Ekonomický informační systém SWM 2000
SWM spol. s r. o.

Prostějov, Poděbradovo nám. 1

(c) 1993 - 2000   Autor: Ing. Jiří Ježek
M Z D Y

(od verze 6.30)

O B S A H :

71.
Úvodní charakteristika subsystému

1.1.
Základní pravidla komunikace systému s uživatelem
8
1.1.1.
Standardní řídící klávesy pro menu
8
1.1.2.
Řídící klávesy pro vkládání údajů
9
1.1.3.
Řídící klávesy pro systém "pomoci"
11
1.1.4.
Řídící klávesy pro prohlížení sestav
11
1.2.
Způsoby vstupu údajů z klávesnice
12
1.3.
Práce s údaji typu datum
12
1.4.
Identifikace záložních a transportovaných dat
13
1.5.
Podmínky provozování subsystému
13
1.6.
Ošetření chybových stavů
14
1.7.
Spuštění subsystému
14
2.
Číselníky a matriční soubory
16
2.1.
Kontrolní číselníky
19
2.1.1.
Výkony
19
2.1.2.
Střediska
19
2.1.3.
Organizační jednotky - X
19
2.1.4.
Zakázky
20
2.1.5.
Závody
20
2.1.6.
Práva satelitů ke střediskům
20
2.1.6.1.
Varianty distribuce
20
2.1.6.2.
Úplné zpracování
21
2.1.6.3.
Zpracování hrubých mezd vyjma číselníku prací
22
2.1.6.4.
Zpracování hrubých mezd včetně číselníku prací
23
2.2.
Řídící číselníky
24
2.2.1.
Mzdové složky
24
2.2.1.1.
Hlavní údaje
24
2.2.1.2.
Zápočty
25
2.2.2.
Řídící údaje mzdových složek
26
2.2.3.
Účtování
27
2.2.3.1.
Běžné účtování
27
2.2.3.2.
Vnitropodnik
28
2.2.4.
Pevné složky
28
2.2.4.1.
Pevné složky I
28
2.2.4.2.
Pevné složky II
29
2.2.5.
Priority trvalých srážek
30
2.2.6.
Výplatní pásky
30
2.2.6.1.
Základní údaje výplatní pásky
30
2.2.6.2.
Pozice výplatní pásky
31
2.2.6.3.
Výpočty pozic výplatní pásky
31
2.2.7.
Mzdové listy
31
2.2.7.1.
Řádky mzdového listu
31
2.2.7.2.
Nápočty na řádky mzdového listu
32
2.2.8.
Výkazy řádkové
32
2.2.8.1.
Základní údaje řádkových výkazů
32
2.2.8.2.
Řádky výkazů
33
2.2.8.3.
Výpočty řádkových výkazů
33
2.2.9.
Výkazy sloupcové
33
2.2.9.1.
Základní údaje sloupcových výkazů
33
2.2.9.2.
Sloupce výkazů
34
2.2.9.3.
Výpočty sloupcových výkazů
34
2.2.10.
Algoritmy pořizování mzdových složek
34
2.2.11.
Automatické výpočty mzdových složek
40
2.2.12.
Tvorba pásek, mzdových listů, výkazů
47
2.3.
Mzdové číselníky
48
2.3.1.
Kalendář
48
2.3.1.1.
Číselník názvů kalendářů
48
2.3.1.2.
Číselník seznamů dnů
48
2.3.2.
Číselník prací
49
2.3.3.
Číselník tarifů
49
2.3.4.
Daně zvláštní sazbou
49
2.3.5.
Číselník sazeb záloh na daň
50
2.3.6.
Číselník ročních sazeb daně
50
2.3.7.
Číselník bankovních spojení
50
2.3.7.1.
Typy účtů v bankovních spojeních
50
2.3.8.
Číselník odborů
52
2.3.9.
Číselník pevných hodnot
52
2.3.9.1.
Varianta mincovky
53
2.3.9.2.
Kontrola bankovních účtů
54
2.3.9.3.
Utajení názvů bankovních účtů
54
2.3.10.
Číselník způsobů výpočtu náhrad
54
2.3.11.
Číselník povinných akcí (prohlídky, školení)
55
2.3.12.
Číselník změnových sestav srážek a příspěvků
55
2.3.13.
Číselník parametrů styku s Českou spořitelnou
56
2.3.14.
Číselník parametrů styku s Českou poštou
57
2.3.15.
Číselník poplatků České pošty za poukázky
57
2.4.
Matriční soubory
58
2.4.1.
Matriční soubor zaměstnanců
58
2.4.1.1.
Personální údaje
58
2.4.1.2.
Pracovní údaje I
59
2.4.1.3.
Pracovní údaje II
61
2.4.1.4.
Náhrady a nemocenské
62
2.4.2.
Soubor dovolené
63
2.4.3.
Soubor rodinných příslušníků
64
2.4.4.
Soubor trvalých srážek a příspěvků
64
2.4.5.
Soubor stálých mzdových složek
66
2.4.6.
Soubor povinných akcí (prohlídky, školení)
66
2.4.7.
Roční soubor zaměstnanců
67
2.4.8.
VZP - disketa
67
2.4.8.1.
Načtení ze souboru zaměstnanců
68
2.4.8.2.
Kontrola a úprava dat
68
2.4.8.3.
Tisk kontrolní sestavy
68
2.4.8.4.
Vytvoření diskety
68
2.4.8.5.
Potvrzení správnosti
68
3.
Vstupy
69
3.1.
Měsíční doklady
69
3.2.
Neschopenky
70
3.3.
Paragrafy
70
3.4.
Nápočty
71
3.5.
Vyúčtování daně (opravy)
72
4.
Zpracování
73
5.
Výstupy
76
5.1.
Sestavy záloh
76
5.2.
Sestavy hrubých mezd
77
5.3.
Sestavy čistých mezd
78
5.4.
Ostatní měsíční sestavy
81
5.5.
Hromadný tisk měsíčních sestav
83
5.6.
Nápočtové sestavy
84
5.7.
Čtvrtletní sestavy
84
5.8.
Volitelné sestavy
85
5.9.
Vyúčtování daně (sestavy)
85
5.10.
Dobírky a trvalé srážky do České spořitelny
86
5.11.
Poukázky na dobírky a trvalé srážky České poště
86
6.
Služby
88
6.1.
Nastavení papíru
88
6.2.
Nastavení barvy a zhasínání
88
6.3.
Základní nastavení
88
6.3.1.
Nastavení tisku
88
6.3.2.
Nastavení hromadného tisku
90
6.3.3.
Nastavení parametrů
90
6.3.4.
Cesty k zálohám a účetnictví
91
6.4.
Prohlížení souboru tisku
92
6.5.
Kdo je přihlášen
93
6.6.
Výhradní užití
93
6.7.
Export dat z centra na satelity
93
6.8.
Import dat z centra na satelity
93
6.9.
Export dat ze satelitu do centra
93
6.10.
Import dat ze satelitů do centra
94
6.11.
Operativní zálohování
94
6.12.
Zálohování roční kumulace
94
6.13.
Indexování souborů
95
6.14.
Obnova dat ze zálohy
95
6.15.
Obnova roční kumulace
95
6.16.
Kontrola běžné zálohy
95
6.17.
Kontrola zálohy kumulace
96
6.18.
Kontrola souborů
96
6.19.
Autor a datum změny dat
96
6.20.
Inicializace
96
6.21.
Uživatelská hesla
96


AUTONUMLGL 
Úvodní charakteristika subsystému

Subsystém MZDY firmy SWM je koncipován tak, aby vyhověl co nejširšímu okruhu uživatelů. Lze jej využívat v průmyslu, místním hospodářství, obchodě, službách, státní správě i zemědělství. Verze pro rok 1999 postihuje všechny dostupné legislativní změny v oblasti mezd, daně z příjmu, sociálního a zdravotního pojištění.

Hlavní předností subsystému je možnost vytvořit si číselník mzdových složek neboli druhů mzdy dle dosavadních zvyklostí uživatele. Pochopitelně zajišťuje automatické zaúčtování mezd ve spolupráci se subsystémem účetnictví pomocí spojovacího souboru, který lze vytvořit na disku stejného počítače, sdíleném disku, lokálním disku (například pro přenos modemem) nebo na disketě. 

Jméno spojovacího souboru je "UMZrmmpp", kde "r" je poslední číslice roku, "mm" je měsíc dvouciferně a "pp" je pracoviště mezd jedno nebo dvouciferně. Například spojovací soubor z pracoviště 1 za měsíc 2/1998 se bude jmenovat "UMZ8021", přípony spojovacího souboru mohou být různé. Umístění spojovacího souboru musí být v souladu s číselníkem externích vstupů v účetnictví, kde se jméno uvádí ve tvaru "UMZ+++1". 

Subsystém umožňuje uživatelskou definici nejdůležitějších sestav, tedy výplatních pásek a mzdových listů, včetně možnosti tisku výplatních pásek do libovolných předtisků. Obdobně lze definovat také výkazy za osoby (řádkové) i za kategorie, střediska nebo závody (řádkové i sloupcové). Pro oba druhy lze vytvořit až 99 výkazů, stejný výkaz lze použít na roční i měsíční data.

Je možno pracovat s úkolovou, hodinovou, podílovou i měsíční mzdou, s měsíčními i čtvrtletními prémiemi, s příplatky vyplácenými za různě definované dny či hodiny. Lze využívat automatický dopočet odpracovaných dní i hodin, kalendářních dní a státních svátků, dní mateřské dovolené. Automaticky se počítá samozřejmě měsíční základní plat.

Opakující se mzdové složky, jako prémie ze čtvrtletního nebo měsíčního základu, příplatky k měsíční mzdě, příplatky za odpracované dny, příplatky za různě vybrané dny nebo hodiny lze pořídit jako pevné mzdové složky, které se automaticky generují každý měsíc (u čtvrtletních prémií na vyžádání).

Automaticky se vytvářejí mzdové složky mateřské dovolené, rodičovského příspěvku, rodinných přídavků, státního vyrovnávacího příspěvku, zdravotního a sociálního pojištění, odpočtů od daňového základu, záloh na daň, trvalých srážek, odborových příspěvků, zaokrouhlení dobírek (na vyžádání) a další. 

Pro podrobnější členění nákladů v účetnictví lze zadávat u každé mzdové složky středisko, výkon, organizační jednotku (její název - např. pracoviště, divize apod. - má uživatel možnost zadat podle svých konkrétních podmínek v bloku voleb "Služby") a zakázku. Použití těchto údajů je nepovinné, je ale k dispozici úplný mechanismus pro kontrolu těchto údajů. 

Subsystém lze provozovat jak na jediném personálním počítači, tak v síti LAN. Subsystém umožňuje bezhotovostní výplatu mezd převodem na bankovní nebo spořitelní účet zaměstnance včetně tisku příkazů, stejnou možnost poskytuje i u trvalých srážek, zdravotního a sociálního pojištění a daní. Zvládá v případě potřeby i tisk jednořádkového příkazu a to i k inkasu (např. státní vyrovnávací příspěvek). S příjemci trvalých srážek je možné komunikovat hromadným převodem se změnovou sestavou nebo položkovým převodem.

Zvláštní variantou, pro kterou je subsystém rovněž plně připraven, je napojení na vnitropodnikovou banku, zaměstnaneckou spořitelnu a styk s bankami kompatibilním médiem. Jedná se o moduly ze systému "Vnitrobanka SWM", který je zaměřen na finanční hospodaření podniků. Tyto moduly lze využívat jednotlivě i společně. 

AUTONUMLGL 
Základní pravidla komunikace systému s uživatelem

U našeho řešení subsystému je uplatňována jednotná filozofie ovládání, výběru z nabídek i vkládání údajů s maximálním využitím systému nápověd, takže výsledkem je programové řešení uživatelsky přístupné i pro pracovníky, kteří dosud s výpočetní technikou nepracovali. Všechny vkládané údaje jsou ihned při pořizování podrobeny logickým kontrolám, takže do informační databáze jsou uloženy pouze prověřené informace.

Ovládání subsystému je v naprosté většině realizováno pomocí výběru z nabídek, tzv. "menu", ovládání menu je standardní včetně použití myši. Podrobnější význam aktivní volby je zobrazen na řádku ve spodní části obrazovky. 

Vkládání jakýchkoli údajů je rovněž řízeno standardně. Pokud je v libovolném okamžiku možné použít klávesu se speciální funkcí, je k tomu zobrazena nápověda ve spodní části obrazovky. Při vkládání údajů funguje rozsáhlý systém "pomoci", který umožňuje "nahlédnout" do číselníků nebo matričních souborů, souvisejících s právě vkládaným údajem, případně přenést zvolenou hodnotu do vkládaného údaje. V číselnících se pohybujeme standardními klávesami jako v pořízení. V případě, že pro aktivní údaj neexistuje nápověda z číselníku, objeví se při stisku klávesy nápovědy kontextová nápověda. Ovládání výpisů sestav na obrazovku se provádí standardními klávesami dle nápovědy ve spodní části obrazovky.

AUTONUMLGL 
Standardní řídící klávesy pro menu

šipka vlevo
v hlavním menu posun o 1 volbu doleva, v dalších menu návrat do nadřazeného menu

šipka vpravo
v hlavním menu posun o 1 volbu doprava, v dalších menu návrat do nadřazeného menu

šipka nahoru
posun o 1 volbu nahoru

šipka dolů
posun o 1 volbu dolů

Home
posun na první volbu

End
posun na poslední volbu

PageUp
posun na první zobrazenou volbu nebo o 1 "stránku" vzad

PageDown
posun na poslední zobrazenou volbu nebo o 1 "stránku" vpřed

Enter
provedení dané volby

Esc
v hlavním menu ukončení práce subsystému, v dalších menu návrat do nadřazeného menu

Pro provedení žádané volby v aktivním menu lze též stisknout tzv. horkou klávesu, tj. písmeno, které je ve volbě zobrazeno jako velké a odlišnou barvou, případně jasem. Volby, které za daného stavu subsystému nelze provést, jsou zobrazeny sníženým jasem, jejich provedení bývá podmíněno například předchozím provedením jiné volby nebo použitím hesla s vyšší úrovní přístupu při spuštění subsystému.

AUTONUMLGL 
Řídící klávesy pro vkládání údajů

Insert
přepínání mezi režimy "vkládání znaků" - znaky vpravo od kurzoru se při vkládání nových znaků posunují doprava - a "přepisování znaků" - nově vkládané znaky přepisují původní

Delete
smazání znaku nad kurzorem, znaky vpravo od kurzoru se posunují doleva

Backspace
smazání znaku před kurzorem, znaky vpravo od kurzoru se posunují doleva

šipka vlevo
posun kurzoru o 1 znak doleva

šipka vpravo
posun kurzoru o 1 znak vpravo

šipka nahoru
posun kurzoru o 1 údaj zpět nebo o 1 řádek nahoru (na předešlou větu).

šipka dolů
posun kurzoru o 1 údaj vpřed nebo o 1 řádek dolů (na následující větu)

Tab
posun kurzoru o 1 údaj vpřed

ShiftTab
posun kurzoru o 1 údaj vzad

PageUp
posun o 1 "stránku" vzad

PageDown
posun o 1 "stránku" vpřed nebo zápis nové nebo opravené věty

Home
posun kurzoru na začátek údaje

End
posun kurzoru na konec údaje

CtrlHome
skok na první větu, začátek souboru

CtrlEnd
skok na poslední větu, konec souboru

CtrlN
přidání nové věty, věta je přidána na konec souboru, po zadání klíčového údaje a pohybu kurzoru o "stránku" dojde k zařazení věty podle klíčového údaje

CtrlH
přechod z levé části formuláře (na každém řádku jedna věta) do pravé (na každém řádku jeden údaj) a zpět (platí jen u formulářů rozdělených do takovýchto dvou částí)

CtrlT
zrušení věty, na které stojí kurzor (zrušená věta je označena tečkou před prvním údajem věty nebo textem "Zrušená věta" po zadání klíčového údaje) nebo obnova zrušené věty

Enter
potvrzení hodnoty údaje, kurzor se přesune o údaj vpřed

Esc
ukončení vkládání, v některých případech storno oprav nebo storno nové věty

F1
nápověda, po stisknutí klávesy se buď objeví číselník nebo matriční soubor, podle něhož se kontroluje právě vkládaný údaj, s možností přenosu zvoleného údaje klávesou Enter nebo se vypíší na obrazovku pokyny pro vyplnění jednotlivých položek

CtrlF
hledání zadané hodnoty v zpracovávaném souboru. Pomocí této volby můžeme rychle vyhledat libovolnou hodnotu. Po stisknutí kláves CtrlF se objeví okno pro zadání hledané hodnoty. Do okénka, před nímž je text "Hledat", napíšeme hledanou hodnotu. Může to být libovolný text, hodnota, položka nebo jen její část. Poté pomocí klávesy Tab najedeme na text "Hledat" tak, aby byl podsvícen, a stiskneme Enter. Místo toho můžeme také současně stisknout klávesy CtrlEnter. Vyhledávání je prováděno od místa, kde se právě nachází kurzor. Chceme-li proto prohledávat celý soubor, musí být kurzor umístěn na jeho začátku nebo musíme najet klávesou Tab na "Hledat dokola" a stiskneme Enter. Při nalezení zadané hodnoty jsou hledané znaky zvýrazněny. Pokud není zadaná hodnota nalezena, vypíše se v pravém horním rohu zpráva "Nenalezeno".

CtrlG
opakované hledání stejné hodnoty, zadané použitím CtrlF 

AUTONUMLGL 
Řídící klávesy pro systém "pomoci"

šipka nahoru
posun kurzoru o 1 řádek nahoru (na předešlou větu)

šipka dolů
posun kurzoru o 1 řádek dolů (na následující větu)

PageUp
posun o 1 "stránku" vzad

PageDown
posun o 1 "stránku" vpřed

Home
posun kurzoru na začátek údaje

End
posun kurzoru na konec údaje

CtrlHome
skok na první větu, začátek souboru

CtrlEnd
skok na poslední větu, konec souboru

Enter
přesun hodnot z řádku, na kterém je kurzor, do vkládaných údajů

Esc
ukončení nápovědy bez přenosu hodnot

CtrlF
stejný význam a způsob ovládání jako CtrlF u vkládání údajů.

CtrlG
stejný význam a způsob ovládání jako CtrlG u vkládání údajů.

AUTONUMLGL 
Řídící klávesy pro prohlížení sestav

šipka vlevo
posun kurzoru o 1 znak doleva

šipka vpravo
posun kurzoru o 1 znak vpravo

šipka nahoru
posun kurzoru o 1 řádek nahoru

šipka dolů
posun kurzoru o 1 řádek dolů

PageUp
posun sestavy o 1 "stránku" vzad

PageDown
posun sestavy o 1 "stránku" vpřed

Home
posun kurzoru na začátek řádky

End
posun kurzoru na konec řádky

CtrlHome
skok na začátek sestavy

CtrlEnd
skok na konec sestavy

Esc
ukončení výpisu sestavy

CtrlF
stejný význam a způsob ovládání jako CtrlF u vkládání údajů

CtrlG
stejný význam a způsob ovládání jako CtrlG u vkládání údajů

AUTONUMLGL 
Způsoby vstupu údajů z klávesnice

Pro vstup a změny údajů se používá několik způsobů pořízení v závislosti na množství a velikosti pořizovaných položek v souboru. Nejčastější je pořizovací tabulka, kde jsou jednotlivé věty seřazeny do řádků a jednotlivé položky vět do sloupců. Horní řádek tabulky obsahuje hlavičku s názvy, případně zkratkami názvů jednotlivých položek, význam případných zkratek je pak ve spodní části obrazovky nad popisem funkce ovládacích kláves. Takto se např. pořizuje číselník výkonů nebo číselník mzdových složek.

Pro případ souborů, jejichž položky se nevejdou na šířku obrazovky, se používá pořizovací formulář, kde je možno pořizovat údaje pouze jedné věty a to do řádků pod sebou. Názvy položek jsou umístěny v řádku před každou položkou. Tento způsob je nejčastější u souborů, které mají standardně jednu větu s mnoha údaji, kterou nelze zrušit ani pořídit věty nové, např. parametry tisku.

U některých souborů, např. matričního souboru dovolené, je použita kombinace obou předchozích způsobů, kde v levé části okna je výběrová tabulka obsahující pod sebou klíčové údaje jednotlivých vět, např. osobní číslo zaměstnance, a v pravé části jednotlivé položky aktuální věty umístěné pod sebou. Postup pořízení je potom ten, že si v levé části pomocí "pohybových" kláves najedeme na příslušnou větu a po přepnutí do pravé části pořizujeme jednotlivé údaje této věty.

Některé číselníky mají zcela speciální způsob pořízení, např. kalendář, ale k tomu se dostaneme až při detailním popisu jednotlivých číselníků.

AUTONUMLGL 
Práce s údaji typu datum

Standardním způsobem vstupu údajů typu datum je v systému SWM 2000 interpretace dvoumístného roku tak, že rok zadaný jako 50 až 99 se zpracuje jako 1950 až 1999 a rok zadaný jako 00 až 49 se zpracuje jako 2000 až 2049. Toto řešení se však v subsystému mezd využívá jen minimálně, protože jsou zde časté údaje typu datum před rokem 1950. V naprosté většině se proto datum zadává s čtyřmístným rokem, rok zadaný jako 0 až 99 se zpracuje jako 1900 až 1999.

Při výstupu datumových údajů je zkrácený formát data ponechán pouze v hlavičkách sestav, které žádné jiné údaje typu datum neobsahují. V opačném případě datum v sestavách vystupuje rovněž s čtyřmístným rokem.

AUTONUMLGL 
Identifikace záložních a transportovaných dat

Na každé disketě nebo v každém adresáři se záložními nebo exportovanými či importovanými daty se nacházejí zvláštní soubor, umožňující jednoznačnou identifikaci dat. Název tohoto souboru je ssttvvdd.rmm, kde jednotlivá písmena představují: 

ss
kód subsystému, u mezd vždy MZ


tt
typ dat, u mezd jsou možnosti: 

AB
běžná záloha 

AK
záloha roční kumulace 

UC
soubor zaúčtování 

BA
soubor bankovních příkazů 

Cx
data do centra ze satelitního pracoviště x 

Sx
data z centra na satelitní pracoviště x 

ZP
soubor změn pro VZP 

vv
první dvě číslice verze subsystému, například 60 pro mzdy verze 6.00

dd
pořadové číslo diskety od 01 do 99 nebo 00 v adresáři

r
poslední číslice roku aktuálního při vytvoření dat

mm
měsíc aktuální při vytvoření zálohy

Soubor s výše uvedeným názvem má i na případných pokračovacích disketách stejné datum a čas aktualizace. Na disketě jsou stejné znaky bez tečky uloženy i do její jmenovky, kterou lze jednoduše zjistit prostředky pro správu souborů. 

AUTONUMLGL 
Podmínky provozování subsystému

Subsystém MZDY firmy SWM lze provozovat na šestnáctibitových a vyšších počítačích standardu IBM PC a kompatibilních, které pracují pod operačním systémem MS DOS 3.30 a vyšším. Doporučená konfigurace je nejméně 386 SX se 4 MB RAM. Programové řešení je vytvořeno v databázovém prostředí FoxPro verze 2.5 s plnou podporou práce v síti LAN. Toto prostředí umožňuje práci v českém jazyce v kódu LATIN2 (Microsoft - kódová stránka 852) nebo KEYBCS2 (Kamenických - kódová stránka 895).

Je zapotřebí dostatečná kapacita pevného disku v závislosti na rozsahu zpracovávaných dat, za minimum lze považovat 20 MB. Pro bezpečnostní kopie je vhodná disketová mechanika libovolného rozměru a kapacity (doporučujeme 3,5" / 1,44 MB), není však bezpodmínečně nutná. Formáty obrazovky jsou zpracovány pro monitory se zobrazením 25 řádků po 80 znacích, monochromatické i barevné.

Při tisku sestav se používá řízení tiskárny minimálně v rozsahu přepínání hustoty znaků. Standardně jsou nastaveny řídící řetězce pro mód Esc/P (EPSON), řídící řetězce může uživatel měnit výběrem ze základních typů tiskáren nebo je individuálně upravit. U pevně naprogramovaných sestav postačí šíře papíru 25 cm, při použití širšího papíru se automaticky použije nižší hustota znaků. 

AUTONUMLGL 
Ošetření chybových stavů

Kromě chyb, které je uživatel schopen odstranit sám, např. zadání nepřípustných hodnot, nepřípustné kombinace a logické chyby dat, existuje další skupina chyb, na které běžný uživatel nemůže korektně reagovat. Může se jednat např. o nedostatek diskového prostoru, chybějící datové objekty, chyby zařízení, porušení struktury souborů vlivem výpadku elektrického proudu. Méně závažné chyby může sice odstranit odborný pracovník uživatele, řešení je ale vždy vhodné konzultovat s dodavatelem subsystému. 

Při chybách tohoto typu se vždy vypíše chybová zpráva na obrazovce. Obsah obrazovky zaznamenejte (nejsnadněji otiskem obrazovky pomocí klávesy "Print Screen") a předejte dodavateli subsystému. Chyba je rovněž registrována v souboru M_CHYBA.DBF, pokud ovšem nedojde zároveň k poruše funkce zápisu na pevný disk. 

Častou závadou bývá porucha tiskárny. Při přerušení tisku se vypisuje upozornění na obrazovce a program čeká na stisk klávesy. Pokud mezi tím dojde k opravě tiskárny (např. výměnou papíru), v tisku se pokračuje, obvykle však dojde ke ztrátě části sestavy. Stisknutím klávesy Esc můžeme také celý tisk ukončit a program se vrátí do menu.

AUTONUMLGL 
Spuštění subsystému

Vlastní spuštění subsystému zajišťuje dávkový soubor MZDY.BAT, umístěný v pracovním adresáři subsystému (standardně C:\MZDY), u síťové instalace v adresáři pracoviště subsystému. Spouštět subsystém lze i z nabídkového programu SWM nebo z programů typu M602. Uvádíme příklad "ručního" spuštění subsystému z příkazové řádky MS DOS: 


C:\MZDY\MZDY <Enter>

Po spuštění programu je požadováno zadání hesla. Heslo má zabránit nepovolaným osobám v neoprávněné manipulaci s daty a identifikuje konkrétního uživatele subsystému pro určení rozsahu oprávnění k provádění konkrétních činností a pro evidenci provedených změn. 

Hlavní heslo, umožňující definici běžných přístupových hesel v bloku voleb "Služby", je při instalaci subsystému nastaveno na "SWM". Bezprostředně po přihlášení se hlavním heslem je možno toto heslo změnit. Subsystém pochopitelně nemůže zajistit fyzickou ochranu dat proti neoprávněnému zásahu či zneužití.

Po zadání přístupového hesla se kontroluje, zda na tomtéž pracovišti subsystému již nepracuje jiný uživatel. Pokud pracuje, další spuštění není umožněno, aby se předešlo konfliktům a haváriím. 

Pokud je chod subsystému ukončen jakýmkoli nestandardním způsobem, je to při jeho příštím spuštění zjištěno. Dříve byla obsluha pouze upozorněna a bylo nabídnuto indexování dat. Nyní subsystém nejprve zobrazí stručný návod k dalšímu postupu a poté se rozběhne v takzvaném nouzovém režimu, ve kterém jsou zablokovány všechny volby kromě indexování, zálohování, obnovy dat, kontroly záloh a kontroly dat. Pokud uživatel provede doporučený postup a ukončí činnost subsystému, je při dalším spuštění jeho funkce již normální. 

AUTONUMLGL 
Číselníky a matriční soubory

Tento blok úvodní nabídky je určen pro zadávání číselníků, tj. souborů obecných dat, pomocí nichž jsou kontrolována pořizovaná data, doplňovány pomocné texty na obrazovce a v sestavách nebo řízen postup výpočtu, a matričních souborů, tj. souborů dat zaměstnanců, které poskytují důležité údaje pro zpracování a tím ho také řídí. Zadávání údajů těchto souborů je třeba věnovat maximální pozornost, neboť chybně zadaný číselník může být zdrojem nepříjemných chyb při vlastním zpracování. Proto také je pořizování a změny číselníků povoleno jen pracovníkům, kteří se přihlásí s kompetencí určenou pro tyto zásahy.

Číselníky jsou podle obsahu rozděleny do 4 skupin:

-
kontrolní číselníky

-
řídící číselníky

-
mzdové číselníky

-
matriční soubory

Při práci se všemi číselníky postupujeme v zásadě stejně. Po vybrání z nabídky, se kterým číselníkem budeme pracovat, se objeví další menu s nadpisem "CO DĚLAT". Můžeme si zvolit některou ze tří možností:

-
Změny


V této volbě provádíme veškeré zásahy do zvoleného číselníku, tzn. pořízení nové věty, opravu údajů nebo zrušení věty. Při jednotlivých operacích se řídíme nápovědou ve spodní části obrazovky. Pořízení každého údaje musíme ukončit klávesou Enter. Řídící klávesy pro pořízení údajů již byly výše popsány.

-
Prohlížení 


Volba slouží k výpisu číselníku na obrazovku. Grafická podoba je stejná jako u volby Změny, údaje však nelze měnit. Řídící klávesy pro prohlížení jsou stejné jako u systému "pomoci" (viz výše) s výjimkou klávesy Enter.

-
Tisk 


Volba slouží k výpisu číselníku na tiskárnu nebo do souboru na disku. Po spuštění volby se objeví menu se 3 volbami:

-
Místní tiskárna 


Směrování tisku na výstupní zařízení (port), zpravidla na tiskárnu, která je přímo fyzicky připojena k počítači

-
Vzdálená tiskárna


Směrování tisku na výstupní zařízení, zpravidla jiné než u místní tiskárny. Výstupy obou tiskáren lze nastavit ve volbě "Nastavení parametrů" v bloku voleb "Služby". K nastavení dochází zpravidla při instalaci subsystému s ohledem na konkrétní realizaci technického zabezpečení (síť nebo izolovaný počítač) a nedoporučuje se během provozu toto nastavení příliš měnit. Použití obou tiskáren je vhodné např. tehdy, když potřebujeme vytisknout větší množství sestav a můžeme tímto způsobem zadat tisk na obou tiskárnách současně.

-
Soubor


Výstup do společného souboru s názvem PRINTER.TXT nebo odděleného souboru se zvláštním jménem (dle nastavení tiskových parametrů). Soubor PRINTER.TXT se maže (pokud není prázdný) po dotazu vždy po opětném spuštění subsystému, soubory se zvláštním jménem na disku zůstávají. 

Část číselníků je dodavatelem naplněna tak, aby demonstrovala možnosti jejich využití. Uživatel je může pomocí volby "Inicializace" vyprázdnit a vytvořit jejich obsah sám nebo může původní obsah jen modifikovat dle svých požadavků. Jedná se o číselník mzdových složek, číselníky výplatních pásek, číselníky mzdových listů, číselník priorit trvalých srážek a všechny číselníky výkazů.

Další část číselníků obsahuje údaje odpovídající aktuálnímu stavu legislativy, a jsou tudíž stejné pro všechny uživatele. Jsou naplněny dodavatelem, uživatel je v případě změny nebo výjimky může modifikovat. Vzhledem k této možnosti nemůže dodavatel odpovídat za chyby vzniklé jejich nesprávným obsahem. Jedná se o číselník měsíčních a ročních sazeb daně, číselník daní zvláštní sazbou, číselník nároku na dovolenou, číselník pevných hodnot, číselník rodinných přídavků a číselník členských příspěvků odborových svazů.

Ostatní číselníky jsou dodavatelem rovněž naplněny, jejich obsah však je pouze demonstrační a pro provoz nepoužitelný. Uživatel je po seznámení se subsystémem musí pomocí volby "Inicializace" vyprázdnit.

Při volbě "Inicializace" a při provádění "Měsíční uzávěrky" se měsíční soubor parametrů zpracování plní vynuceně, uživateli je však zachována možnost prohlížení a modifikace souboru kdykoliv ve volbě "Nastavení parametrů" v bloku voleb "Služby".

Povinně musí být naplněny číselníky a matriční soubory, bez nichž není vůbec činnost subsystému možná:

-
závodů a středisek ( po číselníku výkonů, budou-li vyplňovány )

-
mzdových složek

-
účtování ( po číselníku mzdových složek )

-
pevných mzdových složek ( po číselníku mzdových složek )

-
výplatních pásek ( po číselníku mzdových složek )

-
mzdových listů ( po číselníku mzdových složek )

-
kalendářů ( naplněn standardně )

-
daní zvláštní sazbou ( naplněn standardně )

-
měsíčních sazeb záloh na daň (naplněn standardně, uživateli nepřístupný)

-
ročních sazeb daně (naplněn standardně, uživateli nepřístupný)

-
bankovních spojení

-
odborových příspěvků (naplněn standardně)

-
pevných hodnot

-
způsobů výpočtu náhrad (naplněn standardně, uživateli nepřístupný)

-
nároku na dovolenou (naplněn standardně, uživateli prozatím zcela nepřístupný)

-
rodinných přídavků - dřívějších (naplněn standardně)

-
rodinných přídavků 2 - současných (naplněn standardně)

-
zaměstnanců

-
dovolené (po matričním souboru zaměstnanců)

-
rodinných příslušníků (po matričním souboru zaměstnanců)

Volitelně se plní číselníky, jejichž obsah není pro provoz subsystému obecně nezbytný:

-
výkonů v případě požadavku účtování na výkony

-
organizačních jednotek v případě požadavku účtování na organizační jednotky

-
zakázek v případě požadavku účtování na zakázky

-
závodů v případě členění firmy na závody, určené úvodním dvojčíslím střediska

-
priorit při požadavku prioritní realizace trvalých srážek při nedostatečné výši výdělku (po matričním souboru trvalých srážek a číselníku mzdových složek)

-
všech výkazů, budou-li používány

-
prací v případě požadavku dosazování sazeb úkolových mezd

-
tarifů v případě požadavku dosazování sazeb hodinových mezd

-
změn trvalých srážek v případě využití změnových sestav pro některé trvalé srážky ze mzdy (po číselníku mzdových složek)

-
trvalých srážek v případě opakovaného srážení stejné částky ze mzdy (po matričním souboru zaměstnanců a číselníku mzdových složek)

-
matričního souboru stálých složek, vyskytují-li se u pracovníků opakovaně každý měsíc stejné mzdové složky (po matričním souboru zaměstnanců a číselníku mzdových složek)

AUTONUMLGL 
Kontrolní číselníky

Kontrolní číselníky slouží ke kontrole údajů, které se vyplňují v dalších číselnících, matričních souborech a mzdových dokladech.

AUTONUMLGL 
Výkony

Číselník všech povolených výkonů. Je třeba ho naplnit, pokud se budou mzdové náklady sledovat podle jednotlivých výkonů. Má vazbu také na číselník středisek, v němž lze zadat povolené výkony na jednotlivých střediscích. Číselník obsahuje dva povinné údaje:

Číslo výkonu - čtyřmístné číslo kontrolované na jednoznačnost

Název výkonu

AUTONUMLGL 
Střediska

Číselník všech povolených středisek. Obsahuje údaje:

Číslo střediska - pětimístné číslo kontrolované na jednoznačnost. Může mít strukturu ZZSSS, kde ZZ je závod a SSS středisko.

Název střediska - povinný údaj

Výkon 1 až Výkon 60 - povolené výkony na středisku. Při jejich vyplňování nezáleží na pořadí ani na vynechaných položkách pro výkony, setřídění a uložení je provedeno programově.

AUTONUMLGL 
Organizační jednotky - X

Název tohoto číselníku může dodavatel na přání uživatele změnit podle názvu organizační jednotky, tj. názvu položky v účetní větě dle zvyklostí podniku, který dle tohoto údaje sleduje další členění nákladů a výnosů. Může to být např. dílna, provoz, divize, pozemek, stáj aj., standardně je nastaven na "Pracoviště". Nemá vazbu na další číselníky. Obsahuje 2 povinné údaje:

Číslo organizační jednotky - pětimístné číslo kontrolované na jednoznačnost

Název organizační jednotky

AUTONUMLGL 
Zakázky

Číselník všech povolených zakázek. Je třeba ho naplnit, pokud se budou sledovat mzdové náklady podle jednotlivých zakázek. Obsahuje dva povinné údaje:

Číslo zakázky - čtyřmístné číslo kontrolované na jednoznačnost

Název zakázky

AUTONUMLGL 
Závody

Tento číselník je třeba naplnit, pokud má podnik závodovou organizaci. Obsahuje opět 2 povinné údaje:

Číslo závodu - dvoumístný údaj kontrolovaný na jednoznačnost, který dále navazuje na číselník středisek. Číslo střediska je pětimístné, ale první dvě číslice mohou vyjadřovat číslo závodu (např. 10200  závod 10, středisko 200). Při naplňování číselníku středisek není prováděna kontrola na číselník závodů, číselník závodů slouží pouze pro tisk sestav, kam se přebírá název závodu.

Název závodu

AUTONUMLGL 
Práva satelitů ke střediskům

Distribuce dat  na satelitní pracoviště na jiných počítačích nepropojených s centrálním pracovištěm je volitelným modulem. Číselník tedy nemusí být součástí dodávky subsystému. 

Číselník přiřazuje jednotlivá střediska satelitním pracovištím. Střediska zpracovávaná přímo na hlavním centrálním pracovišti se nepořizují. Číselník obsahuje dva povinné údaje:

Číslo střediska - každé se pořídí nejvýše jednou

Číslo satelitu - satelit zajišťující pořízení střediska, nejméně 2

AUTONUMLGL 
Varianty distribuce

Existují tři varianty distribuce. První předpokládá rozdělení zpracování mezd mezi několika pracovišti s tím, že každé pracoviště zpracovává úplnou mzdovou agendu určených středisek. Druhá a třetí varianta předpokládají, že satelitní pracoviště budou zajišťovat pouze pořízení hrubých mezd. Ve druhé variantě je číselník prací udržován centrálně, ve třetí lokálně. Konkrétní variantu distribuce musí nastavit dodavatel při instalaci. Ve všech variantách se na satelity exportují celé následující soubory:

-
bankovní spojení

-
parametry styku se spořitelnou

-
mzdové složky

-
daně zvláštní sazbou

-
pevné hodnoty

-
pevné mzdové složky

-
kalendáře

-
názvy kalendářů

-
měsíční parametry

-
nápočty mzdových listů

-
odborové příspěvky

-
pevná část výplatních pásek

-
popis výkazů řádkových

-
popis výkazů sloupcových

-
pozice výplatní pásky

-
priority trvalých srážek

-
řádky mzdových listů

-
tarify hodinové a měsíční mzdy

-
číselník výkonů

-
číselník závodů

-
číselník středisek

-
číselník organizačních jednotek

-
číselník zakázek

-
číselník účtování

-
seznam výkazů řádkových

-
seznam výkazů sloupcových

-
výpočet výkazů řádkových

-
výpočet výkazů sloupcových

-
výpočty výplatních pásek

-
seznam změnových sestav srážek

AUTONUMLGL 
Úplné zpracování

a)
soubory exportované na satelity celé

-
práce pro úkolovou mzdu

b)
soubory exportované na satelity s výběrem dle kmenových středisek (původní data satelitu přepsána daty z centra). 

-
rodinní příslušníci

-
zaokrouhlení z minulého měsíce

-
složky z minulého roku

-
roční mzdové složky

-
vyúčtování daně

-
trvalé srážky minulého měsíce

-
skutečné vyplacené zálohy

-
roční matriční soubor zaměstnanců

-
rodinní příslušníci

-
stálé mzdové složky

-
příjmy a daně

-
trvalé srážky

-
neschopenky

-
paragrafy (OČR)

-
měsíční mzdové doklady

-
dovolená

-
matriční soubor zaměstnanců

c)
soubory importované ze satelitů a začleňované dle kmenových středisek (původní data příslušných středisek přepsána daty ze satelitu). 

-
roční mat. soubor zaměstnanců

-
rodinní příslušníci

-
stálé mzdové složky

-
příjmy a daně

-
trvalé srážky

-
neschopenky

-
paragrafy (OČR)

-
měsíční mzdové doklady

-
dovolená

-
matriční soubor zaměstnanců

Po importu dat z centra se stav zpracování na satelitu mění obdobně jako po obnově dat, tedy je nutné nové zpracování (hrubých, čistých apod.). 

AUTONUMLGL 
Zpracování hrubých mezd vyjma číselníku prací

a)
soubory exportované na satelity celé

-
práce pro úkolovou mzdu

b)
soubory exportované na satelity s výběrem dle kmenových středisek (původní data satelitu přepsána daty z centra). 

-
dovolená

-
matriční soubor zaměstnanců

c)
soubory exportované na satelity prázdné (původní data satelitu vymazána). 

-
rodinní příslušníci

-
zaokrouhlení z minulého měsíce

-
složky z minulého roku

-
roční mzdové složky

-
vyúčtování daně

-
trvalé srážky minulého měsíce

-
skutečné vyplacené zálohy

-
roční matriční soubor zaměstnanců

-
rodinní příslušníci

-
stálé mzdové složky

-
příjmy a daně

-
trvalé srážky

-
neschopenky

-
paragrafy (OČR)

-
měsíční mzdové doklady

d)
soubory importované ze satelitů a začleňované dle dokladové (původní data příslušné řady přepsána novými daty ze satelitu). 

-
neschopenky

-
paragrafy (OČR)

-
měsíční mzdové doklady

Po importu dat z centra se stav zpracování na satelitu vždy změní na stav před zpracováním hrubých mezd. 

AUTONUMLGL 
Zpracování hrubých mezd včetně číselníku prací

a)
soubory exportované na satelity s výběrem dle kmenových středisek (původní data satelitu přepsána daty z centra). 

-
dovolená

-
matriční soubor zaměstnanců

b)
soubory exportované na satelity prázdné (původní data satelitu vymazána). 

-
rodinní příslušníci

-
zaokrouhlení z minulého měsíce

-
složky z minulého roku

-
roční mzdové složky

-
vyúčtování daně

-
trvalé srážky minulého měsíce

-
skutečné vyplacené zálohy

-
roční matriční soubor zaměstnanců

-
rodinní příslušníci

-
stálé mzdové složky

-
příjmy a daně

-
trvalé srážky

-
neschopenky

-
paragrafy (OČR)

-
měsíční mzdové doklady

c)
soubory importované ze satelitů a začleňované dle dokladové (původní data příslušné řady přepsána novými daty ze satelitu). 

-
neschopenky

-
paragrafy (OČR)

-
měsíční mzdové doklady

Po importu dat z centra se stav zpracování na satelitu vždy změní na stav před zpracováním hrubých mezd. 

AUTONUMLGL 
Řídící číselníky

Řídící číselníky slouží k řízení vstupu, zpracování a výstupu dat, jejich obsah se používá při plnění matričních souborů i mzdových dokladů a ovlivňuje automatické výpočty i tvar některých výstupních sestav.

AUTONUMLGL 
Mzdové složky

Číselník všech povolených mzdových složek. Kvůli většímu množství údajů je rozdělen na 2 části.

AUTONUMLGL 
Hlavní údaje

Obsahuje klíčové a některé další údaje mzdové složky. V této části lze provádět i pořizování a rušení vět. V následujícím bude uveden stručný popis údajů, obsahy a významy klíčových údajů ALG a AUT budou uvedeny v dalších kapitolách.

Číslo složky - trojmístné číselné označení mzdové složky kontrolované na jednoznačnost

Název složky

Algoritmus pořízení (ALG) - trojmístný znakový kód, určující způsob ručního pořízení mzdové složky

Způsob automatického výpočtu (AUT) - trojmístný znakový kód, určující způsob automatického výpočtu mzdové složek při zpracování

Druh obsahujících dnů mzdové složky (DNY) - jednomístný znakový kód:

M
pracovní a svátky měsíční mzda

P
odpracované mimo měsíční mzdu

N
neodpracované

K
kalendářní ostatní

mezera
neobsahuje dny

Druh obsahujících hodin mzdové složky (HOD) - jednomístný znakový kód:

H
odpracované hodiny mimo měsíční mzdu

M
odpracované hodiny v měsíční mzdě

N
neodpracované hodiny

P
přesčasové hodiny

D
odpracované dny  pracovní doba

E
neodpracované dny  pracovní doba

mezera
neobsahuje hodiny

Způsob zdanění (DAN) - dvojmístný znakový kód určující, zda se mzdová složka zdaňuje a jakým způsobem:

NE
nezdaňuje se

ZA
započítává se do daňového základu

OD
odpočet od daňového základu

DU
krácení odpočtu (starobní důchod)

JI
příjmy z jiných činností

99 (číslo)
zdaňuje se zvláštní sazbou, číslo určuje procentuální sazbu daně a musí se nacházet v číselníku daní zvláštní sazbou

Procento náhrad (NAH) - hodnota procenta od 0 do 200, kterým má být mzdová složka započítána do náhrad

Nápočet do čistých mezd (CIS) - jednomístný znakový kód určující, zda se složka má započítat do čistých mezd a s jakým znaménkem:

 
s kladným znaménkem

 
se záporným znaménkem

 mezera
nezapočítat

Nápočet do základu pro výpočet odborového příspěvku (ODB) - jednomístný znakový kód určující, zda se složka má započítat do základu pro výpočet odborového příspěvku a s jakým znaménkem:


s kladným znaménkem


se záporným znaménkem

 mezera
nezapočítat

Nápočet do základu pro zdravotní pojištění (VZP) - jednomístný znakový kód:


započítat

mezera
nezapočítat

AUTONUMLGL 
Zápočty

Obsahují ostatní zápočty dnů, hodin a korun do průměru na dovolenou, sociální pojištění, základů pro prémie a podobně.

Zápočet času do průměru (PC) - jednomístný číselný kód:

0
nezapočítat

1
započítat

Zápočet Kč do průměru (PK) - počet měsíců, za které se má mzda vyplatit a započítat do průměru pro náhrady:

0
nezapočítat

1 až 12
započítat za 1 až 12 měsíců

Zápočet času do základu pro sociální pojištění (SC) - jednomístný číselný kód:

0
nezapočítat

1
započítat

Zápočet Kč do základu pro sociální pojištění (SK) - jednomístný číselný kód:

0
nezapočítat

1
započítat

Zápočet do základu 1, zápočet do základu 2 (Z1, Z2) - jednomístný číselný kód určující zápočet do základů, z kterých se počítají čtvrtletní prémie:

0
nezapočítat

1
započítat

Zápočet do hodin 1, zápočet do hodin 2 (H1, H2) - jednomístný číselný kód určující zápočet do hodin, z kterých se počítají některé stálé složky:

0
nezapočítat

1
započítat

Zápočet do dnů 1, zápočet do dnů 2 (D1, D2) - jednomístný číselný kód určující zápočet do dnů, z kterých se počítají některé stálé složky:

0
nezapočítat

1
započítat

AUTONUMLGL 
Řídící údaje mzdových složek

Číselník je pouze na prohlížení nebo tisk a podává přehled o všech povolených kombinacích řídících údajů v číselníku mzdových složek. Tisková sestava obsahuje jen výpis všech možných kombinací, prohlížení nám zobrazuje navíc i význam jednotlivých kódů řídících údajů. Číselník obsahuje údaje:

ALG - algoritmus pořízení

AUT - algoritmus automatického výpočtu

DNY - typ obsahujících dnů

HOD - typ obsahujících hodin

DAN - způsob zdanění

NAH - procento náhrad

AUTONUMLGL 
Účtování

V souvislosti s velkým počtem údajů v číselníku zaúčtování je jeho pořízení a prohlížení rozděleno na "Běžné účtování" (první čtyři účty) a "Vnitropodnik" (poslední dva účty). Číselník obsahuje údaje potřebné pro zaúčtování pořízených a vygenerovaných mzdových dokladů (složek) a jejich přenos do účetnictví. 

Při vlastním zaúčtování se v číselníku zaúčtování postupně hledá až čtyřmi způsoby, dokud není zaúčtování nalezeno. Nejprve se hledá věta s konkrétním způsobem zaúčtování a číslem zdravotní pojišťovny z matričního souboru zaměstnanců. Poté se hledá věta s konkrétním způsobem zaúčtování z matričního souboru zaměstnanců a nulovým číslem zdravotní pojišťovny. Následuje hledání věty s nulovým způsobem zaúčtování a konkrétním číslem zdravotní pojišťovny z matričního souboru zaměstnanců. Nakonec se hledá věta s nulovým způsobem zaúčtování a nulovým číslem zdravotní pojišťovny.

AUTONUMLGL 
Běžné účtování

Obsahuje údaje pro běžné zaúčtování částky z dokladu na až čtyři účty účetní osnovy: 

Mzdová složka - kontroluje se na číselník mzdových složek

Způsob účtování - dvojmístné číslo odpovídající způsobu zaúčtování v matričním souboru zaměstnanců (viz Matriční soubor zaměstnanců).

Zdravotní pojišťovna - dvojmístné číslo odpovídající číslu zdravotní pojišťovny v matričním souboru zaměstnanců (viz Matriční soubor zaměstnanců).

Účet1 až Účet4

Strana1 až Strana4 - na kterou stranu účtu zaúčtovat:

M
má dáti

D
dal

Zaménko1 až Znaménko4 - určuje pro každý účet, zda účtovat na středisko a pracoviště z dokladu, na kmenové středisko a pracoviště zaměstnance nebo bez střediska a pracoviště a s jakým znaménkem:


kladná hodnota na středisko a pracoviště z dokladu


záporná hodnota na středisko a pracoviště z dokladu


kladná hodnota na kmenové středisko a pracoviště


záporná hodnota na kmenové středisko a pracoviště


kladná hodnota bez střediska, pracoviště a výkonu


záporná hodnota bez střediska, pracoviště a výkonu

Faktura1 až Faktura4 - určuje pro každý účet, zda a jak naplnit údaj "Faktura" pro správné párování na saldokontních účtech:

mezera
ponechat prázdný

I
naplnit vlastní IČO 

Z
VS pro převod mezd

X
VS pro trvalou srážku nebo ostatní převody

O
osobní číslo

AUTONUMLGL 
Vnitropodnik

Obsahuje údaje pro zaúčtování vnitropodnikové ceny práce (na základě čísla práce převzaté z číselníku prací) na dva účty účetní osnovy. Údaj "Faktura" se ve vnitropodnikovém účtování ponechá vždy prázdný. 

Účet5 až Účet6

Strana5 až Strana6 - na kterou stranu účtu zaúčtovat:

M
má dáti

D
dal

Zaménko5 až Znaménko6 - určuje pro každý účet, zda účtovat na středisko a pracoviště z dokladu, na kmenové středisko a pracoviště zaměstnance nebo bez střediska a pracoviště a s jakým znaménkem:


kladná hodnota na středisko a pracoviště z dokladu


záporná hodnota na středisko a pracoviště z dokladu


kladná hodnota na kmenové středisko a pracoviště


záporná hodnota na kmenové středisko a pracoviště


kladná hodnota bez střediska, pracoviště a výkonu


záporná hodnota bez střediska, pracoviště a výkonu

AUTONUMLGL 
Pevné složky

Číselník pevných mzdových složek obsahuje mzdové složky, které se generují při automatickém výpočtu při zpracování. Kvůli většímu počtu složek a tím nemožnosti jejich současného pořízení na jedné obrazovce jsou složky rozděleny do 2 částí.

AUTONUMLGL 
Pevné složky I

Dopočet dnů mimo měsíční mzdu

Dopočet dnů v měsíční mzdě

Dopočet svátků mimo měsíční mzdu

Dopočet svátků v měsíční mzdě

Dopočet hodin mimo měsíční mzdu

Dopočet hodin v měsíční mzdě 

Dopočet kalendářních dnů

Mateřská dny pracovní

Mateřská dny nepracovní

Nemocenská dny pracovní nižší

Nemocenská dny pracovní vyšší

Nemocenská dny pracovní neplacené

Nemocenská dny nepracovní nižší

Nemocenská dny nepracovní vyšší

Nemocenská dny nepracovní neplacené

Paragraf dny pracovní placené

Paragraf dny pracovní neplacené

Paragraf dny nepracovní placené

Paragraf dny nepracovní neplacené

Snížení odpočtu u starobních důchodců

Měsíční mzda

Řádná záloha

Odborový příspěvek

AUTONUMLGL 
Pevné složky II

Zaokrouhlení mzdy aktuálního měsíce

Zaokrouhlení mzdy minulého měsíce

Sociální pojištění placené firmou

Sociální pojištění placené zaměstnancem

Sociální pojištění placené zaměstnancem ze základu zdaňovaného zvláštní sazbou

Zdravotní pojištění placené firmou

Zdravotní pojištění placené zaměstnancem

Zdravotní pojištění placené zaměstnancem ze základu zdaňovaného zvláštní sazbou

Dodatek do minimálního základu zdravotního pojištění

Základ zdravotního pojištění placeného státem

Roční vyúčtování daně

Měsíční záloha na daň - běžné příjmy

Odpočet od daňového základu na zaměstnance

Odpočet od daňového základu na studenta(ku)

Odpočet od daňového základu na manželku(a)

Odpočet od daňového základu na vyživované dítě

Odpočet od daň. základu pro částečného invalidu

Odpočet od daň. základu pro plného invalidu

Odpočet od daň. základu pro těžkého invalidu

Odpočet od úroků ze stavebního úvěru od daň. Základu

Nákladový příspěvek na penzijní připojištění (volitelné)

Nenákladový příspěvek na penzijní připojištění (volitelné)

Zdanitelný příspěvek na penzijní připojištění (volitelné)

AUTONUMLGL 
Priority trvalých srážek

Číselník určuje prioritu jednotlivých mzdových složek určených pro trvalé srážky a stanovuje mzdové složky určené pro nedoplatky. Jako první se sráží složka s nejnižší číselnou hodnotou priority. Obsahuje údaje:

Číslo priority - dvojmístné číslo kontrolované na jednoznačnost

Mzdová složka krácená

Mzdová složka pro nedoplatek - může být shodná s krácenou

Součást životního minima - určuje, zda trvalá srážka je součástí životního minima (např. spoření).

AUTONUMLGL 
Výplatní pásky

Číselníky výplatních pásek sestávají ze tří fyzicky samostatných souborů, první obsahuje základní údaje, druhý popis jednotlivých pozic a třetí použití mzdových složek pro výpočet jednotlivých pozic. Podrobnější popis způsobu tvorby výplatních pásek je v samostatné kapitole této dokumentace.

AUTONUMLGL 
Základní údaje výplatní pásky

Obsahují parametry tisku výplatních pásek a specifikaci povinných údajů výplatní pásky:

Hustota znaků - 10 nebo 12 cpi

Řádků na stránce - maximální počet, obvykle 72 nebo 66 lpp

Příznak zhuštěného tisku - A (Ano) nebo N (Ne)

Výška výplatní pásky - počet řádků

Šířka výplatní pásky - počet znaků na řádek

Počet pásek na stránce

Znak pro nadtrh

Znak pro podtrh

Číslo řádku podtrhu

Období (legenda, řádek a sloupec, povinný údaj)

Místo výplaty (legenda, řádek a sloupec, povinný údaj)

Osobní číslo (legenda, řádek a sloupec, povinný údaj)

Jméno (legenda, řádek a sloupec, povinný údaj)

Zbytek dovolené (legenda, řádek a sloupec, povinný údaj)

Hrubá mzda (legenda, řádek a sloupec, povinný údaj)

K výplatě (legenda, řádek a sloupec, povinný údaj)

Denní náhrada (legenda, řádek a sloupec, údaj se nepoužije při nulovém řádku)

Základní plat (legenda, řádek a sloupec, údaj se nepoužije při nulovém řádku)

Vybraná dovolená (legenda, řádek a sloupec, údaj se nepoužije při nulovém řádku)

Denní úvazek (legenda, řádek a sloupec, údaj se nepoužije při nulovém řádku)

Stránka a páska (legenda, řádek a sloupec, údaj se nepoužije při nulovém řádku)

Denní základ ND (legenda, řádek a sloupec, údaj se nepoužije při nulovém řádku)

AUTONUMLGL 
Pozice výplatní pásky

Číselník volitelných pozic na výplatní pásce obsahuje pro každou nepovinnou pozici výplatní pásky následující údaje:

Číslo pozice

Legenda

Celková délka údaje

Počet desetinných míst

Řádek

Sloupec

Druh údaje

D
dny

H
hodiny

K
koruny

AUTONUMLGL 
Výpočty pozic výplatní pásky

Číselník určuje vlastní způsob výpočtu hodnot pro jednotlivé pozice výplatní pásky z různých mzdových složek. Obsahuje následující údaje:

Číslo mzdové složky - kontroluje se na číselník mzdových složek

Pozice 1 až Pozice 8 - čísla pozic, na které se mzdová složka napočítá (záporné číslo pozice znamená záporný nápočet na tuto pozici). Jsou kontrolovány na číselník pozic. Při pořizování nezáleží na setřídění pozic ani vynechaných položkách, úprava se provede automaticky po skončení pořizování.

AUTONUMLGL 
Mzdové listy

Číselníky mzdových listů sestávají ze dvou fyzicky samostatných souborů, první obsahuje popis jednotlivých řádků a druhý použití mzdových složek pro nápočet na jednotlivé řádky. Podrobnější popis způsobu tvorby mzdových listů je v samostatné kapitole této dokumentace.

AUTONUMLGL 
Řádky mzdového listu

Číselník volitelných řádků mzdového listu obsahuje pro každý nepovinný řádek mzdového listu následující údaje:

Číslo řádku

Legenda na daném řádku - text, který se má před vypočteným údajem vytisknout

Druh údaje

D
dny

H
hodiny

K
koruny

AUTONUMLGL 
Nápočty na řádky mzdového listu

Číselník určuje vlastní způsob výpočtu hodnot pro jednotlivé řádky mzdového listu z různých mzdových složek. Obsahuje následující údaje:

Číslo mzdové složky - kontroluje se na číselník mzdových složek

Řádek 1 až Řádek 24 - čísla řádků, na které se mzdová složka napočítá (záporné číslo řádku znamená záporný nápočet na tento řádek). Při pořizování nezáleží na setřídění pozic ani vynechaných položkách, úprava se provede automaticky po skončení pořizování.

AUTONUMLGL 
Výkazy řádkové

Číselníky řádkových výkazů sestávají ze tří fyzicky samostatných souborů, první obsahuje základní údaje o výkazu, druhý popis jednotlivých řádků a třetí použití mzdových složek pro nápočet na jednotlivé řádky.

Řádkové výkazy obsahují v jednotlivých sloupcích kategorie (profese), střediska nebo závody a na jednotlivých řádcích napočtené zvolené mzdové složky. Nápočet se provádí buď z měsíčních nebo z ročních dat. Stejný výkaz lze tisknout pro kategorie, střediska nebo závody. 

Pro aktualizaci číselníků jsou přístupné jen údaje, které se týkají zvoleného výkazu. Formát hodnoty (celková délka / počet desetinných míst) na řádkovém výkazu je pevný (12/2), její umístění na řádku probíhá automaticky. Šířka řádkového výkazu je daná počtem kategorií, středisek nebo závodů. Podrobnější popis způsobu tvorby řádkových výkazů je v samostatné kapitole této dokumentace.

AUTONUMLGL 
Základní údaje řádkových výkazů

Obsahuje seznam všech definovaných řádkových výkazů a jejich základní parametry:

Název výkazu - do menu

Nadpis výkazu - do hlavičky sestavy

Šířka výkazu ve znacích - nepřístupný údaj (viz výše)

AUTONUMLGL 
Řádky výkazů

Číselník řádků výkazů obsahuje pro každý řádek každého výkazu následující údaje:

Číslo řádku

Legenda řádku - text, který se má vytisknout před napočteným údajem

Délka, desetin, umístění - nepřístupné údaje (viz výše)

Druh údaje

D
dny

H
hodiny

K
koruny

AUTONUMLGL 
Výpočty řádkových výkazů

Číselník určuje vlastní způsob výpočtu hodnot pro jednotlivé řádky výkazů z různých mzdových složek. Obsahuje následující údaje:

Číslo mzdové složky - je kontrolováno na číselník mzdových složek

Řádek 1 až Řádek 8 - čísla řádků, na které se mzdová složka napočítá (záporné číslo řádku znamená záporný nápočet na tento řádek). Při pořizování nezáleží na setřídění pozic ani vynechaných položkách, úprava se provede automaticky po skončení pořizování.

AUTONUMLGL 
Výkazy sloupcové

Číselníky sloupcových výkazů sestávají ze tří fyzicky samostatných souborů, první obsahuje základní údaje o výkazu, druhý popis jednotlivých sloupců a třetí použití mzdových složek pro nápočet do jednotlivých sloupců.

Sloupcové výkazy obsahují na jednotlivých řádcích osoby, kategorie (profese), střediska nebo závody a v jednotlivých sloupcích napočtené zvolené mzdové složky. Nápočet se provádí buď z měsíčních nebo z ročních dat. Stejný výkaz lze tisknout pro osoby, kategorie, střediska nebo závody. 

Pro aktualizaci číselníků jsou přístupné jen údaje, které se týkají zvoleného výkazu. Formát hodnoty (celková délka / počet desetinných míst) na sloupcovém výkazu i její umístění na řádku určuje uživatel. Šířku sloupcového výkazu určuje uživatel v mezích daných šíří papíru a hustotou znaků. Podrobnější popis způsobu tvorby sloupcových výkazů je v samostatné kapitole této dokumentace.

AUTONUMLGL 
Základní údaje sloupcových výkazů

Obsahuje seznam všech definovaných sloupcových výkazů a jejich základní parametry:

Název výkazu - do menu

Nadpis výkazu - do hlavičky sestavy

Šířka výkazu ve znacích

AUTONUMLGL 
Sloupce výkazů

Číselník sloupců výkazů obsahuje pro každý sloupec každého výkazu následující údaje:

Číslo sloupce

Legenda sloupce - text, který se má vytisknout před napočteným údajem

Pozice sloupce

Celková délka

Počet desetinných míst

Druh údaje

D
dny

H
hodiny

K
koruny

AUTONUMLGL 
Výpočty sloupcových výkazů

Číselník určuje vlastní způsob výpočtu hodnot pro jednotlivé sloupce výkazů z různých mzdových složek. Obsahuje následující údaje:

Číslo mzdové složky - je kontrolováno na číselník mzdových složek

Sloupec 1 až Sloupec 8 - čísla sloupců, na které se mzdová složka napočítá (záporné číslo sloupce znamená záporný nápočet na tento sloupec). Při pořizování nezáleží na setřídění pozic ani vynechaných položkách, úprava se provede automaticky po skončení pořizování.

AUTONUMLGL 
Algoritmy pořizování mzdových složek

Význam zkratek algoritmů (položky ALG v číselníku mzdových složek) pro pořízení mzdových složek ("nabídka" znamená čísla, která jsou nabízena ihned po vyplnění mzdové složky, "ručně" popisuje položky, které je možno naplnit z klávesnice, "dopočet" je automatický výpočet po vyplnění všech "ručních" položek, "sazba", "hodnota" a "koruny" jsou poslední tři položky při pořizování mzdových dokladů):

DNM
dny náhrad měsíční mzda

Nabídka:
sazba
=
součet základního platu a denní náhrady z matričního souboru dělený součtem pracovních dnů a dnů svátků z kalendáře a násobený procentním podílem náhrad z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet dnů náhrad


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny
=
hodnota  sazba

DNP
dny náhrad plný průměr

Nabídka:
sazba

denní náhrada z matričního souboru  procentní podíl náhrad z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet dnů náhrad


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

DNZ
dny náhrad minimální mzda

Nabídka:
sazba

minimální mzda z číselníku pevných hodnot dělená počtem všech kalendářních dnů z kalendáře 

Ručně:
hodnota

počet dnů náhrad


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

DSM
dny svátků měsíční mzda

Nabídka:
žádná

Ručně:
hodnota

počet dnů svátků

Dopočet:
žádný

DSP
dny svátků plný průměr

Nabídka:
sazba

denní náhrada z matričního souboru  procentní podíl náhrad z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet dnů svátků


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

DDM
dny dovolené měsíční mzda

Nabídka:
sazba

součet základního platu a denní náhrady z matričního souboru dělený součtem pracovních dnů a dnů svátků z kalendáře a násobený procentním podílem náhrad z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet dnů dovolené


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

DDP
dny dovolené plný průměr

Nabídka:
sazba

denní náhrada z matričního souboru  procentní podíl náhrad z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet dnů dovolené


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

DN0
dny nemocenské bez korun

Nabídka:
žádná

Ručně:
hodnota

počet dnů nemocenské

Dopočet:
žádný

DNS
dny nemocenské sazbou

Nabídka:
sazba

nemocenská denní nižší nebo vyšší z matričního souboru podle sazby z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet dnů nemocenské

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

Dny
dny ostatní

Nabídka:
žádná

Ručně:
hodnota

počet dnů

Dopočet:
žádný

HMz
hodiny časové mzdy

Nabídka:
sazba

tarifní sazba z číselníku tarifů pokud je základní plat z matričního souboru roven 0

Ručně:
hodnota

počet odpracovaných hodin


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

HPM
hodiny příplatek z měsíční mzdy

Nabídka:
sazba

základní plat z matričního souboru dělený součtem pracovních dnů a dnů svátků z kalendáře a hodnotou pracovní doby z matričního souboru a násobený procentním podílem náhrad z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet hodin příplatku


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

HPP
hodiny příplatek z plného průměru

Nabídka:
sazba

hodinová náhrada z matričního souboru  procentní podíl náhrad z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet hodin příplatku


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

HPT
hodiny příplatek z tarifu

Nabídka:
sazba

tarifní sazba z číselníku tarifů pokud je základní plat z matričního souboru roven 0

Ručně:
hodnota

počet hodin příplatku


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

HNM
hodiny náhrad měsíční mzda

Nabídka:
sazba

součet základního platu a denní náhrady z matričního souboru dělený součtem pracovních dnů a dnů svátků z kalendáře a hodnotou pracovní doby z matričního souboru a násobený procentním podílem náhrad z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet hodin náhrad


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

HNP
hodiny náhrad plný průměr

Nabídka:
sazba

hodinová náhrada z matričního souboru  procentní podíl náhrad z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet hodin náhrad


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

HDM
hodiny dovolené měsíční mzda

Nabídka:
sazba

součet základního platu a denní náhrady z matričního souboru dělený součtem pracovních dnů a dnů svátků z kalendáře a hodnotou pracovní doby z matričního souboru a násobený procentním podílem náhrad z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet hodin dovolené


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

HDP
hodiny dovolené plný průměr

Nabídka:
sazba

hodinová náhrada z matričního souboru  procentní podíl náhrad z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet hodin dovolené


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

HN0
hodiny nemocenské bez korun

Nabídka:
žádná

Ručně:
hodnota

počet hodin nemocenské

Dopočet:
žádný

HNS
hodiny nemocenské sazbou

Nabídka:
sazba

nemocenská hodinová nižší nebo vyšší z matričního souboru podle sazby z číselníku mzdových složek

Ručně:
hodnota

počet hodin nemocenské

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

Hod
hodiny ostatní

Nabídka:
žádná

Ručně:
hodnota

počet hodin

Dopočet:
žádný

PMz
podílová mzda

Nabídka:
sazba

procento podílové mzdy z matričního souboru

Ručně:
hodnota

ukazatel, ze kterého se podílová mzda počítá, například obrat


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

(hodnota  sazba) / 100

UMz
úkolová mzda

Nabídka:
sazba

za jednotku práce z číselníku prací, je-li vyplněno číslo práce

Ručně:
hodnota

množství práce


sazba

lze změnit

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

P1Q
prémie čtvrtletní z 1. základu

Nabídka:
hodnoty

základ 1 z matričního souboru, je-li čtvrtletí ukončeno

Ručně:
hodnota

základ pokud nenabídnut


sazba

procento prémií

Dopočet:
koruny

(hodnota  sazba) / 100

P2Q
prémie čtvrtletní z 2. základu

Nabídka:
hodnoty

základ 2 z matričního souboru, je-li čtvrtletí ukončeno

Ručně:
hodnota

základ pokud nenabídnut


sazba

procento prémií

Dopočet:
koruny

(hodnota  sazba) / 100

Pro
obecný součin množství  procento

Nabídka:
žádná

Ručně:
hodnota

množství


sazba

počet procent

Dopočet:
koruny

(hodnota  sazba) / 100

Sou
obecný součin množství  sazba

Nabídka:
žádná

Ručně:
hodnota

množství


sazba

hodnota sazby

Dopočet:
koruny

hodnota  sazba

KcN
koruny nemocenské

Nabídka:
žádná

Ručně:
koruny

Dopočet:
žádný

Kcs
koruny ostatní

Nabídka:
žádná

Ručně:
koruny

Dopočet:
žádný

AUTONUMLGL 
Automatické výpočty mzdových složek

Význam zkratek automatických výpočtů (položky AUT v číselníku mzdových složek) pro automatické výpočty mzdových složek v rámci zpracování záloh, hrubých a čistých mezd: 

OdD
dopočet odpracovaných dnů


Generuje se, pokud je pracovník ve stavu zaměstnaných (údaj Stav zaměstnanosti v matričním souboru je roven "S"), pokud období dané hodnotami údajů Datum nástupu a Datum výstupu v matričním souboru obsahuje alespoň 1 den aktuálního měsíce a pokud se v ručně pořízených datech nevyskytuje žádná mzdová složka, která by měla AUT"OdD". Generování se provádí tak, že na základě konkrétního kalendáře z číselníku určeného údajem číslo kalendáře v matričním souboru zaměstnanců a údajů Datum nástupu, Datum výstupu se určí celkový počet pracovních dnů a svátků a od něho se odečte součet všech "denních" složek z pořízených dat (tj. všechny odpracované a neodpracované dny: údaj DNY= "P", "M" nebo "N").

KaD
dopočet kalendářních dnů


Podmínky a způsob generování jsou obdobné jako u "OdD". Výsledná hodnota se získá tak, že od celkového počtu kalendářních dnů se odečte součet všech "denních" složek z pořízených dat (tj. všechny dny: údaj DNY<>" ").

OdH
dopočet odpracovaných hodin


Podmínky a způsob generování jsou obdobné jako u "OdD". Generování se provádí tak, že od celkového počtu hodin, získaného vynásobením celkového počtu pracovních dnů a údaje Pracovní doba z matričního souboru, se odečte součet všech "hodinových" složek (tj. všechny složky s údajem HOD= "H" nebo "N" a všechny složky s údajem HOD= "D" nebo "E" násobené údajem pracovní doba z matričního souboru).

SvD
dopočet svátečních dnů


Podmínky a způsob generování jsou obdobné jako u "OdD". Generování dále ještě závisí na údaji Základní mzda z matričního souboru. Pokud je větší než 0 (pracovník má měsíční mzdu), provádí se dopočet v měsíční mzdě, pokud je rovna 0, provádí se dopočet mimo měsíční mzdu.

MzM
výpočet měsíční základní mzdy


Podmínkou pro generování je opět to, aby byl pracovník ve stavu zaměstnaných (Stav zaměstnanosti v matričním souboru roven "S") a aby údaje Datum nástupu a Datum výstupu obsahovaly alespoň 1 den, navíc to že pracovník pracuje v měsíční mzdě (údaj Základní mzda v matričním souboru<>0). Výsledná měsíční mzda se získá na bázi hodin (má-li složka pro dopočet hodin v měsíční mzdě HOD = "M") nebo na bázi dnů. 

Na bázi hodin proběhne výpočet tak, že se sečtou všechny ručně pořízené i vygenerované "hodinové" složky (údaj HOD= "M") a "denní i hodinové" složky vynásobené denní pracovní dobou (DNY = "M" a HOD= "D"), vynásobí se údajem Základní mzda z matričního souboru a podělí celkovým počtem hodin vypočtených vynásobením denní pracovní doby počtem pracovních dnů a svátků získaných z kalendáře. Generace neproběhne pro nulovou denní pracovní dobu. 

Na bázi dnů proběhne výpočet tak, že se sečtou všechny ručně pořízené i vygenerované "denní" složky (údaj DNY= "M"), vynásobí se údajem Základní mzda z matričního souboru a podělí celkovým počtem pracovních dnů a svátků získaných z kalendáře.

Kcs
koruny prosté


Tento automatický výpočet je určen pro pořízení do matričního souboru stálých složek, odkud se pořízená složka vezme a přidá k ostatním měsíčním datům.

KDM
koruny poměrem dnů v měsíční/celkem


Tento automatický výpočet je opět určen pro pořízení do matričního souboru stálých složek. Pořízená částka se vynásobí počtem dnů v měsíční mzdě (údaj DNY= "M") a vydělí celkovým počtem pracovních dnů a svátků. Jedná se v podstatě o měsíční osobní ohodnocení počítané na bázi dnů.

KHM
koruny poměrem hodin v měsíční/celkem


Tento automatický výpočet je opět určen pro pořízení do matričního souboru stálých složek. Pořízená částka se vynásobí počtem hodin v měsíční mzdě (údaj HOD= "M" nebo DNY= "M" s násobením denní pracovní dobou) a vydělí celkovým počtem pracovních dnů a svátků vynásobeným denní pracovní dobou. Při nulové denní pracovní dobu je výsledkem nulová částka. Jedná se v podstatě o měsíční osobní ohodnocení počítané na bázi hodin.

KDP
koruny poměrem dnů odpracovaných/celkem


Jedná se o obdobu KDM, ale pro dny odpracované mimo měsíční mzdu.

P1D
příplatek na napočtené dny číslo 1


Opět je určen pro pořízení do matričního souboru stálých složek. Při generování se pořízená hodnota vynásobí příslušným součtem dnů (součtem složek, které mají údaj D11).

P2D
příplatek na napočtené dny číslo 2


Je obdobou P1D, ale pro složky, které mají údaj D21.

P1H
příplatek na napočtené hod číslo 1


Je obdobou P1D, ale pro napočtené hodiny (složky mající údaj H11).

P2H
příplatek na napočtené hod číslo 2


Je obdobou P1H, ale pro složky, které mají údaj H21.

P1M
prémie ze základu měsíčního číslo 1


Do matričního souboru stálých složek se do položky Sazba pořídí procento prémií, které se vynásobí součtem složek majících údaj Z11.

P2M
prémie ze základu měsíčního číslo 2


Je obdobou P1M, ale pro složky, které mají Z21.

P1Q
prémie ze základu čtvrtletního číslo 1


Je obdobou P1M s tím rozdílem, že základ pro prémie se získá nasčítáním složek za celé čtvrtletí.

P2Q
prémie ze základu čtvrtletního číslo 2


Je obdobou P1Q, ale pro složky, které mají údaj Z21.

SPF
sociální pojistné placené firmou


Výpočet se provádí tak, že se sečtou všechny složky, které mají údaj SK= 1, a vynásobí se procentuální sazbou sociálního pojištění placeného firmou, získanou z číselníku pevných hodnot.

SPZ
sociální pojistné placené zaměstnancem


Obdoba SPF, součet složek se ale násobí procentuální sazbou sociálního pojištění placeného zaměstnancem z číselníku pevných hodnot.

ZPM
dodatek do min. základu zdravotního poj.


Generuje se na základě údaje Minimální základ zdravotního pojištění získaného z matričního souboru, který může nabývat tří různých hodnot:

N
automatický výpočet se neuplatní

A
sečtou se všechny složky mající údaj VZP= "", pokud výsledek nedosahuje minimálního základu VZP (údaj z číselníku pevných hodnot), vygeneruje složka s hodnotou, která schází do tohoto minimálního základu, pokud dosahuje alespoň minimálního základu VZP, negeneruje se složka žádná.

S
sečtou se všechny složky mající údaj VZP="", pokud je součet nižší než základ pro VZP placené státem, vygeneruje se složka se zápornou hodnotou tohoto součtu, pokud součet dosahuje alespoň základu VZP placeného státem, vygeneruje se složka rovná záporné hodnotě tohoto základu.

ZPF
zdravotní pojistné placené firmou


Výpočet se provádí tak, že se sečtou všechny složky, které mají údaj VZP="", a vynásobí se procentuální sazbou zdravotního pojištění placeného firmou, získanou z číselníku pevných hodnot. Výpočet se provádí odděleně pro částky zdaňované různým způsobem (zálohou dle měsíční tabulky, zálohou dle roční tabulky, zvláštní sazbou).

ZPZ
zdravotní pojistné placené zaměstnancem


Obdoba ZPF, součet složek se ale násobí procentuální sazbou zdravotního pojištění placeného zaměstnancem z číselníku pevných hodnot. Výpočet se rovněž provádí odděleně pro částky zdaňované různým způsobem.

Dan
záloha na daň z příjmu, daň z příjmu zvláštní sazbou


Výpočet při běžném měsíčním zpracování se provádí dvěma způsoby:

a)
záloha na daň dle měsíční tabulky


Sečtou se všechny složky, které mají údaj DAN= "ZA" nebo "JI" a od výsledku se odečtou všechny složky mající údaj DAN= "OD" (i vygenerované). Vyjde dílčí základ daně, který se zdaní podle stanovených sazeb z číselníku měsíčních sazeb záloh na daň. Není-li příznak podání prohlášení k dani v matričním souboru "A", použije se minimální sazba zálohy na daň z číselníku pevných hodnot, pokud není daň určená dle číselníku sazeb vyšší. 


Pro osobní čísla zdaňovaná společně s jiným daňovým osobním číslem není generována žádná daň, celá daň se generuje pro daňové osobní číslo. 

b)
daň zvláštní sazbou


Sčítají se postupně skupiny složek, které mají v údaji DAN stejnou číselnou hodnotu udávající procento sazby daně zvláštní sazbou a zdaní se touto sazbou. Před zdaněním se provede automatický odpočet sociálního a zdravotního pojištění.

DaR
roční vyúčtování daně z příjmu


Při ročním vyúčtování se počítají celkové příjmy, celková daňová povinnost, porovná se se zálohami odvedených během celého roku a generuje se případný přeplatek či nedoplatek, překročí-li minimální mez danou v číselníku pevných hodnot. Výpočet se neprovede pro zaměstnance, kteří mají v matričním souboru v položce Roční vyúčtování daně "N". Výpočet se provede, ale složka se negeneruje pro zaměstnance, kteří ke dni uzávěrky vyúčtování daně nemají v matričním souboru stav zaměstnanosti "S".


Pro společné roční vyúčtování daně je rozhodující naplnění daňového osobního čísla při ročním zpracování a uzávěrce.

Odp
odpočet od daňového základu


Provádí se stanoveným postupem pro jednotlivé druhy odpočtů:

a)
základní odpočet


Generuje se tehdy, pokud má pracovník údaj Stav zaměstnanosti roven "S", údaj Odpočet na zaměstnance roven "A" nebo "S" a období určené údaji Datum nástupu a datum výstupu obsahuje alespoň 1 den aktuálního měsíce. Pokud pracovník nepobírá starobní důchod, vygeneruje složka s hodnotou rovnající se 1/12 ročního odpočtu na zaměstnance (z číselníku pevných hodnot). Pokud pobírá starobní důchod, sečtou se všechny složky mající údaj DAN= "DU" a pokud tento součet nedosahuje 1/12 hodnoty zmíněného ročního odpočtu, vygeneruje se složka s hodnotou, která schází do této hodnoty odpočtu, jinak se negeneruje nic.

b)
odpočet na studenta


Generuje se tehdy, pokud má pracovník údaj Stav zaměstnanosti roven "S", údaj Odpočet na zaměstnance roven "S" a období určené údaji Datum nástupu a datum výstupu obsahuje alespoň 1 den aktuálního měsíce. 

c)
odpočet na invalidu


Základní podmínky jsou stejné jako u základního odpočtu. Generuje se, je-li údaj Invalidita v matričním souboru různý od "N", s hodnotou rovnající se 1/12 ročního odpočtu pro příslušný stupeň invalidity (z číselníku pevných hodnot).

d)
odpočet na děti


Generuje se pro každou pořízenou větu v souboru rodinných příslušníků, která má pořadové číslo větší než 0 (tj. vyživované dítě), pokud je v této větě označen nárok "N" nebo "V" na tento odpočet (určí se podle položky Daň) s hodnotou rovnou 1/12 nebo 1/6 ročního odpočtu na vyživované dítě, maximální počet dětí není v současnosti omezen.

Vyr
státní vyrovnávací příspěvek


Generace SVP je zablokována, kód je ponechán pouze pro možnost zachovat mzdovou složku pro ruční pořízení posledního SVP

Odb
odborový členský příspěvek


Generuje se tak, že se sečtou všechny složky s údajem ODB="", od nich se odečtou všechny složky s údajem ODB"" a výsledek je základ pro výpočet. K výpočtu se použije číselník odborových příspěvků, který pro danou horní mez základu obsahuje buď přímo výši příspěvku (kladná hodnota), nebo procentní sazbu příspěvku (záporná hodnota). Pokud neobsahuje poslední věta číselníku (obvykle s mezí 9999) procentní sazbu, příspěvek se při překročení meze negeneruje, v opačném případě se použije procentní sazba z poslední věty i při překročení meze.

TrS
trvalé srážky


Tento automatický výpočet se provádí, pokud byl pracovník ve stavu alespoň část měsíce nebo je stav zaměstnance "T". Trvalé srážky se počítají a generují s použitím číselníku priorit trvalých srážek a matričního souboru trvalých srážek a příspěvků, z nějž se vybírají jen srážky (mzdová složky s kódem automatického výpočtu "TrS"). 


Nejprve se generují srážky neuvedené v číselníku priorit bez ohledu na zápornou dobírku či životní minimum. Potom se pokračuje v pořadí daném číselníkem priorit, avšak s ohledem na to, aby dobírka nebyla záporná a pokud není srážka zahrnuta do životního minima i s ohledem na vyplacení alespoň životního minima (v součtu zálohy a dobírky). Při nemožnosti srazit celou částku (dřívější nedoplatek i měsíční srážku) se automaticky generují nedoplatky. 

TrP
trvalé příspěvky (volitelné)


Tento automatický výpočet se provádí, pokud byl pracovník ve stavu alespoň část měsíce nebo je stav zaměstnance "T". Trvalé příspěvky se počítají a generují s použitím číselníku pevných mzdových složek a matričního souboru trvalých srážek a příspěvků, z nějž se vybírají jen příspěvky (mzdová složky s kódem automatického výpočtu "TrS"). 


Příspěvky s mzdovou složkou uvedenou v číselníku pevných mzdových složek jako "Nákladový příspěvek na penzijní připojištění" se v této složce generují jen do nákladového limitu (3 % vyměřovacího základu pojistného na sociální zabezpečení), ve složce z údaje "Nenákladový příspěvek na penzijní připojištění" jen do nezdanitelného limitu (5 % vyměřovacího základu pojistného na sociální zabezpečení) a zbytek ve složce "Zdanitelný příspěvek na penzijní připojištění". Procentní části vyměřovacího základu pojistného na sociální zabezpečení se zaokrouhlují na celé koruny dolů. 


Příspěvky s jinou mzdovou složkou se generují v plné výši. 

Zao
zaokrouhlování dobírky


Generuje se, pokud je hodnota Zaokrouhlování v číselníku pevných hodnot je různá od 0 a pokud pracovník v aktuálním měsíci neskončil pracovní poměr. Dobírka se zaokrouhlí podle této hodnoty (5 - na pětikoruny, 10 - na desetikoruny atd.) a vygeneruje se složka s hodnotou rozdílu mezi zaokrouhlenou a nezaokrouhlenou částkou, která se v příštím měsíci přidá k ostatním složkám s opačným znaménkem. Stejně se přenese i případná záporná dobírka, přitom však nezáleží na nastavení parametru pro zaokrouhlování. Záporné dobírky se objeví v signálních součtech na přehledné sestavě čistých mezd. 

Zal
záloha kmenová (stálá)


Kmenová záloha se generuje, pokud není v ručně pořízených datech složka pro zálohu, pracovník byl ve stavu alespoň část měsíce a údaj Kmenová záloha v matričním souboru je různý od 0.

AUTONUMLGL 
Tvorba pásek, mzdových listů, výkazů

Všechna čísla řádků/sloupců v číselnících výplatních pásek jsou relativní v rámci jedné výplatní pásky, nejnižší hodnota je 1. Nadtrh se umístí vždy do prvního řádku. Kterýkoliv údaj na pásce může být umístěn i v řádku nadtrhu nebo podtrhu.

Pro umisťování základních i volitelných údajů platí, že na zadaný řádek/sloupec se umístí legenda bez koncových mezer, za ní 1 mezera a vlastní údaj. Pokud však legenda obsahuje samé mezery nebo začíná znakem "\", umístí se na zadaný řádek/sloupec přímo vlastní údaj bez mezery. Legenda začínající "\" se použije pouze při výstupu pásek na obrazovku.

Hustoty znaků a řádků se uvádí ve znacích resp. řádcích na palec. Pro příklad na perforovaný papír šíře 25 cm evropského formátu (stránka vysoká 30.5 cm) může tiskárna Star LC - 20 tisknout 80 znaků při 10 cpi nezhuštěně, 96 znaků při 12 cpi nezhuštěně, 133 znaků při 10 cpi zhuštěně, 160 znaků při 12 cpi zhuštěně, 72 řádků při 6 lpi a 96 řádků při 8 lpi. Standardní hodnoty pro předtisky jsou: hustoty znaků 10 cpi, hustota řádků 6, zhuštění N, znaky nadtrhu a podtrhu mezera, legendy začínají znakem "\".

Na počátku mzdových listů jsou pevně dané čtyři řádky, obsahujících tarifní stupnici, třídu a podtřídu, kategorii (profesi) a denní pracovní dobu.

U sloupcových výkazů se jako legenda sloupce použije pouze levá část zadané legendy v délce dané šířkou sloupce. U řádkových výkazů je legenda umístěna na začátku řádky celá. Šířka sloupcových výkazů je minimálně 80 vzhledem ke standardnímu záhlaví výkazu.

Při druhu pozice "D" se na pozici napočítávají hodnoty "množství" jednotlivých mzdových složek, obvykle dny. Při druhu "H" se napočítávají hodnoty "množství" hodinových složek nebo hodnoty "množství" násobené denní pracovní dobou u denních složek.

U výplatních pásek a sloupcových výkazů je nutno zabezpečit, aby se údaje "nepřekrývaly", jinak by údaj s vyšším číslem pozice resp. sloupce přepsal údaj s číslem nižším.

AUTONUMLGL 
Mzdové číselníky

Mzdové číselníky obsahují údaje dané mzdovými předpisy, sloužící jak pro výpočty při pořizování mzdových dokladů, tak při automatických výpočtech některých mzdových složek.

Vlastní změny nebo prohlížení číselníku provádíme tak, že si v číselníku názvů vybereme klávesou Enter požadovaný typ kalendáře a objeví se nám Číselník seznamů dnů s větami všech měsíců vybraného kalendáře. Změny lze provádět jen v měsíci aktuálním a příštích. Pořízení nového kalendáře se provádí tak, že po stisku příslušné klávesy (Ctrl+N) se nám nabídne maska prvního týdne aktuálního roku s předplněnými kódy pracovních a nepracovních dnů standardního kalendáře, kterou máme možnost pro své potřeby změnit, a na jejím základě je pak vygenerován kompletní seznam kódů dnů aktuálního roku. Jak již bylo řečeno, do masky lze pořídit pouze kódy "P" a "N", svátky musíme pak do vygenerovaného kalendáře doplnit dodatečně ručně.

AUTONUMLGL 
Kalendář

Číselník obsahuje seznam všech dnů aktuálního roku ve formě jednomístných kódů, které určují typ dne. Číselník se skládá ze dvou částí.

Používá se pro automatické generování dopočtů dnů a hodina pro výpočet měsíčního základního platu. Těchto seznamů si může uživatel pořídit libovolné množství v závislosti na tom, kolik existuje v podniku skupin pracovníků, kteří mají navzájem odlišné pracovní režimy (např. v podnicích s nepřetržitými provozy).

AUTONUMLGL 
Číselník názvů kalendářů

Obsahuje seznam kalendářů, pro každý z nich se vyplňuje:

Pořadové číslo - dvojmístné číslo kontrolované na jednoznačnost

Název - povinný údaj

AUTONUMLGL 
Číselník seznamů dnů

Obsahuje vlastní seznamy kódů dnů pro všechny měsíce a kalendáře uvedené v předchozím číselníku názvů. Pro každý kalendář obsahuje údaje:

Měsíc - pořadové číslo měsíce

Dny - znakový údaj s délkou 31, obsahující pouze povolené znaky, který specifikuje typ dne:

P
pracovní dny

N
nepracovní dny (tj. soboty, neděle)

S
státní svátky (např. 1.1.)

mezera
neexistující dny (např. 31.4.)

Pracovní dny - celkový počet pracovních dnů v měsíci. Při aktualizaci není přístupný, vytváří se automaticky na základě pořízených kódů v údaji Dny.

Nepracovní dny - podobně jako pracovní dny

Svátky - podobně jako pracovní dny

AUTONUMLGL 
Číselník prací

Jedná se o číselník sazeb úkolové mzdy pro jednotlivé práce za určitou jednotku práce. Obsahuje údaje:

Číslo práce - osmimístný znakový kód práce kontrolovaný na jednoznačnost

Popis práce - bližší specifikace práce, je vhodné sem uvést i jednotku, k níž se vztahuje sazba

Sazba - korunové ohodnocení práce

Vnitropodniková cena - používá se při vnitropodnikovém účtování prací. Na základě čísla práce z pořízeného dokladu se mzdová složka zaúčtuje s touto cenou na dvojici účtů 5 a 6 získanou z číselníku účtování pro danou složku.

AUTONUMLGL 
Číselník tarifů

Číselník tarifních sazeb hodinové a měsíční mzdy, obsahuje údaje:

Tarif, třída, podtřída - klíčové údaje určující tarif

Sazba - sazba za hodinu nebo měsíc

Druh tarifu - význam:

H
hodinový

M
měsíční

AUTONUMLGL 
Daně zvláštní sazbou

Tento číselník obsahuje seznam sazeb daní zvláštní sazbou a jim přiřazených mzdových složek, na základě kterých se pro příjem zdaňovaný přímo na vstupu touto sazbou vygeneruje složka pro odvedenou daň. 

Pořizování tohoto číselníku je, jak již bylo řečeno, podmíněno existencí mzdových složek pro odvedenou daň v číselníku mzdových složek a naopak, do číselníku mzdových složek nelze pořizovat mzdové složky zdaňované zvláštní sazbou (údaj DAN je číslo), pokud není naplněn tento číselník. V současnosti existují 4 sazby daně zvláštní sazbou(10, 15, 20 a 25 %), uživateli je ale dána možnost v případě legislativních změn tyto sazby změnit nebo případně doplnit o nové.

Číselník obsahuje následující údaje:

Procentuální sazba daně zvláštní sazbou

Název daně zvláštní sazbou - pouze orientační

Mzdová složka pro odvedenou daň - mzdová složka s údajem AUT= "Dan".

Zaokrouhlení na stokoruny nahoru

A
celkový základ daně pro tuto sazbu se zaokrouhluje

N
celkový základ daně pro tuto sazbu se nezaokrouhluje

AUTONUMLGL 
Číselník sazeb záloh na daň

Číselník je v podstatě tabulkou sazeb měsíčních záloh na daň podle výše měsíčních příjmů. Obsahuje údaje:

Od Kč, do Kč - udávají interval výše příjmů, pro který daná sazba platí

Pevná sazba - udává pevnou sazbu pro hodnotu Od Kč

Sazba % - udává procentuální sazbu z příjmů převyšujících hodnotu Od Kč.

AUTONUMLGL 
Číselník ročních sazeb daně

Je obdobou předchozího číselníku, týká se ale ročních sazeb daně, tj. způsobu výpočtu roční daně z příjmu na základě ročních příjmů. Údaje a jejich popis je shodný s předchozím číselníkem.

AUTONUMLGL 
Číselník bankovních spojení

Obsahuje všechny bankovní spojení týkající se platebního styku podniku. Jednotlivé údaje jsou následující:

Typ účtu - trojmístný kód, popis viz zvláštní kapitola

Číslo - jednoznačné pořadové číslo účtu v rámci jednoho typu

Název účtu - u vlastních účtů obsahuje název banky, u ostatních název instituce

Kód banky, číslo účtu - vlastní bankovní spojení

Konstantní, variabilní a specifický symbol - první dva jsou povinné, variabilní se u účtů typu "POD" a "ZAV" může automaticky plnit běžným měsícem ve tvaru "RRRRMM" (viz Nastavení parametrů)

AUTONUMLGL 
Typy účtů v bankovních spojeních

Pro vyplňování údajů a pořizování dalších vět platí pro jednotlivé typy následující obecná pravidla: 

-
nelze rušit ani měnit klíčové údaje u vět s pořadovým číslem 0

-
nové věty lze pořídit pouze u typů "ZAV", "ZPF" a "ZPZ"

-
pořadová čísla u typů "ZPF" a "ZPZ" spolu musí korespondovat (věty se stejnými pořadovými čísly odpovídat stejné zdravotní pojišťovně)

-
je-li u více typů vyplněno přesně stejné bankovní spojení včetně symbolů, platby se slučují (například u typů SZF, SZZ a SND nebo jednotlivých ZPF a ZPZ)

POD
hlavní podnikový účet


Z tohoto účtu jsou vypláceny mzdy a odváděny trvalé srážky zaměstnanců, pokud se na ně nevztahuje závodový účet. Dále z něj jsou odváděny měsíční zálohy na daň a roční vyúčtování daně a placeno sociální a zdravotní pojištění. Existuje v číselníku již při instalaci, nelze jej zrušit, změnit typ nebo pořadové číslo ani pořídit novou větu s tímto typem. Do údaje název účtu se pořídí název banky, u které je tento účet zřízen, který potom figuruje v hlavičce platebních příkazů. Má standardní a neměnné pořadové číslo 0.

ZAV
závodový účet


Má obdobnou funkci jako podnikový účet. Pořadové číslo zde znamená přímo číslo závodu. Slouží k vyplácení mezd a odvádění trvalých srážek zaměstnanců závodu, tj. zaměstnanců, jejichž číslo kmenového závodu je rovno pořadovému číslu tohoto účtu (tedy např. závodový účet číslo 10 slouží k platbám mezd zaměstnanců závodu 10). Pokud závod zde nemá pořízen svůj vlastní závodový účet, platby mezd jeho zaměstnanců se hradí z podnikového účtu. Do názvu účtu je opět třeba pořídit název banky podobně jako u podnikového účtu.

DAN
účet finančního úřadu (běžná daň)


Účet, na který podnik odvádí měsíční zálohy na daň a roční vyúčtování daně. Podobně jako u podnikového účtu existuje již při instalaci, nelze jej rušit ani měnit jeho klíčové údaje včetně názvu účtu ani přidat novou větu tohoto typu a má standardní pořadové číslo 0.

DAR
účet finančního úřadu (srážková daň)


Účet, na který podnik odvádí daň stanovenou zvláštní sazbou. Podobně jako u podnikového účtu existuje již při instalaci, nelze jej rušit ani měnit jeho klíčové údaje včetně názvu účtu ani přidat novou větu tohoto typu a má standardní pořadové číslo 0.

SND
účet sociálního zabezpečení pro čerpání dávek


Účet, ze kterého podnik čerpá zejména dávky nemocenského zabezpečení. Ohledně pořízení a změn platí pro tento účet obdobné zásady jako pro typ DAN.

SVP
účet sociálního zabezpečení pro čerpání SVP


Účet, ze kterého podnik čerpá SVP. Je ponechán pouze pro poslední čerpání SVP.

SZF
účet sociálního zabezpečení placeného firmou


Účet, na který provádí podnik měsíční platby sociálního zabezpečení placeného firmou. Ohledně pořízení a změn platí pro tento účet obdobné zásady jako pro typ DAN.

SZZ
účet sociálního zabezpečení placeného zaměstnancem


Obdoba předchozího případu ale pro platby zaměstnance.

ZPF
účet zdravotního pojištění placené firmou


Účet, na který provádí podnik měsíční platby zdravotního pojištění placené firmou. Účet je obdobou účtu pro sociální pojištění s tím rozdílem, že lze ke větě Všeobecné zdravotní pojišťovny s pořadovým číslem 0, dodávané při instalaci, pořídit věty pro jiné zdravotní pojišťovny, v případě, že je některý zaměstnanec u této pojišťovny pojištěn.

ZPZ
účet zdravotního pojištění placené zaměstnancem


Obdoba předchozího případu ale pro platby zaměstnance. Pozor! Při pořízení nové věty typu "ZPF" je třeba pořídit i novou větu se stejným pořadovým číslem typu "ZPZ" a naopak.

AUTONUMLGL 
Číselník odborů

Číselník pro určení výše členských příspěvků odborového svazu, obsahuje:

Měsíční příjem - horní hranice započítávaného příjmu, z kterého se určuje výše členského příspěvku

Měsíční členský příspěvek - korunová (kladné číslo) nebo procentní sazba členského příspěvku (záporné číslo) pro danou horní hranici měsíčního příjmu

AUTONUMLGL 
Číselník pevných hodnot

Číselník obsahuje číselné hodnoty, které jsou relativně neměnné a používají se při výpočtu mzdy, sociálních příspěvků, odpočtů od daňového základu, sociálního a zdravotního pojištění apod. Hodnoty při instalaci odpovídají současné aktuální legislativě, v případě změn má uživatel možnost tyto hodnoty opravit bez zásahu autora, zodpovídá si tedy zároveň sám i za aktuálnost a správnost těchto údajů:

Roční odpočet od daňového základu na zaměstnance

Roční odpočet od daňového základu na studenta

Roční odpočet od daňového základu na manžela

Roční odpočet od daňového základu na vyživované dítě

Roční odpočet od daňového základu pro částečného invalidu

Roční odpočet od daňového základu pro plného invalidu

Roční odpočet od daňového základu pro těžkého invalidu

Min. sazba zálohy na daň bez prohlášení

Min. počet odpracovaných let pro přiznání delší dovolené

Min. základ pro zdravotní pojištění (Kč)

Sazba zdravotního pojištění pro organizace (%)

Sazba zdravotního pojištění pro zaměstnance (%)

Základ zdravotního pojištění placeného státem (Kč)

Sazba sociálního pojištění pro organizace (%)

Sazba sociálního pojištění pro zaměstnance (%)

Zaokrouhlení dobírky (Kč)

Označení měny - např. "Kč"

Počet řádků hromadného převodního příkazu

Varianta mincovky (tisíce/drobné - viz dále)

Kontrola bankovních účtů (modulo 11 - viz dále)

Kód banky pro plnění specifického symbolu devítkami (0/100 - viz dále)

Použití hromadných příkazů k ostatním úhradám (při stejné splatnosti) 

Daňové identifikační číslo

AUTONUMLGL 
Varianta mincovky

Jedná se o dvoumístný číselný údaj. První číslice určuje, zda se používají bankovky vyšších hodnot. Zákaz použití je zajištěn číslicí 0, použití bankovky 2000 Kč číslicí 2 a použití bankovek 2000 i 5000 Kč číslicí 5.

Druhá číslice umožňuje vynucené použití drobnějších bankovek. Nechceme-li jej použít, zadáme číslici 0. Číslice 2 znamená, že ve výplatě budou nejméně dvě bankovky 500 Kč. Číslice 5 znamená, že ve výplatě bude nejméně pět bankovek 100 Kč.

Příklady: Výčetku bez bankovek 2000 i 5000 Kč a bez vynucených drobných zajistíme vložením varianty 0. Výčetku včetně pouze s bankovkami 2000 Kč a alespoň s pěti bankovkami 100 Kč zajistí varianta 25. Výčetku včetně bankovek 2000 a 5000 Kč a alespoň se dvěma bankovkami 500 Kč zajistí varianta 52.

AUTONUMLGL 
Kontrola bankovních účtů 

Jedná se o jednomístný číselný údaj, který určuje, zda se provádí kontrola správnosti čísla bankovního účtu pomocí vnitřní kontrolní funkce "Modulo 11". Hodnota 0 znamená potlačení kontroly čísla účtu, hodnota 1 provádění kontroly a hodnota 2 provádění kontroly a normalizace čísla účtu. 

Normalizace znamená úpravu čísla účtu do jednotného formátu. Používá se formát bez úvodních nul, bez nulového předčíslí a s pomlčkou pouze pro oddělení předčíslí. Zadávat lze v kterémkoli běžném formátu, pokud číslo účtu vyhoví  kontrole, je jeho formát normalizován. Následují příklady normalizace čísla účtu. 
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AUTONUMLGL 
Utajení názvů bankovních účtů

Při vyplácení mezd bankovním převodem na účet zaměstnance u stejné banky je na bankovním výpise u převáděné částky obvykle uveden i název účtu, což může komplikovat ochranu informací o výši vyplácených mezd. 

Možnost potlačit název účtu nabízí v současnosti Komerční banka (ověřeno u výpisů přijímaných elektronickou cestou). Podmínkou je vyplnění specifického symbolu devítkami ("9999999999"). Pro případné usnadnění této činnosti je třeba vyplnit kód Komerční banky (0100) do údaje "Kód banky pro plnění specifického symbolu devítkami". Specifický symbol se při pořízení nového bankovního spojení do Komerční banky v matričním souboru zaměstnanců nebo trvalých srážek plní devítkami automaticky.

AUTONUMLGL 
Číselník způsobů výpočtu náhrad

Obsahuje matematicky popsané způsoby výpočtu denních a hodinových náhrad a nemocenské. Obsahuje údaje:

Typ náhrady

D
denní,

H
hodinové,

N
nemocenská

Způsob náhrady - pořadové číslo v rámci 1 typu

Popis - již zmíněný matematický popis výpočtu náhrady

Číselník má návaznost na matriční soubor zaměstnanců, kde se pro každého zaměstnance určí způsob výpočtu všech 3 typů náhrad. Číselník je naplněn dodavatelem při instalaci, uživatel do něj nemá možnost nijak zasahovat.

AUTONUMLGL 
Číselník povinných akcí (prohlídky, školení)

Číselník slouží ke specifikování kódů povinných akcí, například zdravotních prohlídek, profesních školení a podobně. Kódy se poté používají v matričním souboru povinných akcí. 

Kód - kladný číselný kód povinné akce

Popis - textový popis povinné akce, využije-li se plná délka, nevejde se na sestavu matričního souboru povinných akcí poznámka

Perioda - perioda opakování akce v měsících, nulová hodnota znamená jednorázovou akci, údaj se zatím nevyužívá

AUTONUMLGL 
Číselník změnových sestav srážek a příspěvků

Číselník slouží ke specifikování peněžních institucí, kam se odvádějí trvalé srážky nebo příspěvky a se kterými podnik komunikuje prostřednictvím změnových sestav, popisujících změny uskutečněné oproti minulému měsíci . Vyplňují se údaje:

Číslo změnové sestavy - pořadové číslo změnové sestavy

Komu - název příjemce trvalých srážek

Kód banky, číslo účtu - bankovní spojení

Konstantní a variabilní symbol

Sp - příznak speciální změnové sestavy. Prozatím se používá při zahrnutí skupiny srážek (případně dobírek) do předávání České spořitelně na disketě nebo do poukazování přes Českou poštu. 

Specifický symbol – nezávislý na specifických symbolech příslušných jednotlivých srážek 

V matričním souboru trvalých srážek se po vyplnění příslušného čísla sestavy do údaje Číslo změnové sestavy tyto specifikované údaje z číselníku změnových sestav převezmou a nevyplňují se. Ihned po aktualizaci číselníku změnových sestav je proveden automatický přenos platebních údajů do matričního souboru trvalých srážek.

Je-li nastaven příznak "Sp", sloučí se celkové částky za všechny takové změnové sestavy a poukáží se najednou na účet, určený v číselníku parametrů styku (v současnosti s Českou spořitelnou nebo s Českou poštou). Údaje o jednotlivých srážkách, patřící na tyto změnové sestavy, se předávají ve zvláštní formě (datový soubor pro spořitelnu nebo peněžní poukázky pro poštu). 

AUTONUMLGL 
Číselník parametrů styku s Českou spořitelnou

Datový styk s Českou spořitelnou je volitelným modulem. Číselník tedy nemusí být součástí dodávky subsystému. 

Číselník obsahuje parametry potřebné pro předávání dat o srážkách z mezd České spořitelně, jsou specifikovány spořitelnou nebo uživatelem. Část údajů obsahuje informace o posledním vytvořeném datovém souboru. Číselník obsahuje údaje: 

Kód banky - kód banky přidělený České spořitelně, v současnosti 0800

Název - zkrácený název České spořitelny na 20 znaků, v současnosti "Česká spořitelna, as"

Číslo účtu - použije se k převodu celkové částky ze všech změnových sestav pro Českou spořitelnu, označených příznakem přenosu na disketu

Konstantní symbol a variabilní symbol

Zkrácený název podniku - zkrácený název podniku na 20 znaků, který se objeví například na výpisu ze sporožirového účtu zaměstnanců

CRC (A/N) - příznak použití kontrolního součtu předávaného souboru, v kladném případě se uvádí na průvodce a spořitelna ověřuje, zda souhlasí

Jméno do textu (A/N) - příznak přenosu jména zaměstnance do textového údaje pro každou dobírku nebo srážku v předávaném souboru, v záporném případě se do textového údaje se přenesou číselné údaje o dobírce nebo srážce, konkrétně období a číslo mzdové složky (u dobírek je nulové)

Číslo do jména souboru - jméno předávaného souboru je tvořeno z tohoto čísla. V současnosti se zde uvádí číslo podniku, později zde bude nahrazeno číslem sběrného účtu 

Pořadové číslo souboru - zvyšuje se automaticky, když v novém měsíci spustíme poprvé volbu "Výstupy" / "Česká spořitelna". Během měsíce zůstává stejné, jeho přímá změna v číselníku je jen výjimečná

Datum vytvoření a datum splatnosti - zaznamenávají se automaticky, když spustíme volbu "Výstupy" / "Česká spořitelna". 

Kód obratu - kód obratu přidělený spořitelnou pro transakce typu 11, v současnosti obvykle 64 

Číslo podniku - číslo podniku přidělené spořitelnou 

Telefon podniku - telefonní číslo podniku, uvádí se na průvodce pro rychlé řešení případných problému při zpracování dat spořitelnou 

AUTONUMLGL 
Číselník parametrů styku s Českou poštou

Tvorba peněžních poukázek pro Českou poštu je volitelným modulem. Číselník tedy nemusí být součástí dodávky subsystému. 

Číselník obsahuje parametry potřebné pro tvorbu peněžních poukázek typu "B" na srážky ze mzdy a na dobírky, jsou specifikovány poštou nebo uživatelem. Číselník obsahuje údaje: 

Kód banky pomocný - kód banky zvolený uživatelem pro poštovní poukázky,  obvykle 9998

Název - zkrácený název, obvykle "Česká pošta - pouk.B"

Kód banky - kód banky, do které se poště převádí prostředky na poukázky, například 0100 

Konstantní symbol na poukázku - konstantní symbol, který se tiskne na poukázku

Zkrácený název podniku - zkrácený název podniku na 20 znaků, který se objeví v prvním řádku zpáteční adresy 

Adresa (Ulice Číslo, PSČ Pošta) - zpáteční adresa v přesně uvedeném formátu

Převodový poplatek - výše poplatku placeného za každou poukázku na vrub běžného účtu bez ohledu na výši částky 

Pro tvorbu poštovních poukázek slouží i skrytý číselník, obsahující slovník pro převod číslovek na slovní vyjádření. Tento číselník nelze ani prohlížet, uplatní se pouze při plnění rubriky "slovy" na poukázce. 

AUTONUMLGL 
Číselník poplatků České pošty za poukázky

Tvorba peněžních poukázek pro Českou poštu je volitelným modulem. Číselník tedy nemusí být součástí dodávky subsystému. 

Číselník pro určení výše poštovních poplatků za peněžní poukázky typu "B" na srážky ze mzdy a na dobírky. Číselník obsahuje:

Částka do - horní hranice poukazované částky, ze které se určuje výše poštovního poplatku

Poštovní poplatek - výše poštovního poplatku pro danou horní hranici poukazované částky

AUTONUMLGL 
Matriční soubory

Matriční soubory uchovávají data o zaměstnancích. Při zrušení osobního čísla v souboru zaměstnanců se toto vyřadí i z ostatních matričních a datových souborů.

AUTONUMLGL 
Matriční soubor zaměstnanců

Jedná se o nejrozsáhlejší a patrně nejdůležitější soubor celé mzdové agendy. Při zrušení věty v matričním souboru se zaměstnanec vyřadí i z ostatních matričních souborů, rušit lze ale jen v případě, že zaměstnanci nebyla v aktuálním roce dosud vyplacena žádná mzda (nejčastější případ při mylném pořízení). Vyřazení osob, které nejsou ve stavu, je vhodné až po roční uzávěrce za rok, následující po posledním zpracování (včetně ročního zúčtování daně). Vzhledem k velkému množství údajů a tím i nemožnosti pořizovat všechny údaje naráz v 1 obrazovce je soubor rozdělen do čtyř částí, které se pořizují a prohlížejí odděleně.

AUTONUMLGL 
Personální údaje

Obsahují základní údaje o zaměstnanci, které mají převážně jen informační charakter a při výpočtu mezd se neuplatňují, mohou sloužit jen pro doplnění textu do sestav:

Osobní číslo - klíčový údaj, jeho pořízení je nutno věnovat zvýšenou pozornost, neboť ho zpětně již nelze opravit, vzhledem k jeho velkému výskytu v dalších souborech a tím i množství existujících vazeb mezi těmito soubory. Při jeho chybném zadání je tedy třeba větu zrušit a pořídit znovu se správným osobním číslem, dříve ovšem, než se provede měsíční uzávěrka a zaměstnanci bude vyplacena mzda.

Příjmení a jméno - nesmí být prázdné, protože figuruje na sestavách

Rodné příjmení - zejména u žen

Titul

Občan ČR - povinný údaj, užívá se pro rozlišení občanů ČR a cizinců při přihlášení a odhlášení zdravotního pojištění, má také vliv na pořízení rodného čísla a státní příslušnosti

Rodné číslo - je-li Občan ČR= "A", je nutno vyplnit kompletní a správné rodné číslo zaměstnance (provádí se kontrola správnosti), u cizinců stačí vyplnit jen prvních 6 cifer určujících datum narození

Místo narození

Okres místa narození

Stát

Bydliště

Telefon

Národnost

Státní příslušnost - vyplňuje se jen u cizinců (Občan ČR= "N")

Číslo občanského průkazu

Pohlaví - jednomístný kód:

M
muž

Z
žena

Rodinný stav - jednomístní znakový kód, udávající aktuální rodinný stav:

S
svobodný(á)

Z
ženatý

V
vdaná

R
rozvedený(á)

O
ovdovělý(á)

Vzdělání požadované

Vzdělání skutečné

Praxe požadovaná

Praxe skutečná

AUTONUMLGL 
Pracovní údaje I

Obsahují údaje potřebné pro pořizování dokladů, výpočet mzdy, výpočet daně z příjmu apod.:

Datum nástupu, datum výstupu - ovlivňují povolení některých automatických výpočtů, mají těsnou souvislost se stavem zaměstnanosti

Datum začátku mateřské dovolené, datum konce mateřské dovolené

Stav zaměstnanosti - jednomístný kód určující aktuální stav zaměstnance:

N
není ve stavu zaměstnaných

S
je ve stavu zaměstnaných

V
na základní vojenské službě

M
na mateřské dovolené

D
na další mateřské dovolené (stav, který se generuje automaticky po skončení mateřské dovolené)

T
totéž co N (není ve stavu), ale trvalé srážky se provádějí a povinné akce se tisknou.

Druh pracovně právního vztahu - jednomístný kód:

H
hlavní pracovní poměr

V
vedlejší pracovní poměr

C
dohoda o pracovní činnosti

P
dohoda o provedení práce

S
společník nebo komanditista

O
statutární orgán společnosti

J
jiný vztah

Druh důchodu - jednomístný kód:

S
starobní důchod

C
částečný invalidní důchod

P
plný invalidní důchod

V
vdovský důchod

R
sirotčí důchod

Číslo zdrav. pojišťovny - vazba do číselníku bankovních spojení. Udává číslo zdravotní pojišťovny (pořadové číslo věty typu "ZPZ" nebo "ZPF") v číselníku bankovních spojení), u které je zaměstnanec pojištěn a kam bude zaměstnavatel odvádět za zaměstnance měsíční pojistné.

Stav zdravotního pojištění - jednomístný kód určující aktuální stav zdravotního pojištění zaměstnance:

A
trvá zdravotní pojištění

M
odhlašuje se kvůli mateřské dovolené

N
bez zdravotního pojištění

O
odhlašuje se ze zdravotního pojištění

P
přihlašuje se ke zdravotnímu pojištění

X
přehlašuje se k jiné pojišťovně

Z
jiná změna ve zdravotním pojištění

Předchozí stav a pojišťovna - uchovávané údaje pro kontrolu změn, pro aktualizaci nejsou přístupné

Datum přihlášení a odhlášení zdravotního pojištění

Tarifní stupnice, třída, podtřída - tvoří spolu dohromady vazbu do číselníku tarifů, lze tak u zaměstnance zvolit hodinovou nebo měsíční mzdu

Kmenový závod, středisko - musí existovat v číselníku, nabízí se při pořizování mzdových dokladů

Kmenový výkon - musí být buď roven 0 nebo povolen na kmenovém středisku

Kmenová organizační jednotka - musí být buď rovna 0 nebo existovat v číselníku organizační jednotek

Středisko výplaty - musí existovat v číselníku, může být shodné s kmenovým

AUTONUMLGL 
Pracovní údaje II

Jsou pokračováním předchozí skupiny údajů:

Daňové osobní číslo - pokud je tento údaj vyplněn, zdaňuje se mzda společně s uvedeným osobním číslem, jinak se mzda zdaňuje samostatně. 

Roční vyúčtování daně - A (ano), N (ne)

Invalidita - jednomístný znakový kód udávající zdravotní stav zaměstnance s ohledem na nárok odpočtu od daňového základu

N
není invalida

C
částečný invalida

P
plný invalida

T
těžce postižený invalida

Min. základ zdravotního pojištění

A
pojistné z minimálního základu

N
pojistné ze skutečného základu

S
odpočet základu pojistného placeného státem

Základní plat - musí být 0 u pracovníků bez měsíční mzdy, u ostatních kladný

Kmenová záloha - kladná částka nebo 0

Procento podílové mzdy - kladná částka nebo 0

Denní pracovní doba - 0 indikuje nepravidelnou pracovní dobu, maximum je 8.5

Životní minimum - hodnota životního minima, využívá se při prioritní generaci trvalých srážek jako jeden z limitujících faktorů

Odpočet na zaměstnance - jednomístný znakový kód určující, zda provádět základní odpočet na zaměstnance

A
provádět

N
neprovádět

S
provádět a současně provádět i odpočet na studenta

Příznak prohlášení k dani - jednomístný znakový kód určující, zda bylo podáno prohlášení k dani 

A
podáno

N
nepodáno

Důchod - uvádí se důchod, o který se snižuje základní odpočet

Záloha převodem - určuje, zda se má provádět bezhotovostní výplata i u zálohy, A (ano), N (ne)

Speciální změnová sestava - číslo speciální změnové sestavy, v současnosti určené pro mediální styk s Českou spořitelnou. Dobírky zaměstnanců s vyplněným stejným číslem speciální změnové sestavy se na příkazu k úhradě objeví kumulovaně na jednom řádku. Následně se dostanou do zpracování diskety pro Českou spořitelnu.

Kód banky - vyplňuje se kód banky, ve které má pracovník účet, na který se mu bezhotovostně převádí výplata nebo 0, pokud se vyplácí hotově

Bankovní účet - číslo bankovního účtu nebo prázdný údaj

Konstantní, variabilní, případně specifický symbol - symboly platby nebo prázdné

AUTONUMLGL 
Náhrady a nemocenské

Obsahují údaje spojené s výpočtem náhrad a nemocenské a některé nápočtové údaje, které slouží pouze pro informaci a nelze je měnit:

Dny pro náhrady,

Hodiny pro náhrady,

Kč pro náhrady z pohyblivých složky,

Kč pro náhrady ze základu - nápočtové údaje určené pouze k prohlížení

Způsob výpočtu denní náhrady - viz číselník způsobů výpočtu náhrad

Denní náhrada - vyplňuje se ručně, je-li ve způsobu výpočtu denní náhrady pořízeno 0, jinak se naplní automaticky dle zadaného algoritmu

Způsob výpočtu hodinové náhrady - viz číselník způsobů výpočtu náhrad

Hodinová náhrada - obdobně jako u denní náhrady

Dny pro nemocenské,

Kč pro nemocenské - nápočtové údaje určené pouze k prohlížení

Způsob výpočtu nemocenské,

Denní základ pro nemocenskou,

Hodinový základ pro nemocenskou - obdobně jako u náhrad, při přechodu nemoci nebo paragrafu ze čtvrtletí do čtvrtletí však dochází k odlišnostem, popsaným v následujících odstavcích 

Odpracované roky a dny - údaje pro účely určení nároku na dovolenou

Druh kalendáře - vazba do číselníku kalendářů, zaměstnanci je přiřazen pracovní kalendář, podle něhož se při výpočtu mzdy určí dopočty dnů, dopočet hodin a další potřebné údaje.

Způsob účtování - dvojmístné číslo udávající způsob, jak se mají zaúčtovat pořízené a vygenerované mzdové složky daného zaměstnance. V případě, že se pro danou mzdovou složku nalezne způsob zaúčtování daného pracovníka, je mzdová složka zaúčtována tímto způsobem, pokud ne, použije se způsob zaúčtování 0 a pokud ani ten neexistuje, mzdová složka se nezaúčtuje.

Kategorie - abecedně číslicový údaj, používá se pro členění řádkových i sloupcových výkazů, lze vyplnit i číslo profese apod.

Odborový úsek - nenulová hodnota určuje, že se zaměstnanci mají srážet členské příspěvky odborového svazu, není kontrolovaný na žádný číselník, slouží k členění sestav členských příspěvků odborů

Při čtvrtletním zpracování se nezapíše nově vypočtený průměr pro nemocenskou u pracovníků majících nastavený automatický výpočet, kteří jsou na konci čtvrtletí na mateřské dovolené, ve stavu nemocných nebo na paragrafu; u nich musí zůstat v platnosti původní průměr. Nový průměr se zapíše až při uzávěrce měsíce, ve kterém mateřská, nemoc nebo paragraf končí. 

Nemoci začínající těsně před koncem čtvrtletí je nutné pořídit v měsíci, ve kterém nemoc začala (i bez ohledu na to, zda pracovník odevzdal či neodevzdal lístek), aby se zablokoval zápis nově vypočteného průměru pro nemocenskou. Neschopenka pořízená v dalším měsíci by se pak již počítala podle nového průměru bez ohledu na datum začátku neschopnosti. 

Podobně i u paragrafů v případě jejich přechodu ze čtvrtletí do čtvrtletí je možno za tímto účelem pořídit paragraf ještě ve starém čtvrtletí a ponechat prázdné datum ukončení. Pozor, nedoporučuje se během této doby zasahovat do údajů "způsob výpočtu nemocenské", "denní průměr na nemocenskou" a "hodinový průměr na nemocenskou" v matričním souboru zaměstnanců (část "Náhrady a nemocenská"), neboť automatický výpočet je zablokován a ruční změna má tudíž za následek ztrátu původních vypočtených hodnot. 

V případě, že dojde v jednom měsíci k ukončení neschopnosti (paragrafu), která začala v předchozím čtvrtletí, a současně k zahájení další neschopnosti (paragrafu), počítá se náhrada u této nové neschopnosti (paragrafu) již podle nového průměru a není třeba provádět žádné korekce.

AUTONUMLGL 
Soubor dovolené

Soubor obsahující pro každého zaměstnance údaje o nároku na dovolenou a o skutečném čerpání v jednotlivých měsících. Obsahuje údaje:

Osobní číslo zaměstnance - kontrolované na matriční soubor zaměstnanců

Zůstatek dovolené z minulého roku

Roční nárok na dovolenou - řídí se Číselníkem nároku na dovolenou

Dny dovolené vybrané v jednotlivých měsících

Aktuální zůstatek dovolené

Údaje kromě posledního lze měnit, standardně jsou ovšem udržovány automaticky při uzávěrkách.

AUTONUMLGL 
Soubor rodinných příslušníků

Obsahuje pro každého zaměstnance seznam rodinných příslušníků (pokud nějaké má), u kterých uplatňuje nárok na sociální dávky a příspěvky či odpočet od daňového základu. U každého příslušníka soubor obsahuje údaje:

Osobní číslo zaměstnance - kontrolované na matriční soubor zaměstnanců

Pořadové číslo rodinného příslušníka - 0 se standardně užívá pro evidenci manželky nebo manžela, děti se značí pořadovými čísly od 1 výše.

Rodné číslo příslušníka - je kontrolováno na správnost a na duplicitu v souboru

Jméno příslušníka - povinné

Nárok na odpočet od daňového základu

N
uplatněn nárok

V
uplatněn nárok na dvojnásobek (ZTP-P)

mezera
neuplatněn nárok

Datum začátku nároku na rodičovský příspěvek (pro evidenci, nepovinné)

Datum konce nároku na rodičovský příspěvek (pro evidenci, nepovinné)

Položka nároku na daň se uchovává po celý rok a zobrazuje se ve formě dvanáctimístného znakového údaje ve spodní části obrazovky. Znak "1" znamená uplatnění úlevy, znak "2" uplatnění dvojnásobné úlevy v daném měsíci.

AUTONUMLGL 
Soubor trvalých srážek a příspěvků

Soubor obsahující jednak data o výživném, exekucích, spoření a jiných trvalých srážkách, jednak (volitelně) data o trvalých příspěvcích, zejména na penzijní připojištění. Identifikací je číslo srážky a vztahují se k osobnímu číslu. Má těsnou návaznost na číselník změnových sestav trvalých srážek. Soubor obsahuje údaje:

Osobní číslo zaměstnance - kontrolované na matriční soubor zaměstnanců

Číslo srážky - jednoznačná identifikace srážky

Číslo mzdové složky - kontrolováno na číselník mzdových složek, musí mít údaj AUT= "TrS" nebo (volitelně) "TrP"

Při záloze (A/N) - příznak, že se úhrada má provést do konce běžného měsíce, tedy v období záloh

Celková kumulace - informativní celková výše srážky (např. u půjček)

Kumulace srážky - programem zvyšovaná nápočtová hodnota, přístupná i uživateli

Měsíční srážka - požadovaná výše srážky (kladně) nebo procento z čisté (záporně)

Výše nedoplatku - aktuální výše nedoplatku, nevyplňuje se u příspěvků

Číslo změnové sestavy - v případě zadání správného čísla z číselníku změnových sestav je srážka přiřazena k hromadné srážce dle příslušné změnové sestavě. Pořizování dalších údajů závisí na následujících variantách:

Hromadná poukázkou - srážka přiřazená ke srážkám poukazovaným prostřednictvím pošty

Hromadná jiná - srážka přiřazená k jiným hromadným srážkám 

Jednotlivá - srážka nepřiřazená k hromadným srážkám 

Komu - název (jméno) příjemce srážky, vyplňuje se pro jednotlivé a hromadné poukázkou, přeskakuje se (automaticky naplněný) pro hromadné jiné

Kód banky - vyplňuje se ručně pro jednotlivé, přeskakuje se (automaticky naplněný) pro hromadné. Pořizování dalších údajů u jednotlivých závisí na následujících variantách:

Jednotlivá převodem - kód banky vyplněn, srážka realizována bezhotovostním převodem

Jednotlivá jiná - kód banky nevyplněn, srážka realizována jiným způsobem (například v hotovosti), v tom případě se neobjeví na příkazu k úhradě

Číslo účtu - číslo běžného účtu, vyplňuje se pro jednotlivé převodem, přeskakuje se (prázdné) pro jednotlivé jiné, přeskakuje se (automaticky naplněné) pro hromadné

Konstantní symbol - konstantní symbol platby, vyplňuje se pro jednotlivé převodem, přeskakuje se (prázdný) pro jednotlivé jiné, přeskakuje se (automaticky naplněný) pro hromadné

Variabilní symbol - variabilní symbol platby, vyplňuje se pro jednotlivé převodem, přeskakuje se (prázdný) pro jednotlivé jiné, přeskakuje se (automaticky naplněný) pro hromadné

Specifický symbol - specifický symbol platby, vyplňuje se pro jednotlivé převodem nebo hromadné jiné, přeskakuje se (prázdný) pro jednotlivé jiné nebo hromadné poukázkou


Poznámka: Při zadání mzdové složky pro příspěvek a prázdném specifickém symbolu se tento naplní rodným číslem z matričního souboru zaměstnanců. Při pořízení srážky lze tento mechanismus využít tak, že nejprve zadáme mzdovou složku pro příspěvek (do specifického symbolu se uloží rodné číslo) a pak ji opravíme na mzdovou složku pro srážku (specifický symbol zůstane).

Adresa (Ulice Číslo, PSČ Pošta) - adresa příjemce srážky přesně v uvedeném formátu, vyplňuje se pro jednotlivé jiné nebo hromadné poukázkou, přeskakuje se (prázdná) pro jednotlivé převodem nebo hromadné jiné

AUTONUMLGL 
Soubor stálých mzdových složek

Slouží k uchování mzdových složek, které se u zaměstnanců pravidelně každý měsíc opakují (např. příplatky). Při zpracování se pak odsud vezmou a připojí k ostatním datům v souboru měsíčních dokladů. Odpadá tak zbytečné každý měsíc opakované pořizování těchto dokladů do měsíčního souboru. Soubor obsahuje vybrané údaje ze souboru měsíčních dokladů (viz dále):

Osobní číslo zaměstnance - kontrolované na matriční soubor zaměstnanců

Číslo mzdové složky - kontrolované na číselník mzdových složek

Sazba, Celkem - při pořízení se v závislosti na konkrétní mzdové složce vyplňuje buď jen sazba nebo jen celkem a druhý údaj je vždy potlačen

Závod, středisko - kontroluje se na číselník středisek a použije se při výpočtu, jen když není rovno 0 

Číslo organizační jednotky - nepořizuje se, je-li prázdný číselník organizačních jednotek, kontroluje se na číselník a použije se při výpočtu, jen když není rovno 0.

Výkon - nepořizuje se, je-li prázdný číselník výkonů, kontroluje se na číselník výkonů a použije se při výpočtu, jen když není roven 0.

AUTONUMLGL 
Soubor povinných akcí (prohlídky, školení)

Soubor slouží ke záznamu provedení povinných akcí (například zdravotních prohlídek, profesních školení) jednotlivých pracovníků. Při záznamu dalšího provedení periodické akce lze buď jen aktualizovat datum dříve zapsané akce nebo dříve zapsanou akci ponechat a vložit akci novou. 

Osobní číslo - osobní číslo zaměstnance

Jméno - jméno zaměstnance, přebírá se z matričního souboru zaměstnanců

Kód - číselný kód povinné akce

Popis - textový popis povinné akce, přebírá se z číselníku povinných akcí

Datum - datum provedení povinné akce

Poznámka - krátká poznámka, na sestavě se uplatní pouze tehdy, není-li zcela zaplněn textový popis povinné akce v číselníku povinných akcí

Tisk souboru lze provést ve třech variantách. Při první se v řazení dle středisek a osobních čísel tisknou všechny provedené akce, lze zadat rozmezí tisknutých osobních čísel a kódů povinných akcí. Při druhé se uplatní jen poslední provedení každé akce, řazení a možnost výběru jsou shodné. Třetí varianta slouží pro plánování povinných akcí, v řazení dle kódů povinné akce, středisek a osobních čísel se tisknou všechny akce, jejichž perioda opakování, zadaná v číselníku povinných akcí, uplyne do zadaného data. Lze zadat rozmezí tisknutých středisek a kódů povinných akcí. 

AUTONUMLGL 
Roční soubor zaměstnanců

Soubor s nejdůležitějšími daty o zaměstnancích pro každý již zpracovaný měsíc roku. Lze jej i pořídit, případně opravit, ale to je umožněno jen uživateli s nejvyšší úrovní přístupu. Údaje se sem doplňují při každém provedení měsíční uzávěrky z matričního souboru zaměstnanců. Při každém zahájení práce se souborem se musí nejprve data setřídit a vytvoří se pomocný indexový soubor, který se pak při ukončení práce se souborem opět zruší. Proto při opouštění volby jste pro jistotu tázáni, zda opravdu práci ukončit. Soubor obsahuje údaje:

Osobní číslo

Měsíc

Kategorie (profese)

Denní pracovní doba

Základní plat

Tarifní sazba - získaná z číselníku tarifů na základě tarifní stupnice, třídy a podtřídy

Denní náhrada

Hodinová náhrada

Denní průměr na nemocenskou

Hodinový průměr na nemocenskou

Přístup do tohoto souboru by se měl omezit na zavedení počátečního stavu při zahájení provozu, jinak je možnost neoprávněné a nekorektní zpětné změny mzdových dat !

AUTONUMLGL 
VZP - disketa

Údaje z matričního souboru zaměstnanců lze s výhodou využít pro předávání dat VZP na disketách. Pro zajištění této činnosti slouží pět funkcí, popsaných v následujících kapitolách. Před jejich použitím je třeba správně vyplnit údaje v matričním souboru, zejména v části "Pracovní údaje I".

AUTONUMLGL 
Načtení ze souboru zaměstnanců

Tato funkce načte vybraná data z matričního souboru do pomocného souboru pro hromadné oznámení změn zdravotním pojišťovnám. V případě potřeby je možno data v matričním souboru opravit a načtení opakovat, dokud nespustíme funkci "Potvrzení správnosti".

AUTONUMLGL 
Kontrola a úprava dat

V této funkci máme možnost prohlížet, případně modifikovat data vybraná pro přenos na disketu. Zobrazené údaje přesně odpovídají formulářům VZP. Funkci lze v případě potřeby opakovat, dokud nespustíme funkci "Potvrzení správnosti".

AUTONUMLGL 
Tisk kontrolní sestavy

Před vlastním vytvořením diskety je možno vytisknout kontrolní sestavu. Sestava má formu hromadného oznámení zaměstnavatele pojišťovně a lze ji pro tento účel použít buď pro pojišťovny mimo VZP, pokud se VZP předává disketa, nebo pro všechny pojišťovny. Funkci lze v případě potřeby opakovat, dokud nespustíme funkci "Potvrzení správnosti".

AUTONUMLGL 
Vytvoření diskety

Touto funkcí se tvoří disketa, kterou přebírá VZP. Funkci lze v případě potřeby opakovat, dokud nespustíme funkci "Potvrzení správnosti".

AUTONUMLGL 
Potvrzení správnosti

Spuštění této funkce je vhodné až poté, co VZP potvrdí, že disketu převzala a řádně zpracovala, aby bylo možné v případě problémů vytvořit disketu novou. Tato funkce převádí stavy ZP v matričním souboru na základní (A, N) a připravuje jej tím na zápis změn dalšího období. 

AUTONUMLGL 
Vstupy

Pořizování vstupů představuje pořizování a údržbu všech vstupních dokladů, s kterými se pak provádí zpracování, a navíc i údržbu ročního nápočtového souboru. Dělí se na 5 voleb, popsaných v následujících kapitolách.

AUTONUMLGL 
Měsíční doklady

Jde o hlavní soubor měsíčních mzdových dokladů. Opakující se mzdové složky je vhodné, jak již bylo řečeno, pořizovat do matričního souboru pevných složek, nemocenské a paragrafy (pokud se nejedná o opravy) se pořizují zvlášť. Do souboru měsíčních dokladů by se tedy měly převážně pořizovat jen složky, které se každý měsíc mění (např. cestovní náhrady). Vstup a kontrola mzdových dat se řídí podle mzdové složky v závislosti na algoritmu vstupu ALG (bylo již dříve popsáno). Při změnách, prohlížení i tisku je možno pracovat se souborem tříděným dle čísel dokladů, dle osobních čísel nebo dle abecedy. Soubor obsahuje údaje:

Číslo dokladu - generuje se automaticky od čísla 1, při spuštění volby "Inicializace" se vždy nuluje.

Osobní číslo zaměstnance - kontroluje se na matriční soubor zaměstnanců

Závod, středisko - nabízí se kmenové z matričního souboru, je možné ho změnit. Kontroluje se na číselník středisek.

Číslo organizační jednotky - nepořizuje se, je-li prázdný číselník organizačních jednotek, jinak se nabízí kmenová jednotka z matričního souboru, kterou je možno změnit. Kontroluje se na číselník, jen když není rovno 0.

Číslo zakázky - nepořizuje se, je-li prázdný číselník zakázek, kontroluje se na číselník, jen když není rovno 0.

Výkon - nepořizuje se, je-li prázdný číselník výkonů, kontroluje se na číselník výkonů, jen když není roven 0.

Číslo mzdové složky - kontroluje se na číselník včetně přípustnosti ručního vstupu (ALG musí být různé od " ").

Číslo práce - pořizuje se jen u úkolové mzdy (ALG= "UMz"), kontroluje se na číselník, jen když není rovno 0.

Sazba, počet, celkem - způsob zadávání, kontrol a výpočtů je dán algoritmem vstupu ALG.

AUTONUMLGL 
Neschopenky

Do souboru neschopenek se provádí pořízení nemocenských dávek. Jedná se o roční soubor, kde pořízené věty zůstávají v souboru po celý rok až do provedení roční uzávěrky, zpracované věty již ale nelze zpětně měnit. Při změnách, prohlížení i tisku je možno pracovat se souborem tříděným dle čísel dokladů, dle osobních čísel nebo dle abecedy. Soubor obsahuje údaje:

Číslo dokladu - generuje se automaticky od čísla 90001, při spuštění volby "Inicializace" se vždy nastavuje na počáteční hodnotu.

Osobní číslo zaměstnance - kontroluje se na matriční soubor zaměstnanců

Číslo diagnózy - informační údaj (pro statistiku apod.)

Datum začátku neschopnosti - nesmí být po konci běžného měsíce

Datum lístku - datum uvedené na lístku k vyplacení nemocenských dávek do tohoto data u nemoci, která ještě neskončila.

Datum konce neschopnosti - nesmí být nižší než začátek nemoci nebo datum posledního zaplaceného lístku.

Počet zaplacených dnů - počet dosud zaplacených nebo celkem zaplacených dnů nemocenské. Údaj je pouze informativní, generuje se při měsíční uzávěrce a není uživateli přístupný.

Datum začátku neschopnosti lze měnit, jen dokud není věta zpracována a neprovede se měsíční uzávěrka. Datum lístku a datum konce neschopnosti lze měnit, dokud nedojde k úplnému zpracování celé neschopenky. Při zpracování se vygenerují příslušné mzdové složky pro nemocenskou. Pokud dojde při pořizování k chybě, která se zjistí až po zpracování, musí se oprava provést ručním pořízením do souboru měsíčních dokladů. Zvláštní pozornost je třeba věnovat neschopnostem přecházejícím ze čtvrtletí do čtvrtletí (viz Matriční soubor zaměstnanců - Náhrady a nemocenská).

AUTONUMLGL 
Paragrafy

Do souboru paragrafů se provádí pořízení dávek poskytovaných podle paragrafu. Soubor je podobný souboru neschopenek, rozdíl je v tom, že paragrafy se musí zaplatit naráz v jednom měsíci. Při trvání po dobu více měsíců se příslušné dny proplatí zpětně. Stejně jako u neschopenek se jedná o roční soubor, kde pořízené věty zůstávají v souboru po celý rok až do provedení roční uzávěrky a zpracované věty již nelze zpětně měnit. Při změnách, prohlížení i tisku je možno pracovat se souborem tříděným dle čísel dokladů, dle osobních čísel nebo dle abecedy. Soubor obsahuje údaje:

Číslo dokladu - generuje se automaticky od čísla 80001, při spuštění volby "Inicializace" se vždy nastavuje na počáteční hodnotu.

Osobní číslo zaměstnance - kontroluje se na matriční soubor zaměstnanců

Datum začátku paragrafu - nesmí být po konci běžného měsíce

Datum konce paragrafu - nesmí být nižší než začátek paragrafu a nesmí být po konci příštího měsíce

Celkový počet dnů paragrafu - počet kalendářních dnů paragrafu, spočítá se automaticky podle zadaného data začátku a konce paragrafu, slouží pouze pro orientaci a nelze ho měnit.

Počet zaplacených dnů - počet zaplacených dnů paragrafu, nesmí být vyšší než celkový počet dnů a musí být v souladu s legislativními předpisy.

Jak již bylo řečeno, paragraf lze pořídit ihned po jeho zahájení, ukončit a zaplatit jej však lze až po jeho ukončení. Lze ovšem zaplatit paragraf, který končí v příštím měsíci, pokud je při zpracování mezd již známo datum jeho ukončení. Proplaceny jsou i případné placené dny příštího měsíce, kvůli kalendářnímu fondu běžného měsíce se eliminují zápornými neplacenými dny. V následujícím měsíci jsou dny OČR již jen neplacené. 

AUTONUMLGL 
Nápočty

Nápočtový soubor mzdových složek obsahuje nasčítané mzdové složky všech zaměstnanců za všechny uzavřené měsíce od počátku roku. Při každém spuštění volby se podobně jako u ročního souboru dokladů nejprve vytváří pomocný indexový soubor a při ukončení práce s nápočty jste tázáni, zda opravdu práci ukončit. Soubor obsahuje vybrané údaje ze souboru měsíčních dokladů:

Osobní číslo zaměstnance

Měsíc

Závod, středisko

Organizační jednotka

Mzdová složka

Počet

Celkem

Do průměru od - první měsíc, za který mzda započítána do průměru na náhrada, obsahuje buď měsíc výplaty (při zápočtu po měsících) nebo první měsíc čtvrtletí výplaty (při zápočtu po čtvrtletích). 

Měsíce do průměru celkem - celkový počet měsíců, během kterých se složka do průměru započítává. Při ručním pořízení nebo změnách lze vyplnit hodnoty od 0 do 12.

Soubor lze i pořídit, případně opravit, přístup do tohoto souboru by se ale měl omezit na zavedení počátečního stavu při zahájení provozu, jinak je možnost neoprávněné a nekorektní zpětné změny mzdových dat !!!

AUTONUMLGL 
Vyúčtování daně (opravy)

Soubor mzdových složek pro vyúčtování daně obsahuje jednak nasčítané mzdové složky za zaměstnance po měsících za minulý rok, jednak pořízené dodatky a opravy. Nasčítané mzdové složky nelze změnit. Soubor obsahuje následující údaje:

Osobní číslo zaměstnance

Měsíc - nasčítané složky obsahují vždy měsíc, dodatky a opravy základu daně a jiných příjmů mohou mít měsíc nevyplněný

Druh - odpovídá některým hodnotám položky "způsob zdanění" z číselníku mzdových složek, navíc je hodnota pro zálohu na daň

ZA
základ daně

OD
odpočet od základu daně

DU
snížení odpočtu o důchod

JI
příjmy zdanitelné jiné)

DA
záloha na daň

Důvod - vyplňuje se pouze u odpočtů

ZAM
za zaměstnance (základní)

STU
poplatník žák/student

MAN
za manžela/manželku

DIT
za dítě

CAS
za částečnou invaliditu

PLN
za plnou invaliditu

TEZ
za těžkou invaliditu

HYP
úroky ze stavebního úvěru

OST
ostatní důvod (dary)

Typ - hvězdička označuje věty vzniklé nápočtem ze mzdových složek za minulý rok

Celkem - částka

AUTONUMLGL 
Zpracování

Každý měsíc zpracování musí projít následujícím cyklem (bez ohledu na to, zda se například vyplácejí zálohy):

-
zpracování záloh (i opakovaně)

-
uzávěrka záloh

-
zpracování hrubých mezd (i opakovaně)

-
zpracování čistých mezd (i opakovaně)

-
uzávěrka měsíce

Zpracováním každé fáze se vytvoří pracovní soubory, ze kterých se tisknou příslušné sestavy, a zpřístupní se jejich volby. Zásahem do dokladů nebo některých číselníků se tyto pracovní soubory zruší, volby sestav ze zpětně zablokují a zpracování se musí opakovat (tyto zásahy jsou v grafu obecně nazvány jako "změny").
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Až do uzávěrky měsíce lze pořizovat všechny povolené doklady s výjimkou změny záloh, které jsou povoleny jen do uzávěrky záloh. Lze tedy pořizovat doklady průběžně i před uzávěrkou záloh. Před uzávěrkou měsíce se generuje spojovací soubor do účetnictví dle cesty nastavené ve volbě "Cesty k zálohám a účetnictví".

Uzavřením prvního zpracovávaného měsíce v roce (případně ručním naplněním ročních souborů) se zpřístupní nápočtové sestavy. Po uzavření posledního měsíce čtvrtletí následuje:

-
čtvrtletní zpracování, končí-li čtvrtletí (i opakovaně)

-
uzávěrka čtvrtletí, končí-li čtvrtletí

Uzavřením čtvrtletí se dostáváme do stejného výchozího stavu, jako v jiných měsících po měsíční uzávěrce. Po uzavření 4. čtvrtletí následuje:

-
roční zpracování (i opakovaně)

-
uzávěrka roku

Před uzávěrkou roku je obsah nápočtových sestav tvořen daty za celý rok (mzdové listy a podobně).

Pod pojmem změny se rozumí již zmíněné změny dokladů nebo číselníků mající vliv na aktuální stav zpracování, které se poté proto musí opakovat. Do výchozích stavů 1 a 2 se dostaneme kromě zobrazených uzávěrek též volbou "Inicializace" v bloku voleb Služby.

Zvláštním cyklem zpracování je postup při ročním vyúčtování daní. Před roční uzávěrkou je zablokováno. Roční uzávěrkou se odblokuje a lze provádět opakovaně vstup dodatků a oprav k ročnímu vyúčtování daně a zpracování a výstup sestav ročního vyúčtování daně. Uzávěrkou ročního vyúčtování daně se připraví doplatky a přeplatky daně pro příští zpracování čistých mezd. Je-li zpracování čistých mezd již provedeno, musí se zopakovat. Následující měsíční uzávěrka pak roční vyúčtování daní opět zablokuje. Tento popsaný postup činnosti přehledně zobrazuje následující graf.
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Mimo oba grafy stojí volba "Export do banky", která umožňuje export dat pro tvorbu příkazů k úhradě do systémů automatizovaného platebního styku, vnitropodnikové banky a podobně. Volba je dostupná při zpracovaných zálohách nebo čistých mzdách. U čistých mezd se postupně zadávají tři data splatnosti (dobírky, srážky, ostatní). Exportovaná data obsahují stejné informace jako papírové příkazy k úhradě včetně informace pro vnitřní potřebu příkazce a jsou zajištěna proti technické chybě kontrolním součtem.

Před provedením uzávěrky záloh a ročního zúčtování daně se provádí automaticky běžné zálohování, před ostatními uzávěrkami běžné zálohování i zálohování ročních dat. Tyto povinné zálohy nelze provádět na disk, důvodem je potřeba odděleného ukládání více generací záloh. 

Ještě před zahájením zálohování se kontroluje, zda se subsystémem nepracuje žádný jiný uživatel. Pokud je na kterémkoli pracovišti někdo přihlášen, zálohování ani uzávěrka nejsou zahájeny. Přitom jsou na obrazovku vypsána jména ostatních uživatelů (ze souboru hesel), aby bylo možno zajistit jejich vyrozumění. 

AUTONUMLGL 
Výstupy

Výstupní sestavy jsou podle výše zmíněných stavů zpracování rozděleny do několika logických celků:

-
sestavy záloh

-
sestavy hrubých mezd

-
sestavy čistých mezd

-
ostatní měsíční sestavy

-
nápočtové sestavy

-
volitelné sestavy

-
vyúčtování daně

Ovládání výstupních sestav je v podstatě shodné s prohlížením a tiskem obsahu číselníků. Po vybrání příslušné sestavy z nabídky se objeví další menu s nadpisem CO DĚLAT. Můžeme si zvolit buď prohlížení nebo tisk.

-
Prohlížení


Volba slouží k výpisu sestavy na obrazovku. Ovládání je uvedeno ve spodní části obrazovky a jeho standardní část již byla popsána na začátku dokumentace. Speciální funkce jsou popsány v kapitole popisující volbu "Prohlížení souboru tisku" z nabídky "Služby". Nedoporučujeme užívání funkce tisk celé sestavy, protože sestavy pro prohlížení nejsou pro tisk navrženy. 

-
Tisk


Výstup do společného souboru s názvem PRINTER.TXT nebo odděleného souboru se zvláštním jménem (dle nastavení tiskových parametrů). Soubor PRINTER.TXT se maže (pokud není prázdný) po dotazu vždy po opětném spuštění subsystému, soubory se zvláštním jménem na disku zůstávají. 

Následuje bližší popis jednotlivých sestav. Pokud nebude uvedeno jinak, předpokládá se u každé sestavy možnost výstupu na obrazovku i na tiskárnu.

AUTONUMLGL 
Sestavy záloh

Následující sestavy jsou přístupné od zpracování záloh až do provedení uzávěrky záloh.

Přehledná sestava záloh


Přehled záloh zaměstnanců podle míst výplaty. U každého zaměstnance je kromě osobního čísla, jména a částky uvedeno i bankovní spojení. Sestava je setříděna podle míst výplaty a kmenových středisek zaměstnanců, součtový řádek za místo výplaty obsahuje celkovou částku vyplacenou hotově, platebním příkazem a součet záporných částek. Lze provést výběr intervalu čísel výplatních míst, v tom případě není uveden součtový řádek za podnik, jinak má podobu stejnou jako součtový řádek za výplatní místo.

Podpisová listina záloh


Sestava určená pro vlastní výplatu záloh. Sestava je setříděna podle míst výplaty a kmenových středisek zaměstnanců, součtový řádek za výplatní místo obsahuje celkovou částku vyplacenou na daném výplatním místě. Pro každého příjemce se tiskne osobní číslo, jméno, vydávaná částka a předtisk pro podpis. Lze provést výběr intervalu čísel výplatních míst.

Platební příkazy záloh


Prohlížení a tisk platebních příkazů pro bezhotovostní platbu záloh na osobní účet zaměstnance. Před tiskem se zadává datum splatnosti příkazu. Tisknou se zásadně hromadné příkazy, výjimkou je případ, kdy se v podniku nebo na závodě vyskytne pouze jediný zaměstnanec s bezhotovostní platbou mzdy. Informace pro vnitřní potřebu příkazce obsahuje text "ZAL  mm / rr - ooooo", kde "mm" je měsíc, "rr" je rok a "ooooo" je osobní číslo. 

Celá mincovka za osoby


Podrobná výčetka platidel za osoby. Do sestavy se zahrnují jen nezáporné hotově vyplácené zálohy. Sestava je setříděna podle míst výplaty a kmenových středisek zaměstnanců, vytváří se součtový řádek za výplatní místo. Lze provést výběr intervalu čísel výplatních míst.

Podniková mincovka


Rekapitulace výčetky platidel za výplatní místa, na konci sestavy je součtový řádek za celý podnik.

AUTONUMLGL 
Sestavy hrubých mezd

Následující sestavy jsou přístupné od zpracování hrubých mezd až do provedení měsíční uzávěrky. Před každou z následujících čtyř sestav je volba, zda mají být do sestavy zahrnuty pouze složky hrubé mzdy nebo všechny složky. V součtovém řádku všech sestav jsou údaje "celkem dny", "hodiny" (bez přesčasu) a "hrubá mzda".

Hrubé mzdy za osoby


Přehled hrubých mezd za osoby. Pro každého zaměstnance se vypisují jeho mzdové složky s údaji číslo dokladu, množství, sazba a celkem. Sestava je setříděna podle kmenového střediska zaměstnance, je možno provést výběr intervalu čísel středisek nebo osobních čísel.

Hrubé mzdy za střediska


Přehled hrubých mezd za střediska. Sestava obsahuje pro každé středisko součtované hodnoty množství a celkem za jednotlivé mzdové složky. Je možno provést výběr intervalu čísel středisek.

Hrubé mzdy za závody


Přehled hrubých mezd za závody. Sestava obsahuje pro každý závod součtované hodnoty množství a celkem za jednotlivé mzdové složky. Je možno provést výběr intervalu čísel závodů.

Hrubé mzdy za podnik


Přehled hrubých mezd za celý podnik. Sestava obsahuje součtované hodnoty množství a celkem za jednotlivé mzdové složky.

Čerpání dovolené


Přehled čerpání dovolené po zpracování hrubých mezd. Sestava je stejná jako výpis matričního souboru dovolené, jsou zde ale navíc zahrnuty i mzdové složky dovolené právě zpracovaných hrubých mezd, které se   promítnou do matričního souboru až při měsíční uzávěrce. Sestavu lze vytisknout řazenou dle osobních čísel nebo abecedně. 

AUTONUMLGL 
Sestavy čistých mezd

Následující sestavy jsou přístupné od zpracování čistých mezd až do provedení měsíční uzávěrky.

Přehledná sestava čistých mezd


Přehled záloh zaměstnanců podle míst výplaty. U každého zaměstnance je kromě osobního čísla, jména a částky uvedeno i bankovní spojení. Sestava je setříděna podle míst výplaty a kmenových středisek zaměstnanců, součtový řádek za místo výplaty obsahuje celkovou částku vyplacenou hotově, platebním příkazem a součet záporných částek. Lze provést výběr intervalu čísel výplatních míst, v tom případě není uveden součtový řádek za podnik, jinak má podobu stejnou jako součtový řádek za výplatní místo.

Podpisová listina čistých mezd


Sestava určená pro vlastní výplatu záloh. Sestava je setříděna podle míst výplaty a kmenových středisek zaměstnanců, součtový řádek za výplatní místo obsahuje celkovou částku vyplacenou na daném výplatním místě. Pro každého příjemce se tiskne osobní číslo, jméno, vydávaná částka a předtisk pro podpis. Lze provést výběr intervalu čísel výplatních míst.

Platební příkazy čistých mezd


Prohlížení a tisk platebních příkazů pro bezhotovostní platbu výplat na osobní účet zaměstnance. Před tiskem se zadává datum splatnosti příkazu. Tisknou se zásadně hromadné příkazy, výjimkou je případ, kdy se v podniku nebo na závodě vyskytne pouze jediný zaměstnanec s bezhotovostní platbou mzdy. 


Běžné platební příkazy obsahují v informaci pro vnitřní potřebu příkazce text "MZD  mm / rr - ooooo", kde "mm" je měsíc, "rr" je rok a "ooooo" je osobní číslo. 


Speciální platební příkazy (kumulované převody do České spořitelny) obsahují v informaci pro vnitřní potřebu příkazce text "MZD  mm / rr - zz / nn", kde "mm" je měsíc, "rr" je rok, "zz" je závod a "nn" je číslo změnové sestavy. 

Celá mincovka za osoby


Podrobná výčetka platidel za osoby. Do sestavy se zahrnují jen nezáporné hotově vyplácené zálohy. Sestava je setříděna podle míst výplaty a kmenových středisek zaměstnanců, vytváří se součtový řádek za výplatní místo. Lze provést výběr intervalu čísel výplatních míst.

Podniková mincovka


Rekapitulace výčetky platidel za výplatní místa, na konci sestavy je součtový řádek za celý podnik.

Výplatní pásky


Provádí se tisk výplatních pásek do předtištěných formulářů nebo na volné listy podle nastavení v číselnících výplatních pásek. Je možno provést výběr intervalu osobních čísel.

Před každou z následujících čtyř sestav je volba, zda mají být do sestavy zahrnuty pouze složky mimo hrubou mzdu nebo všechny složky. V součtovém řádku všech sestav jsou údaje celkem hrubá, mimo hrubou a k výplatě.

Čisté mzdy za osoby


Přehled čistých mezd za osoby. Pro každého zaměstnance se vypisují jeho mzdové složky s údaji číslo dokladu a celkem. Sestava je setříděna podle kmenového střediska zaměstnance, je možno provést výběr intervalu osobních čísel.

Čisté mzdy za střediska


Přehled čistých mezd za střediska. Sestava obsahuje pro každé středisko součtovanou hodnotu Kč za jednotlivé mzdové složky. Je možno provést výběr intervalu čísel středisek.

Čisté mzdy za závody


Přehled čistých mezd za závody. Sestava obsahuje pro každý závod součtovanou hodnotu Kč za jednotlivé mzdové složky. Je možno provést výběr intervalu čísel závodů

Čisté mzdy za podnik


Přehled čistých mezd za celý podnik. Sestava obsahuje pouze součtovanou hodnotu Kč za jednotlivé mzdové složky.

Zdravotní pojištění


Sestava základů a pojistného na zdravotní pojištění - tříděná a součtovaná dle jednotlivých pojišťoven a dále buď dle osobních čísel nebo abecedně. Sestava má podobu oznámení plátce o platbách pojistného. Podmínkou pro zařazení zaměstnance na oznámení je existence alespoň jednoho pořízeného nebo automaticky generovaného dokladu. Podmínky pro přiřazení jednotlivých kódů jsou následující: 

D
minimální základ ZP je S a důchod je kladný

M
minimální základ ZP je S a stav zaměstnance je M

R
minimální základ ZP je S a stav zaměstnance je R

N
alespoň jedna mzdová složka je v pevných složkách pro ND nebo OČR


Přehled o platbě pojistného na zdravotní pojištění - obsahuje pouze sumarizaci za pojišťovnu v položkách počet pojištěnců, úhrn základů a úhrn pojistného.

Rekapitulace zdravotního pojištění


Rekapitulace základů a pojistného na zdravotní pojištění za jednotlivé pojišťoven.

Sociální zabezpečení


Před tiskem sestavy je výběr tisku jedné ze tří následujících sestav.


Zaměstnanci po střediscích - sestava základů a pojistného na sociální zabezpečení jednotlivých zaměstnanců, tříděná a součtovaná dle středisek.


Přehled malé organizace - Sestava odpovídá předepsanému tiskopisu, před tiskem musí být nastaven úzký papír. Obsahuje zaměstnance účastné na nemocenském pojištění, tedy jak zaměstnance platící v rozhodném období pojistné, tak zaměstnance bez pojistného na nemocenských dávkách. Na sestavě je nutno doplnit příslušnou OSSZ, variabilní symbol, den výplaty, druhy činnosti,  datum platby, razítko a podpis. 


Přehled velké organizace - Sestava odpovídá předepsanému  tiskopisu, před tiskem musí být nastaven úzký papír. V průměrném počtu zaměstnanců (údaj 2) jsou započteni zaměstnanci účastní na nemocenském pojištění, tedy jak zaměstnanci platící v rozhodném období pojistné, tak zaměstnanci bez pojistného na nemocenských dávkách. Na sestavě je nutno doplnit variabilní symbol, datum platby, jméno a telefon sestavitele, datum odeslání, razítko a podpis. Pokud se vyplácí jiné dávky než nemoc, OČR nebo mateřství je nutno doplnit druhy a částky těchto dávek, program tiskne pouze jejich součet.

Výkazy řádkové


Prohlížení a tisk všech řádkových výkazů definovaných v bloku voleb "Řídící číselníky" a vytvořených z měsíčních dat. Po výběru příslušného výkazu se musí výkaz nejprve spočítat, vytvoří se pomocný pracovní soubor, který se při opuštění volby po dotazu zruší. Řádkové výkazy lze spočítat za profese, závody, střediska a osoby.

Výkazy sloupcové


Prohlížení a tisk všech sloupcových výkazů definovaných v bloku voleb "Řídící číselníky" a vytvořených z měsíčních dat. Po výběru příslušného výkazu se musí výkaz nejprve spočítat, vytvoří se pomocný pracovní soubor, který se při opuštění volby po dotazu zruší. Sloupcové výkazy lze spočítat za profese, závody a střediska.

AUTONUMLGL 
Ostatní měsíční sestavy

Následující sestavy jsou rovněž přístupné od zpracování čistých mezd až do provedení měsíční uzávěrky, zaúčtovací sestavy až po zaúčtování.

Trvalé srážky jednotlivě


Opis trvalých srážek prováděných jednotlivě. Sestava je tříděna podle kódu banky a v rámci banky podle čísla účtu a variabilního symbolu.

Trvalé srážky změnovými sestavami


Opis trvalých srážek prováděných změnovými sestavami. Sestava je tříděna podle kódu banky a v rámci banky podle čísla účtu a variabilního symbolu.

Platební příkazy srážek


Prohlížení a tisk platebních příkazů na trvalé srážky. Informace pro vnitřní potřebu příkazce obsahuje text "TSJ  mm / rr - ooooo / sss" pro jednotlivé srážky nebo "TSZ  mm / rr - zz / nn / sss" pro srážky změnovou sestavou, kde "mm" je měsíc, "rr" je rok, "ooooo" je osobní číslo, "sss" je mzdová složka, "zz" je závod a "nn" je číslo změnové sestavy. 

Trvalé srážky za podnik


Přehled trvalých srážek za celý podnik. Sestava obsahuje pouze seznam mzdových složek trvalých srážek a příslušných částek srážených ze mzdy a je zakončena součtovým řádkem s celkovou hodnotou trvalých srážek za celý podnik.

Nemocenská za osoby


Sestava všech pořízených složek nemocenské za aktuální měsíc. Je setříděna podle osobních čísel a mzdových složek nebo podle abecedy a mzdových složek. Pro každé osobní číslo se vytváří součtový řádek z celkovou hodnotou nemocenských dávek za měsíc. Je možno provést výběr intervalu osobních čísel. 

Nemocenská za podnik


Sestava mzdových složek nemocenské za celý podnik. Je tvořena součtovými řádky za jednotlivé mzdové složky a součtovým řádkem za celý podnik.

Sociální dávky za osoby


Sestava všech pořízených složek sociálních dávek za aktuální měsíc. Je setříděna podle osobních čísel a mzdových složek, pro každé osobní číslo se vytváří součtový řádek z celkovou hodnotou sociálních dávek za měsíc. Je možno provést výběr intervalu osobních čísel.

Sociální dávky za podnik


Sestava mzdových složek sociálních dávek za celý podnik. Je tvořena součtovými řádky za jednotlivé mzdové složky a součtovým řádkem za celý podnik.

Zaúčtování podrobné


Podrobná sestava všech zaúčtovaných mzdových dokladů. Sestava obsahuje pro každý účet seznam všech vět a součtový řádek s celkovými hodnotami stran Má dáti a Dal. Je možno provést výběr intervalu čísel účtů. Součtové řádky jsou zvlášť za podrozvahové účty a za ostatní účty.

Zaúčtování nasčítané


Sestava zaúčtovaných mzdových dokladů nasčítaná podle údajů Účet, Závod, středisko, Výkon, Pracoviště a Zakázka. Je možno provést výběr intervalu čísel účtů. Součtové řádky jsou zvlášť za podrozvahové účty a za ostatní účty.

Zaúčtování za závody


Obsahuje postupně pro všechny závody celkové součtované hodnoty stran Má dáti a Dal pro každý účet. Součtové řádky jsou zvlášť za podrozvahové účty a za ostatní účty.

Zaúčtování za podnik


Obsahuje celkové součtované hodnoty stran Má dáti a Dal pro každý účet za celý podnik. Součtové řádky jsou zvlášť za podrozvahové účty a za ostatní účty.

Odbory podrobně


Podrobná sestava odborových příspěvků za osoby podle odborových úseků. Pro každý odborový úsek se vytváří součtový řádek s celkovou částkou za úsek, na konci sestavy se tiskne součtový řádek za celý podnik.

Rekapitulace odborů


Součtovaná sestava odborových příspěvků, obsahující jen součtové řádky za jednotlivé úseky a celkovou částku za celý podnik.

Platební příkazy ostatní


Převodní příkazy ostatních plateb, například daně, pojistné na sociální zabezpečení a zdravotní pojištění. Informace pro vnitřní potřebu příkazce obsahuje text "ddd  mm / rr - zz / cc", kde "ddd" je druh bankovního spojení, "mm" je měsíc, "rr" je rok, "zz" je závod a "cc" je číslo bankovního spojení. Zadávané datum splatnosti lze ponechat prázdné a doplnit jej na příkaz ručně. Vyplácí-li se mzdy ze závodových účtů, vytisknou se automaticky i příkazy pro převod daní, pojistného a podobně mezi závodovými účty a účtem podnikovým, čímž je rozpuštěna společná úhrada těchto plateb na jednotlivé závody.

Inkasní příkazy ostatní


Inkasní příkazy na převod z účtu sociálního zabezpečení. Jejich použití by mělo být spíše výjimkou. Informace pro vnitřní potřebu příkazce obsahuje text "ddd  mm / rr - zz / cc", kde "ddd" je druh bankovního spojení, "mm" je měsíc, "rr" je rok, "zz" je závod a "cc" je číslo bankovního spojení. Zadávané datum splatnosti lze ponechat prázdné a doplnit jej na příkaz ručně.

AUTONUMLGL 
Hromadný tisk měsíčních sestav

Tato volba umožňuje hromadný tisk vybraných sestav, který umožňuje automatizovat tisk nezbytných sestav a tím snížit nároky na obsluhu a riziko opomenutí. Po výběru tiskárny se zobrazí seznam měsíčních sestav, určených ke hromadnému tisku. Tento seznam je přednastavený zvláštní volbou v nabídce služby a je v něm možno ještě tisk kterékoli sestavy potlačit. 

Vlastní tisk odstartujeme klávesovou kombinací <Ctrl>+<P>. Tisk kterékoli sestavy lze přerušit klávesou <Esc>, následuje dotaz, zda pokračovat další sestavou, či nikoliv. 

AUTONUMLGL 
Nápočtové sestavy

Tyto sestavy se tvoří z ročních nápočtových souborů, proto nejsou přístupné v prvním měsíci zpracování.

Mzdové listy


Prohlížení a tisk mzdových listů, vytvořených podle definice v číselnících mzdových listů. Kromě uživatelem nadefinovaných řádků se údaje v prvních 4 řádcích tisknou standardně: jsou to kategorie, tarifní stupnice, tarifní třída/podtřída a pracovní doba.

Výkazy řádkové


Prohlížení a tisk všech řádkových výkazů definovaných v bloku voleb "Řídící číselníky" a vytvořených z ročních dat. Po výběru příslušného výkazu se musí výkaz nejprve spočítat, vytvoří se pomocný pracovní soubor, který se při opuštění volby po dotazu zruší. Řádkové výkazy lze spočítat za profese, závody, střediska a osoby.

Výkazy sloupcové


Prohlížení a tisk všech sloupcových výkazů definovaných v bloku voleb "Řídící číselníky" a vytvořených z ročních dat. Po výběru příslušného výkazu se musí výkaz nejprve spočítat, vytvoří se pomocný pracovní soubor, který se při opuštění volby po dotazu zruší. Sloupcové výkazy lze spočítat za profese, závody a střediska.

Potvrzení o příjmech


Prohlížení a tisk potvrzení o zdanitelných příjmech, vydávaného při odchodu ze zaměstnání. Toto potvrzení se tvoří z ročních dat aktuálního roku na rozdíl od obdobného potvrzení, tištěného v rámci vyúčtování daně za minulý rok.

AUTONUMLGL 
Čtvrtletní sestavy

Následující sestavy jsou přístupné od čtvrtletního zpracování až do provedení čtvrtletní uzávěrky.

Průměry pro náhrady


Sestava průměrů pro výpočet náhrad. Obsahuje pro každou osobu přehled výplat, započítávaných do průměru s uvedením počtu měsíců, za které byly vyplaceny, počtu měsíců započítávaných pro průměr, vyplacené částky a částky započítávané do průměru. Součtový řádek pak obsahuje celkový počet dnů a hodin průměru a celkovou pevnou a pohyblivou částku.

Průměry pro nemocenskou


Sestava průměrů pro výpočet nemocenské. Obsahuje pro každou osobu přehled výplat, započítávaných do průměru a počtu kalendářních dnů.

AUTONUMLGL 
Volitelné sestavy

Jedná se o sestavy vytvořené na zvláštní objednávku zákazníka. Jako demonstrační se při zavedení programu dodává sestava "Seznam pracovníků".

AUTONUMLGL 
Vyúčtování daně (sestavy)

Následující sestavy jsou přístupné od zpracování vyúčtování daně až do provedení uzávěrky vyúčtování daně. Tvoří z nápočtových souborů minulého roku a dat pořízených pro vyúčtování daně:

Příjmy měsíčně


Prohlížení a tisk sestavy příjmů ze závislé činnosti a funkčních požitků, odpočtů a sražených záloh na daň (zaměstnanci po měsících), tiskne se jen pro ty pracovníky, pro které se neprovádí vyúčtování daně.

Příjmy ročně


Prohlížení a tisk sestavy příjmů ze závislé činnosti a funkčních požitků, odpočtů a sražených záloh na daň (zaměstnanci za rok), tiskne se jen pro ty pracovníky, pro které se neprovádí vyúčtování daně.

Vyúčtování měsíčně


Prohlížení a tisk sestavy příjmů, odpočtů, záloh (zaměstnanci po měsících) a vyrovnání, tiskne se jen pro ty pracovníky, pro které se provádí vyúčtování daně.

Vyúčtování ročně


Prohlížení a tisk sestavy příjmů, odpočtů, záloh (zaměstnanci za rok) a vyrovnání, tiskne se jen pro ty pracovníky, pro které se provádí vyúčtování daně.

Vyúčtování celkem


Prohlížení a tisk sestavy příjmů, odpočtů, záloh (celkem za rok) a vyrovnání, tiskne se jen pro ty pracovníky, pro které se provádí vyúčtování daně.

AUTONUMLGL 
Dobírky a trvalé srážky do České spořitelny

Datový styk s Českou spořitelnou je volitelným modulem. Tyto výstupy tedy nemusí být součástí dodávky subsystému. 

Následující tvorba diskety a související sestavy jsou rovněž přístupné od zpracování čistých mezd až do provedení měsíční uzávěrky: 

Tvorba diskety


Zapíše soubor s jednotlivými dobírkami a srážkami pro Českou spořitelnu na zvolenou disketu. Tuto činnost je zcela nezbytné provést současně s tiskem průvodky, aby byla zaručena shoda obsahu a kontrolních součtů. 

Průvodka diskety


Prohlížení a tisk průvodky diskety, která se předává České spořitelně společně s disketou. Tisk průvodky je zcela nezbytné provést současně s vytvořením diskety, aby byla zaručena shoda obsahu a kontrolních součtů. 

Opis diskety


Prohlížení a tisk kontrolního opisu obsahu diskety. Dobírky a srážky jsou tříděny a součtovány dle okresních poboček spořitelny a dále tříděny dle organizačních útvarů spořitelny a jednotlivých agend. 

Rekapitulace


Prohlížení a tisk kontrolního rekapitulace obsahu diskety. Dobírky a srážky jsou rekapitulovány dle okresních poboček spořitelny. Rekapitulace obsahuje i součty za tři hlavní skupiny agend (vkladní knížky, sporožira a půjčky). 

AUTONUMLGL 
Poukázky na dobírky a trvalé srážky České poště

Datový styk s Českou poštou je volitelným modulem. Tyto výstupy tedy nemusí být součástí dodávky subsystému. 

Následující sestavy jsou rovněž přístupné od zpracování čistých mezd až do provedení měsíční uzávěrky: 

Soupis poukázek


Prohlížení a tisk soupisu poukázek, který se předává České poště společně s vlastními poukázkami. Tisk soupisu je nezbytné provést současně s tiskem vlastních poukázek, aby byla zaručena shoda obsahu. 

Vlastní poukázky


Tisk vlastních poštovních poukázek typu "B" do nekonečného tiskopisu. Je přizpůsoben tiskopisu dodávanému v současnosti Obchodními tiskárnami Kolín. Je třeba experimentálně najít správné nastavení tiskopisu v tiskárně. K tomu je vhodné využít tisk "od stránky 1 do stránky 1". Tisk vlastních poukázek je nezbytné provést současně s tiskem soupisu, aby byla zaručena shoda obsahu. 

AUTONUMLGL 
Služby

Tato skupina voleb je určena pro pomocné a jednorázové operace. Některými z nich je možno výrazně změnit datové soubory, často již nevratně, proto by tyto činnosti měl provádět jen pracovník řádně obeznámený s funkcí jednotlivých voleb a celkovou funkcí subsystému, který má zadanou patřičnou úroveň kompetence při přihlášení se do subsystému.

AUTONUMLGL 
Nastavení papíru

Nastavení šířky papíru na tiskárnách umožňuje ovlivnit šířku sestav dle použitého papíru, a to zvlášť pro místní a zvlášť pro vzdálenou tiskárnu. Šířka sestav se šířce papíru přizpůsobí změnou hustoty znaků. Po spuštění volby lze zadat jednu ze dvou šíří papíru ("úzký" - 25 cm a "široký" -36 cm) pro každou připojenou tiskárnu (místní nebo vzdálenou). Pohyb po nabídnutých volbách realizujeme šipkami nebo tabelátorem, změnu nastavené volby mezerníkem nebo klávesou <Enter> a ukončení klávesou <Esc>. 

AUTONUMLGL 
Nastavení barvy a zhasínání

Nastavení barvy pozadí na obrazovce umožňuje měnit podkladovou barvu zobrazení výběrem ze 6 možností. To lze využít například pro rychlé odlišení od ostatních subsystémů. Pro monochromatické monitory lze zvolit zvláštní barevné uspořádání. V této volbě lze rovněž nastavit čas, po kterém zhasne obrazovka v případě, že s programem nikdo nepracuje. Tato funkce zabraňuje vypalování stínítka obrazovky statickým obrazem.

AUTONUMLGL 
Základní nastavení

V této skupině voleb lze nastavit základní parametry, určující vlastnosti a funkci programu. Jedná se zejména o nastavení pro oblast výstupu sestav, ať již jednotlivě nebo hromadně, na papír nebo do souboru. Dále jde o nastavení určující sled a vlastnosti jednotlivých kroků zpracování. V neposlední řadě zde lze nastavit vazby na ostatní programy informačního systému. 

AUTONUMLGL 
Nastavení tisku

Nastavení speciálních parametrů tisku umožňuje směrovat místní i vzdálenou tiskárnu na příslušné porty, nastavit pro obě tiskárny správné řídící znaky pro změnu šířky písma, nastavit pro obě tiskárny a obě šíře papíru maximální šířku sestav ve znacích pro všechny šířky písma, specifikovat adresář pro výstup sestav do souboru a konečně nastavit potřebné kódování pro tisk české diakritiky. 

Port místní a vzdálené tiskárny - pomocí mezerníku lze zadat porty LPT1, LPT2, LPT3, COM1, COM2 nebo klíčová slova FILE (výstup do souboru včetně řídících znaků) a NULL (výstup naprázdno). Port vzdálené tiskárny může zůstat prázdný

Cesta pro soubor(y) sestav - cesta pro výstup sestav do souboru musí existovat, disketa není pro sestavy povolena. 

Výstup do souboru (vCelku/Jednotlivě/Měsíčně) - mezerníkem, "C" je výstup všech sestav za sebou do souboru PRINTER.TXT, "J" je výstup každé sestavy odděleně do souboru s pevnou příponou TXT, "M" je výstup každé sestavy odděleně do souboru s příponou RMM proměnnou dle období. 

Šířky ve znacích pro 25 a 36 cm - určují, kolik znaků se vejde na úzký a široký papír při čtyřech různých hustotách znaků. 

Typ místní tiskárny - vybere se stejný nebo obdobný typ tiskárny z nabídky, která v současnosti obsahuje obvykle následující možnosti 

Epson jehličky - kódy fungují pro všechny tiskárny řízené sekvencemi Esc/P, tedy prakticky pro všechny 9 i 24 jehličkové tiskárny a některé tiskárny inkoustové (například Canon Buble Jet)

HP LaserJet (1) - kódy fungují pro laserové tiskárny řízené jazykem PCL (například Hewlet Packard Laser Jet), nastavují i širší levý okraj pro zakládání listů

HP LaserJet (2) - kódy určené pro stejné tiskárny v případě, že předcházející nefungují správně

HP DeskJet (1) - kódy fungují pro inkoustové tiskárny řízené jazykem PCL (například Hewlet Packard Desk Jet), nastavují i širší levý okraj pro zakládání listů

HP DeskJet (2) - kódy určené pro stejné tiskárny v případě, že předcházející nefungují správně

Místní pica nezhuštěný, místní elite nezhuštěný, místní pica zhuštěný, místní elite zhuštěný - sekvence řídících kódů pro nastavení čtyř hustot znaků, přednastaví se dle typu, potom lze provést případné změny, dlouhé sekvence rolují. 

Typ vzdálené tiskárny, vzdálená pica nezhuštěný, vzdálená elite nezhuštěný, vzdálená pica zhuštěný, vzdálená elite zhuštěný - obdoba pro vzdálenou tiskárnu. 

Čeština místní a vzdálená (Latin2/Kameničtí/Bez) - mezerníkem, kódování českých diakritických znaků pro obě tiskárny. 

AUTONUMLGL 
Nastavení hromadného tisku

Tato volba umožňuje přednastavení měsíčních sestav určených, pro hromadný tisk. Přednastavené sestavy se nabízejí při vlastním provádění hromadného tisku v nabídce "Výstupy". Sestavy jsou vybírány ze všech sestav hrubých mezd, čistých mezd a ostatních měsíčních sestav. Výjimku tvoří sestavy výplatních pásek a řádkových i sloupcových výkazů, u kterých není zatím hromadný tisk technicky možný. 

AUTONUMLGL 
Nastavení parametrů

Nastavení parametrů pro aktuální měsíc zobrazí nastavené parametry a aktuální stav zpracování:

Rok zpracování

Měsíc zpracování

Zpracovávat zálohy (Ano/Ne)

Čtvrtletní prémie (Ano/Ne) - povolení nebo zákaz automatického výpočtu čtvrtletních prémií.

Provádět zaúčtování (Ano/Ne)

Součtovat zaúčtování (Ano/Ne) - při vytváření spojovacího souboru do účetnictví provést součtování přes klíčové údaje nebo podrobné zaúčtování ze všech příslušných dokladů

Zaměstnanci abecedně (Ano/Ne) - "Ano" znamená, že je matriční soubor zaměstnanců řazen při změnách, prohlížení a v nápovědách abecedně, jinak je řazen dle osobního čísla. 

Průměry dle kvartálů (Ano/Ne) - "Ano" znamená, že se například roční odměna vyplacená v březnu započítá do průměru za měsíce leden až prosinec, jinak se započítá za měsíce březen až únor 

Rozlišit velká/malá v heslech (Ano/Ne) - "Ano" znamená, že se při zadávání hesla bere ohled na velká a malá písmena. Je-li heslo "SWM", zadání hesla "swm" je chybné. "Ne" znamená, že se při zadávání hesla ohled na velká a malá písmena nebere. Zadání hesla "swm" je v tomto případě správné. 

Do VS automaticky RRRRMM (Ano/Ne) - "Ano" znamená automatické doplňování měsíce do variabilního symbolu v číselníku bankovních spojení u podnikového a závodových účtů vždy při měsíční uzávěrce

Komprimace běžný (Ano/Ne/Dotaz) - "Ano" znamená, že se při běžném zálohování datové soubory komprimují vždy, při "Ne" se nekomprimují nikdy a při "Dotaz" se program na komprimaci dotáže bezprostředně před zálohováním. 

Komprimace roční (Ano/Ne/Dotaz) - význam obdobný, použije se při zálohování roční kumulace. 

Počet měsíců zaúčtování - určuje, za kolik měsíců zpět se spojovací soubory uchovávají. Starší soubory se automaticky mažou při každém zaúčtování. Je-li počet měsíců zaúčtování nulový při zaúčtování prováděném nepřímo (modem, diskety a podobně), používá se pevné pojmenování účetního spojovacího souboru (UCMZDY). Nastavení na nulu je tedy nutné, je-li verze účetnictví je starší než 5.800 a není vyplněna cesta k účetním datům ve volbě "Cesty k zálohám a účetnictví". 

Desetinný oddělovač - určuje, zda se pro oddělení celé a desetinné části čísla používá tečka nebo čárka. Čárku je výhodné nastavit zejména při využití českého rozložení kláves, při kterém se "anglická" tečka na numerické klávesnici mění na "českou" čárku. Parametr má platnost lokální, tedy obdobnou jako tiskové parametry (pro pracoviště). 

Název vnitřních jednotek - název dalších organizačních jednotek, obvykle "Pracoviště", "Divize" a podobně

Číslo posledního dokladu, neschopenky, paragrafu

Stav zpracování - viz Zpracování

Zaúčtováno/Spočítány mzdové listy (Ano/Ne)

Poslední disketa pro VZP

Datum poslední záložní kopie

Stav vyúčtování daně - viz Zpracování

Nastavení výpočtu čtvrtletních prémií a součtování zaúčtování lze provádět kdykoliv během zpracování, ostatní parametry se nastavují jen při přechodu na nový měsíc nebo při inicializaci.

AUTONUMLGL 
Cesty k zálohám a účetnictví

Umožňuje nastavit cesty k diskovým zálohám a účetním souborům a ovlivnit tak vazby subsystému na vnější prostředí. Přesný význam údajů je následující:

Cesta k běžné záloze - není-li vyplněna, lze běžné zálohování provádět jen na diskety

Cesta k záloze kumulace - není-li vyplněna, lze zálohování kumulace provádět jen na diskety

Cesta k účetním číselníkům - není-li vyplněna, používá program vlastní účetní číselníky

Cesta k účetním datům - není-li vyplněna, nekontroluje program při výstupu spojovacího souboru na disk verzi účetnictví, popřípadě souhlas účetního období mezi mzdami a účetnictvím (u verze účetnictví starší než 5.800)

Cesta ke spojovacímu souboru - není-li vyplněna, lze spojovací soubor vytvořit pouze na disketu

AUTONUMLGL 
Prohlížení souboru tisku

Tato volba umožňuje prohlédnout si tiskové soubory, do kterých se ukládají sestavy při volbě tisku "Do souboru". Podle nastavení tisku se jedná buď o společný soubor PRINTER.TXT, který obsahuje všechny vytvořené sestavy a jehož vyprázdnění je možné při spuštění subsystému, nebo o soubory jednotlivé s pevnou příponou TXT nebo příponou typu RMM dle období. 

Před vlastním prohlížením se zobrazuje nabídka všech souborů, které jsou v adresáři určeném pro sestavy k dispozici. Ovládání prohlížení je uvedeno ve spodní části obrazovky a jeho standardní část již byla popsána na začátku dokumentace. Speciální funkce jsou popsány zde. 

Spuštění vestavěné kalkulačky - stiskneme kombinaci kláves Ctrl+K. 

Výběr části zobrazené sestavy - je potřebný pro dále popsané funkce součtu a tisku. Pomocí kurzorových kláves (šipky, Home, End, PageUp, PageDown) použitých samostatně nebo společně s Ctrl se přesuneme na začátek požadované oblasti. Stiskneme a držíme klávesu Shift a kurzorovými klávesami se přesuneme na konec požadované oblasti, tam klávesu Shift uvolníme. Myší umístíme kurzor na začátek požadované oblasti. Stiskneme a držíme levé tlačítko myši a táhneme na konec požadované oblasti, tam tlačítko uvolníme. V obou případech na závěr stiskneme kombinaci kláves Ctrl+C. 

Výběr obdélníkového výřezu obrazovky - je potřebný zejména pro součet, význam pro tisk je omezený. Výběr provedeme po stisku klávesové kombinace Ctrl+O kurzorovými klávesami (Enter v levém horním a pravém dolním rohu) nebo myší (tažení z levého horního do pravého dolního rohu). Home posun kurzoru na začátek údaje

Součet čísel z předem zvoleného výběru - stiskneme kombinaci kláves Ctrl+S. Sčítaná čísla mohou obsahovat desetinnou čárku i tečku, mohou mít trojčíslí oddělená mezerou. Pokud je ve výběru více sloupců čísel, musí mezi nimi být všude nejméně dvě mezery. 

Tisk předem zvoleného výběru nebo celé sestavy - stiskneme kombinaci kláves Ctrl+S. Následuje dialog pro volbu rozsahu tisku a tiskárny. Tiskneme-li celou sestavu, prohlížení se ukončí a můžeme zadat rozmezí tisknutých stránek (pouze relativně v rámci souboru, nikoliv dle tištěných čísel stránek). 

AUTONUMLGL 
Kdo je přihlášen

Tato volba zjistí, zda se subsystémem pracuje ještě někdo další. Pokud je na kterémkoli pracovišti někdo přihlášen, jsou na obrazovku vypsána jména ostatních uživatelů (ze souboru hesel), aby bylo možno zajistit jejich vyrozumění. Volba není dostupná v režimu výhradního užití, kdy je zbytečná. 

AUTONUMLGL 
Výhradní užití

Tato volba, dostupná jen po zadání hlavního hesla, zablokuje možnost práce jiných uživatelů až do ukončení práce na pracovišti. Nejprve zjistí, zda se subsystémem pracuje ještě někdo další. Pokud je na kterémkoli pracovišti někdo přihlášen, jsou na obrazovku vypsána jména ostatních uživatelů (ze souboru hesel), aby bylo možno zajistit jejich vyrozumění. Pokud nejsou jiní aktivní uživatelé, je subsystém zablokován pro správce, a volba není nadále dostupná, protože je již zbytečná. 

AUTONUMLGL 
Export dat z centra na satelity

Volba je v menu "Služby" pouze na centrálním pracovišti za předpokladu, že subsystém obsahuje volitelný modul distribuce dat na satelitní pracoviště a alespoň jedno toto pracoviště existuje. 

Zajišťuje vytvoření diskety, obsahující data exportovaná z centrálního pracoviště na vybrané satelitní pracoviště. Export se obvykle provádí jednou měsíčně. Ve verzi s úplným satelitním zpracováním mezd se tento export provádí po uzávěrce měsíce a případných převodech pracovníků mezi středisky. V případě satelitního zpracování pouze hrubých mezd se export provádí po uzávěrce měsíce a pořízení nástupů a výstupů zaměstnanců.

AUTONUMLGL 
Import dat z centra na satelity

Volba je v menu "Služby" pouze na satelitním pracovišti za předpokladu, že subsystém obsahuje volitelný modul distribuce dat. 

Zajistí zpracování exportní diskety z centrálního pracoviště. Původní soubory satelitního pracoviště jsou přepsány soubory z diskety. Provádí se zpravidla na začátku zpracování měsíce, na změnu aktuálního období se upozorňuje. 

AUTONUMLGL 
Export dat ze satelitu do centra

Volba je v menu "Služby" pouze na satelitním pracovišti za předpokladu, že subsystém obsahuje volitelný modul distribuce dat. 

Zajistí vytvoření diskety s daty pořízeními na satelitním pracovišti pro centrální pracoviště. Provádí se po pořízení všech dat, lze ji v případě potřeby opakovat.

AUTONUMLGL 
Import dat ze satelitů do centra

Volba je v menu "Služby" pouze na centrálním pracovišti za předpokladu, že subsystém obsahuje volitelný modul distribuce dat na satelitní pracoviště a alespoň jedno toto pracoviště existuje. 

Zajistí zpracování disket ze satelitních pracovišť. Data z diskety nahradí data importované ze stejného satelitního pracoviště při předchozím importu, volbu tedy lze opakovat. Před importem se kontroluje shoda aktuálního období. 

AUTONUMLGL 
Operativní zálohování

Tato volba slouží k archivaci všech číselníků, matričních souborů a měsíčních datových souborů, které obsahují data nezbytná ke zpracování, tedy tzv. "běžného archivu". Roční matriční soubory se zálohují zvlášť volbou Zálohování roční kumulace. Před zahájením zálohování (archivace) se kontroluje, zda se subsystémem nepracuje žádný jiný uživatel. Pokud je na kterémkoli pracovišti někdo přihlášen, zálohování není ani zahájeno. Přitom jsou na obrazovku vypsána jména ostatních uživatelů (ze souboru hesel), aby bylo možno zajistit jejich vyrozumění. 

Zálohovat lze buď komprimovaně (záloha zabírá méně místa, zálohování však trvá déle) nebo nekomprimovaně (zálohování je rychlejší, záloha však zabírá více místa). Komprimaci lze ve volbě "Nastavení parametrů" zakázat, přikázat nebo ponechat na obsluze. Zálohovat lze na disk (zálohování je rychlejší, minulá záloha se však přepisuje a tím ztrácí). Volba zařízení, na které se má archivace provést, se provádí až po spuštění zálohování. Archivace se navíc provádějí vynuceně i při uzávěrkách, v tomto případě nelze zálohovat na disk. 

Pro archivaci používáme diskety, které musí být předem zformátovány. Archivační program nás požádá o založení diskety do zvolené disketové mechaniky a poté zkontroluje, zda vložená disketa je korektní pro provedení kopie. Není-li, objeví se chybová zpráva. Všechna data na disketě budou před provedením kopírování vymazána. Pokud se všechny kopírované soubory nevejdou na jednu disketu, program nás požádá o založení dalšího média. 

Je nanejvýš vhodné uchovávat data alespoň z měsíčních uzávěrek. Šetření času a disket je v tomto případě značně riskantní. Je vhodné archivovat data po každém pořizování dat. Archivace trvá několik minut, pořizování ztracených dat nesrovnatelně déle !

AUTONUMLGL 
Zálohování roční kumulace

Volba slouží k archivaci ročních, tzv. kumulovaných souborů. Vlastnosti tohoto zálohování jsou analogické operativnímu zálohování. Platí zde tedy i stejné zásady práce s tím rozdílem, že roční soubory se obvykle mění pouze při měsíční uzávěrce. Pokud tedy neprovádíme úpravy ročních dat, není nutné během měsíce roční kumulaci zálohovat. 

Archiv kumulace popisujeme a uschováváme společně s běžnými archivy, vytvořenými současně, protože při obnově dat z jiného než aktuálního měsíce je nezbytné, aby byly použity archivy, které k sobě patří.

AUTONUMLGL 
Indexování souborů

Tato volba je určena pro opětovné setřídění souborů dat, je-li třídění porušeno (např. v důsledku výpadku elektrického proudu). Po nainstalování subsystému a po obnově dat z archivní kopie se provádí automaticky.

AUTONUMLGL 
Obnova dat ze zálohy

Tato volba slouží k obnovení dat z archívní kopie, která byla vytvořena buď volbou Operativní zálohování nebo při provádění volby Měsíční závěrka. Volba se spouští, došlo-li k vážnému narušení dat, které znemožňuje další pokračování práce subsystému (např. při havárii způsobené výpadkem elektrického proudu nebo chybným vypnutím počítače). V této volbě lze obnovit pouze data aktuálního měsíce, data z jiného měsíce je nutno obnovit v rámci obnovy roční kumulace. 

Před zahájením obnovy se kontroluje, zda se subsystémem nepracuje žádný jiný uživatel. Pokud je na kterémkoli pracovišti někdo přihlášen, obnova není ani zahájena. Přitom jsou na obrazovku vypsána jména ostatních uživatelů (ze souboru hesel), aby bylo možno zajistit jejich vyrozumění. 

Pro obnovu je nutné, aby stávající verze programu a verze, z které data pocházejí, byly shodné v prvních 3 pozicích (tj. lze např. ve verzi 3.12 obnovit data pocházející z verze 3.10, ale ne již z verze 3.09). Jak již bylo řečeno výše, bude obnoven okamžitý stav všech datových a řídících souborů před archivací kromě ročních souborů, všechna data zadávaná až po archivaci se ztratí. Po obnově se automaticky provede Indexování souborů.

AUTONUMLGL 
Obnova roční kumulace

Tato volba slouží k obnovení ročních dat z archívní kopie, která byla vytvořena buď volbou Zálohování roční kumulace nebo při provádění volby Měsíční závěrka. Budou obnoveny všechny roční soubory. Při obnově ročních dat z jiného než aktuálního měsíce je zpracování povoleno po upozornění, následně je vyžádána i obnova z běžné zálohy vytvořené v témž období. 

AUTONUMLGL 
Kontrola běžné zálohy

Volba slouží ke kontrole diskety nebo adresáře s běžnou zálohou.

AUTONUMLGL 
Kontrola zálohy kumulace

Volba slouží ke kontrole disket nebo adresáře se zálohou roční kumulace.

AUTONUMLGL 
Kontrola souborů

Volba slouží ke kontrole přítomnosti a neporušenosti všech datových souborů. O průběhu kontroly je zobrazen, případně i tištěn protokol. Tuto funkci je vhodné použít po výpadku proudu, při chybách a podobně.

AUTONUMLGL 
Autor a datum změny dat

Tato volba umožňuje zjistit, který uživatel (identifikovaný dvouznakovým kódem, přiřazeným k heslu) a kdy měnil nebo doplňoval údaj v důležitých souborech. Její význam roste s rostoucím počtem uživatelů, ovšem za předpokladu správného používání přístupových hesel.

AUTONUMLGL 
Inicializace

Slouží k zahájení ostrého provozu po počátečních experimentech. Zruší se měsíční i roční data a měsíční nastavení, na vyžádání i číselníky podle významových skupin. Současně se nastaví i parametry zpracování. Rušení probíhá na dotaz po částech podle významových skupin:

-
měsíční a roční data

-
matriční soubory

-
číselníky obsahující údaj mzdová složka

-
účetní (kontrolní) číselníky

-
ostatní číselníky

Neruší se soubory s trvalým obsahem naplněné od dodavatele a parametrické soubory s jednou větou.

Použití této volby je třeba věnovat zvýšenou pozornost, neboť její použití za provozu znamená zničení dat !!!

AUTONUMLGL 
Uživatelská hesla

Volba slouží k udržování souboru uživatelských hesel. Tato volba je přístupná pouze po přihlášení hlavním heslem. Jak již bylo dříve řečeno, soubor hesel obsahuje údaje:

Heslo - Desetimístný znakový údaj, může být prázdný, musí být jednoznačný, pro jednoznačnost se nebere ohled na velká a malá písmena

Jméno - jméno uživatele

Zkratka - dvojmístný kód sloužící k určení původu dat (kdo a kdy naposledy měnil konkrétní větu konkrétního souboru

Úroveň - úroveň oprávnění (kompetence)

Subsystém je zajištěn před neoprávněným zásahem pomocí přístupových hesel, které umožňují určit okruhy osob pro 5 stupňů kompetence - úrovní přístupu. Každé vyšší číslo úrovně má všechna oprávnění nižších úrovní. 

1
bez možnosti aktualizace a zpracování

3
aktualizace dokladů, běžné zpracování

5
aktualizace matričních souborů a části číselníků a nastavení

7
aktualizace zbytku číselníků, další nastavení, uzávěrková zpracování, obnova dat ze záložní kopie

8
nejdůležitější nastavení, změny ročních souborů
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