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Uvod 5

1 Uvod

1.1 Stru¢né o programu, Clenéni, ovladani

Autor
Firma GAMMA Studio, spol. s r.o. pusobi na softwareovém trhu jiz od roku 1989. M4 bohaté
zkuSenosti s vyvojem ekonomického software - nejvetSi prave s produktem Mzdy.

O programu

Program MZDY GAMMA je univerzalni prostredek pro zpracovani mzdové a personalni agendy
na osobnich pocitacich. Vychazi z velmi rozSireného a oblibeného programu v prostredi prikazové radky.
UmozZnuje uZivateli velmi rychle a prehledne zpracovat mzdu jednotlivych zamestnancu, prehledne a
efektivne vést komplexni personalistiku a poskytuje Sirokou Skalu sestav a dalSich vystupu. UmozZni
zpracovat mzdu jak u velkych organizaci s clenenou mzdou tak u malych organizaci s jednoduchou
mzdou.

Z&kladni cleneni
Program je logicky rozdelen do dvou hlavnich céasti - Kmen a Mzda. Dale obsahuje moduly
Schranka absenci a Nastaveni konfigurace a mnoho dalSich funkci a sestav.

Ovladani

Program je plne kompatibilni s prostredim Windows (XP, Vista, 2000, ME a 98SE) a proto je
jeho ovladani identické s ovladanim operacniho systému. Obsluha je snadné i pro zacatecniky - ke
kazdé situaci je k dispozici bublinkova napoveda ci pomoc F1.

VetSina funkci a ovladacich klaves je shodna s ovladanim operacniho systému. Funkce
kopirovat, vlozit, vyjmout jsou ve vSech editacich k dispozici - coz velmi usnadni zadavani dat. Potrebnou
akci (spusteni modulu, funkce nebo sestavy) Ize spustit vZzdy nejen mySi ale také primo klavesnici!

PInohodnotné pouZziti klavesnice neni bohuzel bezné v rade aplikaci pro Windows. Uzivatel je
pak nednosne zdrzovan stridavym pouzivanim klavesnice a mysi. V naSem programu jsme vSak kladli
maximalni duraz na rychlost prace a proto jsme vSechny funkce (i pohybové) zpristupnili jak z mySi tak
také a predevsim z klavesnice. VSimnete si prosim v nabidce, Ze vetSina akci mé prirazenou rychlou
volbu - napr. Ctrl+S, F9 atd.

Dale v porizovani a Uprave ma klavesa Enter tradicni funkci - potvrzuje hodnotu a prechazi na
dalsi polozku (jako klavesa Tab), kombinace klaves Shift+Enter pak potvrzuje a prechazi na predchozi
polozku. Pokud ma aktualni prvek vice radku (tabulka, poznamka), klasickou funkci Windows si
ponechava Enter vlevo, Enter vpravo (na numerické klavesnici) pak zachovava stejnou funkci jako
klavesaTab.

SnaZzte se pouzivat klavesnici - vyrazne tim urychlite praci pri porizovani a Gprave dat.

1.2 Obecné ovladani Windows

Kombinace klaves nebo klavesa Akce

CTRL+C Kopirovani

CTRL+X Vyimuti

CTRL+V VloZeni

CTRL+Z Zpét

DELETE Odstranéni

SHIFT+DELETE Trvalé odstranéni vybrané polozky bez jejiho
umisténi do koSe

Podrzeni stisknuté klavesy CTRL pfi pretazeni Zkopirovani vybrané polozky

polozky

Podrzeni stisknutych klaves CTRL+SHIFT Vytvoreni zastupce vybrané polozky

© 2008 ... Gamma soft s.r.o.
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pfi pfetazeni polozky

F2

CTRL+SIPKA VPRAVO

CTRL+SIPKA VLEVO

CTRL+SIPKA DOLU

CTRL+SIPKA NAHORU

CTRL4+SHIFT a néktera z klaves se Sipkami
SHIFT a néktera z klaves se Sipkami

CTRL+A

F3
ALT+ENTER
ALT+F4

ALT+ENTER
ALT+MEZERNIK
CTRL+F4

ALT+TAB
ALT+ESC

F6
F4

SHIFT+F10
ALT+MEZERNIK

CTRL+ESC
ALT+podtrzené pismeno v nazvu nabidky

Podtrzené pismenov nazvu prikazuv oteviené

nabidce
F10
SIPKA VPRAVO

SIPKA VLEVO

F5
BACKSPACE

ESC
Podrzeni klavesy SHIFT pfi vliozeni disku CD
do jednotky CD-ROM

Licence a registracni udaje

Prfejmenovanivybrané polozky

Pfesun kurzoru na zacatek dalSiho slova

Pfesun kurzoru na zacatek prfedchoziho slova
PFesun kurzoru na zacatek dalSiho odstavce
PFfesun kurzoru na zacatek pfedchoziho odstavce
Zvyraznéni bloku textu

Vybér vice nez jedné poloZky v okné nebo na ploSe
nebo vybér textu v dokumentu

Vybér vSech polozek

Vyhledani souboru nebo slozky

Zobrazeni vlastnosti vybrané polozky

Zavreni aktivni polozky nebo ukonceni aktivniho
programu

Zobrazeni vlastnosti vybraného objektu

Zobrazeni mistni nabidky aktivniho okna

Zavreni aktivniho dokumentu v programech, které
umoznuiji otevieni vice dokumentl sou¢asné
Prepnuti mezi otevienymi polozkami

Pfepinani mezi polozkami v poradi, v jakém byly
otevieny

Pfepinani mezi prvky na obrazovce v okné nebo
na ploSe

Zobrazeni pole Adresa v okné Tento pocita¢ nebo
v Priizkumnikovi Windows

Zobrazeni mistni nabidky u vybrané polozky
Zobrazeni systémové nabidky aktivniho okna
Zobrazeninabidky Start

Zobrazeni prislusné nabidky

Provedeni pfislusného pfikazu

Aktivace panelu nabidek v aktivnim programu
Otevieni dalSi nabidky smérem doprava nebo
otevieni podnabidky

Otevieni dalSi nabidky smérem doleva nebo zavieni
podnabidky

Aktualizace aktivniho okna

Zobrazeni slozky o Uroven vys v okné Tento pocitac
nebo Priizkumnik Windows

ZruSeni aktualni tlohy

Zabranéni automatickému pfehravani disku CD

Po prvnim spusteni programu vyplinte hlavni registracni tdaje:
- Nazev uzivatele (jeden nebo dva radky) - po registraci bude uveden na vSech sestavach

- Multi - moZnost zpracovani vice subjektu

- Zakon o Platu - verze pro rozpoctove, prispevkové a statni organizace, u kterych se mzda ridi
timto zakonem (na rozdil od ostatnich, kde se vyplata ridi zdkonem o mzde).

- Sit

- bez site - nelze pristupovat k datum viceuZzivatelsky
- do 3 PC - omezen4 sit maximélne 3 uZivatelu
- sit s neomezenym poctem uZivatelu

- Maximalni pocet pracovniku ve stavu (nevyrazenych)

© 2008 ... Gamma soft s.r.o.



Uvod 7

Tyto hlavni registracni Gdaje jsou rozhodujici pro stanoveni registracniho cisla, které vam zasleme zpet
po obdrZeni Zadosti o registraci s Udaji. Registraci je treba provést ve stejném pocitaci a ve stejném
adresari, v jakém byla vytvorena Zadost o registraci.

DalSi registracni Udaje slouZi pouze k naSi evidenci (fakturace, kontakty). Doporucujeme je vSak
rovnez vyplnit: Adresa, IC, DIC, email, telefon, pracovnik, poznamka.

Tlacitkem Email odeSlete registracni Gdaje emailem - program pouze ve vychozim poStovnim klientu
pripravi zpravu k odeslani. Pred odeslanim muZete jeSte zpravu zkontrolovat a pripadne doplnit.
Tlacitkem Tisk Udaje vytisknete primo na vychozi tiskarnu

Tlacitkem Kopie budou Udaje zkopirovany do schranky.

Pokud znate registracni cislo, muzete ho zadat do peti policek po peti znacich a potvrdit tlacitkem OK.

Tlacitkem OK Udaje potvrdite a uloZite.
Tlacitkem Zpet registracni formular opustite bez ulozeni.

© 2008 ... Gamma soft s.r.o.
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1.4

[icence -+

Mazev organizace
GAMMA Studio, spol. s r.o.

spolecnost pro informadni technologie

[¥] Mulki Sit! .
Sit' neomezena w

Zakon o Flatu —

.. Max, pocet zamésknanct

v | Nemocensks dawvk; .

t 1000 a vice Bl

[ Ermnail ][ Tisk, ][ Kopie ]

Reqgistracni Sislo:

I DIE: Email:

Q0451545 | [CZ00481545 | |info@gamma,cz

Adresa; Poznamka:

Moskewvska 142147 aukar prograr
S HHW
46001 | Liberec zalofena 1959
Pracovnik. Telefon;
Ing. Jindfich Valek 435104130
485164625

[ 13en pro tohoto USivatele

Registrovana verze je plnohodnotny program urceny vSem registrovanym uzivatelum.

Registracni formular Ize opet vyvolat v Nastaveni - Akce - Zadani licence nebo dvojitym kliknutim na
popis uZivatele programu vpravo dole na hlavnim formulari.

Verze neregistrovana slouzi je zkuSebni verze (DEMO) a Ize s ni plne zpracovat jeden mesic. Autor
programu - firma GAMMA Studio, spol. s r.o. - opravnuje kazdého zajemce si tento program vyzkouSet.

Licencni ujednani - Uzivatel je dle zdkona povinnen dodrzovat autorska prava tvurce programu - firmy
GAMMA Studio, spol. s r.o. dle platnych zadkonu. Radne zaregistrovany uzivatel, ktery dodrZuje licencni
a technické podminky uzivani programu, méa narok na vcasné poskytnuti novych verzi programu MZDY a
dalSi sluzby s programem spojené. Uzivatel ma rovnez jednorocni zaruku na bezchybné funkce
programu. Po dobu Sesti mesicu budou zdarma poskytovany zmeny programu dané zakonnymi

predpisy.
Jak na to

INSTALACE - LICENCE
Nejprve si stdhnete a nainstalujte program do vaseho pocitace.

© 2008 ... Gamma soft s.r.o.



Uvod 9

Program poté muzete pouzivat jako demoverzi nebo zaslat Zadost o registraci s vyplnenymi
registracnimi Udaji (po zaplaceni vdm budou vraceny Udaje pro registraci a uvolneni programu).

Po prvnim spusteni muZete vyplnit registracni Udaje a zaslat Zadost o registraci.

Po zadani licencnich Udaju vas program vyzve k zadani aktualniho roku a k zahajeni mesice ledna.
Nasledne program zalozi datové tabulky a my se muZzeme s nim pustit do prace.

NASTAVENI
Pfed porizovanim mezd je vhodné nejprve vyplnit nekteré udaje v Nastaveni konfigurace - typ organizace
atd.

KMEN

Zpracovani mezd zahdjime pridanim pracovnika v modulu KMEN.

Vyplnime polozky nezbytné k vypoctu mzdy - druh pracovniho pomeru, tydenni Gvazek, forma mzdy
(hodinova, mesicni), zakladni plat, poplatnik, cislo bankovniho Uctu atd.

MZDA

Po zadani kmenové karty muzeme pristoupit k zpracovani mesice v modulu MZDA. Pokum mame
pracovnika s mesicni formou mzdy, celou vyplatu stanovime klavesou F9 - generaci. Dalsi slozky mzdy
pridame dle ciselniku kédu - F3 - vybrat kdd. Kontrolnim vypoctem (F5) nebo Nahledem v sestave
grafickych vyplatnic ihned vidime mzdu pracovnika.

MULTI
V pfipadé& multi verze nejprve vypliite nastaveni aliast a adresard v Nastaveni konfigurace programu.

© 2008 ... Gamma soft s.r.o.
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2.1

Pouzivame program

Ovladani programu

Hlavni formular
Po spusteni programu se objevi hlavni formular (téZ okno) programu.

( Mzdy Gamma - Hlavni adresar :ﬂm
Zadani Sestavy Dalsi Pomoc  Aliasy  Konec programu
g H &4 2 Q@[ 8 @ 101 -Novak Jan Ing. - 701 duben # 2007

ilzaly

¢ KMEN ©MZDA
AR

GAMMA Studio”® GMMA Studio, spel. s ro.

Akkualizace karet knnenowého souboru Muri 0k 30.10.2007

V horni césti formulare hned pod horni modrou liStou je Menu se vSemi pristupnymi akcemi. U
vetSiny nejpouzivanejsich akci je moznost primého spusteni klavesou (popis klavesové kombinace
vpravo) ataké bublinkova ndpoveda.

Pod Menu jsou tlacitka s ikonkami, kde najdete nejcasteji pouzivané operace. Pokud zastavime
myS nad tlacitkem, zobrazi se vam popis dané akce, kterou tlacitko predstavuje. Vpravo od tlacitek je
pak osobni cislo, jméno a stredisko zamestnance, ktery je momentalne vybran a je aktivni (kurzor v

© 2008 ...

Gamma soft s.r.o.
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2.2

2.3

tabulce kmenu). Uplne vpravo je pak popis prave zpracovavaného mesice v daném roce - zelena barva
predstavuje prave zpracovavany mesic a cervena barva je jiz uzavreny - viz volbamesice.

Uprostred formulare jsou dve velika tlacitka s hlavnimi moduly programu - Kmen a Mzda. Stejné
funkce jsou samozrejme pristupné jak v Menu, tak i v tlacitkach s ikonkami.

Po zvoleni nekterého modulu (Kmen, Mzda, Schranka absenci) se uvoleny modul otvira primo
na hlavnim formulari. Menu a tlacitka s ikonkami se prizpusobi prave zvolenému modulu!

Navrat z modulu do hlavni startovaci nabidky programu se provede tlacitkem Zavrit modul: @ .
Prehled

Kmen (kmenovy soubor nebo kmenova tabulka) je modul s obsluhou tabulky (dat) hlavnich Gdaju o
zamestnancich. UmoZnuje pridavat, menit (editovat) a ruSit kmenové karty zamestnancu. Modul Kmen
obsahuje mnoho potrebnych funkci a sestav.

Mzda je hlavni modul pro zpracovani mezd. V tomto modulu zpracovavame mzdové Udaje aktualniho
mesice, vytvarime sestavy. V uzavreném mesici muzeme Udaje jen prohlizet a samozrejme jsou k
dispozici v8echny sestavy.

Schranka absenci slouzi pro prehledné zadani davek nemocenského pojisteni, rodicovského prispevku,
neomluvené absence a dalSich absenci v zamestnani, protozZe tyto absence mohou zasahovat do vice
mesicu a nekteré absence jsou komplikovane proplaceny (nemoc, OCR). Hlavni zasad je, Ze jedna
absence znamena jeden radek a postupne se na nem aktualizuje jen datum Proplatit a na zaver datum
Ukonceni. V modulu Mzda se pak ze zadanych absenci ve schrance spravne nageneruji funkci F9 (F6) -
generace patricné kddy: 6xx - evidencni a 7xx - korunove.

Menu hlavniho formulare

Zadani

- Kmenovy soubor - spousti hlavni modul Kmen

- Mesicni Gdaje - spousti hlavni modul Mzda pro zpracovani mesice

- Schranka absenci - spousti modul Schranka absenci

- Hromadné zadéani kédu - umozni zadat hromadne kéd (mzdovou slozku) pro vSechny
zamestnance

- Volba mesice - otevreni, uzaverka, zmena aktivniho mesice

- Kalendar - informativni mesicnikalendar

- V8ichni zamestnanci - prepina volbu pro zobrazeni jednoho nebo vSech zamestnancu - viiv
jen na sestavy a modul Schranky absenci. Standardne je nastaveno jednotlive.

- Vyrazeni - prepina volbu zobrazeni i vyrazenych zamestnancu

- Vyhledat zamestnance

- Osobni cislo - prima volba zamestnance jeho osobnim cislem

- Vyber zamestnancu - vytvori dle zadani filtru kmenového souboru, existence zadanych kédu
(vyctem napr.: 104,404,544,629..639) a Spatne zadané mzde (bez generace, mzdy, zdporna mzda)
seznam pracovniku pro rychlou volbu v Kmenu nebo Mzde dvojitym kliknutim na radek pracovnika

- Hlavni index - volba hlavniho indexu Kmene - Osobni cislo, Jméno, atd.

Sestavy

- Kmenové - sestavy z zmenovych Udaju zamestnancu - viz sestavy v modulu Kmen

- Mesicni - sestavy z aktualniho mesice - viz sestavy v modulu Mzda

- Za vice mesicu - sestavy, které vychazeji z Gdaju za vice mesicu (rok, ctvrtleni, pololeti atd.) -
viz Sestavy za vice mesicu

Dalsi

© 2008 ... Gamma soft s.r.o.
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Nastaveni - spousti modul pro nastaveni programu
Hromadny prikaz - vytvoreni, uloZeni, nacteni
Archivace dat - uloZeni dat ve formétu ZIP
Obnova dat - opacna akce k Archivaci dat: z provedené archivace prepise existujici data na
disku. POZOR, meni vaSe aktualni data, nutno potvrdit slovem Otevrit.
Odeslani dat poStou - otevre novou zpravu vychozicho postovniho klienta v systému s
prilozenou archivaci
Pack - "obcerstveni" dat, reindexace - doporucujeme obcas provést
Transformace dat obnovi strukturu dat
SQL dotaz - vytvoreni SQL dotazu z databaze mezd a zobrazeni ve formulari s moznosti
sestavy ci jiného vystupu (exportu)
Info - zobrazi informaci z kmene a Udaju aktualniho mesice; Ize v nastaveni zapnout trvale
Pomoc
- Pomoc - otevitatuto napovedu
- Obsah pomoci - otevira obsah této napovedy
- O programu - zobraci informace o programu (autor, verze, datum vytvoreni programu atd.)
- Internet
- Hlavni stranka - navstivite hlavni stranku firmy GAMMA Studio
- Novinky v programu - stranka s vyctem novinek v programu Mzdy Gamma
- StaZeni posledni verze - stahnuti instalace programu Mzdy Gamma
- Kontrola novejsi verze - program provede kontrolu, zda je na internetu novejsi verze
a v kladném pripade nabidne jeji staZeni a instalaci
- Zkontrolovat novou verzi pri startu - po zadkrtnuti program automaticky pri startu
zkontroluje, zda je na internetu novejsi verze a v kladném pripade nabidne jeji staZeni a instalaci
- Diskusni forum - navstivite diskusni forum o programu Mzdy Gamma; zde se muzete
podelit o zkuSenosti s timto programem
- Email - program vytvori novy email ve vaSem vychozim postovnim klientu na adresu
inffo@gamma.cz
- Objednavka plné verze programu - otevre se strdnka objednavky programu; zde je
mozné si i nezavazne zjistit cenu programu

Aliasy - volba zpracovavané organizace - u multiverze
Konec programu - konci program

2.4  Sestavy obecné

Pri vytvareni sestavy se vZdy objevi formular, ktery vdm umozni zvolit poZzadované vlastnosti sestavy.

Obsah

V pripade uZivatelské sestavy kmenového souboru je treba nadefinovat, které polozky chcete na sestave
uvést - zadat obsah sestavy. V levé casti jsou vSechny polozky kmenového souboru, které mame k
dispozici. Do pravé casti pak umistime pretazenim mysi ci tlacitky mezi ty polozky, které chceme mit
na sestave.

© 2008 ... Gamma soft s.r.o.
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Sestava
Obzah | Filtr Otevfeni sestavy
Seznam moZnich poloZek Yybrané polodky na sestavu
Adreza A Piidat Cisla
Castky pro dovolenou =3 e Jméno
i=lo =
Eisln:n ap
Cistop: Odstrant vée |
Dalii Eastka " N
Dl arit Pridat vse
Dalé wjednani Popiz polo3ku:
D ali wjednani PV Yiska fadku 1 RIS PR |
L atum narozeni o ot
Mazew: [ Bislavat Sitka sloupce polodky:
|Kmenu:uv§1 goubor | [150L EI - EI -
[ Mahed ][ Tisk | ExporroF |

Trideni

U vetSiny sestav muzeme volit zpusob setrideni sestavy, to znamena jak budou jednotlivé vety serazeny
- dle abecedy, dle os. cisla, dle strediska a osobniho cisla atd. U sloZenych filtru Ize nastavit i stupen
pro soucty po skupinach (stredisko, cleneni atd.) a dalSi vlastnosti.

Polozka retezcova:

Obsah | Tridéni | Fil Dtevienl sestawy
Wyberte zplizob Hidéni: M aztaveni:
(&) Sekvendni tidéni
Cizl

el [] Strénkovwat IE
[ 1Jen soutty

(1 Jméno Celkovi soutet
M adpisy

Ozp S oLty IEI
[]Sestupné

[ Mahed ][ Tk |[ EwporPOF
Filtr

Filtr sestavy umoZzni omezit vyber vet. Dle typu zvolené polozky pak zadame rozsah - od -do , vycet
(7,9..55,60..65) nebo hledani (Praha).

© 2008 ... Gamma soft s.r.o.
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Sestava

Obsah | Filr | Otevieni sestavy

Seznam moZnich poloZek:
SE0E Adreza

P »
asthky pro dovolenou i Eld:| | Du:u:| |

izlo -
Cislo HPP
Cizlo OP
Cizlo pasu
Clenéni
Dali Eastka
Draléi tarif
Dralfi vjednani
Dalfi vjednani P
Dratumn narozeni b

Hledat:| Libered |

M azew polodky: Adresa

soL: | E} [ | Popis na sestavé [Smazatvie] [ Smazat |

[ Mabed |[ Tk [ EwpotPOF | Uk Zadecnow

Polozka ciselna:

Sestava

Obsgah | Filr | Otevieni sestavy

Seznam moZngich paloZek:

o Ciglo

resa 3

Céstky pro dovalenou = Od: | 100 | Du:u:| 199 |
_{m HPP gt | 100.150,159,165 |
Cislo OP

Cisla pasu
Clensni

Dalii Eastka
Dralsi tarf

Dalfi vjednani
Dal uednani PY

D atum narozeni Y1 Mézew polozky: Cislo

SE!L:| E} [ ]Popis na sestavé [Smazat vée| [ Smazat |
[ nawed |[ ik [ EwporPOF | bk Zadatzow
Dalsi

U rady sestav Ize v na této strance formulare pro nastaveni sestavny specifikovat dalsi vlastnosti, dané
pro konkrétni sestavu. Vyznam uvedenych voleb je bud jasny z jejich ndzvu nebo je popsan v ndpovede
k dané sestave. napriklad u sestav za vice mesicu volime na této strance rozsah mesicu. DalSi castou
vlastnosti sestav je moznost volby jen za aktivni kartu - aktuéalniho zvoleného pracovnika nebo v opacném
pripade volnba vSech pracovniku s moZnosti omezeni dle filtru - viz vySe.
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Sestava
Tridéni || Filtr Dalii
R ozzak sestawy
(%) Jen aktivni karta
1
]2 W echny karty [die filtru)
3
4
FiE []véetné abzenci
B
7
HE
|
10
11
12
Naed || Tisk || EwpotPDF | Ulien | Zadat o

UloZeni a otevreni sestavy
Nastaveni nekterych sestav (napriklad uzivatelska sestava kmenového souboru) je mozné ulozit pro
opetovné pouziti.

Sestava

Otevieni zestavy

Dbzah | Fillr

Moje Sestava 1 | dentifik. atar zestawy:
Moje Sestava 2

I Macist zeznam sestay l

’ FIuEt oznacens sestavy ]

’ [Jladit zestavu ]

’ Qtevfit oznacenou sestawvu ]

Naled || Tisk | EsportPOF Ukt || iy

Vytvoreni sestavy -

Néhled - nahled sestavy na obrazovku

Tisk - tisk primo na tiskarnu

Export - kliknutim pravym tlacitkem mysi zvolite moZnost uloZeni sestavy do souboru z osmi formétu.
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Expork RTF
Expork PDF
Expork HTML
Expork ¥LS
Expork TET
Expork C3V
Expork xML
Expork WhF

Zpet - uzavrenifomulare sestavy

2.5 Sestavy za vice mésicl

Jsou sestavy, které vychazeji z idaju za vice mesicu (rok, pololeti, ctvrtleni ci jiny rozsah mesicu). Pred
vytvorenim jakékoliv sestavy se zobrazi formulér definice sestavy.

PMEsiChi
Mzdawey lisk

Pakvrzeni o pfiimech
Analytika

kurnulace kadd
Piehled

Ziska mzda
Memocenské davky
YWybrany kod

Primeéry
ISP
Evidenchi listy

Zakonné pojisténi
Pobyvrzeni pro soud
ZP5

Dovolensd
Eivatelska - K+ M

Pomoc  Aliasy  Konec programu

Kmenowé r F @ [© 82 @ 4-Novotna Jaroslava
>

Mabrady (dovalens ..
Davkey MP

Seskava ‘

Elektronické podani

Mzdovy list - sestava mzdovych listu

Potvrzeni o prijmech - POTVRZENI o zdanitelnych prijmech ze zavislé cinnosti a z funkcnich poZitku
a o srazenych zalohach na dan a danovém zvyhodneni

Analytika - statistické rozbory dle ruznych parametru

Kumulace kédu - jednoducha sestava souctu za kody

Prehled - sestava souctu za zamestnance

Cista mzda - cistd mzda zametnance
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2.6

Nemocenské davky - sestava DNP ze schranky a mesicnich tdaju
Vybrany kdéd - sestava jednoho nebo vice kédu za zamestnance se soucty
Prumery - na ndhrady (dovolenou) a davky nemocenského poijisteni
ISP(V) - vystupni sestava pro statistické Ucely - ISPV nebo ISP
Evidencni listy
Sestava - tisk na formular RELDP nebo tisk opisu RELDP vcetne popisu
Elektronické podani - primé podani RELDP na portél verejné spravy
Zakonné pojisteni - hromadny prikaz pro platbu zakonného pojiSteni za zvolené ctvrtleti
Potvrzeni pro soud - za 1 aZz 6 mesicu
ZPS - rocni sestava zamestnancu se snizenou a nesnizenou pracovni schopnosti pro vypocet FU
Dovolend - sestava s vypoctem naroku na dovolenou
UZivatelskd sestava K + M - (Kmen a Mzda) - sestava umoznujici kombinaci vSech kmenovych

poloZzek s mnozstvim hodnot ze zadanych mesicnich (daju. K dispozici je i volba trideni s
vicenasobnymi soucty a filtrovani.

Volba mésice

Funkce volba mesice umoZnuje vybrat mesic, ktery je prave zvolen a je aktivni. Aktivni zustava i
po ukonceni a novém spusteni programu. Pokud je mesic uzavren (cervena barva v pravém hornim
navesti) Ize mesicnimi daty jen listovat a pochopitelne jsou k dispozici i vSechny mesicni sestavy.
Mesicni Udaje za neuzavreny mesic Ize plne editovat a navesti ma zelenou barvu. Tato volba je
pristupna jen v hlavnim menu - nikoliv v modulu Kmen, Mzda nebo Schranka.

%3 Volba mésice X

Zahajene mésice Prac.dry Swatky  Kalen.dny
h biezen 2005 A& 21 (% 1|39 %
Fey

4 dub 2005

. HoEn Valba roku

[ kwiten 2005

f-t CErEn 2005 .

PR | Zahaijeni mésice |
[ Cervensc 2005

f-“ stpEn 2005 | Ckevient mésice |
i & 2005 l

. Qpusténi mésice l
A

fiien 2005
liskopad 5005 Po uzdvErce dals mésic

Zpracovavany meésic

Zahajené mesice - seznam jiz zahdjenych mesicu; uzavrené jsou znazorneny zamknutym symbolem,
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neuzavrené odemknutym

Zpracovavany mesic - zvolenim mesice a tlacitkem Zahajeni se zahajuje prace s danym mesicem; akce
je pristupna, jen kdyz neni zahdjen Zzadny neuzavreny mesic

Pracovni dny, Svatky a Kalendarni dny - informace o poctu dnu v daném mesici

Otevreni - tlacitko pro volbu mesice ze seznamu zahajenych mesicu - nejpouzivanejSitlacitko

Uzaverka - tlacitko pro hlavni mesicni uzaverku; pokud je zaSkrtnuté volba "Pri uzaverce dalSi mesic",
dojde po uzavreni k automatickému zahajeni a otevreni dalSiho mesice

Opusteni mesice - toto tlacitko pouze zrusi volbu aktualniho mesice - v navesti se objevi modre
znazorneny zvoleny rok. SlouZi pro Gpravy kmene pri uzavrenych vsech mesicich vcetne prosince - RZD,
RELDP, Upravy kmene pro tisk mzdovych listu na konci roku atd.

Volbou roku Ize prechazet po zpracovanych letech - program zpracovava roky pohromade.
Volbu mesice Ize volit i dvojitym kliknutim na popis mesice a roku vpravo nahore.

Kdyz jeSte pri volbe tohoto formulare drzite tlacitko Shift, tak se vam otevre pouze volba roku.
2.7 Nastaveni konfigurace

Modul Nastaveni konfigurace slouzi k definovani zédkladnich hodnot a vlastnosti programu.
Obsahuje svoji Nabidku (Menu) a nekolik stranek nastaveni.

Nabidka:
Konfigurace - uloZeni, ukonceni s nebo bez uloZeni a navrat puvodnim hodnotam - Nastaveni
konfigurace
Akce
Heslo - zaheslovani dané firmy
Udaje pro ISP (Informacni systém o platech)
Pocet karet kmene - secte pocet pracovniku v kmenovém souboru
Zadani licence - licencni Udaje - mozno doplnit adresou a dalSimy Gdaji z Nastaveni,
odeslat emailem, tisknout atd.
Spréavce - heslo pro spravce site
Ciselniky
ProhliZeni - pro pokrocilé uzivatele
Z4pis prumeru na nemoc - mimoradny - jinak se provadi automaticky pri uzaverce
kazdého mesice
Z&pis prumeru na dovolenou - mimoradny - jinak se provadi automaticky pri uzaverce 3,
6, 9 a 12 mesice
Nacteni dat z txt (DOS) - viz Prevod dat z programu Mzdy Gamma 4.9X (DOS)
Nacteni textového souboru - bez konzultace nepouzivat

Stranky Nastaveni konfigurace:

Z&kladni - adresa, osoba, ico, dic, var. symb. sz, druh spolecnosti
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Mastaveni konfigurace programu Mzdy Gamma
konfigurace  Akce  Ciselniky

Z&kladni | Banka | Stfediska || Kedy

(etnicty | Dals | Data

Platze DPH:

M &z BOMMA Studio, spol. s .o,

zpolednost pro wipoetni technil

| Ctwrtletni w |

Diruh spolednosti M ala firma
Elsnl:ua:| Ing. Jindfich Yalek | | Spoletnost s rudenim omezenim |
Adresa; Moskevsks 142/47 Wariabiln sprbol 52 Den wiplaty
46001 | LIBEREC 1 39351042 25
150 | 00481548 B. pad [kde] 552
' |Liberci

DI | CZ00481545

Telefar: | 485104130

M abizeni nazev hlavniho archivu

|.ﬁ.dreséF nebao aliaz

Fa |4E51E4625

v

migténi architv:

Email: |

-]

Banka

- bankovni Ucty (jeden ci vice) - vlastni, firemni pro mzdové prevody
- Ucty pro hromadny prikaz odvodu za organizaci - lokalni nabidka (pravé tlacitko mysi) - moZnost

zakladni definice nebo vyprazdneni
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Pouzivdme program

21

Mastaveni konfigurace programu Mzdy Gamma
konfigurace  Akce  Ciselniky

Zékladni | Barka |StFediska Kody | Oeetnict | Dalsi | Data

L T [ ]Popiz je 55
Bankowni Géhy: 2 =1
Mazey banky | Sislo 1ty | kad |
komerEni banka Liberec 75-6239500207 0100

[ty pro odvody za organizac

Druh odwvodu |U|:|Fesnén|'| Cislo ity |K|f|d |KS |'u'5 Popis
Socialni zabezpedeni 1011-7929461 0710 7618 54011096

N Dan zalohowa F13-97629461 0710 4645 71220054

] Dan sraZkowa FR20-97629461 0710 8148 71220054

N Zdravotni pojiskEni 111 0202340005 0300 555 | 71220054

N Zdravotni pojiskEni 201 S020-0500419123 0300 555 | 71220054

N Zdravotni pojiskEni 207 10006-15432071 0100 3558 71220054

N Zdravotni pojiskEni 211 450555 0300 555 | 71220054

- Dar zalohowa

Strediska - moznost zadani pevného seznamu stredisek
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Mastaveni konfigurace programu Mzdy Gamma
konfigurace  Akce  Ciselniky

| Zékladni | Banka | Stfediska | Kady | Ogetnictyi | Dald | Data |

Fisla |Néze~.-' stfediska
1001 Chrastava
B 100z Hradek nad Misou
B 1003 Liberec - Janiy Dl

Koédy - uzivatelské Upravy kédové tabulky slozek mzdy
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Mastaveni konfigurace programu Mzdy Gamma

konfigurace  Akce  Ciselniky
Zékladni | Barka | Stediska| Kody | Oetrictsi | Dalii | Data
kod | Popis |Jeu:|nu:-tky | Wypodet |Daﬁ | S7+2P |
103 Mzda fasova Hod., 1,100 1 1
| 105 Dl hodinowa mzda Hod. 2,1 1 1
| 107 Mzda jednateli
| 306 EJiné prekazky 2 provoznich pricin Hod. 30,100 |1 1
N 511 Ddména
| G4 Cestovni nahrady Dy 52 13
N 403 | Prémie Casové 4z 1 1
B 410 Prémie - zakazky 42 1 1
| a03 Dary 12
B 09 Spoje 12
| a10 Parkovné Dny 1z
B g1z ks,
| dza Penzijni pojiskéni
B Q93 Dran dalsi Dy
| 426 Stabilizacni odména .1

Ucetnictvi - definice sestavy Ucetnictvi - lokalni nabidka (pravé tlacitko mysi) - moznost
zakladni definice nebo vyprazdneni
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Mastaveni konfigurace programu Mzdy Gamma

konfigurace  Akce  Ciselniky
Zakladni | Banka | Stfediska | Kody | Ugetrict | Dalsi | Data
Teset Madéti |Dal |vyher
mzdy 5211 3311 K:100..199
premie 5212 3311 k400, .499
] nahrady 5213 3311 k300,,399
] diefky 5122 3311 k544
] ostatni hruba mzda 5211 3311 k200,299,500, ,530,545
] davky 3362 3311 Davky nemocenského pojiskéni
] ZP pracoyniki 3311 3367 ZP za zaméstnance
] SZ pracovniki 3311 3366 SZ za zamésknance
] Dari 2 pijrmu 3311 3421 k990,999
] ZP firma 5242 3365 ZP za organizaci
] a2 firma 5241 3364 5Z za organizaci
N exekuce 3311 3332 ki823
] spofeni 331 3333 K823
] K konto 3311 3336 k526
e pojiy 3311 0672 K:824
] pojiskEni 3311 3337 k529
N bariera 331 3334 kG805
] spaoje 3311 3335 kna09
] skravenky 3311 3353 kg1l
] jizdné 3311 6E51 kigl2
_parknvné# 3311 3151 K810

DalSi - umisteni Sablon dokumentu kmene, cleneni dle zakazek, stredisek a Uctu, okraje tisku
RELDP, speciélni volby a klice s hodnotami programu (pouZivejte jen po konzultaci)
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Mastaveni konfigurace programu Mzdy Gamma
konfigurace  Akce  Ciselniky

Zakladni | Banka | Stfediska | Kady | Ogetrictvi| Dai | Data

Imigténi £ablon [ ] Stiediska wwplnénd

| | || Mahrady zadawat datem od do
Drakumenty v kmenu

Megenerovat absence ze schranky

Dral# mésicni adaje: | Doplnit 2 kmene:

=1

Zakazka Zakazka Adresy obrdcend o
[] stiedizka [] Stiediska || Pred rj_astupvevm]akn:n wyFazeni
[ 0eet (] Uiat Info pfi spusténi

Automatickd editace kmene
Smény

Fosledni volba - MULTI

|| Povolit rugeni karet = adaj

ELDP [mm]; Hornickraj — Lewvy okraj
60 2| (a0 2

==

Klic | Hodnota |
Klica Hodnotad
KlicE Hodnotak

Data - vypis systémovych informaci programu, definice multiverze
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Mastaveni konfigurace programu Mzdy Gamma

konfigurace  Akce  Ciselniky
Zékladni | Banka | Stfediska | Kody | USetrictyi | Dalyi | Data

YWerze operachiho spstémun WinsP 51,2600 Service Pack 2 Y
Houbka barey, 32bit /4234967 296

Redim SingleE=E

[ngt.dir:C:\Projekbyid zdy2k B zde exe

Aliaz [databaze]: C:h\Projekiyid zde2k NG amma

Aliaz [databaze] Mastaveni: C:A\Projekiy b zdu2k5GE amma
Sekceméno uzivatele:

Daturn a Eas u klienta: 19.4. 2006 12:31:42

__Aliaz: Gamma

Wyuberdliaz.dliaz Gamma

Wuberdliaz. Popiz: Gamma Studio, zpol. 2 r.o.

__ ke :Software\Gammatkdzdy

Subk.ey S oftwareh G amma‘Mzdv G amma v
MULTI Lakalni nastaveni:
Server Aliazy u multiverze
ServerexuzDBEN [:] Alias Popis ~
Urnisténi dat roat Mzdyzks
[:] Tesk Test
Server B '
EaAMMa Gamma Studio, spol. 5 r.o.
() Vestavénn - s
) S amostatn Moveak:, Firma Movak a syn
. Diopt  Dioptra s.r.o.
] NamedPipeT ransport b FHopra s o
— DDFrantiskoy Domoy diichodod FrankiZkoy
Masztawvit pristup k. | —
datiim DD Jindrichowvice Domoy diichodecd Jindfichaovice

Multi verze

Jednotlivé firmy pridavdme do tabulky Aliasy u multiverze na strdnce Data v Nastaveni
konfigurace. Ve sloupci Alias zadame nazev adresare nebo aliasu, pro ktery plati stejné pravidla, jako
plati pro vytvareni ndzvu adresare v systému (muzete pouZzit pismena, cislice, podtrzitko atd.; nikoliv
v8ak otaznik, hvezdicka). Do sloupce Popis pak zadate vhodny nazev subjektu bez omezeni.
Nerozdelujte roky v aliasech. Pro tabulku plati pravidla nedatové tabulky.

Napr.: Alias Popis
Gamma Gamma Studio, spol. s r.o.

Na zaver pak celé nastaveni uloZime tlacitkem Nastavit pristup k datum - uloZeni konfikurace
nastaveni dat multiverze neuklada!

Rezim Klient/Server - program je schopen vzdaleného pristupu k datum v rezimu Klient/Server.
Samotny program je klientem a data poskytuje tzv. Server, ktery data poskytuje protokolem TCP/IPv4 po
siti nebo lokalne Named Pipe protokolem.

Tabulky

V celém programu jsou na mnoha mistech tzv. tabulky. Ty jsou dvojiho druhu -
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Datova tabulka

Dt

¥ |Jménu:u Rodne Gislo |Daﬁ |Dané od  |Dané do .
Petra 8955112746 11.5.1959

i"-.-'ernnika 9258052724 §.58.1992

b

Pohyb v této tabulce je krome mySi mozny klavesou Enter a Ctrl+Enter. Klavesa Insert pridava radek na
konec, klavesa Ctrl+Insert pridava radek za aktivni radek a klavesa Ctrl+Delete aktivni radek maze.
Lokalni nabidka (pravé tlacitko mysi) je k dispozici. Enter a F2 zapind moznost editace. Escape editaci
stornuje.

Nedatova tabulka

Priplathksy Srazky

Drub |lféstka|.ﬁ. | Drub |lféstka |[IEet |K|:'u:| |K.s. |'-.-'aria|:|.s. |.ﬁ.| |S|:ueu:.s. |

Zv|astni 300 Prenvod 356231310257 0100 555 9 0 399399

Zvlaztni 300 Exekuce 1200 339462025 2400|558 5412525359

Zvlastni 300 Exekuce 00 51-0093300267 0100 555 154905
Exekuce 12585 00555055 2700 01355 | 73535272597 549554

Pohyb v této tabulce je krome mysi mozny klavesou Enter a Ctrl+Enter. Klavesa Insert pridava radek za
aktivni radek a klavesa Ctrl+Delete aktivni radek maze. Enter a F2 zapina moznost editace. Escape
editaci stornuje.

Pro obe tabulky plati rada beznych funkci operacniho systému - viz obecné ovladani.

2.9 Multi verze

Pro spravné nastaveni multi verze je rozhodujici posledni stranka v Nastaveni
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2.10

Mastaveni konfigurace programu Mzdy Gamma

konfigurace  Akce  Ciselniky
Zékladni | Banka | Stfediska | Kody | USetrictyi | Dalyi | Data

YWerze operachiho spstémun WinsP 51,2600 Service Pack 2 Y
Houbka barey, 32bit /4234967 296

Redim SingleE=E

[ngt.dir:C:\Projekbyid zdy2k B zde exe

Aliaz [databaze]: C:h\Projekiyid zde2k NG amma

Aliaz [databaze] Mastaveni: C:A\Projekiy b zdu2k5GE amma
Sekceméno uzivatele:

Daturn a Eas u klienta: 19.4. 2006 12:31:42

__Aliaz: Gamma

Wyuberdliaz.dliaz Gamma

Wuberdliaz. Popiz: Gamma Studio, zpol. 2 r.o.

__ ke :Software\Gammatkdzdy

Subk.ey S oftwareh G amma‘Mzdv G amma v
MULTI Lakalni nastaveni:
Server Aliazy u multiverze
ServerexuzDBEN [:] Alias Popis ~
Urnisténi dat roat Mzdyzks
[:] Tesk Test
Server B '
EaAMMa Gamma Studio, spol. 5 r.o.
() Vestavénn - s
) S amostatn Moveak:, Firma Movak a syn
. Diopt  Dioptra s.r.o.
] NamedPipeT ransport b FHopra s o
— DDFrantiskoy Domoy diichodod FrankiZkoy
Masztawvit pristup k. | —
datiim DD Jindrichowvice Domoy diichodecd Jindfichaovice

Prevod dat z programu Mzdy Gamma 4.9X (DOS)

Tento novy program je schopen nacist jak kmenovy soubor, tak i mesicni Gdaje, schranku absenci a
tabuku pro vypocet prumeru na nemoc.

Nejprve ve starém programu Mzdy Gamma 4.9X (DOS) vytvorime prenosoveé textové soubory (soubory
jsou vytvoreny v adresari mezd daného roku):

1)v hlavni nabidce jednodusSe klavesou Alt+W vytvorime vSechny prenosové soubory

2) nebo muzete individualne vytvorit jednotlivé prenosové textové soubory:

¢ v hlavnim menu vybereme Kmenovy soubor - Specialni akce - Vystup - cestina Windows a
vyrtvorime soubor KMEN.TXT pro prevod kmenovych dat (kmenova a persondlni karta).

¢ v hlavnim menu stisknutim klavesy Alt+V a nevyplnenim osobniho cisla vytvorime vypis
tabulky pro vypocet prumeru na nemoc a ten ulozime na Disk - soubor VPN.TXT
(jen organizace nad 25 zam.) v hlavnim menu klavesou Ctrl+S vyvolame schranku
absenci a ukoncime klavesou Alt+T - vytvori se soubor SCHRANKA.TXT

o kdekoliv v hlavnim menu stiskneme klavesu Alt+E a vytvorime soubor UDAJE.TXT pro
prenos mesicnich tdaju

Poté v tomto programu v menu modulu Nastaveni zvolime Ciselniky -Nacteni dat z txt (DOS) zvolime:

1) Pruvodce - vybereme adresar dat a provedeme nacteni dat jednoduSe a naraz
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- Adresar - zvolime adreséar, kde jsou importni textové soubory, které jsme pred tim vytvorili v
programu DOS - pozor na multi verzi - volime jeSte podadresar

- Prevod dat z minulého roku - zaSkrtnete pro prevod dat na prelomu roku (stary rok v DOSu -
novy rok ve Windows)

- Tabulka pro vypocet prumeru na nemoc - zaSkrtne organizace, ktera vyplaci nemocenské
davky

- Schranka absenci

- v okne napravo se objevi poZadované textové soubory ve zvoleném adresari

2) nebo postupne nacteme jednotlivé pozadované textové soubory

o Nacist kmen - KMEN.TXT

e Nacist VPN - VPN.TXT

o Nacist Schrdnku - SCHRANKA.TXT

o Nacist Mesicni Gdaje - UDAJE.TXT
Pochopitelne nacteme jen ta data, kterd potrebujeme. Po nacteni dat je nutné provést dukladnou
kontrolu kmene, mesicnich udaju, tabulky pro vypocet prumeru na nemoc a schranky absenci. Rovnez
je nutné pridat po prenosu mesicnich Udaju do kédové tabulky v Nastaveni chybejici kody, které byly
pouzity ve starém programu a v novém nejsou.
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3 Kmen

Kmen (také kmenovy soubor nebo kmenova tabulka) je tabulka s hlavnimi tdaji o
zamestnancich. Prvnimi poloZzkami kmene jsou osobni cislo, jméno a stredisko. DalSi Udaje jsou
rozdeleny do nekolika stranek, které prehledne rozdeluji kmenové Udaje na:

Mzdové tdaje
Personalniadaje

Pracovni smlouva

Dalsi

Dokumenty

Praxe

Rizikovost (Iékarské prohlidky)
Udalosti

Skoleni

Pokud méte k dispozici vetSi rozliSeni obrazovky, mate moZnost si nejcasteji pouzivanou
stranku kmenu vytahnout nad ostatni v Menu nabidkou - Akce - Dal3i panel.
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L Mzdy Gamma 2005 - Gamma Studio, spol. s r.0.
Pracovnik.  Aktualizace  Sestavy  Akce  Zawiit kmen

HEBE QOB 101 - Novak Jan Ing. - 701 zéfi § 2005
Ozobni Eizlo Frijrmeni jméno, il Siredisko "
il Movak Jan Ing. |70 | Wibér 1]

Pracovni pomér Soubésng [B] Tidenni (vazek-zkr. Forma mady Zakladni mzda Osobni priplat. JEZ2 Clenéni
| Hlavni pracovni pomeér w || 40 b | | | b EsiEni w | | 'IEIEEIEI,EIEI“ EI,EIEI” ” |
Mzdowvé zatazeni Ostfida  Dichod Stupef ZP5 Daf z pijmu_ Soc.zab. Zdr.poj.
|veu:|u:uuu:i projekt || | | v| | v| |Eélnhnvé V|.-’-‘-.nu:| V|.-’-'-.nu:| V|
Marok  Dodat. Lofiska K. wewbrani Priimér na doval, - nahrady Priimér na davky - minul
C x| of oo 1goo] ElOdey T yggng| ool T
Paoplatnik.  Déti |nvalida Hypotéka Penziini pfip. “ivotni pojif.  Zdravotni pojiftovna

w40 (] 2% v [ElStudent (2000 | [500 | 750 | |11 - Vieabecna ZF v|
Priplatky Srazky
Druh |lféstka|.ﬁ. | Druh |lféstka |EIEet |I<|fud |K.s. |'-.-'aria|:|.s. |.ﬁ.| |S|:ueu:.s. |

Prewvod 158890021 o100 0138 2005

Persondlni (daje |F‘rau:u:uvn|' smlu:uuva|DaI§|' |Du:ukumentv |F‘raxe |Ri2ik1:uvnst |LI|:|éI|:usti |§ku:uleni |

Datum narozeni Pohlawi  Fodeé Gislo Datum nastupu  Evidendni skav Draturm zmény ES Druh zaméstnani
9.10.1963 [v]/Muz v |e3toosonzz 112000 (<] Radng v/ [v]| zaméstnanec |
Adresa Rodné jméno Misto narozeni Cislo OF
Dvofakova 158/12 Mok |Liberec | 1025897456 |
460 01 LIBEREC 1 ZmeEna jmena ObCanstyi Rodinny skay
| & [2enay J
Manzelika) Rodné jméno manzeliaiky Rodré dislo manzZeliaiky
Novakova Jana | DvoFakava 6551100029 |
Poznmka DEti
vedouc projekbu 1568/455 ¥ Iméno Rodné &isla Daf Danéod | Dané do ~
(Pt 2010100266 10.10.1990 =
Zuzana 9253060277 6.3,1992

[ %

C)] 9 O] 9 ) O] ©) @ ) 9

MU 2t 6,10,2005

Zadani kmenovych Udaju je strucne popsano zde.
3.1 Zadani kmenovych udajl
Spravneé vyplnéna kmenova karta je zakladem pro zpracovani mzdy.

Ve spodni ¢asti je navigacni liSta. Funkce jednotlivych tlacitek se zobrazi po zastaveni
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ukazatele mySi nad nimi.
©) @ ) @ ©) )] ©)] Q] @ @

V nabidce kmene je dllezita volba AutoEdit. V pfipadé, Ze neni zaskrtnuta, je tfeba pred

: o . () ] o
opravou kmenové karty kliknout na tlacitko upravit zdznam l‘-) a tim povolit apravu karty. V
pfipadé, Ze je voba AutoEdit zapnuta, je ihned po prvni Upravé poloZky automaticky povolena Uprava.

Popis poloZzek kmenové karty:

Polozky karty Mzda:
e Osobni &islo: 15 znakd pro osobni &islo pracovnika, ¢islo se nesmi opakovat
e PFijmeni Jméno a titul: 25 znakd - doporuéena forma zapisu: Pfijmeni Jméno Titul
e Stiedisko - 15 znakd pro rozdéleni pracovnik(l do stfedisek - uplatn&ni nejen ve filtru, ale také v tfidéni
a sloupcich analytické sestavy
e Pracovni pomér: je mozno zvolit;
- Hlavni pracovni pomér
- VedlejSi pracovni pomér
- Student, uceni
- Dohoda o pracovni Cinnosti
- Dohoda o provedeni prace
- SluZebni pomér
- Funkcionéfi
- Ostatni pracovni pomeér
e Soubézny: pracovni pomér maji ti zaméstnanci, ktefi soucasné konaji v téZe organizaci nékolik
pracovnich pomérd.
e Tydenni Uvazek - zkr. - zAkonny a pfipadné zkraceny tydenni Gvazek - hodiny za tyden (zkraceni Ize
zadat pomérem)
e Forma mzdy: podle druhu pracovniho zafrazeni Ize volit formu mzdy z nabidky:
- Mésicni: generaci je v mésici automaticky pridan a vypocten kod zakladni mzdy
- Hodinova: ru¢né zadané hodiny kddu zakladni mzdy jsou vynasobeny hodinovou sazbou zakladni
mzdy
- Ukolova: na kod zékladni mzdy zadame hodiny i ¢astku, zakladni mzda je v ¢astce za hodinu
- SmiSena: vypocet stejny jako u Ukolové formé& mzdy, zakladni mzda je v astce za hodinu
- Podilové: vypocet stejny jako u Ukolové formé& mzdy, zakladni mzda je v astce za mésic
- Smluvni: stejné jako u Mésicni
- Ostatni:
e Zakladni mzda - tarif pro vypocet zakladni mzdy zaméstnance dle zvolené formy mzdy
e Osobni priplatek - ¢astka ve stejné formé jako zakladni mzda
e JKZ (mzdovy fond) - jednotna klasifikaze zaméstnancli - mzdovy fond - slouzi k rozdéleni
zaméstnanc( do rliznych kategorif - rozpad do sloupct v analytické sestavé
 Clenéni - volna poloZka, jeji pouZiti zavisi na potfebach uZivatele - dle jen VP
e Mzdové zafazeni - VP
e Trida, stupén a navy3eni - hlavni poloZky pro stanoveni mzdového tarifu u zaméstnanct - jen verze
PLAT
e Osobni tfida - VP
e Dlchod -
- Starobni
- Castegny invalidni
- Invalidni
- Vdovsky
e Stupen ZPS - (zménéné pracovni schopnosti) - lehky nebo tézky
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Dan z pfijmu - urZuje rezim zalohové €i srazkové dani z pfijmu

zélohova - podepsal prohlaseni

srazkova - do stanovené hranice je dai srazova - 15% a nad ni je zalohova, minimalné vSak 20%
SZ - socialni zabezpeceni - ANO / NE

ZP - zdravotni pojisténi

- Ano - doplatek dle pracovniho poméru, dlichodu a druhu zamé&stnani

- Ano v€etné doplatku (pfipadného) do minimalni mzdy

- Ano bez doplatku (pfipadného) do minimani mzdy

- Ne - ZP se nesrazi vibec

Dovolena

- Narok - Celkovy ro¢ni teoreticky narok na dovolenou

- Dodat. - Dodatkovéadovolena

- Lonska - Prevod loriské nevybrané dovolené

- K vybrani - Dovolena k vybrani - sniZzuje se kédem 610 po uzavérce mésice

- Samost. - DalSi vzdélavani - samostudium

Odbory - srazi se odborovy prispévek

Priimér na dovol. nahrady - ¢astka pro vypocet nahrad za dovolenou a dalSich - v ¢astce za
hodinu. Automaticky se aktualizuje pfi uzavérce mésice. Lze kontrolovat sestavou.

Priimér nemoc: Denni kalendaini davka pro vypocet nemocenskych davek. Lze automaticky vypodist
a zapsat. Automaticky se aktualizuje pfi uzavérce mésice. Lze kontrolovat sestavou.
Poplatnik: Ro¢ni odecitatelna castka z dané (viz zdkon o dani z pfijmu).

Déti: pocet déti na bonus / slevu

Hypotéky: Mésiéni dafovy odpodet za Groky z hypote¢nich Gvérd, zaokrouhleny na 100.
Invalid.: OdpocCet dané z pfijmu za stupné invalidity.

Student: Odpocet v pfipadé, Ze se poplatnik trvale pfipravuje na budouci zaméstnani - student, ucen,
zak.

Hypotéka - mésiéni odhad Urok{ pro vypodcet zalohy dané - neplati od roku 2006

Penzijni pripojisténi - pfispévek zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi

Zivotni pojisténi - pfispévek zaméstnavatele na Zivotni pojisténi

Zdravotni pojistovna - Ciselnik

Ptiplatky - tabulka pfiplatk( - v prvnim sloupci zvolte typ pfiplatku a do druhého zadejte ¢astku,
dvojitym kliknutim na tabulku pfiplatk( Ize zménit definici jejich vybé&ru

Srazky - tabulka srazek ze mzdy - v prvnim sloupci zvolte typ srazky:

- pfevod - cela dobirka se pfevadi na Ucet

- zbytek - uvedena Castka je hotové a zbytek vyplaty se pfevadi na Ucet

- z&loha

- sporeni

- pojisténi

- exekuce

- pdjcka

- vwzivné

- ostatni

- ndjem

- plijéka S.F. (socialni fond) - sniZzuje ¢astku na karté Dal3i

- penz.pfip. - srdzka za zaméstnance celkem

- Zivot.poj. - sraZzka za zaméstnance celkem

a do dalSich Fadk(l zadejte Gdaje pro bankovni pfevod. Pokud vyplnite jen ¢astku, srazka je ze mzdy
sraZzena, ale v hromadném pfikazu za zaméstnance se neobjevi.

Polozky karty Personalni udaje:

Datum narozeni
Pohlavi
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e Rodné Cislo
e Datum nastupu
e Evidencni stav
- Radny
- Nastup v mésici
- Vystup v mésici
- Vyfazen
- Mzda po vystupu - nemoc v ochranné dobé, doplatek mzdy
- Vyfazen Uplné - pro Géely daldiho ¢lenéni ¢i vyfazeni zaméstnanc(
¢ Datum zmény ES - datum vystupu, datum nastupu dalSi matefské dovolené
e Druh zaméstnani
- Zamésthanec
- Matefska dovolena
- RodiCovsky prisp.
- Dlouhodobd nemoc
- Nemoc v ochr.dobé
- OCR v ochr.dobé
- Student
- Dlchodovy vék
e Adresa - na prvnim Fadku ulice a &islo popisné, na druném PSC a obec a na tfetim v pfipadé
odlisnosti od obce posta
Rodné jméno
Zména jména
Misto narozeni
Obcanstvi
Cislo OP
Rodinny stav
Pozndmka
Déti - jméno,rodné €islo, dafovy odpocet od data do data

Polozky karty Pracovni smlouva:

e Postaveni v zaméstnani - mezinarodni Ciselnik CZ-ICSE - pro Ucely statistik (ISPV, ISP) - hodnotu
vybirame z nabizeného seznamu

¢ Klasifikace zaméstnani - KZAM-R - rovnéz statisticky Ciselnik - hodnotu je tfeba zadat - Ciselniky s
dispozici na www.trexima.cz nebo www.mpsv.cz

DalSi ujednani - prac. smlouva
DalSi ujednani - plat. vymér

e Vzdélani - Ciselnik statisticky, ktery vybirame z nabizeného seznamu
e VyjimecCné zarazeni - jenuverze PLAT

e Nadfizeny - osobni Cislo nadfizeného zaméstnance

e Zkus. doba v mésicich

e Doba urcita

e Vedouci

¢ DalSi volby pracovni smlouvy: Vyslani na pracovni cestu, Povinné stravovani atd.
e Profese

e Druh préace

e Misto vykonu préace

e Vzdélani

e Jazyky

[

[

Polozky karty DalSi
e Kdédy - tabulka umoZziiuje zadat libovolny kéd se vSemi Udaji - Cislo, text, upfesnéni, zaklad, mnoZstvi,
jednotky a vypocet, ktery bude generaci pfidan do mzdy (mzdovych Gdajii mésice) zaméstnance
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3.2

e Cizinec adresa - pro Ucely evidenénich listll a pfihlaSek na SSZ

e Poradi pracovniho poméru - pro Gcely evidenénich listll, pfihlaSek na SSZ a statistik

e Prémie - vprocentech - generace pak pfida kéd 40x jako procento zodpovidajiciho kédu zakladni
mzdy 10x

o ZUstatek pUjcky - Castka pUjcky od zaméstnavatele, ktera je po uzavérce mésice snizovana
srazkou: pdjcéka S. F., kod 827

Dalsi karty viz Strdnky kmenového souboru.

Stranky kmenového souboru

Mzda
Mzda |F‘ersu:unéln|' lidaje |F‘rau:u:uvn|' smlu:uuva|DaI§|' |Du:ukumenty |F‘raxe |Ri2ik1:uvu:ust |LI|:|éI|:usti |§k1:ulen|' |
Pracovni pomér  Soub&¥ng  [B] Tidenni dvazek-zkr. Forma mzdy Zakladni mzda Csobni pFiplat. JKZ Clenéni
Hlawni pracowni pomeér w (|40 b MeEsicni w 19500,00 0,00
Mzdowé zafazeni Qs kida  Dichod Stuperi ZPS Dan z pfijmu Soc,zab, Zdr, poj.
vedouc projekk L L Zalohowa » [Ano w [ Ano w
Marok Dodat. Loriska K wybrani Primér na dowvol, - nahrady Primér na dévky - minuly
25 0 0,00 19,00| [E]odbary 180,00 0,00 535,00 525,00
Poplatnik, D&t Invalida Hypotéka Penziini pfip, Zivotni pojig,  Zdravotni pojistovna
saoqnl ) 2% + [E]student 2000 500 750 111 - Y5echecnd ZP w
Priplatksy Srazky
Drub |lféstka|.ﬁ. | Drruh |féstka |[IEet |K|fu:| |K.s. |'-.r'aria|:|.s. |.ﬁ.| |S|:ueu:.s. |
Presvod 158590021 0100|0138 2005

Persondlni Udaje
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Meda | Personlni idaje |F‘rau:u:uvn|' smlu:uuva|DaI§|' |Du:ukumenty |F‘raxe |Ri2ik1:uvu:ust |LI|:|éI|:usti |§k1:ulen|' |

Datum narozeni  Pohlavi Rodné Gizlo Datum nastupu Evidencni skaw Dratum zmény ES Drub zaméstnani
9.101963 [7)Muz v |e3to0s0023 (112000 (7] Radng v| (v] zaméstnanec |
Adresa Fodné jméno Misto narozeni Cislo QP
Dvoidkova 15812 |Nwék "Lil:uereu: || 1025897456 |
460 01 LIBEREC 1 Zmeéna jména Obcanstyi Fodinmey staw
| 2 [2enas 7
Manzel(ka) Fodné jméno manzel{a)ky Fodné cislo manzel{a)ky:
Movakova Jana |DvaFakova 6551100023 |
Poznamka Deti
wedouc projekbu 1565455 ¥ Jméno Rodné &islo  Dafl Danéod  Danddo A
b|Petr 9010100266 10,10,1990 =
ZUzana Q253060277 6.3,1992
4

Pracovni smlouva

|M2u:|a |F‘ersu:unéln|' lidaje |pra.;.;.v|-.|’ 5m|.;.wa|DaI§|' |Du:ukumenty |F‘raxe |Ri2ik1:uvu:ust |LI|:|éI|:usti |§k1:ulen|' |

Postaveni Klasifikace  YadElani Wi, zafaz, Madfizeny  Zkugebni doba [F]Doba urdita | ¥ Yyslani na pracavni cestu
TR I 2 I o ) = o A
Profese Crub prace Miskto wykonu prace Dolazka micenlivasti
|mana§er " |Li|:uereu: | | \ypis 2 bresktniho rejstiiku
| Wstupni [Ekafska prohlidka
Wzdélani Dalz ujednani - pracovni smilowva
Jazvhy Dalsi ujednani - platoss wymer

anglicky jazvk - akkivné
Memecky jazvk - pasivné

Dalsi
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|Persu:unéln|'|_'|u:laje Pracuvnismlnuva|[)a|§|’ |Du:ukumenty|Praxe |Ri2ik1:u\-'u:ust |Llu:lé||:|sti |§k|:||en|'|

k.ad |Text |U|:|Fesnén|' |Zé|kla|:| |Mnn§stw’ |Jeu:|n. |'u":.'f|:u:|Eet | | Zakazka
805 | Podtovné 20 -
Zizginec - adresa;
B10  Parkovné &0
10 Slufebni vozidia G643
809 | Konko baridry 500
Pofadi pracov, poméru
0 =
Prémie [ %
0,00
Zistatek plicky
u]
Dokumenty

Velmi uZitecna stranka kmenového souboru. Personalista si nejprve vytvori Sablony v libovolném
textovém editoru (Word apod.) a program pak automaticky doplni polozky kmene, které jsou uvedeny v
ostrych zavorkach <>, a vytvori dokument daného pracovnika (funkce Novy, Novy jako). Ten pak muze
libovolne editovat a program uchovava pro kazdého pracovnika jeho konkrétni dokumenty (funkce Oteuvrit,
Smazat). Seznam poloZzek kmene ziskate v kmenové uzivatelské sestave - obsah.

|M2u:|a |F‘ersu:unéln|' lidaje |F‘rau:u:uvn|' smlu:uuva|DaI§|' |D|:|kj_|me|'|t':|.' |F‘raxe |Ri2ik1:uvu:ust |LI|:|éI|:usti |§k1:ulen|' |

Dokumenty pracoyvnika Yaory
Dohoda o pracowvni Sinnosk, rkF Dohoda o pracowvni Sinnosk, rkF
Dolozka micenlivosti,rkf Dohoda o provedent prace, rkf
Platows wymer rkf Dolozka micenlivosti,rkf

Diikka. rtf

Hrmotna odpovednost, rkf
Platows wymer rkf
Pochevala.rkf

Pracowni smiouva hlawvni, vt

Macti Zablony | | Pracovni smlouyva vedlefsirtf
Skoleni,rtf

Praxe
zmena let pro vypocet doby praze
nemoc nad rok pro Ucely vystupu pro SSZ
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Praxe: nazev organizace; profese; od data; do data; pomer krati dobu praxe
|M2u:|a |F‘ersu:unéln|' (daje |Pracovni smlu:uuva|DaI§|' |Du:ukumenty |F‘raxe |Ri2ik1:uvu:ust |LI|:|éI|:usti |§k1:ulen|' |
Zrména lek o/ | Memacnad rak

Praxe:

¥ Crganizace Profese od Do Pomer |

ETextiI prodavad 1.9.1967  1.10.1967 Z/3

| 25 2.10,1967 |30,9,1969 |1

| skladnik, ved. prodejry 1.10.1969 31.8.1977 Z/3

_'-.-'u:u:l.stavl:uy izolatér 1.9.1977  |31.8.19753 1

| Texkil ved, prodejny 1.9.1978  31.12,1990 2/3

_|Inkexa clen predst, 1.1.1991  [19.5,1992 Z/3

| neprokazano 20.5,1992 31.5.1992

_|eTK nékup, prodei 1.6.1992  25.2.1994 2/3

| neprokazano 1.3.1994  31.3.1994

_LIF‘RINK jednatel 1.4.1994 30.6,2000 23

| neprokazano 1.7.2000 | 31.7.Z000

_|REUROYIL ved,nakupu a prodeje 1.8.2000 |31.7.2001 213

_SF'.TON sadrokar, 1.8.2001 31.5.2003 1

_MOTEL (drzbaF 1.6.2003 31.3.2004 1

| neprokazano 1.4.2004  4.4,2004

_[IF‘ 5.4, 2004 16.5.2004

"

Rizikovost

Nocni prace ano/ne

Kategorizace praci dle ciselniku I. az IV. - zvlastni Gcely

Tabulka Iékarskych prohlidek s poznamkou ke kazdé na pravé strane

|M2u:|a |F‘ersu:unéln|' (daje |Pracovni smlu:uuva|DaI§|' |Du:ukumenty |F‘raxe |Ri2ik,jvgst |LI|:|éI|:usti |§k1:ulen|' |

Mocni prace  Kategorizace praci

I. W
Lékarske prohlidis Popis [Ekafske prohlidiey
¥ Dakurm Stupen Platnost Do # ||| Wstupni |8kafska prohlidka
p|5.1.2000 3 Ao
10.1,2002 2 2 1.1.2004
3.1.2004 1 2 1.1.2006

Udalosti
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Libovolné udalosti dle pozadavku obsluhy - Skoleni, vyroci, upozorneni apod. Viz tabulka.

|M2u:|a |Persu:unélnil_'|daje F‘rau:u:uvnl'smlu:uuva|DaI§|' |Du:u|<u.|menty|F‘raxe |Ri2ik1:uvu:ust |LI|:|éI|:usti |§k1:ulen|'|

20,12.2004
I|10.5.2006

¥ Dakum Pripomenout | Typ

|Jpozornéni
ZvyEeni platu

Vyrizeno o
]

(£

Marok na zwsseni platu dle kolekkivni smlouwy

Skoleni

Zaznamy o Skoleni pracovnika - mozno nadefinovat vlastni seznam Skoleni kliknutim pravého tlacitka

mysSi. Viz tabulka.

|M2u:|a |F‘ersu:unéln|' lidaje |Pracu:uvnismlu:uuva|DaI§|' |D-:ukument3.-' |F‘raxe |Ri2ik1:uvu:ust |LI|:|éI|:usti |§k,;.|e|-,|' |

Skoleni

B |anglicky jazvk
Rizeni jakosti

Crakum Platnost, #
10.12.2004 2 =
10,2.2005 1

[ £
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3.3 Menu modulu Kmen

Zamestnanec - akce spojené s kartou jednoho zamestnance

Vyhledat

Novy

ZruSit vcetne mesicnich udaju

Zrusit jen kmen (bez mesicnich udaju)

Zmena cisla

Predchozi

Dalsi

Prvni

Posledni

Duplikovat kartu

Kopirovat - kopiruje celou kmenovou kartu do schranky pro prenos do jiného kmene ci mesice
a roku

Vlozit - vloZi kartu nakopirovanou predchozi akci do kmene

Aktualizace - volba vzhledu modulu Kmen -
Karta - zékladni zobrazeni karty jednoho zamestnance
Tabulka - zobrazeni vice zamestnacu v tabulce
Zavrit - bez editace
Nastaveni tabulky
Sloupce - definice sloupcu v zobrazeni Tabulka
Ulozit - uloZenidefinovaného nastaveni sloupcu

Sestavy - viz sestavy kmenového souboru

Akce

Vypocet doby praxe

Stanoveni zdkladni mzdy - jen u verze Plat

Osobni cislo

Rodné cislo

Schranka absenci

Evidencni list - velmi zajimava mznost rucniho zadani (Upravy stavajicich dat) pro sestavu a
podani evidencnich listu

Rocni zlctovani dane - zadani, prehled, formular a prenos do mesice

Céstky dovolené - ctvrtiny rocnich a poloviny pololetnich mezd pro vypocet prumeru na nahrady

Ostatni

DalSi panel - u obrazovek s vy3Sim rozliSenim doporucujeme timto vytahnout nejpouzivanejsi
kartu kmene do horni casti formulare

Vyber - zobrazeni a zruSeni vyberu pracovniku

AutoEdit - moZnost do ukonceni programu zapnuti rezimu AutoEdit: neni pred editaci potreba
stisknout volbu Upravit zaznam

Vyrazeni karet - POZOR - definitivni vyrazeni kmenovych karet dle zadani vyberu (filtru)

Zavrit kmen - uzavira modul Kmen - navrat do hlavniho menu; stejné jako @
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3.4

Sestavy kmenového souboru

Dalsi

Pomoc  Aliasy  Konec programu

Emenave LUZivatelska sotna Jaroslava
MEsicni ¥ Pracowvni smlouwva
Zavice mésicd F Platonws: wywmeér

Potvrzeni o zaméstnani

Platoyy poskup

Sestava

Praxe Elektronické podani
Skaleni

Dk

LékaFské prahlidky
IJdalosti

Oty

Priplathy

kady

lazyky

Mesicni mzda a priplathky

E4sthky na dovalenou

Uzivatelska sestava je mocny nastroj, ktery vdm umozni vytvorit jakoukoliv sestavu ci vystup z modulu
Kmen. Postup vytvoreni sestavy je patrny z obecného popisu sestav. Postupne je mozné definovat
obsah sestavy, trideni s vicenasobnymi soucty a filtry. Definovanou sestavu Ize ulozit pro dalSi pouZiti.

Pracovni smlouva - telo pracovni smlouvy Ize jakkoliv upravit v editoru souboru RTF (prilozeny soubor
PracovniSmlouva.rtf) a pripravit tak pracovni smlouvy presne dle vaSich poZadavku. Pro kontrétniho
zamestnance Ize v Kmenu doplnit i dodatek. Problematiku pracovnich smluv Ize i reSit kartou

Dokumenty v Kmenu.

Platovy vymer - telo platového vymeru Ize jakkoliv upravit v editoru souboru RTF (prilozeny soubor
PlatovyVymer.rtf) a pripravit tak platovy vymer presne dle vaSich pozadavku. Pro kontrétniho
zamestnance Ize v Kmenu doplnit i dodatek. Problematiku platovych vymeru Ize i reSit kartou

Dokumenty v Kmenu.

Potvrzeni o zamestnani, neboli Zapoctovy list - pro vypocet doby v zamestnani je dulezité ukoncit
pracovni pomer.

Platovy postup - jen pro organizace, které se ridi zakonem o Platu - sestava vypocte stupen.
Adresy na samolepky - tisk adres zamestnancu - 3x6 na A4

Praxe - vypis obsahu uvedené karty kmene s patricnymi filtry

Skoleni - vypis obsahu uvedené karty kmene s patricnymi filtry

Deti - vypis obsahu uvedené karty kmene s patricnymi filtry
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Lékarské prohlidky - vypis obsahu uvedené karty kmene s patricnymi filtry
Udalosti - vypis obsahu uvedené karty kmene s patricnymi filtry

Ucty - vypis Uctu - bankovnich prevodu z karty Mzda s patricnymi filtry
Priplatky - vypis Priplatku z karty Mzda s patricnymi filtry

Kédy - vypis K&du ke generaci z karty DalSi s patricnymi filtry

Jazyky - vypis obsahu uvedené karty kmene s patricnymi filtry

Mesicni mzda a priplatky - sestava zamestnancu s mesicni formou mzdy - Ize vybirat z ruznych
variant sloZzek mesicnich tarifu

Céastky na dovolenou - sestava se sloZky mezd, které se rozpadaji na nekolik ctvrtleti pro vypocet
prumeru nadovolenou.

3.5 Roc¢ni zuctovani dané

V nabidce Kmene - Akcich se nachazi poloZzka Rocni zUctovani dane (RZD).
Akce EEERHEETEY

Wepodet doby praxe Shift+F7 cen. - 1
Csobni Cislo Shift+F2

Rodré Eislo Shift+F10

kontrola kmenowveé karty Shift+F11

chift4F1z  bni priplat JKZ [mf] Clenén

Stanoveni dovolené k wwbrani

Schranka absenci | 0.00}|7

Evidendni lisk af z ofiimuy S oc. zab. Zdr.oo
Rodni 20kovani dané Zadani

Pololetni a rocni asthky dovolend Prehled

WP Formulaie

kalendar Alt+F12 Prenos do mésice

Oskatni » Zapocet soub&Eznych
Dl panel L g S =
Wyhér (3 |

AutaEdik YWariab,s, |.ﬁ. | |S|:|E|:.5
WyFazeni karet 451545 0

V Zadani vyplnime jen ty polozky, které poZadujeme. Poplatnika a dalSi standardne nevyplnujeme -
vypocita je program. Pouze zaSkrtneme volbu Provést rocni zlctovani dane pro zamestnance, které
chceme zuctovat. Otevreny formular RZD je platny pro zamestnance, kterého mame zobrazeného v
Kmenu a pro editaci (Upravu) dat RZD je treba nejprve katu kmene odemnknout k editaci tlacitkem

_ (=)
Upravit zdznam l‘-)
mesice - Opusteni mesice.

. Pozor - pri RZD musime byt v nezvoleném mesici (trinacty, nulty) - Volba
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Rocnr zuctovant dane za rok 2007

Poplatnik. Zak Manzel{ka) Ddbory

Casteind invalidita Plna invalidita Dréitel ZTPIP

Dar Croky z dviru Penziini pfipojisténi Zivokni pojiskéni
Tvp Chrn pifim Pojistné Bonusy Zéloha dané

Provést rocni 20ctovani dané Farmul & ] ’ Wy ruilaak ] ’ Ffenos

Prehled je prehledna sestava zulctovani, kde co radek to jeden zamestnanec.

Formular je formular vypoctého zlctovani s vysledkem.

Akci Prenos do mesice provedeme nacteni kladnych castek nad 50,- Kc do zvoleného mesice, ktery

musi byt zaloZen a neuzavren.

Akce Zapocet soubeznych je zatim nepristupna.
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Mzda

¢ Hlavni modul pro zpracovani mezd.
¢ V horni casti jsou kmenové udaje, zndmé z modulu Kmen.
e Pod nimi jsou mesicni_udaje rozdelené do dvou casti.
w Uzky pruh s malymi barevnymi tlacitky se nazyva lupa a ta zobrazuje a umoZznuje zadavat jeden
zvoleny rddek mesicnich udaju - moznost pridani, smazani a pohybu v tabulce kddu barevnymi tlacitky
vpravo. Lupa umoznuje predevsim pohodine zadavat mzdové slozky s daty (napr. absence).
w Pod nim je tabulka se vSemi mesicnimi adaji (kody, mzdovymi slozkami). Zde je mozno prehledne
a rychle pridavat, menit a rusit rddky v tabulce mesicnich Udaju. Barevné rozliSeni radek pak l1épe
odlisi rucne zadané kbédy Z a generaci pridané kody G. Radky s malymi pismeny znamenaji potrebu
generace (F9) a jsou zvyrazneny sitou barvou. Darevné rozliSeni rddku je mozné vypnout v Menu -
Dalsi.
Jeden kéd (radek, mzdova slozka) obsahuje
Kéd - trimistné cislo kodu
Popis - popis kodu
Upresneni - dal3i upresneni kédu - cislo ZP, cislo BU, slevy na deti, uZivatelsky popis
Z&klad - z&klad pro dalSi vypocet - zaklad prémii, zaklad dane, z&klad odvodu SZ a ZP
MnoZstvi - udané ve dnech, hodinach, kusech, procentech nebo bez udani jednotky
Jednotky - definice, v jakych jednotkach je uvedeno mnoZstvi
Vypocet - vypoctena céstka mzdy
Stav - Z,z - rucne zadana slozka; G,g - sloZka pridan& generaci - mala pismena znaci potrebu
opetovné generac (F9)
¢ V dolni casti formulare je pak schranka absenci, ktera se obsluhuje jako datovatabulka.
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i Mzdy Gamma 2005 - Gamma Studio, spol. s r.o.

Pracovnik  Kody Sestawy Zobrazit ldina Dalsi  Zawfit zpracovani
EOHE QOB 101 - Novék Jan Ing. - 701 2&Fi § 2005
Mzda |Personélni (daje |Pracu:wn|' smlouva|DaI§|' |DDkLIIT|BI‘|t'y' |Praxe |Riziku:|\rost |U|:|.:‘|Insti |§k1:|len|' |
Pracovni pomér  Soub&3ny  [B] Tidenni dvazek-zkr. Forma mzdy Zékladni mzda Csobni pFiplat, JKZ Clengni
|Hlavn|' pracoyni pomeér “ ||4U | |Mésfu:"n|’ v| | IQSDD,DD“ D,DDH || |
Mzdové zafazeni Os tiida  Diichod Stuperi ZPS D 2 pfijmu Soc,zab, Zdr,po.
|vedouciprojekt || w | v| |Zélnhové v|.ﬁ.nn v|.ﬁ.no v|
Marok Dodat, Lofiska K wybrani Prijmér na dowval, - ndhrady Prijmér na dévky - minuly
| o oo 1s,00] Eodbory g o 0,00 | sao0)|  s2s00)
Poplatnik, D1t Invalida Hypotéka Penzijni piip. Zivotni pojis,  Zdravotni pojiskovna
O nEEE + |[=]Student zqop | [s00 750 | | 111 - veobecns zp v|
Pfiplathy: Srazky
Druh |Castka|a | | Druh |Castka | et lkéd |K.s. |varisbs, |a| |spec.s. |
Prevod 158590021 0100 0135 2005
K.ad Popiz Upfesnéni Zaklad Jednotky L k . d
f 24 3 Lpa Kooy :
Q| Dar zalohovs " || 22552” ” v | P
kad |P|:||:|is kddu |U|:|Fesnéni |Zéklad |Mn0§st\-'|' |Jeu:|nu:utky|\-'?pu:ufet |Stav
10 SluZebni wozidlo - - 5500 3
104 Z&kladni mésicni mzda KOdy (SIDZKY) mZdy 176 Hod, 19500 5
525 | prispdvekna votnipoigeent | abUlka Pro zadani o 750 G
529 Fiisp&vek na penzijni pFipojis 500 500
a4 COdpracované dny 22 Dy ;3
Ba0 Yolné dry g Dy ;3
a0a Parkovne 300 G
G258 Yyplata bankowvnim dckem 155590021 0100 0135 2005 15452 15452 @
830 Konto bariery 10 i
250 Zdravokni pojisténi 111 19500 78 G
260 Socialni zabezpedeni 19500 1560 G
999 Dari zalohowa 1o0o 22562 24600 5
¥ thzence Zahajeni Wyplaceno Froplatit Ukonceni Hod G.  Pozhamka "~
L B35 - Nemoc 10.1.2005 25.1.2005 25.1.2005 25 [herma]
- - o
m— Schranka absenci -,
Murm cb6,10.2005
Princip zadani mesicnich Gdaju je popsan zde.
7 Ve ~ Ve 4 Ve Ve = O
4.1 Zadani meésiCnich udaju
Popis zadavani kédu (slozek) mzdy pracovnika:
Mesicni zpracovani mzdy pracovnika vychazi ze spravne zadané kmenové karty. Samotna
mesicni mzda se pak sklada ze slozek mzdy - tzv. kédu.
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4.2

Strucne receno obsluha zada potrebné sloZzky mzdy do mesicnich Gdaju (modul Mzda) a pak
vypocet ukonci generaci klavesou F9 (vyjimecne F6 - bez generace kédu 604 a 660, které pak obsluha
musi zadat rucne). Kontrolnim vypoctem F5 muZze zkontrolovat zadanou mzdu.

Pri standardnim vypoctu mesicni mzdy pomoci funkce F9 porizujeme pouze takové slozky
mzdy, které nejsou jiz zadany v kmenovém souboru, absence, priplatky, prémie apod. Zakladni mzdu
zadavame jen u pracovniku, kteri nemaji mesicni nebo smluvni formu mzdy. U techto pracovniku vzdy
zadame odpracované hodiny (prumer na nahrady) a u kolové a smiSené zakladni mzdy jeSte zadame
hodnotu v Kc. Tyto hodnoty zadame na jeden z kédu 100 az 119.?

Dale zadame pripadné celodenni absence - tyto slozky zadavame vzdy (!) na kédy 609 az 650
(660 - SO,NE), nikoliv tedy na kédy 3** nebo 7** | Tyto tzv. korunové kédy se automaticky "nageneru;ji"
funkci F9 a to takto: z kddu 604 u mesicni formy mzdy kéd 104 a pripadne ohodnoceni (170 az 199)
dale u vSech pracovniku se provede tato generace - 610 => 341; 609 => 350; 612 => 311; 614 => 312;
615 => 550; 616 => 313; 617 => 310; 655 => 551; 611 => 340; u prescasu mesicni formy mzdy (kbdy
200 az 207) se dopocte i zakladni mzda (koéd 124, pripadne i ohodnoceni).

Pri zadani kédu absence (A i omluvend) je zajiStena spravna platba zdravotniho pojisteni (kd
951). U kodu 609 az 618 (absence v pracovni dny) zadavame pocet dnu, kdezto u kédu 630 az 650
(absence ve dnech pracovnich i ostatnich) zaddvame datum zahajeni a ukonceni. Kédy 601 az 608 a
kéd 660 bezne nezadavame, nebot funkce F9 je dopocte automaticky. Pokud chcete zadat tyto kédy
rucne, pouzijte generaci F6 - negeneruji se koédy 600 az 607.

Ostatni slozky mzdy poridime na korunové kody, které vybereme dle vhodného nazvu - nutno dbéat na
to, aby byl kéd spravne zdanen a byly z neho spravne odvedeny platby socialniho a zdravotniho
pojisteni. Spravné pouziti nekterych kédu (neuvadime priplatky, které Ize snadno vybrat z kddu 200 az
299 - kéd 250 je priplatek s vynasobenim mnoZstvi krat zaklad): doplatek hrubé mzdy - kédy 100 az
124; doplatek dovolené - 341; vyrovnani nemoc. davek - 758; jednorazova mzda - 424; odstupné - 502
prémie - kody 400 aZ 499; dohoda o pracovni cinnosti - kody 507 az 509; dohoda o provedeni prace -
kédy 517 az 519; srazky z cisté mzdy - kédy 800 az 899; 650 - zahajeni nebo ukonceni prac. pomeru v
mesici; 641 - rodicovsky prispevek.

Kody 900 az 999 se generuji automaticky a znamenaji zakonné srazky z prijmu (dan, Sz, ZP). Pri
zadani techto kédu obsluhou, mé takto zadany kod prednost - vypocet a generace daného kodu se
neprovadi. Tuto funkci Ize vypnout - DalSi - Ponechat gen. kédy.

Menu modulu Mzda

Zamestnanec

Vybrat - Alt+F2 - vyber zamestnance jle jména

DalSi - Ctrl+PgDn - prechod na dalSiho zamestnance

Predchozi - Ctrl+PgUp - prechod na predchoziho zamestnance

Prvni - Shift+Ctrl+PgUp - prechod na prvniho zamestnance

Posledni - Shift+Ctrl+PgDn - prechod na posledniho zamestnance

Nacist - Ctrl+O -opetovné nacteni mesicnich Udaju zamestnance z dat; storno zmen

UloZit Ctrl+S - uloZenim dat na disk

Smazat - Ctrl - R - smazéni dat

Vyprazdnit - Ctrl+Home - smazani vSech kédu zamestnance (celé jeho mesicni mzdy)

Generace - F9 - hlavni zaverecna akce - prida vSechny potrebné slozky mzdy - evidencni
casové kody 6XX, zakladni mesicni mzdu, prescasovou mesicni mzdy, srazky a vyplatu bankou, Sz, ZP
a dane

Generace bez 6xx F6 - stejné jako predchozi pouze nepridava evidencni casové kédy 6XX

Soucty F5 - kontrolni soucet mzdy zamestnance

Osobni cislo - Shift+F9 - prima volba zamestnance zadanim jeho osobniho cisla

Karta zamestnance

Editace - Ctrl+E - umoZzni editovat kmenovou kartu zamestnance primo ve zpracovani
mesice, kdyZ neni zvolena volba AutoEdit
Storno zmen - Ctrl+Q - storno zmen kmene
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Potvrzeni zmen - Ctrl+P - uloZeni zmen kmene do dat
AutoEdit - zapina volbu AutoEdit - prima, rychla editace kmene
Kontrola mzdy Shift+F11 - kontrola zadani mzdy (hodiny a dny)
Kontrola mzdy pri generaci - zapina automatické provedeni kontrly po generaci (F9)
Kalendar - informativni mesicnikalendéar
Kody
Vybrat - Alt+F3 - seznam kddu (sloze) mzdy
Novy - Ctrl+N - prida novy radek do tabulky k6du
Smazat - Ctrl+D -smaZe aktualni radek
Predchozi radek - Alt+Sipka nahoru - pohyb v tabulce kédu o jeden radek nahoru
DalSi radek - Alt+Sipka dolu - pohyb v tabulce kédu o jeden radek dolu
Prvni radek - Alt+Home - skok na prvni radek v tabulce kodu
Posledni radek - Alt+End - skok na prvni radek v tabulce kddu
Vybrat a pridat do lupy - vybere kdd ze seznamu kédu, prida do tabulky a umozni editovat v
lupe
Vybrat a pridat do tabulky - vybere kod ze seznamu kédu, prida do tabulky a umoZzni editovat
v tabulce
Pridat kéd do schranky - prida radek do schranky absenci
Sestavy - viz sestavy modulu Mzda
Zobrazit
Panel zpracovani - zobrazi a skryje prostredni panel (lupa a tabulka kédu)
Panel kmen - zobrazi a skryje horni panel s kmenem
Panel schranka - zobrazi a skryje spodni panel schranky absenci
Prepnout lupu - zobrazi podrobnou lupu se vSemi Gdaji o kodu
Jdi na
Kmen
Lupa mesicnich Gdaju
Tabulka mesicnich udaju
Schranka
Dalsi
Hromadna generace - provede generaci (F9) pro vSechny zamestnance
Prumer na nemoc - zobrazi prehlednou tabulky s Udaji pro vypocet prumeru na nemoc
Kontrola generace - zkontroluje, zda jsou vSichni zamestnanci zgenerovani (nemaji mala
pismena z,9)
Specialni akce
- Otevreni mesice - mozZnost Upravy v uzavreném mesici

Zavrit zpracovani - uzavira modul Mzda, naseduje navrat do hlavniho menu; stejné jako Q
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4.3

Sestavy modulu Mzda

Za vice mésici

Dalsi  Pomoc

k

nebo inkoust.

Aliasy  Konec programu

-5 1 X7

\yplatnice grafické
Wiplatnice bextoweé
Prevody zamésknancd
Prevody za organizaci
kKurnulace kadd
Wyplatni listy

Prehled

FormulaF ZP

FormulaF 52

Sestava 52

Seskava ZP
ietnickyi

Wybramy kiad
Memocenskeé davky
Analytika

Kontrolni sestava
Zivatelska K+ M

4 - Nt

Vyplatnice grafické - sestava vyplatnich pasek na tiskarnu pres ovlada¢ Windows - nejlépe na laser

Vyplatnice textoveé - sestava vyplatnich pasek s pfimym tiskem - jehli€kova tiskarna s nekonecnym
papirem (napf. i s bezpe€nostnim propisem)

Pfrevody zaméstnanc( - banklovni pfevody zaméstnanct (hromadny pfikazy) - bankovni formular,
pfehled, export do bankovnich systém (internetovaych); moznost modifikace prevod( - vypusténi
nékterych, pridani ¢i zmeéna piikazl

Pfrevody za organizaci banklovni pfevody zaméstnanc( (hromadny pikazy) - bankovni formular,
pfehled, export do bankovnich systém (internetovaych); moznost modifikace prevod( - vypusténi

nékterych, pridani ¢i zmeéna pfikaz(. Sestava vychazi z definice v Nastaveni.

Kumulace kédu - jednoducha sestava souctu za kody

Prehled - sestava souctu za zamestnance s velkou moznosti modifikace

Formulér ZP - za jednotlivé zdravotni pojiStovny dle jejich poZadavku

Vyplatni listy - sestava zamestnancu s dobirkou v hotovosti vcetne vyctu bankovek

Formulér SZ - programem pripraveny vykaz pro spravu socialniho zabezpeceni - A5

Sestava ZP - prehled pro kontrolni tcely

Sestava SZ - prehled pro kontrolni tcely
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Ucetnictvi - sestava vychéazejici z definice v Nastaveni. MoZnost cleneni dle zakazek, stredisek apod.

Vybrany kdéd - sestava jednoho nebo vice kédu za zamestnance se soucty
Nemocenské davky - sestava DNP ze schranky a mesicnich Gdaju
Analytika - statistické rozbory dle ruznych parametru. Moznost cleneni dle zakazek, stredisek apod.

Kontrolni sestava - velmi uzitecna sestava, ktera zkontroluje mzdy zamestnancu v mesici a vypiSe
pripadné problémy. Durazne doporucujeme kontrolu této sestavy pred mesicni uzaverkou.

UzZivatelskd sestava K + M - (Kmen a Mzda) - sestava umoznujici kombinaci vSech kmenovych
poloZzek s mnozstvim hodnot ze zadanych mesicnich daju. K dispozici je i volba trideni s
vicenasobnymi soucty a filtrovani.

4.4 Schranka absenci

SlouZi k zadani absenci zamestnace. Vyplnujeme pouze ta data, kterd zname. Jedna absence, i kdyZ
zasahuje do vice mesicu, se vzdy zadava jen jednim radkem.

Nejprve zvolime typ absence:
619 - Neplacené volno

620 - Neomluvené absence
630 - OCR placené

631 - OCR neplacené

632 - Materska dovolena
635 - Nemoc

641 - Rodicovsky prispevek
650 - Nezapocitané dny

Datum Zahajeni vyplnime ihned pri pridani absence.
Data Proplatit (do kdy je davka k proplaceni) a Ukonceni pak na daném radku prubezne aktualizujeme.

Datum Vyplaceno znamena, do kdy jiz davka byla vyplacena a bude tedy proplacena az od dalSiho dne.
Tento datum program aktualizuje pri uzaverce - zadavame jen pri prvnim pouZzivani schranky (programu).
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x| Mzdy Gamma 2005 - Gamma studio, spol. s r.0.

Zadani  Sestavy  Dalsi Pomoc  Aliasy  konec programu
20008 27 - Novak Jan -7 bitezen / 2005
¥ dbsence Zahajeni Wyplaceno Proplatit |kandeni Haod, 3. Poznamka ~
B |635 - Nemac 5.1,2005 #5,1,2005  |#5.1.2005 (Memal g
630 - OCR placené 2,2,2005 8.2.2005 §.2,2005 {Memo))
635 - Nemoc 22,3,2005 51.3.2005 2,5 [#] [(Mema)

b/
%/ >

Tum sk 11.5,2005

Nove schranka umoZznuje zadat i deleny prvni den nemoci (v hodinach).

G. znamena generovat - pokud nezaSkrtneme tento sloupecek, neni absence zpracovavana.

Schranku absenci Ize obsluhovat trojim zpusobem:

e pro vSechny zamestnance samostatne v hlavnim formulari
e pro jednoho zamestnance samostatne v hlavnim formulari

e pro jednoho zamestnance ve zpracovani mesicnich daju - doporuceny zpusob pouZzivani

schranky
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5 DalSi moduly
5.1 Skolstvi
Ciselniky
V nabidce modulu nastaveni Ciselniky - Definice se nachéazi tyto tabulky:
- Kategorie - dvojklikem na tabulce Ize nacist z CSV
- Druh zarizeni
- ZAMES - Ctrl + tlacitko na kmenové polozce Cleneni - Ize nacist z CSV
- KZAM - vCtrl + tlacitko na kmenové polozce KZAM - Ize nacist z CSV
- Rozpad zdroju P1-04:
- O-statni rozpocet, 1-jina dopl.cinnost (HP), 2-ostatni zdroje, 3-ESF, 4-Fond
odmen, 5-mimo vykaz
- definici zadavejte dle vzoru: K:420,422..425;C:0101;S:505,600..699;Z:100,200
kde K-kédy, C-os.cislo, S-stredisko, Z-zakazka
Kmenové polozky
- Cleneni - obsazuje polozky: KZAM, Kategorie, pedagog, uvazek, druh zarizeni,
poplatnik, dovolena
Sestava P1-04
- Ize doplnit Gdaje z tabulky
5.2 Smeény

Tabulka smen
- Nastaveni - Akce

Kalendar
- Alt+F12

Sestavy
- Mesicni
- Rocni
- Koeficient
- Generace smen
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