Zmény v AdmWin ve verzi 2.90 od 2.80

Datové struktury a tedy i zalohy jsou stejné od verze 2.84. Pokud se pfechazi z verze niz§i 2.84, je nutné pred
instalaci nové verze provést zalohovani - provede se update datovych struktur do verze 2.84!!

1. Pri startu, volby
Doplnéno zaSkrtavaci pole:
"Standardni maximalizace vnorenych oken"

- pfi zaSkrtnuti — standardni Windows maximalizace vnofenych oken (stav platny do této aktualizace) se
vnofené okno stane souc¢dsti hlavniho okna, v€etné nastrojové listy, a vSechna dalSi okna se otviraji
v maximalizovaném stavu do zru$eni maximalizace kteréhokoliv vnofeného okna nebo ukon&eni programu. U
takto maximalizovanych oken neni mozné ulozeni velikosti, pozice a uzivatelskych Uprav sloupct seznamu,
protoze je soucasti hlavniho okna.

- pfi nezaskrtnuti — maximalizace roztahne pouze vnofené okno, které se maximalizuje, na celou plochu
hlavniho okna a kazdé dal$i otvirané okno se zobrazi v pozici a velikosti vychozi nebo uzivatelem nastavené.
Kazdé okno se seznamem ma svoji nastrojovou listu (neni soucasti hlavniho okna). V tomto stavu Ize okna
ulozit s uzivatelskymi upravami.

Vychozi stav po instalaci novych dat je nezadkrtnuto. Toto nastaveni je lokalni, v siti se uplatni jen na PC, kde se
nastavi. Ve verzi pro vice firem jen u firmy, kde se provede.

Dale doplnéno zaskrtavaci pole:

"Povolit vice oken riiznych zaznamu z jedné evidence" — pfi zaskrtnuti bude mozné otevfit sou¢asné vice
dokladu z jedné a tézZe evidence, napf. zakazek - otevrit si nékolik riznych zakazek vedle sebe. Uréen jen pro
ty, ktefi védi, co délaji, okna si nemaximalizuji a neztrati se mezi nimi. Samozfejmé zUstava, ze neni pfipustné
otevfit jeden a tentyz doklad vicekrat - mohlo by dojit ke konfliktu, které provedené zmény, z kterého okna
plati.

2. Doplnéni novych bodti do kontroly pristupu
Jsou to:
Do existujicich uloh:
- Kontaktni osoby
Pozadavky zakazniku
- Exporty dat do xls, csv, txt
- Nastaveni €iselnych fad
- Nastaveni internich druht
Do novych uloh:
- GDPR - tcely zpracovani os.udaja
- GDPR - pozadavky subjektl udaji

Pokud mate nastavenu kontrolu pfistupu s definovanim uzivateld, je zapotfebi, aby opravnéna osoba k témto
novym chranénym boddm pfislusnym lidem povolila pfistup.

3. Logovani exportti dat a tisku
Neni-li nastavena kontrola pfistupu s definovanim uzivateld, pak tyto funkce nemaji smysl. Nebude evidovano, kdo
tyto vystupy provedl. V Uloze “Kontrola pfistupu®.

3.1 Doplnéna 2 zaskrtavaci pole

"Logovat exporty dat" a "Logovat vypisy - tisky" — pfi jejich zaSkrtnuti budou vSechny exporty dat (do *.xls, *.
csv, *.txt) popfipadé vypisy tisky zaznamenavany, kdo a kdy je provedl. Zaskrtnuti ma smysl pfi zvySeném riziku
neopravnéného nakladani s daty (nejen osobnimi tdaji). Ma vyznam pro kontrolu, zda nedoslo k néjakému Uniku
dat pomoci pfehledl nize uvedenych v bodé 2.2.

3.2 Doplnény 2 seznamy

"Zobrazit prehled" — dvojklikem mysi na v seznamu vybranou evidenci (pfihlaSeni uzivateld, logu export(, logu
vypisl) se tato zobrazi v dalSim datovém okné typu seznam s tim, Ze se zobrazi konec tohoto seznamu a je
mozné listovat zpét.

"Vymazat historii" — umozni dvojklikem mysi na v seznamu vybranou evidenci (pfihlaseni uzivateld, logu exportu,
logu vypis() Caste€né ji vymazat . Vymazat Ize jen historii starSi 1.1. pfedchazejiciho roku s tim, ze poslednich
300 zaznam( se uchova vzdy. Vlastni vymaz se provede az po kontrolnim dotaze, ma-li byt historie ve
zvolené evidenci vymazana.

Tyto 2 seznamy nahrazuji plvodni 2 tlaCitka, ktera byla jen pro zobrazeni a vymaz evidence — historie pfihlaseni

uzivatelQ.



4. Nastaveni Gceld zpracovani osobnich udaju dle GDPR

Nova uloha pod volbou v menu ,Soubor” — ,GDPR — tcely zpr.“.|

Nastaveni ucelll zpracovani osobnich udaji pro GDPR. Vyuzije se nasledné pro pfifazovani k fyzickym osobam

v adresafi firem, kontaktech, zaméstnancich a sestaveni ,Zaznamu o ¢innosti zpracovani“. Jejich pfifazeni

k fyzickym osobam umozni kontrolu opravnénosti zpracovani osobnich Gdaju a popfipadé jejich hromadné ruseni —

vymazani po uplynuti doby, na kterou byly uréeny. Dale pak pfistup k informacim opravnénym subjekt udaju.

Evidence je realizovana v datovém okné typu seznam ovladaném zkracenou nastrojovou listou se sloupci:

“Popis ucelu zpracovani osob. udaji“ — vlastni nazev — popis Ucelu, za jakym jsou osobni Udaje zpracovavany.
Napf.:

“Sestaveni a zaslani nabidky na zadost zdkaznika“

“Kupni smlouva - zaslani objednaného zbozi a provedeni platby, zaruka na dodavku 2 roky*

“PInéni § 35 zakona ¢.235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty - dafiové doklady jsou archivovany po

dobu 10 let od jejich vystaveni®.

4. “Zakon 563/1991 Sb, o ucetnictvi §31 odst.2 - u€etni doklady a zaznamy se uschovavaiji 5 let od konce
obdobi, k némuz se vztahu;ji*
5. “Smluvni — pfedprodej vstupenek na akci ONE KISS*

“Zam.“ — zaSkrtavaci pole — indikuje, Zze tento Ucel je pouzit pouze pro zaméstnance. V Uloze pfifazeni ucelu
v adresafi firem a kontaktech se tento U€el nenabidne k pfifazeni a nabizi se jen v pracovnicich.

“Aut“ — zaSkrtavaci pole — automatické pfifazeni tohoto Ucelu ke kazdé nové fyzické osobé v adresafri firem.
Zaskrtnuto maze byt vice uceld. Automaticky se doplni vSechny zaSkrtnuté.

“Souhl“ — zaskrtavaci pole — zaskrtnuti oznacuje Ucel, ktery je podminén udélenim souhlasu od subjektu udaju —
fyzické osoby. Pfi pfifazeni tohoto Ucelu fyz.osobé, se u ni porovna datum souhlasu do data s vypocétenym dle
tohoto uc€elu a je-li vypoctené dle tohoto ucelu vyssi, pfepiSe se datum souhlasu do data timto vypocétenym.
Neopomerite, Ze pfifazeni musi byt podminéno potvrzenym souhlasem této fyzické osoby, proto jej
nekombinujte s automatickym pfifazenim!

“Doba“,“J.€asu“ a “nebo do“ — kazdy ucel zpracovani Ize omezit konkrétnim datem nebo dobou, po kterou
mohou byt za timto ucelem osobni Udaje zpracovavany. P¥i pfifazeni konkrétni fyzické osobé se dle tohoto
nastaveni vypocte datum konce obdobi od aktualniho data.

V nékterych odivodnénych pFipadech dobu — IhGtu pro zpracovani osobnich Udajd nelze ¢asové omezit. Napf.
pfi smluvnich u€elech na dobu neurcitou, napf. v nagjemni smlouvé, pracovni smlouve. V téchto pfipadech
ponechejte dobu i datum prazdné.
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VSechny zmény se zapisuji pfimo do fadku tohoto seznamu.

Pfi vymazani zde nastaveného ucelu zpracovani jsou také vymazana vSechna jeho pfifazeni k fyzickym osobam
v adreséfi firem, kontaktech a zaméstnancich.

5. Souhlas se zpracovanim osobnich udaj

Nova uloha umozniujici nastaveni a tisk souhlasu se zpracovanim osobnich udaju. VétSinou souhlas nepotfebujete,

pouzijete-li osobni Udaje jen pro potfeby fakturace, ucetni a danové.

Pokud ale budete chtit tyto osobni udaje pouzit pro jiny uc€el, napf. statisticka, marketingova zkoumani, zasilani

nabidek, upozornéni na novinky, pozvanky na rizné akce, ale i napf. zasilani upozornéni na blizici se konec

platnosti STK nebo sniZzeni bezpe&né pouZitelnosti pneumatik po urcité dobé&, souhlas potiebujete.

Neni to samostatné stojici Uloha volana z menu. Vyvolava se od kazdé konkrétni osoby z adresare firem, kontaktd

nebo pracovnikl. Evidované Udaje se automaticky pfenesou do seznamu osobnich Gdaju na tento souhlas — proto

méjte vyplnény o osobé vSechny udaje, které si pfejete mit na souhlasu uvedeny.

Dodava se pfednastaveny a je nutné si jej upravit pro vlastni i€ely zpracovani osobnich Gdaju pro kazdou

z evidenci (adresar firem, kontakty, pracovnici) odkud je volan samostatné, protoze z kazdé evidence mohou byt

osobni udaje zpracovavany pro jiny ucel.

V okné pro zadani tisku:

“Podnadpis” — 2 fadky, které budou tistény pod nazvem dokladu ,Souhlas se zpracovanim osobnich udajd®

“Uvod“ — odstavec pfedchazejici vyétu zpracovavanych Gdaji. Mé&l by obsahovat Gidaje o spravci osobnich Gdajt —
komu subjekt udaju (fyzicka osoba) sviij souhlas udéluje.

“Osobni udaje“ — seznam osobnich udajl, které budou o subjektu zpracovavany, se sloupci:



- ,0Osobni udaj“ — oznaceni osobniho udaje. Lze pfepsat text. U pfednastavenych se tim vyznam ale
nezméni — je jim vzdy doplnéna hodnota uvedeného vyznamu z evidence, ze které je souhlas vyvolan.

- ,Hodnota“ — u pfednastavenych se automaticky doplni Udaji z evidence, odkud je souhlas vyvolan

- ,Pouz" — za8krtavaci pole — zaskrtnuti uréuje, Ze tento udaj bude pouzit pro automatické doplnéni a tisk
tohoto fadku seznamu

- ,bez hodn.” — pfi zaskrtnuti bude fadek vytistén, i kdyz nebude mit vyplnénu hodnotu, jinak se tisknou jen
fadky, které maji néco vyplnéno ve sloupci ,Hodnota“. Pouzije se v pfipadech obecného vyjmenovani
zpracovavanych osobnich udajli bez obsahu pro konkrétni subjekt.

Z tohoto seznamu se na doklad vytisknou jen fadky, u kterych je zaSkrtnuto ,Pouz” a hodnota neni prazdna

nebo je zadkrtnuto ,bez hodn.“.

Do volnych fadkl pod seznamem muzete dopsat dal$i zpracovavané udaje, které pro vas ucel nejsou

pfednastaveny. U nich pak u kazdého konkrétniho subjektu dopsat jeho hodnotu nebo zaskrtnout ,bez

hodnoty*.

“Nacist vychozi nastaveni“ — tlacCitko, jehoz stisk po kontrolnim dotaze smaze nastaveni seznamu osobnich
Gdaju ve vSech evidencich, v nichz mGze byt souhlas tistén (tj. provedete-li nahrazeni z adresare firem,
nahradi se i pro kontakty a pracovniky) a nahradi vychozim nastavenim. Ureno pro pfipady, kdy se diky
cestdam na data nepodafi doplnit tyto fadky v update nebo v budoucich aktualizacich bude rozSifen o dalSi
mozné udaje z téchto evidenci. Pro provedeni tohoto nahrazeni musi dojit k zavieni okna tisku souhlasu.

“Text pod seznamem os. Gdaji* — viastni text souhlasu tistény pod vycet zpracovavanych udaju. Pfednastaveny
text nutno upravit. Pfedevsim doplnit o Ucely zpracovani osobnich udaju a dobu, po kterou budou
zpracovavany, a zda budou osobni Udaje poskytovany tfetim osobam — napf. i uéetni firmé.

“Vaze se na nastaveny ucel (netiskne se)“ — oznaceni — popis Ucelu zpracovani z nastavenych ucell dle bodu 3
tohoto popisu zmén. Pokud zde bude pfifazen, systém vypocte datum, dokdy souhlas plati a v pfipadé
potvrzeni souhlasu jej pfifadi fyzické os. v adresafi firem, kontaktech, pracovnicich.

“Datum souhlasu‘ — datum vystaveni dokumentu a sou¢asné datum, od kterého souhlas plati, a vypocte se
datum dokdy plati. Nabizi se aktualni datum.

“Kde*“ — misto (obec) udéleni souhlasu, které se tiskne pod text pfed datum.

“Souhlas plati do data“ — datum, do kterého souhlas plati. Je-li pfifazen nastaveny ucel, vypoéte se dle néj
automaticky.

“Subjekt souhlas potvrdil“ — stisknéte, az subjekt souhlas se zpracovanim potvrdi. Proto se okno po vytisténi
souhlasu automaticky nezavira — pro zmeénu této funkénosti si v oblasti pro tisk zaskrtnéte ,Po zpracovani toto
okno zavrit“ — toto nastaveni je uloZzeno a pfi dalSim otevieni se nabidne stav naposledy pouzity.

Stiskem tohoto tlacitka se:

- Zkontroluje datum souhlasu se zpracovanim os.udajl v adresafi firem, kontaktu nebo u pracovnika
s datem ,Souhlas plati do data“ v tomto okné. Pokud je zde vysSi, pfepiSe se jim.

- Je-li k tomuto souhlasu vazan nastaveny Ucel, zapiSe se i do seznamu Ucell zpracovani os. Udaju k tomuto
subjektu - v adresafi firem, kontaktu nebo u pracovnika.

- Zavie okno pro tisk souhlasu.

6. Zmény v adresafi firem

6.1 Nové udaje

“Fyzicka osoba — subjekt udaju dle GDPR* — zaskrtnéte, jedna-li se o fyzickou osobu (subjekt udajl), jejiz
osobni udaje jsou chranény dle GDPR. P¥i zaskrtnuti se automaticky doplni do U€elu zpracovani osobnich
udaju vSechny ucely, které maji zatrzeno ,Aut.” v nastaveni uc¢eld zpracovani. Je-li jeden z nich podminén
souhlasem a ten konkrétni osoba nepotvrdila, pak jej v pfipojenych ucelech zpracovani vymazte. Pfi zruSeni
zaskrtnuti jsou vSechna pfifazeni u€ell vymazana. Vychozi stav pfi zaznamu nové firmy je nezaskrtnuto.

Jen pfi zaSkrtnuti jsou aktivni nasledujici prvky v okné.

“Souhlas se zpracovanim do“ — datum, do kterého plati u této fyzické osoby souhlas se zpracovanim osobnich
udaju. Nebude-li vyplnéno nebo niz8i nez zadané datum a nebude mu pfifazen zadny ucel zpracovani
osobnich udaju s datem vys$Sim nez zadané a nebude evidovan zadny doklad, bude fyzicka osoba navrzena
k hromadnému vymazu. Nutno vyzadat novy souhlas nebo fyzickou osobu vymazat z adresare firem.
Doplfiuje se automaticky potvrzenim souhlasu po tisku souhlasu nebo pfi pfifazeni u€elu podminéného
souhlasem. V obou pfipadech jen je-li vy38i, neZ jiz evidované.

V pfipadech, kdy si souhlas zajistujete jinak (v e-shopu, na svych www strankach, pfidtiStény formulaf) pak si
sem zadavejte datum ruéné!

UPOZORNENI! Souhlas nepotiebujete a nevyzaduijte, je-li jiny pravni divod ke zpracovani osobnich udajd dle
GDPR. Napf. sjednani kupni smlouvy v€etné zaslani nabidky na zadost subjektu nebo ucetni doklad, ktery je
nutno evidovat dle zadkona o ucetnictvi nebo DPH.

“Odhlasila se ze zasilani sdéleni* — fyzicka.osoba poZadala (odhlasila se) o ukon&eni zasilani novinek,
obchodnich sdéleni, nabidek nebo upozornéni.

“Uéely zpracovani os. udaji“ — tladitko, kterym se otevie okno se seznamem této fyzické osobé& pFifazenych
ucelll zpracovani osobnich udaji s moznosti je doplfiovat a rusit, popfipadé upravit dobu, po kterou Ize osobni
Udaje dle tohoto uc€elu zpracovavat, dle nasledujiciho bodu 5.2.



“Tisk souhlasu se zprac. os. udaju“ — tlaCitko, kterym se otevre okno pro zadani tisku souhlasu se zpracovanim
osobnich udaju dle bodu 4 naplnéné osobnimi Udaji z adresare firem.

Uprava v naéitani idaja o firmé z ARES — nové se zjistuje, je-li v ARES subjekt oznaden jako fyzicka osoba a
podle toho se automaticky zaskrtne nebo zru8i zaskrtnuti ,Fyzicka osoba...“ se stejnymi vlastnostmi, jako pfi
ruénim zaskrtnuti, tj. zaktivnéni dalSich ovladacich prvkd v okné pro fyzickou osobu, popfipadé automatické
doplnéni ucelll zpracovani osobnich udaju.

6.2 Ptifazeni Gcelll zpracovani osobnich udajt konkrétni fyzické osobé v adresafri firem

Je realizovano v datovém okné typu seznam ovladaném zkracenou nastrojovou listou. Pfi zaznamu nového ucelu
se nabidne seznam nastavenych uc¢elll. Vybrany se dopini do seznamu ucelu pfifazenych konkrétni osobé a dle
nastaveni dopocita datum, do kterého Ize dle tohoto ucelu osobni udaje této konkrétni osoby zpracovavat od
aktualniho data. Je-li u pfidavaného ucelu zaskrtnuto, Ze je podminéno souhlasem, pak se automaticky doplni
datum “Souhlas se zapracovanim do“ vypoétenym, pokud je vy$$i nez v ném dosud evidované.

Neopomerite, Ze pfifazeni musi byt podminéno potvrzenym souhlasem této fyzické osoby!

Je-li u nékterého v nastaveni ucelll pro GDPR za$krtnuto ,Aut.” jsou tyto doplnény automaticky pfi zaskrtnuti
.Fyzicka osoba“ v adresafri firem. Je-li néktery z nich zavisly na souhlasu fyzické osoby a ta jej neposkytla, pak jej
v tomto seznamu pfifazeni vymazte.

V8echny udaje v tomto seznamu Ize ru¢né& ménit pfimo v fadcich.

6.3 Promitnuti zmén na doklady

Zménite-li v adresafi firem néktery z dajd vyskytujicich se v hlavickach doklad(i (nazev, adresa, ICO, DIC,
bank.ucet) se zobrazi dotaz, maji-li se tyto zmény promitnout do dokladl. Peclivé vazte odpovéd’ Jedna-li se o
chybu v puvodnim zadani a je zapotfebi ji opravit na vSech evidovanych dokladech, volte ,Ano“ — na v§ech
dokladech se prepise. Dojde-li u firmy ke zméné (pfestéhovala se, zalozila jiny bankovni ucet apod.) volte ,NE“! Na
jiz evidovanych dokladech musi zustat puvodni udaje platné v okamziku vystaveni dokladu!

Pokud zvolite ,Ano“ muze promitnuti zmén na doklady trvat na rozsahlejSich datech dost dlouho.

Pozor! Jde o nevratny proces.

6.4 Promitnuti vymazu (zruseni) na doklady

PFi ruseni polozky (firmy — osoby) v adresafi firem se zobrazi dotaz, zda doklady na tuto firmu — osobu maji byt
anonymizovany. Peclivé vazte odpovéd!!! Jde-li o vymaz duplicitniho zaznamu jedné a téze firmy v evidenci firem
nebo ma byt tato osoba — firma opravdu vymazana (zruSena) z adresare firem.

- Pokud se jedna o duplicitni zaznam jedné a téze firmy - osoby, zvolte ,Ne“! Systém jesté proveéfi, zda na
ruseny zaznam nejsou evidovany skladové pohyby, popfipadé v DE zaznamy v deniku DE. Pokud ano,
zobrazi se na tuto skute¢nost upozornéni s tim, ze mohou byt pfevedeny na nasledujici vybranou firmu.
Nasleduje-li ihned po takovém vymazu pokus o otevfeni jakéhokoliv dal§iho zaznamu v adresafi firem,
zobrazi se dal$i dotaz, zda na tuto firmu — osobu maji byt pfevedeny skladové pohyb nebo zaznamy
v deniku. P¥i kladné odpovédi se zdznamy v uvedenych evidencich pfevedou na aktualné otevienou firmu
— osobu.

- Ma-li byt firma — osoba vymazana z evidence. V pfipadé kladné odpovédi se na neucetnich dokladech
(zakazka, dodaci list, objednavka, nabidka, poptavka, korespondence, nezaplacena zalohova faktura)
Udaje o firmé prepisi textem ,anonymizovano®. V ucetnich zaznamech — dokladech (faktury, pokladni
doklady) tyto udaje zlstavaji (vztahuje se na né zakon o Ucetnictvi, popfipadé DPH). Hromadné se
odstrani az vlastnim jetim ro¢ni uzavérky.

Tato funkce je platna jak pro v8echny osoby v adresafi firem bez ohledu na stav zadkrtavaciho pole ,Fyzicka osoba
— subjekt udaju dle GDPR*, protoze pfi Cisténi adresare firem nemusite prvné urcit, o jakou osobu se jedna, a
funkce pfevodu pohybl, prodejek, zaznamu v deniku DE je potfebna i pro pravnické osoby.

Promitnuti zmén na doklady mlze na rozsahlejsich datech trvat del$i dobu.

Pozor! Jde o nevratny proces! Pokud se nasledné u nékterého z anonymizovanych dokladu zjisti, ze je zapotfebi
doklad pro tuto firmu dale zpracovat, napf. zalohova faktura byla uhrazena, dodaci list nebo zakazka vyuétovat
fakturou, nutno firmu - osobu opétovné doplnit do adresare a pfifadit na pfislusny doklad.

6.5 Poznamka k promitnuti zmén a vymaz

Pokud se vam zda, Ze se na nékterych dokladech zmény Udajl nebo anonymizace neprovedly, je to tim, ze jste
uvedenou firmu - osobu méli v adresafi firem vicekrat. Kazda firma — osoba ma své jedine¢né ID — evidencni Cislo.
Doklady, u kterych se zména neprovedla maji jiné Cislo, nez ta, u které jste zménu nebo vymaz provadéli.

7. Ptipominka hromadného odstranéni doklad( s osobnimi Gdaji

Nejde o novou vlastnost, ale pfipominku jiz existujicich funkci v systému, které nabyvaji vy$siho stupné dulezitosti
s nastupem GDPR. VSechny doklady (kromé prodejek) Ize nechat hromadné vymazat do zadaného data ve
vlastnim jeti rocni uzavérky. Prodejky (vystavené uctenky) maji svij hromadny vymaz.



8. Zmeény v kontaktnich osobach

8.1 Nové udaje ve sloupcich

“Fyz.os. “ — zaSkrtnéte, jedna-li se o fyzickou osobu (subjekt Udajd), jejiz osobni udaje jsou chranény dle GDPR.
PFi pfidani nového kontaktu je zaskrtnuto. Zaskrtnuti zruste v pfipadech, kdy napf. pod firmou mate evidovany
jen kontakty na jednotlivé jeji oddéleni — uctarna, sklad, vyroba apod.

“Souhlas do“ — datum, do kterého plati u této fyzické osoby souhlas se zpracovanim osobnich Udaji. Nebude-li
vyplnéno nebo nizsi nez zadané datum a nebude mu pfifazen zadny ucel zpracovani osobnich udaji s datem
vy$Sim nez zadané, bude kontakt navrzen k hromadnému vymazu osobnich udaji. Nutno vyzadat novy
souhlas nebo kontakt vymazat. Souhlas nepotfebujete a nevyzadujte, je-li jiny pravni dlvod ke zpracovani
osobnich udaju dle GDPR. Napf. sjednani kupni smlouvy véetné zaslani nabidky nebo objednavky na zadost
subjektu.

“ Odhl. “ — fyzicka.osoba pozadala (odhlasila se) o ukon&eni zasilani novinek, obchodnich sdéleni, nabidek nebo
upozornéni.

8.2 Ptifazeni ucelll zpracovani osobnich udaji konkrétnimu kontaktu

Do volby v menu ,Zvlastni“ doplnéna volba ,GDPR - Gcely” a ji odpovidajici tlacitko v nastrojové listé GDPR —
,=ucely zpr.os.udaju”, kterym se provadi pfifazeni nastavenych ucelll zpracovani osobnich tdaju k aktualné v
seznamu nastavené osoby stejné jako v adresafi firem (viz bod 5.2).

8.3 Tisk souhlasu se zpracovanim osobnich tGdaju

Do volby v menu ,Zvlastni“ doplnéna volba ,Tisk souhlasu® a ji odpovidajici stejnojmenné tlacitko v nastrojové liste,
kterym se vyvola okno pro tisk souhlasu se zpracovanim osobnich tdajd dle bodu 4 naplnéné osobnimi udaji
aktualné nastaveného kontaktu.

9. Zmény v evidenci pracovnikll (zaméstnancu)

9.1 Povolen vymaz karet pracovnikl
s datem ukonéeni pracovniho poméru star§im 1.1. minulého roku a neexistenci mzdovych zaznamu a vykonanych
praci za totéz obdobi. Pfed vymazem nutno dotisknout vSechny zakony pozadované dokumenty, jako mzdové listy,
vyplatni listky (pasky), ELDP a dal$i vypisy s Udaji, které je nutné dle zakonud o dani z pfijmu, socialnich a
zdravotnich archivovat. Dale peclivé uvazujte, mate-li vSechny dokumenty pro pfipadné soudni spory s timto
zaméstnancem.
Upozornéni. JelikoZ se ruSené osobni €islo mlze vyskytovat:

- u fadkl provedenych praci na dokladech

- v historii zodpovidajicich (pouzivajicich) osob na kartach dlouhodobého majetku

- na pfijemkach/vydejkach

Jednou pouzité osobni €islo nikdy neobsazuijte jinou osobou!!!
Poznamka. V evidenci toho, co obdrzel ze zasob, mohou byt polozky vratné (napf. mobil) i nevratné (napf.
pracovni odév). Neni tedy mozné podmifiovat zruseni karty zaméstnance existenci nevracenych polozek. Nutno si
pohlidat ru¢né.

9.2 Zmény na karté pracovnika — zaméstnance

Na kartu pracovnika doplnéna 2 tlacitka:

"Uéely zpracovani os.udaji" — zobrazi datové okno typu seznam ovladaném zkracenou nastrojovou ligtou
s evidenci Ucelll zpracovani osobnich Gdaju tohoto pracovnika shodné s popisem v bodé 5.2. Jen pfi zaznamu
nového Ucelu se nabidne seznam nastavenych uceld, u nichz je zatrzeno ,Zam.". Vybrany ucel se dopini do
seznamu Ucell pfifazenych konkrétni osobé a dle nastaveni dopo¢ita datum, do kterého Ize dle tohoto Gcelu
osobni Udaje této konkrétni osoby zpracovavat od aktualniho data.

"Tisk souhlasu s jejich zprac." — tisk souhlasu pracovnika se zpracovanim jeho osobnich Udajl dle popisu
v bodé 4. Souhlas se zpracovanim osobnich udaji potfebujete od zaméstnance jen v pfipadé, ze
zpracovavate Udaje, které nejsou zapotiebi pro zadny zakonny nebo smluvni Gcel (napf. vzdélani, ¢islo OP,
telefon, e-mail, idaje o manzelovi (-ce) apod. nebo jiny opravnény zajem, napf. pouziti kamerového systému.
V souhlasu musite uvést Ucel, proc¢ tyto Udaje potfebujete, co s nimi budete délat. Po ukon&eni pracovniho
poméru neopomefite tyto Udaje vymazat, nemate-li souhlas k jejich dal§imu pouziti za sjednanym Gcelem.
V okné pro tisk peclivé zvazte, které udaje budete chtit tisknout. U téch, které si neprejete tisknout, odstrarite
zatrzeni ve sloupci ,Pouz.“. Pokud mate v evidenci pracovniku i externi zaméstnance meéli byste od nich vzdy
pozadovat souhlas, protoze jim mzdy nezpracovavate a pro zpracovani jejich osobnich Gdaju tedy nemate
zakonny ucel.

10. Doporuéeny postup pro zajisténi souladu s GDPR
K datu ucinnosti jste méli:

-V AdmWin nastavit kontrolu pfistupu - pfistup k datum si zabezpecte pod volbou "Soubor” - "Kontrola
pristupu” alespori heslem. Pokud v systému ma pracovat vice lidi, nastavte jim pfistupové Udaje
(pfihlaSovaci jméno a heslo) a definujte, k jakym evidencim a funkcim maji pfistup. PfihlaSovaci udaje jsou
na urovni souboru Sifrovany. V8echna pfihlaSeni a odhlaSeni do systému jsou logovana.



-V pfipadé zvySeného rizika uniku osobnich udajd si v AdmWin aktivujte logovani exportd dat a vypis(.

V prohlizeni pfistupl do systému a téchto logl mlzete nasledné identifikovat pfipadné neopravnéné
¢innosti, k nimz nebyl provozni divod.

-V AdmWin si nastavte ucely, pro které osobni Udaje zpracovavate.

-V AdmWin projit a vycistit adresar firem, kontakty a pracovniky - u kazdé osoby urcit zda jesté existuje
néjaky davod — ucel pro¢€ jej evidujete a ten ucel jim z evidence ucell pfifadte (v adresafi firem oznacte,
zda se jedna o fyzickou osobu). Pokud tyto Udaje jiz nepotfebujete, pak je vymazte — bud cely zaznam
(polozku v adresaifi firem, kontakt, pracovnika) nebo vymazte (vymezerujte) konkrétni nepotfebny udaj.
Toto jednorazové pfifazeni ucelll vam nasledné umozni automatickou hromadnou udrzbu osobnich udajt —
vymazani po ukonéeni lhat zpracovani i upozornéni na blizici se vyprSenou souhlasu.

- P¥i provozovani v systému AdmWin si sou¢asné pfi zakladani nové osoby do adresare firem (pfi prodeji, pfi
prijeti do opravy) a zaznamu udajl, ke kterym nemate jiny pravni davod (napf. telefon, e-mail) nebo mate i
jiny Ucel jejich zpracovani nez smluvni nebo zakonny, vytisknéte souhlas se zpracovanim osobnich Udajl
k tomuto U€elu — automaticky se do né&j pfenesou pravé zadané osobni udaje konkrétni osoby.

- Popfemyslet, jak mate data zabezpeéena s ohledem na mozna rizika jejich uniku: zda je mate trvale jen na
disku svého PC nebo serveru v mistnosti s omezenym pfistupem, jak mate své PC nebo server &i jiné
Ulozisté zajisténo proti neopravnénému vzdalenému pfistupu. Vyhnéte se ulozeni nékam do webového
prostoru (webovy server, cloud), kam z jejich vlastniho principu ma vzdy pfistup vice lidi, jsou vice
otevienéjsi k vzdalenému pfistupu (jinak by neplnily sv(j tcel). Navic k tomu potfebujete zpracovatelskou
smlouvu dle GDPR s poskytovatelem, ktery se v ni zavaze k zabezpeceni vasich dat.

- Osobni udaje neposilejte mailem jinak, nez Sifrované. AdmWin ma zalohy &i pfenosy dat pfedavané
Ucetnim ¢&i jinym stranam, Sifrované.

- Sepsat pro vSechny spolupracujici osoby (zakazniky, vlastni pracovniky i pracovniky dodavateld a
odbérateld) informaéni dokument, jaké Gdaje o nich zpracovavate, za jakym ucelem, po jakou dobu, zda je
nepfedavate néjakym jinym subjektim a jaka maji prava (pravo pfistupu k informacim, vymazu, namitky
apod. dle GDPR) a tento dokument zvefejnit — na vlastnich www strankach, vyvéSenim na provozovné,
predat nebo zaslat zaméstnancum.

- Sepsat dokument ,Zaznamy o ¢innostech zpracovani“ dle GDPR. Sice neni pro organizaci
nezpracovavajici vymezené citlivé idaje pod 250 pracovnik( povinny, ale uz vlastni zpracovani mezd a
predevsim informace k dichodovému pojisténi jsou citlivymi Udaiji. Proto dozorujici Gfad pro ochranu
osobnich udaji doporuéuje, aby si jej pfipravili vSichni, kdo néjakym zplsobem osobni Udaje zpracovavaji.
A jednim dechem dodavaiji, Ze to pro né bude stézejni dokument pfi kontrolach....

11. Vlastni jeti ro€ni uzavérky

Doplnéno v oblasti voleb pro odstranéni - vymazani riznych evidenci o volbu:

"Prehled odeslani do EET" — pfi jeho zaskrtnuti budou z pfehledu odeslani trzeb do EET vymazany zaznamy

o odeslani do EET s datem dokladu nizSim nebo rovnym datu za timto zaskrtavacim polem. Toto datum nesmi byt
vy$8i zadanému datu ro¢ni uzaveérky.

12. Zakazky

12.1 Pfecenéni zakazky, faktury vydané, vydaného dodaciho listu dle nabidky

Do lokalni nabidky v oblasti poloZek jednoho z nadpisu uvedenych dokladtd dopInéna volba:

“Prec.dle nabidky“ — pfecenéni poloZek dokladu dle evidované nabidky. Zobrazi okno s vybé&rem nabidek.
Potvrzenim vybrané nabidky se jednotlivé polozky zpracovavaného dokladu vyhledavaiji v této nabidce, a
pokud se nalezne, dosadi se cena prodejni z nabidky. Skladové polozky a polozky z ceniku praci se
vyhledavaji dle svého Cisla. U ostatnich polozek se testuje naprosta shoda popisného textu.

12.2 Vypis efektivnosti zakazek

Doplnéno zaskrtavaci pole:

"jen z prod.cen na zakazce" — pfi zaskrtnuti bude efektivnost - hruby zisk poc€itan jen z prodejnich cen na
zakazce bez ohledu na jeji vyuctovani (fakturou, prodejkou-uétenkou, dodacim listem). Pfi vystupu do tabulky
je vyhodnoceni vzdy jak k prodejnim cenam na zakazce, tak k vyuaétovacim dokladum.

12.3 Doplnén zaznam prodejni (realizacni) ceny soucdasné pfi zaznamu Fadku na pfijaté fakture nebo
prijatém dodacim listé sou¢asné zapisovanym do spotieby na zakazku
V okné pro zaznam fadku text a €astka nebo jednotkova cena krat mnozZstvi na pfijaté faktufe nebo pfijatém
dodacim list&, po vypInéni Cisla zakazky, na kterou se ma tento nakladovy fadek souvztazné zapsat, zobrazi udaj:
“Prod. cena“ — pro zadani prodejni (realiza¢ni) ceny ve spotiebé na zakazku. V Fadku typu text a Castka jde
o celkovou ¢astku, v Fadku typu jedn.cena krat mnozstvi o jednotkovou cenu. Automaticky se vzdy doplni
cenou nakladovou (jednotkovou nebo celkovou podle typu Ffadku) - tj. ¢astkou od dodavatele, Ize ji zde upravit.
Pozor tedy na pofradi zadavani udaju — zadate-li prvné tuto prodejni cenu a pak zménite nakladovou, bude
pfepsana touto nakladovou. Zadavana €astka musi byt vzdy v K& (funkéni méné), byt by byla zapisovana na
pfijaté faktufe v cizi méné, kde jsou vdechny €astky zapisovany v této cizi méné!



13. Faktury

13.1 Opravitelnost vydanych faktur odeslanych do EET .
U vydanych faktur odeslanych do EET je povoleno ménit text fadkd. Castky, mnozstvi, sazba DPH i pfipadné slevy
jsou k zméné nepfistupné. U do EET odeslanych dokladd nesmi nasledné dojit ke zménam hodnoty!

13.2 Uprava zaznamu hlaviéky faktur pfijatych

Do hlavi¢ky doplnény 2 udaje, které byly dfive jen v zdznamech DPH:

"C.dan.dokladu" — &islo dafiového dokladu z hlediska DPH. Automaticky se plni zadanym &islem faktury
(variabilni symbol). Je-li odliSné, stai jej pfepsat. Toto Cislo se nabizi v zaznamech DPH. Je kdykoliv
zménitelné. Jeho zména se promitne vzdy do zaznam( DPH a naopak, jeho zména v zaznamu DPH se
promitne do hlavi¢ky. Z dlvodu nutnych oprav &isla danového dokladu na kontrolnim hlaseni, je zde
zmeénitelné i u dokladll se zaznamy DPH do uzavieného obdobi z hlediska DPH.

"Datum pfijeti" — datum pfijeti tohoto dafiového dokladu. Automaticky se doplni datem vystaveni nebo plnéni,
podle toho, které se modifikuje naposledy a je v nastaveni pro fakturaci uréeno pro zaznam DPH. Proto jej
modifikujte az po zadani data vystaveni a pInéni, jinak se zase jimi pfepise!

Nasledné se nabidne do prvniho zaznamu DPH jako “Den uplat.odpoctu®. Ulozeni zaznamu DPH naopak
prepiSe timto svym datem Udaj v zahlavi faktury, zméni jej na “Den odpodtu“ a uzivatelsky znepfistupni. Méni
se jen ulozenim zaznamu DPH, protoze toto datum urduje obdobi, ve kterém se narokuje odpocet a toto
obdobi mlze byt jiz pfiznané a uzaviené.

13.3 Jen v DE - uréeni, jak bude faktura do deniku zauc¢tovana

VSechny typy faktur (pfijaté, vydané, zalohové...) maji do zahlavi doplnéno tlacitko:

“Uétovani“ — umozni nastavit, na jaky pfijmovy nebo vydajovy druh se nabidne zaugtovani platby této faktury do
deniku. K vybéru se nabizi seznam pfijmt nebo vydaji nastaveny pod “Uéetnictvi“ - “Nastaveni® - “Clenéni
pfijmu a vydaja“. V deniku se pfi pfiparovani faktury nabidne zauctovani, které je u ni nastaveno,
zpracovani zapocta a importovanych bankovnich vypist probiha rychleji.

14. Automatické vytvareni opakovanych (pravidelnych) pohledavek
Pro opakované (pravidelné se opakujici) pohledavky (vydané faktury) vytvofena skupina novych uloh shodna
s procesem vytvareni opakovanych (pravidelné se opakujicich) zavazka, liSici se jen nékterymi zadavacimi udaji.
Proces se sklada ze 3 kroku:
1. Nastaveni - definovani pravidelné opakovanych pohledavek, dle kterych se budou zakladat (zauc¢tovavat)
dle nasledujicich bodl skute¢né pohledavky
2. Pf¥i otevieném okné jejich nastaveni volbou v menu pod "Zvlastni" > "Vytvof.pohledavek" — jednorazové
nebo ovérovaci vytvoreni zavazkl a pohledavek z evidovanych definic opakovanych zavazkl a pohledavek
dle bodu 1.3
3.V menu "Soubor" > "P¥i startu volby" > "Vytvofit opakované zavazky a pohledavky dle nastaveni" —
nastaveni, zda se ma pfi prvnim spusténi programu v mésici provést automaticky vytvoreni zavazk
a pohledavek podle evidovanych definic v jejich nastaveni.
Pod volbu v menu “Fakturace” doplnéna nova uloha:

14.1 "Nastav. opakov. pohledavek" — nastaveni jednotlivych opakovanych - pravidelné vznikajicich pohledavek —
vydanych faktur. Je realizovano datovym oknem typu seznam, kde na jednom fadku je nastaveni pro jednu
pravidelné se opakujici pohledavku, se zkracenou nastrojovou listou.
Funkci (tlaCitkem v nastrojové listé):
Novy — otevie okno pro zaznam nastaveni nové pravidelné se opakujici pohledavky
Oteviit — otevie okno pro zmény nastaveni v seznamu oznaceného fadku bez dopadu na pohledavky dle
tohoto nastaveni vytvofené.
Vymazat — vymaZze oznaceny fadek v seznamu bez dopadu na pohledavky dle tohoto nastaveni
vytvofené.
Pod volbou v menu pod "Zviastni" > "Vytvor.pohledavek" — vyvola okno "Zaznam zavazkl/pohledavek" pro
zadani vytvoreni (vygenerovani) zavazkl a pohledavek dle jejich evidovanych nastaveni k zadanému datu.
Neni nutné ¢ekat, az dojde k prvnimu spusténi v mésici, aby doslo k vytvofeni opakovanych
zavazkl/pohledavek. Je tim mozné jednorazové zpétné vygenerovat zavazky/pohledavky dle jejich nastaveni
a ovéreni spravnosti zakladani zavazkd/pohledavek.
Upozornéni. Pfed timto krokem je nutné si vytvofit zalohu na HDD pro pfipad, Ze vytvofeni
zavazkul/pohledavek nebude spravné. Obnovou ze zalohy se Ize vratit do plvodniho stavu.

14.2 Okno nastaveni jedné pravidelné se opakujici pohledavky (vydané faktury).

Dle tohoto nastaveni se budou pravidelné automaticky zakladat pohledavky (vydané faktury) pfi zaskrtnuti ve volbé

Vytvorit opakované zavazky a pohledavky dle nastaveni v menu "Soubor" >"P¥fi startu".

Udaje pro vygenerovani pohledavky:

"Nazev - popis" — struény a vystiZny nazev - popis této pohledavky (napf. pronajem Kosikova 66 apod.)

"Periodicita" — perioda, ve které se ma pohledavka zakladat. Z rozbalovaciho seznamu Ize vybrat znak "M"-
mésicné a "C"-Ctvrtletné. Jiné znaky nejsou povoleny. Tento udaj musi byt zadan. Je rozhoduijici pro
automatické vytvoreni pohledavky, kdy ji ma systém zalozit.



"Stredisko" — Cislo stfediska - provozu, pod jakym ma byt pohledavka evidovana

"Na ¢éastku" — hodnota - ¢astky k uhradé, na kterou ma byt pohledavka vytvafena. Zadana musi byt nenulova
hodnota.

"Ména" — oznaceni mény, ve které se ma pohledavka zaevidovat

"Forma uhrady" — z rozbalovaciho seznamu Ize vybrat formu Uhrady - zpasobu placeni

"Statist.znak" — vlastni rozliSeni pohledavek - shodné s béznymi pohledavkami - fakturami

"Platnost od"-"do" — zadano musi byt datum "od”. Do obdobi pfed datem "od” nebudou pohledavky dle tohoto
nastaveni generovany. Zada-li se datum o nékolik mésicu nizsi, pfi mésiéni periodicité, bude pfi prvnim
spusténi automatického generovani zavazkl a pohledavek dle tohoto nastaveni vygenerovano tolik pohledavek,
jaky je rozdil v poétu mésicu od data "od” do zadaného. Datum "do” nemusi byt zadano. Je-li, pak se
pohledavka pro obdobi nad timto datem zakladat nebude.

"Zakladat ke dni" — zadava se poradoveé Cislo dne v mésici, se kterym ma byt pohledavka ve svém datu vzniku -
plnéni (u platca DPH je to DUZP) zalozena. Lze zadat max. 28.den v mésici, jinak by pro tnor nemohl byt
zalozen.

"v mésici" — zadava se jen pro ¢tvrtletni periodu, a to pofadové Cislo mésice ve &tvrtleti. Pro mésiéni nema
smysl a musi byt nulovy. V tomto mésici dojde k zalozeni pohledavky s datem vzniku - plnéni obsahujicim
pFislusny mésic.

"Splatnost ke dni" — zadava se pofadové Cislo dne v mésici, ke kterému je pohledavka splatna. Lze zadat
max.28.den v mésici, jinak by pro unor nemohla byt pohledavka zaloZena.

"v mésici" — zadava se jen pro Ctvrtletni periodu, a to pofadoveé Cislo mésice ve &tvrtleti. Pro mésiéni nema
smysl a musi byt nulovy. V tomto mésici dojde k zaloZeni pohledavky s datem splatnosti obsahujicim
pfislusny mésic.

"S datem vystaveni rovnym vzniku (dni zalozeni)" — pfi zaSkrtnuti bude v datu vystaveni faktury (pohledavky)
den, ke kterému se pohledavka zaklada (shodny s datem “zalozit ke dni*), tj. k datu vzniku - pInéni faktury, jinak
s datem “Datum platnosti od" z tohoto nastaveni. Vychozi stav je zaSkrtnuto.

"Zkratka ciselné fady" — zkratka (prefix) Ciselné Fady, kterou ma byt vytvafena pohledavka Cislovana. Neni-i
zadana nebo v Ciselnych fadach neexistuje, pouzije se standardni Ciselna fada pro faktury vydané.
Upozornéni: Variabilni symbol je pak také toto Cislo faktury bez prefixu! Stejné tak i ¢islo danového dokladu u
platct DPH a v PU ¢&islo uc¢etniho dokladu (jiz s prefixem ¢iselné fady).

"Zalozit do zaloh" — pfi zaskrtnuti se generovana pohledavka ulozi do zalohovych faktur vydanych. Vychozi stav je
nezaskrtnuto.

"Do obchodnich faktur" — pfi zaskrtnuti bude zakladana pohledavka s pfiznakem obchodni faktury, jinak s
pfiznakem ostatnich pohledavek. Tj. ve vybérech a vypisech bude pfi zaskrtnuti “Jen obchodni faktury” tato
pohledavka zahrnuta do zpracovani. Vychozi stav je zaskrtnuto.

V oblast Posledni pouziti (vytvoreni) jsou jen informativni, uzivatelsky nepfistupné udaje:
"k datu" — k jakému datu byla pohledavka naposledy dle tohoto nastaveni vytvorena
"provedeno” — kdy bylo toto posledni vytvofeni k uvedenému datu provedeno.

Cast Komu je uréena k oznageni organizace nebo osoby, za kterou pohledavka vznika. Shodné s b&znymi
pohledavkami - fakturami v€etné moznosti doplnéni z evidence firem.

V oblasti "Soucasné provadét zaznam DPH” Ize u platcd DPH zadat, zda ma byt sou€asné zapsano i DPH, tj. zda
se ma u automaticky zakladané faktury zapsat fadek se zaznamem DPH do zaznamni povinnosti pro DPH. Zadava
se druh volbou z rozbalovaciho seznamu, sazba dané&, zaklad dané a €astka dané.

Upozornéni ! Spravnost neni kontrolovana. Jen pokud se zada druh dané&, musi byt uveden i zaklad dané, jinak se

pfislusny fadek neulozi. Oznaéeni druhu pInéni “bez dané&” je pro pInéni, ktera nejsou pfedmétem dané.

"Na KH zahrnout do dokladd nad 10 000,-" — zaskrtnout jen v pfipadé, Zze soucet Castek véetné DPH ze
zdznamU DPH vygenerovaném zavazku nedosahne vySe 10 000,-, ale tyto pravidelné generované zavazky
vychazeji z celkového danového dokladu piesahujiciho ve svém souctu 10 000,- v&etné DPH, jako je splatkovy
(§ 31) a platebni (§ 31a) kalendar, pfedpisy plateb zaloh dodavatelim energii apod.

Stiskem tladitka "O.K." se nastaveni zaeviduje.

V'PU se po znovuotevreni takto zaevidovaného nového nastaveni zaktivni v levém spodnim okraji tla€itko
"Uctovaci predpis" pro zadani, jak se ma pohledavka zauctovavat do ucetnictvi.

14.3 Okno "Zaznam zavazki/pohledavek"

Pro spusténi procesu vytvareni zavazk( a pohledavek dle jejich nastaveni (definic) pro opakované zavazky a
opakované pohledavky. Vzdy se sou€asné generuji zavazky i pohledavky.

U kazdé definice je evidovano jeji posledni pouziti a nové zavazky/pohledavky se vytvafi podle nastavené
periodicity od mésice z data posledniho pouziti do mésice ze zadaného data véetné. Tj. zavazek/pohledavka se
zalozi tolikrat, kolikrat mél byt dle své periodicity od data posledniho pouziti po zadané datum vytvoren. Nebyla-li
definice jesté pro automatické vytvareni pouzita nebo datum platnosti od je vy$si nez datum posledniho pouziti, je
rozhodné datum platnosti od.

PFi zaznamu novych zavazkl/pohledavek se provedou kontroly:



- je-li datum vzniku, ke kterému ma byt zavazek/pohledavka zalozen nizsi ro¢ni nebo mésicni uzavérky,
vygenerovani chybovou zpravou s identifikaci definice odmitne. Je zapotfebi ovéfit, od kterého data se maji
zavazky/pohledavky pro v chybové zpravé oznacené definici zakladat.

- u platct DPH se ovéfuje, zda datum zdanitelného plnéni neni mensi, nez nejvyssi uzaviené obdobi pro DPH.
Pokud ano, zapi$e se jen zahlavi zavazku/pohledavky bez zaznamu DPH. Zaznamy DPH dle nastaveni se
generuji jen do fadnych obdobi. Je-li zapotfebi je uvést do dodate€ného, musi se zdznamy DPH na
vygenerovanych zavazcich/pohledavkach zapsat ru¢né.

Jen pro pohledavky - je-li v nastaveni fakturace - obecné hodnoty - zatrzeno "Castku v zahlavi pfepsat soudtem
fadkl", pak se automaticky na vytvarenou fakturu vygeneruje 1 textovy fadek s nazvem - popisem z definice a
Castkou ve vysi ¢astky k uhradé v zahlavi minus DPH.
Jen v PU - pokud je v definici spravné nastavena G&etni kontace, provede se soudasné i automaticky zauétovani
zakladaného zavazku/pohledavky do deniku hlavni knihy s datem vzniku (pInéni) ze zavazky/pohledavky,
stfediskem a s €islem dokladu odvozenym:

- uzavazkl z interniho Gisla zavazku a prefixu nastaveného v &iselnych fadach pro faktury pfijaté

- upohledavek z Cisla faktury a prefixu nastaveného v €iselnych fadach pro faktury vydané.

Zadavacim prvkem v okné je:
“K datu“ — zavazky/pohledavky budou generovany jen do tohoto zadaného data. Nabizi se aktualni datum.

Upozornéni. Tuto ulohu Ize, mimo funkci pfi startu programu vyvolat kdykoliv z nastaveni opakovanych zavazku
nebo nastaveni opakovanych pohledavek. Z téchto nastaveni je volana pfedevsim z divodu ovéfeni spravnosti
nastaveni. Proto si pred tim vzdy zalohujte data alespori na HDD!!! V pfipadé zjisténi, ze nebylo néco
vygenerovano spravné, provedete jen obnovu ze zalohy!

14.4 Ve volbach “Pri startu...“ rozSifeno zaskrtavaci pole.

"Vytvofrit opakované zavazky a pohledavky dle nastaveni” — pfi prvnim spusténi programu v mésici bude
vyvolano okno "Zaznam zavazki/pohledavek" dle bodu 1.3 pro vytvoreni zavazkl a pohledavek dle nastaveni pro
opakované zavazky a pohledavky. Prvni spusténi v mésici se vyhodnocuje dle systémového data v PC.

15. Vypisy ze seznaml

Pracovnik, celkového pfehledu mezd a deniku pfijmu a vydaji v DE pfepracovany a k predformatovanym

vypisim doplnéna volba:

"Jen opis aktualné zobrazeného seznamu" — vypis respektuje aktualni uspofadani sloupcti seznamu a jejich
Sitky. Upozornéni! VSechny zobrazené sloupce nelze na format papiru A4 umistit. Proto je na uzivateli, jak si
pred touto volbou sloupce uspofada a upravi jejich SiFky.

16. Importy radkl dokladt - faktur, dodacich listli a zakazek
Do lokalni nabidky (stiskem pravého tlacitka mysi v oblasti fadk() dopinéna volba:

“Import z Excel“ — vyvola standardni okno pro zadani importd. Struktura xlIs vstupni tabulky dostupna po stisku
tlagitka ,Definice struktury xlIs*. Udaj ,Cislo skladové polozky“ se importuje jen do zalohovych faktur. U jinych
dokladi musi byt vazba skladovych polozek na pfijem/vydej
Lze importovat jen fadky bez vazby na jinou evidenci. Tj. importuji se jen jako fadky typu text a Eastka nebo text,
jednotkova cena krat mnozstvi. Rozhodujici je udaj mnozstvi. Je-li nulovy, importuje se jako fadek typu text a
¢astka, jinak jako text, jedn.cena krat mnozstvi.

U faktur je tato funkce mozna jen do zaznamu DPH nebo odeslani do EET.

17. Precenéni radkl vystavovanych dokladt (faktur, dodacich listti, zakazek, nabidek)

Do vydanych faktur (i zalohovych) doplnéna funkce:

“Precenéni“ (stejna jako pro zakazky) umoznujici hromadnou cenu prodejnich cen zadanym koeficientem
(procentem) s uréenim, ktera cena je pro vypocet vychozi hodnotou: stavajici na dokladu, priimérna cena pofizeni,
posledni nakupni, aktualné platna v cenicich v jednotlivych cenovych urovnich. U vydanych faktur navic nakladova
evidovana na fakture, tj. nakladova cena platna v okamziku pfifazeni skladové nebo cenikové polozky na doklad
(takeé se z nich pocita efektivnost), oproti nakladovym cenam aktualnim, které jsou aktualné platné v ceniku nebo
na skladovych kartach. Na vydané fakture je tato funkce aktivni jen do zaznamu DPH nebo odeslani do EET.
Funkce ,Pfecenéni® na vSech dokladech pfesunuta z vyvolani tlacitkem do lokalni nabidky (stiskem pravého
tlaCitka mysi v oblasti fadku).

18. Skupiny radku

Funkce rychlého doplfhovani pfedchystanych vice fadku typu text a ¢astka rozsifeno z faktur i na prodejky
(vystavené uctenky), dodaci listy a zakazky, kde je do oblasti tlagitek pro zaznam fadkd na doklad dopinéno
tlagitko:

“Skupinu Fadki“ — nabidne pro doplnéni na doklad seznam skupin fadkd, které Ize nastavit pod volbou “Faktury” -
“Nastaveni fakturace” - “Skupin fadkd“. Pro doplnéni na doklad se nabizeji jen fadky s vypinénou skupinou.



19. Zasoby

19.1 Prodejky - uétenky — do zaznamu nové prodejky doplInéno tlagitko:

“Precenit” — hromadna zmé&na cen na prodejce zadanym koeficientem (procentem) s uréenim, ktera cena je pro
vypocet vychozi hodnotou (stavajici na dokladu, primérna cena pofizeni, posledni nakupni, aktualné platna
v cenicich v jednotlivych cenovych drovnich). Stejné zadavaci okno jako pro zménu cen na nabidce nebo
zakazce.

19.2 Dodaci listy
19.2.1 Prijaté dodaci listy
V zaznamu fadku typu “Jedn. cena x kusy“ doplnéna moznost souvztazného zapisu na zadanou -
vybranou zakazku do zobrazeného pole "Na zakazku ¢€.:". Funkénost je shodna se stejnou na pfijatych
fakturach. Tj. je-li pfi uloZeni fadku vyplnéno Cislo zakazky, zapiSi se zadané udaje i do spotfeby na tuto
zakazku. Tento fadek se stava na pfijatém listé nezménitelny, ale na zakazce jej Ize upravit - pfedevsim
opravit prodejni realizaéni cenu na zakazce. Pokud se tato cena neopravi, zlstava v Urovni nakupu. Na
pfijatém dodacim listé Ize takovy fadek pouze vymazat (zrusit) a zapsat znovu. PFi zruSeni na dodacim listé
se souCasné vymaze i na zakazce, aby nedochazelo k nasobeni jednoho a téhoz nakladu na zakazce.
19.2.2 Vydané dodaci listy
"Pfecenéni” — hromadna zména prodejnich cen na dodacim list€ zadanym koeficientem (procentem)
s uréenim, ktera cena je pro vypocet vychozi hodnotou (stavajici na dokladu, primérna cena pofizeni,
posledni ndkupni, aktualné platna v cenicich v jednotlivych cenovych urovnich). Stejné zadavaci okno
jako pro zménu cen na nabidce nebo zakazce.

19.3 Vypisy zasob — doplnén kontrolni vypis "Kontrola pohybu na doklady" - kontrola, zda za zvolené obdobi
nedoslo v disledku vypadku el.proudu, sité, aj. pfistupl ke sdilenému ulozisti dat (disku) ke stavim, kdy je polozka
zapsana ve skladovych pohybech a neni na pfislusném dokladu. Upozornéni! Toto zpracovani je na vétSim objemu
dat Casové naro¢né, obzvlasté pfi zpracovani v siti!

Zadavaci parametry:

jen volba obdobi datem “Od*” - “Do“. Upozornéni! Peclivé zvazte datum “Od“, abyste se nedostali do obdobi, ve
kterém jste si vlastnim jetim roéni uzavérky nechali vymazat nékteré druhy dokladu. Vypsalo by se vam mnoho
stranek, na kterych by byly vypsany skladové pohyby souvisejici s doklady, které jste si jiz nechali odstranit.

20. Slevy na cenikovou polozku s uvadénim %slevy a pavodni ceny

Vedle moznosti zadani %slevy z puvodni ceny u kazdé skladové polozky, do systému doplnéna moznost zadavat
totéz i z ceniku praci. Prodejni cena po slevé, %slevy a puvodni cena pfed slevou se postupné prfenaseji od
nabidky pfes pozadavky zakaznika, zakazky a dodaci listy az do faktury. Jejich tisk zUstava stejny jako pro
skladové polozky - tj. v nastaveni tisku faktur si Ize ur€it, bude-li se tisknout jen cena po slevé nebo k ni i procento
slevy a cena pfed slevou.

20.1 Pouziti ceniku praci

V zadavacim okné pro vybér z ceniku praci a jejich pfifazeni na doklad doplnén do zahlavi nad vlastni seznam

praci udaj:

“Y%slevy” — o toto procento jsou sniZeny standardni cenikové ceny cenové urovné urcené v zahlavi dokladu, na
ktery se z ceniku vybira, u pfifazeného odbératele. Tento Udaj se zobrazuje jen je-li v “Zasoby” - “Nastaveni
pro zasoby* - “Obecné hodnoty“ zatrzen udaj “Pfi vydeji zadavat % slevy na kazdou polozku“. Pfi otevieni
okna je pfednastaven hodnotou slevy evidované u odbératele na dokladu nabidka, faktura, dodaci list, jinak
pfimo z adresare firem.

Je-li toto procento nenulové, jsou ve sloupci “Jed.cena“ zobrazovany ceny po slevé. Pfi zméné % slevy dojde
k okamZitému pfepoctu tohoto sloupce. Pfejete-li si mit zobrazenu i cenu pfed slevou, pak funkci pod volbou
v menu “Okna"“ - “Upravit nastaveni“ si na Fadku “Puv.cena“ zadejte do sloupce “SitkaSI“ hodnotu v pixelech
vétsi nez nula.

20.2 Pozadavky zakaznik(li (na zakazce, pfimo v adresari firem nebo nad polozkami zasob)

Ve vychozim nastaveni sloupcl je zobrazovana pouze prodejni cena po slevé. Prejete-li si mit zobrazen i sloupec
s procentem slevy a pavodni cenu, ze které se sleva poskytuje, pak nad otevienym oknem pozadavkl pod volbou
v menu “Okna“ - “Upravit nastaveni“ si na fadku “%slevy“ a “Pav.cena“ zadejte do sloupce “SitkaSI“ hodnotu

v pixelech vétsi nez nula.

Zméni-li se %slevy, dojde k automatickému vypoctu prodejni ceny po slevé. Puvodni cena (pfed slevou) se
automaticky nevypocitava!

V poZadavcich je mozné zadat %slevy i pro poloZky, které nejsou skladovymi ani z ceniku praci. V téchto
pFipadech je nutné si zadat i pavodni cenu pfed slevou. Plavodni cena i procento slevy se pfenesou az do
fakturace.

20.3 Spotieba na zakazku, fadky vydané faktury, fadky vydaného dodaciho listu

V oblasti fadku je ve vychozim nastaveni jejich sloupcli zobrazovana pouze prodejni cena po slevé. Piejete-li si mit
zobrazen i sloupec s procentem slevy a plvodni cenu, ze které se sleva poskytuje, pak stiskem pravého tlacitka
mysi v oblasti fadku vyvolejte lokalni nabidku (menu). Stejna se zobrazi stiskem tlacitka “Dalsi“ (tlaCitko s 3
teCkami nad sebou vedle tlacitek pro opravu a zruseni fadku). V zobrazené lokalni nabidce zvolte “Upravit sloupce*



a v okné se seznamem moznych sloupcu si na fadku “%slevy* a “Piiv.cena“ zadejte do sloupce “SitkaSI* hodnotu
v pixelech vétsi nez nula.

21. Precenéni
V zadavacim okné pro pfecenéni zasob u platct DPH:

- Vrozeviracim seznamu uréujicim vychozi cenu pro vypoCet dopIinény 3 moznosti — vyjit z prodejni ceny
vCetné DPH v jednotlivych cenovych urovnich. Pfi téchto volbach se o zadané procento zvySuje — snizuje
prodejni cena s DPH zvolené urovné a doplni do prodejni ceny s DPH cenové urovné, ktera se ma
vypocitat. Cena bez DPH se dopocte z této ceny s DPH presné.

- K nastaveni, nakolik desetinnych mist vyslednou prodejni cenu zaokrouhlit, doplnéno zaskrtavaci pole
“zaokrouhlit cenu s DPH" — pfi zaskrtnuti bude po vypoctu prodejni ceny bez DPH vypoctena cena s DPH,
ta zaokrouhlena na zadany pocet desetinnych mist a nasledné zpét pfesné vypoctena cena bez DPH
z této zaokrouhlené ceny s DPH.

22. Mzdy

22.1 Vypis - tisk mzdovych listktl (vyplatnich pasek)

Do zadani vypisu doplnéno zaskrtavaci pole:

"Netisknout rodné cislo" — pfi jeho zatrzeni nebude na mzdovém listku tiSténo rodné c&islo pracovnika. Vychozim
stavem je nezaskrtnuto, tj. rodné cislo se tiskne. Stav tohoto pole se uklada a v nasledujicim spusténi se
nabidne.

22.2 Na karté pracovnika

Doplnény v oblasti pro dovolenou udaje:

"Z toho ¢erpano mimo evidované mzdy" — pocet dnli cerpané dovolené mimo evidované zpracovani mezd, ktery
se pfi¢te v pfedzpracovani mezd k poctu dni Eerpani evidovanému ve mzdach od poc¢atku roku do celkového
¢erpaného poctu dni. Vyplni se napf. poétem dnu vyéerpané dovolené pred zahajenim uétovani mezd v tomto
systému v pribéhu roku. V zauctovani mezd za 12. mésic v roce se automaticky vynuluje.

"Sick / free days - narok" - "Cerpano" — pro ptipadny benefit poskytovany zaméstnavatelem. Do naroku se uvadi
pocet dni poskytovany zaméstnavatelem na rok, ¢erpani se automaticky doplfiuje ve vyuctovani mzdy.

V zauctovani mezd za 12. mésic se Cerpani automaticky vynuluje. Ve vyucétovani mzdy se zadava pocet
¢erpanych dni a vypocte ¢astka primérem a zahrne do ¢astky za dovolenou - stejné jako dovolena se
zahrnuje do zakladu dané i zakladl pojisténi. Kontrolni napocéet ¢erpani z evidovanych mezd se provadi
v pfedzpracovani mezd - ru¢né zadana hodnota ¢erpani na karté pracovnika je pfepsana.

22.3 Mzda

V okné vyuctovani mzdy doplnén na fadek s dovolenou udaj:

"Sick days“ — zadava se pocet dni Eerpanych ve zpracovavaném mésici mezd na zdravotni volno poskytované
zamé&stnavatelem proplacené primérem. Castka je zahrnuta do nahrady mzdy za dovolenou a ve v§ech
naslednych zpracovanich se s ni i tak poc€ita - zahrnuje se do zakladu dané i pojistného. Tyto dny se
automaticky nezahrnuji do omluvenych absenci ani vylou€¢enych dob.

23. Mzdy - vypocet nezabavitelného minima a exekuci

23.1 Hodnoty pro mzdy

Doplnén udaj:

"Zivotni minimum + naklady na bydleni 1 osoby" — souget Zivotniho minima jednotlivce a &astky normativnich
nakladl na bydleni pro jednu osobu v bézném roce zpracovani mezd. Pouzije se pro vypocCet nezabavitelné
Castky a pro vypocty exekuénich srazek ze mzdy. Pro rok 2018 je to ¢astka 9 338.

PFi nastaveni hodnot na bézny rok stiskem tla¢itka “Nastavit na r....“ dojde vzdy k pfepoctu nezabavitelného

minima na kartach vSech pracovnik(, ktefi jsou jesté v pracovnim poméru. Stejné tak pfi ruéni zméné tohoto udaje

po kladné odpovédi na dotaz, zda se ma na vSech kartach pracovnikd pfepocitat nezabavitelné minimum.

23.2 Nastaveni srazek ze mzdy

Doplnény sloupce:

“Exekuce” — rozbalovaci seznam s volbami “nepfednostni®, “pfednostni“ a prazdné. Exekucni srazky budou
pocitany jen u sraZzek oznaCenych jako “nepfednostni a “pfednostni.

“Splacenim ukongéit“ — zda pfi splaceni celkové ¢astky ukonéit automaticky vytvareni této srazky do mzdy. Nelze
vzdy prestat provadét srazku ze mzdy - nutno vyCkat pokynu exekutora. V pfipadé zatrzeni se pfi dosazeni
“Splaceno celkem® astky “Celkem ve vySi“ se v pfedzpracovani prestane tato srazka automaticky zahrnovat do
zpracovani mezd a posledni splatka se vypocte jen do vySe rozdilu k doplaceni.

“0Od data“ — odkdy srazka plati, u zdkonnych srazek datum pfijeti exekuéniho pfikazu u prvniho zaméstnavatele.
Tento Udaj je pouze informativni pro rozhodnuti mzdové ucetni o poradi srazeni (priorit). Nijak se s nim
nepocita. Neni ani rozhodujici pro zaloZzeni sraZzky do mzdy pfislusného mésice.

Upfesnéni vyznamu existujicich sloupcu pro vypocet exekuénich srazek:



- “Castka“ — gastka, ktera se ma mésiéné prevadét jinam. V pfipadé exekuci je to maximalni ¢astka, ktera
se bude srazet. Nulova hodnota u exekuci - vySe srazky nebude omezena. Bude-li ale sou€asné celkova
vySe dluhu (“Celk.ve vysi*) nulova, nebude se srazka pocitat - srazka se do mzdy vibec nezalozi. Proto
zde zadavejte Castku pfesahujici pfedpokladany pfijem plus pfipadné odstupné.

- “Prior.” — pofadi srazeni od 0 do 99. Tim urlujete poradi - pfednost, ve kterém budou jednotlivé srazky
v pofadi podle data doru€eni exekuéniho pfikazu. Budou-li mit pfi zpracovani mzdy 2 srazky stejnou
prioritu, bude zobrazeno upozornéni na nutnost kontroly a ruéniho pfepoctu srazek. K automatickému
rozdéleni dojde pouze v pfipadé, pokud u prvni z nich omezite maximalni mésiéni srazenou ¢astku tak,
aby z pfijmu, jenz je mozné jesté srazit, zUistalo néco na dalsi srazky.

23.3 Na karté pracovnika

P¥i zadznamu nového pracovnika se vZzdy automaticky doplni nezabavitelné minimum, jako 2/3 hodnoty “Zivotni

minimum + naklady na bydleni® z hodnot pro mzdy.

Za udaj “Nezabavitelné minimum*“ doplnén novy udaj:

"vyziv. osob" — pocet vyzivovanych osob timto pracovnikem vyjma jeho samotného. Do tohoto vypoctu se
zahrnuje manzelka a déti. Slouzi pro automaticky vypocet nezabavitelného minima na karté pracovnika a je
rozhodujici pfi vypoltu exekuci. Pfi zméné tohoto poctu vyzivovanych osob se vzdy automaticky pfepocte
nezabavitelné minimum: &astka 2/3 hodnoty “Zivotni minimum + naklady na bydleni“ z hodnot pro mzdy plus 1/4
z této €astky na kazdou vyZivovanou osobu.

Poznamka. Hromadné se prepocte nezabavitelné minimum na vSech kartach zaméstnanc( pfi nastaveni hodnot

pro mzdy na bézny rok.

Poznamka k nezabavitelnému minimu na karté pracovnika. Pouzije se pfi vypoctu exekuénich srazek.

23.4 Vypocet exekuénich srazek ve zpracovani mezd
V okné mzdy doplnéno tlacitko:
"Prepocitat” — pfepocte exekucéni srazky ze mzdy (v nastaveni srazek ve sloupci “Exekuce” oznaéené jako
prednostni a nepfednostni). V Cisté mzde, ze které se poditaji, nejsou danové bonusy a je zahrnovano pfipadné
celé odstupné. Bude-li ve mzdé odstupné, nutno provést korekci exekucnich srazek ru¢né, podle toho, za kolik
meésicu se odstupné vyplaci. Z divodu moznych ru¢nich korekci srazky, se neprepocitavaji automaticky pfi kazdé
zméné pfijmu, pojisténi a dani, ale je nutné pouzit toto tlacitko, které je pfepocte a tim i pfipadnou ruéni Gpravu
zrusi. V mésici, ve kterém provadite ro¢ni vyuctovani dané, nechejte prepocitat az po jeho provedeni.
Do mzdy v pfedzpracovani zahrnuté srazky jsou sefazeny dle své priority (pofadi) srazeni. Proto je nutné mit
nastaveni srazek pred pfedzpracovanim mezd spravné nastavené. Zmény v nastaveni srazek se do rozpracované
mzdy jiz nijak nepromitnou.
Budou-li mit 2 srazky stejnou prioritu, bude zobrazeno upozornéni na nutnost kontroly a ruéniho prepoctu srazek.
K automatickému rozdéleni dojde pouze v pfipadé, pokud u prvni z nich omezite maximalni mésicni srazenou
¢astku tak, aby z pfijmu, jenz je mozné jesté srazit, zlstalo néco na dalSi srazky.
Upozornéni! Vypoclet Castek sraZzek je pouze informativni. Pfesny je jen u jedné srazky nebo 2 v kombinaci
pfednostni s nepfednostni. V pfipadé potfeby rozdéleni srazitelné ¢asti mzdy na vice srazek, nutno vzdy provést
jejich korekci! Jelikoz je vypocet zavisly na nastaveni srazky, nezabavitelného minima, poctu vyzivovanych osob na
karté pracovnika a zZivotniho minima s naklady na bydleni v nastaveni hodnot pro mzdy. Proto je nutné si ob¢as
vypocty srazek zkontrolovat!
Poznamky:

1. Vypocet sraZek se neprovede u mezd piedzpracovanych v niZsi verzi.

2. Pfi prechodu na tuto verzi si doplfite nejprve v hodnotach pro mzdy "Zivotni minimum + naklady na bydleni

1 osoby" (9 338) a nasledné u vSech pracovnikd, ktefi maji exekuci, idaj "vyziv. osob" - pocet
vyzivovanych osob.

23.5 Zapoctovy list

Do seznamu srazek se nabidnou se zaskrtnutim “Zakonné“ jen ty, které maiji v nastaveni srazek ve sloupci
“Exekuce” oznaceni “pfednostni“ a “nepfednostni“. Toto zaskrtnuti Ize pro zapoctovy list ménit bez dopadu do
evidence srazek.

Do seznamu srazek doplnén sloupec “Od data“ — u exekuci by mél byt vypinén datem pfijeti exekuéniho pfikazu

u zaméstnavatele, kterému byl poprvé dorucen.

Poradi srazek je v zadavacim okné shodné s pofadim v nastaveni, ale v tisku je vytiSténo v poradi dle nastavenych
priorit - pofadi srazeni.

23.6 Doplnén tiskopis “POTVRZENI o zdanitelnych piijmech ze zavislé &innosti, srazenych zalohach na dai
z téchto pfijmu a dariovém zvyhodnéni podle zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich
predpisu (dale jen “zakon*) za obdobi 2019* dopInén o verzi dle 25 5460 MFin 5460 - vzor €. 27 za sou¢asné
existence verze pro rok 2018 - 25 5460 MFin 5460 - vzor €. 26. Podle zadaného roku pro tisk potvrzeni si systém
zvoli automaticky pfislusnou verzi.



23.7 Doplnén tiskopis “POTVRZENI o zdanitelnych pfijmech ze zavislé &innosti plynoucich na zakladé zakona
¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijma, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen "zakon") a o srazené dani vybirané
srazkou podle zvlastni sazby dané z téchto pfijml za kalendafni mésice 2019“ dopInén o verzi dle 25 5460/A
MFin 5460/A - vzor €. 6 za sou€asné existence verze pro rok 2018 - 25 5460/A MFin 5460/A - vzor &. 5. Podle
zadaného roku pro tisk potvrzeni si systém zvoli automaticky pfisluSnou verzi.

23.8 Odpracované hodiny

Do celkového pfehledu mezd a pfehledu mezd z karty pracovnika dopinény sloupce s po¢tem odpracovanych
hodin a po¢tem hodin pfesc¢asu. V souétu (sumé volané z nastrojové listy) doplnéno souctovani téchto 2
hodnotovych sloupct k rychlému vy¢isleni odpracovanych hodin celkem nebo konkrétnim pracovnikem

v nastaveném vybéru (napf. od po¢atku roku), k rychlé kontrole, kolik hodin pracovnik odpracoval od po¢atku roku
v normalni pracovni dobé a kolik hodin pfesc¢asu.

V obou prehledech mezd je navic i sloupec “Cinnost” - obsahuje kéd &innosti dle &iselniku CSSZ.

Do seznamu zaméstnancll doplnén sloupec “Hodin“ - obsahuje pocet odpracovanych hodin od po¢atku roku. Jeho
hodnota se pocita pfi pfedzpracovani i zau¢tovani mezd.

PFi kontrole a doplnéni vyuctovani mzdy se kontroluje u pracovniku, ktefi maji nastaven druh ¢innosti dle €iselniku
CSSZ na nékterou z dohod o provedeni prace nebo maiji zaskrtnuto danéni dle §6 odst.4 ZDP, zda soudet
odpracovanych hodin a hodin od poc¢atku roku nepfesahuje 300. Pokud ano, zobrazi se na tuto skute¢nost
upozornéni.

23.9 Hodnoty pro mzdy na rok 2019
V okné “Hodnoty pro mzdy“ pfejmenovano tlacitko:
"Nastavit na r.2019" — nastavi nové hodnoty platné pro zpracovani mezd v roce 2019 znamé na konci r.2018.
Stisknéte - nastavte si az pfed pfedzpracovanim mezd za 1/2019. Méni se:
- Minimalni mzda na 13 350,- K&, v min. roce 12 200,-
- Max. vymérovaci zaklad soc.pojisténi za rok: 1 569 552,- K&, min.rok 1 438 992,-
- Rozhodny pfijem pro u¢ast na nemocenském pojisténi se zvySuje na 3 000,-
- Vyse reduké&nich hranic pro vypocet nahrady mzdy (platu, odmény z dohod), kterou je zaméstnavatel
povinen poskytovat v obdobi prvnich 14 kalendafnich dnd nemoci nebo karantény: 190,75 K¢ - 286,13 K¢ -
572,25 K¢.
- Darnové zvyhodnéni zlistava pro oba roky stejné, tj. na 1. dité 1267 mésicné, na 2. dité o 350,- vysSi a na
3. a daldi o 750,- .
- Zivotni minimum + naklady na bydleni pro 1 osobu 9 338,-K&

24. EET

Doplnéno odesilani rozpisu DPH v datové vété o evidované trzbé&, i kdyz neni odesilany doklad darfiovym dokladem

z hlediska zakona o DPH (typicky stvrzenka, pokladni pfijmovy doklad bez zaznamu DPH, zalohova faktura

hrazena v hotovosti). U platcd DPH nutno nastavit v Uloze “EET nastaveni®, kde je doplnéno zaskrtavaci pole:

“Odesilat rozpis DPH i u nedanovych dokladu (stvrzenka, pokladni pfFijmovy, zalohova faktura)“ — odesle do
EET v datové vété (zpraveé) o evidované trzbé rozpis DPH na zaklady a ¢astky dané, popf. ¢astky ve
zvlastnim rezimu DPH dle §89 (cestovni sluzby) a § 90 (prodej pouzitého zbozi) i pfi zasilani dokladd, které
nejsou dafiovym dokladem z hlediska zakona o DPH (typicky stvrzenka, pokladni pfijmovy doklad bez
zaznamu DPH, zalohova faktura hrazena v hotovosti) - na dokladech neni DPH uvedeno. Tuto volbu
vyuzivejte minimalné v jen opodstatnénych pfipadech a vSe peclivé dokladujte. Timto pozadavkem muze dojit
k rozporu mezi DPH uvedenou v datové vété do EET a naslednym skute€nym dokladem (v pfipadé zaloh) a
riznych doplatkti pak o pomérové snizeni DPH odesilaného do EET k puvodné vystavenému dokladu.
Upfednostnéte ve své &innosti odesilani danovych dokladd do EET (fakturu, Gctenku - prodejku). Tim se
vyhnete naslednym moznym problémdm. U neplatctd DPH je tato volba neaktivni. Vychozi stav je v nové
instalovanych datech zaskrtnuto, pfi aktualizaci nezaskrtnuto. Je-li zaskrtnuto, pak se pfi vytvareni datové véty
pro odeslani do EET vygeneruje rozpis DPH:

24.1 Ze stvrzenek a pokladnich pfijmovych dokladl bez zaznamu DPH
Je-li tento doklad dokladem o uhradé faktury se zaznamem DPH (dainovy doklad):

- Castka platby je rovna nebo vyS$Si souctu zakladl a Castek dané na fakture (faktura mize byt vyuctovanim
zélohy, ke které nebyl vystaven darovy doklad a na faktufe jsou zdznamy DPH na celé zdanitelné pInéni)
s korunovym zaokrouhlovacim rozdilem, se do rozpisu pfesunou zaznamy DPH z této faktury.

- Castka platby je niz8i souctu zakladu a ¢astek dané na faktufe (tj. jedna se o doplatek nebo ¢aste¢nou Uhradu
faktury nebo faktura maze byt vyuétovanim zalohy, ke které nebyl vystaven danovy doklad a na fakture jsou
zdznamy DPH na celé zdanitelné pInéni)) se do rozpisu pfesunou zadznamy DPH z faktury snizené v poméru
Castky platby k ¢astce souctu zakladu a Castek dané tak, aby soucet zakladl a ¢astek dané byl roven celkové
Castce platby.

Upozornéni! Z uvedeného duvodu jednim dokladem odesilanym do EET nehradte vice faktur!

Je-li tento doklad dokladem o platbé zalohy (zalohové faktury):

- jsou-li u zalohové faktury evidovany zaznamy DPH k platbé zalohy (danové doklady k platbé zalohy), sectou

se z ni zaklady a ¢astky dané dle jednotlivych sazeb



- nejsou-li, zjisti se celkova hodnota polozek zalohové faktury v jednotlivych sazbach dané, pomérem mezi nimi
rozdeéli celkova Castka platby a z téchto jednotlivych ¢asti vypoctou zaklady dané a Castky dané dle § 37 odst.
2 zakona o DPH (,shora®).

S takto zjisténymi zaklady a ¢astkami dané se postupuje dle pfedchoziho bodu, tj. jako by to byly zdznamy DPH

na fakture.

Neni-li tento doklad dokladem o uhradé faktury nebo je, ale na faktuie neni zaznam DPH — celkova Castka se

rozdéli na zaklad a ¢astku dané dle § 37 odst. 2 zakona o DPH (“shora“) s pouzitim nejCastéjsi sazby dané
nastavené v zakladnich udajich firmy. Neni-li ta hastavena, pouzije se zakladni sazba DPH.

Na stvrzence a pokladnim pFijmovém dokladu bez zaznamu DPH, neni-li spojen s fakturou jiz odeslanou do EET,
je doplnéno tlacitko:

“Rozpis DPH do EET* — pokud jiZ existuje rozepsani DPH, zobrazi jiZ evidované rozepsani, jinak vyvola
vygenerovani rozpisu DPH dle vySe uvedeného a zobrazi formou datového okna typu seznam se zkracenou
nastrojovou listou.

Ve sloupcich jsou uvedeny zaklad dan&, sazba dané&, ¢astka danég, celkova ¢astka a rezim DPH.

Rezim DPH muze byt: béZné plnéni nebo plnéni dle § 89 - sluzby v cestovnim ruchu, § 92 - pouzité zbozi.
Zménou zakladu dané se vzdy pfepocte nastavenou sazbou ¢astka dané k zadanému zakladu a celkem jakou
soucet zakladu a ¢astky dané. Zménou sazby nebo &astky celkem se vzdy vypoclte znovu zaklad dané a dan
nastavenou sazbou z celkové Castky vCetné dané dle § 37 odst. 2 zdkona o DPH (“shora®), tj. koeficientem
zaokrouhlenym na 4 desetinna mista.

Do EET je v pfipadé rezimu dle §89 nebo §90 odesilana jen ¢astka celkem!

Upozornéni! Zménou &astky stvrzenky po vytvofeni rozpisu se novy nevygeneruje, byt by v ném byly vSechny
fadky vymazany! Divodem je moznost odeslani storna stvrzenky bez rozpisu DPH!

24.2 Zalohovych faktur
S formou Uhrady se zaskrtnutim EET v nastaveni forem Ghrady.
- jsou-li u zalohové faktury evidovany zaznamy DPH k platbé zalohy (dafiové doklady k platbé zalohy), sectou
se z ni zaklady a ¢astky dané dle jednotlivych sazeb
- nejsou-li, zjisti se celkova hodnota polozek zalohové faktury v jednotlivych sazbach dang&, pomérem mezi nimi
rozdeéli celkova Castka platby a z téchto jednotlivych €asti vypoctou zaklady dané a Castky dané dle §37 odst.
2 zakona o DPH (“shora®).
Do EET se odesle takto vypoéteny rozpis DPH, popfipadé pomérové snizeny, pokud ¢astka souctu zaklada dané
a Castek daneé je vysSi Castce k uhradé v zahlavi zalohové faktury.

Jen v DE - danova evidence

1. V prehledu uctenek prijatych — do nastrojové listy doplnéno tlagitko:
“Platba“ — a tomu odpovidajici volba "Zaplaceni u¢tenky" v menu pod “Zvlastni“ — vyvola pro v seznamu
uctenek aktualné nastavenou okno zaznamu do deniku pfijmu a vydajli o vyrovnani této uctenky platbou
pokladnou nebo bankou. Stejnéa funkce jako faktur. Zaznam je kdykoliv opravitelny ve zpracovani deniku.

2. Do okna pfedbézného vypoctu dané doplnéno tlagitko:
“Prehled odvodu“ — vyvola stejnojmenné okno s udaji na jaké bankovni Uty a jaké ¢astky platit na dan z pfFijmu
FO, socialni a zdravotni pojisténi s moznosti jejich vytisténi s pravodnim textovym popisem.
Nové okno “Prehled odvodu...“ — v titulkovém pruhu je tento nadpis doplnén jménem a rokem z predbézného
vypoctu dané, pro koho je zpracovavan.
Okno se seznamem jaké ¢astky a na jaké ucty se ma zaplatit dar z pfijmu FO, doplatky a zalohy sociélniho a
zdravotniho pojisténi s moznosti jejich Uprav a vytisténi s priivodnim popisem. Vhodné pro ucetni firmy pro
pfedani téchto informaci jejich klientovi.

2.1 Seznam odvodu — zmény lze provadét pfimo v fadcich seznamu. Pfidat - zrusSit (vymazat) fadky v seznamu

pomoci tladitek vpravo seznamu.

Sloupce seznamu:
“C.F.“ — pofadové &islo fadku v seznamu. Netiskne se. Jeho zmé&nou okamzité dojde k preusporadani radka
seznamu

- “Nad,f,” — za8krtnuti oznaCuje nadpisovy fadek. Nadpisovy fadek se tiskne vétSim tuénéjSim pismem
s menSim odsazenim. Neza$krtnuto (bé&Zny Fadek) — vice odsazen menSim pismem.

- “Nazev“ — text popisujici vyznam hodnoty na tomto Ffadku

- “Hodnota“ — hodnota vyznamu fadku. MiZzete to byt ¢astka odvodu nebo i €islo bankovniho uctu

- “Lhdty, poznamky* — popis termind, do kdy platit a jiné poznamky

- “Prenes” — hodnota na tomto fadku bude pfi kazdém otevieni tohoto okna znovu nactena z jinych oblasti
zpracovani. Ma mysl jen pro fadky s hodnotou, kterou je systém schopen pfenést. Tj. Castka doplatku
dané, pojisténi a zaloh na pojistné. Zrusenim zaskrtnuti Ize zamezit pfenaseni tohoto udaje. Nap¥. zalohy
na nemocenské pojisténi, pokud poplatnik neni nemocensky pojistén. Nebo zalohy na zdravotni pojisténi,
pokud neni poplatnik povinen je platit.

Zmény provedené v tomto seznamu se ihned ukladaji.



2.2

2.3

3.V

Do seznamu se obvykle pfidavaji fadky pro odvod dané silni¢ni.

Ostatni udaje v okné:
"Nadpis" — tiS§tény nadpis tohoto pfehledu tistény ve stfedu fadku velkym pismem
"Dodatek" — dodatek k nadpisu tistény ve stfedu Fadku pod nadpisem mensim pismem, napf. “za rok 2017
a zalohy v roce 2018". U pfipadnych spolupracujicich osob nezaskrtavat a jejich identifikaci doplnit do
dodatku k nadpisu.
"Tisknout poplatnika ze zakladnich udaja" — pfi zatrzeni bude vlevo nahore vytiSténo jméno, adresa a
ICO ze zakladnich udajd
"Tisknout datum vystaveni" — pfi zatrzeni bude vpravo nahofe vyti§téno jako datum vystaveni datum
nasledujici za timto zatrhavacim polem. Vychozim je datum prvniho vytvofeni tohoto pfehledu. Jeho
zména se uklada.
"Radek" - "Pfidat" — pfida dal$i Fadek do seznamu
"Radek" - "Zrusit" — po kontrolnim dotaze vymaZe v seznamu nastaveny radek
"0.K." — ulozi vSechny ostatni (kromé seznamu, z néhoz se ukladaji okamzité) zadavaci udaje v okné
"Ulozit jako vychozi" — ulozi vSechny udaje z tohoto prehledu, kromé sloupce “Hodnota“ v seznamu jako
vychozi pro vSechny tytéz nasledujici pfehledy odvodl. Uklada se do slozky s instalaci AdmWin, takze pak
pfi opravnéni k zpracovani vice firem na 1 PC plati pro vSechny firmy - u ucetni firmy plati pro vSechny
klienty. Tim ov8em vznikne problém v sitovém provedeni — vychozi nastaveni je ulozeno jen na PC, kde
bylo uloZeno, nikoliv ve sdilenych datech klienta na serveru. Pokud je zapotfebi toto vychozi nastaveni
prenést i na jiné PC v siti, staci si na ném vyhledat klienta a rok, ktery je vzorovy, a v okné pfehledu
odvodu také stisknout tlacitko “UloZit jako vychozi“. V procesu zalohovani je toto vychozi nastaveni
zalohovano jen s daty uloZzenymi pfimo ve slozZce s instalaci AdmWin.
"Vymazat prehled" — po kontrolnim dotaze vymaze - zrusi tento pfehled z evidence. Vhodné v pfipadech,
kdy je zapotfebi znovu vyjit z vychoziho nastaveni.
fadkl po 127 znacich tisténych drobnéjSim pismem pod seznam odvoda.

Automatické vytvareni nového pfehledu odvodu pro konkrétniho poplatnika a rok (uréeného pfedbéznym
vypoctem daneé):
z prednastaveného nebo naposledy “UloZeného jako vychozi“ se pfevezmou vS§echny udaje, kromé udajl
ve sloupci “Hodnota“ v seznamu odvodu.
Cisla bankovnich Gétd, variabilni a konstantni symbol z pfehledu odvod(i v pfedchazejicim roce pro tohoto
poplatnika. Upozornéni! Pfedchazejici rok pro poplatnika se vyhledava pro poplatnika se stejnym
oznacenim ve sloupci “Jméno osoby, pro kterou je vypocet® v Uvodnim seznamu pro vybér zpracovani
v predbézném vypoctu dané z divodu mozného rozdélovani jednoho roku na spolupracujici osoby. Proto
pozor na jeho zménu! Pokud jej pro bézny rok zménite napf. z divodu opravy, pfedchozi rok se
nenalezne. V tom pfipadé je vhodné tento pfehled odvodd vymazat a v ivodnim vybérovém seznamu
pomoci <Ctrl> + <C> a <Ctrl> + <V> zajistit shodu ve sloupci “Jméno osoby...
Datum vystaveni — aktudlni datum
Castky odvodu a zaloh se pfevezmou z okna predb&zného vypodétu dané a pojisténi tohoto poplatnika, ale
jen je-li ve sloupci seznamu odvodul zaskrtnuto “Pfenes®.
VSechny udaje v okné Ize pak pro konkrétniho poplatnika a rok upravit a ulozit stiskem tlacitka O.K. nebo
“Start v oblasti fizeni tisku

ypocet dané - v okné pro pfedbézny vypocet dané:
PFi uplatnéni vydaji procentem pfijmud se vydaje pocitaji zadanym procentem maximalné vSak z ¢astky
1 000 000,-. Slevy na dani na manzelku bez vlastnich pfijmu a dafiové zvyhodnéni na vyzivované déti Ize
uplatnit v plné vysi.

- Doplnén udaj “Var. symbol pro CSSZ* — variabilni symbol pro placeni socialniho pojisténi pridéleny OSVC

spravou socialniho zabezpedéeni. PouZije se jen pfi vystupu “Pfehled o pfijmech a vydajich OSVC za
rok...."

- Upraven xml vystup pro tisk nebo podani pfiznani k dani z pfijmu fyzickych osob za r. 2018 pfes portal

danové spravy.

4. Vypoéet socialniho a zdravotniho pojisténi OSVC - doplnény hodnoty pro vypodet pojistného za rok 2018

a
S

zaloh na rok 2019.
ocialni:

- Pro pfehled za rok 2018:

- Minimalni roéni vyméFovaci zaklad pro hlavni &innost: 89 940,- K&

- Minimalni ro€ni vyméFovaci zaklad pro vedlejsi €innost: 35 976,- KE
- Rozhodna &astka pro vedlejsi &innost: 71 950,- K&

- Maximalni ro€ni vyméfovaci zaklad: 1 438 992,- K&

- Pro vypocet zéloh na rok 2019:

Minimalni mésicni vymérovaci zaklad pro hlavni €¢innost: 8 175,- K&- z toho je min.zaloha 2 388,- K&
- Minimalni mésicni vymérovaci zaklad pro vedlejsi Cinnost: 3 270,- KE - z toho je min.zaloha 955,- K&
- Rozhodna Castka pro vedlej$i Cinnost: 78 478,- K&
- Maximalni mési¢ni vymeérovaci zaklad: 130 796,- K¢ - z toho je maximalni zaloha 38 193,- K&



- Minimalni nemocenské pojisténi nadale ¢ini 138 K¢E.

Zdravotni:
- Pro pfehled za rok 2018 - minimalni mési¢ni vyméfovaci zaklad: 14 990,- K&
- Minimalni zaloha na rok 2019: 2 208,- K&

5. Vypocet socialniho a zdravotniho pojisténi OSVC — dopInén novy xml vystup pro e-podani

CSSZ - Piehled o prijmech a vydajich OSVC za rok 2018 — upraveny struktury xml pfenosu dat na portal
CSSZ (https://eportal.cssz) za rok 2018 a nasledné vyvolani piislusné stranky pro naéteni tohoto souboru pro
podani piehledu za r 2018. Dale zde jen pfipomenuti postupu.
Vytvoreni Pfehledu... provedete tlaCitkem:
"xml vystup pro tisk nebo podani pfes ePortal" — nejprve standardnim windows dialogovym oknem “Ulozit
jako...“ si uloZte do vami uréené slozky nabizeny xml soubor, ktery nasledné nechejte naéist na ePortale CSSZ,
jehoz pfislusna stranka pro nacteni je po ulozeni souboru automaticky vyvolana. V zobrazeném formulafi je
nutné doplnit v AdmWin neevidované udaje a zkontrolovat pfenesené! Déle postupujte dle moznosti uvedenych
na spodnim okraji zobrazené webové stranky portalu CSSZ, tj.:

- Tisk — pfevést do formatu pdf a ten ulozit a vytisknout

- Odeslat elektronicky — mate-li elektronicky podpis registrovany u CSSZ

- Ulozit — ulozi dopInény a zkontrolovany xml soubor pro jesté nasledné zpracovani nebo podani pies

datovou schranku (ISDS) do specializované datové schranky: “e-podani CSSZ* (ID: 5ffu6xk).

Doplnény i nové pokyny k podani Pfehledu o pfijmech a vydajich za rok 2018.

6. Vystup “Pfehledu o pfijmech a vydajich za rok 2018“ — pro zdravotni pojidtovny. Standardné je s instalaci
dodavan pro rok 2018 jen formular pro 111 - VSeobecna zdravotni pojistovna, 211 - Zdravotni pojistovna
ministerstva vnitra a 201 - Vojenska zdravotni pojiStovna. Pokud se nenabidnou dal$i zdravotni pojistovny nebo
se nacte formular pfedchozich let, stahnéte si soubor http://www.admwin.cz/licence/Zdr_poj OSVC 2018.zip
a dekomprimuite jej do slozky s instalaci AdmWin. Obsahuje pdf formulafe | pro CPZP, OZP, RBP a ZPS.
Ostatni zdravotni pojistovny daty naplnitelny formulaf neposkytuiji.

Jen v PU - podvojné ucetnictvi

1. Rozvaha a vykaz zisku a ztrat v angli¢tiné
Do nastaveni vykazu vysledovky a rozvahy dopInén sloupec “Textovy popis fadku v angli¢tiné” pro zaznam
a upravy textu, ktery bude tistén na vykaze v anglické jazykové mutaci. Pfednastaveny anglicky text je v instalaci
novych dat. Do starSich instalaci Ize pfenést volbou “Nahradit vykazy pfednastavenymi® v tvodnich volbach
nastaveni vykazl vysledovky a rozvahy. Upozornéni. Tim budou nahrazeny vSechny vykazy vysledovky a rozvahy
a jejich uzivatelské Upravy budou ztraceny. Mate-li jesté vykazy starSi r.2016 budete muset v nastaveni ucetni
osnovy zménit Cisla fadku vykazu, na které zlstatky ucta pricist.
Poznamka. Struktura téchto vykazl ve vyznamu, kam maiji byt smérovany zlstatky uctu, je stejna od roku 2016.
Jen v pfednastavenych:
- na konci roku 2016 doplnény o ¢isla fadkd v EPO2, kam se maji pfenést do pfiloh dariového pfiznani
(az do konce roku 2016 EPO2 mélo jen fadky pfiznani dle vykazl pro roky nizsi)
- prorok 2017 - Cisla fadkd vykazu min.roku nastavena na ¢.F. béZného roku (protoze vykazy pro rok 2016
jsou stejné s rokem 2017 i 2018
- nakonci roku 2018 doplnény texty v angli¢tiné
Do zadavaciho okna pro vytvofeni a tisk vysledovky a rozvahy dopInéno:
“Tisk anglicky* — zaSkrtadvaci pole. Pfi jeho za8krtnuti budou vykazy tistény v angli¢tiné. Toto zaSkrtavaci pole se
zobrazi az po provedeni vypoctu a jen budou-li v nastaveni téchto vykazi dopinény textové popisy fadk
v anglictiné.
V exportu do Excel jsou k dispozici popisy fadku v ¢estiné i anglictiné.

2. Do vypisu z ucetnictvi doplnén novy vypis:

"Mési€ni vynosy/naklady" — kde jsou do 12 sloupct nadepsanych mésicem a rokem od zadaného data “Od* ve
volbé obdobi se¢teny hodnoty uétované na jednotlivé vynosové a pak nakladové ucty za jednotlivé mésice,
kromé preuctovani na uzavérkovy Ucet zisku a ztrat (ucet 710...).

Zadavaci parametry:
- datum “Od*

- volitelné stfedisko
- volitelné ¢innost

Jen v Program Autoservis
V prehledu opravovanych vozidel na karté “Udaje o vozidle* doplnéna oblast “Olej mé&né&n* s Udaji o posledni
vymeéné motoroveho oleje:

- "Dne" — datum posledni vymény motorového oleje


https://eportal.cssz/
http://www.admwin.cz/licence/Zdr_poj_OSVC_2018.zip

"Stav tach." — stav tachometru (pocet najetych km) pfi posledni vyméné motorového oleje
- "Olej zn." — udaje o pouzitém motorovém oleji
Do zahlavi zakazky doplnén udaj:
“Schvalovaci ¢.“ — schvalovaci Cislo leasingové spole€nosti nebo €islo likvidaéniho protokolu pojistovny. Je-li
vypInéno, tiskne se na zakazkovy list.
V okné pro tisk zakazkového listu — dopIinéno zaskrtavaci pole:
"PFi pfedani vozu zékaznikovi tisknout datum a €as pfedani" — na zakazkovém listé bude vytisténo datum a ¢as

z pfedpokladaného ukoncéeni v zahlavi zakazky, jako datum a &as pfedani vozidla zdkaznikovi po opravé. Lze
zasSkrtnout jen v pfipadé, Ze je v nastaveni zakazek zaskrtnuto "Tisknout pfedpokladany termin ukonéeni".



