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1 Úvod

1.1 Stručně o programu, členění, ovládání

Autor
Firma GAMMA Studio, spol. s r.o. pusobí na softwareovém trhu již od roku 1989. Má bohaté

zkušenosti s vývojem ekonomického software - nejvetší práve s produktem Mzdy.

O programu
Program MZDY GAMMA je univerzální prostredek pro zpracování mzdové a personální agendy

na osobních pocítacích. Vychází z velmi rozšíreného a oblíbeného programu v prostredí príkazové rádky.
Umožnuje uživateli velmi rychle a prehledne zpracovat mzdu jednotlivých zamestnancu, prehledne a
efektivne vést komplexní personalistiku a poskytuje širokou škálu sestav a dalších výstupu. Umožní
zpracovat mzdu jak u velkých organizací s clenenou mzdou tak u malých organizací s jednoduchou
mzdou.

Základní clenení
Program je logicky rozdelen do dvou hlavních cástí - Kmen a Mzda. Dále obsahuje moduly

Schránka absencí a Nastavení konfigurace a mnoho dalších funkcí a sestav.

Ovládání
Program je plne kompatibilní s prostredím Windows (XP, Vista, 2000, ME a 98SE) a proto je

jeho ovládání identické s ovládáním operacního systému. Obsluha je snadné i pro zacátecníky - ke
každé situaci je k dispozici bublinková nápoveda ci pomoc F1. 

Vetšina funkcí a ovládacích kláves je shodná s ovládáním operacního systému. Funkce
kopírovat, vložit, vyjmout jsou ve všech editacích k dispozici - což velmi usnadní zadávání dat. Potrebnou
akci (spuštení modulu, funkce nebo sestavy) lze spustit vždy nejen myší  ale také prímo klávesnicí!

Plnohodnotné použití klávesnice není bohužel bežné v rade aplikací pro Windows. Uživatel je
pak neúnosne zdržován strídavým používáním klávesnice a myši. V našem programu jsme však kladli
maximální duraz na rychlost práce a proto jsme všechny funkce (i pohybové) zprístupnili jak z myši tak
také a predevším z klávesnice. Všimnete si prosím v nabídce, že vetšina akcí má prirazenou rychlou
volbu -  napr. Ctrl+S, F9 atd. 

Dále v porizování a úprave má klávesa Enter tradicní funkci - potvrzuje hodnotu a prechází na
další položku (jako klávesa Tab), kombinace kláves Shift+Enter pak potvrzuje a prechází na predchozí
položku. Pokud má aktuální prvek více rádku (tabulka, poznámka),  klasickou funkci Windows si
ponechává Enter vlevo, Enter vpravo (na numerické klávesnici)  pak zachovává stejnou funkci jako
klávesa Tab.

Snažte se používat klávesnici  - výrazne tím urychlíte práci pri porizování a úprave dat.  

1.2 Obecné ovládání Windows

Kombinace kláves nebo klávesa Akce
CTRL+C Kopírování
CTRL+X Vyjmutí
CTRL+V Vložení
CTRL+Z Zpět
DELETE Odstranění
SHIFT+DELETE Trvalé odstranění vybrané položky bez jejího

umístění do koše
Podržení stisknuté klávesy CTRL při přetažení
položky

Zkopírování vybrané položky

Podržení stisknutých kláves CTRL+SHIFT Vytvoření zástupce vybrané položky



Mzdy Gamma pro Windows6

© 2008 ... Gamma soft s.r.o.

při přetažení položky
F2 Přejmenování vybrané položky
CTRL+ŠIPKA VPRAVO Přesun kurzoru na začátek dalšího slova
CTRL+ŠIPKA VLEVO Přesun kurzoru na začátek předchozího slova
CTRL+ŠIPKA DOLŮ Přesun kurzoru na začátek dalšího odstavce
CTRL+ŠIPKA NAHORU Přesun kurzoru na začátek předchozího odstavce
CTRL+SHIFT a některá z kláves se šipkami Zvýraznění bloku textu
SHIFT a některá z kláves se šipkami Výběr více než jedné položky v okně nebo na ploše

nebo výběr textu v dokumentu
CTRL+A Výběr všech položek
F3 Vyhledání souboru nebo složky
ALT+ENTER Zobrazení vlastností vybrané položky
ALT+F4 Zavření aktivní položky nebo ukončení aktivního

programu
ALT+ENTER Zobrazení vlastností vybraného objektu
ALT+MEZERNÍK Zobrazení místní nabídky aktivního okna
CTRL+F4 Zavření aktivního dokumentu v programech, které

umožňují otevření více dokumentů současně
ALT+TAB Přepnutí mezi otevřenými položkami
ALT+ESC Přepínání mezi položkami v pořadí, v jakém byly

otevřeny
F6 Přepínání mezi prvky na obrazovce v okně nebo

na ploše
F4 Zobrazení pole Adresa v okně Tento počítač nebo

v Průzkumníkovi Windows
SHIFT+F10 Zobrazení místní nabídky u vybrané položky
ALT+MEZERNÍK Zobrazení systémové nabídky aktivního okna
CTRL+ESC Zobrazení nabídky Start
ALT+podtržené písmeno v názvu nabídky Zobrazení příslušné nabídky
Podtržené písmeno v názvu příkazu v otevřené
nabídce

Provedení příslušného příkazu

F10 Aktivace panelu nabídek v aktivním programu
ŠIPKA VPRAVO Otevření další nabídky směrem doprava nebo

otevření podnabídky
ŠIPKA VLEVO Otevření další nabídky směrem doleva nebo zavření

podnabídky
F5 Aktualizace aktivního okna
BACKSPACE Zobrazení složky o úroveň výš v okně Tento počítač

nebo Průzkumník Windows
ESC Zrušení aktuální úlohy
Podržení klávesy SHIFT při vložení disku CD
do jednotky CD-ROM

Zabránění automatickému přehrávání disku CD

1.3 Licence a registrační údaje

Po prvním spuštení programu vyplnte hlavní registracní údaje:
- Název uživatele (jeden nebo dva rádky) - po registraci bude uveden na všech sestavách
- Multi - možnost zpracování více subjektu
- Zákon o Platu - verze pro rozpoctové, príspevkové a statní organizace, u kterých se mzda rídí

tímto zákonem (na rozdíl od ostatních, kde se výplata rídí zákonem o mzde).
- Sít 

- bez síte - nelze pristupovat k datum víceuživatelsky
- do 3 PC - omezená sít maximálne 3 uživatelu
- sít s neomezeným poctem uživatelu

- Maximální pocet pracovníku ve stavu (nevyrazených)
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Tyto hlavní registracní údaje jsou rozhodující pro stanovení registracního císla, které vám zašleme zpet
po obdržení žadosti o registraci s údaji. Registraci je treba provést ve stejném pocítaci a ve stejném
adresári, v jakém byla vytvorena žádost o registraci.

Další registracní údaje slouží pouze k naší evidenci (fakturace, kontakty). Doporucujeme je však
rovnež vyplnit: Adresa, IC, DIC, email, telefon, pracovník, poznámka.

Tlacítkem Email odešlete registracní údaje emailem - program pouze ve výchozím poštovním klientu
pripraví zprávu k odeslaní. Pred odesláním mužete ješte zprávu zkontrolovat a prípadne doplnit.
Tlacítkem Tisk údaje vytisknete prímo na výchozí tiskárnu
Tlacítkem Kopie budou údaje zkopírovány do schránky.

Pokud znáte registracní císlo, mužete ho zadat do peti polícek po peti znacích a potvrdit tlacítkem OK.

Tlacítkem OK údaje potvrdíte a uložíte.
Tlacítkem Zpet registracní formulár opustíte bez uložení. 
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Registrovaná verze je plnohodnotný program urcený všem registrovaným uživatelum. 

Registracní formulár lze opet vyvolat v Nastavení - Akce - Zadání licence nebo dvojitým kliknutím na
popis uživatele programu vpravo dole na hlavním formulári.

Verze neregistrovaná slouží je zkušební verze (DEMO) a lze s ní plne zpracovat jeden mesíc. Autor
programu - firma GAMMA Studio, spol. s r.o. - opravnuje každého zájemce si tento program vyzkoušet.

Licencní ujednání - Uživatel je dle zákona povinnen dodržovat autorská práva tvurce programu - firmy
GAMMA Studio, spol. s r.o. dle platných zákonu. Rádne zaregistrovaný uživatel, který dodržuje licencní
a technické podmínky užívání programu, má nárok na vcasné poskytnutí nových verzí programu MZDY a
další služby s programem spojené. Uživatel má rovnež jednorocní záruku na bezchybné funkce
programu. Po dobu šesti mesícu budou zdarma poskytovány zmeny programu dané zákonnými
predpisy.

1.4 Jak na to

INSTALACE - LICENCE
Nejprve si stáhnete a nainstalujte program do vašeho pocítace. 
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Program poté mužete používat jako demoverzi nebo zaslat žádost o registraci s vyplnenými
registracními údaji (po zaplacení vám budou vráceny údaje pro registraci a uvolnení programu).
Po prvním spustení mužete vyplnit registracní údaje a zaslat žádost o registraci.
Po zadání licencních údaju vás program vyzve k zadání aktuálního roku a k zahájení mesíce ledna.
Následne program založí datové tabulky a my se mužeme s ním pustit do práce.

NASTAVENÍ 
Před porizováním mezd je vhodné nejprve vyplnit nekteré údaje v Nastavení konfigurace - typ organizace
atd.

KMEN
Zpracování mezd zahájíme pridáním pracovníka v modulu KMEN.
Vyplníme položky nezbytné k výpoctu mzdy - druh pracovního pomeru, týdenní úvazek, forma mzdy
(hodinová, mesícní), základní plat, poplatník, císlo bankovního úctu atd.

MZDA
Po zadání kmenové karty mužeme pristoupit k zpracování mesíce v modulu MZDA. Pokum máme
pracovníka s mesícní formou mzdy, celou výplatu stanovíme klávesou F9 - generací. Další složky mzdy
pridáme dle císelníku kódu - F3 - vybrat kód. Kontrolním výpoctem (F5) nebo Náhledem v sestave
grafických výplatnic ihned vidíme mzdu pracovníka.

MULTI
V případě multi verze nejprve vyplňte nastavení aliasů a adresářů v Nastavení konfigurace programu.
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2 Používáme program

2.1 Ovládání programu

Hlavní formulár
Po spuštení programu se objeví hlavní formulár (též okno) programu.

V horní cásti formuláre hned pod horní modrou lištou je Menu se všemi prístupnými akcemi. U
vetšiny nejpoužívanejsích akcí je možnost prímého spuštení klávesou (popis klávesové kombinace
vpravo) a také bublinková nápoveda.

Pod Menu jsou tlacítka s ikonkami, kde najdete nejcasteji používané operace. Pokud zastavíme
myš nad tlacítkem, zobrazí se vám popis dané akce, kterou tlacítko predstavuje. Vpravo od tlacítek je
pak osobní císlo, jméno a stredisko zamestnance, který je momentálne vybrán a je aktivní (kurzor v
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tabulce kmenu). Úplne vpravo je pak popis práve zpracovávaného mesíce v daném roce - zelená barva
predstavuje práve zpracovávaný mesíc a cervená barva je již uzavrený - viz volba mesíce. 

Uprostred formuláre jsou dve veliká tlacítka s hlavními moduly programu - Kmen a Mzda. Stejné
funkce jsou samozrejme prístupné jak v Menu, tak i v tlacítkách s ikonkami.

Po zvolení nekterého modulu (Kmen, Mzda, Schránka absencí) se uvolený modul otvírá prímo
na hlavním formulári. Menu a tlacítka s ikonkami se prizpusobí práve zvolenému modulu! 

Návrat z modulu do hlavní startovací nabídky programu se provede tlacítkem Zavrít modul: .

2.2 Přehled

Kmen (kmenový soubor nebo kmenová tabulka) je modul s obsluhou tabulky (dat) hlavních údaju o
zamestnancích. Umožnuje pridávat, menit (editovat) a rušit kmenové karty zamestnancu. Modul Kmen
obsahuje mnoho potrebných funkcí a sestav.

Mzda je hlavní modul pro zpracování mezd. V tomto modulu zpracováváme mzdové údaje aktualního
mesíce, vytváríme sestavy. V uzavreném mesíci mužeme údaje jen prohlížet a samozrejme jsou k
dispozici všechny sestavy.

Schránka absencí slouží pro prehledné zadání dávek nemocenského pojištení, rodicovského príspevku,
neomluvené absence a dalších absencí v zamestnání, protože tyto absence mohou zasahovat do více
mesícu a nekteré absence jsou komplikovane propláceny (nemoc, OCR). Hlavní zásad je, že jedna
absence znamená jeden rádek a postupne se na nem aktualizuje jen datum Proplatit a na záver datum
Ukoncení. V modulu Mzda se pak ze zadaných absencí ve schránce správne nagenerují funkcí F9 (F6) -
generace patricné kódy: 6xx - evidencní a 7xx - korunové.

2.3 Menu hlavního formuláře

Zadání
- Kmenový soubor - spouští hlavní modul Kmen
- Mesícní údaje - spouští hlavní modul Mzda pro zpracování mesíce
- Schránka absencí - spouští modul Schránka absencí
- Hromadné zadání kódu - umožní zadat hromadne kód (mzdovou složku) pro všechny

zamestnance 
- Volba mesíce - otevrení, uzáverka, zmena aktivního mesíce
- Kalendár - informativní mesícní kalendár
- Všichni zamestnanci - prepíná volbu pro zobrazení jednoho nebo všech zamestnancu - vliv

jen na sestavy a modul Schránky absencí. Standardne je nastaveno jednotlive.
- Vyrazení - prepíná volbu zobrazení i vyrazených zamestnancu
- Vyhledat zamestnance
- Osobní císlo - prímá volba zamestnance jeho osobním císlem
- Vyber zamestnancu - vytvorí dle zadání filtru kmenového souboru, existence zadaných kódu

(výctem napr.: 104,404,544,629..639) a špatne zadané mzde (bez generace, mzdy, záporná mzda)
seznam pracovníku pro rychlou volbu v Kmenu nebo Mzde dvojitým kliknutím na rádek pracovníka 
            - Hlavní index - volba hlavního indexu Kmene - Osobní císlo, Jméno, atd.    

Sestavy
- Kmenové - sestavy z zmenových údaju zamestnancu - viz sestavy v modulu Kmen
- Mesícní  - sestavy z aktuálního mesíce - viz sestavy v modulu Mzda
- Za více mesícu - sestavy, které vycházejí z údaju za více mesícu (rok, ctvrtlení, pololetí atd.) -

viz Sestavy za více mesícu

Další
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Nastavení -  spouští modul pro nastavení programu
Hromadný príkaz - vytvorení, uložení, nactení
Archivace dat - uložení dat ve formátu ZIP
Obnova dat - opacná akce k Archivaci dat: z provedené archivace prepíše existující data na

disku. POZOR, mení vaše aktuální data, nutno potvrdit slovem Otevrít.
Odeslání dat poštou - otevre novou zprávu výchozícho poštovního klienta v systému s

priloženou archivací
Pack - "obcerstvení" dat, reindexace - doporucujeme obcas provést
Transformace dat obnoví strukturu dat
SQL dotaz - vytvorení SQL dotazu z databáze mezd a zobrazení ve formulári s možností

sestavy ci jiného výstupu (exportu)
Info - zobrazí informaci z kmene a údaju aktuálního mesíce; lze v nastavení zapnout trvale

Pomoc
- Pomoc - otevítá tuto nápovedu
- Obsah pomoci - otevírá obsah této nápovedy
- O programu - zobrací informace o programu (autor, verze, datum vytvorení programu atd.)
- Internet

- Hlavní stránka - navštívíte hlavní stránku firmy GAMMA Studio
- Novinky v programu - stránka s výctem novinek v programu Mzdy Gamma
- Stažení poslední verze - stáhnutí instalace programu Mzdy Gamma
- Kontrola novejší verze - program provede kontrolu, zda je na internetu novejší verze

a v kladném prípade nabídne její stažení a instalaci
- Zkontrolovat novou verzi pri startu - po zaškrtnutí program automaticky pri startu

zkontroluje, zda je na internetu novejší verze a v kladném prípade nabídne její stažení a instalaci
- Diskusní fórum - navštívíte diskusní fórum o programu Mzdy Gamma; zde se mužete

podelit o zkušenosti s tímto programem
- Email - program vytvorí nový email ve vašem výchozím poštovním klientu na adresu

info@gamma.cz
- Objednávka plné verze programu - otevre se stránka objednávky programu; zde je

možné si i nezávazne zjistit cenu programu 

Aliasy - volba zpracovávané organizace - u multiverze

Konec programu - koncí program

2.4 Sestavy obecně

Pri vytvárení sestavy se vždy objeví formulár, který vám umožní zvolit požadované vlastnosti sestavy. 

Obsah
V prípade uživatelské sestavy kmenového souboru je treba nadefinovat, které položky chcete na sestave
uvést - zadat obsah sestavy. V levé cásti jsou všechny položky kmenového souboru, které máme k
dispozici. Do pravé cásti pak umístíme pretažením myší ci tlacítky mezi ty položky, které chceme mít
na sestave.
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Trídení
U vetšiny sestav mužeme volit zpusob setrídení sestavy, to znamená jak budou jednotlivé vety serazeny
- dle abecedy, dle os. císla, dle strediska a osobního císla atd. U složených filtru lze nastavit i stupen
pro soucty po skupinách (stredisko, clenení atd.) a další vlastnosti.
Položka retezcová:

Filtr
Filtr sestavy umožní omezit výber vet. Dle typu zvolené položky pak zadáme rozsah - od -do , výcet
(7,9..55,60..65) nebo hledání (Praha).
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Položka císelná:

Další
U rady sestav lze v na této stránce formuláre pro nastavení sestavny specifikovat další vlastnosti, dané
pro konkrétní sestavu. Význam uvedených voleb je bud jasný z jejich názvu nebo je popsán v nápovede
k dané sestave. napríklad u sestav za více mesícu volíme na této stránce rozsah mesícu. Další castou
vlastností sestav je možnost volby jen za aktivní kartu - aktuálního zvoleného pracovníka nebo v opacném
prípade volnba všech pracovníku s možností omezení dle filtru - viz výše.
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Uložení a otevrení sestavy
Nastavení nekterých sestav (napríklad uživatelská sestava kmenového souboru) je možné uložit pro
opetovné použití.

Vytvorení sestavy - 
Náhled - náhled sestavy na obrazovku
Tisk - tisk prímo na tiskárnu
Export - kliknutím pravým tlacítkem myši zvolíte možnost uložení sestavy do souboru z osmi formátu. 
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Zpet - uzavrení fomuláre sestavy

2.5 Sestavy za více měsíců

Jsou sestavy, které vycházejí z údaju za více mesícu (rok, pololetí, ctvrtlení ci jiný rozsah mesícu). Pred
vytvorením jakékoliv sestavy se zobrazí formulár definice sestavy.

Mzdový list -  sestava mzdových listu

Potvrzení o príjmech - POTVRZENÍ o zdanitelných príjmech ze závislé cinnosti a z funkcních požitku
a o sražených zálohách na dan a danovém zvýhodnení

Analytika - statistické rozbory dle ruzných parametru

Kumulace kódu  - jednoduchá sestava souctu za kódy

Prehled - sestava souctu za zamestnance

Cistá mzda - cistá mzda zametnance
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Nemocenské dávky - sestava DNP ze schránky a mesícních údaju

Vybraný kód - sestava jednoho nebo více kódu za zamestnance se soucty

Prumery - na náhrady (dovolenou) a dávky nemocenského pojištení

ISP(V) - výstupní sestava pro statistické úcely - ISPV nebo ISP

Evidencní listy
Sestava - tisk na formulár RELDP nebo tisk opisu RELDP vcetne popisu
Elektronické podání - prímé podání RELDP na portál verejné správy

Zákonné pojištení - hromadný príkaz pro platbu zákonného pojištení za zvolené ctvrtletí

Potvrzení pro soud - za 1 až 6 mesícu

ZPS - rocní sestava zamestnancu se sníženou a nesníženou pracovní schopností pro výpocet FÚ

Dovolená - sestava s výpoctem nároku na dovolenou

Uživatelská sestava K + M - (Kmen a Mzda) - sestava umožnující kombinaci všech kmenových
položek s množstvím hodnot ze zadaných mesícních údaju. K dispozici je i volba trídení s
vícenásobnými  soucty a filtrování.

2.6 Volba měsíce

Funkce volba mesíce umožnuje vybrat mesíc, který je práve zvolen a je aktivní. Aktivní zustává i
po ukoncení a novém spuštení programu. Pokud je mesíc uzavren (cervená barva v pravém horním
náveští) lze mesícními daty jen listovat a pochopitelne jsou k dispozici i všechny mesícní sestavy.
Mesícní údaje za neuzavrený mesíc lze plne editovat a  náveští má zelenou barvu. Tato volba je
prístupná jen v hlavním menu - nikoliv v modulu Kmen, Mzda nebo Schránka.

Zahájené mesíce - seznam již zahájených mesícu; uzavrené jsou znázorneny zamknutým symbolem,
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neuzavrené odemknutým

Zpracovávaný mesíc - zvolením mesíce  a tlacítkem Zahájení se zahajuje práce s daným mesícem; akce
je prístupná, jen když není zahájen žádný neuzavrený mesíc

Pracovní dny, Svátky a Kalendární dny - informace o poctu dnu v daném mesíci

Otevrení - tlacítko pro volbu mesíce ze seznamu zahájených mesícu - nejpoužívanejší tlacítko

Uzáverka - tlacítko pro hlavní mesícní uzáverku; pokud je zaškrtnutá volba "Pri uzáverce další mesíc",
dojde po uzavrení k automatickému zahájení a otevrení dalšího mesíce

Opuštení mesíce - toto tlacítko pouze zruší volbu aktuálního mesíce - v náveští se objeví modre
znázornený zvolený rok. Slouží pro úpravy kmene pri uzavrených všech mesících vcetne prosince - RZD,
RELDP, úpravy kmene pro tisk mzdových listu na konci roku atd.

Volbou roku lze precházet po zpracovaných letech - program zpracovává roky pohromade.

Volbu mesíce lze volit i dvojitým kliknutím na popis mesíce a roku vpravo nahore.

Když ješte pri volbe tohoto formuláre držíte tlacítko Shift, tak se vám otevre pouze volba roku.

2.7 Nastavení konfigurace

Modul Nastavení konfigurace slouží k definování základních hodnot a vlastností programu.
Obsahuje svoji Nabídku (Menu) a nekolik stránek nastavení.

Nabídka:
Konfigurace - uložení, ukoncení s nebo bez uložení a návrat puvodním hodnotám - Nastavení

konfigurace
Akce

Heslo - zaheslování dané firmy
Údaje pro ISP (Informacní systém o platech)
Pocet karet kmene - secte pocet pracovníku v kmenovém souboru
Zadání licence - licencní údaje - možno doplnit adresou a dalšímy údaji z Nastavení,

odeslat emailem, tisknout atd.
Správce - heslo pro správce síte

Císelníky
Prohlížení - pro pokrocilé uživatele
Zápis prumeru na nemoc - mimorádný - jinak se provádí automaticky pri uzáverce

každého mesíce
Zápis prumeru na dovolenou - mimorádný - jinak se provádí automaticky pri uzáverce 3,

6, 9 a 12 mesíce
Nactení dat z txt (DOS) - viz Prevod dat z programu Mzdy Gamma 4.9X (DOS)
Nactení textového souboru - bez konzultace nepoužívat

Stránky Nastavení konfigurace:

Základní - adresa, osoba, ico, dic, var. symb. sz, druh spolecnosti
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Banka 
  - bankovní úcty (jeden ci více) - vlastní, firemní pro mzdové prevody 
  - úcty pro hromadný príkaz odvodu za organizaci - lokální nabídka (pravé tlacítko myši) - možnost
základní definice nebo vyprázdnení
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Strediska  - možnost zadání pevného seznamu stredisek
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Kódy - uživatelské úpravy kódové tabulky složek mzdy
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Úcetnictví - definice sestavy úcetnictví - lokální nabídka (pravé tlacítko myši) - možnost
základní definice nebo vyprázdnení
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Další - umístení šablon dokumentu kmene, clenení dle zakázek, stredisek a úctu, okraje tisku
RELDP, speciální volby a klíce s hodnotami programu (používejte jen po konzultaci)
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Data - výpis systémových informací programu, definice multiverze
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Multi verze

Jednotlivé firmy pridáváme do tabulky Aliasy u multiverze na stránce Data v Nastavení
konfigurace. Ve sloupci Alias zadáme název adresáre nebo aliasu, pro který platí stejné pravidla, jako
platí pro vytvárení názvu adresáre v systému (mužete použít písmena, císlice, podtržítko atd.; nikoliv
však otazník, hvezdicka). Do sloupce Popis pak zadáte vhodný název subjektu bez omezení.
Nerozdelujte roky v aliasech. Pro tabulku platí pravidla nedatové tabulky.

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

Na záver pak celé nastavení uložíme tlacítkem Nastavit prístup k datum - uložení konfikurace
nastavení dat multiverze neukládá!

Režim Klient/Server - program je schopen vzdáleného prístupu k datum v režimu Klient/Server.
Samotný program je klientem a data poskytuje tzv. Server, který data poskytuje protokolem TCP/IPv4 po
síti nebo lokálne Named Pipe protokolem.

2.8 Tabulky

V celém programu jsou na mnoha místech tzv. tabulky. Ty jsou dvojího druhu - 
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Datová tabulka

Pohyb v této tabulce je krome myší možný klávesou Enter a Ctrl+Enter. Klávesa Insert pridává rádek na
konec, klávesa Ctrl+Insert pridává rádek za aktivní rádek a klávesa Ctrl+Delete aktivní rádek maže.
Lokální nabídka (pravé tlacítko myši) je k dispozici. Enter a F2 zapíná možnost editace. Escape editaci
stornuje.

Nedatová tabulka

Pohyb v této tabulce je krome myší možný klávesou Enter a Ctrl+Enter. Klávesa Insert pridává rádek za
aktivní rádek a klávesa Ctrl+Delete aktivní rádek maže. Enter a F2 zapíná možnost editace. Escape
editaci stornuje.

Pro obe tabulky platí rada bežných funkcí operacního systému - viz obecné ovládání.

2.9 Multi verze

Pro správné nastavení multi verze je rozhodující poslední stránka v Nastavení
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2.10 Převod dat z programu Mzdy Gamma 4.9X (DOS)

Tento nový program je schopen nacíst jak kmenový soubor, tak i mesícní údaje, schránku absencí a
tabuku pro výpocet prumeru na nemoc. 

Nejprve ve starém programu Mzdy Gamma 4.9X (DOS) vytvoríme prenosové textové soubory (soubory
jsou vytvoreny v adresári mezd daného roku):

1) v hlavní nabídce jednoduše klávesou Alt+W vytvoríme všechny prenosové soubory

2) nebo mužete individuálne vytvorit jednotlivé prenosové textové soubory:
· v hlavním menu vybereme Kmenový soubor - Speciální akce - Výstup - ceština Windows a

vyrtvoríme soubor KMEN.TXT pro prevod kmenových dat (kmenová a personální karta).
· v hlavním menu stisknutím klávesy Alt+V a nevyplnením osobního císla vytvoríme výpis

tabulky pro výpocet prumeru na nemoc a ten uložíme na Disk - soubor VPN.TXT
(jen organizace nad 25 zam.) v hlavním menu klávesou Ctrl+S vyvoláme schránku
absencí a ukoncíme klávesou Alt+T - vytvorí se soubor SCHRANKA.TXT

· kdekoliv v hlavním menu stiskneme klávesu Alt+E a vytvoríme soubor UDAJE.TXT pro
prenos mesícních údaju

Poté v tomto programu v menu modulu Nastavení zvolíme Císelníky -Nactení dat z txt (DOS) zvolíme:

1) Pruvodce - vybereme adresár dat a provedeme nactení dat jednoduše a naráz
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- Adresár - zvolíme adresár, kde jsou importní textové soubory, které jsme pred tím vytvorili v
programu DOS - pozor na multi verzi - volíme ješte podadresár

- Prevod dat z minulého roku - zaškrtnete pro prevod dat na prelomu roku (starý rok v DOSu -
nový rok ve Windows)

- Tabulka pro výpocet prumeru na nemoc - zaškrtne organizace, která vyplácí nemocenské
dávky
    - Schránka absencí

- v okne napravo se objeví požadované textové soubory ve zvoleném adresári

2) nebo postupne nacteme jednotlivé požadované textové soubory
· Nacíst kmen - KMEN.TXT
· Nacíst VPN - VPN.TXT
· Nacíst Schránku - SCHRANKA.TXT
· Nacíst Mesícní údaje - UDAJE.TXT

Pochopitelne nacteme jen ta data, která potrebujeme. Po nactení dat je nutné provést dukladnou
kontrolu kmene, mesícních údaju, tabulky pro výpocet prumeru na nemoc a schránky absencí. Rovnež
je nutné pridat po prenosu mesícních údaju do kódové tabulky v Nastavení chybející kódy, které byly
použity ve starém programu  a v novém nejsou.



Část

III
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3 Kmen

Kmen (také kmenový soubor nebo kmenová tabulka) je tabulka s hlavními údaji o
zamestnancích. Prvními položkami kmene jsou osobní císlo, jméno a stredisko. Další údaje jsou
rozdeleny do nekolika stránek, které prehledne rozdelují kmenové údaje na:

· Mzdové údaje 
· Personální údaje
· Pracovní smlouva
· Další
· Dokumenty
· Praxe
· Rizikovost (lékarské prohlídky)
· Události
· Školení

Pokud máte k dispozici vetší rozlišení obrazovky, máte možnost si nejcasteji používanou
stránku kmenu vytáhnout nad ostatní v Menu nabídkou - Akce - Další panel. 
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Zadání kmenových údaju je strucne popsáno zde.

3.1 Zadání kmenových údajů

Správně vyplněná kmenová karta je základem pro zpracování mzdy.

Ve spodní části je navigační lišta. Funkce jednotlivých tlačítek se zobrazí po zastavení



Kmen 33

© 2008 ... Gamma soft s.r.o.

ukazatele myši nad nimi.

V nabídce kmene je důležitá volba AutoEdit. V případě, že není zaškrtnutá, je třeba před

opravou kmenové karty kliknout na tlačítko upravit záznam  a tím povolit úpravu karty. V
případě, že je voba AutoEdit zapnuta, je ihned po první úpravě položky automaticky povolena úprava.

Popis položek kmenové karty:

Položky karty Mzda:
· Osobní číslo: 15 znaků pro osobní číslo pracovníka, číslo se nesmí opakovat
· Příjmení Jméno a titul: 25 znaků - doporučená forma zápisu: Příjmení Jméno Titul
· Středisko - 15 znaků pro rozdělení pracovníků do středisek - uplatnění nejen ve filtru, ale také v třídění

a sloupcích analytické sestavy
· Pracovní poměr: je možno zvolit:

- Hlavní pracovní poměr
- Vedlejší pracovní poměr
- Student, učeň
- Dohoda o pracovní činnosti
- Dohoda o provedení práce
- Služební poměr
- Funkcionáři
- Ostatní pracovní poměr

· Souběžný:  pracovní poměr mají ti zaměstnanci, kteří současně konají v téže organizaci několik
pracovních poměrů.

· Týdenní úvazek - zkr. - zákonný a případně zkrácený týdenní úvazek - hodiny za týden (zkrácení lze
zadat poměrem)

· Forma mzdy: podle druhu pracovního zařazení lze volit formu mzdy z nabídky:
- Měsíční: generací je v měsíci automaticky přidán a vypočten kód základní mzdy
- Hodinová: ručně zadané hodiny kódu základní mzdy jsou vynásobeny hodinovou sazbou základní
mzdy
- Úkolová: na kód základní mzdy zadáme hodiny i částku, základní mzda je v částce za hodinu
- Smíšená: výpočet stejný jako u Úkolové formě mzdy, základní mzda je v částce za hodinu
- Podílová: výpočet stejný jako u Úkolové formě mzdy, základní mzda je v částce za měsíc
- Smluvní: stejné jako u Měsíční
- Ostatní: 

· Základní mzda - tarif pro výpočet základní mzdy zaměstnance dle zvolené formy mzdy
· Osobní příplatek - částka ve stejné formě jako základní mzda
· JKZ (mzdový fond) - jednotná klasifikaze zaměstnanců - mzdový fond - slouží k  rozdělení

zaměstnanců do různých kategorií - rozpad do sloupců v analytické sestavě
· Členění - volná položka, její použití závisí na potřebách uživatele - dále jen VP
· Mzdové zařazení - VP
· Třída, stupěn a navýšení - hlavní položky pro stanovení mzdového tarifu u zaměstnanců - jen verze

PLAT
· Osobní třída - VP
· Důchod - 

- Starobní
- Částečný invalidní
- Invalidní
- Vdovský

· Stupeň ZPS - (změněné pracovní schopnosti) - lehký nebo těžký
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· Daň z příjmu - uržuje režim zálohové či srážkové dani z příjmu
zálohová - podepsal prohlášení
srážková - do stanovené hranice je daň srážová - 15% a nad ní je zálohová, minimálně však 20%

· SZ - sociální zabezpečení - ANO / NE
· ZP - zdravotní pojištění 

- Ano - doplatek dle pracovního poměru, důchodu a druhu zaměstnání
- Ano včetně doplatku (případného) do minimální mzdy
- Ano bez doplatku (případného) do minimání mzdy
- Ne - ZP se nesráží vůbec

· Dovolená
- Nárok - Celkový roční teoretický nárok na dovolenou
- Dodat. - Dodatková dovolená
- Loňská - Převod loňské nevybrané dovolené
- K vybrání - Dovolená k vybrání - snižuje se kódem 610 po uzávěrce měsíce
- Samost. - Další vzdělávání - samostudium

· Odbory - sráží se odborový příspěvek 
· Průměr na dovol. náhrady  - částka pro výpočet náhrad za dovolenou a dalších - v částce za

hodinu. Automaticky se aktualizuje při uzávěrce měsíce. Lze kontrolovat sestavou.
· Průměr nemoc: Denní kalendářní dávka pro výpočet nemocenských dávek. Lze automaticky vypočíst

a zapsat. Automaticky se aktualizuje při uzávěrce měsíce. Lze kontrolovat sestavou.
· Poplatník: Roční odečitatelná částka z daně (viz zákon o dani z příjmu).
· Děti: počet dětí na bonus / slevu 
· Hypotéky: Měsíční daňový odpočet za úroky z hypotečních úvěrů, zaokrouhlený na 100.
· Invalid.: Odpočet daně z příjmu za stupně invalidity.
· Student: Odpočet v případě, že se poplatník trvale připravuje na budoucí zaměstnání - student, učeň,

žák.
· Hypotéka - měsíční odhad úroků pro výpočet zálohy daně - neplatí od roku 2006
· Penzijní připojištění - příspěvek zaměstnavatele na penzijní připojištění
· Životní pojištění - příspěvek zaměstnavatele na životní pojištění
· Zdravotní pojišťovna - číselník 
· Příplatky - tabulka příplatků - v prvním sloupci zvolte typ příplatku a do druhého zadejte částku,

dvojitým kliknutím na tabulku příplatků lze změnit definici jejich výběru
· Srážky - tabulka srážek ze mzdy - v prvním sloupci zvolte typ srážky:

- převod - celá dobírka se převádí na účet
- zbytek - uvedená častka je hotově a zbytek výplaty se převádí na účet
- záloha 
- spoření
- pojištění
- exekuce
- půjčka
- výživné
- ostatní
- nájem
- půjčka S.F. (sociální fond) - snižuje částku na kartě Další
- penz.přip. - srážka za zaměstnance celkem
- život.poj. - srážka za zaměstnance celkem
 a do dalších řádků zadejte údaje pro bankovní převod. Pokud vyplníte jen částku, srážka je ze mzdy
sražena, ale v hromadném příkazu za zaměstnance se neobjeví. 

Položky karty Personální údaje:
· Datum narození
· Pohlaví
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· Rodné číslo
· Datum nástupu
· Evidenční stav

- Ŕádný
- Nástup v měsíci
- Výstup v měsíci
- Vyřazen
- Mzda po výstupu - nemoc v ochranné době, doplatek mzdy
- Vyřazen úplně - pro účely dalšího členění či vyřazení zaměstnanců

· Datum změny ES - datum výstupu, datum nástupu další mateřské dovolené
· Druh zaměstnání

- Zaměstnanec
- Mateřská dovolená
- Rodičovský přísp.
- Dlouhodobá nemoc
- Nemoc v ochr.době
- OČR v ochr.době
- Student
- Důchodový věk 

· Adresa - na prvním řádku ulice a číslo popisné, na druhém PSČ a obec a na třetím v případě
odlišnosti od obce pošta

· Rodné jméno
· Změna jména
· Místo narození
· Občanství
· Číslo OP
· Rodinný stav 
· Poznámka
· Děti - jméno,rodné číslo, daňový odpočet od data do data

Položky karty Pracovní smlouva:
· Postavení v zaměstnání - mezinárodní číselník CZ-ICSE - pro účely statistik (ISPV, ISP) - hodnotu

vybíráme z nabízeného seznamu
· Klasifikace zaměstnání - KZAM-R - rovněž statistický číselník - hodnotu je třeba zadat - číselníky s

dispozici na www.trexima.cz nebo www.mpsv.cz
· Vzdělání - číselník statistický, který vybíráme z nabízeného seznamu
· Vyjímečné zařazení - jen u verze PLAT
· Nadřízený - osobní číslo nadřízeného zaměstnance
· Zkuš. doba v měsících
· Doba určitá
· Vedoucí
· Další volby pracovní smlouvy: Vyslání na pracovní cestu, Povinné stravování atd.
· Profese
· Druh práce
· Místo výkonu práce
· Vzdělání
· Jazyky
· Další ujednání - prac. smlouva
· Další ujednání - plat. výměr

Položky karty Další
· Kódy - tabulka umožňuje zadat libovolný kód se všemi údaji - číslo, text, upřesnění, základ, množství,

jednotky a výpočet, který bude generací přidán do mzdy (mzdových údajů měsíce) zaměstnance

http://www.trexima.cz
http://www.mpsv.cz
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· Cizinec adresa - pro účely evidenčních listů a přihlášek na SSZ
· Pořadí pracovního poměru - pro účely evidenčních listů, přihlášek na SSZ a statistik
· Prémie - v procentech - generace pak přidá kód 40x jako procento  zodpovídajícího kódu základní

mzdy 10x
· Zůstatek půjčky -  částka půjčky od zaměstnavatele, která je po uzávěrce měsíce snižována

srážkou: půjčka S. F., kód 827

Další karty viz Stránky kmenového souboru.

3.2 Stránky kmenového souboru

Mzda

Personální údaje
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Pracovní smlouva

Další
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Dokumenty
Velmi užitecná stránka kmenového souboru. Personalista si nejprve vytvorí šablony v libovolném
textovém editoru (Word apod.) a program pak automaticky doplní položky kmene, které jsou uvedeny v
ostrých závorkách <>, a vytvorí dokument daného pracovníka (funkce Nový, Nový jako). Ten pak muže
libovolne editovat a program uchovává pro každého pracovníka jeho konkrétní dokumenty (funkce Otevrít,
Smazat). Seznam položek kmene získáte v kmenové uživatelské sestave - obsah.

Praxe
zmena let pro výpocet doby praze
nemoc nad rok pro úcely výstupu pro SSZ
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Praxe: název organizace; profese; od data; do data; pomer krátí dobu praxe 

Rizikovost
Nocní práce ano/ne
Kategorizace prací dle císelníku I. až IV. - zvláštní úcely
Tabulka lékarských prohlídek s poznámkou ke každé na pravé strane

Události
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Libovolné události dle požadavku obsluhy - školení, výrocí, upozornení apod. Viz tabulka.

Školení
Záznamy o školení pracovníka - možno nadefinovat vlastní seznam školení kliknutím pravého tlacítka
myši. Viz tabulka.
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3.3 Menu modulu Kmen

Zamestnanec - akce spojené s kartou jednoho zamestnance

Vyhledat
Nový
Zrušit vcetne mesícních údaju
Zrušit jen kmen (bez mesícních údaju)
Zmena císla
Predchozí
Další
První
Poslední
Duplikovat kartu
Kopírovat - kopíruje celou kmenovou kartu do schránky pro prenos do jiného kmene ci mesíce

a roku
Vložit - vloží kartu nakopírovanou predchozí akcí do kmene

Aktualizace - volba vzhledu modulu Kmen - 

Karta - základní zobrazení karty jednoho zamestnance
Tabulka - zobrazení více zamestnacu v tabulce
Zavrít - bez editace
Nastavení tabulky

Sloupce - definice sloupcu v zobrazení Tabulka
Uložit - uložení definovaného nastavení sloupcu

Sestavy - viz sestavy kmenového souboru

Akce
Výpocet doby praxe
Stanovení základní mzdy - jen u verze Plat
Osobní císlo
Rodné císlo
Schránka absencí
Evidencní list - velmi zajímavá mžnost rucního zadání (úpravy stávajících dat) pro sestavu a

podání evidencních listu
Rocní zúctování dane - zadání, prehled, formulár a prenos do mesíce
Cástky dovolené - ctvrtiny rocních a poloviny pololetních mezd pro výpocet prumeru na náhrady
Ostatní
Další panel - u obrazovek s vyšším rozlišením doporucujeme tímto vytáhnout nejpoužívanejší

kartu kmene do horní cásti formuláre
Výber - zobrazení a zrušení výberu pracovníku
AutoEdit - možnost do ukoncení programu zapnutí režimu AutoEdit: není pred editací potreba

stisknout volbu Upravit záznam
Vyrazení karet - POZOR - definitivní vyrazení kmenových karet dle zadání výberu (filtru)

Zavrít kmen - uzavírá modul Kmen - návrat do hlavního menu; stejné jako 
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3.4 Sestavy kmenového souboru

Uživatelská sestava je mocný nástroj, který vám umožní vytvorit jakoukoliv sestavu ci výstup z modulu
Kmen. Postup vytvorení sestavy je patrný  z obecného popisu sestav. Postupne je možné definovat
obsah sestavy, trídení s vícenásobnými soucty a filtry. Definovanou sestavu lze uložit pro další použití. 

Pracovní smlouva  - telo pracovní smlouvy lze jakkoliv upravit v editoru souboru RTF (priložený soubor
PracovniSmlouva.rtf) a pripravit tak pracovní smlouvy presne dle vašich požadavku. Pro kontrétního
zamestnance lze v Kmenu doplnit i dodatek. Problematiku pracovních smluv lze i rešit kartou 
Dokumenty v Kmenu.

Platový výmer - telo platového výmeru lze jakkoliv upravit v editoru souboru RTF (priložený soubor
PlatovyVymer.rtf) a pripravit tak platový výmer presne dle vašich požadavku. Pro kontrétního
zamestnance lze v Kmenu doplnit i dodatek. Problematiku platových výmeru lze i rešit kartou 
Dokumenty v Kmenu.

Potvrzení o zamestnání, neboli Zápoctový list - pro výpocet doby v zamestnání je duležité ukoncit
pracovní pomer. 

Platový postup -  jen pro organizace, které se rídí zákonem o Platu - sestava vypocte stupen.

Adresy na samolepky -  tisk adres zamestnancu - 3x6 na A4

Praxe - výpis obsahu uvedené karty kmene s patricnými filtry

Školení - výpis obsahu uvedené karty kmene s patricnými filtry

Deti - výpis obsahu uvedené karty kmene s patricnými filtry
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Lékarské prohlídky - výpis obsahu uvedené karty kmene s patricnými filtry

Události - výpis obsahu uvedené karty kmene s patricnými filtry

Úcty - výpis Úctu - bankovních prevodu z karty Mzda s patricnými filtry

Príplatky - výpis Príplatku z karty Mzda s patricnými filtry

Kódy - výpis Kódu ke generaci z karty Další s patricnými filtry

Jazyky - výpis obsahu uvedené karty kmene s patricnými filtry

Mesícní mzda a príplatky -  sestava zamestnancu s mesícní formou mzdy - lze vybírat z ruzných
variant složek mesícních tarifu

Cástky na dovolenou - sestava se složky mezd, které se rozpadají na nekolik ctvrtletí pro výpocet
prumeru na dovolenou.

3.5 Roční zúčtování daně

V nabídce Kmene - Akcích se nachází položka Rocní zúctování dane (RZD).

V Zadání vyplníme jen ty položky, které požadujeme. Poplatníka a další standardne nevyplnujeme -
vypocítá je program. Pouze zaškrtneme volbu Provést rocní zúctování dane pro zamestnance, které
chceme zúctovat. Otevrený formulár RZD je platný pro zamestnance, kterého máme zobrazeného v
Kmenu a pro editaci (úpravu) dat RZD je treba nejprve katu kmene odemnknout k editaci tlacítkem

Upravit záznam . Pozor - pri RZD musíme být v nezvoleném mesíci (trináctý, nultý) - Volba
mesíce - Opuštení mesíce.
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Prehled je prehledná sestava zúctování, kde co rádek to jeden zamestnanec.

Formulár je formulár výpoctého zúctování s výsledkem.

Akcí Prenos do mesíce provedeme nactení kladných cástek nad 50,- Kc do zvoleného mesíce, který
musí být založen a neuzavren.

Akce Zápocet soubežných  je zatím neprístupná.



Část

IV
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4 Mzda

· Hlavní modul pro zpracování mezd. 
· V horní cásti jsou kmenové údaje, známé z modulu Kmen.
· Pod nimi jsou mesícní údaje rozdelené do dvou cástí. 

w Úzký pruh s malými barevnými  tlacítky se nazývá lupa a ta zobrazuje a umožnuje zadávat jeden
zvolený rádek mesícních údaju - možnost pridání, smazání a pohybu v tabulce kódu barevnými tlacítky
vpravo. Lupa umožnuje predevším pohodlne zadávat mzdové složky s daty (napr. absence).
w Pod ním je tabulka se všemi mesícními údaji (kódy, mzdovými složkami). Zde je možno prehledne
a rychle pridávat, menit a rušit rádky  v tabulce mesícních údaju. Barevné rozlišení rádek pak lépe
odliší rucne zadané kódy Z a generací pridané kódy G. Rádky s malými písmeny znamenají potrebu
generace (F9) a jsou zvýrazneny sitou barvou. Darevné rozlišení rádku je možné vypnout v Menu -
Další.
Jeden kód (rádek, mzdová složka) obsahuje

Kód - trímístné císlo kódu
Popis - popis kódu
Upresnení - další upresnení kódu - císlo ZP, císlo BÚ, slevy na deti, uživatelský popis
Základ - základ pro další výpocet - základ prémií, základ dane, základ odvodu SZ a ZP
Množství - udané ve dnech, hodinách, kusech, procentech nebo bez udání jednotky
Jednotky - definice, v jakých jednotkách je uvedeno množství
Výpocet - vypoctená cástka mzdy
Stav - Z,z - rucne zadaná složka; G,g - složka pridaná generací - malá písmena znací potrebu

opetovné generac (F9)
· V dolní cásti formuláre je pak schránka absencí, která se obsluhuje jako datová tabulka.
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Princip zadání mesícních údaju je popsán zde.

4.1 Zadání měsíčních údajů

Popis zadávání kódu (složek) mzdy pracovníka:               

Mesícní zpracování mzdy pracovníka vychází ze správne zadané kmenové karty. Samotná
mesícní mzda se pak skládá ze složek mzdy - tzv. kódu.
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Strucne receno obsluha zadá potrebné složky mzdy do mesícních údaju (modul Mzda) a pak
výpocet ukoncí generací klávesou F9 (vyjímecne F6 - bez generace kódu 604 a 660, které pak obsluha
musí zadat rucne). Kontrolním výpoctem F5 muže zkontrolovat zadanou mzdu.

Pri standardním výpoctu mesícní mzdy pomocí funkce F9 porizujeme pouze takové složky
mzdy, které nejsou již zadány v kmenovém souboru, absence, príplatky, prémie apod. Základní mzdu
zadáváme jen u pracovníku, kterí nemají mesícní nebo smluvní formu mzdy. U techto pracovníku vždy
zadáme odpracované hodiny (prumer na náhrady) a u úkolové a smíšené základní mzdy ješte zadáme
hodnotu v Kc. Tyto hodnoty zadáme na jeden z kódu 100 až 119.?

Dále zadáme prípadné celodenní absence - tyto složky zadáváme vždy (!) na kódy 609 až 650
(660 - SO,NE), nikoliv tedy na kódy 3** nebo 7** ! Tyto tzv. korunové kódy se automaticky "nagenerují"
funkcí F9 a to takto: z kódu 604 u mesícní formy mzdy kód 104 a prípadne ohodnocení (170 až 199)
dále u všech pracovníku se provede tato generace - 610 => 341; 609 => 350;  612 => 311; 614 => 312;
615 => 550; 616 => 313; 617 => 310; 655 => 551;  611 => 340; u prescasu mesícní formy mzdy (kódy
200 až 207) se dopocte i základní mzda (kód 124, prípadne i ohodnocení).

Pri zadání kódu absence (A i omluvená) je zajištena správná platba zdravotního pojištení (kód
951). U kódu 609 až 618 (absence v pracovní dny) zadáváme pocet dnu, kdežto u kódu 630 až 650
(absence ve dnech pracovních i ostatních) zadáváme datum zahajení a ukoncení. Kódy 601 až 608 a
kód 660 bežne nezadáváme, nebot funkce F9 je dopocte automaticky. Pokud chcete zadat tyto kódy
rucne, použijte generaci F6 - negenerují se kódy 600 až 607.
     Ostatní složky mzdy porídíme na korunové kódy, které vybereme dle vhodného názvu - nutno dbát na
to, aby byl kód správne zdanen a byly z neho správne odvedeny platby sociálního a zdravotního
pojištení. Správné použití nekterých kódu (neuvádíme príplatky, které lze snadno vybrat z kódu 200 až
299 - kód 250 je príplatek s vynásobením množství krát základ):  doplatek hrubé mzdy - kódy 100 až
124; doplatek dovolené - 341; vyrovnání nemoc. dávek - 758; jednorázová mzda - 424; odstupné - 502
prémie - kódy 400 až 499; dohoda o pracovní cinnosti - kódy 507 až 509; dohoda o provedení práce -
kódy 517 až 519; srážky z cisté mzdy - kódy 800 až 899; 650 - zahájení nebo ukoncení prac. pomeru v
mesíci; 641 - rodicovský príspevek.
     Kódy 900 až 999 se generují automaticky a znamenají zákonné srážky z príjmu (dan, SZ, ZP). Pri
zadání techto kódu obsluhou, má takto zadaný kód prednost - výpocet a generace daného kódu se
neprovádí. Tuto funkci lze vypnout - Další - Ponechat gen. kódy.

4.2 Menu modulu Mzda

Zamestnanec
Vybrat - Alt+F2 - výber zamestnance jle jména
Další - Ctrl+PgDn - prechod na dalšího zamestnance
Predchozí - Ctrl+PgUp - prechod na predchozího zamestnance
První - Shift+Ctrl+PgUp - prechod na prvního zamestnance
Poslední - Shift+Ctrl+PgDn - prechod na posledního zamestnance
Nacíst - Ctrl+O -opetovné nactení mesícních údaju zamestnance z dat; storno zmen
Uložit Ctrl+S - uložením dat na disk
Smazat - Ctrl - R - smazání dat
Vyprázdnit - Ctrl+Home - smazání všech kódu zamestnance (celé jeho mesícní mzdy)
Generace - F9 - hlavní záverecná akce - pridá všechny potrebné složky mzdy - evidencní

casové kódy 6XX, základní mesícní mzdu, prescasovou mesícní mzdy, srážky a výplatu bankou, SZ, ZP
a dane

Generace bez 6xx F6 - stejné jako predchozí pouze nepridává evidencní casové kódy 6XX
Soucty F5 - kontrolní soucet mzdy zamestnance
Osobní císlo - Shift+F9 - prímá volba zamestnance zadáním jeho osobního císla
Karta zamestnance

Editace - Ctrl+E - umožní editovat kmenovou kartu zamestnance prímo ve zpracování
mesíce, když není zvolená volba AutoEdit

Storno zmen - Ctrl+Q - storno zmen kmene
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Potvrzení zmen - Ctrl+P - uložení zmen kmene do dat
AutoEdit - zapíná volbu AutoEdit - príma, rychlá editace kmene

Kontrola mzdy Shift+F11 - kontrola zadání mzdy (hodiny a dny)
Kontrola mzdy pri generaci - zapíná automatické provedení kontrly po generaci (F9)
Kalendár - informativní mesícní kalendár

Kódy
Vybrat - Alt+F3 - seznam kódu (slože) mzdy
Nový - Ctrl+N - pridá nový rádek do tabulky kódu
Smazat - Ctrl+D -smaže aktuální radek
Predchozí rádek - Alt+šipka nahoru - pohyb v tabulce kódu o jeden rádek nahoru
Další rádek - Alt+šipka dolu - pohyb v tabulce kódu o jeden rádek dolu
První rádek - Alt+Home - skok na první rádek v tabulce kódu
Poslední rádek - Alt+End - skok na první rádek v tabulce kódu
Vybrat a pridat do lupy - vybere kód ze seznamu kódu,  pridá do tabulky a umožní editovat v

lupe
Vybrat a pridat do tabulky - vybere kód ze seznamu kódu,  pridá do tabulky a umožní editovat

v tabulce
Pridat kód do schránky - pridá rádek do schránky absencí

Sestavy - viz sestavy modulu Mzda

Zobrazit
Panel zpracování - zobrazí a skryje prostrední panel (lupa a tabulka kódu)
Panel kmen - zobrazí a skryje horní panel s kmenem
Panel schránka - zobrazí a skryje spodní panel schránky absencí
Prepnout lupu - zobrazí podrobnou lupu se všemi údaji o kódu

Jdi na 
Kmen
Lupa mesícních údaju
Tabulka mesícních údaju
Schránka

Další
Hromadná generace - provede generaci (F9) pro všechny zamestnance
Prumer na nemoc - zobrazí prehlednou tabulky s údaji pro výpocet prumeru na nemoc
Kontrola generace - zkontroluje, zda jsou všichni zamestnanci zgenerování (nemají malá

písmena z,g)
Speciální akce

- Otevrení mesíce - možnost úpravy v uzavreném mesíci

Zavrít zpracování - uzavírá modul Mzda, náseduje návrat do hlavního menu; stejné jako 
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4.3 Sestavy modulu Mzda

Výplatnice grafické  - sestava výplatních pásek na tiskárnu přes ovladač Windows - nejlépe na laser
nebo inkoust.

Výplatnice textové - sestava výplatních pásek s přímým tiskem - jehličková tiskárna s nekonečným
papírem (např. i s bezpečnostním propisem)

Převody zaměstnanců - banklovní převody zaměstnanců (hromadný příkazy) - bankovní formulář,
přehled, export do bankovních systémů (internetováých); možnost modifikace převodů - vypuštění
některých, přidání či změna příkazů

Převody za organizaci banklovní převody zaměstnanců (hromadný příkazy) - bankovní formulář,
přehled, export do bankovních systémů (internetováých); možnost modifikace převodů - vypuštění
některých, přidání či změna příkazů. Sestava vychází z definice v Nastavení.

Kumulace kódu  - jednoduchá sestava souctu za kódy

Výplatní listy - sestava zamestnancu s dobírkou v hotovosti vcetne výctu bankovek

Prehled - sestava souctu za zamestnance s velkou možností modifikace

Formulár ZP - za jednotlivé zdravotní pojištovny dle jejich požadavku

Formulár SZ - programem pripravený výkaz pro správu sociálního zabezpecení - A5

Sestava ZP - prehled pro kontrolní úcely

Sestava SZ - prehled pro kontrolní úcely
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Úcetnictví - sestava vycházející z definice v Nastavení. Možnost clenení dle zakázek, stredisek apod.

Vybraný kód - sestava jednoho nebo více kódu za zamestnance se soucty

Nemocenské dávky - sestava DNP ze schránky a mesícních údaju

Analytika - statistické rozbory dle ruzných parametru.  Možnost clenení dle zakázek, stredisek apod.

Kontrolní sestava - velmi užitecná sestava, která zkontroluje mzdy zamestnancu v mesíci a vypíše
prípadné problémy. Durazne doporucujeme kontrolu této sestavy pred mesícní uzaverkou.

Uživatelská sestava K + M - (Kmen a Mzda) - sestava umožnující kombinaci všech kmenových
položek s množstvím hodnot ze zadaných mesícních údaju. K dispozici je i volba trídení s
vícenásobnými  soucty a filtrování.

4.4 Schránka absencí

Slouží k zadání absencí zamestnace. Vyplnujeme pouze ta data, která známe. Jedna absence, i když
zasahuje do více mesícu, se vždy zadává jen jedním rádkem. 

Nejprve zvolíme typ absence:
· 619 - Neplacené volno
· 620 - Neomluvená absence
· 630 - OCR placené
· 631 - OCR neplacené
· 632 - Materská dovolená
· 635 - Nemoc
· 641 - Rodicovský príspevek
· 650 - Nezapocítané dny

Datum Zahájení vyplníme ihned pri pridání absence.

Data Proplatit (do kdy je dávka k proplacení) a Ukoncení pak na daném rádku prubežne aktualizujeme.

Datum Vyplaceno znamená, do kdy již dávka byla vyplacena a bude tedy proplacena až od dalšího dne.
Tento datum program aktualizuje  pri uzáverce - zadáváme jen pri prvním používání schránky (programu).
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Nove schránka umožnuje zadat i delený první den nemoci (v hodinách).

G. znamená generovat - pokud nezaškrtneme tento sloupecek, není absence zpracovávána.

Schránku absencí lze obsluhovat trojím zpusobem:
· pro všechny zamestnance samostatne v hlavním formulári
· pro jednoho zamestnance samostatne v hlavním formulári
· pro jednoho zamestnance ve zpracování mesícních údaju - doporucený zpusob používání

schránky



Část

V
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5 Další moduly

5.1 Školství

Císelníky
V nabídce modulu nastavení Císelníky - Definice se nachází tyto tabulky:

- Kategorie - dvojklikem na tabulce lze nacíst z CSV
- Druh zarízení
- ZAMES - Ctrl + tlacítko na kmenové položce Clenení - lze nacíst z CSV
- KZAM - vCtrl + tlacítko na kmenové položce KZAM - lze nacíst z CSV
- Rozpad zdroju P1-04:

- 0-státní rozpocet, 1-jiná dopl.cinnost (HP), 2-ostatní zdroje, 3-ESF, 4-Fond
odmen, 5-mimo výkaz

- definici zadávejte dle vzoru: K:420,422..425;C:0101;S:505,600..699;Z:100,200
 

kde K-kódy, C-os.císlo, S-stredisko, Z-zakázka 

Kmenové položky
- Clenení - obsazuje položky: KZAM, Kategorie, pedagog, uvazek, druh zarízení,

poplatník, dovolená

Sestava P1-04
- lze doplnit údaje z tabulky

5.2 Směny

Tabulka smen
- Nastavení - Akce

Kalendár
- Alt+F12

Sestavy
- Mesícní
- Rocní
- Koeficient
- Generace smen
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