»aKTion

Mzdové slozky

Mzdové slozky

Jsou to definované slozky, které jsou programem vyuzivany pro vypocet dochazkovych dat zaméstnancu.

Systémové mzdoveé slozKky (primarni)

Napevno definované slozky, které systém pouziva pro vypocet odpracované doby. Slozky nelze vymazat
pouze prfejmenovat nebo upravit nékteré atributy. Po instalaci systému jsou preddefinovany v dennich a
mésicnich hodnotach. Lze je rozsifit o vypocet v tydennich a roénich hodnotach. Slozky jsou uréeny jako
podklad pro zakladni vypocet dochazky a pro nastaveni dalSich navaznych mzdovych slozek (napf.

souctové apod.).

e Fond pracovni doby

e Odpracovano (je typu prlchod)

e Saldo

e Povinna pracovni doba

e Ztratovy Cas

e Prestavka

e Pozdni pfichod

e Predc¢asny odchod

e Napracovani absence

e Prace mimo predepsanou sménu
e Nepfitomnost mezi pfichodem a odchodem
e Nepfitomnost vag&i jadru

¢ Nepfitomnost vici smluvni dobé
e Svatek

e Vyrobni ¢innost

Fond pracovni doby

Je fakticky smluvni dobou zamé&stnance. Uréuje poéet hodin/dni, které by mé&l zaméstnanec danou smé&nu
odpracovat. Pocita se z Udaje ,celkova délka/celkové dnl* u smény. Mésiéni hodnota pak uréuje, kolik

hodin by mél zaméstnanec dany mésic odpracovat.
Odpracovano

Je primarni mzdovou slozkou, ale zaroven je mzdovou sloZkou typu prichod. Je zdkladnim vypoctem

odpracované doby. Do vypoctu se zapocitdvd mimo zakladni nijak neoznaceny ¢as v praci (tedy Cas
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straveny na pracovisti) také ¢as vSech uznanych preruseni pracovni doby. (Pferuseni pracovni doby

mzdovou sloZkou typu prlichod, s nastavenim Uzndani absence: uznano - typicky sluZzebni cesta)
Saldo

Je rozdilem mezi mzdovou sloZzkou odpracovano + omluvenymi absencemi (Pferuseni pracovni doby
mzdovou sloZzkou typu prlchod, s nastavenim Uznani absence: omluveno - typicky IékaF, nemoc, dovolena)

a fondem pracovni doby.

Zaporna hodnota tedy znamen3, Zze dany pracovnik neodpracoval nebo neomluvil danou dobu, kladna

naopak znadi dobu, kterou zaméstnanec odpracoval nad ramec predepsané smény.
Povinna pracovni doba

Je podobny udaj jako fond pracovni doby, odpovida vsak jddru pracovni doby (tj. povinné dobé)

s odecCtenim zasahujicich prestavek.
Ztratovy Cas

Jde o soucet uplatnénych ztratovych ¢ast na zacatku a konci pracovni doby (dle nastaveni u smény, popf.

modelu pracovni doby).

Jednd se o mzdovou slozku informativniho charakteru a slozku potfebnou pro dalsi vypocty.

Prestavka

Jde o soucet pevnych, pfip. dopocitanych (plovoucich) prestavek, uplatnénych v rdmci pocitané smény.
Pozdni pFichod

Pozdni pfichod je ¢as mezi zacatkem stanovené smény a skute¢nym pfichodem pokud je skutec¢ny

prichod az po zacatku stanovené smény.
Jednd se o mzdovou slozku informativniho charakteru a slozku potfebnou pro dalsi vypocty.
Predc¢asny odchod

Pfedcasny odchod je ¢as mezi skutecnym odchodem a koncem predepsané smény, pokud je skutecny

odchod dfive nez konec predepsané smeény.
Jednd se o mzdovou slozku informativniho charakteru a slozku potfebnou pro dalsi vypocty.
Napracovani absence

Napracovani absence je Cas, ktery se dany den zapocita, pokud se vyskytl pozdni pfichod a pracovnik
odchazi pozdéji, nez je predepsany odchod. Pokud je ¢as prekroeny v praci vétsi nez byl pozdni pfichod, je
¢as napracovani absence v délce pozdniho pfichodu a zbyly ¢as je pocitan jako prescas. Analogicky se

pocita pfi pred¢asném odchodu a praci pred zacatkem smény.
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Také muze byt pocitdno jako napracovani pozdniho pfichodu (absence) z pfedchoziho dne (nastaveni

u modelu pracovni doby — Nahrada pozdniho pfichodu dalsi den).

Chovani ovliviiuje nastaveni u modelu pracovni doby.

Jednd se o mzdovou slozku informativniho charakteru a slozku potfebnou pro dalsi vypocty.
Prace mimo predepsanou sménu

Pocita se z odpracované doby ve dnech, kdy neni pfedepsana zadna sména (tedy neni fond pracovni

doby), dale pak pfi praci pred predepsanym zacatkem a po predepsaném konci smény.
Nepfitomnost mezi pfichodem a odchodem

Pocita Cas, ktery krati odpracovanou dobu, tedy soucet neomluvenych preruseni pracovni doby (Preruseni
pracovni doby mzdovou sloZkou typu prichod, s nastavenim Uznani absence: neomluveno - typicky

neplacené volno, soukromé) a nepfitomnosti na pracovisti.
Jednd se o mzdovou slozku informativniho charakteru a slozku potfebnou pro dalsi vypocty.
Nepfitomnost vGéi jadru

Pocita Cas, ktery krati odpracovanou dobu, tedy soucet neomluvenych preruseni pracovni doby (Preruseni
pracovni doby mzdovou sloZkou typu prichod, s nastavenim Uznani absence: neomluveno - typicky

neplacené volno, soukromeé) a nepfitomnosti na pracovisti po dobu trvani jddra smény.
Jednd se o mzdovou slozku informativniho charakteru a slozku potfebnou pro dalsi vypocty.
NepfFitomnost viéi smluvni dobé

Pocita Cas, ktery krati odpracovanou dobu, tedy soucet neomluvenych preruseni pracovni doby (Preruseni
pracovni doby mzdovou sloZkou typu prichod, s nastavenim Uznani absence: neomluveno - typicky
neplacené volno, soukromé) a nepfitomnosti na pracovisti po dobu trvani smluvni doby smény (tedy mezi

zacatkem a koncem predepsané smény).
Jednd se o mzdovou slozku informativniho charakteru a slozku potfebnou pro dalsi vypocty.
Svatek

Pfedstavuje délku smé&ny/fondu pracovni doby v den, na ktery pfipada statni svatek (dle nastaveni
mistniho kalendare) a na ktery ma zameéstnanec planovanou sménu (modelovou sménu). Dle nastaveni
modelu pracovni doby je zaméstnanci neodpracovana doba omluvena pravé mzdovou slozkou svatek
(neni generovan fond pracovni doby), pfipadné jde odpracovana doba do salda, apod. (Vyznam a zpUsob

zpracovani mzdové slozky svatek je ovlivnén nastavenim u modelu pracovni doby.)
Vyrobni ¢innost

Neimplementovano.
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Vychozi mzdové slozky (prichodové)

Po instalaci jsou v systému preddefinovany vychozi mzdové slozky, které odpovidaji nejbézné&jsim typtm
odpracované doby. Tyto slozky maiji atribut (prdchod nebo pfiplatek) a jsou rovnéz nejcastéji prezentovany
na dochéazkovych terminalech jako ddvody preruseni pracovni doby. Spolu s primarnimi slozkami tvori
zakladni nastaveni dochazkového systému, které Ize dale modifikovat a rozsifovat. Tyto slozky lze
prfejmenovat, upravovat jejich atributy nebo je smazat pokud nebudou vyuzivany. Slozky jsou rovnéz

prifazeny pfeddefinovanym modeldm pracovni doby (viz. kapitola modely).
Upozornéni:

Nize uvedeny popis vyjadfuje zakladni nastaveni jednotlivych slozek po instalaci SW Aktion. Nastaveni
nemusi odpovidat zplsobu vyhodnocovani v konkrétni organizaci. Proto vZzdy doporucujeme provést

kontrolu téchto slozek pfipadné jejich nastaveni na aktudlni parametry.

Prchodové slozky

e Dovolena

o Lékar

e Nahradni volno

e Nemoc

e Neplacené prekazky
e Neplacené volno

e Obéd

e OCR

e Prekdazky v praci

e Sluzebni cesta

e Placené volno
Pfiplatkové slozky

¢ Priplatek noéni
¢ Priplatek sobota + nedéle
e PF

iplatek svatek

Dovolena

Pocita cas evidovany jako preruseni pracovni doby. Oznacuje se bud rué¢né v SW nebo tlacitkem na
dochazkovém terminalu pfi odchodu nebo pfichodu z tohoto preruseni. Automaticky se dopocitava se do

fondu pracovni doby. Doba stradvena na tomto preruseni se pocitd jako omluvena.
Lékar

Pocita Cas jako preruseni pracovni doby. Dopocet preruseni je nastaven na jadro pracovni doby nebo na
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smluvni dobu. Doba stravena na tomto preruseni se pocitd jako omluvena. Oznacuje se bud'ru¢né v SW
nebo tla¢itkem na dochazkovém terminalu pfi odchodu nebo pfichodu z tohoto pferuseni. Slozka ma

nastaven atribut ,schvalovat” tzn., Ze Cas strdveny na tomto preruseni musi schvalit nadfizeny.
Nahradni volno

Pocita ¢as evidovany jako preruseni pracovni doby. Oznacuje se bud'ru¢né v SW nebo tla¢itkem na
dochazkovém terminalu pfi odchodu nebo pfichodu z tohoto preruseni. Automaticky se dopocitava se do
fondu pracovni doby. Doba strdvena na tomto preruseni se pocita jako omluvenad. Zde plati moznost

schvalovani nadfizenym.
Nemoc

Pocita cas evidovany jako preruseni pracovni doby. Oznacuje se bud ru¢né v SW nebo tlacitkem na
dochazkovém termindlu pfi odchodu nebo pfichodu z tohoto preruseni. Dopocitava se do fondu pracovni

doby. Doba stravena na tomto preruseni se pocita jako omluvena.
Neplacené prekazky

Pocita Cas evidovany jako preruseni pracovni doby. Oznacuje se ru¢né v SW, protoze nadfizeny musi
rozhodnout o moznosti Cerpani této slozky. Dopocitava se do fondu pracovni doby nebo do smluvni
pracovni doby. Doba stravena na tomto preruseni se pocitd jako omluvena. Vétsinou ji zaméstnavatel

neproplaci. Patfi sem napf. svatba rodi¢e, narozeni ditéte, prestéhovani... apod.
Neplacené volno

Oznaceni preruseni pracovni doby prekazky na strané zameéstnance. Rozumi se tim svatby pfibuznych,
pohrby, dlouhodobé nepfitomnosti a dalsi. Oznacuje se ru¢né v SW, protoze nadfizeny musi rozhodnout
o0 moznosti cerpani této slozky. Dopocitava se do fondu pracovni doby. Doba stravena na tomto preruseni

se pocitd jako omluvena.
Obéd

Oznaceni preruseni pracovni doby spojenych s povinnou pracovni prestavkou. Oznacuje se pfi odchodu
nebo pfi pfichodu z tohoto pferuseni na dochazkovém terminalu. Pocita se do souvislé pracovni doby
v délce 30 minut. Cas nad ramec této doby se jiZ nezapogitava. Povinna prestavka v praci se (generuje se

automaticky) od této doby odecita.
OCR

Oznaceni preruseni pracovni doby na osetfovani ¢lena rodiny. Oznacuje se pri odchodu nebo pfi pfichodu
z toho to preruseni v SW nebo na dochazkovém terminalu. Dopocitava se do fondu pracovni doby. Doba

strdvend na tomto preruseni se pocita jako omluvena.

Pfekazky v praci
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Oznaceni preruseni pracovni doby na strané zaméstnavatele. Oznacuje se ru¢né v SW, protoze nadrizeny
musi rozhodnout o moznosti Cerpani této slozky. Dopocitava se do fondu pracovni doby nebo do smluvni
pracovni doby. Doba stravend na tomto preruseni se pocitad jako omluvena. Vétsinou ji zaméstnavatel

proplaci.
Sluzebni cesta

Oznaceni preruseni pracovni doby. Oznacuje se pfi odjezdu na sluzebni cestu nebo naopak pfi navratu ze
sluzebni cesty. Doba pferuseni je dopocitdna do fondu pracovni doby a doba stravena na tomto preruseni

se pocitd jako uznana a je soucasti odpracované doby.
Placené volno

Preruseni pracovni doby v zdjmu zaméstnavatele. Rozumi se tim svatby, stéhovani. Oznacuje se ru¢né
v SW, protoze nadfizeny musi rozhodnout o moznosti Cerpani této slozky. Dopocitava se do fondu pracovni

doby. Doba stravena na tomto preruseni se pocita jako omluvena.
Priplatek noc¢ni

Oznacuje Cas straveny na pracovisti v rdmci pracovni doby na no¢ni sméné. Za straveny Cas nalezi

zameéstnanci priplatek dle zakoniku prace nebo kolektivni smlouvy.
Priplatek so + ne

Oznacuje Cas straveny na pracovisti v rdmci pracovni doby v sobotu a nedéli. Za straveny cas nalezi

zaméstnanci priplatek dle zakoniku prace nebo kolektivni smlouvy.
Priplatek svatek

Oznacuje Cas straveny na pracovisti v rdmci pracovni doby ve svatek. Za straveny Cas nalezi zaméstnanci

pfiplatek dle zakoniku prace nebo kolektivni smlouvy.
Definovani mzdovych slozek

Kromé vychozich mzdovych slozek systému umoznuje vytvofit dalsi mzdové slozky (pfipadné modifikovat
vychozi), kterymi lze systém prizpUsobit vnitFnim predpisim organizace. MUze se jednat napf. o pfiplatky
za ztizena prostredi, dalsi priplatky za prescasy, motivacni pfiplatky za dodrzovani pracovni doby, prémie,
srazky, naroky na stravenky, apod. U kazdé mzdové slozky Ize nastavit vlastni nazev, kédy pro export do

mzdovych SW (kéd1, kéd2), zkratku pro zobrazeni ve formulafich a nékolik dllezitych parametrd:

Ffiplatky za prestas
Ffiplatky za smény
Ttizené prostiedi
Ruéni hodnota
Souctova slozka
Rozidtovani
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e Prichody - hodnoty, které slozka nabyva, jsou charakteru ,pferudeni pracovni doby* v definovaném

¢asovém intervalu (od-do, cely den, pllden...). Mohou vstupovat jako ¢asové Udaje z pfichodl a odchodU

osob na dochazkovych terminalech nebo ru¢nim vlozenim ¢asovych hodnot do SW (obrazovka osobni
vykaz - prGchody).

e Priplatky za prescas — hodnoty, které slozka nabyva, jsou vysledkem automatického vypoctu
odpracované doby nad ramec definovaného pracovniho fondu, v€etné upfesiujicich parametrt
(minimalni doba pfed sménou, po sméné apod.)

e Priplatky za smény - hodnoty, které slozka nabyva, jsou vysledkem automatického vypoctu
odpracované doby vztazené k typu smény. Mohou byt definovany zacatkem a koncem, ve kterém muze
pripatek nastat (napf. no¢ni pfiplatek je od 22:00 do 6:00, vikendovy pouze v So, Ne, apod.)

e Ztizené prostredi - hodnoty, které slozka nabyva, jsou vysledkem automatického vypoctu, pokud je
dand osoba zafazena do pracovni jednotky (Ciselniky — pracovni jednotky). Znamena to, Ze ¢as celkové
odpracovana doba se zaroven projevi i v této sloZce.

¢ Ruc¢ni hodnota - hodnoty, které slozka nabyv3, se zadavaji vzdy jako ru¢ni hodnota. Jedna senar.

o slozky typu prémie, srazky, stravenky, apod.

e Souctova slozka — hodnoty, které slozka nabyva, jsou vzajemnym souctem (odectem) vice mzdovych
slozek. Touto slozkou lze vytvofit nastaveni vypoctl pro delsi ¢asova obdobi (tyden, mésic, rok) nebo
specifické slozky napf. typu penize, kdy Ize koeficientem prepocitavat odpracovany ¢as na financéni
¢astku.

e Rozuctovani

Systémové souctové slozky

Systémové souctove slodky

b Otevfit tydenni slofku |

b Otevfit mésidni slozku |

b Otevfit rodni sloZku |

Kazda mzdova slozka je po vytvoreni pocitdana pouze v dennich a
mési¢nich hodnotach (pocet hodin nebo dnd). Pkud si pfejete ve vykaze dochazky vidét hodnoty slozky
vypocitané za vybrany tyden, nebo rok, je tfeba k této slozce zalozit jesté tzv. “systémovou souctovou
slozku" (tlacitka ,Vytvorit tydenni®, ,Vytvofit rocni“, kde se v otevieném detailovém okné stiskne pouze

tlacitko Ulozit). Ta pfebira parametry vychozi denni a nastavuje vypocet pro dané obdobi.

Fobrazeni v aplikad

Je piitomnost:
Editovatelnd hodnota:

Zobrazovat:
Zobrazeni v aplikaci

Definuje, zda ma byt sloZka viditelna ve vykazech dochéazky. V nékterych pfipadech se muize jednat jen

o pomocnou slozku pro vypocet jiné slozky, takze jeji zobrazeni v aplikaci neni zadouci. Dale zda ma jit
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vypocéitand hodnota mzdové ve vykaze dochazky editovat. To je z dlvodu mozZnosti ru¢nich oprav

v dochazkového vykazu. Pozor moznost editace lze nastavit nezavisle jak pro denni, tak pro tydenni,
mésicni i roéni zobrazeni. Je tedy tfeba vénovat tomuto nastaveni zvlastni pozornost, protoze ovliviuje
moznost Uprav pracovnich vykazU. Volba ,Je pfitomnost* je funkéni u mzdovych slozek typu prichod.
Znamena3, Ze pfi odchodu na preruseni zUstava osoba stéle ve statutu ,pfitomna“. Je to napf. pfi pohybu

osob v aredlech mezi budovami.

Pismo
Barva: ;.. -
Tudné:
Kurziva:

Pismo

Moznost nastaveni jakou barvou a tloustkou pisma bude mzdova slozka zobrazena v sestavach

vyhodnoceni dochazky.

Nastaveni slozky

Variabilni polozky podle typu mzdovych slozek, pro jednotlivé typy plati:
Typ prichody

Zalozka Nastaveni slozky

Cizlo kavesy ?j Dovaolena, = = X

Pofftat dry
Zakazat nahrazeni prestivkou

. Nulovat fond pfi nepfitomnost Cislo klavesy — definice zdroj mzdové slozky — zdrojem je kldvesa na

dochazkovém terminalu

e Pocitat dny — volba zda maji kromé hodin spocitat i dny. Den se spocita pfi splnéni....

e Zakdazat nahrazeni prestavkou — pokud se generuji automaticky pohyblivé prestavky, tak se je systém
automaticky snazi vlozit do intervall preruseni (napf. obé&d), funkci se zakdze na mzdové slozce
prestavku vilozit, aby nedochazelo k ovlivnéni slozky.

e Nulovat fond pfi nepfitomnosti — pfi Cerpani celodenniho pferuseni pracovni doby bude o tuto dobu

kracen fond pracovni doby. Pouziva se napf. u dlouhodobych nemoci, apod.

Faokrouhleni

Zaokrouhleni zatatku
Zaokrouhleni konce

Zaokrouhleni jednotl. intervald

il

Zaokrouhleni vEech intervald

° Zaokrouhleni za¢atku — zaokrouhleni prlchodu, kterym se oznacuje
zacatek preruseni

e Zaokrouhleni konce - zaokrouhleni prichodu, kterym se oznacuje konec pferuseni
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e Zaokrouhleni jednotl. interval( — zaokrouhleni ¢asu za jednotlivy asovy interval mezi zacatkem a
koncem preruseni
e Zaokrouhleni vdech intervall — zaokrouhleni celkového ¢asu viech intervall preruseni za

aktualni sménu.

Omezeni

Min. délka intervalu J:00
Max, délka intervalu
Max. pferuseni vE, piitomnost

Max, pfed sménaou

1l

Max, po sméng
° Omezeni Min. délka intervalu - minimalni délka ¢astkového intervalu

mezi zacatkem a koncem preruseni nutna pro spocitani intervalu mzdové slozky

e Omezeni Max. délka intervalu — maximalni délka ¢astkového intervalu mezi zacatkem a koncem
preruseni, pokud délka intervalu bude vétsi, bude ofiznuta na zadanou hodnotu

e Omezeni Max. preruseni v¢. pfitomnosti — délka preruseni bude kracena na maximalni délku minus
doba uznané pritomnosti (plati u preruseni, které maji zaskrtnut parametr ,Je pfitomnost")

e Omezeni Max. pfed sménou — maximalni délka preruseni pred sménou

e Omezeni Max. po sméné — maximalni délka pferuseni po sméné

|lznéni absence

(71 Meuznano
= Omluveno

1 Uzndno
° Uznani absence - Polozka ,,uzndno je zapocitavana do slozky odpracovano — do vypoctu

se zapocitadva mimo zakladni nijak neoznaceny ¢as v praci (tedy ¢as straveny na pracovisti) také cas
vSech uznanych preruseni pracovni doby. ,Omluveno za zapocditavano do Salda (+). ,Neomluveno" se na

vypoctu Salda, nebo Odpracovano nijak neprojevi, jen se pocita v této slozce

Zarovnani na dny

7} Nezarovnavat

i Poditat jako pdlden

7 Poditat jako celf den

(7 Poftat jako den a péil

i) Pofitat matematicky podil dne

Min. délka pro zarovnani |:|

° Zarovnani na dny - v pfipadé platné smény, neuzavieného
preruseni (oznacen napfr. pouze zacatek) a splnéni minimalni délky pro zarovnani pocita slozku podle

zvoleného vybéru (jako pulden, cely den nebo den a pul)
ZaloZzka Dopocet za preruseni

e Dopocet za preruseni horni — pokud je uskute¢nén odchod s timto prerusenim, definuje, kdy ma byt
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toto preruseni automaticky ukonceno. Napf. v 10 hodin dopoledne odchazim s prerusenim Sluzebni
cesta a vratim se az druhy den. Je-li nastaveno ,Podle jadra“ a jddro mam definované ve Sméné od
07:00 do 15:30, tak se pro tento den sluzebni cesta zapocita do 15:30.

e Dopocet za preruseni dolni — pokud je zadan pfichod z tohoto preruseni, urCuje, od kdy ma toto
preruseni byt automaticky zapocitano. Napf. v 17 hodin odchazim z prace s prerusenim Sluzebni cesta a
vratim se az druhy den odpoledne. Pokud je nastaveno ,Podle jadra“ a jadro je definované ve Sméné od
07:00 do 15:30, tak se pro nasledujici den zacne sluzebni cesta pocitat od 07:00.

e Omezit i dopocet preruseni uprostied - slouzi k Upravé chovani preruseni béhem dne podle nastaveni
dopoétu za pferudeni horni/dolni. Napf. pracovnik pfijde regulérné do préace, v 7 hodin a odejde
v 17 hodin domU. Pokud je nastaveno u obou Dopoé&tl za pferuseni horni/dolni ,Podle jadra“, kdy je
jadro ve Sméné definované od 07:00 do 15:30. BEhem dne pracovnik odejde na preruseni Sluzebni cesta

v 8 hodin a vrati se v 16, tak se mu toto preruseni zapocita jen do 15:30.

Dopodet za prerugeni horni Dopodet za prerugeni dolni
71 Medopoditavat Horni Cas I:I 71 Nedopoditavat Dolni Cas I:I
7 Podle smluvni doby @ Jako pevny &as 7 Podle smiuvni doby ':?:' Jako pevny Cas
© Podle jadra 7 od pfichodu v délce © Pode jadra ) 0d pfichodu v délce
™) Podle limitu ™) Podle limitu
71 Podle nastaveni pro pFerudeni i) Podle nastaveni pro pferudeni
(71 Ma fond pracovni doby i) Na fond pracovni doby
() Ma pridmérny fond () Na prémérny fond
) Podle zvolenych hodnot ) Podle zvolenych hodno

Obecna témata:

VsSeobecné chovani seznamu agendy

VsSeobecné chovani detailovych oken

Ikony seznamu agend

Ikony detailovych oken

Ikony prenosového editoru
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