PRiIPRAVA PODKLADU Z DOMECKU PRO ZAHAJOVACI VYKAZ

1 Jsou zapsané a zkontrolované vsechny prihlasky
Bé&hem fijna zkontrolovat, pfipadné doplnit vSechny prihlasky do pravidelné ¢innosti (krouzky)

1 Odhlaseni ucastnici do 30.10.
Vsichni odhlaseni, ktefi se nemaiji pocitat do vykazu (dochazku ani nezahdjili nebo skoncili
béhem fijna) musi byt odhlaseni nejpozdéji 30.10.

1 Porovnali jsme seznamy ucastnikl krouzkd s dochazkou v denicich
V seznamu prihlasek kazdého krouzku jsou jako prihlaseni pouze ti, ktefri
podle dochazky v deniku skuteéné krouzek navstévuiji.

1 Nemame neoteviené krouzky, které jsme zapomnéli zrusit
Vygenerovat si tiskovou sestavu 020 Obsazenost (krouzky) a ovérit, zda nemame krouzky,
které maji podezrele malo ucastnik( a nejspis jsme je neotevreli (pokud ano, je treba
ucastniky odhlasit a krouzek oznacit jako neotevieny (oprava krouzku, zatrzitko ,,Neotevieno®).

11 U akci a taborl jsou spravné nastavené kategorie pro statistiku
Na karté Statistika u akci a tabor( je tfreba mit u vSech akci vyplnéné zarazeni akce.
Pozor na soutéze MSMT — maji zvlastni kategorie.
Je dobré vyuzit tiskovou sestavu 590 Kontrola chyb, ktera prehledné zobrazi chybéjici nastaveni.

] Sestava podkladi pro Z15 nanecisto — zkontrolované a opravené chyby

- POZOR — generovat ve spravném skolnim roce!
Sestavu pro zahajovaci vykaz je nutné generovat v aktualnim skolnim roce. Vykazujeme
Udaje za krouzky nového skolniho roku k 31.10. a vSe ostatni zpétné za skoncéeny rok.

- Mdme vygenerovanou sestavu 610 Podklad pro zahajovaci vykaz Z15 do Excelu.

- Na listech s vypisem chyb (krouzky-chyby, akce-chyby, tabory-chyby) neni nic nebo jsou
tam jen takové, o kterych vime a maji tam z(stat (viz vyznam chyb na druhé strané).

1 Udélali jsme uzaveérku fijna
Vse jsme zkontrolovali a ujistili se, Ze je to v poradku. Nyni mizeme uzavfit fijen.
(az po skonceni mésice, poté, co mame jistotu, Ze uz se nic nemusi ménit a opravovat!!!!)
Modul Nastaveni - sekce Obecné — Mésicni uzavérka (posledni uzavieny mésic ma byt fijen).

7] Sestava podkladid pro Z 15-01 vytisténa nacisto
Po uzavérce fijna vytiskneme sestavu 610 Podklad pro zahajovaci vykaz Z15 (z PDF verze) a podle
ni vyplnime zahajovaci vykaz. Jako podklad si sestavu uloZime spolu s vykazem. DoporucCujeme
archivovat i Excel verzi s findlnim stavem.
Sestavu pro zahajovaci vykaz je nutné generovat v aktudlnim Skolnim roce. Vykazujeme udaje
za krouzky nového skolniho roku k 31.10. a vSe ostatni zpétné za skonceny rok.



PREHLED VYZNAMU CHYBOVYCH ZPRAV V PODKLADECH PRO ZAHAJOVACI VYKAZ

Pfihlaska vylou¢ena. Neobsahuje Zadny predpis Ucasti nebo nema nastavenou dobu trvani Géasti

U tdbora ¢i krouzku to znamend, Ze dotycny Ucastnik nema nastavenou dobu trvani ucasti.

Je nutné zkontrolovat na prihlasce predpisy platby — musi existovat alespon jeden predpis zakladajici
Ucast (rocni ¢i pololetni platba, platba za ucast na akci u tdbor().

- U krouzku jde o hodnotu ,Tydné” u predpisu platby.

- U tabord jde o hodnotu ,,.Dni“ u predpisu platby.

Tato hodnota se na predpisy automaticky dosazuje z definice ceny - je tedy potfeba se podivat,

zda jsou u dané cinnosti na karté "Ceny" u jednotlivych cen spravné nastavené dny / pocty hodin.
Pokud je chyba u vSech ucastnikd, pravdépodobné byla definice ceny vytvorena dfive nez terminy.
Domecek tedy nemél informaci, kolik dn(i nebo hodin tcasti dany termin predstavuje a nemohl tak
automaticky dosadit spravnou hodnotu.

V pfipadé, Ze neni uzavien mésic, staci upravit pocet dnt trvani / hodin pfimo u dané ceny —
hodnota se automaticky propise do vSech prihlasek.

Pokud uZ je mésic uzavien a hodnotu na predpisu nejde zménit, je nutné predpis platby

u dané pfrihlasky vystornovat a nasledné doplnit ten samy predpis znovu — na finance tato operace
nebude mit zadny vliv (predpis plus a minus), ale hodnota Ucasti se spravné nastavi.

Prihlaska vyloucena. Tabor (akce) nema nastavenou kategorii zafazeni (karta statistika).

Aby se tdbor do vykazu zapocital, je nutné vyplnit kartu "Statistika" (totéz plati u akci).

Zarazeni akce predstavuje kategorii akce / tabora pro zahajovaci vykaz. Pokud tu nic neni,

akce / tabor se do vykazu nezahrne. Je-li to Zadouci stav, chybu mGzeme ignorovat.

U akci je nutné zvolit spravnou kategorii (zafazeni). Pozor na soutéze MSMT (obvodni & krajska kola,
ktera sami organizujeme) — je zde pro né samostatna kategorie!

Pocet volnych dn(l — zde se uvadi pocet dn(, které nejsou vikendové nebo pracovni (svatky).

Pocet zapojenych zaméstnancli — uvadi se pouze pedagogicti pracovnici, ktefi na akci pracovali.

Uéastnik ma u pfihladek nastavenou odlisnou vékovou skupinu.

Uc&astnik ma za dany $kolni rok vice pFihladek s rdiznymi vékovymi skupinami (napf. dité / zak).

To nastane, kdyzZ rodice vyberou na vice prihlaskach ucastnika pokazdé jiny typ Skoly (napft. v ¢ervnu
prihlasi dité na krouzek a spravné vyberou, e chodi do MS, v zaii poté dité pfihlasi na druhy krouzek
a tam uZ nastavi také spravné ZS — Gdaj najdeme na karté P¥ihlaska).

Ucastnik se zapocitava podle posledni (nejaktualnéjsi) ptihlasky v daném $kolnim roce.

V chybové zpravé je uvedeno, do které kategorie je zapocten.

Zvlastni pozornost je u této chyby potieba vénovat Ucastniklim na rozhrani dité / Zak,

student / ostatni a také dité / ostatni. Tento idaj ma dopad do financovani organizace!

Kombinace ZS / SS v zdsadé nevadi, pofad jde o Zdka.

Dité je pouze UGlastnik prihlaeny do MS. Je tedy tieba dlisledné kontrolovat, abychom jako déti
nevykazovali ty, které do MS nechodi!

Pokud se na chybu pfijde aZ pozdé (mésic uZ je uzavien), nelze typ Skoly na prihlasce zménit.

V takovém pripadé nas kontaktujte a dohodneme se na postupu.

Doporucujeme duisledné kontrolovat typ skoly pfi schvalovani kazdé prihlasky!

Je vhodné porovnavat typ 3koly s vékem (napt. MS u desetiletého ditéte je ponékud podezreld).



