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1. O systému

K-actus prinasi efektivitu!
1 vyrazné efektivizuje praci zaméstnanci 1

1 umi vyhodnotit redlnou vyhodnost pausalu
u konkrétnich zakazek 1

1 pomaha organizovat praci jednotlivetl v ramci |
tym({ a projektd

MUzete si dovolit podnikat neefektivné?!

K-actus usnadni fakturaci!

1  eviduje vSechny vykony vSech pracovnik(i na |
konkrétnich zakazkach
l

1 eviduje kilometrovné, prefakturace
a v8echny smluvni pausaly

1 automaticky pripravuje podklady pro

fakturaci
Muzete si dovolit plytvat casem?!
K-actus prinasi ZISK!
1 vyrazné efektivizuje praci zaméstnanci 1

1 analyzuje vyhodnost smluvnich podminek
u jednotlivych zakazek |

1 eliminuje nedorozuméni ohledné vyse Vasi
fakturace klientim |

MUzZete si dovolit nemit K-actus?!

K-actus dava jistotu!

moderni, spolehlivy a provéfeny systém
aktivné pouzivany od roku 2006

pravidelné aktualizace a nové funkce

vyvinuty v Ceské republice s dokonalou znalosti
prostiedi a Vasich potieb

MUzete si dovolit pouZivat zastarala reseni?!

K-actus nabizi FeSeni pro kazdého!

verze K-actus Online za nizky mésiéni pausal

moznosti licence pro provoz v prostiedi Vaseho
intranetu
umoznuje individualni vyvoj funkci dle Vasich
potieb

Muzete si dovolit K-actus nezkusit?!

K-actus Online je dostupny!

250,- Ké/mésic/uzivatele véetné vSech
zakladnich modull a funkci

vCetné aktualizaci systému a denniho
zalohovani

zcela bez rizika - sluzbu muizete kdykoliv
ukoncit

Existuje viibec néjaky duvod K-actus nepouzivat?!

Systém K-actus konsoliduje data o praci jednotlivych zaméstnanci na zakazkach na zakladé konkrétnich
smluvnich podminek se zakazniky, optimalizuje procesy spojené s fakturaci prace poradcll jednotlivym
zakaznikiim, s odménovanim zaméstnancu a poskytuje online data pro management, ¢imz vyrazné pomaha

spravnym rozhodnutim.
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Systém K-actus umozriuje racionalni pofizovani dat s minimalizaci opakovanych Ukonu v oblastech:

planovani Ukoll a prace tyma i jednotlivcl

sledovani vykonané prace a nakladi uréenych k prefakturaci

kontrola a schvalovani fakturace (v€etn& moznosti pfimého napojeni na Vas ucetni systém)
tisk podkladu a pfiloh k fakturaci

schvalovani zainteresovanosti jednotlivych pracovniku (podily na celkovém vysledku)
vyhodnocovani vykonu jednotlivych pracovnikd, tyma i celé firmy

evidence smluv a plnych moci

Uk Uk Uk Uk Ut ek et

] Systém K-actus je serverovy databazovy systém s webovym uZivatelskym rozhranim. Toto technické
feSeni umozhiuje:

1 dostupnost stale aktualizovaného systému vSem opravnénym uzivatelim bez nutnosti instalace aplikace
na jejich pocitace

1 online pfehled kompletnich aktualnich dat dle opravnéni konkrétniho uzivatele

1 spolehlivéjsi zabezpeceni informaci a dat systému

1 flexibilni a efektivni upravy, vyvoj a nastaveni systému

Systém K-actus je navrzen tak, aby umoznoval pIné pfizplsobeni funkci a procest pozadavkam konkrétni
firmy ve které je nasazen. Zaroven je vSak kladen maximalni diraz na to, aby kéd jadra systému byl
spole&ny pro vSechny instalace.

Toto oddéleni funkéniho jadra a individualnich pfizpisobeni umozfiuje poskytovat aktualizace systému pro
vSechny jeho instalace bez omezeni individualnimi Upravami a nastavenim.

Tento manual popisuje obecné postupy prace se systémem K-actus z pohledu fedeni obvyklych situac. Pro
menS8i tymy existuji i varianty jednodusS$ich nastaveni, které vyrazné urychluji a ziednodu$uji praci.
Konkrétni pouZiti systému tak vZdy zavisi na nastaveni, zvyklostech a procesech ve Va$i spolec¢nosti.


http://www.k-actus.cz/
http://www.k-actus.cz/
http://www.k-actus.cz/
http://www.k-actus.cz/

K-actus

2. Procesni logika systému

Systém je navrzen a vyvijen tak, aby funkéné i vizualné reflektoval realnou logiku a posloupnost
podporovanych procesu.

Podivame-li se tedy na menu systému, které se zobrazuje po pfihlaseni na levé strané, vidime nasledujici..

Odhlasit Homepage  Zobrazit upozorfiovat

- Vitejte v systému EVIDENCE VYKONU!
inche
"fleony

+= Fijen 2010 =+
—— Pied seznamovénim se s aplikaci Evidence vykoni v této demo verzi je vhodné absolvovat prezentaci systému, kde Vim budou struéné predstaveny
|pol it} st|zt|palsolne] jeho funkce a moznosti. Pokud mate zijem o prezentac systému ve Vasi firmé, kontaktujte nas prosim na jverl@internstoortal.cz.
m= -

Hyni s nachszite v demo verzi systému Evidence Vkond - Vade oprvnéni odpovidaji typickému nastaveni napfikliad pro vedouci Gtvaru
(méte tedy oprévnéni pro zésah do databdze klientd, smluv, miZets zapisovat a vidét vykony ostatnich poraded, méte pfistup k
reportim atd, sle nemate napiklad pfistup do uZivatelské databdze 3 k nastavenim systému).

Strugnd ndpovids j= Vam k dispozici z2=.
112 61
1819202122 23 24
252627 2829 3031

pozn. Obrazek odpovida deéignu a funkcim demo verze v zari 2010 — konkrétni design, funkce a moznosti
se mohou lisit dle vyvoje systému, konkrétni instalace systému a dle VaSich uZivatelskych prav

Postupné tedy vidime moduly:

Ukoly
zde je mozné definovat budouci i sou€asné ukoly, konkrétni osoby a tymy, které maji na ukolu
pracovat i firmy, pro které bude Ukol vykonavan

Timesheet
v Timesheetu je mozZné evidovat &as straveny praci — tedy obecné od kdy, do kdy se kdo zabyval
jakou €innosti.
Timesheet tedy logicky navazuje na Ukoly nebot miiZe evidovat kdy a kdo se zabyval pinénim
konkrétniho ukolu.

Vykony
Vykony jsou prakticky nejdulezitéjsi ¢asti systému pro sbér dat — zde se eviduje kdo, kdy, pro jakého
klienta, na zakladé jakych smluvnich podminek odpracoval jakou dobu a co v této dobé konkrétné
délal.
Vykony tedy logicky doplriuji Timesheet, nebot Timesheet eviduje pouze zakladni informace o vdech
pracich, Vykony pak u té casti praci provadénych pro klienta pridavaji informace nutné pro fakturaci
takto provedenych praci. Pozndmka: Timesheet a vykony mohou byt funkéné v nékterych instalacich

pfimo propojeny, nékde v8ak mohou byt naprosto nezavislé.

Fakturace
Fakturace je proces sbéru a vyhodnoceni praci provedenych pro konkrétni klienty (tedy zapsanych
vykon() a konkrétnich smluvnich podminek a pausall s vystupem v podobé odsouhlasenych
podklad k fakturaci konkrétnim klientdm.
Fakturace tedy pfimo navazuje na Viykony, nebot je vyhodnocuje a doplriuje dle konkrétnich
smluvnich podminek za uc¢elem pripravy fakturace provedenych praci konkrétnim klientam.
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Zainteresovanost
Zainteresovanost je z pohledu systému vycisleny podil konkrétnich uzivatell na konkrétnich
fakturovanych &astkach. Castka zainteresovanosti je systémem vypogitavana ve chvili oznageni
fakturace konkrétni zakazky jako uzavfené. Zainteresovanost je mozné upravovat a odsouhlasovat —
jako takovou ji pak Ize vyuzit jako podklad pro stanoveni odmén konkrétnim pracovnikam.
Zainteresovanost je tedy proces navazujici na fakturaci a jedna se o shrnuti a vyhodnoceni
fakturace z pohledu podilu konkrétnich osob a tym( na konkrétnich fakturacich.

Evidence dokumentu
Evidence dokumentl je pomocny Eiselnik smluv a plnych moci v€etné informaci o platnostech,
opravnénych osobach atd..
Evidence dokument( je doplrikovy modul, ktery neni pfimou soucasti procesd..

Reporty
Reporty umoznuji sumarizaci a vyhodnoceni shromazdovanych dat a informaci. Reporty jsou
pfipravovany dle konkrétnich poZzadavkd managementu.
Reporty jsou doplrikovy modul, ktery neni pfimou soucasti procesd..

Administrace
Administrace je zakladnim stavebnim kamenem vSech funkci a modull systému. Zde administratofi
systému definuji uZivatele a jejich prava, firmy (zakazniky) a jejich zakazky (smluvni podminky),
sazby, ale i funkce a nastaveni chovani systému jako takového.
Administrace je modulem, ktery sice neni pfimou soucasti byznys procest, nicméné z pohledu
systému je zakladnim stavebnim kamenem a tedy vlastné pfedsunutou fazi pfed podporované
procesy..

Napovéda
Doplikovy modul, ktery poskytuje zakladni informace o zplUsobech prace v systému.

Z vySe uvedeného je zfejmé, Ze graficka, logicka a funkéni logika systému reflektuje pfirozenou logiku
realnych podporovanych byznys procesu.
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3. Evidence ukolu

Modul umozriuje sledovat:
ukoly a terminy — podle klientu, pracovnikl, rozpracovanosti a pracovnich tym
pracovni tymy podle dil¢ich Ukolt pracovnikd a stavu jejich spinéni
dil¢i ukoly a terminy v ramci rozsahlejSiho ukolu
terminy predbéznych upozornéni.

Modul je vytvoren tak, aby vSechny tyto funkce byly k dispozici pfi co nejjednodussim postupu zadavani a
obsluhy a aby se stal program automatickym ,hlida¢em® ukoll a termind

3.1 zadani ukolu
3.1.1. zakladni informace o ukolu

Ukol Ize zadat velmi rychle. Dialogové okno ,pfidej novy Ukol“ se otevira bud pfimo z menu (druha polozka)
nebo z volby ,pfidej Ukol“ umisténé v levém dolnim rohu tabulky pfehledu ukold. Ve vSech volbach Ize
pfechazet na dalSi dialog klavesou TAB a data Ize zadavat také Cislicemi — nejen kliknutim v kalendafi.
Nézev ukolu
Firma
Zakazka
Popis ukolu UloZte prosim nejdfive ukol,
Termin upozornéni teprve poté bude mozné sestavit
Termin finalni tym.

Status
Priorita
Poznamka

Nazev ukolu: Povinny Udaj. Zvolte kratky nazev, ktery ukol co nejlépe vystihuje, aby byl posléze
upozorfiovac¢ co nejprehlednéjsi.

Firma: Povinny Udaj. Vyberte klienta, kterého se ukol tyka. Jedna-li se o interni zalezitosti, Ize pouzit napft.
X metodika.

¢lentim tymu tak, aby nebylo tfeba jednodussi véci samostatné vysvétlovat.

Terminy:

Terminy jsou kliCovou €asti zadavani. Jde o povinné udaje. S nimi pozdéji pracuje upozoriovac.
a) Termin upozornéni: Zde je nutno zadat termin, ktery zpravidla pfedchazi termin pro spinéni
samotného ukolu. V tomto terminu dostanou upozornéni vSichni zadani €lenové tymu. Tim se udaj
li§i od individualniho terminu upozornéni, ktery Ize v dalsi fazi zadavani Ukolu pfifadit jednotlivym
¢lendm tymu.
b) Finalni termin: Zde se zadava kone&ny termin ukolu.

Status: Pfi zadavani neni tfeba vyplfiovat. Implicitné se nastavi ,nespInény“. Status se automaticky zméni (v
pfehledu), pokud je ukol zadan jako sp/nény, nebo pokud je stornovan.

Priorita: PFi zadavani se implicitné nastavi stupen 3 na pétistupriové skale. Status Ize zvysit od
nejnaléhavéjSiho (st. 1.) po nejméné naléhavy (st. 5). Timto nastavenim se zvyrazni upozornéni na kli¢ové
ukoly v upozorfiovaci vykficnikem nebo &ervenym vykii¢nikem. Jde o nepovinnou Upravu.

Poznamka: Nepovinny udaj. K ukolu mize v pribéhu jeho plnéni kdokoliv pfipojit poznamku. napf. ¢len
tymu kromé toho, Ze oznaci svoji ¢ast za splnénou mize zaznamenat kdy tak ugcinil.
Po zadani téchto parametr(i ukolu se ukol ulozi klavesou Enter nebo kliknutim na volbu ,Ulozit zmény*.
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3.1.2. Zadani tymu

Pokud se ukol tyka vétSiho poctu pracovnikd, Ize zadat ¢leny tymu, pfifadit jim dil€i ,roli“ a samostatné
upozornéni. Program vzdy rozliSuje vedouciho tymu, ktery jediny ma pravo oznacit cely ukol za spinény.
Ostatni ¢lenové mohou oznagit jako splnénou pouze svoji dili &ast.

Zadani tymu se voli zadanim volby ,Pfidat &lena tymu* v pravé &asti okna. Clend tymu Ize zvolit jakykoliv
pocet.

Role: Nepovinna volba. Lze uvést struéné funkci ¢lena tymu ve vztahu k ukolu. NiZe je pfiklad zadanych
dal$ich dvou €lend, z nichz jeden ma oznacenou roli, druhy nikoliv.

Nazev ukolu Alois Novak
Firma vedouci tymu
Zakazka @

FrantiSek Demo
Popis ukolu @_>vedouci, pry& z tymu
Termin upozornéni Klara Novakova
Termin finalni asistent
Status @ @_>vedouci, pry& z tymu
Priorita
Poznamka

Pridat ¢lena tymu:

Role

U kazdého ¢lena tymu se objevi (stejné jako u statutu celého ukolu) €erveny ter€. Ten oznacuje, ze Ukol neni
splnén. Kliknutim na ,sv(j* ter¢ mize kazdy ¢len tymu svoji ¢ast Ukolu oznacit za splnénou. Ter¢ se zbarvi
do zelena. Cely ukol Ize oznacit za splnény zménou statusu v okné nastaveni ukolu a jeho ulozenim — ukol
bude za spIinény oznacovat vzdy vedouci ukolu — ten tak mize ucinit i v upozornovadi kliknutim na svuj ter¢
u ukolu.

Zmény v oznaceni €lent tymu: V pravé ¢asti dialogového okna Ize oznacit kteréhokoli ¢lena tymu jako
»vedouciho®, vzdy v8ak bude jen jeden — s pfisluSnymi pravomocemi vici Ukolu jako celku. Dale Ize tym
zredukovat o ur¢ité dfive zadané Cleny volbou ,pry¢ z tymu®.

Zadani ukolu a tymu jinou osobou nez vedoucim ukolu: Moznost zménit oznaceni ¢lena tymu a vypustit
¢lena tymu vyuzije sekretariat popf. dalsi pracovnik, pokud bude zadavat ukol pro jiné pracovniky — napf.
podle zapisu z jednani.

Stejné tak kazdy mlze zadat dalSiho pracovnika s diléim Ukolem. Napf¥. Feditel. vyhotovi zapis z jednani, urci
za ukol odpovédnym vedouciho stfediska. Ten pak m{ize zadat stejny ukol pfisluSnému pracovnikovi a sebe
bud pro Uplnou informaci v rozpisu tymu ponechat nebo vyfadit z tymu.

Prehled ukoll

Pfehled ukoll slouzi pro jejich spravu a pro okamzité ziskani ucelené informace o naplanovanych ukolech.
Pfehled se zobrazi vzdy po zadani ukolu a dale po zadani volby ,Pfehled vSech Ukold“ v menu. Pfistupny je
rovnéz volbou z Upozorfiovace.

Filtr prehledu ukolGi umozriuje zjistit Ukoly podle parametrd. Implicitné jsou nabidnuty v§echny nesplnéné
ukoly pfihlaSeného poradce na nejblizSi mésic. Pokud uzivatel potfebuje ziskat jiny pfehled, nastavi si filtr
dle své potfeby. V prehledu Ize kliknutim na nazev ukolu otevfit pfisludny ukol a editovat v ném jakékoliv
Upravy.


file:///D:/Honz%C3%ADk/Pr%C3%A1ce/Nab%C3%ADdky%20IP/kliknutim%20odstranite%20tohoto%20poradce%20z%20tymu%20pracujiciho%20na%20tomto%20ukolu
file:///D:/Honz%C3%ADk/Pr%C3%A1ce/Nab%C3%ADdky%20IP/kliknutim%20oznacite%20tohoto%20poradce%20jako%20vedouciho%20ukolu
file:///D:/Honz%C3%ADk/Pr%C3%A1ce/Nab%C3%ADdky%20IP/kliknutim%20odstranite%20tohoto%20poradce%20z%20tymu%20pracujiciho%20na%20tomto%20ukolu
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K-actus
mtEnE

3.2. Upozornovac

Upozorfiovac je stranka, ktera prekryje aktualni obsah systému K-actus vzdy po x minutach jeho necinnosti
(administrator mliZe tento interval nastavit/zménit). Upozorfiova¢ ukaze uzivateli Ukoly, které se jej tykaji a u
nichz:

nastal termin pfedbézného upozornéni — s uvedenim kolik dnt zbyva,

nastal termin splnéni,

pro$el termin splnéni, aniz by byl Ukol jako splnény oznacen — s uvedenim dn( prodleni.

Ukoly s terminem splnéni nebo po tomto terminu maji &ervené &asové upozornéni. PFimo z upozoriiovade
Ize vstoupit do pfehledu Ukoll a vybrat ukol pro zmény (napf. posunuti terminu). Pfimo z upozorfiovace je
rovnéz pripustna volba ,0znadit ukol jako splnény*. Tim se Ukol z upozorfiovace po dalSim nacteni vypusti.

Upozorfiovac se potlaci klavesou ,Esc” nebo kliknutim na volbu ,zavfit“ v pravém hornim rohu. Program se
tim vrati do pfedchoziho dialogu.

4. Vykony

Standardni pofizeni vykonU je pfistupné nékolika zpUsoby, na homepage v nabidce vlevo pfima volba Zapis
vykon, nebo ve volbé Jdi na aktualni mésic tlacitko Zapi$ vykon v pravém okné. Je-li systém nastaven
pro pfimé propojeni Timesheet a vykona, pak je formulafe pro zapis vykonu nabidnut systémem automaticky
ihned po zapisu do Timesheet, je-li typ zdznamu oznacen v administraci jako propojitelny na vykony.

Je tfeba dodrzovat nasledujici obecna pravidla:

Velice dulezité je vybrat spravnou zakazku z nabizeného seznamu zakazek, které jsou u pfislusného klienta
oznacené jako aktivni (program nabizi vSechny zaloZzené zakazky dle uzavieného vztahu s klientem).
Zadana musi byt v8echna pole — u nezadanych se zobrazuje erveny vykiicnik. Nezapomerite vykon na
zavér opravdu ulozit !!!, pokud se ze zadavani vykon( preskoéi do jiné volby nebo uzavie program,
prislusny vykon nebude zaevidovan !!! Program na to neupozorfiuje.

4.1. Zapis vykonli danového poradenstvi

Pokud je postupovano shora, Ize az do pole ,slovni popis vykonu* pfejit klavesou ,Enter”. Po editaci slovniho
popisu vykonu Ize opét rovnou pouzit klavesu Enter. Po 1 sekundé se pak aktivuje zavére¢né tladitko ,Ulozit
vykon*, které |ze opét potvrdit kldvesou ,Enter®. MySi je nutno jesté pfed tim zadat pfipadné volby ,vykon

Vv cizim jazyce® a ,na cesté”.

PFi pofizeni vykonu je tfeba zkontrolovat oznaceni resp. oznadit ,typ vykonu“ — viz nize. Program nejprve
implicitn@ nabizi vychozi a dale si pamatuje posledni zadani typu vykonu na pfislusné zakazce.

4.1.1. Porizeni pro fakturaci podle hodinové sazby

Pocet hodin odpracovanych se zadava zasadné podle skutecnosti (je-li Timesheet propojen na Vykony, pak
je tento Udaj vyplnén automaticky a nelze jej ani upravit), po¢et hodin fakturovanych se zadava podle
uvazeni pfislusného uzivatele, pfipadné podle nasledné Upravy osob opravnénych schvalovat vykony. Pro
fakturaci i pro hmotnou zainteresovanost je rozhodujici pocet fakturovanych hodin, pocet skutec¢né
odpracovanych hodin bude slouzit pro tvorbu rdznych reportd.

Poradce mUize upravit vysi pfifazené hodinové sazby s ohledem na smlouvu s klientem, jinak jen se
souhlasem vedouciho pracovnika. Poradce nasledné zvoli, zda upravena sazba bude platna jen pro tento
vykon nebo zda si ma program sazbu dale pamatovat i pro dalSi pofizeni vykonu u této zakazky.

.Mésic vystaveni faktury“ se zadava podle toho, ve kterém mésici ma byt vykon fakturovan. Implicitné je
nastaven na nasledujici mésic po mésici, za ktery je vykon pofizovan. Pokud je tfeba vykony fakturovat
ihned, mésic fakturace se pfi schvalovani fakturace upravi na aktualni.

Do hmotné zainteresovanosti program pfevezme fakturované hodiny a pfislusnou sazbu uZivatele se
zohlednénim pausala.
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4.1.2. Porizeni pro fakturaci podle predem sjednané ceny

K fakturaci vykonu za praci s pfedem sjednanou cenou je tfeba pouzit samostatnou zakazku (Napfr.
LPfiznani). Sjednana cena se zada do pole ,Pausal“ a uréi se, Ze se fakturuje pouze pfi vykonu v daném
mésici. Tento pausal se dale oznadi tak, ze zahrnuje vSechny vykazané hodiny. Pfipadné dle smlouvy

s klientem muze jit o omezeny pocet hodin s dalSi fakturaci.

PFi pofizovani vykonU se zadava pfedpokladany mésic vystaveni faktury — napf. u danového pfiznani
podavaného v ¢ervnu pUljde zpravidla o mésic ¢ervenec. Program pak nabidne pfisluSnou zakazku

k fakturaci v mésici €ervenci, pokud uzivatel opravnény schvalovat fakturaci mésic vydani faktury u
pfislusnych vykond nezméni. Pausal bude do hmotné zainteresovanosti pracovnikim rozpocitan podle
zadanych odpracovanych hodin a sazeb.

Priklad: Zakazka — dafové pfiznani za 50.000,-. Pokud. pro ucely této zakdzky bude zadana jednotna sazba
1000 Ké/hod a tfem zuc€astnénym poradcim se zada 20, 20 a 10 hodin, bude jim do vykond k hmotné
zainteresovanosti zaevidovano 20, 20 a 10 tis. KE. Pokud budou mit ale zadané rlizné sazby, program
pfepocte pro hmotnou zainteresovanost vykony podle zadanych hodin i sazeb. ZjednoduSeny rezim
umoznuje v tomto pfikladé napf. zadat pouze pausal 50.000 a k poradciim 2, 2 a 1 hodinu po 10 tis. K&
(podle potieby pfi rozdéleni ,napul“ dvéma osobam — kazdé zapsat 1 hodinu po 25.000 Kg&).

Obvykly postup: povéfeny asistent zalozi priibézné pfi sepisovani smluv na zpracovani pfiznani zakazky
s pauSalem (sjednana cena za pfiznani) uctovanym ,pfi vykonu®. Poradenské skupiny po dokon&eni prace
navstupuji do K-actus pocty hodin a pfipadné i stanovi hodinovou sazbu v zavislosti na zptusobu rozdéleni
pausalu mezi poradce (viz pfiklad vyse). POZOR! Pfiloha se v tomto pfipadé k fakturam nepfiklada, nebot
by obsahovala nereélné hodiny.

4.1.3. Porizeni vykontl s nejasnym datem fakturace

V nékterych vyjimecnych pfipadech (zpravidla pfi zastupovani klientd) je tfeba evidovat vykony, které maji
byt fakturovany az po té, co nastanou urcité okolnosti — napf. Uspéch ve sporu. V téchto pfipadech je tfeba
zadavat predem dohodnuty mésic fakturace — zpravidla s dostatec¢nou rezervou a témto pfipadim vénovat
individualni pozornost, zejména pfi procesu schvalovani fakturace (tzn. popf. opravit pfi schvalovani mésic
fakturace u vSech souvisejicich vykon( i pausali).

4.1.4. Porizeni vykont zaplacenych v hotovosti na misté (bez fakturace)
Jde o0 pomérné malé mnozstvi vykon( ve dvou variantach:

a) Jednorazova prace (konzultace) pro klienta, se kterym se nepredpoklada dalsi spoluprace
Pro tyto pfipady byvéa obvykle zaloZen specialni fiktivni klient ,HOTOVOSTNiI UHRADA" se
zakazkami — poradenstvi a zpracovani danového pfiznani. Na n&j poradce pfislusny vykon zada

s tim, Ze uvede Casovy Udaj a sazbu tak, aby celkova vySe vykonu odpovidala pfislusné hotovostni
Uhradé (v cené bez DPH). Tento vykon bude nasledné schvalovan, ale nebude jiZ k nému
vystavovana faktura. Sekretariat pouze ovéfi, Ze odpovida pfislusné pfijaté hotovostni platbé.

b) Prvni Ghrada za sluzbu klientovi, pro kterého nasledné po dohodé pokracujeme v praci a
na dals$i vykony bude vystavovana faktura

Jde o velmi vyjime€nou situaci a proto ji neni racionalni vkladat do softwaru jako samostatnou
moznost. Postup bude nasledujici: Uzivatel zada klienta a v hotovosti zaplaceny vykon pofidi
standardné. Do textu uvede ,UHRAZENO V HOTOVOSTI* a upozorni sekretariat na to, aby

z podkladu k fakturaci tuto ¢ast odecetl.

O zadani téchto vykonU Ize pozadat rovnéz sekretariat s pfislusnymi instrukcemi.
Poznamky:

Zadani typu vykonu

Program pfi zadani vykonu nabizi ozna&eni typu podle toho, jaké typy jsou zadany v ,nastaveni systému®.
Jako vychozi jsou zadany: ,poradenstvi, ,pfiznani, ,zastupovani®. POZOR, nejde o totéZ jako je ,zakazka"“.
Tato tfidici kritéria umozni vyfiltrovat tyto tfi zakladni typy vykonu z jakychkoli zakazek, bez ohledu na jejich
charakter a poCet. Proto je tfeba zadani ,typu vykonu“ vénovat pozornost.
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4.2. Zapis vykonu pfi vedeni Gcetnictvi

Zapis téchto vykonl ma nékolik odliSnosti. Vykony za prace spojené s vedenim ucetni agendy nelze zapsat
najednou, ale vzdy v nékolika krocich po jednotlivych ukonech (jako jsou napf. Ucetni zapisy, zpracovani
pfiznani k DPH, ucetni viceprace, a dalsi.).

Konkrétni typ ukonu je nutné vybrat ze seznamu na fadku Zapsat co, dale je nutné vyplnit poCet nebo dalsi
zpfesnujici podminky. Ostani poloZky jsou zpravidla programem pfedvypInéné z administrace kazdého
klienta.

Pfed uloZenim kazdého vykonu je vhodné zaskrtnout moznost Ulozit a zapsat dalSi u€etni vykon —
zakladni udaje o klientovi zlistanou pfedvyplnéné, zapis vykonl se timto vyrazné urychli.

4.3. Zapis vykonl pfi zpracovani mezd

Zapis téchto vykon( je opét obdobny, jako zapisy vykonU pfi vedeni Uéetnictvi.
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5. Porizeni kilometrovného a prefakturaci

Standardni pofizeni téchto zaznamU je obdobné jako pofizeni vykon(. V menu je pfima volba Zapi$ ostatni
naklady, nebo ve volbé Jdi na aktualni mésic tlacitko Zapis ostatni naklady v pravém okné. | zde je tfeba
dodrzovat stejna obecna pravidla:

Zadana musi byt vSechna pole — u nezadanych se zobrazuje Cerveny vykFfi¢nik. Nezapomerite vykon na
zavér opravdu ulozit !!!, pokud se ze zadavani vykoni preskoéi do jiné volby nebo uzavie program,
prislusny vykon nebude zaevidovan !!! Program na to neupozorfiuje.

Kilometrovné obvykle pofizuji jednotlivi uzivatelé — fidi€i vozidel.

Prefakturace vedlejsich nakladu — kolky, ubytovani, cestovni naklady, znalecké posudky, preklady ..., je
zadavana bud pfislusnym uZivatelem, ktery penize vynaloZil v hotovosti, nebo sektetariatem, jde-li o
bezhotovostné uhrazené naklady. Pokud pofizuje tyto udaje sekretariat, prislusny poradce jej musi
informovat o jakého se jedna klienta a zakazku. Sekretariat se pfi absenci této informace pfed zadanim dat
pfislusného poradce dotaze.

5.1. Porizeni subdodavek ostatnich kancelari

Tam, kde je u klientd sjednan pausal zahrnujici urcité hodiny vykonu je obvykle tfeba subdodavky externich
poradcu ostatnich kancelafi evidovat tak, aby i vykony téchto poradcu byly klientim zapocitavany proti
pausalu. Znamena to, Ze tyto poradce bude nutno zadat do pfislusné zakazky s jejich sazbou a to nejlépe
s datem zagatku mésice.

Alternativni moznost: Pokud jde o vykony na klientech, u kterych neni sjednan pausal, Ize eventualné vyuzit i
moznost zapsat tyto vykony jako pfefakturovavanou subdodavku souhrnné. Pfitom je ale tfeba vazit, zdali je
to pro pfislusného klienta prfehledné a pfijatelné.

5.2. Pofizeni internich vykon

Pro pofizovani internich vykonUl Ize doporugit zalozeni fiktivnich klientl a na né vykazovat pfislusné vykony.
Tim se umozni vyuzivat na vyhodnoceni téchto praci veSkeré dostupné reporty, pfipadné reflektovat takto
vykonané prace v zainteresovanosti. Alternativné Ize samozifejmé tyto prace evidovat pouze v Timesheet,
pak ale nebudou dostupné nékteré moznosti reportovani.

Priklad takovychto fiktivnich klient( a jejich vyuziti:

Metodika . Pro ucely pofizeni internich produktivnich vykond, které slouzi k metodické praci, je zalozen
klient ,X Metodika“. Sem se zapisuji vykony, které slouzi k budovani a udrzovani vnitfniho metodického a
organizac¢niho systému. Jde zejména o nasledujici: pfiprava a aktualizace smluvnich dokumentd; pfiprava
a aktualizace metodickych pracovnich podklad(l; zpracovani ¢lanka; pfiprava a aktualizace programového
vybaveni, pfipravy vystoupeni na metodické dny a vystoupeni samotna; interni pfednasky apod.

Jiné sledované €innosti.. Jako ,X jiné sledované Cinnosti“ je nazvan v systému klient, na kterém se eviduji
veskeré ostatni pracovni ¢innosti. Typicky se jedna o Casy stravené na Skolenich a metodickych dnech,
Casy stravené samostudiem — s uvedenim co bylo pfedmétem studia a dalSi €asové naro¢né Cinnosti, které
nejsou fakturovanou praci pro klienty a nejsou ani vykonem metodické prace. Eviduji se zde zpravidla
vykony zaméstnancu, které uréi vedouci pracovnici. Cilem je ziskat dlouhodoby pfehled o zplsobu jejich
pracovniho vytizeni. Jde pfedevsim o asistenty v zapracovani.
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6. Fakturace

6.1. Schvalovani fakturaci

6.1.1. Schvalovani fakturaci — 1. uroven

Fakturace se schvaluje po zakazkach, mlize tedy dojit k tomu, Ze v jednom mésici budou fakturovany dvé (i
vice) zakazky a budou schvalovany a vyhotoveny dva (a vice) podklady k fakturaci.

Fakturaci schvaluji osoby s pfislusnym opravnénim vzdy za pfislusny utvar obvykle v nasledujicich krocich:

1 filtrace neschvalenych zakazek za uUtvar a obdobi.

1  kontrola a opravy vykon0, v€etné pfipadnych Uprav zapoctu pausalu k jednotlivym vykonum. Pausal je
obecné zapocitavan proti vykonim podle jejich data + podle vySe sazby poradce. Nejprve se odedita
z vy$Si sazby, jde-li o shodu vice rozdilné ocenénych vykonud v jednom dni. Ruénim zasahem je mozné
tuto automatickou proceduru korigovat oznaenim maximalniho poctu hodin, které mohou byt
z pfislusného vykonu odecteny. Tento zasah je tfeba provadét s ohledem na jeho odlvodnitelnost vici
pfisludnému klientovi. Lze si vytisknout ,pracovni* fakturacni podklad.

1 Predani k dalsi kontrole pfislusnou volbou. Pfedani k dalSi kontrole maze byt i vicestupriové — je-li
v konkrétnim pfipadé takova potfeba. POZOR! Nelze pfedavat ke kontrole osobé, ktera nema pfislusné
opravnéni. Opravnéni ,kontrolovat a pfedavat dale” vSak obvykle nebyva omezeno.

1  Upozornéni osoby, které bylo pfedano ke kontrole. To je mozné udélat bud tak, ze se pfi pfedani
posledniho vykonu oznaci volba ,email” nebo Ze je pfislusny uzivatel upozornén jinym zplsobem.
Oznaceni volby ,email* vyvola automatické odeslani e-mailu s pfisluSnym upozornénim.

6.1.2. Schvalovani fakturace — 2. Uroven

K definitivnimu schvalovani fakturace (2. uroven) jsou opravnéni obvykle pouze vedouci pracovnici.

V pfipadé nepfitomnosti nebo jiné potfeby uri opravnéné osoby svého zastupce a administrator jim
docasné pridéli pfislusné opravnéni.

Schvalovani probiha po jednotlivych klientech pfedanych ke kontrole od schvalujicich 1. urovné. Lze provést
opét jakékoli tpravy a zmény vykonud. Doplnéni novych vykonU je mozné pouze zasahem uZivatele
s opravnénim supervizora editace. | v této fazi si Ize vytisknout ,pracovni® fakturaéni podklad.

Po kontrole fakturace uzivatel mlze zakazku bud znovu preposlat k dalSimu schvaleni jinému uzivateli, nebo
(standardné) rovnou schvalit a pfedat tak vykon sekretariatu k vyfakturovani .

6.2. Fakturovat xx/xxxx

Fakturantka vytiskne pfeposlany schvaleny podklad k fakturaci. Na podkladu bude uveden jako schvalujici
uzivatel, ktery schvaloval fakturaci ve 2. urovni. Podklad obsahuje sumar pro fakturu.

Na zakladé podkladu fakturantka vyhotovi fakturu. Jestlize je fakturovano vice zakazek, vystavi zpravidla ke
kazdé samostatnou fakturu (zejména u danovych pfiznani a dalSich zakazek, které je tfeba fakturovat bez
prilohy). U uctovanych klientd a v dalSich odlvodnénych pfipadech fakturantka provede soucet sumart,
vystavi jednu fakturu a pfilozi k ni vSechny podklady.

Pro pfipad, Ze bude néktera faktura dodate€né zménéna, je mozné pfilohy pouze vytisknout, avak
s uzavienim fakturace pockat az po rozeslani vSech faktur.

Poznamka: tato funkce muze byt v konkrétni instalaci systému nahrazena funkci pro export/import dat do
tcetniho softwaru.
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6.3. Uzavrit fakturaci

Pokud cca do 1 tydne od ukonceni fakturace nezaSle klient nesouhlas s fakturovanou ¢astkou, Ize vSechny
faktury vystavené v tomto fakturacnim obdobi uzavfit najednou. Vylouc&i se tim zapocet chybné Castky
fakturace do HZ. Tuto operaci provadi zpravidla administrator.

6.4. Jiz vyfakturovano

Prehled vSech vykonu evidovanych systémem, které byly v minulosti vyfakturovany a uzavreny.

7. Zainteresovanost

Schvalovani hmotné zainteresovanosti (HZ)

Ve chvili uzavfeni fakturace konkrétni zakazky je systémem rozpocitana zainteresovanost jednotlivych
pracovnik(, ktefi sa na dané zakazce podileli a to dle fakturovanych hodin a sazeb se zapocitanim
pfipadného vlivu pausalu na vysi fakturace (suma zainteresovanosti vSech pracovniku je rovna fakturované
Sume).

Pokud je fakturovan pouze pau8al a neni na zakazce vykazan Zzadny vykon, pak je takovy pausal systémem
oznacen jako nerozdéleny pausal - ten je mozné pfiradit do rezervniho fondu konkrétniho utvaru.

Systém K-actus rezervni fondy sleduje jednak pro pfisluSnou zakazku a dale téZ souhrnné. Rez. fond muze
byt pro zakazku jakkoli zaporny, ale za uUtvar nesmi klesnout pod nulu. Z rezervniho fondu zakazky pak miize
vedouci utvaru pfi schvalovani HZ pfidélit jakoukoliv ¢astku pfimo jakémukoliv poradci.

Nasledné provadéji vedouci utvarl schvalovani HZ. Jiz zmé&nami ve vykonech béhem schvalovani fakturaci
mohou provést zasahy, které vedou i ke zméné vstupu do zakladu pro vypocet HZ, avSak definitivni
potvrzeni zainteresovanosti pro konkrétni ¢leny Utvaru a za konkrétni zakazky provadéji v pfislusném
modulu systému vzdy az po uzavieni fakturace dané zakazky.
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8. Evidence dokumentu

Cilem vedeni téchto evidenci je udrzovat si pfehled o existujicich smlouvach a pinych mocich a pfidélovat
jim na raznych pracovistich Cisla dle posloupnosti.

Obé evidence vyuzivaji nékterych &iselnikll z programu vykony, jako jsou napf. uzivatelé, klienti, zakazky a
slouzi pfedevsim k zapsani nového dokumentu (program automaticky nabidne jeho €islo) a k dalSim
potfebam, napf. oznaceni dosud platnych ¢€i naopak jiz neplatnych dokumentd, jejich setfidéni do prehledl
dle riznych pozadavkul uzivatell, apod.

8.1. Evidence plnych moci

Predcisli
Plna moc
Cislo
Firma
Dokument

Zadano dne |od do
Platnost do od do

JPFidat novy dokument typu plna moc

Statu Predgis/Cisl Firma Dokument Zmocnénec |[Zadano Plati do

S li o dne

) 0 220 ACME s.r.o. dan. fizeni DPPO  FrantiSek 15.8.2007(31.12.2008
2003-2004 Demol

] 0 219 ACME XY s.r.o. dan. fizeni DPFO Alois Novak 14.8.2008(31.12.2010
2004.2005

Po otevieni poloZky se objevi v horni €asti uvodni stranky tabulka — filtr, ktery slouZi k tfidéni jiZ zadanych a
evidovanych PM. Po zadani potfebnych parametr( a stisknuti tlaCitka odeslat dotaz se v dolni ¢asti stranky
objevi Zadany seznam PM dle zadanych kritérii.

Pro zadani nového dokumentu slouzi odkaz Pridat novy dokument typu plna moc (popis viz dale).

V dolni ¢asti stranky se zobrazuje polozkovy seznam poslednich 20 zadanych PM. U kazdé PM jsou
zobrazeny nejdulezit&jsi udaje. Udaj Status vyjadfuje platnost &i neplatnost dokumentu dle zadanych
Casovych udaji. Pokud chce uzivatel rolovat v seznamu jesté starSich PM, musi se pfepnout v poslednim

Pridat novy dokument typu plna moc
Zadano dne

Platnost do @

Predgisli

Nazev

dokumentu

Firma

Obsah
dokumentu
Zmocnénec

Poznamka
Zakazka
(pro vybér vice zakéazek drzet ctrl a zakazky oznadit klinutim
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mysi)

Po stisknuti odkazu se zobrazi tato zadavaci tabulka. Po jejim vypInéni se zada volba odeslat dotaz a
teprve potom se novy dokument zapisSe do systému a systém mu pridéli aktualni poradové (dosud
neobsazené) Cislo.

Nasledné je PM zobrazena na prvnim fadku v polozkovém seznamu na Gvodni strance evidence.

Zadano dne — povinny udaj — automaticky se nabizi aktualni datum, mozno zménit pomoci nabizeného
kalendafe nebo ruéné zadat, ale vzdy v pozadovaném formatu dd.mm.rrrr.

Platnost do — povinny Udaj — automaticky se nabizi aktualni datum, mozno zménit pomoci nabizeného
kalendaie nebo ru¢né zadat, ale vzdy v pozadovaném formatu dd.mm.rrrr. Pokud jde o plnou moc pro
zastupovani zadava se pfiblizné predpokladané datum ukonéeni danového Fizeni, voli se (kvali nasledné
kontrole) zdsadné posledni den kalendarniho roku.

Predgéisli — povinny udaj — pokud nebude vyuZivan vyplni se nula.

Nazev dokumentu — povinny Udaj — velmi struéné (heslovité) oznaceni k jakému zmocnéni je PM udélena.
Doporucuje se uzivat jiz dfive zavedenych pojmU a zkratek pro lepsi orientaci ve filtrovaci tabulce.

Firma — povinny Udaj — pfi zadavani se vybere z nabizeného aktualniho seznamu klient. Pokud nastane

situace, Ze novy klient jesté neni v databazi zaveden, doporucuje se postupovat takto:

] uzivatel zna vSechna potfebna data a mize sam nejprve klienta zadat do databaze klientt v administraci
v programu vykony — tj. nazev klienta, nazev zakazky, ceny, popf. vySe pausall, apod. a potom se vratit
do evidence PM a pokraCovat v zadavani.

1 pokud neni vzhledem k okolnostem vhodné nebo mozné klienta do databaze zadat, vyuZije se ,obecny
klient“, ozna€eny jako Klient jednorazovy a do pole poznamka se uvede nazev nebo jiné dostate¢né
identifikacni Udaje o klientovi. Nasledné je pak tfeba u takto zadané PM opravit potfebné udaje —
zpravidla po vraceni podepsané plné moci, kdy je jiz jisté, Ze spoluprace s klientem bude pokracovat a
Ize jej zadat do Ciselniku klientd.

O téchto krocich je tfeba zaroven informovat i nékterého povéreného pracovnika, ktery obvykle piné moci a

smlouvy do systému zadava.

Zmocnénec — povinny Udaj — z nabizeného seznamu uzivatell je nutné vybrat pfisluSnou osobu nebo popf.
Spolec¢nost.

Poznamka — nepovinny udaj — slouzi k bliz8i identifikaci.
Zakazka — tento udaj Ize preskocit. Program vSak takto umoznuje zadavanou PM pfimo spojit s urcitou
zakazkou u klienta (s 1 nebo i s nékolika najednou). Pokud neni vybrana zakazka, toto pole zGstane u PM

prazdné a je mozné ho kdykoliv editovat.

Po zadani vSech potrebnych udaja je nutné kliknout na tlacitko odeslat dotaz, jen tak bude PM do
programu zapsana!
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8.2. Evidence smiluv

Predgisli
Smlouva
Cislo
Firma
Dokument

Zadano dne od do
Platnost do od do

JPFidat novy dokument typu smlouva

Statu Predgis Cisl Firma Dokument |Zpracoval Zadano |Plati do

S li 0 dne

2 112 209 ACME trvala Alois Novak 14.8.2007 (31.12.3000
5 sr.o. bez P

Po otevieni polozky se objevi v horni ¢asti uvodni stranky tabulka — filtr, ktery slouZzi k tfidéni jiz zadanych a
evidovanych smluv. Po zadani potfebnych parametra a stisknuti tlaCitka odeslat dotaz se v dolni ¢asti
stranky objevi Zadany seznam smluv dle zadanych kritérii.

Pro zadani nového dokumentu slouzi odkaz Pfidat novy dokument typu smlouva (popis viz dale).

V dolni ¢asti stranky se zobrazuje polozkovy seznam poslednich 20 zadanych smiuv. U kazdé smlouvy
jsou zobrazeny nejdulezit&jsi udaje. Udaj Status vyjadfuje platnost &i neplatnost dokumentu dle zadanych
Casovych udaju. Pokud chce uzivatel rolovat v seznamu jesté starSich smluv, musi se prepnout v poslednim

Pridat novy dokument typu smlouva

Po stisknuti odkazu se zobrazi zadavaci tabulka. Po jejim vyplnéni se zada volba odeslat dotaz a teprve
potom se novy dokument zapiSe do systému a systém mu pridéli aktualni poradové (dosud
neobsazené) cislo.

Nasledné je smlouva zobrazena na prvnim fadku v poloZkovém seznamu na uvodni strance evidence.

Zadano dne — povinny udaj — automaticky se nabizi aktualni datum, mozno zménit pomoci nabizeného
kalendafe nebo ruéné zadat, ale vzdy v pozadovaném formatu dd.mm.rrrr.

Platnost do — povinny udaj — automaticky se nabizi aktualni datum, moZno zménit pomoci nabizeného
kalendare nebo ru¢né zadat, ale vzdy v pozadovaném formatu dd.mm.rrrr. Je nutné zadat i u smluv na dobu
neurcitou. Zde se zada fiktivni - hodné vysoka hodnota, napf. rok 3000. Tim se zaijisti stalé zobrazovani
smlouvy jako aktivni, dokud neni ruéné pfevedena do neaktivnich.

Predcisli — povinny Udaj — pokud nebude vyuzivan vyplni se nula.

Nazev dokumentu — povinny Udaj — stru¢ny popis k jakému ucéelu se smlouva sepisuje. Doporucuje se
uzivat jiz dfive zavedenych pojmu a zkratek pro lepsi orientaci ve filtrovaci tabulce.

Firma — povinny Udaj — pfi zadavani se vybere z nabizeného aktualniho seznamu klientu. Pokud nastane

situace, ze novy klient jeSté neni v databazi zaveden, postupuje se takto:

1 uzivatel zna vSechna potifebna data a muze sam nejprve klienta zadat do databaze klientt v administraci
v programu vykony — tj. nazev klienta, nazev zakazky, ceny, popf. vySe pausall, apod. a potom se vratit
do evidence smluv a pokracovat v zadavani.

1 pokud neni, vzhledem k okolnostem, vhodné nebo mozné klienta do databaze zadat, v tomto pfipadé
uzivatel zada smlouvu na pfislusného ,obecného klienta“ — Klient jednorazovy a do pole poznamka
uvede nazev nebo jiné dostadujici identifikacni Udaje o klientovi. Nasledné je pak mozné u takto zadané
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smlouvy opravit potfebné udaje.
O téchto krocich je tfeba informovat i nékterého pracovnika povéreného obvykle smlouvy zadavat do
systému s ohledem na pfipadnou kontrolu a eventualni odstranéni chyb.

Zpracoval — povinny Udaj — z nabizeného seznamu uzivatell je nutné vybrat pFisluSnou osobu, ktera
dokument zpracovala.

Poznamka — nepovinny udaj — slouzi k bliz8i identifikaci.

Zakazka — tento udaj Ize jej pfeskocit. Program umoZziuje zaddvanou smlouvu pfimo spojit s uréitou
zakazkou u klienta (s 1 nebo i s nékolika najednou). Pokud neni vybrana zakazka, toto pole zlstane u
smlouvy prazdné a je mozné ho kdykoliv editovat.

Po zadani vSech potrebnych udaja je nutné kliknout na tlacitko odeslat dotaz, jen tak bude smlouva
do programu zapsanal!

Poznamky:
Pravidelné kontroly evidenci

1 Povaha systému vyzaduje, aby byla nejméné jednou za rok provedena kontrola aktivnich smluv a pinych
moci se zietelem na upfesnéni které z nich je jiz nutné oznacit jako neaktivni.

1  Soucasti kontroly je i ovéfeni, u kterych plnych moci — uzaviranych na dobu uréitou, ma pfed koncem
roku vyprset ucinnost a je tedy tfeba s klientem sjednat jejich prodlouZeni nebo uzavieni novych.

1  Tyto kontroly provadi obvykle povéfeny asistent.
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9. Administrace

9.1. Uzivatelé

Systém v modulu ,Administrace” umozriuje nastavit uzZivatelska opravnéni pro riizné funkce. Potfeba
spravného pridéleni opravnéni je vyvolana jednak riziky naruSeni dat, Uniku informaci a dale téz potfebou
zachovat uzivatelsky komfort — nezatézovat jednotlivé uzivatele zbyte€nymi funkcemi.

Pridélovani konkrétnich prav je plné na rozhodnuti konkrétni spole¢nosti provozujici systém K-actus. Je-li
nize uvedeno komu byva pravo pfidélovano, jedna se o pfiklady, moznosti, & doporuceni, nikoliv o omezeni
systému. Kterékoliv pravo Ize kterémukoliv uzivateli nastavit dle konkrétnich potfeb a systém toto vzdy
umozni.

Jedna se o nasledujici opravnéni:

Typy vykonu: Poradenstvi \Ugetnictvi Mzdy |
Typy vykontll — umozZriuje vstupovat a upravovat vykony tykajici se poradenstvi, Uéetnictvi klientd nebo
zpracovani mezd klientd. Opravnéni ma vliv na to, jaké moznosti program dale uZivateli zobrazuje a
umoznuje. Poradci mimo ucetni kancelar zpravidla implicitné nebudou mit opravnéni pofizovat ucetni a
mzdové vykony a naopak.

Managerské zapisovat a vidét vykony jinych Supervisor editace |schvalit zainteresovanost
nastaveni: uzivateld
Managerské nastaveni — zapisovat a vidét vykony jinych uzivatel(. Volba umozZnuje pofidit a vidét
vykony jinych uzivatel(l a rovnéz pouzit je pro kopirovani. Zpravidla je povolena v§em uzivatelim, s vyjimkou
Ucetnich. U novych pracovnikl je povolena az po zapracovani.

Supervisor editace. UmoZziuje nestandardné pofizovat a ménit vykony i za pfedchozi obdobi (v dobé po
schvaleni mésice). Jde o vyhradni opravnéni, které je ur€eno pouze pro administratoraly systému.
Supervisor ma zpravidla i opravnéni pro vSechny dalsi funkce systému.

Schvalit zainteresovanost. Umoznuje schvalovat hmotnou zainteresovanost pracovnik(i, vazanou na
vykony.

\Fakturace: kontrolovat fakturace a preposlat dal \schvélit fakturace Fakturovat
Kontrolovat fakturace a preposlat dal. VVolba opraviiuje uZivatele provést prvni stupen kontroly fakturace a
jejich aprav. Opravnéni ma zpravidla jeden pracovnik (vedouci) za kazdy utvar a pracovnice sekretariatu.
Schvalit fakturace. Volba opraviuje fakturaci schvalit (upravit) a pfedat fakturantce k vystaveni faktury.
Opravnénim disponuje omezeny okruh osob — Feditel, vedouci utvar(i, vedouci kancelare.

Fakturovat. Jde o opravnéni k fakturaci zakazek vcetné tisku podkladu k faktufe. Opravnéni ma obvykle
fakturantka, pfipadné povéfena pracovnice sekretariatu.

Reporty: [Mésicni fakturace Zainteresovanost \ykony Aktualni hodinové
sazby

Prehled: firmy Top 10 firem Fakturace dle firem

Reporty. Opravnéni ,Mési¢ni fakturace®, ,Vykony*, ,Aktualni hodinové sazby“ a ,Pfehled: firmy* se zpravidla
poskytuji vSem uzivateldm. Opravnéni ,Zainteresovanost®, ,Top 10 firem“ a ,Fakturace dle firem* je
omezeno pouze na vedouci Utvarl. Tato opravnéni miva zpravidla i ekonom pro zpracovani dal$ich prehledl
a analyz.

Administrace
systému:
Administrace klienti. UmozZriuje pofizovat klienty a zakazky a meénit jejich parametry. Administrace klientd
zpravidla neni uZivatelim omezovana, ale z dlivodu minimalizace chyb je organizaéné soustfedéna na
povéfené pracovniky (obvykle asistenty).

Administrace uzivatel(. Jde o nejvySSi opravnéni, které umoznuje pfidélit komukoliv jakakoli dalsi
opravnéni. Opravnéni nalezi vyhradné administratorovi/im systému.

Administrace cenikii. Opravnéni umoznuje tvofit, upravovat a zneaktiviiovat vzorové ceniky, které se
nabizeji jako vychozi pfi zadavani novych zakazek. Z organiza¢nich ddvod( byva toto opravnéni pfidélovano

administrace klient( ‘administrace uzivatelQ

administrace cenikl ‘Nastavenl’ systému
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administratoram.

Nastaveni systému. Opravnéni umoznuje zadat vychozi systémova data, jako je napf. vychozi cena za 1
km cesty, systémové datum uzavérky pofizovani dat pfisluSného mésice, nastaveni typu poradcu, typu
vykonU a Utvaru. Opravnéni je uréeno vybranym administratordm.

9.1.1. Utvary

Ke kazdému uZivateli je pfidélen utvar, ve kterém je prvotné zafazen. Volba slouZi k naslednym filtracim
vykonu pro schvalovani fakturace a pro tvorbu report(l. Moznost pfidélit utvar je k dispozici také u klienta,
Kazdy klient mdze byt z hlediska dalSich reportli pfidélen pouze do 1 Utvaru (hlavniho — i kdyz s klientem
pracuji i uzivatelé z jinych atvar().

Tento Udaj se k vykonu uzivatele pfifazuje automaticky, dilezité je vSak spravné nastaveni u zdrojovych dat
uzivateld.

Lze vytvofit i atvar ,subdodavky®, ktery byva pfidélen poradcim ostatnich spolupracujicich kancelari
v pripadé, ze jsou pfefakturovavany jejich vykony.

9.2. Klienti
Zadani — pofizeni klienta je svéfeno opravnénym osobam.

Klient je automaticky oznacen jako ,aktivni“, pokud u néj existuje alespon jedna zakazka oznacena jako
aktivni. Pokud klient nema zakazku, nebo vSechny zakazky klienta jsou ozna&eny jako ,neaktivni®, pak i
klient je automaticky programem oznacen jako neaktivni. Toto je vyjadieno jeho ,prosvétlenim® v seznamu a
tim, Ze se automaticky nenabizi pfi zadavani vykonu a prefakturaci.

U kazdého klienta Ize zadat i dva typy poznamek — tj. interni (neni vidét na pokladu k fakturaci) a vefejnou (je
vidét na podkladu k fakturaci — Ize vyuZit pro uvedeni doru€ovaci adresy).

9.2.1. Zakazky

.Zakazka“ je vychozi tfidici kategorie pro pofizovani vykon( a pro fakturaci. Systém vykon( nabizi k zalozeni
u kazdého klienta 3 typy zakazek: poradenstvi, u€etnictvi, mzdy. Kazda z téchto typovych zakazek ma
odlina pravidla pro zaloZeni, ktera jsou uvedena dale. Kazdy klient musi mit otevienou alespon jednu
,Zzakazku®, do které jsou nasledné pofizovany vykony. Kazda ,zakazka“ ma vlastni cenové parametry —
vlastni sazby a podminky pausald.

.Zakazek* mize byt neomezené mnozstvi a Ize je oznacit jako ,aktivni* a ,neaktivni.

LZakazka“ slouzi pfedevsim pro tfidéni vykonl podle specifik (odliSnosti) jejich fakturace. Zpravidla tedy
navazuje na samostatnou smlouvu nebo objednavku, (v€. ustni dohody). Divodem pro zalozZeni
,zakazky" vSak maze byt i zvySena potfeba odlisit sledovani urcitého druhu vykon( u klienta pro pfehlednost.

Obvykle se u klientll zakladaji zakazky se standardnimi nazvy. U poradenskych zakazek - ,Poradenstvi®;
LZpracovani danového pfiznani“; ,Zastupovani®. V praxi pak mohou nastat potfeby zalozit dalSi zakazky
s nazvy specifickymi, jako napf. ,Fuze®, ,Likvidace®, ,Prodej podniku® apod. Zakazky nelze zaménovat

s identifikaci ,typu vykonu*, jejiz pravidla jsou uvedena dale.

Zakazka ,Zpracovani dafiového pfiznani“ je zaloZzena bud v pfipadé, Ze se na samostatnou smlouvu
zpracovava danové pfiznani nebo v pfipadé, Ze je klientovi zpracovavano pfiznani v hodinové sazbé podle
zakladni poradenské smlouvy.

U zakazek ucetnictvi a mzdy se v nazvu zakazky objevuje zpravidla i nazev (Cislo) pouzitého ceniku
v zakazce, napf. U€etnictvi 2005 — PU, UCetnictvi 2005- dari.ev. neplatce, Mzdy — A1, Mzdy - pausal.
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LZakazkové“ odliSeni prace umozni co nejpresnéji reportovat strukturu vykonu a trzeb u klienta.

9.2.1.1. Zakazky pro danové poradenstvi

Pfi zalozeni nové zakazky u klienta se musi vyplnit vSechny pozadované udaje — nazev zakazky,
hlavni pausal pokud je smluven, hodinové sazby pro v§echny typy poradcu, ostatni cenové
podminky (viz dale). Nezapomernite navstupované udaje na zavér potvrdit!!!

9.2.1.1.1. Sazby v zakazce

Smluvni cenové podminky odsouhlasené s klientem (podepsana smlouva, objednavka ¢i Ustni dohoda) jsou
zavazné a podle nich je tfeba postupovat pfi kazdém zadavani nové zakazky.

V zakazce se zadaji sazby pro vSechny poradce. Jsou tfi mozZnosti jak to udélat:

1 Vybérem z typovych cenikill — pak se pfifadi sazby z ceniku uzivatelim podle jejich aktualniho
zafazeni v Giselniku uZivateltd s moznosti naslednych ruénich Uprav.

| Prevzetim ceniku z dfive zadané zakazky — cenik se pfevezme podle jiz difive zadané zakazky
automaticky s moznosti naslednych ruénich Gprav.

1 Ruénim zadanim sazeb — sazby zakazky se vyplni rué¢né a takto stanovené sazby se pak automaticky
pfifadi uzivatelim podle jejich aktualniho zafazeni v Ciselniku uzivatel(.

Vzdy je nutné vyplnit platné sazby pro v§echny typy poradci a to bez ohledu na predpokladany
pocet poradcu, ktefi na zakazce budou pracovat (Ize nastavit stejné sazby pro vice typt poradcii,
avsSak nikdy nesmi byt zadna sazba nulova)!

Kazdy poradce muze pfi zadavani vykonu v zakazce zménit svoji hodinovou sazbu s tim, ze se muze
rozhodnout, zda tato zména bude zachovana i pro kazdé dal$i zadavani vykon(, nebo zda bude pouzita
pouze pro tento konkrétni vykon. Tyto zmény museji respektovat smluvni ujednani s klientem, jde-li o zménu
smlouvy €i o opravu chyby. Jinak museji byt konzultovany s vedoucim pracovnikem.

V zadani zakazky je tfeba dale uréit, zdali se bude fakturovat odliSnou sazbou &as straveny na cesté — dle
smlouvy s klientem a dale pfiplatek 50 % za poradenstvi v cizim jazyce. UzZivatel, ktery zadava zakazku dale
ovéfi, zdali nabizena systémova cena kilometrovného odpovida smlouvé. Dale je mozné zadat i sazbu €asu
straveného na cesté — 50%.

9.2.1.1.2. Pausaly v zakazce

Zakazka umoznuje zadat nékolik druhd pausall. Hlavni pausal zakazky oznaceny jako ,Pausal“ vstupuje do
hmotné zainteresovanosti poradcu, ostatni pausaly nikoliv.

Hlavni pausal zakazky — ,Pausal” se zada s urcenim, zdali jde o pausal fakturovany kazdy x-ty mésic nebo
jen v meésici, kdy je uskute¢nén néjaky fakturovatelny vykon. Dale se urci, zdali pausal obsahuje veSkeré
vykazané hodiny nebo naopak zadné, pfipadné obsahuje urcity stanoveny pocet hodin. Tento pocet hodin je
tfeba rovnéz zadat v souladu se smlouvou.

ReZijni pausaly se zadavaji s rozliSenim, zdali jde o pausal fakturovany kazdy mésic (RP-administrativni a
RP-zastupovani) nebo o rezijni pausal fakturovany pouze v mésici, kdy je proveden fakturovatelny vykon
(RP-vykon v obdobi). Pfi pofizovani nového klienta dle sepsané smlouvy, ve které je uveden RP na
zastupovani a PM jesté neni udélena, se u daného klienta zaloZi dalSi zakazka zastupovani s timto
pausalem a oznadi se jako neaktivni az do doby udéleni PM. Obdobné se aktivni zakazka zastupovani pfi
jejim ukoné&eni nebo pfi ukon&eni platnosti PM oznadi jako neaktivni.

Pausaly se vyuzivaji i pro pofizeni vykonu na zakazkach s pevné stanovenou cenou (viz zvlastni ¢ast).

Poznamka:
Pofizeni ceniktl
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Ceniky poradenskych sluzeb maji samostatnou volbu, ktera je pfistupna pouze pro uzivatele se zvlastnim
opravnénim. Tyto ceniky slouzi jako pomucka (vychozi €iselnik) pro rychlejsi zadani podminek zakazky a
jejich dodate¢na zména nijak nezasahuje do jiz pofizenych vykonl a zadanych podminek zakazek. Ceniky
pofizuje povéfena osoba po schvaleni managementem. Ostatni uzivatelé mohou predlozit navrh na
zneaktivnéni urcitych cenikll a zadani novych.

9.2.1.2. Zakazky pro ucetnictvi

Mnozstvi pozadovanych Udajl pro zalozZeni téchto zakazek se fidi jednotlivymi polozkami v pFislusném
ceniku, ktery je s klientem smluven.

V zasadé existuji 2 zpusoby, jak Ize zakazku pro Ucetnictvi zalozit:

1 Pfimé zaloZeni zakazky
Nejprve je nutné vyplnit vSechny pozadované udaje v zobrazeném okné, a to: nazev zakazky,
minimalni sazba za u&etnictvi a sazby za objemy praci, ostatni cenové podminky. Po navstupovani
je nutné tyto udaje potvrdit — vytvofit zaznam. Zakazka se timto zapide do seznamu zakézek u
pfisludného klienta. Po jejim opé&tovném vybrani se zobrazi okno se zadanymi udaji, v jeho spodni
Casti je zobrazeno zelené pole +Pridat dalsi fakturovatelnou polozku. Timto se zadaji postupné
vS§echny polozky k fakturaci dle ceniku.

V nabizeném okné je vzdy nutné vyplnit nazev polozky, popis moznosti, cenu, typ vypoctu ceny
(program nabizi 3 varianty: mnoZstvi nasobi cenu, cena je fixni za 1 vykon, cena je fixni za obdobi),
dale jednotky (ks, hod, lidi) a cenu za tento Ukon, ktera bude u pfislusné ucetni vstupovat do hmotné
zainteresovanosti.

DalSi moznost k poloZce Ize zadat pfes zelené pole +Pridat dalSi moznost k polozce. Timto Ize
nastupovat v8echny potfebné moznosti u jedné polozky dle ceniku.

PFi zadavani vice polozek v zakazce nezapomerite vzdy pfed potvrzenim udaju zaskrtnout pole Po
ulozeni zustat v editaci této zakazky.

Pokud budete chtit vyuzit jednotlivé polozky ceniku i pfi pozdéjSim zadavani u jinych klientl — je
mozné kazdou polozku (tmavé pole) ulozit jako Sablonu (volba se nachazi pfimo v tmavém poli
s nazvem polozky). Sablony jednotlivych poloZek Ize pouzit pfi zadavani nové polozky vyb&rem
z pole Nahrat podminky ze Sablony. Tato funkce umozni zobrazeni (nahrani) jiz dfive
pouzivanych polozek. U kazdého klienta je mozné tyto polozky zpétné editovat dle konkrétné
smluvenych cenovych podminek.

1 Import jiz zaloZené zakazky
Program umoznuje import (kopirovani) jiz dfive zadanych zakazek. Toho Ize vyuzit pro rychlejsi
zadani zakazky u klienta nebo v pfipadé, ze stejné cenové podminky (stejny typ ceniku) se bude
vyskytovat u vice klientd.

Lze doporucit nasledujici postup: Do administrace klientl zalozit ,fiktivniho klienta“ se zakazkami,
které budou predstavovat vzorové zakazky dle pfFislusnych podminek jednotlivych cenikl. U kazdé
zakazky je dulezité spravné zalozit vSechny fakturované vykony dle ceniku (postup je shodny jako
v bodé Pfimé zaloZeni zakéazky). U konkrétniho klienta uz pak nezadavame novou zakazku, ale
zvolime pfimo volbu Import zakazky. Z rozbalovaciho menu vybereme pfislusného fiktivniho
klienta“ (u jeho nazvu je v zavorce zobrazen i nazev zakazky = typ ceniku, napt.: firma-vzorové
zakazky (Ugetnictvi A2S - PO)) a potvrdime stiskem Importuj vybranou zakazku. VVechny
podminky vybrané zakazky se importuji a u vybraného klienta se do seznamu zakazek zapise
importovana zakazka (napf.: Ugetnictvi A2S - PO). Importovanou zakazku mdZzeme dale editovat ¢&i
upravovat.

9.2.1.3. Zakazky pro mzdy

Pravidla pro zadavani zakazek pro mzdy jsou obdobna jako u zakazek pro ucetnictvi (viz vyse).
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10. Dalsi situace

Ukonceni prace na zakazce.
Pokud byla ukonéena prace na urcité zakazce, oznaci uzivatelé s opravnénim ,administrace klienta“
prisluSnou zakazku klienta jako ,neaktivni®.

Ukonceni prace s klientem.
Pokud byla ukonéena spoluprace s klientem, oznadi uzivatelé s opravnénim ,administrace klientl“ vSechny
zakazky klienta jako ,neaktivni, tim dojde i k oznaceni samotného klienta jako ,neaktivni®.

Ukonéeni pracovniho poméru s uzivatelem.
Administrator oznaci uzivatele jako ,neaktivniho®.

Podnéty k upravam programu nebo pravidel prace

Podnéty k odstranéni chyb programu nebo jeho Upravam uzZivatelé pfedavaji povéfené osobé v ramci
spole€nosti (obvykle administrator), ktera je soustfeduje a po zvazeni vhodnosti a projednani s
managementem pfedava dodavateli systému.

Opravy chyb

PFi zjisténi jakékoliv chyby miize uzivatel chybu sam opravit v zavislosti na jeho opravnénich — napf. u
navstupovanych vykonu Ize cokoliv opravit a zménit do data uzavérky pro pofizovani vykont daného
meésice. Po tomto datu je k opravam opravnén pouze supervisor a uzivatelé jsou povinni ho o chybé
informovat.

O chybach nebo nesrovnalostech zjisténych odpovédnymi pracovniky pfFi schvalovani vykont je tfeba
taktéz uvédomit supervisora, jedna se napf. o chybné nacteni pausall u nékteré ze zakazek, doplnéni
chybéjicich vykonu nebo jejich oprava, opravu sazeb nebo zafazeni poradcl, apod.
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