu jednoho uc€etniho subjektu (firmy, osoby), a
to za jeden rok.

Pouzivate-li program pouze pro vlastni potfebu, bude jedna firma obsahovat jeden rok
Vasi mzdové agendy. Pro dalSi rok si zalozite dalSi odliSenou rokem. Jméno bude asi
odpovidat nazvu Vasi firmy a musi byt pro vSechny roky stejné.

Pokud pouzivate program pro vedeni mzdové agendy jinym osobam a firmam, muizete
zde mit libovolny pocet firem a kazdou oddélenou po letech (napf. Novak 2015,
Novak 2016, ... a dale tfeba XY 2015, XY 2016, ... atd.).

2.1 Zalozeni/zruSeni firmy, prace s firmou

K zalozeni nové firmy slouzi prvni volba. Po zvoleni této volby se objevi poli¢ka pro
zadani nazvu firmy a roku. Klavesou Esc muzete zpét, klavesou Enter nebo Ctrl+End po
vyplnéni udaju zalozite novou firmu. Hned po zalozeni nové firmy Vam bude umoznéno
vyplnit udaje o firmé.

V levé Casti obrazovky mate seznam dosud zalozenych firem. Firmu zvolite najetim na
jeji nazev a stiskem Enter nebo dvojitym kliknutim pomoci mySi. Stiskem Esc se vratite
zpét.

Volba ZruSeni firmy se pouziva vyjimeCné. Nemusite se obavat nahodného stisku,
program si pfed skuteCnym zruSenim vyzada jesté dvoji potvrzeni.

2.2 Zalohovani dat

VaSe pracovni data jsou bézné ukladana na disk VasSeho pocitae. Zalohovanim dat
rozumime ukladani kopie dat na dalSi misto, zpravidla na externi harddisk, CD apod.
Zalozni kopie dat je tak v rezervé napf. pro pfipad havarie pocitae, kdy z ni Ize data
znovu Vvlozit do instalace programu na novém pocitaci. Kopii dat na externi harddisk je
mozné také pouzit pro pfenos dat na jiny pocitac, kde je v provozu tento program.

Postup zalohovani:

1. Pokud pracujete s nékterou firmou, ukoncite €innost a dostanete se zpét do uvodni
obrazovky.

2. Vlozite externi harddisk.
V nabidce firem prfemistite kurzor na nazev firmy, kterou chcete zalohovat.

4. Kliknete mysi na volbu Zalohovani dat firmy. Objevi se dialog, ktery bude mit
v nadpisu informaci o tom, kterou firmu chcete zalohovat.

5. V tomto dialogu vyberete umisténi, kam chcete data zalohovat. Mate moznost si
prednastavit az Ctyfi rizné archivy. Prvni je ur€en pro zalohovani na disketu, dalSi
tfi pro jina libovolna umisténi, napf. flash-disk, sitovy disk apod. Do kterého
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archivu chcete zalohovat, urCite vlevé &asti obrazovky. V pravé pak zadate
samotné umisténi archivu. Toto umisténi muzete zapsat ru€né nebo vyhledat po
stisku odpovidajiciho tlaCitka Prochazej. Pokud chcete zalohovat na disketu, zvolte
prvni umisténi, v pravé Casti pak bude a:\ (mate-li na pocitai pouze jednu
disketovou jednotku, coz je nejCastéjsi).
6. Pokud chcete zalohovat vSechny firmy najednou, zaskrtnete volbu VSechny firmy.
7. Kliknéte na tlacitko Proved’a program provede zalohovani.

Postup obnovy:
1. Po startu programu se dostanete do dvodni obrazovky.
Vlozite disketu do disketové jednotky, pfipadné pfipravite externi harddisk apod.
Kliknete myS$i na volbu Obnova firmy ze zalohy.
V dialogu, ktery se objevi, vyberete umisténi kde jsou data zalohovana.

Kliknete na tlaCitko Proved. Pokud jsou na zadaném umisténi né€jaké zalohované
firmy, program Vam nabidne seznam téchto firem.

6. Vyberete firmu, jejiz data chcete obnovit ze zalohy a stisknete Enter.

ok wn

Volba Pouze test zalohy urCuje, zda chcete skutecné obnovovat z diskety nebo jen
testovat stav zalohy. Disketa se totiz nékdy muze poskodit vnéjSimi vlivy (teplo, vlhko,
prach, magnetismus, mechanické poskozeni). Pokud byste testovali stav zalohy
rozbalenim do dat skutecné firmy, ktera jsou jinak v pofadku, mohlo by se stat, Ze byste
si je pfepsali poSkozenymi daty z poskozené zalozni diskety. Proto je zde volba Test
zalohy, kdy jsou data rozbalena do prostoru jiné firmy nazvané TEST ZALOHY, kterou si
program sam zalozi. Zde muzete prohlédnout, zda je zaloha v pofadku. Pokud ne,
provedte na novou disketu novou zalohu dat inkriminované firmy.

Licenéni poznamka:

V této kapitole bylo fe€eno, Ze zalohovani a obnovovani pomoci externiho harddisku
mulze slouzit také pro prfenos dat na jiny pocita, kde je v provozu tento program.
Upozorhujeme, Ze program lze instalovat na vice pocitaCich pouze po dohodé
s prodejcem nebo autorem programu. (Viz zavére¢na kapitola.)

2.3 Licence
Po nové instalaci se program chova jako demonstraéni verze. Pro zménu demonstraéni
verze na plnou verzi pouzijte tuto volbu.

Zde Vam bude nabidnut Ciselny kod. Licencni Cislo ziskate v uvodni obrazovce Licence,
kde v nabidce zvolite Pozadavek na kli¢ a tento formulaf vyplnite a odesSlete. Ziskané
licen¢ni Cislo pak vepiSete do pole. Tim bude zménéna verze programu z demonstracni
na plnou verzi.

Pokud se volba Licence nezobrazuje, pouzivate jiz plnou verzi.

2.4 Administrace

Pod volbou Administrace muzete nastavit chovani a vzhled programu, sazby pro
vypocty apod., viz samostatna kapitola Administrace.



3. Hlavni nabidka firmy a jeji okruhy

Pokud jste po spusténi programu zvolili nékterou firmu, dostali jste se do hlavni nabidky
firmy (dale jen hlavni nabidka).

Hlavni nabidka se sklada z okruhu:
e Agendy
e \ystupy zaméstnanci
e \ystupy mzdy
e Firemni nastaveni
e Mimoradné operace
e Konec

Klavesami — a <« se pohybujete mezi jednotlivymi okruhy. Kazdému okruhu se otvira
jeho vlastni nabidka, ve které se pohybujete klavesami T a .

Pokud stiskem Enter zvolite nékterou z voleb, provede se zZzadana operace nebo se
dostanete do zadané situace.

Zpét do hlavni nabidky se vzdy vratite jednim nebo vice stisky klavesy Esc.

Volbou Konec prace se konCi prace s touto firmou a vracite se do uvodni nabidky
celoprogramovych operaci (viz pfedchozi kapitola).

Okruhy hlavni nabidky jsou podrobné popsany v nasledujicich kapitolach.



4. Agenda Zameéstnanci

4.1 Obecny popis

V hlavni nabidce, ktera se objevi po vstupu do firmy, uvidite zcela vlevo okruh Agendy.
Volba Zaméstnanci otevie seznam zaméstnancu. Pokud pracujete s pravé zalozenou
firmou, program automaticky vytvofi nového zaméstnance.

Seznamem zaméstnancii Ize prochazet pomoci klaves T a 4. Také stisk prvniho pismene
jména zaméstnance zpUsobi pfesun na tohoto zaméstnance.

Pfi prochazeni seznamu se ve formulafi pod seznamem zobrazuji osobni udaje
zameéstnancl. Popis vyplfiovani jednotlivych poloZzek je uveden dale v této kapitole.
Klavesami — a <« dosahnete zobrazeni dalSich stranek udaju zaméstnance (vychozi
mzdové udaje, predpis srazek, nepfitomnosti, mezdy, mzda 1 strana, mzda 2 strana).

Stiskem Enter sestoupite do formulafe a muzete udaje zaméstnance upravovat.
Strankami tohoto zaméstnance muzete listovat klavesami PageUp a PageDown. Stiskem
Esc se vratite do seznamu zaméstnancu. DalSim stiskem Esc se vratite nahoru do hlavni
nabidky.

Pokud sestoupite do formulafe zaméstnance (at’ uz zakladate nového nebo upravujete jiz
existujiciho), muzete pouzivat nasledujici klavesy:

— Klavesa { (Sipka dolt)) nebo Enter nebo Tab Vas posune na nasledujici polozku. Na
predchozi polozku Vas posune klavesa T (Sipka nahoru) nebo Shift+Enter &i
Shift+Tab.

— Klavesou PgDn prejdete na dalSi stranku udaji zaméstnance. Na predchozi stranku
prejdete pomoci PgUp.

— Ctrl+Enter nebo F9 u nékterych polozek vyvola nabidku—seznam hodnot, ze kterého
mulzete vybrat avlozit do polozky. V nabidce se posouvate nahoru a dolu
pomoci klaves T a . Nechcete—li z nabidky nic vybrat, ukongite stiskem klavesy Esc.
Pokud jste naopak nasli hodnotu, kterou chcete zapsat, stiskem Enter ji vlozZite
do pole.

Nékteré seznamy muzete sami upravovat po stisku klavesy F5, jste—li zrovna
vV seznamu.
— Klavesou Esc ukoncite vkladani a vratite se zpét.

Nad hornim okrajem formulaie se prabézné zobrazuje klavesova napovéda !
Napovéda sleduje Vase akce a pokud nékam postoupite, napovéda se zméni.
Doporucujeme napovédu pribézné sledovat !

DalSi moznosti napovédy jsou tzv. rychlé tipy. Pokud najedete kurzorem mysi nad
nékterou polozku formulare, zobrazi se Vam kratka napovéda.

4.2 Osobni udaje

Nyni nasleduji komentare k polozkam formulafe zaméstnancul. Polozky, jejichz pouziti je
zfejmé, nejsou komentovany.

Os.cislo
Do této polozky se vklada osobni Cislo zaméstnance.
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PFi vytvofeni nového zaméstnance program c¢islo navrhne sam. Toto &islo muzete
akceptovat nebo jej prepsat jinym. Nesmite vSak pouzit stejné osobni Cislo pro vice
zaméstnancu.

Misto narozeni
Mésto, kde se zaméstnanec narodil.

Rodné prijmeni
Zde zapiste rodné pfijmeni.

vvvvvv

vr wawvos vr wiws

pfijmeni vice, zapiSte je sem vSechna oddélena carkou.

Statni obc¢anstvi
Obdanstvi zaméstnance.

Rodinny stav

Toto pole je povinng, tzn. ze je musite vyplnit. Vyplhuje se vybérem z nabidky. Nabidku
vyvolate pomoci klaves Ctrl+Enter nebo F9.

Podle rodinného stavu zaméstnance se urCuje doba, po kterou bude zaméstnanci
vyplacena nahrada mzdy pfi oSetfovani €lena rodiny (dale budeme pouZzivat zkratku
OCR). Seznam rodinnych stavu je jiz v programu zaveden.

Rodné cislo, Datum narozeni
Po vlioZeni spravného rodného Cisla se automaticky vyplni datum narozeni.

Cislo OP
Cislo ob&anského prikazu.

Cislo pasu
Cislo pasu a pouziva se u cizinc.

Bydlisté
Sklada se z ulice, ¢isla domu, obce a PSC.

Stat
Vyberte z nabidky pres klavesnici F9.

Telefon
Zadate telefonni &islo zaméstnance.

Cislo smlouvy penzijniho pripojisténi
Sem vepiste Cislo smlouvy, které bylo zaméstnanci pfidéleno pojistovnou, u které ma
sjednano penzijni pripojisténi. Toto Cislo bude pouZito na tiskové sestavé pro penzijni
pfipojisténi.
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Cislo smlouvy diichodového sporeni (II.piliF)
Sem vepiste Cislo smlouvy, které je uvedeno v dokumentech o tomto spofeni
zaméstnance.

Datum nastupu

Datum nastupu zaméstnance do zaméstnani. Pokud se rok tohoto data shoduje
s aktualnim rokem mzdové agendy, bude zaméstnanci zadana jeho prvni mzda od tohoto
data. V jiném pripadé budou zaméstnanci mzdy zadavany od ledna.

Datum odchodu

Datum ukonceni pracovniho poméru zameéstnance. Pfi vyplnéni této polozky program
umozni zadavat mzdy zaméstnanci maximalné do tohoto data.

Zaklad dovolené

Do polozky "nové" zadate poétem dnu narok zaméstnance na dovolenou v tomto roce,
do polozky "za min.rok" zadate zUstatek dovolené z minulého roku. Pfi zméné data
nastupu nebo odchodu zaméstnance se Vas program zepta, jestli chcete prepocitat
narok zaméstnance na dovolenou v tomto roce. Tento vypocCet Ize spustit i pomoci
Ctrl+Enter nebo F9 na této volbé.

ISPV (statistika)- vyplniuje se napf. u prispévkovych organizacich
Vzdélani: dosazeni nejvyssi vzdélani, zde je nabidka pomoci klavesy F9.

Pracovni pravni vztah: o jaky pracovni pomér se jedna, zde je nabidka pomoci klavesy
F9.

Klasifikace zameéstnani KZAM-R-dle sazebniku
Klasifikace zaméstnani CZ-ISCO-dle sazebniku

Poznamka
Libovolna poznamka k zaméstnanci.

4.3 Vychozi mzdové udaje

Vychozi mzdové udaje zaméstnance slouzi jako podklad pro vypocet mzdy. ProtoZe se
tyto udaje mohou kazdy mésic ménit, jejich kopie se uklada do kazdé zadané mzdy.

Je dulezité tyto udaje peclivé vSechny vyplinit, odviji se od toho spravné vypocty tykajicich
se mezd (napf. primérny vydélek) a dale se objevuiji tyto udaje v tiskovych sestavach.

PARAMETRY MZDY
Typ mzdy

Vypliuje se zadanim pocateCniho pismene pozadované volby nebo vybérem z nabidky
(mozné hodnoty mési€ni, hodinova, ukolova, kombinovana).

Pracovni rezim

Pokud zaméstnanec nema bézny pracovni rezim pondéli az patek, vyvolejte nabidku dnu
v tydnu a zde zaSkrtnutim pozadovanych dnl urete pracovni rezim zameéstnance.
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Denni pracovni doba

Pfi zalozeni zaméstnance se tato polozka pfevezme z firemnich udaja (Firemni
nastaveni — Udaje firmy). Pokud je denni pracovni doba jina zadejte odpovidajici
pracovni dobu.

Sazba pro mési¢éni mzdu

U mésicni nebo kombinované mzdy zde zadate mésiCni sazbu, podle které bude
zaméstnanci vypoc¢tena mzda. U jiného typu mzdy bude toto pole nepfistupné.

Sazba pro hodinovou mzdu

U hodinové nebo kombinované mzdy zde zadate hodinovou mzdu, podle které bude
zaméstnanci vypoc¢tena mzda. U jiného typu mzdy bude toto pole nepfistupné.

POJISTNE
Druh ¢innosti
Vyberete druh pracovné pravniho poméru. Pracuje s nasledujicimi hodnotami:
HPP- Hlavni pracovni pomér
VPP — Vedlejsi (dalsi) pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele
DPP — Dohoda o provedeni prace
PNV — Pracovnici na nepravidelnou vypomoc
DPC — Dohoda o pracovni &innosti
SJK — Spolecnik, jednatel, komanditista
CD — Clenové druZstev
DOMPV — Domaci pracovnici
OCSO — Odmény ¢&lend statutarnich organti

Druh é&innosti dle CSSZ
Vyplriuje se pfimym zadanim €isla nebo vybérem z nabidky vyvolavané kombinaci klaves
Ctrl+Enter nebo F9. Pracuje s nasledujicimi hodnotami:

1 — Prvni pracovni pomér
2 — Druhy pracovni pomeér
3 — Treti pracovni pomér
4 — Ctvrty pracovni pomér
5 — Paty pracovni pomér
6 — Sesty pracovni pomér
7 — Sedmy pracovni pomér
8 — Osmy pracovni pomér
9 — Devaty pracovni pomér
A — Prvni dohoda o pracovni €innosti
(U tohoto DPP program nepocita socialni pojisténi a zdravotni pojisténi v
pfipadé, Zze Castka je do 2.499,- a z pohledu OSSZ se jedna o zaméstnani
malého rozsahu, je nutné zaskrtnout policko zaméstnani malého rozsahu.)
B — Druha dohoda o pracovni ¢innosti
C — Treti dohoda o pracovni Cinnostia
D — Ctvrta dohoda o pracovni éinnosti
E — Pata dohoda o pracovni €innosti
F — Sesta dohoda o pracovni &innosti
G — Sedma dohoda o pracovni ¢innosti
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H — Osma dohoda o pracovni ¢innosti
| — Devata dohoda o pracovni €innosti
J — Desata dohoda o pracovni €innosti
K — Dobrovolny pracovnik pecCovatelské sluzby
L — Domacky zameéstnanec
M — Péstouni ve zvlastnich pfipadech
N — Smluvni zaméstnanec
O - Clen druzstva
P — Prokuristé
Q - Clenové kolektivnich organ( pravnickych osob
R — Likvidatofi
S — Spolecnik, jednatel, komanditista, Feditel spoleCnosti

(U tohoto DPP program pocita vzdy zalohovou dan.)
T — Prvni dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele
U — Druha dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele
V — Tfeti dohoda o provedeni prace u téhoz zameéstnavatele
W — Ctvrta dohoda o provedeni prace u téhoZ zaméstnavatele
X — Pata dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele
Y — Sesta dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele
Z — Sedma dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

Zdravotni pojistovna

Vyplriuje se vybérem z nabidky pres klavesnici F9. Nabidka zdravotnich pojisStoven se
nachazi ve Firemni nastaveni - Zdravotni pojistovny, zde upravujete nebo pfidavate
zdravotni pojistovny

Platce pojistného stat

Pokud zvolite, Zze u zaméstnance je platce pojistného stat, bude mu automaticky uplatnén
odpocet zdravotniho pojisténi pro osoby, u nichz je platce pojistného stat. (Dle sazeb viz
kapitola Administrace, podkapitola Minimalni mzda, sazby soc. a zdrav. pojisténi)

Pokud zadate, ze je zaméstnanec student nebo dichodce, tato polozka se automaticky
prednastavi. V pfipadé potfeby ji vS8ak mulzete zruSit nebo naopak nastavit i u
zaméstnance, ktery neni student nebo duchodce, ale ma pravo na odpocet zdravotniho
pojisténi.

Sledovat min.zaklad zdravotniho pojisténi

Tato volba urluje, jestli bude program pro daného zaméstnance kontrolovat, zda bylo
odvedeno alespori minimalni pojistné na zdravotni pojisténi.

Zaméstnani malého rozsahu

Zde zaSkrtnete policko, pokud se jedna o zaméstnani malého rozsahu a program
nepocita odvody na socialni pojisténi.

ZDANENI
Prohlaseni k dani

Polozka udava, zda zaméstnanec podepsal prohlaseni k dani. Od toho se pak odviji
chovani nékolika dalSich polozek. Pokud zaméstnanec nepodepsal prohlaseni, nebudou
mu uplatnény dariové slevy (sleva na poplatnika, danové zvyhodnéni na dité, invalidita
atd.)
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Typ zdanéni
Vypliuje se vybérem z nabidky.

Zuctovani dané

Zde muzete vlozit ¢astku preplatku/nedoplatku na dani v minulém roce a program pak
automaticky odecte/pricte od odvedené dané tuto hodnotu. A to i v pfipadé, Ze preplatek
na dani je vySSi nez dan, kterou zaméstnanec odvede za jeden mésic. V tomto pfipadé
zbylou ¢ast preplatku program postupné odecte v nasledujicich mésicich.

Povolani
Vyplnuje se vybérem z nabidky.

Stiedisko

Pokud firma pouziva ¢lenéni na stfediska, |ze do tohoto pole zapsat Cislo stfediska, pod
které je zaméstnanec zafazen. Rozdéleni zaméstnancu do stfedisek se pak promitne i
v tiskovych sestavach. Nazvy a rozdéleni stfedisek nastavite ve Firemnim nastaveni
Strediska.

Zakazka

Pokud firma pouziva Clenéni na zakazky, Ize do tohoto pole zapsat Cislo zakazky, pod
kterou je zaméstnanec zafazen. Rozdéleni zaméstnancl podle zakazky se pak promitne
i vtiskovych sestavach. Nazvy a rozdéleni zakazek nastavite ve Firemnim nastaveni
Zakazky.

Tarifni stupen

Tato polozka urCuje minimalni mzdovy tarif pro mésiéni a hodinovou mzdu u
zameéstnavatell, kde se tarifni stupné pouzivaiji.

Starobni duchodce

Pokud zadate, ze zaméstnanec je diuchodce, bude mu uplatnén odpocet zdravotniho
pojisténi pro osoby, u nichz je platce pojistného stat.

DANOVE SLEVY A NEZDANITELNE CASTKY
Darnova sleva na poplatnika

Tato polozZka je pfistupna pouze v pfipadé, Ze zaméstnanec podepsal prohlaseni k dani.
Pokud ma podepsané prohlaSeni k dani, je tato poloZzka automaticky nastavena na
patficnou hodnotu, ale v pfipadé potfeby je umoznéna jeji zména (napf. zaméstnanec
uplatiuje danovou slevu na poplatnika u jiného zaméstnavatele).

Dariové zvyhodnéni na vyzivované dité
Dariova sleva manzel/ka

Dariova sleva - invalidita

Pouzitelné hodnoty invalidita 1.stupné, 2.stupné, 3.stupné, ZTP-P.

Darfiova sleva za invaliditu lze pFizplsobovat zménam legislativy (viz kapitola
Administrace, podkapitola Nezdanitelné €astky).
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Danova sleva - student

Pokud zadate, Ze zaméstnanec je student, bude mu uplatnéna sleva na dani za studenta
a odpocet zdravotniho pojisténi pro osoby, u nichz je platce pojistného stat.

4.4 Predpis srazek

V tomto formulafi pfedvyplnite zaméstnanci jeho pravidelné srazky ze mzdy. Tyto
hodnoty pak budou zkopirovany do nové mzdy.

Od, Do

Hodnoty se zadavaji ve formatu rok/mésic. Srazka ze mzdy bude zaméstnanci
uplatiiovana od mésice zadaného v polozce ,od“. Polozka ,do“ nemusi byt vyplnéna,
v tomto pfipadé bude srazka uplatiiovana neustale.

Nazev
Zadate nazev nebo Cislo jednaci dané srazky.

Castka

Po zadani hodnoty do tohoto pole nékteré ze srazek program nabidne seznam uctl pro
srazky (viz kapitola Firemni nastaveni, podkapitola Seznam bankovnich uéta pro
srazky). Z nabidky pomoci Sipek vyberete patficny ucet, na ktery srazka nalezi (Ciselnik
muzete "na misté" rozSifovat po stisku klavesy F5). Po zvoleni nékteré firmy se nazev
této firmy bude zobrazovat vedle pfislu§né srazky. Uget firmy pak program pouZije
na pfikaze k uhradé.

Ucet
Uget, na ktery bude srazka posilana, uréite vybérem z nabidky po stisku Ctrl+Enter na
polozce Castky.

4.5 Nepritomnosti

Pokud se nachazite v seznamu zaméstnancl, muzete si prohlédnout prehled jiz
zadanych nepfitomnosti. Z tohoto mista ale nepfitomnosti nelze upravovat. Pro zadavani
nepfitomnosti zaméstnance stisknéte Enter na polozce nepfitomnosti ve formulafi
zadavani mzdy Mzda 1.strana.
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5. Agenda Mzdy

5.1 Obecny popis

V hlavni nabidce, ktera se objevi po vstupu do firmy, uvidite zcela vlevo okruh Agendy.
Volba Mzdy otevie seznam zaméstnancu. Pokud pracujete s pravé zaloZzenou firmou,
program automaticky vytvofi nového zaméstnance.

Seznamem zaméstnancli Ize prochazet pomoci klaves T a 4. Také stisk prvniho pismene
jména zaméstnance zpusobi pfesun na tohoto zaméstnance. Pfi prochazeni seznamu se
ve formulafi pod seznamem zobrazuje pfehled doposud zadanych mezd a jejich Ctvrtletni
a ro¢ni soucty. Kladvesami —» a « muzete vyvolat dalSi stranky udaji zaméstnancu
(osobni udaje, vychozi mzdové udaje, pfedpis srazek, nepfitomnosti, mzdy, mzda
1.strana, mzda 2.strana). Klavesou Esc se pak vratite nahoru do hlavni nabidky.

Novou mzdu zaméstnanci zadate stiskem klavesy F5 nebo Insert, pokud se nachazite
v seznamu zaméstnancl na pozadovaném zaméstnanci. Tim vstoupite do formulare
mzdy a to na Mzda 1.strana. Strankami formulafe mzdy 1.strana a 2.strana muzete
listovat klavesami PageUp a PageDown. Klavesa Esc pak slouzi k ukon€eni formulare a
k navratu na mzdy.

Do kazdé nové mzdy se pfi jejim zaloZeni zkopiruji vychozi mzdové udaje zaméstnance.
Pokud tedy po zadani mzdy zjistite, Ze jste néktery z mzdovych udaju zadali nespravné a
ve vychozich mzdovych udajich hodnotu opravite, v jiz zadané mzdé se tato zména
neprojevi!

Pokud chcete jiz zadanou mzdu opravit, najedete na jméno zaméstnance a stiskem
Enter se vam nabidnou jednotlivé mésice, zde si vyberete mésic a entrem vstoupite do
formulafe mzdy vybraného mésice.

Pokud chcete jen nahlédnout na detail posledni zadané mzdy, aniz by jste chtéli tuto
mzdu upravovat, lze pouzit stranky Mzda 1.strana a Mzda 2.strana pomoci klaves — a
«.

Ve formulafi mzdy (at uz zadavate novou mzdu nebo upravujete starsi) muzete pouzivat

nasledujici klavesy :

— Klavesa { (Sipka dolt)) nebo Enter nebo Tab Vas posune na nasledujici polozku. Na
predchozi polozku Vas posune klavesa T (Sipka nahoru) nebo Shift+Enter &i
Shift+Tab.

— Klavesou PageDown prejdete na dalSi stranku udaju zaméstnance. Na predchozi
stranku prejdete pomoci PageUp.

— Ctrl+Enter nebo F9 u nékterych polozek vyvola seznam hodnot, ze kterého muzete
vybrat a vlozit do polozky.

— Klavesa F2 zobrazi mzdové udaje zaméstnance pouzité v této mzdé. (Tyto udaje se
pfipojuji ke kazdé nové zadavané mzdé, proto jejich pfipadna zména na tomto misté
se neprojevi ve vychozich mzdovych udajich!)

— Klavesa F3 nabizi vypoCet primérného vydélku a vyméfovaciho zakladu pro
nemocenské davky nebo zkopirovani primérného vydélku ze mzdy za minuly mésic.

— Klavesa F4 umoznuje zménit nékteré hodnoty tykajici se zpracovani mzdy, které za
standardnich podminek program urCuje sam. V nékterych situacich muzete
potfebovat tyto hodnoty nastavit rucné.
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Nad hornim okrajem formulare se prabézné zobrazuje klavesova napovéda !
Napovéda sleduje Vase akce a pokud nékam postoupite, napovéda se zmeéni.
Doporucujeme napovédu pribézné sledovat !

DalSi moznosti napovédy jsou tzv. rychlé tipy. Pokud najedete kurzorem mysi nad
nékterou polozku formulare, zobrazi se Vam kratka napovéda.

5.2 Nepritomnosti

Pokud se nachazite v seznamu zaméstnancl, muzete si prohlédnout pFehled jiz
zadanych nepfitomnosti. Z tohoto mista ale nepfitomnosti nelze upravovat. Pro zadavani
nepfitomnosti zaméstnance stisknéte Enter na poloZce nepfitomnosti ve formulafi
zadavani mzdy.

Novou nepritomnost zadate klavesou F5, po které se objevi nabidka druhu

nepfitomnosti, ze které vyberete. Dale pak u této nepfitomnosti zadavate:

— datum nepfitomnosti od, do

— pocet hodin, které zaméstnanec odpracoval prvni den nepfitomnosti (pokud byl
nepfitomen cely den, nechate 0)

— pocet hodin, které odpracoval posledni den nepfitomnosti (pokud byl nepfitomen cely
den, nechate 0)

Pokud nepfitomnost pokracCuje pfes konec mésice, zadejte novou nepfitomnost pomoci
F5 od jejiho poCatku az do konce mésice. V nasledujicim mésici pak vstupte do
nepritomnosti, najedte v seznamu nepfitomnosti na tuto nepfitomnost a zadejte jeji
pokrac¢ovani pomoci F6.

Jiz zadanou nepfitomnost zrusSite klavesou F8.

Pokud chcete opravit jiz zadanou nepfitomnost, najedte na ni v seznamu nepfitomnosti a
stisknéte Ctrl+Enter nebo F9.

K dispozici jsou nasledujici druhy nepfitomnosti :

— Nemoc
Davka ke mzdé za nemoc. Pfi zadani nové nemoci pomoci F5 se prevezme
vymeérovaci zaklad pro nemocenské davky z hlavnich udaji zadanych ve mzdé.
Pokud zadavate pokracovani nepfitomnosti pomoci F6, vyméfovaci zaklad se
pfevezme z predchozi ¢&asti nepfitomnosti. Z tohoto priméru se pak vypocte
redukovany prameér nemocenské. Z redukovaného praméru dale davka.

VSe dle sazeb zadanych v nastaveni (viz. kapitola Administrace, podkapitola
Nemocenské davky).

— Osetrovani ¢lena rodiny
Davka ke mzdé pfi oSetfovani ¢lena rodiny. Zpusob vypoctu podobné jako u nemoci.
Davku program vypocte po dobu zavislou na rodinném stavu zaméstnance (viz
kapitola Administrace, podkapitola Rodinné stavy).

— Dovolena

Nahrada za dovolenou se vypocte podle hodinového primérného vydélku, ktery se
pfevezme z hlavnich udaju zadanych ve mzdé pfi zadani nové dovolené pomoci F5
(viz. kapitola Mzdy, podkapitola Primérny vydélek).

— Neplacené volno bez zdravotniho pojisténi
Pracovni volno bez nahrady pfijmu, u kterého se neodvadi zdravotni pojisténi.
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— Neplacené volno s plnym zdravotnim poj. u zaméstnance

Pracovni volno bez nahrady pfijmu, u kterého, pokud neni za zaméstnance platce
pojistného stat, plati zdravotni pojisténi v plné vySi zaméstnanec. K zakladu
zdravotniho pojisténi se pfipoCte za kazdy kalendaini den volna pomérna cCast
minimalni mzdy pfipadajici na jeden kalendarni den v daném meésici. Pokud je za
zameéstnance platce zdravotniho pojisténi stat, neplati nic.

— Neplacené volno s rozpoétem zdravot. pojiSténi pro zaméstnance
i zaméstnavatele

Pracovni volno bez nahrady pfijmu s rozpocCtem zdravotniho pojiSténi pro
zameéstnance i zaméstnavatele. K zakladu zdravotniho pojisténi se pfipoCte za kazdy
kalendarni den volna pomérna ¢ast minimalni mzdy pfipadajici na jeden kalendarni
den v daném meésici.

— Neomluvena nepfitomnost
Shodné jako neplacené volno s plnym zdravotnim pojisténim u zaméstnance.

— Pracovni volno

Po dobu této nepfitomnosti bude zaméstnanci vyplacena nahrada mzdy dle
primérného vydeélku, ktery se pfevezme pfi zadani nového pracovniho volna (pomoci
F5) z hlavnich udaji zadanych ve mzdé. Muzete procentuelné zadat ¢ast primérného
vydélku. Lze pouZzit pro navstévu Iékare, pohfeb apod.

— Materska dovolena
Davka ke mzdé u matefské dovolené. ZplUsob vypoc&tu podobné jako u nemaoci.

— Rodi¢ovska dovolena

Pokradovani materské dovolené.
— Zakladni vojenska sluzba

U této nepfitomnosti bude zaméstnanci vyplacena nahrada mzdy dle primérného
vydélku, ktery se pfevezme pfi zadani nepfitomnosti (pomoci F5) z hlavnich udaju
zadanych ve mzdé. Mlzete procentuelné zadat ¢ast primérného vydélku. Vypoctena
nahrada mzdy nebude soucasti hrubé mzdy, ale pfenese se do polozky ,DalSi
zdanitelny pfijem*“ na druhé strané zadavani mzdy a bude zdanéna.

5.3 Komentare k jednotlivym polozkam formulare mzda 1.strana

Nyni nasleduji komentare k jednotlivym polozkam formulafe mezd.
(Polozky, jejichz pouZiti je zfejmé, nejsou komentovany.)

Fond pracovni doby

Tuto hodnotu nastavi program pfi zalozeni nové mzdy podle planovaciho kalendafe (viz
kapitola Administrace, podkapitola Planovaci kalendar).

Je to soucet pracovnich dnu a svatkd v mésici.

Z toho svatku

Pocet dnl svatkd v tomto mésici zahrnutych do fondu pracovni doby.

Tuto hodnotu nastavi program pfi zaloZzeni nové mzdy podle planovaciho kalendare (viz
kapitola Administrace, podkapitola Planovaci kalendar) nebo pfi odchodu z formulare
nepfitomnosti podle toho jestli mél zaméstnanec v dobé svatku néjakou nepfitomnost.
Pokud ano a nebyla to dovolena, pak program tuto polozku snizi o patfi¢ny pocet dnu.
Podle této hodnoty a hodnoty "Odpracované hodiny ve svatky" program vypocita z toho
vyplyvajici priplatky za praci ve svatek a nahradu mzdy v pfipadé, Ze zaméstnanci
z divodu svatku uSla mzda. Napf. pokud je "Z toho svatk(i=1" a "Opracované dny ve
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svatky=0" a zaméstnanec pracuje v hodinové mzdé, pak program automaticky vypocte
nahradu mzdy za usly pfijem z divodu svatku za jeden den podle primérného vydélku.

Nepritomnosti

Pro zadavani nepfitomnosti zaméstnance stisknéte Enter na této polozce. Objevi se
tabulka pro zadavani nepfitomnosti. BliZSi popis viz. kapitola NepFitomnosti.

Odpracovano v pracovni dny

Tuto hodnotu program odvozuje z hodnoty Fond pracovni doby, od které je odectena
hodnota Z toho svatktl a hodnota Nepfritomnosti.

Odpracovano ve svatky
Zadate pocet dnl a hodin, které zaméstnanec odpracoval v dobé svatka.

Proplacené
U mésicni mzdy tuto hodnotu program pocita podle vzorce:

Odpracovano v pracovni dny + Z toho svatku

U ostatnich typt mezd tuto hodnotu program pocita podle vzorce:
Odpracovano v pracovni dny + Odpracovano ve svatky

Hodiny presc¢as
Zadate pocet hodin, které zameéstnanec odpracoval v pfescCase.

Mési¢ni mzda
Sazba za mésic, pokud ma zaméstnanec mésicni mzdu.

Mési¢éni prumér na hodinu
Pramér na hodinu v daném mésici, pokud ma zaméstnanec mésic¢ni mzdu.

Hodinova mzda
Hodinova mzda, pokud ma zaméstnanec hodinovou mzdu.

V mési¢éni mzdé - hodin
Pocet hodin, které zaméstnanec odpracoval v mésicni mzdé.

V mésicéni mzdé - K¢
Soucin poctu hodin v mésiéni mzdé a mésicniho priméru na hodinu.

V hodinové mzdé - hodin
Pocet hodin, které zaméstnanec odpracoval v hodinové mzdé.

V hodinové mzdé - K¢
Soucin poctu hodin v hodinové mzdé a hodinové mzdy.
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V ukolové mzdé
K& v ukolové mzdé.

Pramérny vydélek

Pokud ma zaméstnanec zadany mzdy za minulé Ctvrtleti, program na zakladé toho
automaticky vypocita a pouzije primérny vydélek pro celé dalSi ¢tvrtleti. Pokud nema
zadany vSechny mzdy, program vypocCita pfedpokladany pramérny vydélek. Tento
spocitany primér muizete kdykoliv zménit. Naopak je mozné klavesou F3 pozadat
program o novou nabidku praméru (napf. pfi omylu pfi zadavani, pfi nechténém prepsani
apod.). Program nabidne dvé moznosti

— Vypoditat pramérny vydélek

— Zkopirovat priimérny vydélek z minulého mésice

— Vypocitat vymérovaci zaklad nemocenské

(v celém ctvrtleti musi byt pouzit stejny pramérny vydélek).

Vymérovaci zaklad nemocenské

Pokud ma zaméstnanec zadany mzdy za poslednich 12 mésicu, program na zakladé
toho automaticky vypocCita a pouzije vyméfovaci zaklad nemocenské. Pokud
zameéstnanec nema zadany vSechny mzdy, program vypocita predpokladany vymérovaci
zaklad. Vypocteny zaklad se nekrati ani nezaokrouhluje. K pfepocCtu na redukovany
prumér dojde az pfi zadavani nepfitomnosti dle patficnych sazeb (viz. kapitola
Administrace, podkapitola Nemocenské davky). Tento spocitany zaklad muzete
kdykoliv zménit. Naopak je mozné klavesou F3 pozadat program o novou nabidku
zakladu (napf. pfi omylu pfi zadavani, pfi nechténém pfepsani a pod.).

Priplatky
Texty a sazby pfiplatkl si mulzete prednastavit (viz kapitola Firemni nastaveni,
podkapitola Sazby a texty priplatki)

Priplatky - hodin
Pocet hodin, za néz nalezi pfiplatek.

Priplatky - %
Procentni sazba (z primérného vydélku) pro pfiplatek.

Priplatky - Ké

U procentni sazby bude ¢astka pfiplatku spoctena dle nasledujiciho vzorce:
Hodin priplatku * Priplatek procenta /100 * Pramérny vydélek

U korunové sazby bude Castka pfiplatku spoctena dle nasledujiciho vzorce:
Hodin pfiplatku * Céstka za hodinu

Poznamka pro nasledujici polozky :
VSechny nahrady se pocitaji z praimérného vydélku.

Nahrady
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Svatek

Nahrada mzdy v pfipadé, Ze svatek pfipadne na jinak obvykly pracovni den a
zameéstnanec vtento den nepracuje, tudiz mu v dusledku svatku uSla mzda(napf.
hodinova). Program automaticky vlozi po€et dnu neodpracovanych svatkd pfi hodinové
mzdé.

Dovolena
Nahrada mzdy za dovolenou.

Necerpana dovolena

Proplacena necerpana dovolena. Zaméstnanci bude sniZzen zlstatek dovolené o pocet
zde zadanych dna.

Pracovni volno
Nahrada mzdy za pracovni volno.

Jiné nahrady
Libovolné jiné nahrady.

Prémie
Muzete zadat procentni sazbou ze mzdy nebo pfimo €astkou.

Odmény
Muzete zde zadat aZ tfi odmény.

Texty odmén si mlzete pfednastavit (viz kapitola Firemni nastaveni, podkapitola Nazvy
odmén)

Den vyplaty

Toto datum bude vytisténo na vyplatnim listu. Toto datum se odviji od nastaveni ve
Firemnim nastaveni Udaje firmy Den vyplat mezd.

Hruba mzda

5.4 Komentare k jednotlivym polozkam formulare mzda 2.strana

Dalsi prijem
Dalsi pfijem, z kterého je odvod SP a ZP i dafi. Tento pfijem neni zapoc¢ten do
primérného vydélku.

Naturalni pfijem
Pricita se k zakladu socialniho a zdravotniho pojisténi a zakladu dané, ale nepficita se k
Cisté mzdé.

Nepenézni pfijem

Pfijem, o ktery je navySen zaklad SP, ZP a daf. Tento nepenézni pfijem neni zapocten
do primérného vydélku (napF. sluzebni automobil pouzivan pro soukromé ucely).
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Zména zakladu socialniho pojisténi
Rezervni polozka pro pfipad, Ze vyjimeCné potfebujete upravit zaklad pro socialni
pojisténi. (Nepficita se k Cisté mzdé.)

Zména zakladu zdravotniho pojisténi

Rezervni polozka pro pfipad, Ze vyjime¢né potfebujete upravit zaklad pro zdravotni
pojisténi. (NepfiCita se k Cisté mzdé.)

Dalsi zdanitelny prijem
Castka pri¢itajici se k zakladu dané a &isté mzdé (napf. odstupné)

Navic ke zdanéni

Tuto polozku vyuzijete napf. pokud zaméstnanec vyuziva sluzebni automobil. Program
Castku pfiCte pouze k zakladu dané.

Zména zakladu dané
Rezervni polozka pro pfipad, Zze vyjimecné potfebujete upravit zaklad pro dan. (Nepfi€ita
se k Cisté mzdé.)

Prevod z/do jiného PP

V pfipadé, ze zameéstnanec ma vice pracovnich pomérl u téhoz zaméstnavatele je
potfebné nastavit ve Vychozich mzdovych udajich Typ zdanéni (vSechny pracovni
poméry zdanit v tomto pracovnim poméru nebo pfevést zdanitelny pfijem do hlavniho
pracovniho poméru). Poté se automaticky u této polozky objevi pfevod z dalSiho
pracovniho poméru.

Zaklad dané
Nezaokrouhleny zaklad dané.

Zaokrouhleny zaklad dané
Zaklad dané po zaokrouhleni.

Dan

Pokud zaméstnanec podepsal prohlaseni k dani, pouzije se dan zalohova (vypoctena
dle nastavitelnych sazeb viz kapitola Administrace, podkapitola Sazby pro zalohovou
dan).

Pokud nepodepsal prohlaseni k dani, pak pfi pfijmu do maximalni hodnoty pro odvod
srazkové dané bude vypocltena srazkova dan (viz kapitola Administrace, podkapitola
Sazby pro srazkovou dan), pfi pfijmu vy$Sim bude vypoc&tena zalohova dan v minimalni
vySi procentni sazby pro zalohovou dan nad max. hodnotu srazkové dané (viz tamtéz).

U nékterych DPP (druh( pracovnich poméru) bude pouzita vzdy dan zalohova
(viz kapitola Agenda Zaméstnanci, podkapitola Mzdové udaje).

Solidarni dan se vypocte po prekroeni 4nasobku primeérné mzdy daného roku.
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Dariové slevy — Poplatnik, Student, Invalidita, VyZivované déti
Castky se vypogitaji pfi zalozeni nové mzdy. Pokud zménite tyto Udaje ve vychozich
mzdovych udajich zaméstnance, projevi se tyto zmény az pfi zaloZzeni nové mzdy.

Darni po slevé
Dan po odectu slev.

Dariovy bonus na vyZivované déti

Pokud dariové slevy jsou vyS$Si nez vypocCtena darf, ma narok zaméstnanec na vyplaceni
darfiového bonusu.

Rocni zactovani dané
Polozka pro ro¢ni zuctovani dané.

Osvobozené od dané
Castka pri¢itana k &isté mzdé a nepodléhajici dani.

Doplatek zdravotniho pojisténi do minimalni mzdy

Pokud ma zaméstnanec mzdu mensi nez je minimalni mzda, zde zadejte Castku
zdravotniho poijisténi, kterou musi zaméstnanec doplatit, aby odved| zdravotni pojisténi
alespon z minimalni mzdy. Pokud je ve Vychozich mzdovych udajich zaskrtnuto sledovat
minimalni zaklad zdravotniho pojisténi, program automaticky upozorni pfi ukonceni
zadavani mzdy na dany doplatek.

Zaloha ze mzdy

Zde zadate Castku zalohy, datum zalohy a oznaCenim zaskrtavaciho pole urcite, jestli se
ma zaloha vyplacet hotové nebo posilat zaméstnanci na ucet. Datum program pouzije
na tiskové sestavé Prehled zaloh. Pokud zvolite, Ze ma byt zaloha poslana na ucet,
muzete pak pro zalohy vystavit pfikaz k uhradé.

Stravenky
Mate moznost zadat dva druhy stravenek.
Vzdy zadate pocCet stravenek a cenu jedné stravenky.

Srazky, které mohou byt vytistény na prikaz k uhradé
Viz kapitola Zaméstnanci, podkapitola Srazky.

Nahrady
Nemoc nahrada

Davka ke mzdé za nemoc. Castku program vypoéte sedtenim vdech davek za nemoc
zadanych v nepfitomnostech.

Cestovné, stravné
Muzete zde zadat ¢astku za cestovné a stravné, ta se pficte k vyplaté.
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K vyplaté
Pokud je vyplnén ucet kam =zasilat vyplatu ve mzdovych udajich zaméstnance

(viz kapitola Okruh Zaméstnanci, podkapitola Vychozi mzdové udaje), bude mzda
poukazana na ucet. Mzdu pak bude program smérovat do pfikazu k uhradé.

Pokud nebude zaskrtnuto na u€et bude automaticky vyplata hotove.

Poznamka
Libovolna poznamka ke mzdé.

Vyloucéené doby

Tyto hodnoty budou vytiStény na tiskové sestavé Pfehled o vymérovacich zakladech a
pojistném malé organizace.
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6. Okruh Tisky

6.1 Obecny popis

V hlavni nabidce je rozdélena na Vystupy zaméstnanci a Vystupy mzdy. Pod
nadpisem Vystupy zaméstnanci a Vystupy mzdy se zobrazuje vlastni nabidka
tiskovych sestav, které Ize z dat zaméstnancl a jejich mezd vytvaret. Dole na konci
nabidky jsou volby pro vybér zaméstnancl pro tisk a volby tykajici se technickych
nastaveni tisku.

Po vybéru sestavy, kterou chcete tisknout, jeSté nékdy nasleduje volba zaméstnance
nebo stfediska, kterého se tisk tyka. Mésic tisku téch sestav, které se tykaji pouze obdobi
jednoho mésice nastavite jednou spolec¢nou volbou Mésic tisku.

Pripraveny tiskovy vystup je pak zobrazen k prohlédnuti. V nahledu tisku lze pouzivat tyto
klavesy:

— Nahoru a doli ménite strany klavesami PageUp a PageDown.

— Na prvni stranu se pfesunete klavesou Home, na posledni stranu klavesou End.

Posun mulzete provadét i pomoci mysi a posuvniku na pravé strané obrazovky nebo
pomoci Sipek na ovladacim panelu. Kliknutim mySi na ploSe tiskové sestavy zmenSite
aktualni okno, zvétSeni provedete opétovnym kliknutim.

Je—li pfipojena a pfipravena tiskarna, tisk zahagjite kliknutim mysi na ikonu tiskarny na
ovladacim panelu nebo stiskem F17, pfipadné F2 pro tisk s kopii. Oproti tomu klavesou
Esc se vratite bez tisku.

Klavesnice F7 slouzi k exportu tiskové sestavy a to napf. do formatu PDF, DOC, RTF a
dalsi.

Po stisku F9 se zobrazi dalSi volby tisku. Zde mlzete zvolit tisk s kopii, od které strany
do které strany chcete sestavu vytisknout.

6.2 Komentar k jednotlivym tiskiim Vystupy mzdy

VYPLATNI LISTY A PASKY
Vyplatni pasky
Program nabizi dva typy vyplatnich pasek, zakladni a podrobné.

Lze vytisknout souhrn vyplatnich pasek vSech zaméstnanci nebo vyplatni pasky
zaméstnancl spadajicich pod jedno stfedisko nebo vyplatni pasku jednoho
zaméstnance. Déle zde jde nastavit tisk Kazdy zaméstnanec na novou stranu.

Potvrzeni o vydani vyplatni pasky
Slouzi jako podklad pfedani vyplatnich pasek zaméstnancem.

Potvrzeni o vydani stravenek
Prehled o vydani stravenek zaméstnancim.
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Prehled zaloh mezd

V pfipadé, Ze vyplacite zalohy, ziskate vydajovy doklad o vyplacenych zalohach v
hotovosti.

Vyplatni list
Vydajovy doklad o vyplacenych mzdach zaméstnancum hotové.

Lze vytisknout pro vSechny zaméstnance, pro zaméstnance spadajici pod jedno zvolené
stfedisko nebo pro jednoho zaméstnance.

Vycetka platidel na zalohy a mzdy

Rozpocet Castek na zalohy nebo na mzdy v jednotlivych bankovkach za zadany mésic.
Mate moznost zadat pozadované druhy bankovek.

PRIKAZ K UHRADE

Program Vam nabidne vybér, co chcete na pfikaz k uhradé (dale PkU) zahrnout. MGzete
vytisknout zvlast Zdravotni pojisSténi, Socialni pojisténi, Zalohu na dan, Srazkovou
dan, Zalohy na ucet, Vyplaty na ucet, Srazky, Penzijni pfipojisténi, Pojisténi
odpovédnosti a Casté platby, pfipadné rizné polozky dohromady. Polozky, které
chcete tisknout, vybirate klavesou mezernik, po vybéru pokracujete klavesou Enter.

V nasledujicim formulafi zadate mésic, pro ktery chcete PkU tisknout, datum vystaveni
PkU, datum splatnosti PkU, zobrazit popis plateb, export PkU pro homebanking. Pokud
zvolite tisknout na PkU zalohovou dar, program Vam nabidne zda chcete odedist
zU&tovani dané. Pokud chcete pred tiskem jest& upravit vysledny obsah PkU, zagkrtnéte
volbu Uprav prikaz pred tiskem. Pro nastaveni dalSich funkci vybrat vice voleb na
PkU, zde si nastavite napt. Vyplaty z vice poméra jednou platbou, max. poéet plateb na
pfikaz, pen&zni Ustav firmy, PkU vystavovan v, uvést firmu (pfikazce) na tistény prikaz a
sbérny ucet.

Pokud zvolite tisknout ¢asté bankovni platby, muZete zadat libovolny pocet dalSich
plateb, které chcete zahrnout na PkU. Novou platbu zadate klavesou F5, platbu zrusite
klavesou F8. Pokud chcete zadanou platbu zahrnout na PkU, oznacte ji klavesou Insert.

PREHLED O VYSI POJISTNEHO (pro CSS2)
Zde je nabidka: Tisk
Jen export do xml souboru
E-podani Profesional
E-podani PartnerLink
Tisk nebo E-podani Filler

Program nabizi export formulare ve formatu xml.

HLASENI PRO ZDRAVOTNI POJISTOVNY

Jedna se o informaci o odvedenych platbach pojistného na vSeobecné zdravotni pojisténi
za vSechny zaméstnance v uvedeném meésici.
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Agenda nabizi: Tisk (program se vzdy zeptd, pro kterou zdravotni pojistovnu chcete
hlaseni vytisknout.

Export do souboru
E-podani Profesional

HLASENI K ZALOZE NA POJISTNE NA DUCHODOVE SPORENI (Il.piliF)
Zde dochazi k exportu sestavy do formatu xml.

REKAPITULACE PO ZAMESTNANCICH

Sestavy Ize tisknout dle tfidéni: bez tfidéni
Zdravotni pojistovny
Druhy pracovnich poméru
Strediska
Povolani
Zakazky

Rekapitulace hrubych mezd, socialniho a zdravotniho pojisténi, dané, Cistych mezd atd.
za jednotlivé zaméstnance. Z této sestavy zjistite naklady s rozdélenim na uhrn
pojistného od zaméstnancu a od zaméstnavatele.

Tyto moznosti Ize libovolné kombinovat a vnofovat. Tzn. Ze si mlUzete napf. nastavit
tfidéni podle stfedisek a v ramci kazdého stfediska dale tfidit podle povolani apod.

V sestavé jsou mezisoucty za skupiny a na konci celkovy soucet.

REKAPITULACE SOUHRNNA

Rekapitulace vybranych poloZzek zadavanych ve mzdach za vSechny zaméstnance
s rozdélenim do jednotlivych mésict. Mate moznost zadat obdobi, za které chcete tuto
rekapitulace provést. Sestava mulze byt libovolné tfidéna, viz. rekapitulace po
zaméstnancich.

Polozky, které chcete zahrnout do rekapitulace, zvolite po vybéru typu rekapitulace po
stisku tlacitka Vybér polozek pro tisk. Jednotlivé poloZzky zahrnujete do sestavy pomoci
klavesy Insert.

PODROBNE ROZPISY MEZD
Rozpisy jednotlivych poloZzek mzdy po jednotlivych zaméstnancich.

Tarifni a ukolové mzdy

Souhrnny prehled mési¢nich, hodinovych a ukolovych mezd zaméstnancu za
jeden mésic.

Priplatky ke mzdé

Souhrnny pfehled pfiplatkli ke mzdé (za praci pres€as, ve svatek atd.) vSech
zaméstnancl za jeden mésic.

Nahrady

Souhrnny pfehled nahrad ( za dovolenou, pracovni volno atd. ) vSech
zameéstnancl za jeden mésic.
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Odmény
Souhrnny pfehled odmén vSech zaméstnancu za jeden mésic.

Socialni a zdravotni pojistné

Souhrnny pFehled odvedeného socialniho a zdravotniho pojisténi vSech
zameéstnancul za jeden mésic.

Nezdanitelné castky
Souhrnny pfehled nezdanitelnych ¢astek vdech zaméstnancu za jeden mésic.

Dariové slevy
Souhrnny prehled dariovych slev za jeden mésic.

Prehled dani

Souhrnny pfehled zakladd dané, zalohové a srazkové dané vSech zaméstnancl
za jeden mésic.

Srazky ze mzdy
Souhrnny prehled srazek ze mzdy vSech zaméstnancu za jeden mésic.

Nemocenské davky

Souhrnny prehled nemocenskych davek zadanych ve mzdach vSsech zaméstnancu
za jeden mesic.

Penzijni pripojisténi
Souhrnny prehled odvedeného penzijniho pfipojisténi za zaméstnance i za
zaméstnavatele po jednotlivych zaméstnancich za jeden mésic.

Zivotni pojisténi
Souhrnny pfehled odvedeného Zivotniho pojisténi za zaméstnance i za

zameéstnavatele po jednotlivych zaméstnancich za jeden mésic.

Zakonné pojisténi odpovédnosti
Kratka tiskova sestava s vypisem zakladl zakonného pojisténi odpovédnosti za
jednotlivé mésice daného Ctvrtleti a vypoclteného pojistného.

Ddchodové sporeni 2.pilife
Souhrnny  pfehled odvedeného dlchodového spofeni jednotlivé  po
zameéstnancich.

NEPRITOMNOSTI

Prehled nepritomnosti
Souhrnny prehled vSech druhl nepfitomnosti pro libovolné zadané obdobi.
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Nahrady

Souhrnny pfehled nepfitomnosti, za néz nalezi nahrada mzdy s uvedenim datum
od a do kdy nepfitomnost trvala, ¢astky za danou nepfitomnost a dalSich
potfebnych informaci.

Priloha k Zadosti o davku nem. poj.
Pfiloha, kterou tiskneme pro OSSZ, Ize ji i posilat elektronicky.

Cerpdni dovolené

Na sestavé je uvedeno, kolik maji jednotlivy zaméstnanci narok na dovolenou a
kolik jiz vyCerpali za jednotlivé mésice.

Zlstatek dovolené

Jednoducha tiskova sestava s uvedenim zUstatku dovolené jednotlivych
zaméstnancl po skonéeni daného mésice.

Priméry pro nahrady a nemocenskou

Vypoctené prumérné vydélky

Tato tiskova sestava ukazuje prehled primérnych vydélki jednotlivych
zaméstnancu pro dané Ctvrtleti tak, jak je program vypocetl.

Pouzité pradmérné vydélky

Tato tiskova sestava ukazuje prehled pramérnych vydélkd jednotlivych
zaméstnancl za kazdy mésic daného Ctvrtleti skutecné pouzitych. Mate zde
moznost napf. prehledné zkontrolovat, zda byl pro zaméstnance pouZzit shodny
primeérny vydeélek po celé Ctvrtleti.

Vypoctené pruméry pro nemocenskou

Tato tiskova sestava ukazuje prehled vymérfovacich zakladl pro nemocenské
davky jednotlivych zaméstnancl pro pozadované obdobi tak, jak je program
vypocetl.

Pouzité priméry pro nemocenskou

Tato tiskova sestava ukazuje prehled vymérovacich zakladl pro nemocenské
davky jednotlivych zaméstnanci za kazdy mésic daného Ctvrtleti skutecné
pouzitych. Tato sestava zUstala v programu jiz spiSe z historickych divodu.

VYPOCET DANE Z PRIJMU FO
Tiskopis vypoctu dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti a funkénich pozitkd za
zdanovaci obdobi.

Po zvoleni této tiskové sestavy program vypocte hodnoty potfebné na formulafi a umozni
Vam zménit tyto vypoctené hodnoty ( napf. zménit zdanitelny pfijem a nezdanitelné
Castky, polozky, pokud byl zaméstnanec v tomto roce zameéstnan u jiného
zaméstnavatele ) nebo vloZit dalSi potfebné udaje ( napf. dary ).

VYUCTOVANI DANE Z PRIJMU ZE ZAVISLE CINNOSTI
Tiskopis pro hlaseni na FU zaplacené a pfedepsané dané.
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VYUCTOVANI SRAZKOVE DANE
Tiskopis pro hlageni na FU zaplacené a pfedepsané srazkové dané.

ZADOST O VRACENI BONUSU

Tiskopis na FU pro vraceni dafiového bonusu vyplaceného zaméstnanci. Nabizi se zde
tisk tiskopisu nebo export do XML souboru pro odeslani pfes darnovy portal.

VYBER TISKARNY

Pokud pouzivate pro tisk vice tiskaren, vyberte zde pfisluSnou tiskarnu z nabidky.
V nabidce se zobrazi seznam tiskaren instalovanych ve Vasem systému.

Toto nastaveni je spolecné pro cely program.

VLASTNOSTI TISKARNY

Tato volba Vam umozni nastavit dalSi parametry tisku, které Vase tiskarna umoznuje a
které jsou zavislé na instalovaném ovladaci tiskarny ve Vasem systému, napf. kvalitu
tisku apod.

VYBER SKUPINY ZAMESTNANCU PRO TISK

U nékterych tiskovych sestav je mozné touto volbou urcit, Ze chcete tuto sestavu
vytisknout pouze pro uréitou skupinu zaméstnancu. Do tohoto dialogu se muzete dostat
okamzité bez hledani v menu pomoci klavesy F9.

V levé Casti tohoto dialogu zvolite, jestli chcete na tiskové sestavy zahrnout vSechny
zameéstnance nebo urcité stfedisko nebo ru¢né zaméstnance vybrat.

Pokud zvolite, Zze chcete zaméstnance ru¢né vybirat, zpfistupni se Vam v prave cCasti
dialogu seznam zaméstnancu. Jednotlivé zaméstnance oznacujete pomoci klavesy
Mezernik nebo dvojiteho kliknutim levého tlacitka mysi nebo jednoduchého kliknuti
praveého tlacitka my$i. Pokud chcete oznacit napf. vSechny zaméstnance kromé jednoho,
je vyhodné oznacit jenom tohoto zaméstnance a pak klavesou * vybér invertovat (zaménit
oznaCené zaméstnance za neoznaCené a naopak). VSechny zaméstnance najednou
oznacite klavesou + a oznaceni zrusite vSem zaméstnancim najednou klavesou -.
Obdobny postup jako u vybéru zaméstnancu je u vybéru stfediska.

Po ukon&eni vybéru se vedle volby ,vybér skupiny zaméstnancu pro tisk“ objevi znacka
indikujici, Ze je vybrana urcita skupina zaméstnancu. Tuto vybranou skupinu zruSite
volbou ,VSichni zaméstnanci®.

Pokud dana tiskova sestava umozriuje tisk pouze pro skupinu zaméstnancu, zobrazi se
po vytvofeni sestavy hlaSeni, ze do sestavy byla zahrnuta pouze urcitd skupina
zaméstnancu.

MESIC TISKU
Zde si mUzete vybrat mésic pro tisk leden az prosinec.

DNESNIi DATUM
Aktualni datum. Lze jej zménit na poZzadovany datum.
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6.3 Komentar k jednotlivym tiskiim Vystupy zameéstnanci

Mzdovy list
Mzdovy list zameéstnance za cely rok.

Program nabizi dva typy mzdovych lista, zakladni a podrobné. U obou typu mzdovych
listh Ize zvolit, které polozky se maji na sestavu zahrnout.

Mzdovy list Ize vytisknout jednomu zaméstnanci nebo vSem zaméstnancim hromadné.

Osobni karta zaméstnance
Tiskova sestava s osobnimi a mzdovymi udaiji pro jednotlivé zaméstnance.

Prehled zaméstnancu

Zde mate moznost zobrazit seznam zaméstnancu zaméstnanych nebo naopak
propusténych k pozadované datu, pfipadné vSechny zaméstnance.

Dale mate moznost parametricky navolit, které polozky udaju o zaméstnancich chcete na
tiskovou sestavu zahrnout. Polozky zvolite po stisku tlaCitka Vybér polozek pro tisk.
Jednotlivé polozky zahrnujete do sestavy pomoci klavesy Insert.

Potvrzeni o zdanitelnych prijmech

Tiskopis potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé Cinnosti a funk&nich pozitk a o
srazenych zalohach na dan za zdarnovaci obdobi.

Potvrzeni pfi zméné zaméstnani

Tiskopis potvrzeni pfi zméné zaméstnani - zapoctoveého listu.

Po zvoleni této tiskové sestavy mate moznost zadat nebo zménit polozky této tiskove
sestavy jako napf. udaj o dosazené kvalifikaci nebo divod skon&eni pracovniho poméru.

Evidencni list diichodového pojisténi

Z této tiskové sestavy ziskate podklady pro vyplnéni evidencéniho listu dichodového
pojisténi.
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7. Okruh Firemni nastaveni

Pro kazdou firmu si muzete nastavit fadu udaju, pomocnych Ciselnikl apod. Tyto udaje
se vtomto programu shromazduji v sekci Firemni nastaveni v hlavni nabidce. Zde je
muze uzivatel nejdfive zadavat a pozdéji pribézné modifikovat. Popis ucelu jednotlivych
prvkd a zplsob manipulace s nimi je obsahem této kapitoly.

7.1 Udaje firmy
Rok

Rok mzdové agendy. Tato hodnota je odvozena z Cisla roku, ktery jste zadali pfi zaloZzeni
této firmy.

Nézev, ICO, DIC, Adresa

Tyto informace pak program uvadi v tiskovych sestavach.

Okres CSSZ, finanéni Urfad, tzemni pracovisté

Taktéz tyto udaje se promitaji do rlznych tiskovych sestav jak pro tisk, tak pro
elektronickou komunikaci.

Uéet zdlohové dané
Tento ucCet bude program pouzivat na pfikaze k uhradé zalohy na dar.

Udet srézkové dané
Tento ucCet bude program pouzivat na pfikaze k uhradé srazkové dané.

Uéet socialniho pojisténi

Tento ucet bude program pouzivat na pfikaze k uhradé socialniho pojisténi. Variabilni
symbol tohoto ucCtu program uvede na tiskové sestavé ,Prfehled o vymérovacich
zakladech®.

Ucet pojisténi odpovédnosti
Tento uc€et bude program pouzivat na pfikaze k uhradé pojisténi odpovédnosti.

Ucet diichodového sporeni
Tento ucet bude program pouzivat na pfikaze k uhradé diachodového sporeni.

Pokud je firma fyzickou osobou (pfijmeni, jméno, titul)
SlouZi pouze pro nékteré vykazy

Zakonné pojisténi odpovédnosti organizace za Skodu
Zde se uvadi sazba dle za¢lenéni druhu Cinnosti firmy.
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Socialni poj. zaméstnancu placené zaméstnavatelem zvyseno o 1%

Firma, ktera ma odvod na OSSZ zvySen o0 1% bude v tomto pfipadé pfi Cerpani nahrady
zaméstnance za nemoc snizovat odvod na OSSZ o 7% této nahrady. Také se toto bude
promitat do pfehledu na OSSZ.

Ve firmé je pfes 50% zdrav. PostiZzenych zaméstnancu (z celkového prum. prepoct.
poctu)

U pfislusnych zaméstnancu je tfeba zaSkrtnout platce pojistného stat v Agendy
Zameéstnanci Vychozi mzdové udaje.

Pracovni doba, vyméra dovolené
Tyto hodnoty program pouzije jako vychozi pfi zaloZzeni zaméstnance.

Den vyplat mezd, Den vyplat zaloh

Datumy odpovidajici témto dnim bude program zapisovat do kazdé nové mzdy, kde je
muzete v pfipadé potieby zménit.

Mzdovy ucetni (prijmeni, jméno, telefon, e-mail)
Osoba opravnéna k podpisu (prijmeni, jméno, vztah)

Darovy zastupce

7.2 Ciselniky, dal$i firemni nastaveni

Zdravotni pojistovny

Zde se zapisuji zdravotni pojistovny uzivané zameéstnanci. Polozky pro vyplnéni jsou
Nazev, Zkratka, Kod, Ucet, VS (variabilni symbol), KS (konstantni symbol), SS (specificky
symbol). Tyto hodnoty se pouziji pfi vytvafeni tiskovych sestav jako hlaSeni pro
pojistovny nebo pfikaz k uhradeé.

Tento formulaf je pristupny i z oblasti mzdovych Udaji zaméstnance.

Povolani

Prosty seznam nazvu povolani. Z tohoto seznamu pak vybirate, kdyz vyplfiujete udaje
zameéstnance.

Tento formular je pfistupny i z oblasti mzdovych udaji zaméstnance.

Strediska
Seznam stfedisek. Z tohoto seznamu vybirate, kdyz vyplfiujete udaje zaméstnance.
Tento formular je pfistupny i z oblasti mzdovych Gdaji zaméstnance.

Zakazky

Seznam zakazek. Z tohoto seznamu vybirate, kdyZ vyplfiujete udaje zaméstnance.
Tento formular je pfistupny i z oblasti mzdovych Gdaji zaméstnance.
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Seznam bankovnich ucti pro srazky

Pfi zadavani mzdy mate moznost zadat zaméstnanci srazky ze mzdy. Zde muzete zapsat
ucty, na které budou tyto srazky posilany. Kazdy ucet muze byt pfifazen jednomu
zaméstnanci nebo vSem zaméstnancum. Pfi zadavani u¢tu pak budou nabidnuty pouze
ucty pfifazené zvolenému zaméstnanci a ucty pfifazené vSem zaméstnancum.

Tento seznam je pfistupny i z oblasti Udaji zaméstnance.

Sazby a texty priplatku

Pfi zadavani mzdy muizete zaméstnanci zadat pfiplatky za praci prescCas, ve svatek, v
noci atd. Pro tyto pfiplatky program pouziva zde nastavené procentni sazby a texty.

Nazvy odmén
PFi zadavani mzdy mlzete zaméstnanci zadat rizné odmény. Pro tyto odmény program
pouziva zde nastavené nazvy.

Nazvy srazek

Pfi zadavani mzdy muzete zaméstnanci zadat rizné srazky ze mzdy. Pro tyto srazky
program pouZziva zde nastavené nazvy. Pfi vytvofeni nového zaméstnance se tyto nazvy
zkopiruji do jeho udaju o srazkach.

Tarifni stupné
Seznam tarifnich stupnu. Je pfistupny i z oblasti mzdovych udaju zaméstnance.

7.3 Pristupové heslo

Heslo mize byt nastaveno ke kazdé firmé zvlast. Je-li zde zadano heslo, program se na
néj pta pfi kazdém vstupu do firmy. To maze vyuzit napf. ucetni firma k tomu, aby
pracovnici méli pfistup pouze k ucetnictvi, se kterym pracuiji.

PFi zadavani hesla se Vami zapisované heslo nezobrazuje, musite jej proto kvuli kontrole
zadat dvakrat shodné. Pfi zadavani hesla dbejte na to, zda mate nastavenou €eskou
nebo anglickou klavesnici!

Pfi zapomenuti hesla kontaktujte autory nebo prodejce programu.

8. Okruh Mimoradné operace

8.1 Udrzba dat firmy

Pokud prace s programem neskonéi fadné, ale napf. vypadkem proudu, nemusi byt
spravné ulozena na disku vSechna data, zejména zadavana €i upravovana v okamziku
vypadku. Program proto po novém startu provede tzv. udrzbu dat, kdy se snazi data
oSetfit a uvést do souladu. Nelze vSak vzdy zarucit stoprocentni uspésnost, proto
doporucujeme v takové situaci zkontrolovat stav zejména poslednich zapisu.
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Program provadi udrzbu dat pravidelné a pfi nestandardnim ukon&eni programu
automaticky. V pfipadé nutnosti mizete spustit udrzbu dat ihned sami touto volbou.

8.2 Zalozeni nového roku firmy

Touto volbou provedete pfevod dat firmy do nového roku. Pfevod dat do nového roku
provadéjte az po aktualizaci programu na legislativu vytvareného roku. Program zalozi
firmu pro novy rok, zalozi vSechny zaméstnance, prevede zustatek dovolené do nového
roku, vypocte zaméstnancim narok na dovolenou pro novy rok atd. Program také méni
vSem zaméstnancuim v jejich vychozich mzdovych udajich jejich zakladni nezdanitelnou
Castku za novou dle sazeb v nastaveni pro novy rok (nastaveno automaticky dle platné
legislativy, pokud je provedena aktualizace).
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9. Administrace

9.1 Technicka nastaveni

Zde se skryva nékolik voleb ovliviujicich vzhled €i chovani programu po technické
strance.

Heslo pro vstup do programu

Pod touto volbou se skryva nastaveni pfistupového hesla k celému programu. Je-li zde
zadano heslo, program se na ngj pta pfi startu.

Pfi zadavani hesla se Vami zapisované heslo nezobrazuje, musite jej proto kvuli kontrole
zadat dvakrat shodné. Pfi zadavani hesla dbejte na to, zda mate nastavenou €eskou
nebo anglickou klavesnici!

Pfi zapomenuti hesla kontaktujte autory nebo prodejce programu.

Zobrazované roky firem

Zde muzete urcit, od kterého roku se maji zobrazovat data firem. Muzete tak skryt data
firem z minulych let pro pohodIngjsi vyhledavani v seznamu firem.

Datoveé ulozisté

Muzete urcit umisténi, kde chcete ukladat data firem. Pokud mate instalovan software
pouze na jednom pocitadi, tuto volbu nevyuzijete. Tuto funkci vyuzijete napf. pokud
pouzivate program na vice pocitaCich najednou, tyto poCitace mate propojeny do sité a
chcete mit centralni datove ulozisté.

Mérite toto nastaveni pouze v pfipadé, Ze jste zkuSeny uzivatel. Pokud napf. nechténé
tuto volbu zménite, uplné tuto poloZku smazte, program si ji automaticky opravi.

Adresare pro exporty

Automaticky nastaveno programatorem. VS8echny exportované tiskopisy maji svoje
adresare pro uloZzeni exportu.

Podoba desetinné tecky

Pokud mate na pocitaCi nastavenu ceStinu, pravdépodobné mate na klavesnici
neprijemné prohozenou desetinnou teCku a ¢arku. Zde tedy mlzete toto zménit.

Fonty

Pokud by se Vam v programovych textech chybné zobrazovali Ceské znaky, zde zmérite
pouzivany font. Jedna se o nastaveni pouze pro texty formulafi zobrazovanych
programem, toto nastaveni se netyka nahledu tiskovych sestav ani tisku samotného!

Zvukové signaly

Program v urcitych situacich (chybna klavesa, zaplnéné policko apod.) vyda zvukové
upozornéni. Zde ho muzete zapnout &i vypnout.
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Barvy

Program umoZznuje zobrazovani ve tfech barevnych paletach. Dvé jsou pevné
pfednastavené, treti je uZivatelsky ménitelna. Zde muzete zvolit tu, kterd& Vam vice
vyhovuje.

Pokud zvolite uzivatelsky ménitelnou barevnou sadu, pak mulzete nastavit barvy
programu sami. Barvu nastavite po stisku pravého tlaCitka mysi na urCity objekt
v libovolném dialogu. Timto nastavite barvu pro tento typ objektu. VSechny ostatni
objekty tohoto typu zméni barvu také. Pokud by se zmény nékterych barev neprojevili
okamzité, ukonCete program a znovu jej spustte.

Znovu zobrazeni programové tipy pro zacinajici uzivatele
Znovu vam budou nabizeny tabulky s vysvétlivkami daného kroku.

Externi software
Zde nastavujeme cestu pro el. Podani profesional, Filler, PartnerLink.

Automatické aktualizace

Zde je to nabidka, kdy Vam bude automaticky nabizena aktualizace, pokud bude
k dispozici na nasich strankach www.ainex.cz.

9.2 Legislativni nastaveni

Nasleduje nékolik polozek, ve kterych mate pfistup k sazbam, které program pouziva pfi
vypoctech mezd zaméstnancl. Tyto hodnoty mérite pouze v pfipadé legislativnich zmén!
Komentar je uveden pouze u polozek, které to vyzaduiji.

Planovaci kalendar

Toto je jednoduchy seznam datumud svatkua v tomto roce. Program tyto hodnoty pouziva
pfi vypoctu mzdy. Je nutné nastavit kazdy rok aktualni stav.

Nezdanitelné castky
Zde mate moznost nastavit veSkeré nezdanitelné Castky pouzivané programem.

Dariové slevy (na poplatnika, manzelku, invalidita, ZTP/P, studenta)
Zde jsou nastaveny sazby dle platné legislativy.

Danové zvyhodnéni na vyzivované dité

Zde jsou nastaveny sazby dle platné legislativy. Je zde nastavena mési¢ni minimalni
vySe danového bonusu a maximalni vySe danového bonusu. Danové zvyhodnéni na dité
ro¢ni sazba, roCni minimalni vySe danoveého bonusu a max. vySe dan. bonusu.

Sazby pro zalohovou dan

Zadate vzdy hranici v K& do které se bude poditat zalohova dan ve vySi zadané
procentni sazby. Nad tuto ¢astku bude pouzita nasledujici vySsi hranice.
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Sazby pro srazkovou dan

Zadejte hranici, do které se bude zaméstnanci pocitat srazkova dan v pfipadé, ze
nepodepsal prohlaseni k dani. Pokud jeho vydélek pfekroCi tuto hranici, bude mu
vypoctena zalohova dan v minimalni vysi, kterou zde zadate.

Min.mzda, sazby soc. a zdrav. pojisténi

Zde mate pfistup k Castkam minimalni mzdy a k sazbam zdravotniho a socialniho
pojisténi, které program pouziva pfi vypoctech mezd.

Hodnoty se nastavuji pro kazdy mésic zvlast!

Vymérovaci zaklady pro nemocenské davky

Zde muzete upravit zplsob, jakym program vypocte z vymeéfovaciho zakladu redukovany
vymérovaci zaklad pro nemocenské davky. Pro kazdy typ nepfitomnosti mizete nastavit
nékolik obdobi ve dnech a pro kazdé obdobi cCastky, podle kterych program vypocte
redukovany vymérovaci zaklad.

Nemocenské davky/ nahrada mzdy

Zde stanovite sazby pro vypoCet nemocenskych a ostatnich davek (oSetfovani Clena
rodiny, matefska) z redukovaného vymérovaciho zakladu.

Rodinné stavy

Ciselnik rodinnych stavil. Polozka ,Poget dni OCR® znamena podet dn(i, po které bude
zaméstnanci vyplacena davka ke mzdé pfi oSetfovani ¢lena rodiny.

Pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele

Zde je seznam druhG CdCinnosti a odpovidajicich sazeb pojisténi odpovédnosti
zaméstnavatele v promile.

Penzijni pripojisténi a Zivotni pojisténi
Zde nastavite hranice pro uplatnéni nezdanitelnych Castek za penzijni pfipojisténi a
Zivotni pojisténi.

Oznaéeni druhu éinnosti dle ¢SSZ
Seznam druht ¢innosti dle sazebniku CSSZ.

9.3 Mimoradné operace - naéteni dat z programu MZDY99
Pokud jste na svém pocitaci uzivali program MZDY99 pro DOS, zde muzete prevést data
firem z tohoto programu do verze pro Windows.

Pokud jste pfi instalaci DOS verze programu nezmeénili pfednastaveny adresar, jsou tato
data ulozena v adresafi c:\RPMPMZDY. Pokud mate tato data uloZena v jiném adresafi,
napiste jeho cely nazev do pole nebo jej muzete vyhledat na Vasem pocitaci po stisku
tlaCitka "Prochazet".

Ve Windows verzi software budou tato data uloZzena v adresafi c:\pfsw\mzdy\Kli.
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10. Prehled funkci klaves

Enter

a) Ve formulafich nebo v riznych dialogovych oknech:posune kurzor obecné do
dalSiho policka nebo na dalSi prvek.

b) V nabidce: provede volbu, ktera je v té chvili zatrzena ¢i zvyraznéna.

Tab

Pouziva se zejména v situaci z bodu a) pfedchoziho odstavce, kdy se chova stejné jako
Enter.

Shift+Enter

Plsobi stejné jako Enter, ale v opacném sméru, tedy zpét misto vpred, doleva misto
doprava atd..

Shift+Tab
Viz Tab, ale v opaCném smeéru.

Sipka nahoru
a) V nabidkach, seznamech a pod.: posun o 1 volbu nahoru.

b) Ve formulafich nebo v riznych dialogovych oknech: pfemisti kurzor obecné o 1
poli¢ko nebo prvek zpét nebo nahoru.

Sipka dolu
Viz vysSe, ale naopak, tedy doli nebo dal.

Shift+Home
Pfi prohlizeni tiskové sestavy na obrazovce se pfesunete na prvni stranu.

PgUp
a) V nabidkach, seznamech a pod.: pfesun o vice fadku nahoru (listovanti).
b) Pri prohlizeni tisku na obrazovce: posun o obrazovku nahoru.

PgDn
Viz vySe, ale smérem dol.

CtrlI+PgUp
PFi zadavani nebo zméné udaju zaméstnance posun o jednoho zaméstnance nahoru.

Ctrl+PgDn
Viz vy$e, ale smérem dolu.
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Ctri+K

Vyvola na obrazovce kalkulaCku. Klavesa Enter nahrazuje rovnitko, ostatni znaky (Cisla,
+, -, ...) naleznete na numerické ¢asti klavesnice.

Odchod z kalkulacky je stiskem klavesy Esc.

F3

PFi zadavani mzdy nabidne novy vypocet primérného vydélku nebo nemocenské (napf.
pfi nechténé zméné).

F5, Ins
a) V agendé zaméstnancu: zalozi nového zaméstnance.
b) V agendé mezd: zalozi novou mzdu.

F8
c) V agendé zaméstnancu: zruSi aktualniho zaméstnance.
d) V agendé mezd: zru$i posledni zadanou mzdu.

(Pfed zruSenim si program vzdy vyzZada potvrzeni jako ochranu pfed neumysinym
stiskem klavesy F8.)

Ctri+Enter nebo F9

Pokud polozka, na které jste pravé kurzorem, mize byt vyplfiovana vybérem z urcitého
seznamu hodnot, vyvola klavesa Ctrl+Enter nebo F9 tento seznam a umozni vybér z néj.
Pomoci Sipek se posouvate v seznamu nahoru a dold. Pokud nechcete ze seznamu nic
vybrat, ukoncCite situaci klavesou Esc. Pokud jste naopak nalezli zadanou hodnotu,
stiskem Enter ji vloZite do policka, ze kterého jsme seznam vyvolali.
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11.

Licenc¢ni ujednani

. Predmétem tohoto ujednani je poskytnuti prava uzivat pocCitaCovy program

popisovany v této pfiruCce (dale jen "program").

. Odbératel dodanim programu ziskava:

- Pravo na uzivani této kopie programu (dale jen "licence") za podminek bodu 3 a 4.
- Zaruku na bezchybnou funkci programu za podminek bod 5,6,7,8.

Licence opravnuje odbératele instalovat jednu kopii programu na jeden pocitac.

. Licence odbérateli zakazuje:

- instalovat kopie programu na vice pocitacl, nestanovi-li kupni smlouva, faktura ap.
jinak

- pofizovat kopie programu nebo této prirucky pro potreby jinych osob a tyto kopie Sifit
(prodavat, pronajimat, pujcovat apod.).

- zasahovat do programu a ménit jej

Dodavatel nese zaruku pouze za to, ze program a jeho €asti pracuji tak, jak je
uvedeno v této pfirucce. Dodavatel nenese zaruku za vhodnost programu pro pouZiti
zamyslené odbé&ratelem. Zadné funkce programu pouze predpokladané & oéekavané
odbératelem, ale neuvedené zde v pfirucce, nejsou pfedmét zaruky a nemohou byt
pfedmétem reklamace. Pfedmétem reklamace rovnéz nemuze byt samotny zplsob,
jakym jsou realizovany jednotlivé funkce programu.

Dodavatel nenese Zadnou odpovédnost za Skody vzniklé pouZivanim nebo
nemoznosti pouzivat program. V zadném pfipadé odpovédnost dodavatele nemuze
presahnout cenu programu obvyklou pfi pfimé koupi od autor( resp. dodavatele.

. Dodavatel nenese zadnou odpovédnost za Skody vzniklé

- jednanim v rozporu s timto licen¢nim ujednanim

- pouzivanim programu v rozporu s touto pfiru¢kou nebo zplisobem neuvedenym
v této prirucce

- pfimym poskozenim instalovaného programu a datovych soubort

- pfenesenim programu na jiny pocitac.

Dodavatel si vyhrazuje pravo drobnych odchylek programu (danych prabéznym
vyvojem programu) od popisu programu v této pfirucce.
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