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1. UVOD

Uvodni slovo k programu

Pro snadné zvladnuti programu doporucujeme pozorn¢ procist celou tuto piirucku a pokud je to
mozné, nékteré poznatky rovnou ovétit a vyzkouset.

Kontextova napovéda v programu (F1)

Kdykoli béhem programu muizete klavesou F1 vyvolat kontextovou napoveédu , ktera Vam poda

informace k aktudlné provadéné operaci nebo po vyvolani jejiho obsahu ( kldvesa ,,0* ) nabidne
jednotlivé kapitoly, z nichz si vyberete tu, ktera Vas momentalné zajima. V této napovede jsou v
nekterych kapitolach k dispozici informace nad ramec této prirucky.V kazdém piipadée se vyplati
tuto pfirucku precist, jelikozZ Vam pomize vice poznat a vyuzit program.

2. ZAKLADNI PRVKY OVLADANI PROGRAMU

2.1. SpusSténi programu

Ovladaci panel CEZAR

Modul Mzdy a personalistika spustite pomoci ovladaciho panelu CEZAR, ktery je zéakladnim
rozhranim viech modultt CEZAR. Ovladaci panel je v podstaté Givodni obrazovka, jez se objevi
ihned po spusténi programu CEZAR z ikon na plose Windows.

Ovladaci panel CEZAR se sklada ze dvou oken : Nabidka modulii ( seznam prodavanych moduli )
a Nabidka programii (seznam hlavniho a pomocnych programii zvoleného modulu ).

Pii spousténi panelu CEZAR se ocitnete v Nabidce modulii, kde zvolite modul Mzdy a
personalistika ( Sipky a ENTER ). Tak se dostanete do pravého okna Nabidka programi, kde
zvolite program Mzdy a personalistika ( Sipky a ENTER ).

Vstup do programu

Po vstupu do mzdového programu zadate Vase jméno ( odpovédna osoba ) a Heslo .

(standardné je heslo nastaveno na ,,i¢to* , Ize napojit na systém piistupovych prav ).

V ptipadé¢ prvniho spusténi se Vas program zeptéd na udaje tykajici se Vasi firmy. Tyto udaje budou
ulozeny a program je bude pouzivat , vzdy je vSak mozné zménit je dostatecné ve funkcich v
podmenu Konfigurace a System.

Dale se pfi prvnim spusténi také objevi pozadavek , jaké ucetni akce budete v programu vyuzivat
(dodavané ucetni akce jsou piedem definované ,,vzory* tctovani standardnich ucetnich operaci ).
Na tento pozadavek odpovézte, zda budete pouzivat ti¢etni akce pro Platce DPH, Neplatce DPH
nebo vSechny akce ( ucetni firmy ).

(Pozn. Pro pokrocilejsi: Oviadaci panel Cézar lze také spoustet parametry, které jsou podrobné
rozepsany v napovéde pri spousténi programu s parametrem? (cezar.exe.).)

2.2. Zakladni princip, zakladni minimum

V mzdovém modulu se vedou 2 hlavi evidence a to AKTIVNI PRACOVNICI a BYVALI
PRACOVNICI. Jednotlivé polozky téchto evidenci jsou shodné ,jen se lisi tim, Ze pracovnici v
evidenci BYVALYCH PRACOVNIKU maji ukonéeny pracovni vztah. Obé evidence jsou
automaticky propojené tak, ze pokus na karté aktivniho pracovnika vyplnite datum ukonceni
pracovniho poméru, je automaticky prefazen mezi byvalé pracovniky. Uvedené evidence Ize



neustale doplnovat o nové pracovniky resp. Prohlizet, opravovat a vyhledavat tidaje o dosavadnich
pracovnicich a také tisknout riizné sestavy atd.

Nez se ovSem pustite do prace s programem, projdéte si postupné a alespon letmo funkce v
podmenu Seznamy a Konfigurace, kde naleznete dlilezitd nastaveni napt. Seznam zdravotnich
pojistoven, Cisla G¢tu na financni ufad a pojistovny apod., které¢ budete urcité potfebovat nastavit
podle Vasi individudlni potieby. Veskera ostatni nastaveni, jako vySe socidlniho a zdravotniho
pojisténi, sazby zaloh dan¢ z piijmu atd. Jsou jiZ nastaveny automaticky pfi prvnim spusténi
programu.

2.3. Zakladni postaveni programu
Program rozliSuje 2 zdkladni evidence a to nasledujici :

Aktivni pracovnici :

seznam pracovnikd, které mate ve stavu, v€etné napt. Pracovnic na matei'ské dovolené
Byvali pracovnici :

seznam pracovnikd, jimz skonc¢il pracovni pomér

Program samoziejmé eviduje i dalsi evidence, tyto vySe jmenované jsou vSak brany jako zakladni.

Zakladni evidence jsou vyjmenovany na prvni fadce obrazovky. Zaroven Vam tento fadek sdéluje
informaci, ve které zakladni evidenci se pravé nachazite ( ndzev aktudlni evidence je vzdy pran
velkymi pismeny a zvyraznén intenzivni barvou ) .

Po vstupu do programu se ocitnete v jedné z téchto zakladnich evidenci a to v evidenci AKTIVNI
PRACOVNICI. Mezi evidencemi se pohybujte §ipkami vpravo a vlevo.

Zobrazeni evidence se sklada ze dvou ¢asti :
Seznam polozek a Tabulka tdaji k aktualni polozce

Seznam polozek

Zakladni seznam pracovnikll je zobrazen tak, ze kazdy pracovnik je defacto jeden fadek
evidence.Zobrazovany jsou : ¢islo pracovnika, Pfijmeni a jméno, Rodné¢ ¢islo a Typ pracovniho
poméru. Dalsi tidaje jsou k dispozici po stisku klavesy F6- Oprava . V seznamu je mozné listovat
pomoci Sipek nahoru a dolt, klaves PgUp , PgDn, Home, End. Déle jsou k dispozici klavesy k
oznacovani ( INS, mezernik, SHIFT + Sipky nahoru a dolti, SHIFT + PgUp nebo PgDn viz.
Podkapitola Oznacovani ).

V seznamu pracovnikl dale mizete pouzit klaves F3 — Zatazeni nového zaméstnance, F5 — Tisk,
F6 — Oprava karty pracovnika, F7 — Vyhledavéni, F8 — Smazani karty pracovnika .

Tabulka udaja k aktudlni polozce
Tabulka ve spodni ¢asti obrazovky, kterd zobrazuje dopliujici tdaje o aktualni polozce.

P¥i prvnim spusténi jsou evidence samoziejmé prazdné, nebot’ jsme zatim nepouZivali Zadné
funkce. Funkce volime bud” horkymi kldvesami ( napt. F4 — Uétovani ) nebo z MENU (klavesa
ESC) . K dispozici je také pomocna klavesa F2 — Malé menu. O tom vSem si fekneme vice pozdéji.
Ted’ trochu blize k jednotlivym evidencim .



2.3.1. Evidence ,, AKTIVNI PRACOVNICI*

Obsah evidence AKTIVNI PRACOVNICI

Evidence obsahuje seznam aktivnich pracovnikt, tedy pracovniki, ktefi jsou tzv. Ve stavu véetné
napt. Pracovnic na matetské dovolené . Pii prvnim spusténi je nastaveno tfidéni dle osobniho ¢isla,
ale stiskem klavesy Ctrl + T lze vyvolat funkci Tiidéni a zvolit jiné tfidéni polozek napfi. podle
jména, data narozeni, dle pracovniho poméru, dle datumu zahéjeni pracovniho poméru apod..
Osobni ¢islo je jednotlivym pracovnikiim pfifazovano automaticky pii jejich postupném zatrazovani
do evidence.

Zékladni fadek seznamu pracovniki obsahuje hodnoty : Cislo, Jméno, Rodné &islo a zkratku druhu
pracovniho poméru.

Karta pracovnika

s kartou pracovnika se budete setkavat Casto a to tehdy, kdyz zadavate zaméstnance do evidence
nebo kdyz potiebujete opravit idaje o jiz zafazeném pracovnikovi.

Protoze karta pracovnika obsahuje spoustu udajt, které se nemohou vejit na jednu obrazovku, je
karta rozdélena do tzv. Zalozek a to :

Osobni udaje ( zédkladni udaje o pracovnikovi )

Rodina ( seznam rodinnych ptislusniki )

Pracovni zafazeni ( idaje o typu pracovniho poméru, datum zahgjeni , pracoviste atd.)
Mzdové tdaje ( idaje o vysi mzdy, prémii, odmén, ptiplatkti apod.)
Danov¢ slevy (udaje o vysi danovych slev a o jejich uplatiovani )
Srazky ze mzdy ( seznam jednotlivych srazek ze mzdy )
Nepfitomnosti ( seznam nepfitomnosti pracovnika )

PiescCasy / Svétky (seznam préace a sankci pracovnika )

Odmeény / Sankce ( seznam odmén a sankci pracovnika )

Analytika ( pro pfipadné uctovani o pracovnicich na analytické Gcty )
Poznamky ( n€¢kolikatddkova poznamka o pracovnikovi )

Karta je zobrazovana tak, ze se otevie pies velkou ¢ast obrazovky, kde v horni ¢asti karty je nadpis,
ktery obsahuje osobni ¢islo, jméno a rodné Cislo pracovnika ( tyto udaje zlstavaji na svém misté, i
kdyz si nechate obrazit libovolnou zalozku ).Na levé strané karty jsou jednotlivé zalozky pfesné v
potadi dle jejich predchazejiciho vyctu.

Na zbytku karty jsou pak zobrazovany udaje, které nalezi k ptislusné zalozce. Naptiklad po otevieni
karty stojite na zalozce OSOBNI UDAJE, zobrazuji se tidaje : Jméno, Piijmeni, Titul, Rodné
piijmeni, Adresa bydlisté, Datum narozeni atd., pokud se ale Sipkou doli posunete o fadek na
zalozku RODINA, zobrazi se tamtéz seznam rodinnych pftislusnikti daného pracovnika . Totéz plati,
pokud se Sipkou dale posunujete na zalozky Pracovni zafazeni, Mzdové tidaje, Nezdanitelné Castky
atd. . Vzdy se zobrazi udaje prinalezejici dané zalozce .

Pokud tedy budete potiebovat néco opravit tzn. néktery tidaj pozménit nebo zaradit, ptidat dalsi
nepfitomnost pracovnika apod., staci Sipkami nahoru a dolti nalistovat piislusnou zalozku, kde se
udaj nachdazi a Sipkou doprava nebo klavesou ENTER se piesunout do zobrazovaci ¢asti. Zde uz
bud’ konkrétni tidaj Sipkami nalistujete a pozménite nebo v pripadé seznamt ( v zalozkach Rodina,
Nepritomnost, Srazky, Svatky/Ptescasy ) pouzijete klavesy F3 — Novy , F6 — Oprava, F8 — smazani.

Klavesou Ctrl+ENTER pak zménu ulozite, ¢imz se presouvate zpét do seznamu zdlozek. Mate-li
opraveno vse, co potiebujete, znovu klavesou Ctrl+ENTER povedete ulozeni karty se zadanymi
zménami.



Pouziti evidence AKTTVNI PRACOVNICI

Evidence Aktivni pracovnici slouzi k prohliZzeni jednotlivych karet pracovniki, k jejich opravé

( klavesa F6 ) nebo smazani (F8) . Nové pracovniky lze do seznamu zafadit pomoci

funkce F3 — Novy pracovnik .

K dispozici je vyhledavaci funkce F7 — Vyhleddvani, kterd nalezne pracovnika podle zadaného
kritéria nebo oznaci hledanou skupinu pracovnikii.

V evidenci Ize oznafovat pracovniky pomoci oznacovacich klaves ( viz. Kapitola Oznacovani ) a s
oznacenou skupinou pracovnikl pracovat.

Funkce Klivesy ENTER v evidenci AKTIVNi PRACOVNICI
Klavesa ENTER nabizi provést pro aktualni fadek nasledujici operace :

Karta pracovnika ( vyvola kartu pracovnika se v§emi jeho udaji )

Ptehled mezd ( jednotlivé mzdy dané¢ho pracovnika za uréené obdobi )

Rozpis neptitomnosti ( graficky piehled o nepfitomnostech v aktualnim obdobi )
Rozpis piescasu ( graficky piehled o prescasech, praci ve svatcich, ... )

Mzdovy list ( pro aktualniho pracovnika )

Ptehled nemocenskych dévek ( u mezd nad 25 zamé&stnanct )

Zapoctovy list ( pro aktudlniho pracovnika )

Evidencni list (ELDP pro aktualniho pracovnika )

Tisk z evidence AKTTVNI PRACOVNICI
Pouzitim klavesy F5 — Tisk si mlzete vytisknout idaje z evidence v podobé :

— Tiskova sestava ( moznost libovolné sestavy v libovolném sloZeni sloupct s libovolnym
nazvem )

— Adresy na Stitky a obalky ( dle adres na kartach pracovnikil )

— Mzdovy list ( pro aktudlniho pracovnika )

— Potvrzeni o zdanitelnych ptijmech ( pro aktudlniho pracovnika )

— Zapoctovy list ( pro aktudlniho pracovnika )

— Evidenc¢ni list ( ELDP pro aktualniho pracovnika )

— Piehled nemocenskych davek ( u mezd pro velké organizace )

— Rozpisy nepfitomnosti, srazek, prescast ( aktualniho pracovnika )

2.3.2. Evidence ,,BYVALI PRACOVNICI*

Obsah evidence BYVALI PRACOVNICI

Evidence obsahuje seznam byvalych pracovniki, tedy pracovnik, u kterych byl ukoncen pracovni
pomér. Do této evidence se pracovnik zatradi tehdy, pokud na jeho karté vyplnite idaje Ukoné€eni v
zalozce Pracovni zarazeni. Timto jedinym tdajem se byvaly pracovnik 1isi od aktivniho
pracovnika.

Pfi prvnim spusténi je nastaveno tfidéni dle osobniho cisla, ale stiskem klavesy Ctrl+T lze vyvolat
funkci Ttidéni a zvolit jiné tfidéni polozek napt. Podle jména, data narozeni, dle pracovniho
pomeéru, dle data zah4ajeni pracovniho poméru apod..Osobni ¢islo bylo jednotlivym pracovnikiim
pfifazeno automaticky pii jejich zafazeni do evidence.

Pozn. Pokud se tentyz pracovnik stane opét Vasim zaméstnancem, pak v tomto pripadé
doporucujeme zalozit novou kartu, nikoli rusit datum ukonceni predchoziho pracovniho pomeéru.



Karta pracovnika

karta byvalého pracovnika je identicka s kartou aktivniho pracovnika jen se 1isi tim, ze v udaji
Ukonceni V zéloZce Pracovni zafazeni je vyplnéno datem ukonceni pracovniho poméru. Zajima-li
Vas obsah karty pracovnika, doctete se o ném v kapitole 2.3.1. Evidence Aktivni pracovnici.

Pouiti evidence BY VAL PRACOVNICI

Evidence Byvali pracovnici slouzi k prohliZzeni jednotlivych karet byvalych pracovniki nebo k
jejich oprave ( klavesa F6 ) . Seznam byvalych pracovniki je veden pfedevsim z diivodl zdkonné
povinnosti vést a uchovavat udaje o mzdach minimalné po dobu 10-ti let a vice. Proto se
nedoporucuje vyfazovat byvalé pracovniky z evidence.

K dispozici je vyhledavaci funkce F7 — Vyhledavani, které nalezne pracovnika podle zadaného
kritéria nebo oznaci hledanou skupinu pracovnikii.

V evidenci Ize oznacit pracovniky pomoci oznacovacich klaves ( viz. Kapitola Oznacovani ) a s
oznacenou skupinou pracovnikl pracovat.

Funkce klavesy ENTER v evidenci BY VALI PRACOVNICI
Klavesa ENTER nabizi provést pro aktualni fadek nasledujici operace :

Karta pracovnika ( vyvola kartu pracovnika se v§emi jeho udaji )

Ptehled Mezd ( jednotlivé mzdy daného pracovnika za urcité obdobi )

Rozpis nepfitomnosti ( graficka prehled daného pracovnika za uréené obdobi )
Rozpis piescasu ( graficky piehled o prescasech, praci ve svatcich,.. )

Mzdovy list ( pro aktualniho pracovnika )

Ptehled nemocenskych dévek ( u mezd nad 25 zamé&stnanct )

Potvrzeni o zdanitelnych ptijmech ( pro aktudlniho pracovnika )

Zapoctovy list ( pro aktudlniho pracovnika )

Eviden¢ni list ( ELDP pro aktualniho pracovnika )

Tisk z evidence BYVALI PRACOVNICI
Pouzitim klavesy 5 — Tisk si miizete vytisknout tidaje z evidence v podob¢ :

— Tiskova sestava ( moznost libovolné sestavy v libovolném slozeni sloupci s libovolnym
nazvem )

— Adresy na stitky ( dle adres na kartach pracovnikil )

— Mzdovy list ( pro aktualniho pracovnika )

— Potvrzeni o zdanitelnych ptijmech ( pro aktudlniho pracovnika )

— Zapoctovy list ( pro aktualniho pracovnika )

— Eviden¢ni list ( ELDP pro aktudlniho pracovnika )

— Prehled nemocenskych davek ( u mezd pro velké organizace )

— Rozpis nepfitomnosti, srazek, pfescasi ( aktualniho pracovnika )

2.4. Zakladni klavesy pro ovladani programu

Budete-li sledovat posledni fadku obrazovky, jist¢ Vam neuniknou informace o dulezitych
klavesach pro ovladani programu. Podivejte se na ni a zjistite, ze zdkladnimi klavesami programu
jsou :

F1 — HELP : po stisku této klavesy Vam program nabidne kontextovou napovédu.

F2 - MALE MENU : malé MENU ( pomocné menu nabizi vyvolani vice funkci dle aktualniho
postaveni v programu )



F10 — KONEC : tato klavesa ukoncuje program
ENTER : ve vét$in¢ pfipadli ma vyznam potvrzeni udaje

ESC : funkce klavesy ECS je dvoji :
a) MENU — vyvolani menu pro volbu funkci ( toto menu bude popsano pozdéji ) klavesa ESC ma
tuto funkci pfedevsim pii listovani jednotlivymi hlavnimi evidencemi

b) KONEC — ukonceni praveé zvolené operace ( klasicka funkce této klavesy ESCAPE = Navrat )

MEZERNIK :
a) pti bézném zadavani hodnot slouzi pro psani mezer
b) pii vyplnovani formulait a tabulek vyvolava pomocné seznamy a legendy

CRTLA+ENTER : V mnoha ptipadech znamena rychlejsi ukonceni editace a jejim pouzitim ve
spravné chvili usetfite ¢as pii zadavani hodnot do dokladu a tabulek. Oproti kldvese ENTER ma tu
vyhodu, Ze se neposune na dalsi polozku, ale rovnou s jeji pomoci odsouhlasite vSechny hodnoty.

2.5. Volba funkce z MENU

Funkce programu lze volit pies tzv. Horké klavesy ( F5 — Tisk, F6 — Oprava, atd. ..), ale ¢ast¢ji také
funkce z tzv. MENU .

Pokud se nachazite v programu v zédkladnim postaveni ( v jedné z hlavnich evidenci ), vyvolate
MENU stiskem klavesy ESC (viz. Napovéda na posledni fadce obrazovky ). Po stisku klavesy
ESC se na tfeti fadce obrazovky aktivuje MENU, jehoz nabidka je rozdé€lena do Sesti podmenu a to
nasledujicich : Uétovani, Vystupy, Polozky, Seznamy, Konfigurace, systém (ndzvy podmenu
vystihuji zaméteni funkci, které obsahuji ).

Za oznacenim ,,MENU" : jsou vyjmenovany nazvy jednotlivych podmenu, mezi nimiz se pohybujte
Sipkami vpravo a vlevo. Funkce z jednotlivych podmenu déle vybirejte Sipkami doli a nahoru. Ke
zvoleni konkrétni funkce stisknéte ENTER ( zvolit funkci lze také stiskem zvyraznéného pismene
nebo Cisla ) .

Pozn. : Pokud je v podmenu za oznacenim funkce Sipka a nebo tri tecky, , znamenda to, Ze po zvoleni
této funkce nasleduje dalsi podmenu nebo dialogovy box. V nékterych situacich nelze nékteré
funkce zvolit, nebot’ jsou vzhledem k aktudlni pozici v programu nesmysiné nebo nefunkcni. Tyto
nedostupné funkce jsou proto jemné barevné odliseny .

2.6. Horké klavesy k rychlému ovladani programu

K rychlému ovladani programu pouzijte tzv. Horké klavesy, které umoziiuji rychlejsi vyvolani
urcité funkce. Pouzitim pfislusné horké klavesy spustite funkci, aniz by bylo nutné ji vyvolat ¢i
hledat v MENU. Na nésledujicich fadcich uvadime ptehled horkych klaves, které program
obsahuje :

F1 — help ( kontextova napovéda )

F2 — Malé¢ MENU ( pomocné menu nabizi vyvolani funkei dle aktualniho postaveni v programu )
F3 — Novy pracovnika

F4 — Zpracovani mezd, Vyplat zaloh, Zuctovani mezd

FS — Tisk na tiskarnu nebo do souboru ( TXT nebo DBF )

Alt + F5 — Tisk s prohlizenim

F6 — Oprava

F7 — Vyhledavani



F8 — Smazani

F9 — U¢tovani

F10 — Konec programu

mezernik — vyvolani pomocnych seznamti a legend pti zadavani hodnot

Ctrl+U — Ucetni jednotky

Ctrl+O — Ugetni obdobi

Ctrl+Z — Seznam zakazek

Ctrl+K — Kalkulacka

Ctrl+R — Kalendar

Ctrl+B — Poznamkové bloky

Ctrl+T - Ttidéni

ESC - vyvolani MENU nebo névrat o Groven zpét
ENTER - Pifesun nebo potvrzeni volby a hodnoty
Sipky — pohyb v evidencich a v menu

HOME - ptfesun na zacatek seznamu atd.

END — pfesun na konec seznamu atd.

PgUp — posun o stranu zpét

PgDn — posun o stranu dopiedu

Alt+Tab nebo Ctrl+Tab — rychlé piepinani mezi programy CEZAR
2.7. Ovladani mysSi

Program Ize pln¢ ovladat mysi. Zékladnim principem ovladani mysi je, ze levé tlacitko funguje jako
ENTER, pravé jako ESC .

Zpusob ovladani mysi odpovida béznému standardu jak pfi riznych volbach funket, tak i pfi
listovani v jednotlivych evidencich. K dispozici jsou také tzv. liSty na pravém okraji okna pro
listovani v evidencich pomoci mysi.
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2.8. Drobné pomiucky pro rychlé ovladani

A) po stisknuti klavesy Alt se objevi na tieti fadce obrazovky MENU, zatim bez zvoleného
podmenu. K otevieni konkrétniho podmenu staci pak stisknout jednu

z klaves ,, mezera“, ,,U*, ,,V*, P, S | K“.

Stisknuti téchto pismen provadéjte soucastné se stisknutim klavesy Alt .

B) kombinace klavesy Shift se Sipkami nahoru a dold, klavesami PgUp, PgDn, Home , End, slouzi
k rychlému oznacovani polozek ( viz. Podkapitola Oznacovani ) .

C) kléavesu Ctrl Ize pouzivat i v kombinaci se Sipkami vlevo a vpravo. Tato kombinace slouzi k
pfesunu po oznacenych polozkéch.



3. MENU

Zakladni zptisob volby funkce je volba z MENU, kterou ze zakladniho postaveni vyvolate klavesou
ESC. Po stisku této klavesy v zdkladnim postaveni se na tteti fadce obrazovky objevi menu se
svymi Sesti podmenu :Uctovani, Vystupy, Polozky, Seznamy, Konfigurace, System.

V této kapitole si popiSeme strukturu MENU .
U funkci, které maji svou horkou klavesu uvadime tuto klavesu za nazvem funkce.

UCTOVANI (Alt+U )

- NOVY PRACOVNIK (F3)
— VYPLATA ZALOH (F4 )

- ZPRACOVANI MEZD (F4)
- ZAUCTOVANI MEZD ( F4)
- ROCNI VYUCTOVANI

- NASTAVENI UCTOVANI
- UZAMCENI MEZD

— INFO O PRACOVNIKOVI

VYSTUPY (Alt+V)

- PREHLED PRO 0OSSZ

- PREHLED PRO ZDRAVOTN{ POJISTOVNY
- ZAKONNE POJISTENI

- VYUCTOVANI DANE Z PRIJIMU

- PREHLED NEMOCENSKYCH DAVEK
- PREHLED MEZD

- MZDOVE NAKLADY

- PREHLED NEPRITOMNOSTI

- PREHLED SRAZEK

- CERPANI DOVOLENE

- REKAPITULACE MEZD

- VYPLATNI LISTINA

- VYPLATNI PASKY

- VYCETKA PLATIDEL

POLOZKA (Alt+P)

— TISK ( F5) univerzalni pro tisk sestav na tiskarnée

— TISK S NAHLEDEM ( Alt+F5 ) dtto. s ndhledem na obrazovce

— NOVA POLOZKA ( Alt+F3 ) pro zaiazeni nové polozky do aktudlni evidence

— KOPIE POLOZKY ( Ctrl+F3 ) pro vytvoreni nové polozky kopii stavajici polozky
— OPRAVA ( F6) pro opravu aktualni polozky

— SMAZANI, STORNO ( F8 ) pro smazdani aktudlni polozky

— TRIDENI (Ctrl+T ) pro tFidéni ( pretiidéni ) nékterych evidenci

— 0ZNACOVANI pro oznacent skupiny polozek

— VYHLEDAVANI ( F7) pro vyhleddvani polozky nebo pro oznaceni polozek

— VYHLEDAVANI OD POZICE ( Shift+F7 ) dtto, ale od aktudlni pozice



SEZNAMY (Alt+S)

— UCCOTA OSNOVA ( F9 ) pomocny seznam iictii

— STREDISKA pomocny seznam vedenych stiedisek

— ZAKAZKY ( Ctrl+Z ) pomocny seznam vedenych zakdzek

— POKLADNY pomocny seznam pokladen

— BEZNE UCTY pomocny seznam béznych 1ictii

— SEZNAM PROFESI seznam profesi

— SEZNAM PRACOVIST seznam pracovist

—  VYPLATNI MISTA seznam vyplatnich mist

— ZDRAVOTNI POJISTOVNY seznam zdravotnich pojistoven

KONFIGURACE (Alt+K)

— DNESNI DATUM pro nastaveni dnesniho data

— PRISTUPOVA PRAVA pro zaddni pristupovych prav

— NEZDANITELNE CASTKY pro nastaveni vyse nezdanitelnych cdstek

— DANOVE SLEVY / BONUSY pro nastaveni daiiovych slev a bonusii

— ZALOHOVA DAN Z PRIIMU pro nastaveni tabulky zdlohovych dani

— SRAZKOVA DAN Z PRIIMU pro nastaveni srazkovych dani

— ZDRAVOTNI POJISTENI pro nastaveni vyse zdravotniho pojisténi

— SOCIALNI POJISTENI pro nastaveni vyse socidlniho pojisténi

— NEMOCENSKE POJISTENI pro nastaveni nemocenského pojisténi

— SEZNAM SVATKU pro nastaveni, které dny jsou svitek

— DEFINICE FORMULARU pro nastaveni oficialnich formuldiii

— UDAIE O FIRME nastaveni tidajii o firmé pouzivanych pri tisku dokladi
— UDAIE O INSTITUCICH nastaveni iidajii o fin. vFadu, spravé soc. zabezpeceni atd...
— ZAKLADNI NASTAVENTI pro zdkladni nastaveni mzdového programu

SYSTEM

— UCETNI JEDNOTKY ( Ctrl+U ) pro vedeni vice iicetnich jednotek

— UCETNI OBDOBI ( Ctrl+0 ) pro vedeni vice iicetnich obdobi

— SITOVY MANAGER pro spravu ticetnich dat na siti

— SYSTEMOVY MANAGER systémové informace o pocitaci

— TISKOVY MANAGER definice a nastaveni tiskdren, exportii do souboru
— KALENDAR ( Ctrl+R ) pomocny kalenddr pro zaddvdni datumi

— KALKULACKA ( Ctri+K ) pomocnd kalkulacka pro provadéni vypoctii

— MINCOVKA ( Ctrl+M ) pro vypocet hotovosti

— POZNAMKOVY BLOK ( Ctrl+B ) pomocné pozndmkové bloky

— NASTAVENI PROSTRENDI pro nastaveni prostiedi programu a cestiny

Néktera menu déle pokracuji volbou, zda funkci pouzijete pro vSechny polozky evidence nebo jen
pro praveé oznacené polozky.



4. PODMENU UCTOVANI

4.1. Novy pracovnik

Tato funkce slouzi k zaloZeni nového pracovnika do seznamu. Funkci miZzeme zvolit z MENU nebo
stiskem klavesy F3. Poté se na obrazovce objevi formulaf pro zadani karty pracovnika.

KARTA PRACOVNIKA

Nez se pustime do vysvétlovani jednotlivych tidaji na karté pracovnika, fekneme si néco o tom, jak
karta vypada. Protoze karta pracovnika musi obsahovat spoustu tdaji, které se namohou vejit na
jednu obrazovku, je karta rozdélena do tzv. ZalozZek a to :

Osobni udaje — zdkladni udaje o pracovnikovi

Rodina — seznam rodinnych ptislusnik

Pracovni zafazeni — idaje o typu pracovniho poméru, datumu zahéjeni , pracovisté atd..
Mzdové tdaje — tdaje o vysi mzdy, prémii, odmén, priplatkl apod.

Danové slevy - tdaje o vysi daitovych slev a jejich uplatiovani

Srazky ze mzdy — seznam jednotlivych srazek ze mzdy

Neptitomnost — seznam nepiitomnosti pracovnika

PtesCasy / Svatky — seznam prace ve svatek a piescas

Odmény / Sankce — seznam odmén a sankci pracovnika

Analytiky — pro pfipadné Gi€tovani na analytické G€ty v podvojném ucetnictvi
Poznamka — nékolikatddkova poznamka o pracovnikovi

Karta je zobrazovana tak, ze se otevie pies velkou ¢ast obrazovky, kde v horni ¢asti karty je nadpis ,
ktery obsahuje osobni ¢islo, jméno a rodné Cislo pracovnika ( tyto udaje zlstavaji na svém misté, 1
kdyz si vyplitujete libovolnou zalozku ) . Na levé strané karty jsou jednotlivé zdlozky pfesné v
potadi dle jejich pfedchéazejiciho vyctu.

Na zbytku karty jsou pak zobrazovany udaje, které nalezi k ptislusné zalozce. Napiiklad po otevieni
karty stojite na zalozce OSOBNI UDAJE, zobrazuji se udaje : Jméno, pfijment, Titul, Rodné
pfijmeni, Adresa bydlisté, Datum narozeni atd., pokud se ale Sipkou dold posunete o fadek na
zalozku RODINA, obrazi se tamtéZ seznam rodinnych pfislusnikii daného pracovnika.Totéz plati,
pokud se Sipkou déle posunujete na zalozky Pracovni zatazeni, Mzdové tidaje, Nezdanitelné Castky
atd.. Vzdy se zobrazi udaje piindlezejici dané zaloZce.

Budete-li zad4vat novou kartu, bude Vas program provadét jednotlivymi zalozkami, kde vyplnite
piislusné udaje a zalozku potvrdite klavesou Ctrl+ENTER.

POSTUP VYPLNOVANI KARTY NOVEHO PRACOVNIKA

Jak bylo feceno, po volbé funkce pro zaddni nového pracovnika, se objevi prazdna karta pracovnika
pro vyplnéni. Pii jejim otevieni se automaticky otevie zalozka OSOBNI UDAJE, kde vyplnite
udaje jako jméno, ptijmeni, rodné ¢islo, vzdelani atd.. Mate-1 zadany vSechny potiebné udaje v této
zalozce, zalozku potvrdite klavesou Ctrl+ENTER, ¢imZ se automaticky posunujete na nasledujici
zalozku RODINA.

V zalozce RODINA pomoci klavesy F3 zadate rodinné piisluSniky pravé zadavaného pracovnika a
u kazdého z nich rozhodnete, zda za néj pracovnik uplatiiuje nezdanitelné ¢astky. Mate-1i zadany
véechny rodinné ptislusniky nebo pracovnik, zadné nema, posunete se na dalsi zalozku PRACOVNI
ZARAZENT stiskem klavesy Ctrl+ENTER.



V zalozce PRACOVNI ZARAZENT se vyplituji udaje o typu pracovniho poméru, o datumu nastupu
, 0 naroku na dovolenou, o odpracovanych letech apod. Po vyplnéni se klavesou Ctrl+ENTER
posunete na nasledujici zalozku MZDOVE UDAIJE.

V zalozce MZDOVE UDAIJE se zadava typ mzdy a jeji vyse, dale vyse prémii, piiplatkt atd. .
Po vyplnéni se klavesou Ctrl+ENTER posunete na zalozku SRAZKY ZE MZDY .

V zélozce SRAZKY ZE MZDY se zadava seznam srazek, které se pracovnikovi odegitaji z
vyplacené mzdy. Srazky se do seznamu zafadi pouzitim funkce F3 — Nova srazka. Mate-li zadané
vSechny srazky nebo pracovnik zadné nema, zalozku odsouhlasite stiskem klavesy Ctrl+ENTER.
Po té se presunete na zalozku NEZDANITELNE CASTKY.

V zalozce DANOVE SLEVY urcujete, jaké dafiové slevy pracovnik uplatiiuje a zda podepsal
prohldseni. Potvrzenim klavesou Ctrl+ENTER uloZite kartu nového pracovnika.

Timto je zafazen novy pracovnik do evidence aktivnich pracovnikd, kde je jeho karta kdykoli k
dispozici pro piipadné opravy a zmény ( klavesou F6 — Oprava ).

PS: Karta pracovnika obsahuje dalsi zalozky a to, NEPRITOMNOST, SVATKY / PRESCAS,
ANALYTIKA A POZNAMKA. Tyto zalozky se ale nezadavaji béhem zaevidovani nového
pracovnika a pouze se do karty dodatecné doplituji a to tak, Ze dané¢ho pracovnika nalistujete v
evidenci a zvolite funkci F6 — Oprava .

Obsah karty pracovnika
V ptedchozich kapitolach bylo feceno, ze tidaje na karté pracovnika jsou roz¢lenény do zalozek.

Nyni si projdeme kazdou z nich a vysvétlime si jednotlivé udaje.

zalozka OSOBNI UDAJE

Zékladni udaje
Jméno: ...
Piijment: ...

Titul: ...

Rodné pfijment: ...

Narozeni
Rodné cislo: ...
Datum: ...
Misto: ...



Zasilani mzdy na ucet ( mezernik vyvola tabulku pro zadani tidajti o uctu )
Banka: ...

Cislo uétu: ...

Variabilni symbol: ...

Konstantni symbol: ...

Specificky symbol: ...

Mzdu zasilat na ucet: ANO/NE ( mezernik zapina nebo vypind )

Zélohu zasilat na ucet: ANO/NE ( mezernik zapind nebo vypina )

Ostatni tidaje

Pohlavi: ... ( mezernik pfepind )

Stav: ...( mezernik pfepind )

Vzdélani: ... ( mezernik nabidne seznam )
Cislo prikazu: ...

Pojistovna: ...( mezernik nabidne seznam )
Ridi¢.skupina: ...

zalozka RODINA

Tato zaloZka obsahuje seznam rodinnych ptislusnikli pracovnika, u kterych jsou uplatiovany
nezdanitelné ¢astky tzn., ze se sem zatazuji jeho déti pfipadné manzel / manzelka. Novy rodinny
ptislusnik se do seznamu zatradi pouzitim klavesy F3 — Novy. Pro kazdého z nich se vypliuji tyto
udaje :

I3

Udaje o rodinném ptislusnikovi

Jméno: ... (uvede se jméno 1 piijmeni )

Rodné ¢islo: ...

Rodinny vztah: ...( mezernik nabidne vybér — syn, dcera, manzel(ka) )
Datum narozeni: ...

Poznamka: ...

Odpocet za rodinného piisluSnika
Uplatiiovat narok na odpocet: ... ( mezernik zapina / vypind )

Narok od: ... ( mésic, od kterého je uplatiovan odpocet )

do: ... ( nevyplnéno znamena neomezeng )

Zadat vysi odpoctu individualné: ... ( pokud je vypnuto, urcuje se vySe odpoctu dle konfigurace )
Odpocet: ... ( mozno ménit, pokud v piedchozi volbe zapnete individudlni zadani vyse odpoctu )

zalozka PRACOVNI ZARAZENI

Pracovni pomér

Druh: ... ( mezernik nabidne vybér druhli pracovnich pomérii, zaroven se zde urcuje, zda se jedna o
diichodce a nékolik dalSich dalezitych parametrli souvisejicich s odvody socialniho a zdravotniho
pojisténi )

Na dobu: ... neurcitou/urcitou ( mezernik piepind )

Do: ... (je-li nastaveno na dobu urcitou )

Zahdjeni: ... ( datum nastupu pracovnika )

Pteruseni: ... ( napf. vojenska sluzba, pouziva se ve vyjimecnych piipadech )

Ukonceni: ... ( datum ukonceni pracovniho poméru )

Dtivod ukonceni pracovniho poméru: ... ( popis divodu )

Dalsi parametry pracovniho poméru: ... ( mezernik pro zadani dalSich parametra — Piilezitostné



zaméstnani; Stat pfispiva na zdrav. pojisténi; neplati min. zéklad zdrav.pojiSténi; Soc. pojiSténi se
neodvadi )

Pracovni zafazeni

Profese: ... ( mezernikem ze seznamu vyberte profesi, pfi vétSim poctu pracovniki je vhodné pouzit
¢iselnik profesi z toho diivodu, Ze 1ze pfedem definovat nékteré zdkladni idaje o profesi, které se pii
vybéru automaticky pienesou do prave zaddvané karty nového pracovnika. )

Pracovisté:... ( mezernikem ze seznamu vyberte pracoviste )

Vyplatni misto: ... ( mezernikem ze seznamu vyberte vyplatni misto )

Stiedisko: ... ( mezernik vybird ze seznamu )

Zakazka: ...

Odpracovano
Minulé zaméstnani: ... rokt .... dna ....

U nasi firmy: ... rokl .... dnti .... ( automaticky se pocitd z datumu zahéjeni pracovniho poméru )

Dovolena

Ptehled dovolené ( mezernik vyvola celkovou rekapitulaci ¢erpani dovolenych )

Narok ( v aktudlnim roce ): ... ( pocet dni dovolené, pfi vysSim naroku nutné zmenit v piehledu )
Z minulého roku: ... ( po€et dni nevycerpané¢ho naroku z minulého roku )

Vybrano a Zbyva se automaticky dopliuji dle seznamu neptitomnosti.

zalozka MZDOVE UDAJE

Mzda

Druh mzdy: mési¢ni/hodinova/tkolova ( mezernik pfepina mezi hodnotami )

Mzdy: ... K¢&/mésic nebo K¢é/hod. ( vySe mzdy )

Zaloha: ... K¢ ( vySe zalohy )

Pracovnich dnti: ... tydné ( pocet pracovnich dnti na tyden )

Tydenni tvazek: ... ( pocet hodin tvazku na tyden )

Start.primérnd ndhrada: ... K¢/hod. ( pro stanoveni ndhrad )

Nezdanitelné davky: ...K¢ ( pro piedvypliovani na mzdové karty )

Pi{jmy mimo pojistné: ... K¢ ( pro pfedvypliiovani na mzdové karty )

Navyseni zdkladu dané: ... K¢ ( tabulka pro pfedvyplnéni navySeni za ptid€lené auto atd. )

Ostatni stdlé slozky mzdy

Prémie: ... K& nebo % ( vyplnite-li ¢islo , program se zepta , zda se jedna o K¢ nebo % )
Odmeény: ... K¢ nebo %

Osobni ohodnocent: ...

Sankce/penale: ...

Jiné slozky: ... ( ndzev této slozky mzdy je mozné zménit )

Ptiplatky
Zadat individualné ( mezernik zapind/vypina, je-li zapnuto, je mozné individualné stanovit vysi
ptiplatkd, je-1i vypnuto, pfebiraji se parametry z konfigurace ).

Za prescas: ...

Za svatek: ...

Za prostiedi: ...

Zanocni: ...

Jiné ptiplatky: ... ( nazev tohoto pfiplatku lze ménit )



zalozka DANOVE SLEVY

Mésicni daniové slevy

zadat individualné ( mezernik zapina, nebo vypina ;

je-li zapnuto, je mozné stanovit daflové slevy individudlné pro daného pracovnika, je-li vypnuto,
piebiraji se Castky z konfigurace a jen se zatrhavaji ty kategorie, za které pracovnik uplatiiuje
narok )

Roc¢ni danové slevy a bonusy
Samo se doplni dle tidajii v zdlozce Rodina

Podepsal prohlaseni : ANO / NE ( mezernik ptepina )
Dulezity udaj, ktery rozhoduje o tom, zda se u daného pracovnika uplatituji nezdanitelné castky

Uznat narok na dail. bonus
Je-li podepsané prohlaSeni, 1ze nastavit, zda se ma pfi pridélovéani danového bonusu piihlizet k vysi
minimalni mzdy

zilozka SRAZKY ZE MZDY
Tato zélozka obsahuje seznam srazek ze mzdy pracovnika, s nimiz poté program pocita pfi vypoctu
castky k vyplaté. Pro jeji spravny vypocet se sem zatrazuji jednotlivé srazky. Nova srazka ze mzdy

se do seznamu zaradi pouZzitim klavesy F3 — Novy. Pro kazdou z nich se vypliiyji tyto udaje:

Udaje o srazce ze mzdy

Popis: ... ( pod timto popisem se splatka zatadi do seznamu )

Pozn.: ...

Vnitrofiremni srdzka: ...( mezernik zapind/vypina, je-1i zapnuto, srazka se pouze odecte od Cisté
mzdy )

Cislo uétu:

Variabilni, Konstantni a specificky symbol: ... ( vyznam m4 jen tehdy, pokud se nejedné o

Vnitrofiremni srazku )

Priorita srazky: ... ( mezernik nabidne seznam priorit )

Interval srazek: ... ( zda se srazka strhavé kazdy mésic nebo ¢tvrtletné )

Pocet srazek: ... (pokud je jich pfedem urceny pocet )

Castka: ... ( vySe srazky miize byt stanovena na celé obdobi nebo na kalendaini, pracovni nebo
odpracovany den )

Uttovat na: ... ( ma-li byt v podvojném téetnictvi o této srazce Giétovano na uréeny Gdet )

zalozka NEPRITOMNOST

Tato zalozka obsahuje seznam neptitomnosti pracovnika na pracovisti jako napt. dovolena,
nahradni volno, nemoc, oSetfovani ¢lena rodiny atd., s nimiz poté program pocita pii vypoctu
ptipadnych nahrad. Pro jejich spravny vypocet se sem zafazuji jednotlivé nepfitomnosti.
Nova neptitomnost se do seznamu zafadi pouZitim klavesy F3 — Novy. Pro kaZzdou z nich se
vyplnuji tyto tidaje:

Typ nepfitomnosti: ...

klavesa mezernik vyvola seznam téchto typli neptitomnosti:
— fadna dovolena
— plan dovolené




— neplacené volno

— placené volno

— neomluvend absence

— nemoc

— OCR ( oetfovani ¢lena rodiny )

— PPM ( penézitd pomoc v matefstvi )

— matefska dovolena ( rodi¢ovsky prispévek )
— vojenska sluzba

Od: ... ( datum zacatku nepfitomnosti )

Do: ... (neni-li vyplnéno, znamena, Ze nepfitomnost stale trva )

pticemz dne (' datum zacatku nepritomnosti ) Odpracoval: ... hod. a dne ( datum ukonceni
nepritomnosti, je-li jiny od dne zacatku ) odpracoval: .... hod.

Propléacet: ... (umezd velkych organizaci zde rozhodnete, zda se nemoc / OCR apod. / proplaci ¢i
nikoli nebo se vyplaci dodatec¢né v jiné mzdé, nez do které kalendain€ spada )

Kalendafnich dnti: ... (vypocita se samo )
Pracovnich dnti: ... (‘hodin..)
Svatki: ... (hodin )

Poznamka: ...
Doklad: ...

zalozka PRESCASY / SVATKY

Tato zalozka obsahuje seznam prace ve svatek, pies€as, nocni nebo ve stizeném prostredi, kterou
vykonal dany pracovnik a za kterou mu pfipadné ptinalezi ptiplatek. S témito Udaji se posléze
pocita pti vypoctu mzdy. Kazda nova prace piescas, ve svatek resp. v noci se do seznamu zatadi
pouzitim klavesy F3 — Novy. Pro kazdou z nich se vypliuji tyto udaje:

Ptiplatek
Ptiplatek za: ... ( mezernikem si miizete vybrat, zda se jedna o ptiplatek za prescas, svatek, nocni

nebo prostiedi )

Datum: ...

Hodin: ...

Proplatit: ... ANO/NE ( diilezité pro zahrnuti ptiplatku do mzdy )
Poznamka: ... (nepovinny popisek piiplatku )

zalozka ODMEMA A SANKCE

Tato zélozka obsahuje seznam odmén a sankci nad ramce ostatnich stalych slozek mzdy zadanych v
zalozce Mzdové udaje. Stejné jako s udaji v predchozich zalozkach se i s t€émito posléze pocita pri
vypoctu mzdy. Kazda novd odména nebo sankce se do seznamu zatadi pouzitim klavesy F3 — Novy.
Pro kazdou z nich se vypliuji tyto udaje:

Typ: ... ( mezernikem vyberte, zda se jedna o odménu, piiplatek, sankci apod. )
Popis: ... ( pro ptehlednost pfi pozdé€jsim listovani )
Pozn.: ...

Pro obdobi od: ... do: ... ( zde zadejte obdobi, po které odmeéna resp. sankce plati, udaj do : se
vypliiovat nemusi )

Castka: ... (zde zadejte vysi odmény resp. sankce a to v K&, v %, v K& za odpracovanou hodinu
nebo v K¢ za odpracovany den )



zalozka ANALYTIKY

Pokud o daném pracovnikovi pottebujeme v podvojném ucetnictvi ti¢tovat na analytické ucty, pak v
této slozce mate k dispozici tato nastaveni:

Analytické ucty pracovnika

Uget zaméstnance: 331 ...

Mzdové naklady: 521 ...

Uétovani dani: 342 ...

Pokud neni vyplnén Zadny analyticky Gcet, pak je Gctovano piimo na dany synteticky ucet dle
nastaveni ve funkci Nastaveni uctovani v podmenu Uctovani .

4.2. Vyplata zaloh

Funkce Vyplata zaloh slouZzi k provedeni vyplaty zaloh. Vysledkem této funkce je potfizeni zaznamii
o tom, jaké zalohy byly v jakém mésici vyplaceny, potizeni pokladnich dokladi a jejich zauctovani,
jsou-li zalohy vyplaceny hotovée poptipadée vystaveni ptikazu k uhradé, jsou-li zalohy vyplaceny na
ucet. Nyni ale na zacatek.

Po volb¢ funkce Vyplata mezd se program nejprve zeptd, za jaky mésic se bude zaloha nebo zalohy
vyplacet. Poté se nabidne seznam v tom mésici aktivnich pracovniki, pficemz kazdy fddek seznam
obsahuje:

.

Cislo a Jméno pracovnika

Zaloha ( tj.vyse pravé vyplacené zalohy )

Jiz vyplaceno ( tzn., souhrn jiz vyplacenych zaloh v daném mésici )

Zbyva ( tzn. kolik se pracovnikovi vyplaci dle informace zadané na jeho kart¢ )

Stézejnim sloupcem je sloupec Zaloha, ktery znamena4, v jaké vysi budeme zalohy vyplacet.

Po spusténi této funkce je tento sloupec vzdy vyplnén nulami, takze je nutné jej vyplnit konkrétnimi
¢astkami, coz provedeme tak, ze zvolime klavesu F4 — Vypocitani zalohy. Program se v této chvili
zepta, zda budete postupné potvrzovat zalohu kazdého pracovnika nebo budete chtit zalohy
vypocitat hromadné pro vSechny pracovniky. Pod slovem vypocitani rozuméjme to, Ze program pro
prislusného pracovnika dohleda dle jeho karty, jaka zaloha se mu vyplaci a tuto ¢astku dosadi do
sloupce zéaloha, ptipadné ji prokrati o jiz vyplacené zélohy.

Vysi zélohy Ize k danému pracovnikovi doplnit také rucné a to stiskem kldvesy ENTER na daném
fadku a zadanim piislusné ¢astky. Zalezi tedy na Vs, jaké ze dvou uvedenych postupti zvolite.
Jakmile jsou do sloupce Zaloha doplnény spravné ¢astky a to u vSech pracovniki, jimz se bude
zaloha vyplacet, klavesou Ctrl+ENTER se provede samotné vyplaceni zaloh, coz znamena, ze
program po tomto potvrzeni vystavi pokladni doklady, pokud se zalohy vypléaceji hotove resp.
ptikaz k uhradé, pokud se zalohy vyplaceni na ucet. Pro pokladni doklady navic provede jejich
zauctovani do deniku.

pro uplnost dodavame, ze pokud se vratite do funkce Vyplata mezd za stejny mésic, bude sloupec

,, Zaloha “ opét prazdny, ale co je dulezité,sloupec ,, Jiz vyplaceno* bude navysen o prave
vyplacené zalohy.

PS: Uhrn vyplacenych zdloh, ktery je poFizovdn a evidovan touto funkci je posléze automaticky
prebiran funkci Zpracovani mezd .



4.3. Zpracovani mezd

Tato funkce slouZzi pro zpracovani mezd za jednotlivé mésice v roce. Pomoci ni, vytvofite tzv.
mzdové karty kazdému z aktivnich pracovniki, na niz jsou tdaje platné pro dany mésic.

Po volbé funkce pracovani mezd se program nejprve zeptd, za ktery mésic budete mzdy
zpracovavat, pricemz nabidne vSechny meésice roku tj. leden az prosinec. Je-li mésic v seznamu
oznacen ,,odtrhavatkem®, znamena to, ze za tento mésic jiz byly mzdy zpracovany nebo jsou
rozpracovane.

Poté, co si vyberete jeden z mésicli, nabidne se Vam seznam pracovnikdl, kteti byly v daném mésici
v aktivnim zaméstnaneckém poméru. U kazdého z nich je uvedena hrubd mzda, ¢istd mzda a castka
k vyplaté. Pokud se jednd o mésic, ktery jste jesté nezpracovali, jsou tyto ¢astky nulové a program
sam nabidne vypocet mezd, pokud se vracite k castecné rozpracovanému meésici a budete jej

,, dodélavat ““, musite pro vypocet mezd sami zvolit klavesu F4 .

Mzdy muzete nechat vypocitat vice zptsoby:
a) postupn¢ potvrzovat mzdu kazdého pracovnika
— coZznamena, ze Vam program postupné nabidne jednoho pracovnika po druhém a Vy
postupné odsouhlasite jednotlivé mzdové karty
b) vypocitat mzdy hromadné pro vSechny
— coz zvolite tehdy, pokud na mzdovych kartach zpravidla upravujete jen maloco nebo viibec.
k dispozici je také volba
¢) kompletné ptepocitat mzdu aktualniho pracovnika
— ktera se pouziva v ptipadé€, Ze na karté pracovnika dodatené opravite dilezité udaje,
doplnite neptitomnosti, srazky piiplatky apod. a potiebujete je promitnout do jiz vypoctené
mzdy dan¢ho pracovnika.
Do vypoctenych mezd je samoziejmé& mozné vracet se k vypoctenym mzdam a podrobné si je
prohliZet resp. opravovat pomoci funkce F6 — Oprava.

MZDOVA KARTA

Jak je patrné z predchoziho vykladu mzda pracovnika za dany mésic je vedena na tzv. mzdové
karté, kterd kromé zakladnich idajli o hrubé a ¢isté mzd¢ zachycuje vSechny dalsi udaje, hodnoty a
parametry, které je nutné o kazdé mzdé€ vést. Se mzdovou kartou se setkate tehdy, pokud nechavate
vypocitavat mzdy postupné pro kazdého pracovnika, nebo kdyz se k vypoctenym mzdém vracite
pomoci klavesy F6 — Oprava.

Nez se pustime do vysvétlovani jednotlivych idaji na mzdové karté pracovnika, feknéme si néco o
tom, jak karta vypada.

Protoze mzdova karta musi obsahovat spoustu udaju, které se nemohou vejit na jednu obrazovku, je
karta rozd€lena podobné¢ jako zakladni karta pracovnika do tzv. zélozek a to:

Odpracovano ( zékladni udaje o odpracovaném Casu, neptitomnosti a nahradach )
Hruba mzda ( vypocet hrubé mzdy )

Pojisténi ( vypocet socidlniho a zdravotniho pojisténi resp. nemocenskych davek )
Cistd mzda ( vypocet dang, ¢isté mzdy a Gastky k vyplaté )

Ostatni udaje ( dopliujici informace )

Poznamka ( nékolikatddkova poznamka o mzdach pracovnika )

Karta je zobrazovana tak, ze se otevie pres velkou ¢ast obrazovky, kde vlevo nahote je karta
nadepsdna jménem a rodnym c¢islem pracovnika a mésicem, ke kterému mzdova karta nalezi. Na
levé strané karty jsou jednotlivé zalozky ptesné v poradi dle jejich predchazejiciho vyctu.



Na zbytku karty jsou pak zobrazovany udaje, které nalezi k ptislusné zalozce. Napiiklad po otevieni
karty stojite na zalozce ODPRACOVANO, zobrazuji se tidaje; kalendainich dnii, pracovnich dni,
pracovnich hodin, pracovni pomér atd., pokud se ale Sipkou dolli posunete o fadek na zalozku
HRUBA MZDA, zobrazi se tamtéZ vypodet hrubé mzdy. TotéZ plati, pokud se §ipkou dale
posunujete na zalozky Pojisténi, Cista mzda atd. . Vzdy se zobrazi udaje ptinalezejici dané zaloZce.

Budete-li chtit cokoliv na mzdové karté zménit, Sipkou vpravo se piesunete do obsahu zalozky, tdaj
nalistujete, zménite a zménu potvrdite klavesou Ctrl+Enter.

OBSAH MZDOVE KARTY PRACOVNIKA

V piedchozich kapitolach bylo feceno, Ze tidaje na mzdové karté pracovnika jsou roz¢lenény do
zaloZek. Nyni si projdeme kazdou z nich a vysvétlime si jednotlivé udaje.

zalozka ODPRACOVANO

Zakladni udaje

Kalendatnich dnti: ... ( vypocte se dle zpracovaného mésice )
Pracovnich dnti: ... ( vypocet lze zménit )

Pracovnich hodin: ... ( vypocet Ize taktéZ upravit )

Pracovni pomér: ... ( doplni se z karty pracovnika )

Primérnd nahrada: ... (K¢&/hod. (slouzi pro vypocet ndhrad )

Nezdanitelné davky: ... K¢
( po stisku klavesy mezernik 1ze pfedem zadat vysi financnich a nefinan¢nich davek )

Nepftitomnosti ( kalendainich dnti, pracovnich dnti, pracovnich hodin )

Neplacené volno: ...

Neomluvené absence: ...

Nemoc: ...

OCR: ...

Mateiska dovolena: ...

(tyto udaje se automaticky nacitaji z neptfitomnosti, zadanych u jednotlivych pracovniki )

Néhrady ( dnt, hodin, ¢astka )

Svatky: ...

Dovolena: ...

Necerpana dovolena: ...

placené volno: ...

Ostatni: ...

( tyto udaje se automaticky nacitaji z neptfitomnosti, zadanych u jednotlivych pracovnikd, u svatkl
je dulezité urcit, zda se budou proplacet — standardné program proplaci jen v ptipad¢ hodinové
mzdy )

Zalozka HRUBA MZDA

Mzdové sazby

Mg¢sicni: ... K¢

Hodinova: ... K¢/hod.

Ukolova: ... K&/ ukol

( tyto udaje se predvyplni dle nastaveni na karté pracovnika )



Odpracovano

Dnt: ...

Hodin: ...

( vyplni se podle poctu pracovnich dnti a hodin v mésici a neptitomnosti daného pracovnika )

Vypocet hrubé mzdy

V mésicni mzdé: ... K¢

V hodinové mzdé: ... K¢

V tkolové mzdé: ... K&

v naturdlni mzdé: ... K¢

Néhrady celkem: ... K¢

Ptiplatky celkem: ... K¢ ( mezernik vyvola detailni vypis piiplatka )
Odmeény a sankce: ... K¢ ( mezernik vyvol4 detailni vypis odmén )
Pi{jmy mimo pojistné: ... K¢

Hruba mzda : ... K¢

zalozka POJISTNE

Pojistné ( zaklad, zaméstnanec, zaméstnavatel )

Socialni: ...

Zdravotni: ...

Pojistovna: ...

( vypocet probéhne automaticky podle vypoctenych zakladt )

Udaje pro OSSZ

Omluvené absence: ...

Vyloucené doby: ...

( vypocitava se z neptitomnosti daného pracovnika )

Nemocenské davky

Nemoc: ... K¢

OCR: ... K¢&

Penézitd pomoc v matefstvi: ... K¢

Vyrovnavaci ptispévek: ...

+ 2 dalsi davky, které lze uzivatelsky pojmenovat
Nemocenské davky celkem: ... K¢

zalozka CISTA MZDA

Dan z piijmu
Hrubd mzda: ... K¢

— pojistné celkem: ... K¢

— nezdanitelné Castky: ... K¢
+ navyseni zakladu dané: ... K¢
Zaklad danég: ... K¢

\

DAN: ... K¢
— danovasleva: ... K¢

— dafovy bonus: ... K¢&
DAN po slevach: ... K¢

prohlaseni: Ano/ Ne



zdanéni: zalohou / zalohou % / srazkou

Vypocet ¢isté mzdy
Hruba mzda: ... K¢

— pojistné: ... K¢

— dan z pfijmu: ... K¢
Cista mzda: ... K&

Vyuctovani
Cista mzda: ... K¢&
+ nemocenske: ... K¢
— srazky: ... K¢
+ nezdanitelné davky: ... K¢
— zaloha: ... K¢
K vyplaté: ... K¢

zalozka OSTATNI UDAJE

Vyplata mzdy
Hotové nebo Bankovnim pifikazem ... K¢ ( moZno pfepnout mezernikem )

Naturalni mzda ......... K¢ ( pfevzato ze zélozky hrubd mzda )
Nefinan¢ni nezdanitelné davky ....... K¢ ( pfevzato ze zalozky Cistd mzda )

Pracovni zafazeni
Profese: ...
Pracovisté: ...
Vyplatni misto: ...
Stredisko: ...
Zakazka: ...

Analytické Gcty pracovnika

Ucet zaméstnance: ... 331 ...
Mzdové naklady: ... 521 ...
Uctovani dani: ... 342 ...

4.4. Zauctovani mezd

Jak je z nazvu patrné, slouzi tato funkce k zauctovani mezd. Zékladni podminkou samoziejme je, ze
tyto mzdy musi byt pted zauctovani zpracované do své definitivni podoby, protoze po jejich
zauctovani je jejich oprava nemozna a to minimaln¢ do doby, kdy se z ucetnictvi nevytradi vSechny
zapisy souvisejici s uctovanim mezd daného mésice. Funkce Zauctovani mezd vytvoii v ucetnich
datech fadu novych zapist a zafadi mnoho novych dokladl a proto si jmenovité vysvétlime jakeé.
Jsou to:

a) nové zapisy do deniku
Béhem uctovani mezd se provedou nové zapisy do deniku a to dle pfislusného nastaveni ve funkci
Nastaveni uctovani. Pocet novych zapisu je pfimo tmérny tomu, zda v tomto nastaveni zvolite, ze
budete uctovat o kazdém pracovnikovi samostatné ¢i nikoli.

b)nové zavazky do evidence piijatych faktur
Pti uctovani mezd vznikne nékolik novych zavazk, které se zaeviduji do evidence pfijatych faktur.
Jedna se o zavazky vii€i zaméstnanciim, spraveé socialniho zabezpeceni , zdravotnim pojistovnam a
finan¢nim ufadim. Tyto zavazky jsou v evidenci oznaceny specidlnim typem ,, Mzdovy zavazek* a




jsou ¢islovany vlastni ¢iselnou fadou.

¢) nové pokladni doklady
Pokud se vyplaceji mzdy hotové, program soucastné s i¢tovanim generuje a nabizi k tisku pokladni
doklady, pficemz dle nastaveni G¢tovani miize generovat bud’ jeden souhrnny pokladni doklad za
vSechny zaméstnance nebo pro kazdého zaméstnance jeden doklad.

d) novy ptikaz k thradé
Pii uctovani vznika také novy ptikaz k tthrad¢, ktery na jedné strané zahrnuje platbu zavazkl vici
institucim a na druhé také platby vyplat, které jsou zasilany pracovniklim na jejich ucty.

Nyni se vratime na za€atek funkce Zauctovani a popiSeme jeji jednotlivé kroky.

Po zvoleni funkce Zauctovani mezd se nejprve program zepta, ktery mésic mezd budete uctovat,
pfi¢emz nabidne pouze ty mésice, za které jiz byly mzdy zpracovany. Po zvoleni piislusného mésice
program zobrazi, jaké nové zapisy do deniku budou provedeny, coz odpovida nastaveni ve funkci
Nastaveni tctovani ( co se tyce metodiky ) a idajim na mzdovych kartach ( co se tyce ¢astek ).

V této chvili je nutné vSe piekontrolovat a ptipadné funkci opustit kldvesou ESC, ale pokud je vSe v
poradku, nic nebrani tomu, abyste klavesou CTRL+ENTER zahajili uc¢tovani, cozZ si program necha
jeste jednou pro jistotu potvrdit. V tento okamzik se nové fadky zatadi do deniku, automaticky se
vygeneruji a zaeviduji v§echny mzdové zavazky. IThned poté se automaticky vytvoii piikaz k
uhrad¢, ktery obsahuje jak pokyn k tthrad¢ zavazki viici institucim, tak 1 vyplatu mezd t€ém
pracovnikim, kterym se mzda zasila na ucet.

Je-1i vS§em pracovnikiim nebo tfeba jen nékolika z nich vyplacena mzda hotové, vystavuje se pii
uctovani pokladni doklad resp. vice pokladnich dokladl a to dle nastaveni Gi€tovani. tyto doklady se
stejné jako piikaz k tthrad€ nabidnou k vytiSténi.

Funkce Zauctovani mezd je zakoncena informac¢nim oknem, které potvrzuje, Ze G€tovani bylo
uspésné dokonceno a vSechny zapisy novych fadkl resp. dokladii byly provedeny.
Tuto informaci stac¢i potvrdit stiskem klavesy ENTER .

4.5. Rocni vyuctovani

Funkce Ro¢ni vyuctovani slouzi k provedeni rocniho vyuctovani pro pracovniky, ktefi o toto
vyuctovani pozadaji.

Po volb¢ této funkce se objevi seznam jiz provedenych ro¢nich zaiuctovani. V tomto seznamu se
rovnou eviduji jednotlivé preplatky na danich, coz znamend, ze kazdy fadek seznamu je vlastné
jednotlivym pteplatkem, ktery se vraci konkrétnimu pracovnikovi a vypocet, kterym byl tento
pteplatek zjistén, je k dispozici na klavesu F6 — Oprava.

Pokud tuto funkci volite poprvé, je tento seznam samoziejmé prazdny a nové rocni zactovani se
provede pomoci klavesy F3 - Nové vyuctovani. Po stisku této klavesy se objevi formuléf, na kterém
se objevi cely vypocet rocniho zictovani. Nyni si vysvétlime jednotlivé idaje na tomto formulari,
aby bylo ziejmé, co a kam vypliovat :

Osobni ¢islo: ... ( mezernik vyvola seznam pracovnikt, z n€hoz si vyberete toho pracovnika,
kterém budete provadéet zactovani )
Rodné ¢islo: ... a Jméno: ... ('samo se doplni )

Danovy zdklad

Hruby pfijem: ... (undas) ... ( v min. zaméstnani ) = celkem
Pojistné celkem: ...(unés ) ... ( v min. zaméstnani ) = celkem
Navyseni zdkladu: ...(unas ) ... ( v min. zaméstnani ) = celkem




Zaklad dang: ... ( vypocte se z predchozich hodnot )

Danové slevy: ... ( mezernik vyvola tabulku pro detailni vypsani jednotlivych slev )
Zéklad dan¢ — Nezdanitelné ¢astky: ...

Vyuctovani dané
Vyplacené zalohy dan¢: ... (unas) ... ( v min. zamé&stnani ) = celkem
Nove vypoctend dan: ...a Rozdil ( preplatek ): ... (tyto hodnoty se vypocitaji )

Je-li preplatek roven nebo vyssi nez 50,- K¢, 1ze cely vypocet pieplatku ulozit po stisku klavesy
Ctrl+ENTER. Pokud této ¢astky pieplatek nedosahl nebo nebyl zjistén zadny preplatek, pak se do
seznamu pieplatku neuklada.

Seznam pieplatki, které jsou vlastné vysledkem vSech provedenych ro¢nich zuctovani, 1ze
vytisknout pomoci funkce F5 — Tisk. Déle 1ze v seznamu pouzit klasickych klaves F6 — Oprava, F7
— Vyhledavani, F8 — Smazani .

4.6. Nastaveni uctovani

V této funkci se nastavuji parametry tykajici se toho, jak bude o mzdéch uctovano do ucetniho
deniku. K dispozici jsou tyto parametry.

Uétovani mezd

Nastaveni uctovani mezd ( mezernik nebo Enter )

( zde se jmenovité nastavuji ucty pro jednotlivé ucetni zapisy, tak jak jsou generovany funkci
Uétovani mezd )

Zpusob uctovani

() Gctovat zameéstnance do deniku jednotliveé
() rozactovavat mzdy na stiediska

() moznost opravovat mzdové zapisy v deniku
() uctovat k poslednimu dni v mésici

Vyplata mezd

() vystavovat pokladni doklad za kazdého zaméstnance

Pokladna pro vyplatu mezd: ... ( mezernik vyvola seznam pokladen )
Bézny ucet pro vyplatu mezd: ... ( mezernik vyvola seznam béznych ucth )

4.7. Informace o pracovnikovi

Funkce Komplexni info ptekladd informace o konkrétnim pracovnikovi. Pouzijte ji tak, ze v
evidenci aktivnich nebo byvalych pracovnikl nalistujete dan¢ho pracovnika a bud’ zvolte funkci
Komplexni info z menu nebo prostfednictvim klavesy ENTER.

Po volbé funkce komplexni info se Vam nabidnou tyto moznosti.

Karta pracovnika ( vyvolé kartu pracovnika se vS§emi jeho idaji )

Informace

Piehled mezd ( jednotlivé mzdy daného pracovnika za uréené obdobi )

Rozpis nepfitomnosti ( graficky piehled o neptitomnostech v aktudlnim obdobi nebo vycet
nepfitomnosti )

Rozpis prescast ( graficky piehled o pfescasech, praci ve svatcich nebo jejich vycet ... )




Tiskové vystupy

Mzdovy list

Ptehled nemocenskych davek
Potvrzeni o zdanitelnych ptijmech
Zapoctovy listopad

Eviden¢ni list ( ELDP)

5. PODMENU VYSTUPY

5.1. Prehled pro OSSZ

Tato vystupni funkce umozni vytisknout formulafte ,, Ptehledu socialniho pojisténi “ a ,, PfihlaSky
a odhlasky k nemocenskému a diichodovému pojisténi “, tak jak jej pozaduje sprava socidlniho
zabezpeceni. Pokud vlastnite verzi mezd nad 25 zaméstnanct, rozhoduje o tom, zda se tiskne
formulaf pro malé nebo velké organizace ptisluSné nastaveni v konfiguraci programu. Pokud se
zméni vzhled formuléfe, je mozné jej uzivatelsky upravit volbou F6 na Sabloné pted tiskem resp. v
menu Konfigurace v pfipadé ptehledu o socidlnim pojisténi.

Po zvoleni funkce Piehled socidlniho pojisSténi se program zeptd, za ktery mésic jej ma sestavit. Po
volbé prislusného mésice se zobrazi vyplnény formulat, ktery si mizete bud’ jen prohlédnout nebo
vytisknout na tiskarn€ pomoci klavesy F5 — Tisk.

Pti zvoleni funkce pro tisk pfihlasek a odhlasek program nejprve zobrazi pracovniky, ke kterym
maji byt prihlasky resp. odhlasky vytistény. Vymérem daného pracovnika a volbou F5 — Tisk
provede tisk formuléfe. Funkci ukoncite stiskem klavesy ESC.

5.2. Prehledy pro zdravotni pojiStovny

Tato funkce nabizi tisk Pfehledu platb¢ pojistného* a ,, Hromadné ozndmeni “ ( pfihlasky /
odhlasky ).

Piehled o platbé pojistného

Po volb¢ ptehledu o platb€ pojistného se na obrazovce objevi seznam pojistoven a pro kazdou z
nich nékolik zakladnich tdajt potfebnych pro vyplnéni zminénych formulafa.

jednotlivé sloupce seznamu jsou nasledujici:

Kod: ... ( zkratka pojistovny )

Nazev pojistovny: ...

Pracovnikt: ... ( pocet pracovniki, pojisténych u dané pojistovny )
Vymérovaci zaklad: ... (thrn vymétovacich zaklada téchto pracovnikil )
Pojistné: ... ( vypoctené piislusnym procentem ze zakladu dan¢ )

Seznam Ize vytisknout na tiskarné pomoci funkce F5 — Tisk.
Prohlizeni seznamu ukoncite stiskem klavesy ESC.



Hromadné oznameni

Zvolite-1i funkci Hromadné oznameni, zepta se program, za jaké obdobi budete oznameni provadeét.
Nasledné zobrazi seznam pojistoven. Klavesou F5 — Tisk provedete tisk samotného oznadmeni s tim,
ze jeho vzhled muzete v dané Sablon¢ upravit po stisku volby F6 — Oprava. Klavesa ENTER na
dané pojistovné zobrazi seznam pojisténcli dané pojistovny, ktefi budou na oznameni zatazeni.

5.3. Zakonné pojisténi

Funkce Zakonné pojisténi ptipravi podklady pro platby zakonného pojisténi zaméstnancti. Sazba
tohoto pojisténi je nastavitelna ve funkci Zakladni nastaveni v podmenu Konfigurace. Po zvoleni
funkce Zakonné pojisténi se program nejprve zeptd, za jaké ctvrtleti chcete podklady pfipravit.
Nasleduje seznam pracovniki, kterym byla v tomto obdobi vyplacena mzda a u kazdého z nich jsou
uvedeny tyto udaje:

Cislo: ...

Jméno: ...

Rodné ¢islo: ...

Zéklad soc. pojisténi: ...

Ve spodni ¢asti se pak objevi souhrnné informace a to :

Zéklad celkem: ... ( soucet zakladl vSech pracovniki )
Sazba: ... ( dle nastaveni v konfiguraci )
Pojistné: ... ( zdklad ndsobeny sazbou )

Seznam Ize vytisknout na tiskarné pomoci funkce F5 — Tisk.
Prohlizeni seznamu ukoncite stiskem klavesy ESC.

5.4. Vyuctovani dané z prijmu

Funkce Vytétovani dané€ z ptijmu slouzi k vytisténi formulait vyuctovani dani jak danénych
srazkou, tak vybiranych zalohové. Po volbé této funkce se program nejprve zeptd, za jaky rok
chcete vyuctovani sestavit, tak aby mohl do formulafe vypocitat a doplnit prislusné udaje. Poté se
na obrazovce objevi tiskova sestava k prohlizeni, kterou pted tiskem muzete zkontrolovat resp.
prostiednictvim klavesy F5 provést samotny tisk.

5.5. Prehled nemocenskych davek

Funkce Prehled nemocenskych davek predlozi seznam vyplacenych nemocenskych davek ve
zvoleném mésici. Seznam zahrnuje jednotlivé pracovniky, jimz byla vyplacena nemocenska davka.
U kazdé¢ z téchto davek je pak doplnén rozpis vypoctu véetné vychozich udajt, ze kterych byl
vypocet proveden tj. zdklad, proplacené kalendaini dny, typ nepfitomnosti atd.

5.6. Prehled mezd

Funkce Piehled mezd je zakladni vystupni funkci, kterd zobrazuje seznam vSech vyplacenych mezd
se vSemi udaji k nim patiicich s moznosti tfidit tuto sestavu podle obdobi, jména pracovnikii,
stiedisek atd. .

Poté, co zvolite tuto funkci zobrazi se seznam vSech mezd v podobé¢, kde kazda fadka predstavuje
mzdu vyplacenou danému pracovnikovi v uréitém mésici. Cisla a udaje jsou nabidnuta v tomto
poradi:



— obdobi ( mésic, za které byla mzda vyplacena )

— jméno pracovnika

— hruba mzda

— Cistd mzda ( tj. hruba mzda — pojiSténi a dan z piijmu )

— kvyplaté (tj. Cistd mzda — srazky + nezdanované davky + nemocenska )

Pti litovani seznamem mezd se navic ve spodni ¢asti zobrazuje informace o sttedisku, profesi,
pracovisti a zakazce.

Klavesou ENTER na piisluSné mzdé¢ si Ize tuto mzdu prohlizet detailné a to stejnym zptisobem, jak
jste ji meli moznost vidét na mzdové karté pracovnika pii vypoctu mzdy.

Jak bylo fec¢eno, je mozné seznam mezd pretiidit a to pouzitim funkce ,, T* - Ttidéni. Zde se Vam
nabidnou tyto moznosti tfidéni: - obdobi, zaméstnanci, hrubé mzdy resp. Cisté mzdy, piicemz navic
muzete pouzit parametr oddélovat ( obdobi, zaméstnance, stiediska, profese, pracovisté, zakazky ).
Mate-li zvoleno odd€lovani, budou jednotlivé mzdy ptislusné rozd€leny a oddéleny vyraznou ¢arou.

Ptehled mezd lze samoziejm¢e tisknout na tiskarn€ a to pouzitim funkce F5 — Tisk. Zde mate
moznost:

— vybrat si bud’ z nabizenych sestav: Zakladni piehled mezd, Pfehled socidlniho a zdravotniho
pojisténi, Piehled néhrad, a ptiplatki, Piehled odpracované doby, Piehled nemocenskych
davek ( jejich obsah lze ménit kldvesou F6 — Oprava sestavy )

— nebo si nadefinovat libovolnou jinou sestavu

— nebo si operativné vytisknout libovoln¢ jinou sestavu bez pfeddefinovani.

Prohlizeni seznamu mezd ukonc¢ite klavesou ESC.

5.7. Mzdové naklady

Funkce Mzdové nadklady Vam ptedlozi prehled mzdovych naklada za jednotlivé mésice, Ctvrtleti
resp. roky. V téchto mzdovych ndkladech je zapoc¢tena jak mzda tak i socidlni a zdravotni pojisténi
vcetné nezdanovanych davek. Diky této vystupni sestavé tak ziskate uceleny piehled o mzdovych
nakladech, které byly vyplaceny zaméstnanctim nebo odvedeny statni sprave jako pojisténi.
Po zvoleni funkce Mzdové naklady se program zeptd, zda chcete mzdové néklady zpracovat za
meésice, Ctvrtleti nebo roky. Poté program provede vypocet a zobrazi jednoduchy seznam, kde kazdy
fadek znamend jedno obdobi ( mésic, ctvrtleti nebo rok ) a pro néj udaje:

— pocet zaméstnanct ( pi1 delSim obdobi se jedna o primér )

— hruba mzda ( thrn vSech hrubych mezd )

— pojistné ( thrn odvadéného socidlniho a zdravotniho pojisténi )
celkem ( soucet hrubych mezd, pojistného a nezdanovanych davek )

Ve spodni ¢asti se pak pfi listovani rozepisuje vyse socialniho a zdravotniho pojisténi ( odd€lené ) a
vyse nezdanovanych davek. pfi listovani mizete pouzit také funkci ,, T* - Tfidéni, ¢imz si mizete
setiidit napt. mésice podle vyse mzdovych naklada apod.

Sestavu lze na tiskarné vytisknout prostfednictvim funkce F5 — Tisk.
Klavesou ESC ukoncite prohlizeni mzdovych néklada apod.



5.8. Prehled nepritomnosti

Tato vystupni funkce souhrnné informuje o tom, jak byl ten ktery pracovnik nepfitomen a nascita
nekolik zakladnich Cisel na tato téma. Nasledujici seznam je piedlozen v podob¢ seznamu
pracovniku a téchto udaji ke kazdému z nich :

— jméno pracovnika

— uvazek (Ghrn Gvazku za jednotlivé mésice, kdy byla vyplacena mzda )
— odpracovano ( nejlépe tentyz pocet hodin )

— pfescasy ( uhrn ptesc¢ast v hodinach )

— nepfitomnosti ( thrn neptitomnosti v hodinach )

Stiskem klavesy ENTER na konkrétnim pracovnikovi 1ze ziskat podrobnéjsi rozpis jeho
nepfitomnosti tak, jak byly uvedeny na jeho mzdovych kartach.

Seznam pracovnikil si miZete nechat ptetiidit podle nejvyssiho thrnu neptitomnosti, pies€as,
uvazku apod. . Déle je mozné nechat si tento seznam vytisknout na tiskarné prostiednictvim klavesy
F5 — Tisk, ptipadné v seznamu vyhledavat pomoci klavesy F7 — Vyhledavani.

5.9. Prehled srazek

Po volb¢ funkce Prehled srazek Vam program nabidne seznam pracovnikll a objem srazek z mezd
za zvolené obdobi kazdého z nich. V seznamu jsou k dispozici tyto moznosti: F5 — Tisk, ENTER —
jmenovity seznam srazek daného pracovnika, F7 — Vyhledavani.

5.10. Cerpani dovolené

Funkce Cerpani dovolené dava rychly nahled na to, jak ktery pracovnik erpa sviij narok na
dovolenou. Po volbé¢ funkce Cerpani dovolené se objevi seznam vSech aktivnich pracovnikd, tj.
pracovniki ve stavu a u kazdého z nich nékolik idajii vypovidajicich o mife ¢erpani dovolené.

Jsou to tyto:

Cislo: ...

Jméno: ...

Narok: ... (vySe naroku na dovolenou ve dnech )

Minuly rok: ... ( vySe naroku na dovolenou, pfevzata z minulého obdobi )

Vybréno: ... ( pocet dnti. ve kterych pracovnik ¢erpal dovolenou )
Zbyva: ... ( plati zde vzorec: Narok + Minuly narok — Vybrano )

Seznam piehledu o ¢erpani dovolené Ize tisknout na tiskarné pomoci funkce F5 — Tisk.
ProhliZzeni seznamu se ukonci stiskem klavesy ESC.

5.11. Rekapitulace mezd

Tato funkce pfedlozi podrobnou rekapitulaci mezd za jednotlivé mésice ve zvolené, obdobi a to
bud’ za celou firmu, nebo za zvolené¢ stiedisko. Sestava je uspotadédna tak, aby se vSechny udaje
vytiskly spolecné a nebylo nutné Cerpat s riznych jinych sestav. Rekapitulace mezd se nejprve
objevi na obrazovce. Pokud ji budete potiebovat vytisknout, zvolte funkci F5 — Tisk.



5.12. Vyplatni listina

Tato funkce umoziuje tisk tzv. vyplatni listiny tj. piehled mezd za vybrany mésic. Po zvoleni
funkce Vyplatni listina se program nejprve zeptd, za ktery mésic budete chtit vyplatni listinu
tisknout. Pokud vedete stfediska resp. vyplatni mista, 1ze v nésledujici otdzce odpovédét, zda cheete
tisknout vyplatni listinu oddélené za kazdé stiedisko resp. vyplatni misto.

Pokud ne, zvolite tisk bez rozliSovani.

Poté se tiskova sestava zobrazi na obrazovce a Vy si miizete tuto sestavu bud’ jen prohlédnout nebo
samoziejme vytisknout na tiskarné pomoci funkce F5 -Tisk. Funkci ukoncite stiskem klavesy ESC.

5.13. Vyplatni pasky
Vyplatni pasky Ize tisknout bud’ v podob¢:

— vyplatniho listu ( A4 )
( obsahuje témet vSechny udaje mzdové karty a tiskne se ve formatu listu A4 )
— vyplatni pasky
( obsahuje zékladni udaje o mzde¢ a tiskne se v podob¢ 5 az 6 vyplatnich pasek na A4 )

Z vyse uvedeného je patrné, Ze je na Vas, kterou z téchto dvou variant pouzijete pro vytisténi udajt

pro firemni ucely a kterou predate zaméstnanci spole¢né se mzdou.

Po volbé funkce Vyplatni pasky si vyberete, zda budete v dany okamzik tisknout vyplatni listy nebo
pasky. Nasleduje dotaz na mésic, za ktery chcete sestavu tisknout a dotaz na to, zda chcete tisknout

odd¢lené za stiediska resp. vyplatni mista.

Poté se tiskova sestava zobrazi na obrazovce a Vy si mizete tuto sestavu bud’ jen prohlédnout nebo

samoziejme vytisknout na tiskdrné pomoci funkce F5 — Tisk.

Funkci ukoncite stiskem klavesy ESC.

Priloha k vyplatnim paskam resp. vyplatnim listim
Vyplatni pasky resp. vyplatni listy 1ze doplnit o tzv. ptilohu, jejiz obsah mizete sami urcit ve funkci
Nastavendi tisku ptiloh, kde si mizete vybrat z téchto rozpist:

Rozpis neptitomnosti ( jednotlivé, souhrnné ), Rozpis ptiplatki ( jednotlive, souhrnné ), Rozpis
nahrad, Rozpis odmén, Rozpis srazek, Rozpis nemocenskych davek.

Pro tsporu tisténych fadka lze dale zvolit, zda se tisknou pouze nenulové udaje. Ptilohy Ize
vytisknout také samostatné pouZzitim volby samostatné ptilohy.

5.14. Vycetka platidel

Tato tiskova sestava slouzi k tomu, abyste si mohli pfipravit mince a bankovky pro vyplaceni mezd
resp. zaloh.

Po volbé funkce Vycetka platidel se program nejprve zepta, zda budete chtit vycetku platidel
vypocitat a tisknout pro vyplaceni mezd nebo zaloh. Nasleduje dotaz na mésic, za ktery ma byt
vycetka sestavena.

Poté se tiskova sestava zobrazi na obrazovce a Vy si miizete tuto sestavu bud’ jen prohlédnout, nebo
samoziejmeé vytisknout na tiskarné pomoci funkce F5 — Tisk.

Funkeci ukoncite stiskem klavesy ESC.



6. PODMENU POLOZKY

V této kapitole si vysvétlime vSechny funkce z podmenu POLQZKY. Zde je nutné upozornit na
velké moznosti, které pfindseji funkce TISK, OZNACOVANI a VYHLEDAVANI.

6.1. Tisk (F5)

Tisky v programu lze rozdélit na dva druhy: Nabizeny tisk a Tisk na zéklad€ pozadavku.

Nabizeny tisk

jedna se o automaticky nabizené tisky ( napt. po vystaveni pokladniho dokladu apod. ). Program se
Vas v ptislusny okamzik sam zeptd, zda chcete vytisknout patfi¢ény doklad. Odpovédi na otazku
(,,Tisknout®. ,,Ne*, ,,Prohlizet” ) jednoduse rozhodnete dle Vasi momentalni potieby.

( Pozn. Volba ,, Prohlizet* Vam umozni zobrazit tistenou sestavu na obrazovce )

Tisk na zakladé pozadavku
Ostatni tisky pak probihaji na zaklad€ Vaseho pozadavku a to volbou funkce F5 — Tisk. Ta reaguje
na situaci v programu a nabidne Vam tiskové sestavy dle této situace.

Stisknéte klavesu F5
Stiskem klavesy F5 v jednotlivych evidencich, seznamech a vypoctech vyvolate funkci Tisk.
Jak uz bylo feceno, tato funkce reaguje na situaci v programu a podle toho se i zachova.
Okno, které¢ se objevi po stisku klavesy F5 je rozdéleno na tfi ¢asti:

* Seznam aktualn¢ tisknutelnych sestav

e Nastaveni tisku

e Tiskovy vystup

a) Seznam aktudlné tisknutelnych sestav
V této jedné proménlivé ¢asti funkce Tisk Vam program nabidne podle aktualni situace v programu

vSechny aktualné tisknutelné sestavy

b) Nastaveni tisku
Kompletni nastaveni : zde jsou k dispozici mnoha dalsi nastaveni tisku, které popisujeme v kapitole
Tiskovy manager

c) Tiskovy vystup
Zde se vybira typ tiskového vystupu, tzn. Ze zde vyberete, néjaky typ tiskarny tisknete
(jehlickova , laserovd, inkoustova, jina tiskarna ), nebo zde tisknete do souboru DBF nebo TXT .

Je-1i nastaveni tisku v pofadku a mate-li nastaveny spravny typ tiskového vystupu, pak staci vybrat
si jednu z nabizenych tisknutelnych sestav.

Tiskova sestava

V prvni proménlivé ¢asti ,,menu pro tisk™ se Casto setkate s nabidkou Tiskova sestava. Pod touto
volbou se z pravidla skryva moznost sestavit si tiskovy vystup podle vlastnich ptedstav a potieb
( zahrnutim sloupcti a zadanim ndzvu sestavy ).

Timto zptisobem se da vytvofit tolik riznych kombinaci tisténych vystupt, ze budou jisté
uspokojeny vSechny nebo velka vétSina Vasich pozadavki.



Vice kopii v tisku
Kazdy tisk je uzivateli nabizen né€kolikrat ( pro ptipad potieby vice kopii ), proto je nutné kazdy tisk
ukon¢it odmitnutim dalsi kopie poté, co se objevi tato nabidka na obrazovce.

6.2. Tisk s prohlizenim ( Alt+F)

Tato funkce umoznuje prohlédnout si sestavu nebo doklad uréeny pro tisk na obrazovce pied jeho
vytisténim. Po zvoleni této funkce se objevi totéz promenlivé menu pro tisk jako u piredchozi
funkce. Na rozdil od funkce ,, Tisk* vSak tato funkce po povelu k tisku nejdiive tiSténou sestavu
nebo doklad zobrazi na obrazovce, kde si mizete tiSténou sestavu prohlédnout a teprve poté

( stiskem klavesy F5 neb odpovédi na dotaz pti ukonceni prohlizeni ).

Textové mody lze prepinat klavesou ,, T*.

6.3. Oprava (F6)

Tato univerzalni funkce umoziuje opravu polozek v jednotlivych evidencich. Pottebujete-1i zménit
u polozky nékterou z hodnot, naleznéte ji v pfislusné evidenci a zvolte funkci F6 — Oprava.

6.4. Smazani ( F8)

Tato funkce slouzi k vyfazovani jednotlivych pfipadné oznacenych polozek z evidenci, piic¢emz v
nékterych z nich je vyfazovani blokovano. Budete-li tedy chtit vymazat polozku z n¢které z
evidenci, nalistujte ji a zvolte funkci F8 — Smazani.

6.5. Tridéni ( Ctrl+T)

V této funkci zjist'ujete, nastavujete nebo menite zpusob tiidéni.

6.6. Oznacovani

Pro obsluhu a dokonalé vyuzivani moznosti programit CEZAR je diilezité znat, jak 1ze v nékterych
evidencich oznacit skupinu polozek. Zptsoby oznacovani jsou tfi:

* mechanické ozna¢ovani

* automatické oznacovani

* specidlni ozna¢ovani

a) mechanické oznacovani

K tomuto zpusobu oznacovani slouzi klavesy JMEZERNIK®, [ INS«, 4, %« .
Nyni k jednotlivym klavesam blize:

»INS“ - 0znaci aktudlni polozku a posune se na dalsi
T - oznaci vSechny polozky

»- - zrusi oznaceni vSech polozek

» ¢ - prohodi oznacené prvky za neoznacené a naopak
./ - oznaci polozky, které k sob€ vaze spolecny prvek
L, MEZERNIK* - ozna¢i aktualni polozku



b) automatické oznacovani

Automaticky lze oznacovat pomoci funkce ,, Vyhledavani “ ( F7), kterou si popiseme v dalsi
podkapitole. Presto alespoil zkracené : Pomoci funkce pro vyhledavan lze volbou ,, Vyhledat ““ a
oznacit vSechny polozky odpovidajici vyhledadvaci podmince.

¢) specialni oznacovani

Specialni oznacovani ( klavesa ,,/ ) umoznuje v n€kterych evidencich zajimavé informace.

6.7. Vyhledavani

Funkce VYHLEDAVANI je uréena jak pro vyhledavani polozek v evidencich, tak pro hromadné
vyhledavani a oznacovani skupin se spolecnymi hodnotami. Po stisku klavesy F7 nebo vyvolani
této funkce pies podmenu Polozky ve specialnim okné pro vyhleddvani specifikujete, co chcete
vyhledat. Mlzete vyhledavat napt. podle atributii, které Vam funkce nabidne. U Ciselnych hodnot
muzete pouzit tzv. intervaly, coz znamena, ze po zadani ¢isla budete vyzvani, zda chcete vyhledat
vSechny prvky s mensi hodnotou, s vétsi hodnotou nebo piesné odpovidajici zadané hodnoté.

Po zadani pozadavku pro vyhledédvani program najde v seznamu prvni polozku, kterd odpovida
zadani a nabidne moznost vyhledani dalsi, nebo vSech v¢etné oznaceni.

Jednotlivé vyhledané skupiny mizete kombinovat. Pfitom muzete urcit, zda mé program vyhledéavat
uz jen v oznacenych prvcich ( tzn. ze v oznaCenych druhii vyradi vSechny, ktefi nespliiuji druhou
podminku ) nebo ve vSech ( tzn. ze k jiz vybranym prvkim ptida prvky spliujici druhou

podminku ). Pomtickou pro osvojeni téchto dvou zpiisobi miize byt konstatovani, ze prvni
kombinace je vlastné vybérem z vybéru zatimco druha je doplnénim vybéru o dalsi skupinu. Pti
kombinaci téchto dvou zpiisobi miizete vhodné vyuzivat klavesu ,,*“, kterd prohazuje oznacené za
neoznacené polozky.

Funkce VYHLEDAVANI Ize pouzit i v ptipadech, kdy pIné nezname polozku kterou
vyhledavame. V téchto ptipadech pouzijte pii zadani tzv. hromadny znak ,, **, kterym naznacite, ze
na dal$ich znacich nezaleZzi.

6.8. Vyhledavani od pozice ( Shift+F7)

Tato funkce je totozna s predchozi funkcei ,, Vyhleddvani “. Jediny rozdil je ten, ze vyhledavani
polozky od aktudlni pozice v seznamu.

7. PODMENU SEZNAMY

V této kapitole si rozebereme funkce z podmenu ,, Seznamy “.

7.1. U¢tova osnova ( F9)

Seznam U&tova osnova je nejéast&ji pouzivanym pomocnym seznamem v programu.
Pouziva se po stisku klavesy MEZERNIK vsude tam, kde program vyzaduje zadani ¢isla uctu.
V tomto seznamu je umoznén zrychleny pohyb pomoci kléves :

Ctrl + leva Sipka — predchozi uctova skupina
Ctrl + prava Sipka — nasledujici uctova skupina
MEZERNIK — vybér a piesun na uctovou tiidu



7.2. Strediska (Ctrl+S)

Pomocny seznam stfedisek slouzi nejen jako pomticka pfi vypliiovani dokladu a tabulek po stisknuti
mezerniku, ale také k zadavani novych stredisek ( F3), tisku seznamu stiedisek ( F5 ), opravé
stiedisek ( F6 ) a smazani ( F8).

7.3. Zakazky ( Ctrl+Z)

Do pomocného seznamu zakazek se zapisuji a definuji zakazky ( klavesa F3)), tisknou (F5),
opravuji ( F6 ), rusi (F8). Tento seznam je jako ostatni k dispozici na stisknuti klavesy MEZERNIK
pii zadavani zakazky do dokladu nebo tabulky.

7.4. Seznam profesi

Seznam profesi umoziuje mj. predem si definovat spole¢né parametry jednotlivych profesi, coz se
vyplati pfedevSim pfi vétsim poctu zaméstnancu. Pii zalozeni nové karty si pii vyplilovani kolonky
Profese mizete kldvesou mezernik vyvolat tento seznam a jedinou volbou doplnit vSechny tidaje
platné pro danou profesi napf. ,, skladnik* .

Po prvnim vyvolani funkce Seznamu profesi se samoziejmé objevi prazdna tabulka, kam novou
profesi zatadite pomoci funkce F3 — Nova. Pro kazdou profesi se mohou zadat tyto tidaje:

Kod: ... (tento kod se uklada na kartu pracovnika )

Nazev: ...

Poznamka: ...

Pracoviste ...

Stredisko: ...

Zakazka: ...

Popis prace: ...

Pracovnich dnt: ...

Tydenni Givazek: ...

Druh mzdy: ...

Mzdy: ...

Zaloha: ...

Analytika
— ucet zameéstnance: 331 ...
— mzdové ndklady: 521 ...
— uctovani dani: 342 ...

Vyznam jednotlivych kolonek odpovida tém samym kolonkam na karté pracovnika a prave ony se
automaticky doplni, pokud si na karté pracovnika vyberete danou ,,preddefinovanou‘ profesi .

V seznamu profesi lze samoziejmé kromé klavesy F3 — Nova, pouzit také klaves F6 — Oprava, F7 —
Vyhledavani resp. F8 — Smazani.

7.5. Seznam pracovist’

Funkce Seznam pracovist slouzi k vedeni pomocného seznamu, diky némuz mutizete ,, rozdé€lit*
zadavané pracovniky do jednotlivych pracovist'.

Po volbé této funkce se objevi seznam, v némz kazda fadka je jedno pracovisté. Nové pracovisté 1ze
do seznamu zadat pomoci klavesy F3 — Nové. Zadavané pracovisté obsahuje tyto udaje:



Kod: ...
Nazev: ...
Stredisko: ...
Poznamka: ...

V seznamu pracovist’ 1ze kromée klavesy F3 — Nové, pouzit také klaves F6 — Oprava, F7 —
Vyhledavani resp. F8 — Smazani.

7.6. Vyplatni mista

funkce Vyplatni mista umoziiuje vést seznam jednotlivych vyplatnich mist. Po volbé této funkce se
objevi seznam, do n¢hoz se nové vyplatni misto zaradi pomoci klavesy f3 — Nové.
Pro kazdé vyplatni misto se zadavaji tyto udaje:

Kod: ...
Nazev: ...
Poznamka: ...

V seznamu vyplatnich mist 1ze kromé klavesy F3 — Nové, pouzit také klaves F6 — Oprava, F7 —
Vyhledavani resp. F8 — Smazani.

7.77. Zdravotni pojistovny

V této funkci se zaddva velmi diilezity seznam zdravotnich pojistoven, u nichZ je velmi dulezité
zadat spravné udaje pfedevsim, ¢islo U¢tu a variabilni symbol, protoZe tyto udaje se pouZzivaji pii
tvorbé prikazu k uhradé.

Nova pojistovna se zatadi do seznamu pomoci funkce F3 — Nova a pro kazdou z nich se zadavaji
tyto tdaje :

Kéd: ... ( tfipismenova zkratka pojistovny )
Nézev: ... ( napf. VSeobecna zdravotni pojistovna )
Poznamka: ...

Ulice: ...

Mgésto: ...

PSC: ...

Cislo uétu: ... ( velmi dalezité )

Banka: ...

Variabilni symbol: ...

Konstantni symbol: ...

Analyticky ucet: ... ( chcete-li o této pojistovné uctovat na konkrétni analytiku )

V seznamu zdravotnich pojistoven Ize kromé klavesy F3 — Nov4, pouzit také klaves F6 — Oprava,
F7 — Vyhledéavani resp. F8 — Smazani, ale ménit zkratky nebo vyfazovat pojisStovny spise
nedoporucujeme, protoZe by to mohlo zplsobit zmatek na jiz existujicich kartach pracovnikl nebo
mzdovych kartach.



8. PODMENU KANFIGURACE

Toto podmenu sdruzuje vSechny funkce pro nastaveni programu pro bezchybny provoz programu.
Kazdy uzivatel si zde nastavi vSechny parametry tak, aby vyhovovali jeho potiebam. Pozorné si
predctéte tuto kapitolu, abyste mohli vyuzit vS§echny moznosti nastaveni programu.

8.1. Dnesni datum

Zde miiZete nastavit dneSni datum. Pfi pouzivani této funkce dbejte na spravnost této volby, nebot’
zménou datumu muiZzete vyvolat v datech zmatek, ktery byste t€zko napravovali.

8.2. Pristupova prava

Pouziti pristupovych prav

Pracuje-li s programem vice pracovnikd, 1ze vyuzit funkce Ptistupova prava k pfifazeni prav témto
pracovnikiim. Pfifazenim ptistupovych prav se rozumi to, ze n€kteti z pracovniki nebudou moci
pouzivat vSechny funkce programu nebo nebudou mit pfistup k nékterym informacim a udajim.
Vhodnym nastavenim téchto prav tedy miizeme zamezit jak zneuziti informaci, tak i neodborné
chybé obsluhy.

Managerské heslo a jeho zména

Nejvyssim heslem v programu, které ma automaticky pridéleno vSechny prava je tzv. Managerské
heslo. To je standardné nastaveno na hodnotu ,, ucto ““a pokud chcete vyuzit systému piistupovych
prav ¢i zamezit pouziti informacnich funkei, zménte toto managerské heslo.

Zadavanim hesla pri vstupu do programu

Jsou-li v programu pouzita jina hesla ( managerské heslo nebo hesla z piistupovych prav ) zadava se
heslo pfi vstupu do programu poslepu ( tzn. Ze pismena nejsou pii jejich zadavani vypisovana na
obrazovku ). Po zadani hesla pak program vstupujici osob¢ bud’ ptidéli vSechny prava ( managerské
heslo ) nebo prava podle definované tabulky hesel a ptistupovych prav.

Definice pristupovych prav

Definovat a ménit pfistupova prava muize jen ten, kdo vstoupil do programu s managerskym heslem
( pokud jste jej doposud nezménili, je timto heslem slovo ,, ucto )

Po volb¢ definice pfistupovych prav se objevi tabulka opravnénych osob, kde kazda z nich obsahuje
nasledujici udaje.

Jméno ( prava mohou byt pevné vazana nejen heslem, ale i jménem piihlasujici se osoby, pokud pro
opravnénou osobu pouzijete v kolonce jméno znak ,,** ( hvézdicka ), znamena to, Ze nasledné
pfifazena prava nejsou vazana na konkrétni jméno odpoveédné osoby )

Heslo ( timto heslem jsou pevné vazana nésledné pfifazena prava )

Ptistupova prava ( seznam piistupovych prav, ktera 1ze ptidélit nebo zakazat pracovnikovi, ktery se
do programu pfihlasil s danym heslem )

Uzamdeni obdobi

Chcete-li starsi data ochranit pred dodateCnym neopravnénym nebo nevhodnym zasahem

(tj. smazani ucetniho zapisu, uctovani do uzamceného obdobi apod. ), pak Ize pomoci funkce pro
uzamceni obdobi nastavit jaké obdobi je pro takové zasahy uzamceno ( tzn. do kterého data ).
Pomoci této funkce lze mj. zamezit napt. i nechténym chybam obsluhy .



Zména odpovédné osoby
Zde l1ze béhem programu zménit odpovédnou osobu, aniz je nutné opustit program. K nové
odpovédné osobé€ se automaticky pfiradi ptisluSna pfistupova prava pro dalsi béh programu.

8.3. Nezdanitelné c¢astky

Zde se nastavuje vyse nezdanitelnych ¢astek pro vypocet zaloh dané z piijmu resp. pro rocni
zuctovani dané. Pro kazdy rok jsou tu k nastaveni tyto parametry :

nezdanitelny zaklad, Vyzivovany/a manzel/manzelka, Individualni diivod castecny/plny, drzitel
ZTP-P, Zak nebo student

Pokud se v ¢ase posunete o rok vpred, vstupte do této konfigurace a klavesou F3 nechte zalozit
novy rok, popfipad¢ zménit nabizené hodnoty, tak, jak se zménili proti minulému roku.

8.4. Danové slevy a bonusy
Zde se nastavuje vyse danych slev a danovych bonusti za vyzivované déti.

8.5. Zailohova dan z prijmu
Zde se nastavuje tabulka pro vypocet zaloh dané z ptijmu resp. pro rocni zi¢tovani dan¢ z piijmu.
Definuji se zde jednotliva pasma a sazby dan¢ v téchto pasmech. Kazdé ucetni obdobi ma svou

tabulku, kterou je nutné pii prestupu do nového roku zkontrolovat, zda odpovidéa sazbam pro dany
rok.

8.6. Srazkova dan z prijmu
Pokud zdanujete n¢které mzdy tzv. srazkou, tak zde naleznete limity pro jejich poskytovani resp.
moznost je v piipad¢ potieby zadat pro novy rok.

Pro kazdy rok jsou tu k dispozici tato nastaveni:

Srazkova dan:
od .... (tzn. ¢astka, do které Ize mzdu danit srazkou ze mzdy ) ...% ( sazba srazkové dan¢ )

Zalohova dai:
nad .... ( ¢astka se sama vyplni ) ...% ( sazba dané& pii zdanéni mzdy zalohou )

8.7. Zdravotni pojiSténi

Zde se v ptipad¢ potieby nastavuji sazby zdravotniho pojisténi. Pro kazdé zaddvané obdobi jsou zde
k dispozici tyto zakladni parametry :

Sazba pojistného:
zamgstnanec: ...
zameéstnavatel: ... ( vySe pojistného, kterou zaméstnavatel srazi resp. plati za zaméstnance )

Mésiéni vymeérovaci zaklad:
minimalni : ...
maximalni: ...




Snizeni mési¢niho zdkladu, je-li platcem i stat: ... ( plati pro studenty, diichodce a u¢n¢ )

ow

8.8. Socialni pojisténi
Zde se v piipad¢ potfeby nastavuji sazby socidlniho pojisténi. Pro kazdy rok jsou zde k dispozici
tyto zdkladni parametry:

Sazba pojistného:
zameéstnanec: ...
zaméstnavatel: ... ( vySe pojistného, kterou zaméstnavatel srazi resp. plati za zaméstnance )

Mési¢ni vyméiovaci zaklad:
minimalni : ...
maximalni: ...

8.9. Nemocenské pojisténi

Zde se v pripadé¢ potieby nastavuji sazby nemocenského pojisténi. Parametry se nezadéavaji za
jednotlivé roky, ale zplisobem ,, plati od *, kdy se nastaveni méni jen v pfipad¢ zmén sazeb a ¢astek.
Naptiklad od 10/99 plati nové parametry sazeb nemocenskych davek.

Jmenovité se jednd o tyto parametry:

Nemocenské davky: ...
l.sazba. ... ( niz8i sazba z vymétovaciho zakladu ) po dobu : ... 3 dnti
2.sazba: ... ( vyssi sazba )

Osetfovani &lena rodiny: ... ( sazba pro néhrady za OCR )

Pomoc v matefstvi: ... ( sazba pro nahrady )

Maximdlni denni zdklad: ...
l.pasmo: ... ( limit v K¢ na den ) +
2.pasmo: ... % do... ( napt. 60% do 540,- K¢)

8.10. Seznam svatkii
Zde naleznete seznam dnt, které ma program povazovat za svatky. O n€kterych z nich lze pfedem

fict, ze plati kazdy rok, ale Velikonoce jsou svatkem pohyblivym a je nutné jej kazdy rok prabézné
doplnovat ( klavesa F3 ).

8.11. Udaje o firmé

Po volbé¢ této funkce zadate dilezita data o Vasi firmé ( adresu, bank. spojeni, ¢islo uctu atd. ) .
Tato data program vyuziva pii tisku vystupnich sestav.

8.12. Udaje o institucich

V této konfiguracni funkci se nastavuji dilezité tidaje o institucich. Institucemi mame na mysli Vas



finan¢ni Gfad, ptislusnou spravu socialniho zabezpeceni resp. pojistovnu, které odvadite zdkonné
pojisténi.

Kazda z téchto instituci se soucastné se zadanim daju zalozi v evidenci dodavateli, takze pokud
pouzivate mzdovy program spolec¢né s ucetnictvim, rozsifujete si timto vlastné seznam dodavatela.
Tyto udaje se pouzivaji pfedev§im na piikaz k uhradé zavazkl vici témto institucim a proto je u
kazdé z nich velmi dilezité zadat spravné ¢islo Gc¢tu, konstantni symbol a predevSim variabilni
symbol, aby byly VaSe tthrady témito institucemi spravné identifikovany.

8.13. Zakladni nastaveni

zde provedete zakladni nastaveni programu a ptizpiisobite jej své individualni pottebé resp. zadate
dulezité parametry, bez kterych se program neobejde.
Ve funkci Zakladni nastaveni se nastavuji tyto parametry:

Mzdové agenda
() Mzdy nad zaméstnancti ( u verzi nad 25 zaméstnancii 1ze zvolit, zda se jedna o velkou nebo
malou organizaci )

Ugetnictvi

() vedenti stredisek

() vedeni zakazek

() vedeni vice pokladen

() vedeni vice béznych ucta

Den vyplat
Vyplata zalohy: ... ( standardné 25.)

Vyplata dobirky: ... ( standardné 10. )

Pocet dnit OCR
Samozivitelé: ...dni ( standardné 16 dnti )
Ostatni: ... dnti ( standardn€ 9 dnt1 )

Ptiplatky

Zapiescas ... %

Za svatek: ... %

Za prostredi: ... K¢/hod
Zanocni: ... K&/ hod

Nemocenské davky
Davky e) ... ( ndzev davky )
Davka f) ... ( rovnéz nazev )

Ostatni nastaveni

Minimalni mzda: ... ( aktudlni vySe minimalni mzdy )

Zakonné pojisténi: ... ( sazba dle oboru podnikani a minimum )

Limity socialniho a zdravotniho pojisténi: ... K¢

Zaokrouhlent. ... ( hrubé mzdy, ¢isté mzdy, k vyplaté a zdravotni pojisténi srazené zaméstnanci )
Dalsi nemocenské davky: ... ( nastaveni ndzvu 5. a 6. nemocenské davky )

Ttidéni mezd: ... ( nastaveni pro tfidéni pracovniki )

Tuzemskéd ména: ...




9. PODMENU SYSTEM

9.1. Uéetni jednotKky ( Ctrl+U )

Tato funkce slouZi pro vedeni vice Gi€etnich jednotek. Pomoci této funkce se lze mezi témito
jednotkami prepinat.

Po jejim zvoleni se objevi tabulka Gi¢etnich jednotek. Pfi jejim prvnim zvolani obsahuje jedinou
jednotku a to zdkladni. Na posledni fadce obrazovky je napovéda, jak zalozit novou tcetni jednotku
( F3), jak opravit nazev a parametry uz definované jednotky ( F6 ) a jak ji pfipadné vytadit z
evidence ( F8 ). U tcetni jednotky se zadava zkratka, ndzev, poznamka a datovy adresar, kde jsou
ulozend data.

Ptepnuti se provede vyhledavanim ucetni jednotky, na kterou chcete prepnout a stisknutim klavesy
ENTER. Aktualni G€etni jednotka je zvyraznéna blikajicimi znaky po stranach.

Pti definovani ucetnich jednotek se miizete rozhodnout, zda nastaveni bude tato jednotka Cerpat z
globalniho nastaveni ( pro vSechny jednotky ) nebo bude mit své lokalni nastaveni. Pokud se
rozhodnete pro lokalni, pak jej nezapomeiite individualné nastavovat pii zmeénach.

9.2. U&etni obdobi ( Ctrl+O)

Kazda ucetni jednotka miize obsahovat né¢kolik ti¢etnich obdobi nazvanych podle letopoctu. Prave
tato funkce umoznuje pfepinadni mezi témito i€etnimi obdobimi. Pfepnuti proved’te vybérem a
stiskem klavesy ENTER. Aktualni u¢etni obdobi je oznac¢eno zatrhavatkem.

9.3. Systémovy manager

V systémovém manageru lze prohliZet nastaveni pocitace v souborech CONFIG.SYS a
AUTOEXEC.BAT. Déle je zde k dispozici Prohlize¢ souborii na disku a Systémové info,
informujici o volné paméti a dalsi dilezitych systémovych nastavenich.

9.4. Sifovy manager

Sitovy manager je aktivni pouze u sitové verze programu a slouzi k provozu programu v siti.
9.5. Tiskovy manager

Vyznam a pouziti tiskového managera
Tiskovy manager obsahuje seznam vSech typii vystupti ( tj. seznam tiskaren a tisk do soubort ) a

vSechna jejich nastaveni od typu ramecki ptes definici stranky az po fidici znaky tiskarny.
Tiskovy manager slouzi :
— pro nastaveni parametrl jednotlivych vystupil tzn. nastaveni parametrt tiskaren ( ptipadné
exportit do souboru TXT nebo DBF ) / podvolba Nastaveni tiskdren
— pro vybér aktudlni tiskarny / podvolba Vybér aktuadlni tiskarny
— pfipadné pro pifimé smérovani tisku jednotlivych typi dokladii na vice tiskdren ( resp. pro
tisk na jednu tiskarnu s riznym nastavenim parametra tisku / podvolba Tisk na vice tiskaren

Nastavovat tiskarny a ménit aktualni tiskarnu lze také operativné provadét ve funkci F5- Tisk.
V nasledujicich odstavcich se vice zamétime na podrobnéjsi popis moznosti nastaveni tiskii z
programu CEZAR.



Typy vystupii

Tiskarny v DOSu
Zakladnim typem vystupu z programu je tisk prostiednictvim DOSovské znakové sady, kterou je

vybavena témét kazda tiskarna. Tento tisk je rychly a pouzitelny i bez prostiedi Windows. Zde staci
zvolit, zda je vase tiskéarna jehlickova, laserova nebo inkoustova.

Tiskarny ve Windows

Ackoli je CEZAR psan pro systém MS-DOS, Ize k nému pfikoupit nadstavbovy modul s nazvem
Tiskovy manager pro Windows, se kterym lze realizovat tisky prostiednictvim Windows nebo
NT 4.0. . Tento tisk probiha v grafickém rezimu a vyuziva v§echny komfortni moZnosti tisk v
grafice tzn. , ze miZze urCovat typy pisma, nakreslit si hlavicku s logem, ptipojit pati¢ku apod. .
Tento rezim je zvlast’ vhodny u laserovych a inkoustovych tiskaren.

Upozornéni: Pro nékteré tiskarny obsahuje prostiedi Windows ovladace, které pri jakémkoli tisku
aktivuji tzv. Fidici program tiskdrny. To zpiisobi, Ze program CEZAR je timto Fidicim programem
tiskarny prerusen a obrazovka preskoci do grafického prostredi Windows.V takovém pripadé je
nutné vracet se do programu CEZAR kliknutim na odkaz na tzv. Taskbaru ( ve spodni ¢dsti
obrazovky ). Pro eliminaci tohoto nasilného prepinani doporucujeme dohledat, zda nelze ridici
program z ovladace vyradit nebo jej jinak prinutit, aby se pri tiscich neaktivoval ( napr. jej spustit
pred CEZARem, aby byl aktivni na plose, v takovém pripadé se tento Fidici program jiz nespousti )

Exporty do souboru
V piipadé potieby Ize tisk presmérovat do souboru DBF nebo TXT. Vyznam této moznosti oceni ti,
kdoz potiebuji data externé zpracovavat napi. v Excelu apod. .

Funkce Tiskovy manager — Nastaveni tiskaren

Po zvoleni této funkce Vam program v levé ¢asti okna nabidne seznam definovanych typt vystupt
tj. seznam tiskaren a vystupli do soubori a v pravé ¢asti jejich parametry nastaveni.

V levé Casti obrazovky listujete v seznamu tiskaren a exporti do souborti a v pravé ¢asti se Vam pii
tomto listovani zobrazuji nastavené parametry aktualné nalistovaného typu vystupu.

Seznam typu vystupi

Tiskarny v DOSu:
— Jehli¢kova tiskarna ( pro tisk na vSechny typy jehlickovych tiskaren napt. Epson, Star atd. )

— Laserova tiskarna ( pro tisk na laserové tiskarny komp. s HP LaserJet )

— Inkoustova tiskarna ( pro tisk na inkoustové tiskarny komp. s HP DeskJet )

— Tiskarna malych stvrzenek ( pro tisk na jehlickové tiskarny malych stvrzenek nebo na
pokl. systémech )

( Pozn.: u nékterych inkoustovych tiskaren je nutné nastavit volbu jehlickova, nebot’ mohou byt
standardné nastaveny tak, zZe se viici pocitaci chovaji jako jehlickova tiskdarna )

Tiskarny ve Windows:
Vlastnite-1i nadstavbovy modul ,, Tiskovy manager pro Windows a chcete provadét tisky

prostfednictvim grafického tisku Windows, tak pravé zde si vyberete Vasi tiskarnu pro tisk pies
Windows. Ta ponese své jméno, tak jak je uvedeno v seznamu tiskaren ve Windows a jejich
ovladace mate ve Windows nainstalovany.



Export do souboru
— Export do souboru TXT ( slouzi pro komunikaci s externimi textovymi editory nebo pro jiné
externi zpracovani exportovanych dat )
— Export do souboru DBF ( slouzi pro komunikaci s externimi databazovymi programy
napt. Excel nebo jiné externi zpracovani exportovanych dat )

MozZnosti nastaveni vystupu typu : ,, Tiskarna v DOSu *

Pokud v levé ¢asti nabidky nalistujete nékterou z Tiskaren v DOSu, miizete u ni zménit nastaveni
nebo si jeji parametry nastaveni zkontrolovat. Poté se Sipkou vpravo piesunete na nastaveni
tiskarny.

Na pravé strané jsou zobrazeny tyto parametry :

Port tiskarny
Oznaceni portu, ke kterému je tiskdrna pfipojena napi. LPT1

Definice stranky
Zde se nastavuji parametry tisténé stranky : levy okraj, horni okraj, délka stranky nekondenzovang,
délka stranky kondenzovang, §itka stranky nekondenzované, $itka stranky kondenzované.

Cestina
Zde se nastavuje, zda ma tiskarna tisknout sestavy bez hacki a ¢arek ( kodovani ASCII ) nebo s
hacky a ¢arkami ( kddovani Latin2 nebo Kamenickych ) podle aktivni znakové sady Vasi tiskarny .

Tisk rdmecku

Zde si mlzete vybrat, zda bude tiskarna tisknout plné nebo pierusované ramecky. U jehlic¢kovych
tiskaren doporucujeme ponechat pieruSené ramecky nebot’ plné ramecky tisk na jehli¢kovych
tiskdrnach vyrazné zpomaluji. Upozoriiujeme mj., Ze nékteré tiskarny s omezenou znakovou sadou
neuméji plné ramecky tisknout viibec.

Kondenzovany tisk

Standardné je program nastaven na tzv. Auto reZim kondenzovaného tisku, ktery v souladu
definovanou §itku stranky v kondenzovaném a nekondenzovaném tisku, automaticky nastavuje
kondenzovany a nekondenzovany tisk podle Sitky aktualné tiSténé sestavy.

Minitisk
Pomocné nastaveni pro vyti§téni sestavy v minitiskové velikosti pisma.

Kontrola tiskaren

Pted kazdym tiskem by mél program kontrolovat, zda je tiskdrna ptipravena pro tisk tj. zda je
zapnuta, zda je on-line, zda je v ni papir apod. a prave to zajist'uje toto nastaveni. Proto toto
nastaveni vypnéte jen pokud je to vyslovené nezbytné napt. je-li tiskarna ptipojena k dvéma
pocitacim a slucovani tisku je feSeno pomocnym automaticky pfepinajicim zatizenim.

Download

U laserovych tiskaren je moZné nastavit zavadéni download pisma do tiskarny, které méni
standardni znakovou sadu tiskarny. Downloadem se daji fesit pfipady, kdy tiskdrna neobsahuje
¢eskou znakovou sadu nebo pro nadhradni vyraznéjSiho download pisma. Toto pismo je ale nutné
sehnat od nékteré z firem, které tyto downloady dodévaji.

Nastaveni download
Pokud v predchozi volb¢ zvolite vyuzivani download pisma, pak zde nastavujete ndzev download
souboru a zda se bude tento download zavadét do tiskarny pfed kazdym tiskem nebo jen pfi prvnim




tisku.
( Pozn.: Download soubor se musi nachazet v podadresaii ( PROG ) skladového modulu )

Tisk na pozadi

U nesitovych verzi lze pouZit tzv. tisk na pozadi, kdy je umoZnéno pokracovani v praci ihned po
odeslani pozadavku pro tisk bez ¢ekani jeho provedeni. v tomto rezimu posila Tiskovy manager
vystup na tiskarnu v malych davkach a v nastaveném casovém intervalu. V pfipad¢, Ze nebude v
tiskarné dostatek papiru, nebo bude jinak pferusena moznost tisku, vyzve Vas tiskovy manager k
naprave nedostatku a to tak, Ze prerusi Vasi praci a ohlasi pozadavek. Zde je nutné konstatovat, Ze
vyhodou pro TISK NA POZADI je pouzivani perforovaného papiru.

Interval tisku
Zde zadate ¢asovy interval ve vtefinach, ve kterém bude program v rezimu tisku na pozadi posilat
drobné tiskové davky na tiskdrnu. Doporucujeme nastavit interval 2 vtefiny.

%

Ridici sekvence tiskarny

Zde se daji modifikovat fidici escape sekvence tiskarny. Ve velké vétSin€ nebudete mit nikdy
potiebu tyto sekvence ménit, nebot’ za prvé slouzi jen tehdy, pokud Vase tiskarna nereaguje na
standardni sekvence pro jehlickové ¢i laserové tiskarny nebo pokud pouzivate externi download se
specifickymi fidicimi sekvencemi. V kazdém ptipadé by mél do tohoto nastaveni vstupovat jen
skutecny odbornik, nebot’ neodbornym zdsahem a zménou, Ize snadno rozhodit doposud normalné

prichodny tisk z programu.

MozZnosti nastaveni vystupi typu : ., Tiskdrna ve Windows*

Pokud v levé ¢asti nabidky nalistujte nékterou z tiskaren ve Windows, muzete u ni zménit nastaveni
nebo si jeji parametry nastaveni kontrolovat. Poté se Sipkou vpravo piesunete na nastaveni této
tiskarny. Na pravé stran¢ jsou zobrazeny tyto parametry :

Definice stranky
Zde se nastavuji parametry tiSt€né stranky : levy okraj, horni okraj, délka stranky nekondenzovang,

v v

délka stranky kondenzovang, §itka stranky nekondenzované, Sitka stranky kondenzovang.

Tisk rdmeckt
Zde si miizete urcit parametry ramecku :
— kulaté rdmecky — Ano / Ne
— Sitka ramecku ( doporucujeme hodnotu 1 az 3 body )
— svislé rdmecky na dokladech - Ano / Ne ( doporuc¢ujeme Ano )
— svislé rdmecky na seznamech — Ano / Ne ( doporuc¢ujeme Ne )

Minitisk
Pomocné nastaveni pro vytisténi sestavy v minitiskové velikosti pisma.

Tisk hlavicky

Volbou nastavit tisk ve Windows si mizete vytvoftit hlavi¢ku, kterd se bude tisknout na kazdou
tiSténou sestavu. Hlavicka mtize obsahovat logo firmy, texty, ¢arky atd. . Zde uz jen nastavite, zda
mate hlavicku definovanou a zda ji budete na vSechny tiskové vystupy ( vyjma napft. tisku adres na
Stitky apod. ), nebo jen na doklady, nebo jen na seznamy tisknout, nebo ji tisknout nebudete.
Realizované tisky tak mohou vypadat, jako byste tiskli na originalni hlavi¢kové papiry.



Tisk paticky

Volbou Nastavit tisk ve Windows si miizete vytvofit také paticku, kterd se bude tisknout ve spodni
casti kazdé tiSt€né sestavy. Zde uz jen nastavite, Ze mate paticku nadefinovanou a ze ji chcete
tisknout ( nastaveni je stejné jako u hlavicky ).

Tisk hlavickového papiru
V piipadé, Ze mate nadefinovanou hlavic¢ku ( pfip. paticku ), umozni Vam tato volba vytisknout
prazdny hlavickovy papir.

Nastaveni tisku ve Windows
Tato sluzba spousti externi program ,, Tiskovy manager pro Windows ““, ve kterém si v prostfedi
Windows nastavujete parametry tisku na Tiskarny ve Windows.

Moznost nastaveni vystupu typu : ..Export do souboru“

U téchto typl vystupll urcujete, zda se jedna o export do souboru ve formatu TXT neb DBF.
Dal§imi nastavovanymi parametry jsou Definice stranky, Cestina a Ramecky, které maji stejny
vyznam jako u vystuptli na tiskdrnu. Novymi parametry jsou tu tyto : Vystupni adresai a Nazev
souboru, kde nastavite, do jakého adresaie a do jakého souboru ma program exportovanou sestavu
ulozit.

Funkce Tiskovy manager — Vybér aktuilni tiskarny
Tato podvolba slouzi k ptepnuti aktudlni tiskarny, na které bude program tisknout v§echny vystupy.

Priubézna hlaseni tiskového managera

VSechny dotazy na tiskarnu ( chybova hlaseni, pokyny obsluze, otazky na tisk dalsi kopie ) jsou
uvedeny nadpisem ,, TISKOVY MANAGER “. Tiskovy manager je tedy spravcem kontaktu
programu s tiskarnou a zejména pfi tzv. Tisku na pozadi miiZe prerusit Vasi praci se svym dotazem
¢1 informaci.

9.7. Kalkulacka ( Ctrl+K)

Béhem programu je k dispozici kalkulacka a to po stisku horké klavesy Ctrl+K. Umozni Vam nejen
klasickym zplisobem spocitat matematické operace, ale spoustu dalSich moznosti jako:

CtrI+ENTER - aktudln¢ vypoctena ¢i zobrazena hodnota na displeji kalkulacky se prenese do
vypliiované¢ho dokladu ¢i tabulky

» S - umozni ménit sazby DPH a to pro vypocet DPH nahoru ¢i dolt

Ctrl F1 az Ctrl FS — je pfim¢ ulozeni hodnoty na displeji do jedné z péti paméti

F1 az F5 — vyvola na displej hodnotu uloZenou v jedné z péti paméti

TAB — ptepinani kalkulacky na obrazovce vpravo nebo vlevo

Kalkulacku lze pohodIné ovladat pomoci mysi. Navic Ize mysi tzv. sbirat hodnoty z obrazovky tj.
kliknutim na pfisluSném misté obrazovky se hodnota ptfenese na displej kalkulacky.

9.8. Kalendar (Ctrl +R)

Zadavate-li v programu datum, po stisku klavesy ,,mezernik* mate k dispozici tento pomocny
kalendar, kde si ptislusné datum vyhledate.



9.9. Poznamkovy blok ( Ctrl+B )

V této funkci Ize vést pozndmkové bloky, do nichz lze volné zapisovat rizné poznamky, vzkazy,
ukoly apod.

Po volb¢ funkce Poznamkovy blok se Vam na obrazovce objevi seznam vSech poznamkovych
bloki, které v programu vedete ( zkratka a ndzev ). Nyni mate moznost pouzit tyto klavesy:

F3 — Novy blok, F5 — Tisk, F6 — Oprava, F8 — Smazani bloku, pficemz ptistup k jednotlivym
blokiim 1ze podminit heslem.

Ke snadnéjSimu vyvolani poznamkového bloku 1ze kdykoli pti béZzné praci s programem pouzit
klavesu ( Ctrl + B ), ktera vyvola seznam blok(, aniz byste museli praci ukoncit a zvolit funkci
Poznamkovy blok z MENU.

9.10. Mincovka ( Ctrl+M )

Pocitate-1i penize v riiznych bankovkach a mincich ( napt. pti odevzdani trzby ), pak se Vam bude
hodit funkce , pomoci které si miizete pohodlné provést soucet.

Staci v tabulce vyplnit pocty bankovek a minci v jednotlivych nominalnich hodnotach.

Program provede prondsobeni a nabidne soucet.

Mincovku lze vytisknout na tiskarné a to véetné moznosti zménit jeji nadpis ( f5 — Tisk ).

Pozn. : Mincovku miizete vyvolat kdykoli béhem prdce s programem a to klavesou Ctri+M.

9.11. Nastaveni prostredi

Zde nastavujete a ménite prostiedi programu a to nasledujici atributy prostiedi:

VYPINANI MONITORU - $etii obrazovku
— nevypinat
— vypinat po 1 min.
— vypinat po 2 min.
— vypinat po 5 min.

BARVY
— barevny monitor
— monochrom ( ¢ernobily monitor )
— laptop

ZVUK
— zapnuty

TEXTOVY MOD
— 25 fadek
- 43/50 tadek

Funkce ,, Vypinani monitoru “ Setii obrazovku. Pokud s programem nepracujete tzn. Ze napt. 5
minut nesahnete na klavesnici, program ,, vypne ““ obrazovku, aby se stinitko monitoru zbytecné
nevypalovalo. Situace se obnovi po opétovném stlaceni kterékoli klavesy nebo pohybu mysi.



Zde se také nastavuji parametry programu, tykajici se ¢eStiny

OBRAZOVKA
— interni ( vestavéna obrazovkova ¢ast )
- ASCII
— Kamenickych
— Latin2

KLAVESNICE
— interni ( vestavéna Ceska klavesnice )
— klavesnice IBM
— psaci stroj
— programatorska
— prohozeni Y za Z
— zrychlena klavesnice

PREPINANI KLAVESNICE

— pravy Ctrl+Shift — klavesnice IBM
— levy Ctrl+Shift — klavesnice ¢eska

V programu je zabudovéan tzv. interni CeStina pro obrazovku a klavesnici. Pravé zde se nastavuje jeji
pouzivani. Pokud nepouZijete tuto interni ¢eStinu, 1ze odkladat program na externi drivery.

Tisku Ceskych znakl na tiskarné, ten je mozny bud’ pouZitim externiho driveru nebo hardwarovou
upravou tiskarny, pti¢emz vétSina prodadvanych tiskaren cestinu obsahuje. K interni eské klavesnici
je nutné dodat, ze lze zvolit jeden z nabizenych druhti ( IBM, psaci stroj, programatorska ).

Pak Ize i kdykoliv behem programu prepinat mezi klavesnici IBM a ceskou klavesnici

(nastavenou ). To se provadi klavesnicemi Pravy Ctri+Shift (IBM — ozve se jedno pipnuti )resp.
Levy Ctrl — Shift ( Ceska klavesnice — ozve se 2x pipnuti )

Také 1ze zde nastavit prohozeni pismen Y za Z na klavesnici.

10. ZALOHOVANI DAT

Pravidelné zalohovani dat

Pro bezpeény provoz programu a zabranéni piipadné ztraté dat je vhodné data pravidelné zalohovat.
Pokud budete v tomto sméru disledni, odménou Vam bude jistota, Ze i v kritickych situacich

( kradez pocitacl, zavada na pocitaci apod. ) budete mit zalohovana data k dispozici k okamzité
obnové. Vazte si svych dat a proto zalohy provadéjte pravidelné.

Provedeni zalohy dat

Zaloha dat se provadi z ovladaciho panelu CEZAR zvolenim modulu MZDY a
PERSONALISTIKA ( levé okno panelu ) a volby ZALOHOVANI DAT ( pravé okno panelu ).
Po spusténi zalohovaciho programu odpovite na otazku, zda chcete data skute¢né zalohovat

( klavesa a/n ). Pii vedeni vice ucetnich jednotek se Vas program zeptd, kterou z té€chto jednotek
chcete zalohovat ( data kazdé ucetni jednotky je nutné zdlohovat na samostatné zalozni médium ).
Déle urcete na jaké médium ( disk ) chcete zalohu provést ( nejcastéji,, A «).

V ptipadé¢ velkého mnozstvi zalohovanych dat se provadi automaticky zaloha na vice médii.

Poznémka o zptsobu ulozeni dat (_jen pro informaci
Data jsou pro kazdou ucetni jednotku organizovany v samostatnych adresatich ( napt. zakladni
ucetni jednotka DATA ma data uloZena v adresati C:\CEZAR\UCTO\DATA) ).



Jednotliva ucetni obdobi této jednotky jsou dale rozdélena do samostatnych adresait,
odpovidajicich danému letopoctu. Tzn., ze ucetni obdobi 1999 a 2000 u zékladni ucetni jednotky
DATA je uloZeno v adresaii C:\CEZAR\UCTO\DATA\1999 resp. C:\CEZAR\UCTO\DATA\2000.
Proto Ize na jedno zalozni médium zauctovat bud’ celou ucetni jednotku nebo pouze vybrané
obdobi.

Standardni a zrychlena zaloha

V piipadé¢, Ze jste jiz diive zalohovali, zepta se Vas program, zda chcete provést standardni zalohu
( vSechno se znovu zazélohuje ) nebo zrychlenou zélohu ( doplnéni pfedchozi zalohy, kterou ma
program uchovanou na harddisku ). Vysledkem obou typii zaloh je plnohodnotna zaloha vsech dat.

Obnova dat ze zaloZzniho média

Pokud doslo z jakéhokoli diivodu ke ztraté nebo poskozeni dat a neni jiné vychodisko népravy nebo
pokud chcete ptenést data na jiny pocitac, 1ze obnovit data ze zalozniho média.

To se provadi volbou Obnova dat z ovladaciho panelu CEZAR.

Upozornéni: Obnovu dat pouzivejte s velkou rozvahou, nebot jejim neopatrnym a nevhodnym
pouzitim miizete prehrat neco, co nechcete. Proto c¢téte vSechny informace o case a obsahu
zdlozniho média, které Vam obnovovaci program nabizi.

Pienaseni dat na jiny pocitac

Pokud cheete pieddvat data mezi dvéma poéitadi, kde mate instalovany program CEZAR:

MZDY A PERSONALISTIKA , muzete k tomuto pfenosu pouzit zdlozni médium ( se zalohou dat z
puvodniho pocitace ). Na pocitaci, kam chcete data prenést, pak pouzijte volbu Obnova dat na
ovladacim panelu CEZAR.

V kazdém piipadé¢ vSak musi byt na obou pocitaich stejnéa verze programu.

Doporuceny systém zalohovani

Na zavér kazdého pracovnika dne, ve kterém jste provadéli zmeény v ucetnich datech proved’te
zalohu. Béhem tydne pouzivejte zrychlenou zalohu, na zavér tydne volte standardni zalohu.

Navic vy¢leite pro ¢asoveé vyznamné dny ( konec mésice, konec roku, den velké inventury apod. )
samostatné média a na n¢ ulozte zalohu dat v tento den a uloZte ji do ,, trezoru .

A jesté jednou upozornéni na zaver :
Nikdy nepodceiiujte vyznam zdalohovani dat a péce o harddisk.

11. RADY NA ZAVER

Tato ptfedposledni kapitola by méla pomoci pfi prvnich kontaktech s programem. Zarovein v ni
shrneme dulezité poucky, které vyplynuly z predchézejiciho vykladu.

A) Sledujte prvni a posledni fadek obrazovky
Tato poucka je velice dulezita a mﬁ?ej Vém v mnoha piipadech poslouzit k rychlé orientaci pfi
nachdzite a posledni radi, jaké funkce lze v dané situaci pouzit.

B) Doplitujici programy pro zalohovani atd.

Na uvodnim ovladacim panelu jsou k dispozici tyto dopliiujici volby :

Zaloha dat na disk — program pro zalohovani dat na zalozni médium



Obnova dat z disku — program pro obnovu dat ze zaloznich médii
C) Dopliite si své ucetni akce

Chybi-li Vam pro nékteré casto provadéné ucetni operace v jedné ze skupin vhodna ucetni operace,
dopliite si ji pomoci funkce DEFINICE UCETNICH AKCI. Usettite tak spoustu ¢asu pii uctovani.

12. SITOVA VERZE
12.1. Instalace sitové verze

Obecné o sit’ové verzi

Sitova verze programu CEZAR: MZDY A PERSONALISTIKA je tvofena univerzalng pro riizné
typy siti. Pii spravné konfiguraci sité, ktera je zavisla na kvalitach a znalostech spravce sité ( tj.
dodavatele sité nebo konkrétniho pracovnika firmy ), garantujeme jako vyrobci programu jeho
bezchybnost na vSech standardnich typech siti od ,, velkych “ siti jako Novell NetWare 3.12, Novell
4.1, Windows NT pfes ,, malé “ sité jako NetWare Lite, Personal NetWare, Novell DOS, Lantastic,
LanSmart ¢i Windows for WorkGroups.

Prave pro zjiSténi takového bezchybného provozu sitové verze je nutné dodrzet vSechny zasady pro
bezchybnou instalaci programu, tak, jak je vyjmenovavame v nasledujicich kapitoléach.

Kazdy spravce sité pocitaci si s témito pozadavky snadno poradi, nebot’ se jedné o zakladni funkci
kazdé standardni sité.

NAROKY SITOVE VERZE (informace pro spravce siti a odborniky na instalaci sit’. prostiedi)

1) sitova verze programu CEZAR: MZDY A PERSONALISTIKA potiebuje pro svou bezpetnou a
bezchybnou funkci zprovoznénou a funkéni sit’ pocitaci.

2) zakladnim narokem sitové verze programu je zabezpeceni neomezeného sdileni dat s prav v
adresarich, kde je uloZen program a kde se nachézeji data (standardné¢ adresare \CEZAR\ a
\CEZAR\UCTO\DATA na serverovém disku).

3) sitovy disk, na kterém budou uloZena data, je nutné namapovat stejné pro vSechny stanice véetné
serveru (pokud se na ném pracuje) napt. jako D:, F:, nebo S: apod. . To znamena, Ze pro vSechny
stanice, na kterych se program bude pouzivat, budou data vzdy na tomto spole¢ném stejné
oznaceném sitovém disku

4) na sitich, které piimo v sobé nemaji zabudovéanu podporu sdileni soubort, musi byt instalovan
rezidentni program SHARE, ktery je soucasti dodavky MS-DOS a to nejlépe s parametry
SHARE /L:300 /F:5000

5) chcete-li pouzivat softwarovou cache na serveru, ujistéte se, zda je se s Vasi siti kompatibilni, v
zadném piipad¢ vSak nepouzivejte cache s odlozenym zapisem

Zaroven upozornujeme na pomocnou funkci Test sitovych prav, kterd zkontroluje, zda jednotlivé
stanice v siti maji dostatecna sitova prava pro svou bezchybnou praci. Tato funkce je k dispozici v
podmenu System ve funkci Sitovy manager.

Serverova nebo lokalni instalace
K instalaci sitové verze programu MZDY A PERSONALISTIKA jsou mozné dva zakladni ptistupy
a to "serverovy" a "lokalni"



"Serverova" instalace programu spoc¢iva v tom, Ze program se instaluje na server a jednotlivé
stanice v siti spoustéji tento program ze serveru.

"Lokalni" instalace programu znamena, Ze program je instalovan n¢kolikrat a to na lokélnich
discich jednotlivych stanic. Kazda stanice si pak pousti vlastni program a pomoci funkce Uéetni
jednotky z podmenu System si nastavi datovy adresar, odkud bude ¢ist data.

Doporucujeme "serverovou' instalaci

I kdyz jsou mozné oba zplsoby instalace, my doporucujeme "serverovou" instalaci, ktera je
jednodussi v nékolika smérech (program se instaluje jen jednou, nastaveni fady funkci je spole¢né a
1ze je provadét z jakékoli stanice pro vSechny ostatni atd.).

Navic je "serverova" instalace podporovana specialnimi sitovymi funkcemi: ProhliZeni stanic (pro
piimé sledovani prace druhych stanic), Posilani zprav stanicim apod. .

Data na spole¢ném disku (na serveru)

Aby mohly vSechny stanice pracovat se stejnymi daty, musi byt tato data umisténa na spole¢né
sdileném disku, a to v adresari, do kterého ma kazda stanice neomezeny ptistup (zakladani adresar,
mazani atd.). Pokud spravce sité nepfideli vS§em stanicim tato neomezend prava do datového a
programového adresaie, bezproblémovy béh programu miize byt ohrozen.

Je-li vie nastaveno fadné, stadi ve funkci Uetni jednotky zkontrolovat nebo nastavit pracovni
datovy adresaf, se kterym bude stanice pracovat.

Test sitovych prav

V programu je k dispozici specialni funkce pro zjisténi, zda jednotlivé stanice v siti maji dostatecna
sitova prava pro svou bezchybnou praci. Tato funkce se jmenuje Test sitovych prav a je k dispozici
v podmenu System ve funkci Sitovy manager. Je proto mimotadné dilezité a rozumné pouzit tuto
funkci pro kazdou ze stanic a presvédcit se tak, zda jsou sitova prava téchto stanic dostatec¢na.

12.2. Provoz sit’ové verze

Provoz sitové verze

Pii prvnim spusténi sitové verze z n¢které ze stanic Vas program pozada o zadani jednoznaéného
nazvu Vasi stanice. Tento nadzev bude dané stanici pevné ptidélen a bude uveden a vyuzivan v
seznamu stanic. U bezdiskovych stanic se zadava nazev stanice pti kazdém vstupu, proto dbejte na
jeho piesné zadani. (Pozn.: Pokud si v seznamu stanic zplisobite zmatek nebo dojde na siti ke
zménam, muzete ve funkci ProhliZeni stanic nebo ve funkci Zasilani zprav neexistujici stanice
vymazat (F8) nebo existujici pfejmenovat (F6)).

Po vstupu do programu (zadanim odpovédné osoby a hesla) Vés program pod t€mito tdaji
automaticky ptihlasi do tzv. pracovnich sitovych souborti. Béhem prace s programem s k Vasim
idajim zapisuje nazev operace, kterou pravé provadite (napt. Uétovani apod.). Pozn.: Funkce Stav
sité (klavesa Ctrl+S) Vas kdykoli informuje o uzivatelich ptihlaSenych do sité (ke stejnym datiim) a
operacich, které praveé provadéji.

Ukoncite-1i program pres funkci F10-Konec, program Vs z pracovnich sitovych souborti sam
odhlasi. Neukoncite-1i program korektnim zptisobem (vypadek elektrického proudu, vypnuti
pocitace bez ukonceni programu) ziistanete v téchto pracovnich sitovych souborech zapsani. V
tomto piipadé se program sam pokusi analyzovat, zda je stanice jiZ mimo program nebo ne a pokud
zjisti, Ze ano, stanici z téchto pracovnich souborti sdm odhlasi.

Upozornéni: Nez program zjisti, Ze stanice ukoncila program nekorektn¢, mtlize to trvat napt. 30
vtefin (dle typu a konfigurace sit€), proto i z tohoto diivodu doporuc¢ujeme maximalni snahu o
standardni a korektni ukoncovani programu.



Ostatni zasady pro bezchybny provoz sitové verze

* do dat uloZenych na disku nesmi nikdo zvnéjSku zasahovat

« zéalohovani a obnova se provadi v ptipad¢, ze v siti nikdo nepracuje s programem a nejlépe
na jedné k tomu urcené stanici

» ptehled, co pravé provadéji ucastnici v siti, ziskate po pouziti klavesy Ctrl+S - Stav sité

Specialni sitové funkce

Program obsahuje dvé specidlni sitové funkce: Prohlizeni stanic a Zasilani zprav stanicim. Tyto
funkce lze pouZzit pouze pfi "serverové" instalaci programu (program je instalovan pouze na
serveru). Kdykoli béhem programu jsou tyto sitové funkce ptistupné po stisku klavesy Ctrl+S.

ProhliZeni stanice

Tato sitova funkce slouZi uzivatelim, kteti znaji managerské heslo programu, pfimé prohlizeni
prace druhych stanic. Po volbé této funkce zvolte stanici, kterou chcete prohlizet a na Vasem
monitoru se bude odehravat ptesné to, co na monitoru sledované stanice. Klavesou ESC ukoncite
prohliZeni a vratite se zpét.

Upozornéni: Vzhledem k tomu, Ze rezim prohliZeni jiné stanice je v podstaté zasilanim idaji ve
velmi kratkych ¢asovych intervalech, je sit’ poCitach v této chvili také velmi vytizena a béh
programu se zpomaluje. Proto je vhodné pouzivat tuto funkci uvazlive.

Zasilani zprav stanicim

Jsou-li od sebe jednotlivé pocitace vice vzdaleny nebo jsou umistény v rtiznych mistnostech, 1ze
pouzit této sitové funkce k zaslani zpravy druhé stanici. Po volbé funkce Posilani zprav vyberte
stanici, které chcete poslat zpravu a poté zadejte text zpravy. Pokud ma druha stanice spustén
program CEZAR, tuto zpravu obdrzi okamzitg.

Aktualizace dat

Ve vétSing pripadl neni nutné, aby se urc¢ita zména v neékteré z evidenci provedena jednou ze stanic
okamzit¢ a automaticky aktualizovala na vSech ostatnich pracujicich stanicich. Sit’ by tim byla
zbytecné zatizena a navic si program aktualizaci sim provede, pokud ji potiebuje.

Bé&hem prace s programem jsou pak béZzné a zcela normalni situace, kdy si napft. prohliZite
skladovou evidenci a nékdo béhem této doby z jiné stanice vyexpeduje zbozi. V tom okamziku si
prohlizite neaktualni evidenci, o ¢emz Vas informuje Zluty népis [zména] v pravém hornim rohu.
Mate-li potfebu v tomto okamziku vidét zcela aktudlni evidenci (ve vétSin€ piipadd to neni tieba),
pak stiskem klavesy Ctrl+A provedete okamzZitou aktualizaci dat.

Na zavér je nutné piipomenout, Ze provoz kazdého programu v siti je ¢innost ndro¢né na disciplinu
kazdého z ucastniki v siti. Vyvarujte se tedy za béhu sité jakychkoli experimentl a provadéjte
operace, které znate v danou chvili potiebujete.

13. ZAVER

Pt{jemnou préci s programem MZDY A PERSONALISTIKA Vam pfeji autofi.
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Breaker Software, Dolnomlynska 3, 148 00 Praha 4
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