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Personalistika a mzdy

Modul Personalistika a Mzdy (ddle jen PAM) slouZi k personalni evidenci a ke zpracovani mzdové agendy.
Modul umoznuje zpracovani mésicnich a ¢asovych mezd pro (dfive malé i velké) organizace véetné vypoctu
davek nemocenského pojisténi.

Pro kazdého pracovnika je mozné vytvofit neomezeny pocet pracovnich pomérl. Vypocet mezd je fizen
pomoci uzivatelsky nastavitelnych a rozsifitelnych mzdovych slozek. Mzdové slozky pro mésicni zpracovani
se vytvareji automaticky podle nastaveni vychozich slozek. Pfimo z modulu Mzdy je mozné vytvofit interni
doklad pro zauctovani mezd a platebni prikaz pro Uhradu odvodd a mezd, a to véetné zobrazeni
vytvorenych dokladu.
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Pouzita terminologie

Pro spravné ovladani systému je nutné vysvétlit vyznam termin( a slovnich spojeni, pouZivanych v dalSich

¢astech manualu.

Okno aplikace

PAM se po spusténi objevi vsamostatném okné. Okno ma jednotny vzhled jako vSechny programy
spusténé ve Windows. Dale budeme pouzivat pouze oznaceni Windows. Okno programu PAM obsahuje
kromé vlastni pracovni plochy, na které se zadavaji, upravuji a analyzuji Udaje, také ovladaci prvky pro
zajiSténi pozadovanych akci, jako je tisk, uloZeni, zaloZzeni nového dokladu, pohyb po dokladech atd. Kromé
toho jsou zde prvky s informacemi nezbytnymi pro béh programu (rezim prace, aktualni zaznam atd.).

% Seznam osobnich karet
Soubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit Zobrazit Katalogy MNastroje
D et X QR PR VR SED
- Osob...  Pfijmeni Jméno Titul  Datum narozeni
M : Cng.: 19111976
i’u 2 0z Mozkowa Jana Ing. 25021979
) 3 A 03 Srrékovd Fenata 27111955
a 4 & 04 Petratek Zdenék 12.05.1570
r':i: 5 E 05 Movatng Frantidek 101214959
a E /& 0B Ovesnj Josef 02.06.1979
r':i: 7o 07 Holubava Petra 03.04.1974
a 2 A& 08 Bednafova Diaminik.a 17.031977
”.L"J 9 & 09 b alikowd “endula 27101985
v 1m0 A& 10 Petrovicki Toméé Ing.  28.09.1970
”.L"J 1 4 M Flechat) Jozef 03.08.1964
v 12 0 12 Mach Michal 13.06.1580
ay 13 & 13 Letodnik Pavel Ing. 05071979
a 14 E 14 Kaoudelka Petr 121115983
) 15 My 15 Kadlecovd Zaneta M. 23.03.1980
a 16 A Merklowa k.atefina 04.05.1962
) 17 Firrna
a 18 E 18 Pafadna Jana 16.02.15961
<
1: 18 |X 15 ms

MNapovéda

YEk

1
E4
50
£0
1
46
43
4
49
5
an
41
3k
40
58

59

Fiodinni stay

L)
wilana
wdand
Zenat)
Zenat)
evobodh
wdand
viland
wdand
Zenat)
rozvedeny
svabodh
gvobodng
svabodni
viland
wilana

wilana

ek E&

Statni obéanstw

] republ
(Ceska republka
ek republik.a
Ceskd republila
{eska republik.a
Ceskd republila
{eska republik.a
Ceskd republila
(Ceské republika
(Ceské republila
(Ceské republika
(Ceské republila
(Ceské republika
(Ceska republika
(Ceska republika
(Ceska republika

(Ceska republika

M arodnost

cezka
teska
cezka
teska
cezka
teska
cezka
teska
tezkd
teska
tezkd
teska
teska
slovenska
teska

teska

Yazdélani

Yuzokofkolske
Stredokolské
Stfedogkolske
Stredokolské
Stfedogkolske
Stredokolské
Stfedogkolske
Stredokolské
Yyzokodkolské
Stredokolské
Stfedodkaolsks
Wozokofkolske
Stredoskolske
Yuzokofkolske
Zakladni

Z&kladni

Zdravotni sta

Prohlizeni

Na obrdzku je zobrazeno okno modulu ,Osobni karty”, na kterém si popiSeme jednotlivé ¢asti okna.
Vétsina prvka je pro vSechny moduly systému stejna a o soucastech, které jsou pro dany modul specifické,
si fekneme vidy u konkrétniho modulu.

Soucasti okna:
— titulek,

— nabidka ptikaz(i — menu,
— panely nastroju,

— pracovni plocha,

— posuvniky (rollbary),

— stavovy radek.
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Titulek

{4 Seznam osobnich karet — O >

Titulek okna je horni modra lista. V levé Casti je umisténa ikonka systému, ktera na klepnuti mysi nebo
funkci klaves Alt+mezernik otevird menu pro préci s oknem — Obnovit, Pfesunout, Velikost, Minimalizovat,
Maximalizovat, Zavfit. Za touto ikonkou je ndzev okna (titulek) a v pravé casti jsou ikony pro zmenseni,
zvétSeni Ci zavieni okna — standardni ovladani systému Windows.

Nabidka prikazu
Soubor Doklad Tisk Dotazy  Analyzy  Prejit  Zobrazit  Katalogy Mastroje MNapovéda

V poradi shora druha lista obsahuje nabidku prikaz(i — standardné oznacovanu jako menu. Pfes menu se
provadi zakladni ovladani systému PAM a jednotlivych moduld.

Panely nastrojli
D et A QRéle B 0w O3 S0 88

Kromé prikaz(i v menu je mozné systém ovlddat primo mysi pomoci panell néstroji. Kazdy nastroj ma
svou ikonu a ¢innost se tak vyvold pouhym kliknutim na tuto ikonu.
V kazdém modulu jsou umistény zakladni panely nastroji:
— standardni — obsahuje praci s doklady jako potizeni nového dokladu, uloZeni, oprava, zruseni
dokladu, vyhledavani a tfidéni,
— tiskovy — funkce pro tisk dokladu nebo seznam(,
— nastroje — prechod do navazujicich moduld a evidenci, jako jsou osobni karty, pracovnépravni
vztahy, mzdové listy atd.,
— souctovy — celkovy soucet vybraného seznamu za vyznamné Ciselné polozky seznamu. Jeho
zobrazeni a informacni hodnota (pocet, umisténi a typ polozek) se méni na modulu, ve kterém
pracujeme.

A dale mohou moduly obsahovat nasledujici panely nastroja:
— parametry dokladu — zac¢lenéni dokladu do pobocky, evidencni rady,
— analyzy — rozdilné podle typu modulu,
— ostatni soucty — rozdilné podle typu modulu.

Standardné jsou panely nastrojd umistény spolecné do tretiho rfadku v okné kazdého modulu. Polohu
kazdého z nich vSak mUzZe uZivatel ménit podle potieb nebo zvyklosti. Lze je umistit k jakémukoliv okraji
okna a také kamkoliv uvniti okna modulu, jak ukazuje ndsledujici obrazek.

Umisténi panelu nastrojl se provadi standardnim ovladanim ve Windows — Tdhnout — viz prace s mysi.
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{4 Seznam osobnich karet

Soubar

Pracovni plocha

Doklad  Tisk Dotazy  Analyzy  Prejit  Zobrazit

- Dzob...  Ffijmeni Jméno
i‘:; = na Blmmdema s 2 Loanm
&Y [Standardni X|
YD eo; K QBN EY
I'LU N =T | o R (R L= (R LA eSS
i B 4 0OR Ovesng
) 7oA 07 Halubars Mastroje
0 8 4 08 Bednafova IR e
wll 9 4 N9 b Alik e WRANTIA

Eatalogy Mastroje

Titl  Datum narozeni
flng i 19111976

Ing. 2RN21979
Tisk

&Rk &

~~-~4373
X7

S 5 T 977

] S ]
e HAR

0 >
M3 p ovéda
Yek  Fodinng star
: Zenati
A1 vdana
& wdand
Zenati
g%f_ Zenat)
41 zvobodng
A5 wdand
43 wdand
M wdand

Nejvétsi a nejdualezitéjsi ¢ast okna modulu zaujimd pracovni plocha, na které se pofizuji, opravuji i
analyzuji udaje. Pracovni plocha se lisi podle ¢innosti, kterou provadime.

Posuvniky

Pomoci posuvnikl (rollbartd) zajistime zobrazeni Gdaja v horizontalnim ¢i vertikdlnim sméru, které pravé
nejsou vidét. Systém obsahuje dva posuvniky:

— svisly,
— vodorovny.

Posuvniky jsou umistény v pravé a dolni strané pracovni plochy

Stavovy radek

Stavovy fadek je posledni fadek v okné modulu a dozvime se z néj fadu informaci o aktudlnim stavu

systému, napf. rezim systému — opravy, prohliZzeni, pocet zdznam, aktudlni zdznam atd.

L4

13 ms

1: 18 |X

>

Prohlizeni

Prace s mysi

V manudlu budeme pouZzivat nasledujici terminy pro praci s mysi:

— ukazat na,

— kliknout na,

— dvakrat kliknout na,
— tdhnout.

UKAZAT NA

znamena, Ze presuneme ukazatel mysi na prislusny objekt na obrazovce.
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KLIKNOUT NA
znamena, Ze pohybem mysi po podloZce pfemistime ukazatel mysi na pfislusny objekt a stiskneme kratce
levé tlacditko mysi.

DVAKRAT KLIKNOUT NA
znamena, ze premistime ukazatel mysi na poZzadovanou polozku a dvakrat rychle za sebou stiskneme levé
tlacitko mysi.

TAHNOUT

oznaCuje Cinnost, pfi které presuneme ukazatel mysi na poZadovany objekt, stiskneme a podriime levé
tlacitko mysi a pohybem mysi tdhneme objekt na nové misto. Potom uvolnime levé tlacitko mysi. Tato
Cinnosti se pouziva predevsim pro premisténi objektl a je oznacovana jako funkce Drag and Drop — Tahni a
pust.

Dialogové okno
VyZaduje-li ¢innost upfesnéni, potvrzeni ¢i zadani dopliujicich udajd, otevre se dialogové okno. Dialogova
okna mohou obsahovat volby nastaveni, polozky zadani ¢i pouze tlacitka na komunikaci s uzivatelem.

Tisk ? >

f@- Sestava Seznam osobnich karet - podrobng - FR

‘!-.T I Soubor: Osobni kartypergd103.H3
Tizkarna Wistupni zafizeni
Tup POFCreator (®) Tiskama
Irni=téni:

() Obrazovka
Wastniozti... Y Soubor

Parametry tighku
Rozzah stranek od: |1 = | do: |EIE|E|E| = | Poéet kopi:
Paoéet prazdnpch tél:
Parametpy. .. Ano Me Storno
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Prace se systémem

Ovladani systému je jednoduché a jsou zachovany vSechny funkce béiné pro aplikaci ve Windows.
Ovladani mlze byt jak klavesnici, tak mysi.

Popis zakladniho ovladani systému Signys rozdélime do oblasti:
— prace s moduly systému,
— prace s menu — zakladni nabidkou,
— prace s panely nastroju,
— prace s dialogovymi okny,
— ukonceni prace se systémem.

Prace s moduly

PFi prvnim spusténi program zabira celou obrazovku. Moduly systému jsou otevirany do jednotlivych oken,
ktera se prekryvaji v poradi, v jakém jsou moduly spoustény. VSechna oteviend okna lze na monitoru
usporadat podle potfeb — zmensit, pfesunout atd. Veskerou manipulaci s okny provadime bud mysi nebo
pres menu ikonky v Titulku okna. Toto menu otevieme kombinaci klaves Alt+mezernik.

POZOR !!!

V systému je mozné otevrit nékolik moduld najednou, ale kazdy modul Ize otevfit pouze jednou. Jestlize
bude dén pozadavek na dalsi otevieni modulu, ktery je otevien, systém uZivatele pouze prepne do tohoto
modulu.

MINIMALIZACE OKNA MODULU

Minimalizaci miZzeme provést jednim z nasledujicich postupu:
— klikneme mysi na ovladaci ikonku okna v Titulku a vybereme ptikaz Minimalizovat,

— klikneme na ikonku E O x

— klikneme pravym tlacitkem mysi na listu s titulkem a vybereme pfikaz Minimalizovat,
— stiskneme kombinaci klaves Alt+Mezernik a vybereme ptikaz Minimalizovat.

7

ZMENA VELIKOSTI OKNA MODULU

Mysi:
— tdhneme mysi za okraj okna, ktery chceme zvétsit/zmensit,
— jestlize pozadujeme zménu horizontdlni i vertikalni ve stejném poméru, tdhneme mysi za pravy
dolni roh okna poZzadovanym smérem zmény velikosti,
Klavesnici:

Kldvesnici zménime velikost okna pres menu ikony v Titulku. Otevieme menu kombinaci klaves
Alt+mezernik, vybereme Velikost a Sipkami ménime velikost okna. Ukonceni provedeme klavesou Enter.

Maximalizované okno (tj.okno, které zabird celou obrazovku), nelze posouvat ani ménit jeho velikost.
Jestlize je potfeba zménit velikost maximalizovaného okna, je potfeba provést jeden z nasledujicich
postupl:

— dvakrat kliknout na listu s titulkem,

— kliknout mysi na ovladaci ikonku a vybrat pfikaz Obnovit,

— kliknout na ikonku,
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— kliknout pravym tlacitkem mysi na listu s titulkem a vybrat pfikaz Obnovit,
— stisknout klavesy Alt+mezernik a vybrat pfikaz Obnovit.

Jakmile jiz neni okno maximalizované, mizeme zménit jeho polohu a velikost.
V kazdém okné se lze vratit k plvodnimu programovému nastaveni velikosti okna v menu Zobrazit —
Vychozi nastaveni — Standardni rozméry okna.

PRESUN OKNA MODULU

Okno pfesuneme mysi tahnutim za listu s titulkem nebo vybérem ptikazu Pfesunout z ovladaci nabidky
pfikazQ. Pfikaz Pfesunout umoZnuje vyuZzit pro presun klavesnici, konkrétné kldvesy se Sipkami.

MAXIMALIZACE OKNA MODULU

Chceme-li, aby bylo okno opét maximalizované a zabiralo celou obrazovku, provedeme jednu
z nasleduijicich &innosti:

— dvakrat klikneme na listu s titulkem,

— nebo klikneme mysi na ovladaci ikonku a vybereme pfikaz Obnovit,

— klikneme na ikonku,

— klikneme pravym tlaéitkem mysi na listu s titulkem a vybereme pfikaz Obnovit,

— stiskneme klavesy Alt+mezernik a vybereme pfikaz Obnovit.

Po zméné maximalizovaného okna na funkci Obnovit se okno vrati do velikosti, jakou jsme naposledy
nastauvili.

POSUVNIKY OKNA MODULU

Pomoci posuvnik( zajistime zobrazeni tdaja v okné, které nejsou pravé vidét na monitoru.
Okno obsahuje dva posuvniky:

— vodorovny,

— svisly.

Na posuvniku najdeme tfi typy ovladacich prvkl, pomoci nichz Ize provést tyto ¢innosti:

— na obou koncich posuvniku jsou tlacitka se Sipkami. Klikneme-li na toto tlacitko, posune se vyrez
odpovidajicim smérem,

— uprostfed posuvniku je tlacitko. Jeho velikost odpovida velikosti zobrazeného vyfezu vzhledem
k velikosti celého obsahu vybranych tudajl a jeho poloha zase odpovida poloze zobrazeného mista v
rdmci mnoziny dat. Tahnutim za tlac¢itko posuneme vyfez na nové misto, ptfiCemzZ nova poloha
tlacitka opét odpovida poloze zobrazeného mista v rdmci dat.

— klikneme-li do prostoru mezi tlacitkem a Sipkou, posune se vyrez odpovidajicim smérem o vétsi
krok nez v pripadé tlacitka se Sipkou.

Prestup mezi otevienymi moduly

Jestlize pracujeme s vice moduly, mizZeme si je na obrazovce usporadat tak, abychom vidéli vice modula
najednou (prace s okny modull) nebo je miZeme mit minimalizovany a otevirat je v pfipadé potieby.

Jak bylo uvedeno ze zacatku této kapitoly, mame-li jiz modul, se kterym chceme pracovat, otevien, pfi

pozadavku na otevieni se pfesuneme do okna jiz otevieného modulu.

Mezi otevienymi moduly tedy mlizZeme prestupovat:
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— volbou modulu v hlavnim menu systému nebo

— kldvesami Alt+0 (nula) dojde k zobrazeni dialogového okna se seznamem vsech otevienych modula.
Vybereme nami pozadovany modul a kldvesou Enter nebo kliknutim mysi nebo potvrzenim tlacitka
provedeme prestup do modulu.

POZOR!!! Pfi detailnim zobrazeni zaznamu — otevreni dokladu nelze pfestupovat mezi otevienymi moduly
nebo otevirat nové moduly.

Uzavieni okna modulu

Ukonceni prace s modulem provedeme uzavienim okna modulu, a to jednim z nasledujicich zplsob:
— mysi klikneme na ikonu uzavreni okna,
— klikneme mysi na ovladaci ikonu a zvolime Zavrit,
— vyvoldme mistni nabidku (viz Prace s menu — mistni nabidka) a volbu Ukoncit,
— kladvesami Alt+X,
— klavesou Esc,
— menu Soubor-Konec.

Prace s menu

Zakladni nabidka

Prace se systémem probihd pres volbu akce v menu — nabidce. | kdyZz pro danou akci pouZijeme ikonu
z panelu nastroji nebo tzv. horké klavesy, kombinaci klaves atd., vSechny mozné udalosti jsou obsazeny
v menu systému.

Menu systému se skladd z prikazu, které se dale vétvi na nabidky. Pfikazy v jednotlivych nabidkach jsou
bud konec¢né, nebo mohou obsahovat vnorenou nabidku.

S menu systému mlzeme pracovat tfemi zpUsoby:

Prvni zplisob:
— klikneme na nabidku v menu,
— kliknutim na pfikaz z rozvinuté nabidky v menu vybereme konkrétni pfikaz.

Dalsi postupy jsou pro praci pres kladvesnici.

Druhy zpusob:
— stiskneme klavesu F10 nebo Alt. Kurzor se pfesune do nabidky,
— Sipkami doprava nebo doleva pfesuneme kurzor na pfislusny prikaz,
— stiskem klavesy Enter rozvineme nabidku vybraného pftikazu,
— premistime kurzor pomoci Sipek nahoru a dold na pfrislusny prikaz v podnabidce,
— stiskneme jesté jednou Enter pro vybrani prikazu v nabidce.

Pro rychlejsi postup zaddani pfikazu pomoci kldvesnice slouzi tzv. hot key, horké klavesy. Jsou znazornény
podtrienym pismenem v nazvu pfikazu, napfiklad prikaz Soubor ma horkou klavesu S.

Treti zplsob:
— pro vstup do menu stiskneme soucasné klavesu Alt a horkou klavesu pfikazu z menu, konkrétné pro
pfikaz Soubor stiskneme Alt+S,
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— stiskneme pouze horkou klavesu odpovidajici poZzadovanému pfrikazu v rozbalené nabidce.
Napftiklad v nabidce Soubor je prikaz Otevfit. Chceme-li ho vybrat, stiskneme klavesu O.

Pfikazy v nabidkach jsou slabymi vodorovnymi ¢arami rozdéleny do skupin.

Za nékterymi pfikazy jsou tfi tecky. Tyto te¢ky znamenaji, Ze se po zadani prikazu neprovede pfimo akce,
ale zobrazi se dialogové okno, kde upresnime pozadavek na akci.

Jestlize Ize pfikaz provést pomoci ikony v panelech nastrojl, je tato ikona zobrazena vlevo od ndazvu
pfikazu. Vpravo od ndzvu nékterych prikaz(i je zobrazena kombinace klaves, ktera umozni zadat tento
pfikaz bez rozvinuti nabidky pfimo pfi praci s daty. U nékterych prikaz(i, které se pouZivaji Castéji, je
vhodné si tuto kombinaci zapamatovat a pouZivat ji, nebot jeji zadani je rychlejsi nez vybér z nabidky.
Pokud je vedle nazvu prikazu uvedena Sipka, rozvine se dalsi nabidka ptikazu.

Pfikaz mUZe byt i tzv. pfepinac. V tomto pfipadé znazornuje stav urcité funkce, ktera mize byt bud zapnutd
(v tomto pripadé je prikaz zaskrtnuty), nebo vypnutd (v tomto pfipadé zaskrtnuty neni). Napf. v menu
Zobrazit.

Nelze-li momentalné néktery prikaz pouzit, je uveden Sedé a nelze jej aktivovat. Aktivace prikaz(l v menu
souvisi s pfistupovymi pravy systému Signys.

Mistni nabidka

Ptikazy mlzZzeme ziskat nejen ze zakladni nabidky uvedené v fadku v okné, ale také pomoci mistni nabidky.
Mistni nabidka je takova, ktera se objevi po kliknuti pravym tlacitkem mysi na daném objektu (na datech,
nastrojové listé atd.). Obsahuje prikazy, které se vztahuji k tomuto objektu. Zobrazime-li tedy mistni
nabidku na seznamu osobnich karet, budeme mit k dispozici volbu na otevieni dokladu, zaloZzeni nového
atd. viz nasledujici obrazek.

/3 Seznam osobnich karet - O s
Soubor  Doklad  Tisk Dotazy Analyzy  Prejt  Zobrazit  Katalegy Mastroje MNapovéda

O @2t K QR il FE 0RO % T S0 EE

Lo Qzob...  Pfijmeni Jméno Titul  Datum narozeni ek Rodinng sta

iﬂ 2 E nz2 Mos 2  Oteviit.. Ctrl+0 1979 41 wdana
] 3 4 03 Sm 1955 B4 wdana

e [ Nowy F3

&3 4 04 Pet e 1570 B0 enatj
& 5@ 05 NoE) Opravy. F4 11959 B0 denaty
al E 4 0B 0w #  Odstranit... Fa 1979 1 pvobodnd
"

] 7 o7 Haol - 1974 46 vdana

e A Q. Najdi.. 5 ;
il 8 & 08 Bes 1977 43 wdand

i 9 4 09 Ma &1 Sefadit.. E6 | 1985 3 wdand
a0 0 Pt Lokalni tiidéni Shift+F6 |10 A Zenalp
Y 11 48 M Ple 1964 BB rozvedeny
i‘d 12 4 12 Ma wr Obnovit Alt+R .1980 40 svobodnp
,T'u 134 13 Let E| Celd obrazovka Ctrl+Enter 1373 4 wnbﬂdn‘?
g 14 E 14 Kol 1933 JE  zvobodnp
& 15 A 15 Ka O Sloupcesemnamu..  Ctrsl 450 0 vdand
i‘d 16 4, e "4 Nastavit pismo... L1962 58 wdand
,T'u 17 Fm:' Mastaveni pisem... -
g 13 E 13 Pai 1961 59 wdana
< Klavesnice... s
1: 181X 15ms T Ll Al ProhlZent
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Mistni nabidku lze pouzit v oblasti list, na pracovni ploSe, na daném dokladu, na polozce dokladu atd.

Prace s panely nastroju

Urychleni prace se systémem ptindseji nastroje a tlacitka, seskupené do panell nastroju v nastrojové listé
— tfeti Fadek v okné. Jsou rychlejsimi alternativami provedeni urcitych funkci, takZze misto vybéru ptikazu z
menu mizZeme v fadé pripadd pouze kliknout na ikonu.
V pribéhu prace se mohou automaticky zobrazit jiné panely ndstroj(.
Jestlize chceme néjaky panel ndstrojli vypnout nebo naopak zapnout, zménu provedeme bud:

— kliknutim pravym tla¢itkem mysi v oblasti liSty s panely nastrojd nebo,

— vmenu funkce Zobrazit a vybér pozadovaného panelu nastrojd. Zaskrtnuté panely nastrojl jsou

zobrazeny, takzZe kliknutim na zaskrtnuty dojde ke skryti panelu.

Systém ma zabudovanou bublinkovou ndpovédu, takze pfi umisténi mysi na jakoukoliv ikonu v panelech
nastroju se zobrazi popis ikony.

Prace s dialogovymi okny

VyZaduje-li pfikaz upfesnéni nebo zaddni Udajli, otevie se po jeho zadani dialogové okno. Po nastaveni
voleb potvrdime akci tlagitkem, zpravidla ,ANO“, ,,0K“ nebo ,POUZIT“, a tim se projevi nové nastaveni a
zadani udaju.
Dialogové okno ma nékteré ovladaci prvky spole¢né s oknem aplikace, takze ho Ize naptiklad presunout
tdhnutim za listu s titulkem. DulezZitéjsi vSak je zvladnout nastavovani voleb v dialogovém okné.
Pohyb po polozkach dialogového okna provadime:

— mysi klikneme na poZadovany udaj nebo

— klavesnici pohyb klavesou Tab po jednotlivych polich nebo

— horkou klavesou — Alt+podtrzené pismeno.

Uzavreni dialogového okna:
— mysi kliknout na ikonu uzavieni okna (nebudou promitnuty zmény, nastavené v okné) nebo
— klavesou Esc (nebudou promitnuty zmény, nastavené v okné) nebo
— kliknutim mysi na potvrzovaci tlac¢itko nebo
— stiskem pozadovaného tlacitka nebo
— klavesou Alt-podtrzené tlacitko.

Kazdé dialogové okno muze obsahovat:
— zaskrtavaci pole,
— pole prepinacd,
— textova pole,
— pole s kontrolou,
— numericka pole,
— zalozky.

Zaskrtavaci pole (Checkmark)
Jsou volby, kde zaskrtavdme urcitou vlastnost, jestlize ji chceme nastavit. V jednom dialogovém okné muze
byt vice zaskrtavacich poli, aniz by se vzajemné vylucovala.
Zaskrtnuti provedeme:
— kliknutim na pfislusné pole,
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— presunem na pfislusné pole a mezernikem.

Pole pfepinact
Jsou volby s podobnym vyznamem jako zaskrtavaci okénka, avsak tyto volby se vramci jedné skupiny
v dialogovém okné (skupina byva ohrani¢ena a pojmenovana) vzajemné vylucuiji.
Nastaveni prepinace:
— kliknutim mysi na poZzadovanou hodnotu nebo
— klavesou Tab, event. kombinaci horkych klaves (Alt+podtrzené pismeno) pfemisténi do skupiny
pfepinacl a Sipkami volba hodnoty.

Textova pole
Jestlize je treba v dialogovém okné napsat néjaky text (kombinace pismen a cislic), ma volba tvar
textového pole.
Pohyb po textovém poli:
— kliknuti mysi na pfislusné misto nebo
— Sipkami doprava, doleva.

Editace textového pole se provadi béznymi kldvesami:
— Del —umazani znaku na kurzoru,
— Backspace — umazani znaku pred kurzorem.

Jestlize je textové pole jiz vyplnéno a zabarveno modre s bilym textem, pfi pozadavku o zdpis do pole
dojde k vymazani pGvodnich udaja.

Pole s kontrolou

V fadé pripadd se u textovych poli nachdazi seznam pfipustnych mozZnosti — kontroly (napf. kalendar na
datumovych polozkach, typy zdravotnich pojistoven atd.). V pravé Casti pole je pak umisténa ikona, kterd
umoznuje zadani obsahu pole pres spojené Udaje. Systém rozezndva nékolik druhl poli s kontrolou, podle
vazeb pole na:

:I detailni seznam, tabulku

=

kalendar

kalkulacku

Pole s kontrolou vyplnime bud pfimym vypsanim hodnoty (musi byt shodnd s udaji, na které ma pole
vazbu, napf. jména) nebo vybérem z vazeb. Néktera pole s kontrolou oviem nelze pfimo editovat a obsah
musime vybrat z navazujici tabulky hodnot.
U datumovych poli mizZeme zadavat dnedni datum pFimo stiskem kldvesy , T“ (jako TODAY z angl. Dnes) na
datumovém poli.
Vazby na poli vyvolame:

— kliknutim mysi na ikonu u pole nebo

— klavesou Alt+Sipka dol(

Numericka pole
V numerickych polich je moZné nastavit poZzadovanou hodnotu bud zapisem pfimo do pole, nebo pouzitim
Sipek, kdy se hodnota po kazdém kliknuti na Sipku zmensi nebo zvétsi.
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Zalozky

Néktera dialogova okna umoZiuji nastavit vétsi mnozZstvi voleb tak, Ze obsahuji nékolik sad, které jsou
znazornény za sebou jako karty (viz obrazek). Kazda karta je oznacena zalozkou a volby na této karté se
objevi v popredi po kliknuti na tuto zalozku (pres klavesnici se na zalozku dostaneme tabuldtorem a pohyb
po jednotlivych zalozkach poté Sipkou nebo primo Alt+leva ¢i prava Sipka). Se zalozkami pracujeme tak, Ze
mulZeme nejprve nastavit volby ¢i zadat hodnoty v jedné zaloZce, poté prejit na dalsi a aZ po vSech volbach
¢i zadanych hodnotéach provést potvrzeni ¢innosti.

Kontakty Poznamka Ostatni  Parametny  |dentifikace

Diichadové spofeni: |NE - | Fofizeno: |01.08.2006 |15]
Rodné pfimeni: | Dvesnp [Tz ]
Informace o déichodu

Dirub diéchodu: .- Meni
Pobiran od: - 15

[revahdni diichod:

Ukonceni prace se systémem

Pro ukonéeni prace se systémem musime mit:
— ukonéeny opravy ¢i zadavani dat,
— uzavreny vSechny moduly.

Ukonceni mizeme provést:
— kliknutim mysi na uzaviraci ikonu hlavniho okna systému nebo
— kliknutim na ovladaci ikonu hlavniho okna systému a volbou Zavfit nebo
— menu Soubor-Zavfit nebo
— kldvesami Alt+X nebo
— klavesou Esc.

Jestlize jsme pfi ukoncovani systému zapomnéli otevieny néjaky modul, systém zobrazi dialogové okno
(stejné jako pri zadosti o prestup mezi moduly) se seznamem otevienych modulll. Tyto moduly musime
nejprve uzavrit a az poté ukoncit praci s celym systémem. Uzavieni modull mizZeme provést klasicky nebo
volbou v dialogovém okné, které se zobrazilo.
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Seznam zdkladnich klaves systému Signys

Enter

Esc

F1

F2

F3
F4
F5
F6

F7

F8
F9
F10
Ins

Mezernik

1. potvrzeni ¢innosti

2. detailni zobrazeni dokladu

3. pohyb po polozkdch (nutno nastavit
v systému)

1. uzavieni okna

2. ukonceni prace bez uloZzeni zmén

3. ndvrat

Napovéda

1. ulozit

2. prenos vybranych polozek na doklad

3. uzavreni dokladu

zaloZeni nového zaznamu

oprava zaznamu

vyhledavani zaznamu v rezimu prohlizeni
tridéni v rezimu prohlizeni

zapnuti/vypnuti nahledového okna na
seznamu

ruseni/odstranéni dokladu, polozky
kontrola dokladu

Menu

vyhledavani zaznamu v rezimu prohlizeni

1. zaskrtnuti /  odstranéni  volby
v zaskrtavacim poli dialogového okna
2. otevieni polozky pfi vybéru polozky na
doklad

3. detailni zobrazeni dokladu
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Prace s daty

Pracovni rezimy systému

Systém pracuje ve dvou rezimech:
— Prohlizeni,
— Opravy.

V jakém rezimu se systém pravé nachazi, je patrno z pravého rohu stavového radku.

REZIM PROHLIZENI

umoznuje data prohliZzet, analyzovat, vyhledavat, tfidit, vytvaret seznamy, tisknout. Pfi tomto rezimu je
mozné libovolné prechazet mezi jednotlivymi zaznamy v modulu a mezi moduly.

V rezimu prohlizeni se systém nachazi ihned po spusténi jakéhokoliv modulu systému. Na stavovém rfadku
vpravo je uvedeno Prohlizeni.

REZim OPRAVY

umoziuje zaddvani novych nebo opravy jiz existujicich dat. Data je mozno zadavat nebo modifikovat pouze
v ramci jednoho zaznamu, tzn. jedné osobni karty, jednoho pracovnépravniho vztahu atd.

Na stavovém fadku vpravo je uvedeno Opravy. Pfi reZimu oprav (pro zaddvani ¢i opravy dat) jsou pole,
kterd se opravuji nebo do kterych se zadavaji udaje, podbarvena Zluté (nebo na zakladé uzivatelského
nastaveni).

Do reZzimu oprav se lze pfepnout:
— pozadavkem o zaloZzeni nového zaznamu nebo

— pozadavkem o opravu stdvajicich udaja.

Pozadavek je mozné provést bud pres klavesnici (F4) nebo mysi.

Prohlizeni dat

Jak jiz bylo uvedeno, pfi vstupu do kazdého modulu je systém v rezimu prohlizeni dat. Na obrazovce se
otevie okno modulu s vlastnim menu a pracovni plocha obsahuje vybér zaznama daného modulu. O jaky
vybér dat se jednd, zavisi na nastaveni vyhledavaciho filtru modulu.

SEZNAMY

Nastaveni seznamu, ktery se zobrazi po spusténi modulu, se provadi ve funkci vyhledavani (funkce je
popsdna dale). V této funkci se nastavi podminky pro zobrazeni seznamu jako vychozi a dalsi spusténi
modulu akceptuje toto nastaveni a uzivateli vrati z databaze pouze seznam, o ktery si v nastaveni zazadal.
Zobrazeni seznamu je platné pro kazdou stanici, takze kazdy uZivatel mize mit zobrazen jiny seznam pfi
spusténi modulu. Nastaveni Ize samoziejmé kdykoliv zménit opét funkci vyhledavani.

Jednotlivé zdznamy (napf. zaméstnanci) jsou zobrazeny v fadcich. Jednotliva pole v fadku (sloupce na
pracovni plose) pak jsou Udaje o zaméstnanci. Sloupce maji jako prvni hodnotu uvedenu nazev.

Poradi sloupcl v seznamu je mozno zménit podle potreb uZivatele — pretazenim sloupce mysi na pozici, na
kterou potfebujeme nebo klavesnici pres klavesy Ctrl+l. Takto zménéné poradi sloupcl je automaticky
ulozeno a pfi jakémkoliv seznamu v daném modulu je aplikovano na data.
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Po zobrazenych datech - seznamu je mozno se pohybovat:
— mysi pomoci naviga¢niho panelu nastroj(,
— mysi pomoci posuvnik,
— klavesnici pomoci standardnich klaves pro pohyb — Sipky, Page Up, Page Down atd.

Na aktualnim zaznamu je umistén barevné odliSny navigacni pruh.
DETAILNI ZOBRAZENi ZAZNAMU

Detailni informace o aktudlnim zdznamu (napf. o zaméstnanci), na kterém je umistén kurzor, je mozno si
zobrazit v dialogovém okné. Toto okno se otevie jednim ze zplsobU:

— klavesou Enter,

— dvojim kliknutim na zdznamu,

— klavesou mezernik,

— pres menu Doklad-Otevrit,

— horkymi kldvesami Ctrl+0.

Okno zaznamu ma vlastni menu, panely nastroju atd. jako bézné okno modulu.
Navrat z detailnich informaci do seznamu se provede:

— mysi uzavienim okna pres ikonu okna nebo

— klavesou Esc nebo

— volbou v menu Soubor-Konec.

Ukonceni prace s modulem:
— mysSi uzavienim okna pres ikonu okna nebo
— kldvesou Esc nebo
— volbou v menu Soubor-Konec.

POZOR!!! Ptfi detailnim zobrazeni zdaznamu v dialogovém okné nelze prestupovat mezi moduly nebo
otevirat nové moduly.

Vyhledavani dat

Vyhleddvani dat umozZnuje zobrazit uzivateli mnozZinu dat, kterd vyhovuje jeho zadanym podminkam. Po
aktivaci filtru pro vyhledavani uzZivatel zada podminky a na zakladé nich mu systém vrati seznam
vyhovujicich zdznamu v dané evidenci. Kazdy vyhledany zdznam je moZno zobrazit pro detailni informace v
dialogovém okné a v pripadé potreby je také mozno vyhledany zaznam ihned opravit. Funkci Ize pouzit v
rezimu prohlizeni a pfi zobrazeni seznamu, nikoliv detailniho zaznamu. Vybrany seznam nebo zdznam lze
vytisknout v nékolika variantach.

Tento zplsob vyhledavani slouzi k vyhledani konkrétniho zdznamu, udaje nebo k tvorbé uzivatelskych
seznamd.
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Vyhledani csobnich karet 7 >
Eritéria pro wyhledawani Zakladni
<~ akladni O=zobni karta
Adreza L
K.ontakty, elektronické adresy Priimei | |
D alfi ozobni idaje Ozobni Eislo | |
Fracovni vztah L
Zaznamy deniku Ozobni kad | |
FParametny ozobni karty K.ad ZF | ree |
Cgtatni
Dichadové spofeni | Mepozuzovat - - |
Radné &slo | |
D aturn narozeni od-dao | .. | || .. 5| |
Zatiidéni
Skupina | aoo |
[] Rozlitovat mala a velkd pismena Stram | . | w
[]Hledat dle potatetnich pismen [ e e
Prenich g 2aznami I:I
Wyprazdnit Wichozi Ulozit Ciotazy... Illogit dotaz... Storno

Dialogové okno funkce pro vyhledavani obsahuje kromé zakladnich tlacitek (OK, ..) tlacitka Vychozi, UloZit
a Vyprazdnit

— Tlacitko Vyprazdnit slouzi k vymazani vSech podminek vybéru,

— Tlacitko Vychozi nastavi vychozi volby pro vyhledavani tak, jak jsou zadany a ulozeny pro konkrétni

filtr,
— Tlacitko UlozZit — uloZi zadané volby ve vyhledavacim okné pro dalsi vyhledavani a vstup do modulu,
— Tlacitko UlozZit dotaz... — uloZi nastaveny dotaz do seznamu uZivatelskych dotazl k prislusSnému
modulu,

— Tlacitko Dotazy... — vyvola seznam uloZenych uZivatelskych dotaz(i u prislusného modulu
Postup provedeni:

Vyhledavani je moZno aktivovat jednim z uvedenych zpUsob:
— klavesou F5,
— klavesou Ins,
— kombinaci klaves Ctrl+F,

#

— ikonou A
— menu Dotazy — Najdi v konkrétnim modulu.

PODMINKY VYHLEDAVANI

Pole ve vyhledavacim dialogovém okné mohou mit (stejné jako pfi potizovani dat) ndvaznost na seznamy
dat, takZe napf. zaméstnanec, ktery je vyhledavan, maze byt do pole podminky vloZena pres osobni karty,
datum pres kalendar atd.

Vyhledavaci okno — filtr mGze obsahovat i vice zadloZzek na zadani podminek pro vyhledavani. Pohyb po
téchto zalozkach se provadi bud mysi nebo pres klavesnici Alt+Sipka vpravo nebo vlevo. Pfi zadani
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podminek pro vyhledavani do jednotlivych zaloZzek dochazi pfi vyhledavani samoziejmé k akceptovani
téchto vSech podminek pfi jednom dotazu-vyhledani.

Seznam, ktery se po zadani vyhleddvacich podminek objevi, mize byt kdykoliv upfesnén — rozsifen
opétovnym vyvolanim funkce Vyhledavani.

JestliZe je potfeba si detailné prohlédnout néktery z vyhledanych zaznam{i, pouzije se jiz znamy postup pro
zobrazeni detailnich informaci (dvojklik mysi na zaznamu ¢i Enter nebo mezernik). Objevi-li se potreba
opravy udaji vyhledaného zaznamu, po vyhledani je mozné na daném zaznamu vstoupit do oprav a zmény
provést.

Vybrané udaje — seznamy je moZné samoziejmé vytisknout.

DVE TECKY

PFi zaddvani podminek pro vyhledavani je mozné pouzit v textovych polich omezené zadani vzoru, tzn. je
mozno vyhledat napf. vSechny zaméstnance, ktefi zacinaji na ,,KA“. Omezeni se provede pres operator ,,..“,
ktery nahrazuje libovolné mnozZstvi znaku.

Jestlize by se pouzil v textovém poli jen samotny operator ,,..“, systém vybere Udaje, kde poli, ve kterém
byl umistén tento operator, vyhovuji vSechny zaznamy.

POZOR !!!

Vzhledem k velkému mnozstvi dat, ktera se pofizuji, je vhodné pfi vyhledavani dotaz — podminku dotazu —
specifikovat co nejpresnéji, aby uzivateli byla zobrazena co nejkonkrétnéjsi mnozina dat.

Pti rozsahlém dotazu (vysledny seznam by mél vice jak 10 000 zaznamu) muzZe dojit vzhledem k omezené
kapacité paméti k vyraznému zpomaleni systému.

Nasledujici tabulka ukazuje na nékolika prikladech praktické pouziti operatoru ,,..” :

Vzor Nalezeno

joo Ji¢in, Jihlava, Jablonec..

..Cl.. Dé&cin, Jicin, Draci sluje

j..h.. Jihlava, Jahlovice, Jachymov

Pfi ¢astém vyhleddvani podle pocatecnich pismen v polozkach by zadavani operatoru ,..“ — dvou tecek

zdrzovalo, a proto je moZné ve vyhledavacim okné (pro kazdy modul samostatné) nastavit volbu , Hledat
dle pocatecnich pismen”. V tomto pfipadé jiz neni nutné zaddvat za pocatecni pismena ,dvé tecky”,
systém automaticky za zadanou podminku pfida do pole ,dvé tecky“.

VYHLEDAVANI PRAZDNYCH UDAJU

Tak jako existuje zastupny znak pro vyhledavani libovolnych znak( (dvé tecky), Ize aplikovat zastupny znak
pro vyhleddvani prazdnych udajd v libovolném textovém poli — slovo BLANK.

Tento zastupny znak slouZzi pro vyhledavani napf. vSech zaméstnanc(, které nemaji vyplnén udaj ,,Rodné
Cislo®.

Do pozadovaného pole, které ma byt vyhledano jako prazdné, se zada ve vyhleddvacim filtru slovo BLANK.
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ROZLISOVAT MALA A VELKA PISMENA

Dalsi volbou, kterou kazdé vyhledavaci okno nabizi, je ,RozliSovat mald a velkd pismena“. Pti zaskrtnuti
volby budou vyhledavany vzory presné tak, jak jsou zaddny, s ohledem na mald a velkd pismena. Tato
volba by méla byt standardné zapnuta, jelikoz vyhledavani je poté mnohem rychlejsi. Pfi vypnuti této
volby se doba odezvy na dotaz mlze nékolikrat prodlouzit a mlze také dojit pfi vétSim poctu zaznamf
(nékolik desitek tisic) k nadmérnému zatizeni serveru.

VYHLEDAVANi POMOCi KALENDARE

Upresnit podminky pro vyhledavani Ize také pomoci kalendare. Do pole datum od-do zadame od kterého
data (polozka vlevo) do kterého data (prava polozka) chceme vyhledavat. Pfi vyhleddvani do dnedniho dne,
nechdme pravou polozku prazdnou nebo zaddme dnedni datum. Datum je moZné zadat bud rucné
zapsanim do pfrislusného pole, nebo pomoci kalendare. Pomoci kalendare datum vybereme stisknutim

tlacitka EI nebo na klavesnici kombinaci klaves Alt+Sipka dol(.

Vyhledani osobnich karet ? >
Kritéria pro vehledawani Zakladni
Zakladni Ozobni karta
Adreza e,
K.ontakty, elekbonicke adresy Piimeni | |
D alé ozobri ddaje Ozabni &sla | |
Pracovni wztah o
£aznamy deniku Osobri kad | |
Parametny azobni karky Kad ZP | . |
Cztatni
Déchodové sporent | MHeposuzowvat - .- |
Fodné &islo | |
D atum narozeni od-do |- | | | |
4 e k0
Zal . zarl,vEDED ,
po ut s & pa so ne
Sk 1 2 314 5 &8 O
- . . . T8 9 1 11 12 13
] Rozlifovat mala a velkd pismena Std 14 15 16 17 18 19 20 X
[ ]Hledat dle potatetnich pismen 21 22 23 24 25 2 27 & shamu
Prenich » 2zaznami I:I 28 23 30

Yuprazdnit Wichozi Ulagit Datazy... ladit dataz... I ok | Starno

Vylouceni zaznamt ze seznamti

Tato funkce slouzi k odstranéni zdznamu ze seznam( pro vytvoreni seznamu tak, jak uZivatel potrebuje za
ucelem:

— tisk( seznamq,

— analyz,

— exportd.

Zaznamy, které jsou takto ze seznamu vylouceny, jsou odstranény docasné a po opakovani vybéru dat se
znovu zobrazi.
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Odstranéni zaznamu ze seznamu:

— vybér seznamu v pozadovaném modulu,

— oznaceni zdznamu, které maji byt ze seznamu vylouceny — uvedené fadky seznamu musi byt
oznaCeny modrie). Oznacovani je provadéno standardnimi funkcemi pro Windows. Shift+Sipka pro
posloupné oznacovani nebo Ctrl+levé tlacitko mysi pro rlizné zaznamy. Pro inverzni oznaceni
zaznamu (pocet zaznamu, které je nutno ponechat je mensi nez pocet, ktery ma zlstat) se pouzije
po oznaceni zdznamu, které maji zGstat, klavesa ,,*“ na numerické klavesnici ¢i menu Dotazy -
Inverzni vybér.

— pomoci menu , Dotazy - Odstranit vybrané polozky” vyloucit oznacené zaznamy ze seznamul.

Tridéni dat

Vybrané mnoZiny dat je mozné seradit podle pfedem danych poloZek evidence — sloupcu. Zpravidla jsou to
polozky, které jsou viditelné v seznamu. Tridéni mlze probihat vzestupné, sestupné a mlze byt kombinaci
nékolika poloZek-sloupcu.

TRIDENI PODLE JEDNE POLOZKY

Seznam dat je moZné seradit tremi zpUsoby:
— mysi kliknutim na nazev sloupce, podle kterého se bude tfidit nebo
— klavesa F6 nebo menu Zobrazit-Seradit nebo
— vyvolanim mistni nabidky. Pravé tlac¢itko mysi, stisknuté na pracovni plose, vyvola mistni nabidku,
kde jedna z voleb je Seradit. Tato volba se chova stejné jako pfi stisku klavesy F6.

Pfi prvnim zplsobu dojde ihned k prerovnani seznamu. Prioritné je provedeno sefazeni vzestupné, pfi
opétovném kliknuti mysi se data seradi podle sloupce sestupné. Typu setfidéni odpovida zobrazeni ikony
trojuhelniku v ndzvu sloupce.

Tridéni pres klavesnici a mistni nabidku je obsahlej$i a dovoluje tfidit jak podle jednotlivych polozek, tak
podporuje kombinované tfidéni, tzn. sefazeni seznamu podle jedné polozky a v ni podle dalsi (napf.
seznam mzdovych pohybu sefazeny podle zaméstnancli a v rdmci jedné osoby pak podle typu mzdového
pohybu).

Pti volbé tridéni pres klavesnici (nebo mistni nabidkou) se zobrazi dialogové okno a v ném jsou uvedeny
polozky, podle kterych lze seznam tfidit. Kazdd polozka ma vpravo v fadku volbu tfidéni — vzestupné,
sestupné a vlevo od ndzvu polozky je misto pro zobrazeni ikony (Sipky). Tato se zobrazi, jestlize je
vyzadovano serazeni podle polozky. Vlastnosti sefazeni podle polozky se nastavuji mezernikem (slouzi jako
prepinac, stale dokola nastavuje tfidéni vzestupné, sestupné, netfidit — Sipka doll, Sipka nahoru, bez
Sipky).
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£3 Sefadit ? ¥

PoloZka Sefadit ™ Q.

otz Vel
Dsobni kod
Pijmeni ..

J, Oznadit
Jmeno

Titul M etfidit
Datum narozeni
Rodinny stav Nahor
Statni obéanstvi
Marodnost
Vzdélani
Zdravotni stav
Kod ZP Ulloit
7F pojistovna

Pohlawi

Ulice

Mésto W

Jestlize jiz byl seznam sefazen podle néjaké polozky, po vyvolani tfidéni se na uvedené poloZce objevi
Sipka. Smér udava druh tfidéni. Pfi poZzadavku na tfidéni podle jiné polozky se nejprve odstrani tato Sipka
mezernikem.

KOMBINOVANE TRIDENi

Seznam muze byt srovnan podle vice poloZek. V dialogovém okné pro tridéni se nastavi podminky, jaké
jsou pozadovany pro sefazeni dat — vybér a poradi tfidicich poloZek a typ tfidéni - a poté se na vybrand
data aplikuje tfidéni. Podminkou pro kombinované tridéni je, ze polozky v dialogovém okné musi byt
uvedeny ve spravném poradi, v jakém md probihat srovnavani dat. Zménu poradi lze provést i mysi
metodou Drag and Drop (tahni a pust).

Postup provedeni:

— pomoci F6 na seznamu dat nebo ikonou 24 ,

— oznacit polozky, podle kterych ma tfidéni probihat,

— nastavit typy tfidéni na polozkdch mezernikem nebo pomoci tladitka , Oznacit”,
— nastavit poradi poloZek pro tfidéni — poradi poloZek odpovida priorité tfidéni.

POZOR !!!
Setfidi se pouze vybrana data, tj. ta, kterd jsou uvedena v seznamu, nikoliv celd databdaze. Pfi opakovaném
vybéru seznamu dat dochadzi k zachovani predeslého tfidéni. Toto tfidéni je vSak platné jen pro soucasnou

praci s evidenci, pfi pfiStim otevieni evidence je seznam zobrazen v zdkladnim setfidéni nebo v settidéni,
které je nastaveno v konfiguraci pro danou pracovni stanici.

Setfidéné seznamy je mozno samoziejmé vytisknout.
Funkce tfidéni ma stejné moznosti jako vyhledavaci funkce, tzn. mohou se nastavit podminky tfidéni a ty

poté ulozit. Tyto podminky pak budou automaticky aplikovdny na vSechny vybéry, provadéné nad
modulem na dané pracovni stanici do okamziku, nez bude zadan pozadavek na nové tridéni.
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NASTAVENI TRIDENI

Pri vstupu do modulu ¢i pfi tvorbé seznamil v modulu je moZno nastavit tfidéni tak, aby vybrana a
zobrazenad data byla vidy setfidéna podle nej¢astéjSiho pozadavku.
Nastaveni podminek tfidéni probihd pouze pro konkrétni modul a konkrétni pracovni stanici a provadi se
ve funkci tfidéni zplGsobem:
— nastavi se poZadavky tfidéni na potrebné polozky, jejich poradi a zplsob tridéni (vzestupné,
sestupné),
— zvolit UloZit ve funkci tfidéni.

Poté je nastavené tridéni platné pro vsechny dalsi vybéry/seznamy v daném modulu, provadéné nyni i pfi
dalSim vstupu do modulu az do okamziku, neZ je zadan novy poZzadavek tfidéni.

Stejné jako pfi vyhledavani, pokud nejsou uloZeny nové parametry tfidéni, zlstava uloZeno puvodni
nastaveni bez ohledu na to, jaka tfidéni byla béhem prace s modulem provadéna.

Jestlize v modulu jsou poutZita jind tfidéni a je potfeba se navratit k plivodnimu nastavenému, pouZije se ve
funkci tfidéni tlacitko Vychozi. Poté budou nacéteny vychozi parametry tfidéni a tlaéitkem OK se aktivuje
setfidéni s témito parametry.
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Zakladni menu a moduly systému

Zakladni menu PAM je vidét na nasledujici obrazovce:

4% Prezentace [Personalistika a mzdy 7.10.3.295] — O >

Soubor  Evidence Katalogy Zpracovani Analyzy Zobrazit Mastroje  MNapovéda

JR & 9 % < F

Oz, karty b zd lizty FPrac.doba Dovolengd  Zaznamy Prikazy
38 | & Bn
&z E&Y
b zd. zlozky Zdr.poj. [Dlané
Aliss/Fima [Prezentace | Rozpracované obdobi 202001 [Leden 2020) | Rok (2020 |
| Wubrané ddaje z rozpracovangho mzdového obdobi & z predchoziho mzdového obdobi |
bdzdowé obdobi Leden 2020 Prosinec 2019 bdzdowé obdobi Leden 2020
Mzdové pohyby |FPocet Castka [KE] |Podet Castka [KE] | | Kalendaini dny k1
Cisté mady 3 63 441 | 16 218 676 | | Pracovni dny a hodiny 22 176
Mezchopnost 1] 1] Swatky dry a hoding 1 g
Socialni pojiEténi 3 16 708 | 13 80 933 | | Fond pracovni doby 23 184
Zdravotni pojigténi | 3 11 325 | 14 34 284 — = —=
Daf 2 pfijmi 3 5409 14 (R M‘:‘E”' zaﬂallf”'j Wpa?':‘at
Yidaje na mzdy 3 96 883 | 16 346 306 a4
0552
Pojigténi 19 437 80 928
Slewy
Mezchoprost
Odvody celkem 1 19437 | 1 80 928
Zdravotni poj.
Odvody celkem | 1 | 3185 2 | 34 284
Platebni prikaz
Platba 1 25399 1 298 736
0552 h3d 80 928
Zdravotni poj. 3185 34 284
FU 12113
Yiplaty a ostatni 21 680 171 411
Dohirky hotové 1] [ 44 337
Firebird (FIB+) 2020 Hlavni ckno systému Pripojenc @I R

Vyznam zakladnich ikon:

Eﬂm OSOBNi KARTY (OS. KARTY)

- — obsahuje seznam zaméstnancl a dalSich osob v néjakém pracovnim poméru se
spolecnosti,

— modul slouzi k evidenci zdkladnich Udaji o zaméstnancich a i jinych osobach (napf. Zadatele o praci,
potencionalni zaméstnanci apod.),

— ke kazdé osobni karté je mozné vést tzv. zaznamy osobni karty, které slouzi k rznym poznamkam a
zapislm tykajicich se zaméstnance,

— kazdy zaméstnanec (popf. uchazec ¢i jind osoba v pracovné pravnim vztahu ke spolecnosti) ma
jednu personalni kartu.

Dz, karty

E& PRACOVNE PRAVNI VZTAHY (PPV)
— predstavuje seznam vztahl mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem (upravovany
samoziejmé pFislusSnymi pracovné pravnimi predpisy),
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— kazdy PPV je jednoznacné navazany na osobni kartu a je mozné ho zalozit az po pofizeni osobni
karty,

— spravné zaloZeni a evidence PPV nezbytnym pfedpokladem pro provedeni vypoctu mzdy,

— na karté PPV probiha mésicni vypocet mzdy a tvori jakési ,srdce” mzdového systému, z tohoto
modulu také probiha tisk (na tiskarnu, do souboru, emailem) vyplatnich pasek,

— ke kazdé osobni karté je mozné zalozit vice PPV, tedy jeden zaméstnanec muizZe v ramci spole¢nosti
figurovat byt odménovan z titulli rGznych pracovné pravnich vztahq,

— kazdy PPV ma svou platnost a priznak aktivni/pasivni — tim je urCeno, zda tento vztah je i neni
v daném mzdovém obdobi spocitan.

Q. MzDOVE LISTY (MzD. LISTY)

— analyticky modul predstavujici seznam vsech zpracovavanych mezd ve formé souhrnu
mzdovych pohyb( za dany kalendarni rok,

— komfortni ndstroj pro analyzu veskerych spocitanych mezd,

— slouzi jako podklad pfi kontrole ze strany FU, Gfadu préce a jinych.

b zd. ligty

e}_ EVIDENCE ODPRACOVANE DOBY (PRAC. DOBA)

- — modul uréeny pro zadavani odpracované doby (dochazky),
slouzi jako podklad pro vypocet mezd,

— ma vazbu na personalni karty a ¢erpd z néj modul PPV,

— je mozné ho pouiit pro sledovani pracovni dochazky, dovolenych, navstév u lékare, oSetfovani
¢lena rodiny, nemocnosti, absenci atd.

Prac.doba

\"j’% DOVOLENE
- — analyticky modul predstavujici seznam narokd na dovolenou, jejiho ¢erpani a nasledné
DizlE zstatku dovolené.

T | ZAZNAMY

\'.'/ — seznam vSech zaznamu k osobnim kartam.
Zaznamy
? PLATEBNI PRiKAZY (PRIKAZY)
| — modul uréeny pro tvorbu a zpracovani platebniho pfikazu ke mzdam,

Pfikazy — platebni ptikaz je tvoren automaticky na zakladé zpravovanych mezd,

— ptikaz je mozné do banky odeslat formou elektronického bankovnictvi.
ALIAS/FIRMA

— nazev databaze (firmy), ke které je PAM pravé pfipojen a se kterou se pracuje.
ROZPRACOVANE OBDOBI

— informace o pravé aktualnim, zpracovavaném mzdovém obdobi.
SPODNI PLOCHA

— obsahuje informace o aktualné zpracovavaném mzdovém obdobi a o obdobi pfedchdazejicim,
— zapina se a skryva pres menu Zobrazit — Plocha.
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Ostatni dulezité moduly

Mimo zakladni menu systému PAM obsahuje i dalsi dilezité moduly systému:
SEZNAM MZDOVYCH POHYBU

— hlavni menu — Evidence — Seznam mzdovych pohyb (zkratka CTRL + M),

— analyza urcéend pro podrobné hledani ve zpracovanych mzdach po rocich, zaméstnancich,
jedotlivych mzdovych slozkach apod.,

— ztéto analyzy probiha tisk prehledu o platbé pojistného zaméstnavatele pro zdravotni pojistovny.

EVIDENCE PRUMERNYCH VYDELKU

— hlavni menu — Evidence — Evidence pramérnych vydélka,
— seznam obsahuje pramérné vydélky pro jednotlivé PPV, je mozné v ném klasicky vyhleddvat, tridit.

PREHLEDY PRO SOCIALNi POJISTENI

— hlavni menu — Evidence — Prehled pro socialni pojisténi,
— modul, ve kterém probiha tvorba prehledu o vymérovacich zakladech a pojistném organizace,
— prehled je zpracovan na zavolani, automaticky systémem.

PREHLEDY PRO ZDRAVOTNI POJISTENI

— hlavni menu — Evidence — Prehledy pro zdravotni pojisténi,
— modul, ve kterém probiha tvorba prehledu o vymérovacich zakladech a pojistném organizace,
— prehled je zpracovdn na zavolani, automaticky systémem.

UCETNi DOKLADY

— hlavni menu — Evidence — Ugetni doklady,

— umoZnuje po zpracovani mezd za dané mzdové obdobi vytvofit ostatni Ucetni doklad, ktery je
mozné nasledné importovat do IS Signys,

— doklad je tvofen na prikaz systémem automaticky — vygenerovani tohoto dokladu z vypocitanych
mezd.

Systémové katalogy

Kromé vyse uvedenych modulli, kde dochazi mési¢né primo ke zpracovani mezd a tvorbé vystupt z nich,
obsahuje PAM systémové katalogy, které jsou velmi dileZitou soucasti systému a jsou urceny pro zakladni
konfiguraci a nastaveni systému a mzdovych obdobi.

Nachazi se v hlavnim menu — nabidka Katalogy.
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Evidence Katalogy Zpracovani Analyzy Zobrazit Mast
? ¢ % Mzdove sloky...

&
1 ¥, Zdravotni pojistovny... o
=1=2 - ) ) Znar
racovni pomery... 1

%

=

-z

= Mzdova obdobi... Ctrl+Al+O
ky 2dr| == Svatky...

P =

laje z rozprs Redukéni hranice nahrad mzdy... g

aobi | Foisnhy sdansni o=

2ohyby [P pusoby zdaneni... k.al
S Pre

L e h...

= B g Uctovy rozvr S,

isteni | Dalél pomocné katalogy > fFor

pojigténi B

T,A.. || Konfigurace " [P

MzDOVE SLOZKY

— predstavuji seznam mzdovych sloZek uréenych pro vypocet mezd,
jsou zadavany na PPV,
jednd se o jednu z nejdlleZitéjsSich ¢asti mzdové agendy.
— pomoci mzdovych sloZek dochdazi kvypocltu mzdy, kazda castka, kterou je tfeba do mzdy
promitnout, je tfeba zvlddnout pomoci vhodné zvolené mzdové slozky.
Jednad se o katalog nastaveny dodavatelem systému, nicméné je mozné do néj zapisovat a dopliovat dalsi
mzdové slozky pfimo uzivatelem.

ZDRAVOTNI POJISTOVNY

— jedna se o seznam zdravotnich pojistoven,

— katalog je dullezity pro spravné zatfidéni osobnich karet a nasledné v rdmci vypoctu mezd pro
spravné vycisleni a vytisknuti prehledu o platbé pojistného zaméstnavatele pro zdravotni
pojistovny.

Katalog je od dodavatele IS pfipraven pouze pro dvé nejrozsifenéjsi zdravotni pojistovny, uzivatel si dalsi
pojistovny musi jiz pridat podle potfeb sdm a predevsim u vsech pojistoven fadné nastavit bankovni Ucty a
variabilni, konstantni a specifické symboly pro naslednou tvorbu platebniho pfikazu.

PRACOVNI POMERY

— katalog pro konfiguraci typa pracovnich poméra,

— katalog je nutny pro spravné nastaveni pracovnépravnich vztahu.
Katalog je mozny plnit uZivatelsky, popt. je moZné si o jeho naplnéni pozadat i dodavatele IS.
MzDOVA OBDOBI

— seznam 12 mzdovych obdobi kalendarniho roku,

— bez tohoto naplnéného seznamu neni mozné provést zpracovani mezd.

Katalog je mozny plnit uZivatelsky, popf. je mozné si o jeho naplnéni pozadat i dodavatele IS.

SVATKY
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— seznam svatkd v daném kalendafnim roce,
— katalog vyznamny pro spravnou evidenci dochazky a odpracované doby a nasledné pro spravny
vypocet mezd.
Katalog je mozny plnit uZivatelsky, popf. je mozné si o jeho naplnéni pozadat i dodavatele IS.

SAZBY DANE z PRiIMU
— katalog pro konfiguraci zplisobu vypoctu dané z pfijma,
— dUleZity pro spravné zpracovani a vypocet mezd.
Katalog je mozny plnit uZivatelsky, popf. je mozné si o jeho naplnéni pozadat i dodavatele IS.
REDUKCNI HRANICE NAHRAD MZDY
— seznam redukénich hranic pro vypocet nahrady za nemoc,
— bez tohoto naplnéného seznamu neni mozné provést zpracovani mezd.
Katalog je mozny plnit uZivatelsky, popf. je moZné si o jeho naplnéni pozadat i dodavatele IS.

UETOVY ROZVRH

— obsahuje seznam analytickych uctl pro tvorbu ostatniho ucetniho dokladu ze zpracovanych mezd,
— jeho struktura by méla odpovidat Gu¢tovému rozvrhu v pouzZivaném ucetnim software (rozvrhu v IS

Signys).

Konfigurace systému

Konfigurace systému je velmi dllezity a velmi citlivy nastroj slouzici k nastaveni zakladnich parametru a
konfiguraci majici vliv na vypocet mezd.
Do nabidky konfigurace je mozné se dostat pfes hlavni menu — Katalogy — Konfigurace.

KONFIGURACNi PARAMETRY PRO VYPOCTY A VYKAZY

Vétsinu nastaveni neni vhodné z pohledu uZivatele ménit ¢i doplfiovat, jedind vyjimka se tyka Gctd pro
socialni pojisténi a pro financni urad a dalsi nutné ndlezitosti — viz kapitola tykajici se konfigurace systému.

Udaje o firmé a hlavni konfiguraéni parametry

Katalog obsahujici zakladni parametry firmy, kterd mzdy zpracovava.

Tento katalog je konfigurovany uZivatelem IS, jedinou vyjimkou je informace i IC — na tento Udaj je vazéna
licence PAM a jakakoliv zména ¢i zapis do tohoto Udaje ma za nasledek nefunkénost systému. Pfi nutnosti
zmény IC je tfeba kontaktovat dodavatele IS.

Opét vice viz kapitola tykajici se konfigurace systému.

Konfiguracni parametry pro aktualni rok

Katalog zobrazujici zakladni konfiguraci pro dany aktualni rok.

Parametry jsou ziskany ze zadanych konfiguraci v jinych ¢astech systému, zde neni mozné dalsi parametry
pridavat.

Je vSak mozné parametry ménit — pouze vSak znalym a zkusenym uzivatelem, protoZze mulze mit fatalni
nasledky na nasledné zpracovani mezd.

Strana 33



IS Signys — personalistika a mzdy 2020

Strana 34



IS Signys — personalistika a mzdy 2020

Konfigurace systému

Pfed prvnim vypoctem mezd, dokonce i pfed zadanim prvnim zaméstnanc, tedy jejich osobnich karet a
pracovné pravnich vztah, je tfeba cely mzdovy systém fadné nakonfigurovat.

Stejné tak je vhodné vyznat se v konfiguraci systému kdykoliv dojde ke zméné legislativy — vétSinou je pak
tfeba do ni ,Sahnout” a vSe spravné nastavit.

Konfigurace systému pred prvnim zpracovanim mezd

Po zakoupeni systému je tfeba nejdfive systém nakonfigurovat tak, aby jednak spravné pocital mzdy, ale
také spravné sestavil vykazy pro jednotlivé instituce, platebni pfikaz, popf. vytvofil ostatni Ucetni doklad.

1. Nastaveni konfigurace firmy

Toto nastaveni je dUllezité predevsim pro formalni ndlezitosti vykaz(, kdy je tfeba zadat nazev firmy,
adresu a dalsi udaje.

Do nastaveni se vstupuje pres hlavni menu systému — Ndastroje — Moznosti systému — Udaje o firmé a
hlavni konfiguracni parametry.

Udaje o firmé a hlavni konfiguraéni parametry ? >
Seznam kateqorii parametrd Firma
™ Firma
o Adresa Firma: |Firma S0,
i Kortakty P
L, Ozaba: ||ng. Zdenék, Zarub |
S Bankovni spojeni
i Sustémoveé pararmetry a mofnost T |EZE|522 |
It 25341704 |

DI |CZ25541704

Statno

V tomto okné je mozné nastavit Udaje o firmé. POZOR — neni mozné piepsat udaj ,IC“ — na tento Udaj je
vazana licence systému, pfi jeho prepsani jiz nebude moziné se do systému vibec pfihlasit. Pokud je nutné
zménit IC, musite se obratit na technickou podporu spole¢nosti Tresoft, s.r.o.

Na zdloZce , Kontakty” je nutné provést nastaveni kontaktl firmy, u zdlozky , Bankovni spojeni“ doplnit
Cisla a dalsi udaje bankovnich uct(.
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Na zalozce ,Systémové parametry a moznosti“ je vhodné:
— zapnout ochranu zaznamu odpracované doby — tedy hodnota , Nelze editovat uzamcené obdobi”,
— zapnout historii ukladani zmén — na kazdém dokladu je pak mozné pies menu Nastroje — Historie
zmén zjistit, kdy, kdo a jak dany doklad zménil ¢i jaké dalSi operace s nim provadél.

2. Nastaveni konfiguracnich parametri

Nastaveni konfiguracnich parametr( je nejdulezitéjSim krokem pred vypoctem mezd a je nezbytné ho
provést a nadefinovat.

Katalog obsahujici zakladni parametry pro vypocéet mezd.

Tento katalog je konfigurovany dodavatelem IS, nicméné je mozné ho nastavit i uzivatelsky.

Jakakoliv zména ¢i zapis do tohoto katalogu by méla byt provadéna pouze zkusenym a znalym uZivatele,
protoze mlze mit fatalni nasledky na nasledné zpracovani mezd.

Do nastaveni se vstupuje pres hlavni menu systému — Katalogy — Konfigurace — Konfiguracni parametry pro
vypocty a vykazy.

43 Konfiguraéni parametry pro vypocty a vykazy 7 >
Prehled konfiguracnich pararmetrd: M adefinované parametry:
o K
- Udaje o firmé
-Zpr:au:mfnloa wipadet mezd Stoma
-Draf z prijmd

-[ran z prijmi - slesy

-Daf z prijmi - odpodty 2 g =a
-[ran z prijmi - solidami zvpgeni dang

- Odméfiovani Fridat...

- Odmé&fiovani statutarnich organd a jednateld

- Socidlni pojisténi - zamésthanec Oprawit. ..
- Socidlni pojiEténi - zaméstnawatel

- Socidlni pojiFténi - sleve 4 Platnos... Flatnost do  Hodnata Odstranit...

- Socialni pojifténi - dal#i (daje

- Diichadové pajisténi (ELCP)

- Diachodové spofeni

- Zdravotni pojigténi

- Financni arad

- M ahrady za nemoc

- Mahrady za karanténu

- Pfiloha k Zadosti o nahrady za neschophozt
- Davky socidlniho pojigténi

-Roéni wipocet dangé a ziétowani zaloh
- Pabtvrzeni pro zaméstnance

- Pojifténi odpovédnosti zaméztnavatels

Veskera prdace s konfiguraénimi parametry znamena:
— otevfit vlevém okné pfislusnou konfiguraéni polozku ve stromovém c¢lenéni,
— pomodci tladitka ,Pridat” je mozné nadefinovat novy parametr pro danou vétev stromového ¢lenéni
(objevi se pak v okné pravém),
— pfi nutnosti zménit ¢i odstranit néjaky parametr je nutné tento parametr v pravém okné oznacit a
dat tlacitko ,,Opravit” (popf. klavesa F4) nebo , Odstranit” (popf. kldves F8).

KaZzdy parametr musi mit zadanou alespofi ,,Platnost od“ a samozfejmé hodnotu. Udaj ,Platnost do* neni
tfreba vyplhovat — pak samoziejmé dany parametr plati bez omezeni.
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UDAJE O FIRME
Slouzi k zadani dne vyplaty a typu organizace — oba Udaje nejsou povinné, neni tfeba je vyplfiovat, nemaji
zadny vliv na vypocet mezd.

ZPRACOVANI A VYPOCET MEZD
Zde se jiz zadané parametry nadefinovat musi, maji pfimy dopad na vypocet mezd:

Zpracovavat nahrady za pracovni neschopnost — pokud je zde nastaveno ,Ano”“, dojde k vypoctu
nahrad za docasnou pracovni neschopnost (povinnost pro vSechny organizace od 1.1.2009),

PFi vypocCtu mzdy vidy prepocitat ndhrady — pokud jsou nahrady ve mzdach zadany rucné, nikoliv
systémem, je zde tfeba mit hodnotu ,,Ne“ — jinak samoziejmé spravné je mit nastaveno na , Ano“ a
systém sdm vypocita nahrady za pracovni neschopnost,

Maximalni délka obdobi, za které se proplaceji ndhrady — mysleno kalendarni dny, od 1.1.2009 do
31.12.2010 musi byt Udaj 14, od 1.1.2011 do 31.12.2013 je to 21, od 1.1.2014 opét 14 dni,
Kontrolovat kalendarni dny v odpracované dobé — pokud je nastaveno ,Ano“, systém pfi vypoctu
mezd kontroluje, zda byla pro dany PPV zaddna v odpracované dobé dochazka tak, Ze pokryva
vSechny kalendarni dny daného obdobi — tedy Zadny den nechybi, ani neprebyva,

Kontrolovat pracovni dny v odpracované dobé — pokud je nastaveno , Ano“, systém pfi vypoctu
mezd kontroluje, zda byla pro dany PPV zaddna v odpracované dobé dochazka tak, Ze pokryva
vSechny pracovni dny daného obdobi — tedy Zadny den nechybi, ani nepfebyva,

PFi zahajeni mésice kontrolovat PDB u mzdovych sloZzek s vazbou na PDB — pokud nastaveno ,Ano“,
mzdové slozky s vazbou na odpracovanou dobu se pti zahajeni mésice vlozi do mzdovych pohybu
pouze tehdy, Ze vdaném obdobi existuje néjaky zdznam pro dany typ odpracované doby. Pokud
nastaveno ,Ne“ — slozka se do pohyb vlozZi vidy,

PFi zahdjeni vytvofit slozky pro neuplatnéné rocni zuétovani — pokud se nastavi ,Ano”, systém pfi
zahdjeni mzdového obdobi nebo pfi ru¢nim zahdjeni na PPV dohledd a vlozi neuplatnéné rocni
zuctovani pro dané PPV — samoziejmé pouze zuctovani daného roku, navic nesmi byt jiz v jiném
mésici uplatnéno a na PPV musi byt pfiznak, Ze se na ném zuctovani uplatiuje.

DAN z PRiYMU
V této vétvi se nastavuji parametry pro spravné vycisleni zaloh na dan z prijmu:

Zpusob vypoctu zakladu dané — hodnota ,1“ = pouzZije se metodika tzv. superhrubé mzdy, pokud
hodnota na,,0“ brutace pfi vypoctu zakladu pro dan z pfijmd neprobéhne,

udaje pro danové zvyhodnéni, vysi dannovych bonusl apod. je tfeba nastavit podle platné legislativy
pro dany rok a obdobi.

DAN z PRiJMU - SLEVY
Zde se zadaji hodnoty slev na dani z pfijmU podle aktualné platného znéni zdkona o dani z pfijmQ.

DAN z PRiJMU - ODPOCTY
Zde se zadaji hodnoty odpoctl od zakladu dané z pfijmG podle aktualné platného znéni zakona o dani z
pfijmu. Od 1.1.2006 se jiz tyto odpocty pfi vypoctu mezd v zakoné nepouzivaji.

DAN z PRiJMU — SOLIDARNI ZVYSENi DANE
Zde se zadaji hodnoty pro vypocet solidarni zvySeni dané (platné od 1.1.2013).

ODMENOVANI
Zde jsou obsaZzeny parametry:

Minimalni mzda — vy$e minimalni mési¢ni mzdy v K¢ — idaj ma svou funkci pfi vypocétu mezd,
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— Maximalni vymérovaci zaklad — ¢astka, od které se jiz neplati socidlni a zdravotni pojistné — pouze
informacni udaj, nema vliv na vypoclet mzdy, systém neprovadi pfi zpracovani mezd kontrolu
pojistného na tuto hodnotu,

— Primérna mzda — vySe priimérné mési¢ni mzdy v K¢ — daj nema zadnou funkci pfi vypoctu mezd,
pouze informativni udaj,

— Zapocitatelny ptijem u zaméstnani malého rozsahu — ¢astka, od které se jiz odvadi dlichodové
pojisténi.

ODMENOVANI STATUTARNICH ORGANU A JEDNATELU

Zde je jediny parametr — slouZi k zadani stropu, od kterého se jiz odvadi dlichodové pojistné v pfipadé
odménovani jednateld, spolecnik( i ¢lenl druZstva, ktefi pro firmu vykonavaji ¢innost mimo PPV.

0d 1.1.2012 jiz tento zplsob neni podle platnych pravnich predpisi mozny.

SOCIALN{ POJISTENI - ZAMESTNANEC
Obsahuje sazby socidlniho pojistného pro zaméstnance.

SOCIALNi POJISTENI - ZAMESTNAVATEL

Obsahuje sazby socidlniho pojistného pro zaméstnavatele.

Udaj ,Pfipojisténi k nemocenskému* se pouzival od 1.1.2011 a bylo tfeba ho naplnit u organizaci, které
platily vyssi pojistné o 1 % a mély tak narok si uplatnovat % nahrad za do€asnou pracovni neschopnost.
Hodnota pak byla, 1“. Od 1.1.2013 se jiz tato metodika nepouZiva.

SOCIALNi POJISTENI - SLEVY
Nastaveni slev na socidlnim pojisténi platnych od 1.8.2009 do 31.12.2009. Od 1.1.2010 musi byt hodnota
nastavena na ,Ne”.

SOCIALNI POJISTENI — DALSI UDAJE

SlouZzi k nastaveni parametrd pro spravné poukdazani odvod( socidlniho pojisténi — tedy nazev a sidlo OSSZ
(PSSZ), bankovni ucet pro odvody, variabilni symbol apod.

Udaj ,Vy3e odeétu nahrad za neschopnost” predstavuje procentudlni vyjadieni ¢astky, kterou si mlze
organizace narokovat z ndhrad za docasnou pracovni neschopnost. Do 31.12.2010 tedy hodnota , 50, od
1.1.2011 do 31.12.2012 ,50“ nebo ,0“, od 1.1.2013 ,,0“.

DUCHODOVE POJISTENI (ELDP)
Obsahuje nastaveni jednotlivych typl odpracované doby, které se pak na ELDP vykazuji jako vyloucené,
odectené nebo nepojisténé. Vice viz kapitola o ELDP.

DUCHODOVE SPORENI
Obsahuje nastaveni pro vypocet dlichodového spofeni.

ZDRAVOTNI POJISTENI

Zde je nutné nastavit sazby pojistného, vysi minimalniho pojistného a odpoctu od zdkladu pojistného.

Dale je zde tfeba nastavit typy odpracovanych dob, které maji vliv na vypocet mzdy u téch typl PPV, kde je
nastavena kontrola na minimalni odvod pojistného na zdravotni pojisténi. Vice viz pracovné pravni vztahy.

FINANCNi URAD

Slouzi k nastaveni parametrd pro spravné poukazani zdloh a srazek na dan z pfijm0 — tedy bankovni ucty
pro dané, variabilni symbol apod.
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NAHRADY ZA NEMOC

Oblast, kde se nastavuji parametry pro spravné vycisleni ndhrad za do¢asnou pracovni neschopnost — délka
karencni doby v pracovnich dnech a hodinach (3 dny, 24 hodin do 30.6.2019, od 1.7.2019 ,,0“ v obou
pripadech), sazba pro karenéni dobu v % (0), sazba pro dny mimo karenéni dobu v % (60).

NAHRADY ZA KARANTENU
Oblast, kde se nastavuji parametry pro spravné vycisleni nahrad za karanténu — délka karencni doby
v pracovnich dnech (0), sazba pro karencni dobu v % (60), sazba pro dny mimo karencni dobu v % (60).

PRILOHA K ZADOSTI O NAHRADY ZA NESCHOPNOSTI

Obsahuje parametry pro spravné vycisleni vylouc¢enych dob v pfiloze k Zadosti o ndhrady za neschopnost,
oSetfovani apod. Nastaveni by se mélo shodovat svylou¢enymi dobami u ELDP, vice viz kapitola
pojedndvajici o tomto dokumentu.

DAVKY SOCIALNIHO POJISTENI
Uréeno pro byvalou velkou organizaci, nyni se jiz nepouziva.

ROCNi vYPOCET DANE A ZUCTOVANI ZALOH
Parametry, které maji vliv na sestaveni ro¢niho vypoctu dané a zucétovani zaloh. Jedna se o popisky
jednotlivych nezdanitelnych ¢astek obsazenych v ro¢nim zucétovani.

POTVRZENi PRO ZAMESTNANCE
Oblast, ktera obsahuje parametry pro tvorbu zdpoctového listu — vice viz pfislusna kapitola.

POJISTENi ODPOVEDNOSTI ZAMESTNAVATELE
Slouzi k zaddni parametrl pro spravné vloZeni polozky pojiSténi na platebni ptikaz (kazdé ctvrtleti).
Obsahuje:
— Uget pro platby pojisténi,
— Variabilni symbol,
— Konstantni symbol,
— Sazbu v promilech (5,6),
— Minimalni pojistné v K¢ (100),
— Nazev pojistovny (Kooperativa),
— Popis pro polozku platebniho ptikazu (napt. Pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele),
— Analyticky ucet pro zuctovani pojistného.

3. Nastaveni zdravotnich pojistoven

Pfed vypoctem mezd je nutné nadefinovat viechny zdravotni pojistovny, které budou nasledné pfi vypoctu
a na PPV pouzivany, véetné jejich adres, Cisel bankovnich uUctl a variabilnich symboll, specifickych
symbold.

Nastaveni se provede pres hlavni menu systému — Katalogy — Zdravotni pojistovny.

Zde je mozné jednotlivé zaznamy editovat, mazat ¢i pfidavat pomoci postrannich tlacitek.

4. Nastaveni mzdovych obdobi a svatku

Toto nastaveni by mélo byt v systému jiz pfipraveno od dodavatele, nicméné je vhodné znat, kde se
nastaveni nachazi a k ¢emu slouzi.
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MzDOVA 0BDOBI

Do nabidky se vstupuje pfes hlavni menu — Katalogy — Mzdova obdobi.

Seznam predstavuje vSechny mésice pfislusSného roku, je u nich zadan pocet kalendarnich a pracovnich
dn(, pocet pracovnich hodin v daném mésici a také pocet dni svatk( a pracovnich hodin svatka.

Prace s timto seznamem je opét stejna jako v jinych ¢astech systému — pomoci tladitek ,Pridat”, ,Opravit”
nebo ,,Odstranit”.

{3 Seznam mzdovych obdebi [1:12] ? 4
Filr: | [ Bez diskrifiky [ 7] Bez mezsr [ malé /VELKA
-~ ... Popis bzdo... k.al. Drw  Hodiny  Prac. Praco b, Swatky  Swvatky b, Stomo
20200 1 Leden | Rozp... 3. 23 184000 220 17600 8,00
2020 2 Unor Walné 29 20 160,00 20 160,00 Pfidat...
2020 3 Bfezen Walné £l 22 1¥E,00 22 176,00 ——
2020 4 Duben  Valné 300 22 17E00 20 160,00 2 16,00 pravi...
2020 5 Kwéten Walné £l 21 163,00 19 152,00 2 16.00 Odstranit...
2020 E Cerven Yolné a0 22 17600 22 176,00
2020 7 Cervenec  Wolné £l 23 18400 22 176,00 1 800 E
2020 8 Sipen Walné £l 21 163,00 21 163,00
2020 9 ZaR Walné an 22 1¥E,00 21 163,00 1 2.00 Obrovit
2020 10 Bijen Walné £l 22 1¥E,00 21 163,00 1 2.00
2020 11 Listopad  Walné an 21 163,00 20 160,00 1 2.00
2020 12 Prosinec Yolné A 23 18400 21 162,00 2 1600
[ Merozligovat stoma K.ontextoweé zviraznéni Odaji Okaméité filtrosani
SVATKY

Do seznamu svatk( se vstupuje pfes hlavni menu — Katalogy — Svatky.
Tento seznam obsahuje svatky vE. uréeni, zda se jedna o svatek placeny ¢i neplaceny.

{3 Seznam svatkd [1:13] 7 >

Filr | | [ Bez diakiitiky [ Bez mezer [ mala / VELKA 0K
Dratim - Den ... Popis Stomo

@ 01052020 Pi  w  Swatek prace ' Fidat...
@ 05.07.2020 Me Den slovanzkich vérozvéstd a -
. 0E.07. 2020 Po % Denupdleni mistra Jana Husa prat...
@ 02052020 P4 % Oszvobozeni Odstranit...
@y 1004 2020 Pa % Welkp patek
@y 13042020 If'-:u % Wellkonoce Expolt dat..
. 17.11.2020 Lt % Denboje za svobodu a demokracii
@ 21zz20200 G % Stédiden Obrovit
@ 25122020 P4 % Preni wanocni svatek
Yy 26122020 So Cruk wanoini swatek
. 28.03.2020 Po w o Den eské statnost
. 28.10.2020 St % Denwveniku samostatného Seskoslovenskeého shaty

[ ] Meraziovat storma K.ontestove zwiraznéni adajd Okamsité filrowani
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5. Nastaveni sazeb pro dan z pfijmuQ, redukcni hranice

| toto nastaveni by mélo byt v systému jiz pripraveno od dodavatele, nicméné i zde je vhodné znat, kde se

nastaveni nachazi a k cemu slouzi.

SAZBY DANE z PRiIMU

Tabulka se nachazi v hlavnim menu — Katalogy — Sazby dané z pfijmQ.

Obsahuje nastaveni sazeb pro dan z pfijmd pro dané obdobi — jak pro dan srdzkovou, tak pro dan

zalohovou.

/% Seznam daniz piijma [32:32]

Filr |

Popisz

Daf z prijmi 2014
Dran z prijmid 2015 - roéni zazby
Drar z prijmd 2015
Draf 2 prijmid 2016 - roéni sazhy
Daf z prijmi 2016
Dran z prijmid 2017 - rocni zazby
Drar z prijmd 20017
Draf 2 prijmid 2018 - roéni sazhy
Daf z prijmi 2018
Dran z prijmid 2019 - roéni zazby
Drar z prijmid 2013

Draf 2 prijmid 2020 - roéni sazhy

____Fﬁﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁ?ﬁt

i Dafi z prijmd 2020

[ ] Meroziovat stoma

Flathost od «  Plathost do
01.01.2014 AN12z204
0.01.2m45 N12z2ma
01.01.2M45 N12z2ma
0m.01.206 N122Me
0.01.206 N12z2me
0m.o1.2m7v nizzmrz
0m.01.2m7 nizzmrz
0m.01.2ma Nizzma
01.01.20m8 AN1zzma
0.01.2m19 N1zz2ma
01.01.2m49 N1zzma
01.07.2020

0.0,

K.ontestove zwiraznéni adajt

31 12 2020

| Bez diakritiky Bezmezer [ | mala A WELKA

Okam3ité filrowani

3 >

Starno

Pridat...

Opravit...

Odstranit...

E=part dat...

O bnovit

Musi také obsahovat radek s ro¢ni sazbou pro spravné vycisleni ro¢niho zuctovani.

/3 Dan z pfijmi [Dan z piijmd 2020]

Daf z pfijmd O gtatni

Popiz:

Platrogt od:

dor

Dan z prijmi 2020

| (m.o12020 )| (31122020 [T |

D afiova tabulk.a:

kod Popis

m Podepsané "Prohlageni”

1 Bez podepsaného prohlaseni
E 1 Bez podepsaného prohldseni

Druh

1300000,00 | 0,00 1500
Srazkova dan
Zaloha na dan

Zaklad od

0,00

Zaklad do

10 001,00

10 001,00 5000 000,00

Dan

0,00
1 500,15

Sazba

15,00
15,00

]
Starno

M spovéda

Fridat...
Opravit...

O dztranit...
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REDUKCNI HRANICE
Konfigurace se nachazi v hlavnim menu — Katalogy — Redukéni hranice ndhrad mzdy.
Predstavuje redukéni hranice pro vypcet nahrad mzdy v ptipadé docasné pracovni neschopnosti.

/% Redukéni hranice nemaocenskéhe pojisténi [2020] ? x

Redukdni hranice  Qstatni

Popiz: Platrogt od: dor
Starno
2020 | |m.oiz020 )| (31122020 T |
M apovéda
T abulka reduk.énich hranic;
Kod Popis Prdmeér... Promérdo  Céstka z nizéi hranice  Redukee Piidat. ..
Lﬂ 0 Primérny hodinowy vydélek 0,00 203,35 0,00 Q0,00 .
A 0 Promémny hodinovy vidslek 203,35 304,85 183,02 60,00 L
mm Ogstrant...
i 0 Primérny hodinowy wydélek 609,70 900 000,00 335,38 0,00 -

Dalsi dulezita nastaveni

Mimo vySe uvedené konfigurace a nastaveni, které jsou nezbytné pro spravny vypocet mezd a musi byt
nastaveny jesté predtim, nez se zacnou samotné mzdy pocitat, ma PAM jesté dalsSi mozZnosti nastaveni.
Samoziejmé také maji vliv na fungovani systému, ale nemaji pfimou souvislost s vypocétem mezd jako
takovym. Jednd se o tyto mozZnosti nastaveni:

ELEKTRONICKE BANKOVNICTVi
— hlavni menu — Nastroje — MoZnosti systému — Elektronické bankovnictvi,
— zde je mozné nastavit cestu ke sloZice pro exportovani platebniho pfikazu z mezd do pfislusného
formatu elektrického bankovnictvi,
— déje se tak pomoci tlacitka , Vlastnosti“ a nasledného nastaveni cesty do pole ,SloZka pro prikazy“.

MANAZER SYSTEMOVYCH KATALOGU

hlavni menu — Nastroje — MozZnosti systému — Manazer systémovych katalog,

— umoznuje nastaveni rokl a ¢islovani,

jeho konfigurace neni z pohledu uzivatele nutn3,

je mozné zde pridat dalsi evidencni rok (tlacitko ,,Finanéni roky“) nebo nastavit Cislovani dokladd
(tla¢itko , Cislovani doklad(“).

Nastaveni systému na dalsi mzdové obdobi

Kazdy rok je nutné systém nastavit na novy kalendarni rok, promitnout do néj pripadné zmény v legislativé.
Nastaveni mlzZe provést uzivatel sdm nebo je moZné objednat si ho od dodavatele systému, ktery vse
potfebné nastavi za néj.
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Toto nastaveni na cely rok predstavuje nékolik kroka:

1. ZALOZENi NOVEHO ROKU

Nejdfive je nutné pfidat novy kalendarni rok. Nastaveni se provede pres hlavni menu — Ndastroje —
Moznosti systému — Manazer systémovych katalogl, zde polozka ,Financ¢ni roky*.

Zde staci pouzit tlacitko ,Pridat” a rok zadat.

Je také vhodné na roce predchozim pres tlacitko ,Opravy” zapnout pfiznak ,Zakdzané zmény mzdovych
listG“.

2. NASTAVENI CiSLOVANiI DOKLADU

Pro kazdy rok je tfeba nastavit Cislovani doklad. Nastaveni se provede pfes hlavni menu — Nastroje —
MoZnosti systému — ManaZer systémovych katalog(, zde polozka , Cislovani doklad(“.

Pomoci tlacitka ,Pfidat” je tfeba nejdfive vybrat pobocku €. 1, poté dany rok a dale modul, vybrat
evidenc¢ni fadu a zadat ,Posledni Cislo“.

3. NASTAVENiI KONFIGURACNICH PARAMETRU

Kazdy rok je nutné projit a aktualizovat konfiguracni parametry. Do nastaveni se vstupuje pfes hlavni menu
systému — Katalogy — Konfigurace — Konfiguraéni parametry pro vypocty a vykazy. Nejvétsi pozornost je
nutné vénovat oddilim s danémi z pfijmQ, zdravotnimu a socidlnimu pojisténi.

4. NAPLNENi KATALOGU DULEZITYCH PRO VYPOCTY MEZD
Velmi dllezité je i nastavit veskeré katalogy pro dany rok. Jednd se o tyto polozky v hlavnim menu —
Katalogy:
— Mazdova obdobi — zde pridat a nastavit 12 mésict daného roku,
— Svatky — nastavit vSechny svatky roku a zadat, zda na né pfipada pracovni den (placeny svatek),
— Sazby dané zpfijmd — pro kaidy rok musi byt dvé hodnoty — pro béiny vypoclet mzdy
(,Dan z pfijm0...“) a pro ro¢ni zuctovani (,Dan z pfijma... — ro¢ni sazby“),
— Redukéni hranice ndhrad mzdy — zadat redukéni hranice pro vypocet nahrad za do¢asnou pracovni
neschopnost.
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Postup

Zpracovani mezd

pfi zpracovani mezd ma svoje zakonitosti, které je tfeba dodrzet a bez kterych neni moziné mzdy

spravneé spocitat.

Pfed prvnim zpracovanim a zahdjenim prace na zpracovani mezd je nutné mit splnéni zakladni kritéria
korektni vypocet mezd:

Zakladni podminky pro vypocet mezd

1.

Musi byt spravné nastaven cely systém

To predstavuje predevsim:

nastavend definice dilezitych katalogl v systému, tedy: naplnény zdravotni pojistovny, nastaveny
svatky v systému, vyplnéna danova tabulka a mzdova obdobi,

nakonfigurovany systém — nastaveny konfiguracni parametry firmy, Uéty pro socialni pojisténi a
financni urad,

musi byt nastaveno cislovani doklad(i pro dany mzdovy rok.

Musi byt zapsany osobni karty zaméstnancli — bez této karty neni mozné zaméstnanci pridélit
pracovnépravni vztah a provést vypocet mezd.

Musi byt spravné nastaveny a predevsim zapnuty do aktivniho stavu pracovnépravni vztahy —
pokud zaméstnance ma pouze osobné kartu, ale nema k sobé pridélen pracovnépravni vztah, mzda
mu spocitana nebude. Stejné tak, pokud neni pracovnépravni vztah nastaven do stavu , Aktivni“,
nebude mzda spocitana (a to i u osob dlouhodobé nemocny, na materské ¢i rodicovské dovolené
apod.).

Na kazdém pracovnépravnim vztahu musi byt naplnéna zdlozka ,Mzdové slozky” — pro spocitani
mezd jsou nutné alespon slozky:

— 100 ... mésicni mzda,
— a dale urceni, kam penize ze mzdy poputuji — zda na bankovni uUcet (712) nebo
v hotovosti (zde neni tfeba slozku zadavat, do pohybu se vytvori automaticky).

V ptipadé tvorby ostatniho ucetniho dokladu automatickym navrhem je zapotrebi, aby byl nastaven
algoritmus pro jeho tvorbu.

Spravny postup pri zpracovani mezd

N

vk w

Uzavreni jiz zpracovaného obdobi (pokud jiz nebylo uzavieno bezprostfedné po jeho zpracovani).

V pripadé nového Ctvrtleti je tfeba aktualizovat prlmérnou mzdu na PPV na zdkladé predchoziho
rozhodného obdobi (Ctvrtleti).

Doplnéni odpracované doby — tedy dochazky pro vSsechny aktivni PPV.

Zahajeni mzdového obdobi.

Na kazdém PPV provedeni potfebnych doplnéni prichystanych mzdovych pohyb( a vypoctu mzdy.
Aktualizace udaji o dovolenych na PPV.
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7.
8.
9.

10.

11.
12.

Vytisknuti vyplatnich pasek.

Vytvoreni prehledu pro socialni pojisténi.

Vytvoreni prehledu o platbé pojistného zaméstnavatele pro zdravotni pojistovny.

Vytvoreni platebniho pfikazu pro mzdy a jeho export do elektronického bankovnictvi (neni
povinné).

Vytvoreni ostatniho Gcetniho dokladu z mezd pro zpracovani v cetnim systému (neni povinné).
Uzavreni obdobi (neni povinné).

A. Rozpracované mzdové obdobi, uzavérka, zahajeni

Mzdové obdobi, které je pravé pocitané je vidét v hlavnim menu systému na posledni fadce, vpravo dole.
Pfedstavuje informaci o tom, jaky mésic mezd modul pocita a vSechny zmény na PPV provedené se tohoto
mésice tykaji.

Stejné

tak i napf. doplnéni dochdzky (pracovni doby) — bude mit vliv pouze pro aktudlni zpracovavané

obdobi.

PRAVIDLA PRO POUZi{VANI

aby mohlo byt obdobi zpracovdno, musi byt zobrazeno jako rozpracované mzdové obdobi,

pokud je néjaké obdobi rozpracované, neni mozné pocitat obdobi jiné,

pred zahdjenim praci v dalsSim mzdovém obdobi je tfeba prfedchozi obdobi uzavfit,

po vypoctu mezd a provedeni potiebnych vystupl je vhodné provést uzavieni obdobi, aby nedoslo
omylem ke zméné v jiz zpracovaném obdobi.

PRACE S OBDOBIM — UZAVIiRANI

Obdobi se uzavird ve stejné nabidce: hlavni menu systému — Zpracovani:

Uzavieni obdobi

provede se uzavreni rozpracovaného obdobi, zkontroluji se zpracované mzdové pohyby,
hlavni menu systému — Zpracovani — Uzavérka a prepindni mésice,

vybrat , Uzavfit rozpracované obdobi = mési¢ni uzavérka®“,

klinknout na ,Vpred”,

zobrazi se seznam zpracovanych aktivnich PPV,

dale opét ,Vpred” a ,Spustit”.

OdloZeni rozpracovaného obdobi

vhodné pro situaci, kdy neni tfeba obdobi kontrolovat, jen je nutné ho docasné uzavfit, aby bylo
mozné prepnout se obdobi jiného a v ném pracovat,

pozdéji je mozné odloZzené obdobi opét zahdjit (tedy se do néj vratit),

hlavni menu systému — Zpracovani — Uzavérka a pfepinani mésice,

vybrat ,OdloZit rozpracované obdobi”,

klinknout na ,Vpred”,

zobrazi se seznam zpracovanych aktivnich PPV,

dale opét ,Vpred” a ,Spustit”.

Odemknout uzaviené nebo odloZzené obdobi

pokud bylo podle pfedchoziho bodu obdobi odlozZeno, je mozné ho timto zpUsobem zase otevfrit do
rozpracovaného stavu,
stejnym pfikazem je mozné i rozpracovat obdobi jiz uzaviené,
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hlavni menu systému — Zpracovani — Uzavérka a prepindni mésice,

vybrat ,Odemknout uzaviené nebo odlozené obdobi“,

klinknout na ,Vpred”,

zobrazi se seznam obdobi — zde je tfeba vybrat obdobi, které chceme zapnout jako rozpracované,
dale opét ,Vpred” a ,Spustit”.

Uvolnit rozpracované obdobi

PRACE S

timto prikazem dojde ke smazani mzdovych pohybl na vsech PPV v rozpracovaném obdobi,

dobré, pokud si dojde k néjaké zméné v konfiguraci a je tfeba tuto zménu promitnou do vsech
zpracovavanych PPV,

hlavni menu systému — Zpracovani — Uzavérka a prepindni mésice,

vybrat ,,Uvolnit rozpracované obdobi”,

klinknout na ,,Vpred” a ,, Spustit”.

OBDOBIiM — ZAHAJENI

Obdobi se otevira ve stejné nabidce: hlavni menu systému — Zpracovani — Zahajeni mésice.

Zahajeni mésice predstavuje Cinnost, pfi které dochazi k nékolika dulezitym operacim:

dojde ke smazani vSech mzdovych pohyb( v daném obdobi na PPV (pokud tam néjaké pro dané
obdobi jiz byly),

pro jednotlivé PPV se vyrobi mzdové pohyby pro dané obdobi na zakladé mzdovych slozek dle
kazdého konkrétniho PPV,

zahdjené obdobi se oznadi jako rozpracované.

hlavni menu systému — Zpracovani — Zahdajeni mésice,

klinknout na ,Vpred”,

zobrazi se seznam obdobi — zde je tfeba vybrat obdobi, které bude zahdjeno,

klinknout na ,Vpred”,

zobrazi se seznam zpracovanych aktivnich PPV — zde je moziné zrusenim zatrzeni vybrany PPV ze
zpracovani vyloucit,

klinknout na ,,Vpred” a ,Zahajit“.

B. Aktualizace primérné mzdy

Pokud

se prechazi mezi jednotlivymi Ctvrtletimi, je nutné pred zahajenim praci na novém cCtvrtleti po

uzdvérce posledniho mésice predchoziho rozhodného obdobi (¢tvrtleti) provést aktualizaci pramérné mzdy
a vypocitat novou priimérnou mzdu pro dalsi ¢tvrtleti.
Tento vypocet je tedy nutné provést vidy pred zahajenim mésice €. 1, 4, 7 a 10 daného roku.

Postup:

hlavni menu systému — ikona PPV (popf. nabidka Evidence — Pracovné prdvni vztahy ¢i klavesova
zkratka CTRL + B),

menu Nastroje — Aktualizace pridmérného vydélku,

v okné vyplnit potfebné Udaje, tedy napf.:

Strana 46



IS Signys — personalistika a mzdy 2020

Aktualizace pramérného widélku ? >
Rozhodné obdobi od - do: Obdobi, za které se wyhiodhot]
podklady [mzdové pohypby] 5
01102019 [T | 31122019 Bl pro wipodet priméméhe viddku tama
Flatng v obdobi od - do: Dhod':'vhi',v k:teIém hu'j'?,v-",'p':'é“an-';' Hapovsds
primérng vidélek, pouzivan
|01.01.2020 |8 | 31.03.2020 Bl| [dovolens, nahrady. . algorimus..

— potvrdit ,0K“.

Tlacitko ,,Algoritmus” je uréené pro Upravu zpUsobu vypoctu primérné mzdy, je nastavené od dodavatele
IS a neni nutné v ném cokoli opravovat. Pokud by prece jen vypocet priimérné mzdy nevyhovoval, je
mozné korekce vypocétu provadét, vidy je vSak lepsSi kontaktovat technickou podporu IS a probrat
poZadované zmény.

C. Doplnéni odpracované doby

Pfed zahdjenim mzdového obdobi je tfeba nejdrive pro kazdy aktivni vztah doplnit odpracovanou dobu.
Déje se tak proto, Ze pti zahdjeni obdobi dochazi k vytvoreni mzdovych pohybld na PPV a to dle
odpracované doby, tedy provede se vypocet mzdy za odpracované dny, promitne se doba strdvena na
dovolené, nemoc, svatky apod.

Vice o zadavani odpracované doby viz pfislusna kapitola.
PRAVIDLA PRO ZADAVANI ODPRACOVANE DOBY

— Kazdy aktivni PPV musi mit zadanou odpracovanou dobu, od prvniho dne daného mésice do
posledniho dne daného mésice.

— Odpracovanou dobu je moziné zadavat pro kazidy den zvlast, nejvyhodnéjsi je vsak zadavat ji
v souvislych ¢asovych usecich, tedy napfr.:
01.02.2020 — 13.02.2020 — prace,
14.02.2020 - 18.02.2020 — dovolen3,
19.02.2020 - 23.02.2020 — prace,
24.02.2020-27.02.2020 — nemoc.
28.02.2020 —29.02.2020 — prace.

— Ptizaddvani odpracované doby neni tfeba rozliSovat pracovni dny a vikendy — systém je pfi vypoctu
spravné od sebe oddéli.

— Svéatek muUzZe byt zadan POUZE jako doba stravena v praci. Jestlize tedy pripada dovolena ¢i nemoc
(popf. oSetfovani ¢lena rodiny apod.) na svatek, je tfeba dochazku zadat nasledujicim zplsobem:
Napfr. zaméstnanec si chtél vzit ve ¢tvrtek, 7.5.2020 dovolenou, protoze patek 8.5.2020 je statnim svatkem.
01.05.2020 — 06.05.2020 — prace,
07.05.2020 — 07.05.2020 — dovolen3,
08.05.2020 — 31.05.2020 — prace.
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Prace s nemoci

At se jednd o mzdu hodinovou ¢i mésicni, prace s nemoci je tfeba od 1.1.2014 zadavat nasledujicim
zpUsobem:

nemoc je tfeba rozdélit na obdobi, za které je pocitano 14 kalendarnich dnd nahrady
(vykdaze se jako nemoc, tedy typ odpracované doby "3") a na obdobi nasledujici (vykaze se
jako "Nemoc bez ndhrady" - tedy typ "11",

pokud nemoc nepresahne 14 kalendarnich dn(, neni tfeba nemoc rozdélovat,

v pfipadé prechodu mésice plati také nutnost rozdéleni a navic je tfeba zadat priznak
pokracovani.

Tedy napf. zaméstnanec s mési¢ni mzdou byl od 3.1.2020 do 27.1.2020 nemocen, jinak byl v praci:
01.01.2020 - 02.01.2020 -"0",

03.01.2020 - 16.01.2020 -"3",
17.01.2020 - 27.01.2020 -"11"a
28.01.2020 - 31.01.2020 -"0".

Pokud by nemoc nepresahla 14 kalendarnich dn(, je evidence prace shodna s dosavadnim zplUsobem, tedy
napr.

Zaméstnanec s mési¢ni mzdou byl od 17.1.2020 do 25.1.2020 nemocen, jinak byl v praci:

01.01.2020 - 16.01.2020 -"0",
17.01.2020 - 25.01.2020 -"3"a
26.01.2020 - 31.01.2020 -"0".

V pripadé lamani mésice je opét tfeba dodrzet rozdéleni na 14 kalendarnich dn:

Zameéstnanec s mési¢ni mzdou byl od 26.1.2020 do 22.2.2020 nemocen, jinak byl v praci:
01.01.2020 - 25.01.2020 -"0",

26.01.2020 - 31.01.2020 -"3",

01.02.2020 - 08.02.2020 -"3" - ALE POZOR - s ptiznakem pokracovani,
08.02.2020 - 22.02.2020 -"11"a

23.02.2020 - 28.02.2020 -"0".

Pokud by opét nemoc na prelomu mésice neprekrocila 14 kalendarnich dnd, pak rozdéleni neni nutné,
tedy napt. pokud by nemoc koncila 3.2.2020:

01.01.2020 - 25.01.2020 -"o0",
26.01.2020 - 31.01.2020 -"3",
01.02.2020 - 03.02.2020 - "3" - ALE POZOR - s pfiznakem pokracovani,
04.02.2020 - 28.02.2020 -"O".

Prace s nemoci pfi nerovhomérné rozvrzené pracovni dobé — do 30.6.2019

V ptipadé zaméstndvani osob s nerovnomérné rozvrzenou dobou (vétSinou hodinovd mzda a uUvazky napfr.
12 nebo 16 hodin denné) je nutné pro takto zaddvanou nemoc vyuzit polozek v odpracované dobé pod
kédy:

— napf. 7 ... Nemoc — karenéni doba a

— napft. 8 ... Nemoc — po karencni dobé.
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NapfF. zaméstnanec s nerovhomeérné rozvrzenou dobou, ale klasickym fondem tydenni doby 40 hodiny, byl

0d 05.02.2019 do 12.02.2019 nemocen. Potom nejvhodné;jsi zadani pomoci ru¢niho vstupu:
-"0", ruéné zadat 2 prac. dny, 16 prac. hodin, 4 kal. dny,
-"7", ruéné zadat 3 prac. dny, 24 prac. hodin, 3 kal. dny,
-"8", ru¢né zadat 3 prac. dny, 24 prac. hodin, 5 kal. dnQ.

01.02.2019 - 04.02.2019
05.02.2019 - 07.02.2019
08.02.2019 - 12.02.2019
Prdaci je mozné zadat i bez ru¢niho zasahu, tedy:
01.02.2019 - 04.02.2019
13.02.2019 - 28.02.2019

- IIOII a
_ IIOII.

0Od 1.7.2019 se jiz karencni doba proplaci, proto je mozné pouzivat jen odpracovanou dobu 8.

ZADANi ODPRACOVANE DOBY

VloZeni odpracované doby probihd v modulu Evidence odpracované doby.

Postup:

— hlavni menu systému — ikona Prac. doba (popf. nabidka Evidence — Evidence odpracované doby di

klavesova zkratka CTRL + D),

— zmacknout kldvesu F3 pro zadani nového zaznamu,
— vlozZeni PPV, vybrani typu zdznamu, zadani datumu od — do, popf. rucni korekce,

— ulozeni zaznamu F2,

— opakovani pro zadavani pro vSechny aktivni PPV a mésic.

D. Korekce PPV, vypocet mzdy

Jakmile dojde k zadani odpracované doby, je mozné zahdjit mzdové obdobi (viz vyse).

Zahajenim obdobi dojde na PPV k vytvoreni mzdovych pohyb:

Mzdowé slodky  Pohwby  Odpracovans doba  Dovolend  Primémg wpdélek  Pozndmka  Ostatnl Uwazky

Obdobi 2020 /1

Fond pracovni dobw 22 dni, 176 hodin, kalendafnich dni 31, placené svatky 1

kod Popis
801 Odpracovana doba
820 Odpracované kalendaini dry
810 Fond pracovni doby mésice
100 MEsiEni mzda
190 Radna dovolend
171 Osobni chodnocent
176 Prémie
208 Sleva na dani za poplatnika
216 Danové zvyhodnéni - dité ZTP
382 Zivotni pojidtEni
335 Stravenky - pevna sazba
712 vyplata na bankovni udet
1130 Stravenky - pfispévek zaméstnavatele

FRadde o DAL

Sazba

20 087,00 22000,00

1992,00

2070,00
2 534,00

124,53
1000,00

50,00

[3a] War. symbol

123456

100,00 2
55,00

Nyni je tfeba tyto pohyby doplnit a nasledné provést vypocet mzdy.

DOPLNENi A KOREKCE MZDOVYCH POHYBU

Doplnéni ¢i korekce pohybl na PPV predstavuje:

— zadani prémii, které jsou kazdy mésic proménlivé,

Dny
21,00
29,00
22,00
21,00

2,00
21,00

Hodiny
163,00

176,00
168,00

16,00
168,00

Zaklad

20 057,00
1992,00
913,00

P I ]

P I ]

D v Po

oM oM oH oM =
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— vlozeni odpoctd ze mzdy — tedy napf. stravenek, soukromych kilometra apod.,
— v pfipadé nemocnosti po cely mésic doplnéni radku pracovnich dni nemoci.

Postup:

— vstup do PPV (hlavni menu —ikona PPV nebo klavesova zkratka CTRL + B),

— vyhledani konkrétniho PPV a otevieni do oprav (F4),

— pro doplnéni prémii — poklikdni na zalozce ,Pohyby“ na polozku , Prémie” a dopsani hodnoty do
pole , Castka“,

— pro doplnéni srazek (stravenky) — poklikani na zalozce ,Pohyby“ na polozku ,Stravenky” a dopsani
zakladu pro stravenky do pole ,Zaklad”,

— pro doplnéni srazek (jiné — napf. za osobni hovory sluzebnim telefonem) — poklikdni na zaloZce
,Pohyby“ na polozku ,Jiné srazky“ a dopséni hodnoty do pole ,Castka“,

— pro soukromych kilometr(i — poklikani na zaloZce , Pohyby” na polozku ,Srazka — soukromé km“ a
dopsani hodnoty do pole , Castka“,

— v pripadé nemocnosti po cely mésic doplnéni fadku pracovnich dni nemoci — tedy na zaloice
»Pohyby“ zadat F3 pro novy pohyb, vybrat typ ,,807 — Kalendarni dny nemoci” a do poctu dni zadat
pocet kalendarnich dni v daném mésic.

Po vyse uvedenych korekcich je mozné pristoupit k vypoctu mzdy.

VYPOCET MzDY
Timto ukonem dojde na PPV k faktickému vypoétu mzdy v daném obdobi.
Vypocet se spousti na PPV stale v reZimu oprav:

— klavesovou zkratkou ALT + V nebo
— menu Doklad — Vypocet mzdy.

Mzdové slozky  Pohwby  Odpracovand doba  Dovolend  Primémi widélek  Pozndmka Ostatni Ovazky

Obdobi 2020 /1 Fond pracovni doby 22 dni, 176 hodin, kalendatnich dni 31, placeng svatky 1
Kod Popis Castha Sazba [3] WVar. symbaol Dny Hodiny Zdklad S Z D V  Poznamka

(% | 801 odpracovanddoba [ [ | [ lowoofwegool [ [ [ [ | |
% 820 Odpracované kalendaini dny 29,00

% 810 Fond pracovni doby mésice 22,00 176,00

[} 100 Mésicni mzda 20087,00 22000,00 21,00 168,00 2008700 = x x

[} 190 Rédna dovolend 1952,00 124,53 2,00 16,00 1992,00 = x x

(| 171 Osobni chodnoceni 913,00 1000,00 21,00 168,00 913,00 x x x

0 176 Prémie 600,00 600,00 x x x

° 300 Sodélni pojigténi - zaméstnanec 1 534,00 6,50 23 592,00

° 320 Zdravoini pojigténi - zaméstnanec 1062,00 4,50 23 592,00 VEeobecnd zdravotni pojigtovna
Fe 944 Daf z pfijmd dle dafiové tabulky 4 740,00 15,00 31 600,00

o] 208 Sleva na dani za poplatnika 2070,00 X

F 943 Dafi ped zvihodnénim 2 670,00

[s] 216 Dafiové zvyhodnéni - dité ZTP 2 534,00 X

° 340 Zaloha na dari 136,00 15,00 31 600,00

[=) 382 Fivotni pojisténi 500,00 1234565

@ 385 Stravenky - pevnd sazba a00,00 50,00 16,00

5 901 HRUBA MZDA 23 582,00 *

[ 902 Odvody z mezd 2732,00

Fe 903 Cistd mzda 20 860,00

Fe 904 Superhruba mzda 31 566,00

Fe 906 Srazky 1.300,00

Foe 910 Mzda k viplats 19 560,00

ﬁ 712 Vyplata na bankovni Géet 19 560,00 100,00 2 19 560,00

° 920 Socidlni pojiténi - zaméstnavatel 5851,00 24,80 23 592,00 X

° 921 Zdravotni pojisténi - zaméstnavatel 2123,00 9,00 23 592,00 % Vieobecnd zdravotni pojistovna
=] 922 Sodalni pojisténi celkem 7 385,00 31,30 23 592,00

° 923 Zdravotni pojigténi celkem 3 185,00 13,50 23 592,00 VEeobecnd zdravotni pojigtovna
Fe 963 Odpotty - slevy na dani 2070,00

Fo 941 Sleva na dani 2534,00

5] 1130 Stravenky - pfispévek zaméstnavatele 55,00 ®

b 1190 Vydaje na mzdu celkem 31 586,00 198,00 20,00 160,00 1 579,00
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Pokud béhem zpracovani mezd a prace na PPV dojde k néjaké chybé, je mozné cely proces v ramci jednoho
PPV opakovat, tedy v reZimu oprav:
— pomoci menu Doklad — Zahdjeni mésice se provede smazani vSech aktudlnich pohybl a nahrani
nové jako pfi klasickém zahajeni obdobi,
— dale je treba opét provést korekci a doplnéni pohybl,
— nasledné provést vypocet mzdy (ALT + V).

E. Aktualizace udaju o dovolenych na PPV

Pfed tiskem hotovych mezd (vyplatnich pasek) je nutné na vSech aktivnich PPV provést aktualizaci
informaci o dovolenych.
Postup:
— vstup do PPV (hlavni menu —ikona PPV nebo klavesova zkratka CTRL + B),
— menu Nastroje — Aktualizace dovolené,
— vybrat ,Vyhodnotit mzdové pohyby” a zadat rok pro aktualizaci a dale vyplnit kéd mzd. slozky na
hodnotu ,,190“, tedy napf.:

Dovolena 7 ot

Parametry aktualizace dovalené

() Wuhodnotit zaznamy odpracované doby c
b
(®) Wyhodnotit mzdowé pohyby e
M apovéda
Mzdowirok:  Tup adprac. doby: Mzdowé slodky:

2020 |- 1 -] 120

— spustit ,, OK“,
— dojde k aktualizaci udajd o aktudlnim stavu narokd a ¢erpdni dovolené na kazdém PPV.

F. Vytisknuti vyplatnich pasek

Nyni jsou vSechny mzdy radné spocitané véetné aktualizovanych udajl o dovolenych a je mozné vytisknout
vyplatni pasky.
Pasky je mozné tisknout obvyklym zplisobem — tedy zhruba 5 pasek na jednu stranu A4, tedy:
— pomoci modulu ,,Seznam mzdovych pohybt“ (tzn. Hlavni menu — Evidence — Seznam mzdovych
pohyb),
— vybrat pres F5 vSechny mzdové pohyby daného obdobi — tedy nejlépe dat tladitko ,Vyprazdnit” a
do pole ,Mzdové obdobi“ dat napf. od 201402 do 201402,
— poutzit sestavu ,,Mzdové pohyby — vyplatni pasky — FR” (mzdg3301.fr3) — POZOR — nacitani tisku
muzZe déle trvat.

Dale muze tisk probéhnout pfimo z modlu PPV, kdy vystupem bude pro kazdého zaméstnance prehledna
vyplatni paska na 1 stranu A4. Tento tisk je mozny dvojim zplsobem:
z kazdého PPV jednotlivé pomoci sestavy napf. ,Pracovni vztah - pohyby (pofadi), dovolena [93]“
(ppvg0293.pts),
ze seznamu PPV davkovym zplsobem:

o vstup do seznamu PPV (hlavni menu — ikona PPV nebo kldvesova zkratka CTRL + B),
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o pres F5 vybér pouze aktivnich PPV (pole ,Evid. stav”),
o menu Tisk — Davkovy tisk,
o vybrat ,Pouzit pouze vybranou sestavu”,
o do pole,Vybrana sestava“ dohledat a nastavit vySe zmifiovanou sestavu,
o spustit pomoci ,Ano”.
Takto je samoziejmé i mozné vyplatni pasky vytisknut do souboru (pdf) a nasledné odeslat emailem.

F. Vytisknuti vycetky platidel, vyplatni listiny

V pripadé vice vyplat v hotovosti je vhodné vytisknout si vyéetku platidel.
Vycetku je mozné tisknout z modulu ,Seznam mzdovych pohyb(“:
— Hlavni menu — Evidence — Seznam mzdovych pohybd,
— vybrat pres CTRL+F5 dotaz ,Vyplaty v hotovosti (vycéetka)” a do pole ,,Mzdové obdobi“ dat napt. od
202002 do 202002,
— pouzit sestavu , Vycetka platidel k vyplaté — FR“ (mzdg3501.fr3) — POZOR — nacitani tisku muize déle
trvat.
Déle je vhodné vytisknout i vyplatni listinu (opét z modulu ,,Seznam mzdovych pohyb(*“):
— Hlavni menu — Evidence — Seznam mzdovych pohyb,
— vybrat pres CTRL+F5 dotaz ,Vyplaty v hotovosti (vycetka)” a do pole ,,Mzdové obdobi“ dat napf. od
202002 do 202002,
— pouzit sestavu ,,Mzdové pohyby (Slozka)” (mzdg3101).

H. Vytvoreni prehledu pro socialni pojisténi

Po vypoctu vSsech mezd na vsech aktivnich PPV je mozné pfistoupit k vytvoreni prehledu pro socialni
pojisténi.
Postup:
— hlavni menu — Evidence — Pfehledy pro socialni pojisténi,
— zaloZit nové hlaseni (napf. F3),
— provedeni vypoctu polozek prehledu pfes menu Nastroje — Vytvoreni poloZzek vykazu (nebo
klavesovou zkratkou ALT + B),
— vyplnéni v hlavi¢ce dokladu ,,Bankovni uc¢et” z nabidky,
— vyplnéni dne platby (pole ,,Datum platby”),
— ulozit prehled (F2),
— vytisknout prehled do TXT souboru (doporucena tiskova sestava: ,Prehled o vySi pojistného od
1.7.2019“ (socg0409.fr3)), zména ptipony pres prizkumnika na XML a nahrdni na portal e-podani.
Vice viz ndvod vénujici se poddani prehledu na CSSZ elektronicky.

I. Vytvofeni prehledu o platbé pojistného zaméstnavatele pro zdravotni pojistovny

Dalsim krokem pfi zpracovani mezd je vytvoreni prehledu o platbé pojistného zaméstnavatele pro
zdravotni pojistovny.

Pro kazdou pojistovnu je tfeba zadat specidlni prehled — v kazdém mésici tak bude tolik prehledd, kolik je
v evidenci mezd rdznych zdr. pojistoven.

Postup:
— hlavni menu — Evidence — Pfehledy pro zdravotni pojistovny,
— F3vseznamu,
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— menu Nastroje — Vytvoreni polozek vykazu (popft. kldvesa ALT+B),

— vybrat zdravotni pojistovnu a F2,

— vybrat obdobi a opét F2,

— dojde k vytvoreni prehledu — ten je tfeba ulozit F2,

— vytisknuti prehledu pomoci tiskové sestavy ,Prehled o platbé pojistného zaméstnavatele (Kod ZP)“
(zdpg0101.pts) nebo pro kazdou zdr. pojistovnu zvlast pomoci jejich specifické tiskové sestavy.

J. Vytvoreni platebniho prikazu pro mzdy

Pro vyplatu mezd na bézny ucet je tfeba vytvofit platebni prikaz.
Postup:
— hlavni menu systému — ikona ,,Pfikazy...“ nebo menu Evidence — Platebni prikazy,
— zaloZit novy ptikaz (napft. F3),
— naplnéni poloZek: menu Nastroje — Vytvoreni polozek pfikazu (nebo klavesa ALT + B),
— vybrat zpracovavané obdobi a potvrdit ,,0OK“,
— dojde k naplnéni polozek na pfikaz,
— pokud je tfeba, je moziné na prikaz pomoci klavesy F3 ru¢né pridat i dalsi polozky,
— doplnéni do hlavicky pfikazu bankovniho uctu,
— ulozeni ptikazu (F2).

Nyni je mozné:
— prikaz vytisknout a predat bance,
— vyexportovat prikaz pro internetové bankovnictvi pres menu Nastroje — Export platebniho prikazu
(zde vybrat metodu exportu a nasledné klinout na ,Vpred” a ,Start“).

K. Vytvoreni ostatniho ucetniho dokladu

Jako posledni Ukon pfi zpracovani mezd je vhodné vytvofit ostatni ucetni doklad predstavujici sumar
zpracovanych mezd z pohledu ucetniho.
Postup:

— hlavni menu PAM — Evidence — Uéetni doklady,

— novy doklad (F3),

— menu Nastroje — Naplnéni ucetnich operaci (nebo zkratka ALT + V),

— vybér potfebného Ucéetniho obdobi a OK,

— dojde k vytvoreni kontaci,

— doplnéni uéetniho datumu,

— doklad je mozné ulozit (F2).

Vygenerovany ucetni doklad je mozné vytisknout a ru¢né v ucetnim SW zpracovat.
Pokud uzivatel pro zpracovani ucetnictvi pouziva IS Signys, je mozné vyexportovat tento doklad pro IS
Signys. Postup:

— navybraném dokladu otevieném do reZimu prohlizeni dat menu Soubor — Export ucetnich operaci,
— vybrat cilovou slozku, kam se soubor ulozi,
— tladitko ,Vpfed” a nasledné potvrdit , Start”.

Po vyexportovani Ize pfistoupit v IS Signys k importu dat do ostatniho ucetniho dokladu:
— hlavni menu IS Signys — Uéetnictvi — Ostatni Géetni doklady,
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— novy doklad (F3),

— doplnéni firmy a datum{,

— ptidani ucelu,

— menu Soubor — Import Gcetnich operaci,

— vybrat soubor s daty (ve tvaru MZU2014xx.dat),

— tlacitko ,Vpred” a nasledné potvrdit , Start”,

— dojde k importu Ucetnich operaci, nasledné je doklad mozné ulozit (F2) a zaucétovat (CTRL+U).
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Vystupy z mezd, analyzy mzdovych pohybii

Po spravném vypoctu mezd, kdokoliv béhem pouzivani systému, pro potreby vedeni firmy, ale i jindy je
Casto tfeba z modulu mezd ziskat informace duleZité pro zpracovani riznych analyz, uc¢etni doklady a jiné

potreby spolecnosti.

Seznam mzdovych pohybu

Zakladni analyza pro zakladni ndhled na zpracované mzdy. Lze z ni ziskat seznam veSkerych mzdovych
pohyb, které byly systémem kdy zpracovany.

Jeji vyutZiti je vSestranné, niZe si uvedeme zakladni principy pouZivani.

Vstup do analyzy — hlavni menu systému — Analyzy — Seznam mzdovych pohybl, po vstupu vhodné rovnou
dat klavesu pro vybér pohyb( (tedy F5, popf. CTRL+F):

Vyhledani mzdového pohybu

Kritéria pro wohledawani

iMzdovi pohyb

EF‘Fiznak_l,l na mzdowveém pobpbu
EP[ECDVHf wztah

‘Dsobni karta

[] Rozlitovat mala a velkd pismena
Hledat dle poéatetnich pizmen

Prenich g 2aznami I:I

Wyprazdnit Wichozi Ulozit

Zakladni

Zaméstnanec
Pfijrmeni

PP Eislo

Osobni Eislo

k.od 2P

Stiedizko
Mzdova sloZka
F.od slodlky

Tyvp zlodky

Popiz

Castka od-do
Mzdové obdobi

b zdové obdobi d-do

Fak amésic

Ciotazy... Illogit dotaz...

Storno

V této analyze je mozné dané pohyby hledat podle zaméstnance, jeho PPV, obdobi od-do nebo i celého

roku, podle typu mzd. slozky, zdravotni pojistovny apod.

Ve vztahu s pfislusnymi tiskovymi sestavami se z této analyzy muaze stat velmi mocny nastroj pro ziskani

rady potfebnych vystup( a podkladd.
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Analyza mzdovych pohybu

Pokrocila analyza pro komplexnéjsi nahled na zpracované mzdy.
Jeji hlavni vyhodou je mozZnost souctovat — tedy skupinovat mzdové pohyby podle fady hledisek jako typ
mzd. slozky, konkrétniho zaméstnance ¢i PPV apod.

Vstup do analyzy — hlavni menu systému — Analyzy — Analyza mzdovych pohyb(, po vstupu vhodné rovnou
dat klavesu pro vybér pohyb( (tedy F5, popf. CTRL+F):

Kiitéria pro wyhledawani

Z4kladni
‘Ostatni

Rozligovat malé a velké pismena

[ Hledat die poatetnich pismen

Souftova analyza Gcetniho deniku ? >
Zakladni kritéria
| Skupinové sloupce Hlavni podminky
bzdows zlodka | aoo |
Polozka Sdtat _
Cislo mzdové slogky Ano P | — |
Popis mzdové slofky Ano FP Ciglo | |
[JIRok Ne Osobri islo [ |
[ mésic MNe
] Typ slozky Ano Rozsah ohdobi
Popis typu slofky Ano
Bok 2
Piijmeni Ano - I:I
[ osobni¢. Ne Obdobiodda (202003 |[[2n2003 |
PRV E, Ano
[ spec. s. Me Obdabi od | I |
Obcobi do ]
Uszpofadani vpsledki Interval Zobrazit soucty
(®) Standardni souitovd analjza Fiok Castka
(O Rédky jzou roky, 12 sloupct mésich fEzic Zaklad
() Biadky jzou roky, 4 sloupce Stertheti Etwrtlati Dry
() Biadky jsou roky, 2 sloupce polaleti Pololeti Hodiry
() Kagdp sloupec je 1 interval
Ulozit Datazy... Ulozit dotaz... Stomo

Wyprazdnit Wichozi

Praktické priklady pro pouziti analyz

Pro pouzivani jednotlivych modult je dobré znat pojem , UZivatelské dotazy”. Jedna se o uloZzené podminky
pro vyhleddvani v jakémkoliv modulu, vyhodou je, Ze se pak nemusi vZdy vyplfiovat vSechny plozky

v dotazu znovu (jedna se tedy o jakési ulozené vyhleddvaci podminky, ulozené dotazy F5).

Do uzivatelskych dotazli je mozné se v kterémkoliv modulu dostat pomoci kl. zkratky CTRL+F5 nebo pres
menu Dotazy — UZivatelské dotazy. Nasledné staci jeden z nich vybrat (OK nebo Enter), obrazovka pro
vyhledani se vyplni potfebnymi udaji a staci vétSinou pouze vyplnit obdobi pro zobrazeni.

Obecné vystupy z mezd, rekapitulace

Celkovy prehled mezd

Popis:
Modul:

UZivatelsky dotaz:

Je tfeba doplnit:

Rekapitulace mzdovych sloZzek kumulované za obdobi
Analyza mzdovych pohybu

Rekapitulace mzdovych sloZzek za obdobi

Jedno obdobi od — do (napf¥. 202003 — 202003)
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Tiskova sestava:

Analyza mzdovych pohybt — slozka (mzag6493).

Ndhrada mzdy za nemoc

Popis:

Modul:
UzZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Dochazka
Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Rekapitulace mezd
Popis:

Modul:

UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Mzdové naklady
Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Soupis ndhrad za nemoc za obdobi

Seznam mzdovych pohybu

Soupis ndhrad za nemoc za obdobi

Jedno i vice obdobi od — do (napf. 202003 — 202003)
Sumar mezd (Typ slozky) (mzdg3203).

Zobrazuje prehled dochdazky jednotlivych pracovnikd v kalendarnich dnech vcetné
vyznaceni absenci, odpracovanych dn0 a hodin v aktudlnim obdobi. (Pozn:
Pfesc¢asové hodiny pracovnikl v hodinové mzdé zobrazuje pouze v celkovém souctu
hodin.)

Evidence odpracované doby

v dotazu zadat obdobi od — do (napf. 202003 — 202003)

Odpracovana doba (PPV, typ PDB) (pdbg3193)

Odpracovana doba, pouze soucty (PPV, typ PDB) (pdbg3393)

Rekapitulace mzdovych slozek za obdobi
Seznam mzdovych pohybu

Sumar mezd

Jedno obdobi od — do (napf. 202003 — 202003)
Sumar mezd (PPV) (mzdg3201).

Pfehled hrubych mezd, socidlniho a zdravotniho pojisténi za pracovnika i za
zaméstnavatele a soucet mzdovych nakladu.

Analyza mzdovych pohybu

Mzdové naklady za obdobi

Jendo i vice obdobi od — do (napf. 202003 — 202003)

Analyza mzdovych pohybt — slozka (mzag6493).

Mzdové naklady po obdobich

Popis:

Modul:
UzZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Mzdové slozky
Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Pfehled hrubych mezd, socidlniho a zdravotniho pojisténi za pracovnika i za
zaméstnavatele a soucet mzdovych nakladu.

Analyza mzdovych pohybu

Mzdové naklady za obdobi

Vice obdobi od — do (napf. 202001 — 202006)

Analyza pohybu - mésicéni - slozka (mzag7093).

Pfehled mzdovych slozek kumulované za obdobi v ¢lenéni po mésicich
Analyza mzdovych pohybu

Pfehled mzdovych sloZzek po mésicich

Vice obdobi od — do (napf. 202001 — 202006)

Analyza pohybu - mésic¢ni - slozka (mzag7093).
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Mazdy po slozkach

Popis: Pfehled mzdovych sloZzek v ¢lenéni po slozkach a pracovnich pomérech

Modul: Seznam mzdovych pohybu

UzZivatelsky dotaz:  Sumar mezd

Je tfeba doplnit: Jedno obdobi od — do (napf. 202003 — 202003)

Tiskova sestava: Sumar mezd (Typ slozky) (mzdg3203).

Piehled Cistych mezd a davek

Popis: Pfehled Cistych mezd a ddvek nemocenského pojisténi za obdobi
Modul: Seznam mzdovych pohybu

UZivatelsky dotaz:  Prehled Cistych mezd a nahrad

Je tfeba doplnit: Jedno obdobi od — do (nap¥. 202003 — 202003)

Tiskova sestava: Sumar mezd (Typ slozky) (mzdg3203).

Rekapitulace dovolené

Popis: Prehled ndrokl s detailnim rozpisem ¢erpani dovolené
Modul: Evidence odpracované doby

UZivatelsky dotaz:  Rekapitulace dovolenych

Je tfeba doplnit: Zadat obdobi od — do (napf. 202001 — 202012)
Tiskova sestava: Odpracovana doba (PPV, typ PDB) (pdbg3193)

Rekapitulace dovolené - souhrn

Popis: Prehled narokl a cerpani dovolené

Modul: Evidence dovolené

UZivatelsky dotaz:  Rekapitulace dovolenych

Je tfeba doplnit: V dotaz (F5) zadat obdobi od — do (napf¥. 202001 — 202012)
Tiskova sestava: Seznam dovolenych (rok, PPV) (dovg3201)

Rekapitulace mezd po obdobich od - do

Popis: Zobrazuje prehled vybrané mzdové slozky pro jednotlivé pracovni poméry v ¢lenéni
po jednotlivych obdobich za zadané obdobi od-do se soucty za jednotlivé roky
Modul: Analyza mzdovych pohybu

UZivatelsky dotaz:  Rekapitulace mzdové slozky po PPV - mésicné
Je tfeba doplnit: Vice obdobi od — do (napf. 202001 — 202006)
Tiskova sestava: Analyza pohyb0 - mésicni - PPV, 1 slozka (mzag7493).

Rekapitulace nemoci, POCR, PPM

Popis: Rekapitulace nemoci, POCR, PPM a vyrovndni za aktudlni rok
Modul: Evidence odpracované doby

UZivatelsky dotaz: ~ Rekapitulace nemoci, OCR

Je tfeba doplnit: Zadat obdobi od — do (napf. 202001 — 202012)

Tiskova sestava: Odpracovana doba (PPV, typ PDB) (pdbg3193)

Rekapitulace prescasi

Popis: Rekapitulace mzdové slozky Priplatek preséas za aktualni rok v ¢lenéni na pracovni
pomeér a obdobi

Modul: Evidence odpracované doby

Uzivatelsky dotaz:  Rekapitulace praci prescas, svatkd, vikend

Je tfeba doplnit: Zadat obdobi jedno nebo vice od — do (napf. 202001 — 202012)

Tiskova sestava: Odpracovana doba (PPV, typ PDB) (pdbg3193)
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Socialni pojisténi
Popis:

Modul:
UzZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Soupis zakladl a ¢astek socidlniho pojisténi za obdobi
Seznam mzdovych pohybu

Socidlni pojisténi za obdobi

Jedno obdobi od — do (napf. 202003 — 202003)
Mzdové pohyby (Typ slozky) (mzdg3101).

POZOR - u byvalého diichodového sporeni je tfeba navic Udaj s kédem mzd. slozky doplnit o slozky 302 a

914.

Zdravotni pojisténi

Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Soupis zaklad( a ¢astek zdravotniho pojisSténi za obdobi v ¢lenéni dle zdravotnich
pojistoven

Seznam mzdovych pohybu

Zdravotni pojisténi za obdobi

Jedno i vice obdobi od — do (napt. 202003 — 202003)

Mzdové pohyby (Kéd ZP, mésic) (mzdg3103).

Zalohy na dan, srazkova dan

Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Srazky

Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Vyplatni listina
Popis:

Modul:
UzZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Vyplatni listina zaloh

Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Evidencni stav
Popis:

Soupis dani za obdobi

Seznam mzdovych pohybu

Soupis dani za obdobi

Jedno obdobi od — do (nap¥. 202003 — 202003)
Mzdové pohyby (Typ slozky) (mzdg3101).

Prehled srazek v ¢lenéni po mzdovych slozkach a pracovnich pomérech
Seznam mzdovych pohybu

Srazky za obdobi

Jedno obdobi od — do (napf. 202003 — 202003)

Mzdové pohyby (Typ slozky) (mzdg3101).

Vyplatni listina ¢astek vyplacenych v hotovosti podle mzdové slozky , K vyplaté” za
aktualni obdobi

Seznam mzdovych pohybu

Vyplaty v hotovosti (vycetka)

Jedno obdobi od — do (napf¥. 202003 — 202003)

Mzdové pohyby (Typ slozky) (mzdg3101).

Vyplatni listina ¢astek zaloh vyplacenych v hotovosti podle mzdové slozky Zaloha za
aktudlni obdobi

Seznam mzdovych pohybu

Vyplatni listina zaloh

Jedno obdobi od — do (napf¥. 202003 — 202003)

Mzdové pohyby (Typ slozky) (mzdg3101).

Prehled pracovnik(i v eviden¢nim stavu k aktualnimu dni
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Modul:
UzZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Nastupy, ukonceni

Popis:

Modul:
UzZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Pracovné pravni vztahy
Zameéstnanci v aktivnim PPV

Seznam PPV dle PP (PPVG3602.fr3).

Prehled nastupt do pracovniho poméru za zadané obdobi
Pracovné pravni vztahy

vybrat pres F5 zaméstnance s datem nastupu od, popf. s ukon¢enim od
Seznam PPV dle PP (PPVG3602.fr3).

Potvrzeni o pfijmu - Ctvrtleti

Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Potvrzeni o Cistém prijmu a davkach nemocenského pojisténi za aktudlni obdobi a
dvé predchazejici obdobi

Seznam mzdovych pohybu

Potvrzeni o pfijmu

Jedno ctvrtleti od — do (napf. 202001 — 202003)

Mzdové pohyby - potvrzeni o pfijmu (mzdg3105).

Potvrzeni o pfijmu - roCni

Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Potvrzeni o Cistém pFijmu a davkach nemocenského pojisténi za aktudlni rok
Seznam mzdovych pohybu

Potvrzeni o pfijmu

Jedno ctvrtleti od — do (napf. 202001 — 202003)

Mzdové pohyby - potvrzeni o pfijmu (mzdg3105).

Podklady pro statistiky, pojisténi

Pojisténi odpovédnosti

Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Statistika
Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:
Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Statistika - SP
Popis:

Modul:
UZivatelsky dotaz:

Vymérovaci zaklad socidlniho pojisténi zaméstnancl, promile a ¢astka pojisténi
odpovédnosti zaméstnavatele za aktudlni ctvrtleti

Seznam mzdovych pohybu

Pojisténi odpovédnosti

Jedno ctvrtleti — tedy obdobi od — do (napt. 202001 — 202003)

Mzdové pohyby - zdkonné pojisténi (mzdg3206).

Tento tiskovy formular zobrazuje podklady pro vyplnéni ctvrtletniho statistického
vykazu

Seznam mzdovych pohybu

Statistika - Ctvrtletni vykaz

Jedno ctvrtleti — tedy obdobi od — do (napt. 202001 — 202003)

Mzdové pohyby - statistika - ¢tvrtletni vykaz (mzag7893).

Tisk zobrazuje podklady pro vyplnéni mési¢niho vykazu SP 1-12
Seznam mzdovych pohybu
Statistika - mési¢ni vykaz

Strana 60



IS Signys — personalistika a mzdy

2020

Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Statistika - STAV
Popis:
Modul:

UZivatelsky dotaz:

Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

ZPS
Popis:
Modul:

UzZivatelsky dotaz:

Je tfeba doplnit:
Tiskova sestava:

Jedno obdobi od — do (napf. 202003 — 202003)
Mzdové pohyby - statistika - mési¢ni vykaz (mzag7793).

Tisk zobrazuje podklady pro vyplnéni mési¢niho vykazu STAV 1-12
Seznam mzdovych pohybu

Statistika - mésic¢ni vykaz

Jedno obdobi od — do (napf. 202003 — 202003)

Mzdové pohyby - statistika - mési¢ni vykaz (mzag7793).

Ozndmeni Uradu prace o plnéni podilu ob¢ant se ZPS
Evidence odpracované doby

Podklad pro povinny podil ZPS

Zadat obdobi jednoho roku od — do (napf. 202001 — 202012)
Odpracovana doba - povinny podil ZPS (pdbg3101).
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Osobni karty

Vstup do modulu ,,Osobni karty” — hlavni menu systému — vybrat ikonu

,»0s.karty”

pres menu Evidence — Osobni karty.

a7l

-
Oz, karty
44 Seznam oscbnich karet - O ot
Soubor  Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit  Katalogy Nastroje MNapovéda
O et K QR il B R SE T Sk &8
L Qzob...  Pfijmeni Jméno Titul  Datum narozeni ek Rodinnp stav Statai
Y 5 5 : © 19111976 © Zenat) © Ces

2 E nz2 Mozkowva Jana Ing. 25021973 41 wdana Cesk
3 4 03 Smrckova FRenata 27111955 B4 wdand Cesk
4 & M Petracek Zdenék, 12051970 A0 Zenat) Ceask
5 E 05 M vt Frantiek 10121959 B0 Zenat) Ceask
E 4% 0B Oweszng Jozef 02061979 41 zvobodnp Cesk
7o 07 Holubowa Petra 03.04.1974 46 wdand Cesk
8 & 08 Bednarova Dromirik.a 17.03.1977 43 wdand Ceask
9 & M0 M alikova Wendula 27101985 3 wdand Ceask
0 4 10 Petrowick) Tomas Ing. 28.09.1970 43 Zenatp Cesk
11 & 11 Pleckati Jozef 03.08.1964 A6 rozvedend Fesk
12 B 12 ach kichal 13.06.1980 40 svobodnp Ceask
12 48 13 Letognilk, Favel Ing. 05071973 41 svobodnp Cesk
14 E 14 k.oudelka Petr 12.11.1983 3 svobodnp Cesk
15 4 19 K.adlecova Zaneta M... 23031330 a0 wdand Fesk
16 & berklova K.atefina 04.05.1962 A3 wdand Ceask

17 Firma -
14 E 14 Poiadna Jana 16.02.1961 59 wdana Cesk

£ >
1: 18 |X 16 ms Prohlizent

Zakladni popis modulu

nebo

Osobni karta slouzi k evidenci zdkladnich udaji o zaméstnancich a i jinych osobach (napf. Zadatele o préci,
potencionalni zaméstnanci apod.). Udaje o jednom zaméstnanci jsou obsaZeny na jedné osobni karté,
v pfipadé zmény pozice ve firmé, vySe mzdy apod. neni nutné zadavat pro jiny pracovné pravni vztah

k jednomu ¢lovéku jeho osobni kartu znovu — to vse se fesi pouze a jen pres pracovné pravni vztahy.

Udaje na osobni karté nesou zakladni informace — tedy o bydlisti, &isla identifika¢nich priikazd, rodné &islo,
udaje o pohlavi, rodinném stavu, ndrodnosti, ob¢anstvi atd.

Na osobni karté je mozné sledovat i kontakty, které predstavuji seznam souvisejicich osob a kontakt(,
véetné libovolného poctu elektronickych adres (mobil, telefonni ¢islo, fax, email apod.). Tyto kontakty lze

libovolné ¢lenit podle typl (napf. déti, manzelka, rodinny pfislusnik atd.).

Ke kazdé osobni karté je mozné vést tzv. zdznamy osobni karty, které slouzi k rlznym poznamkdm a
zapisim tykajicich se zaméstnance (pracovni moralka, poznatky o vlastnostech apod.). Dale je v téchto
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zdznamech moziné zadavat orientacni podklady pro mzdy (prémie, postihy). Zd&znamy jsou pak dostupné
i v mési¢nim zpracovani mezd.

Na osobni karté je také priznak, zda je zaméstnanec ucasten dlichodového spofeni — zalozka , Ostatni“.

Katalogy

Katalogy slouZi pro zadani preddefinovanych hodnot pro polozky na osobni kartu. Nékteré jsou k nalezeni
pfimo v seznamu osobnich karet (menu Katalogy — Katalogy a Ciselniky), dalsi pfimo na konkrétni osobni
karté:

— Skupiny osobni karty — umoziuji rozdélit zaméstnance do skupin (podle prac. zafazeni, oddéleni
apod.),

— Pohlavi,

— Narodnost,

— Zdravotni stav,

— Rodinny stav,

— Obcanstvi,

— Vzdélani.

Mimo téchto specifickych katalogl navic osobni karty nabizeji mozZnost vybéru pfimo ze systémovych
katalogli definovanych v ostatnich ¢astech systému, tedy:

— Zdravotni pojistovny.

Vyse uvedené polozky pak nemohou obsahovat jiné udaje, neZ které jsou uvedeny v daném katalogu.
Vyplnéni polozky pfi zadavani ¢i editaci Udaju na osobni karté probihd vybérem z katalogu na poloZce

stisknutim klaves Alt+, nebo ikonou :I

Vyznam specialnich ikon

0] Osobni karty

| e} v , ,

Lt Pracovné pravni vztahy

g Mzdové listy

Evidence odpracované doby
=t Evidence dovolené

s Zaznamy osobnich karet

Osobni karta
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Vysvétleni zakladnich poloZek na osobni karté (u kterych neni jasné urceni jiz z jejich nazvu):

43 Osobnikarta[ 1] _ | %

Soubor Doklad Tisk Dotazy  Analyzy  Prejit  Zobrazit  Katalogy Mastroje Mapovéda

= o X 21 & A R G ©h S
Oszobni Giglo: Ozobni kad: Skupina: IJzel stromového Slenéni:
1 | [on | [sta o] | sl = ﬂ
Prijmeni: Jméno: Titul: Stromowé clenéni:
|Hrau:|i| | |Marek ||Ing. | |Zaméstnanec » SHAID > |

Edravatni pojigtovha:

|'I'I'I e | |"-"§eu:u|:ueu:né zdravotni pojiEtovna | Pahlawi: |Mui |
Datum narozeni:  Wék: Fodné Sislo: bizto narozeni: Fodin, stay: | Zenatp |
11911.1976 [T | 43 | |7611134547 [|Jitin | | Naodnost [esks ]
Ulice:  |Zéleska Ep [257 Obtanstyi: |Ceska republks |
MEsta: Jigin Psi | 506 01 Zdrav.stav: |l:|l:||:lr§' |
Stat: CR Posta: [Jicin Vadglani:  |Vysokoskalské |
Zemé: CR

Kontakly  Poznamka Ostatni Parametry  |dentifikace

i Prijmeni Imeéno Typ el.a. Hlavni adresa kategorie
£ 0 Hradi Marek Zadna dits
£ 0 Hradi Marek Mabil +420 603 455 329 -
ﬂ 1 Hradilova Jana Mabil +420 773 manzelka
< >
1: 3 Prohlizenr

Os. Cislo — osobni Cislo, (jednoznacny identifikator) pridéluje sam systém, nastavitelné pres manazer

systémovych katalogu.

Os. kod — osobni kdd, dalsi Ciselné oznacené osobni karty, ru¢né zadatelné, systém nehlida jeho duplicitu
s jiz existujicimi kartami (pouZitelné napfr. v situaci, kdy jiZz z predeslého systému evidence mezd maji

zaméstnanci pridélené néjaké osobni Cislo, osobni kéd).

Skupina — uzZivatelem definované skupinovani osobnich karet dle potfeb organizace (napf. zatfidéni do
pracovnich oddéleni, funkci, divizi apod.). Jedna se o povinny udaj (je tfreba mit zadanou alespori pomlicku).

Stromové clenéni — moZnost rozdélit osobni karty do stromového clenéni a pak vseznamu karet

jednoduse zobrazovat obsahy jednotlivych vétvi (rychly pohyb po zaznamech).

Zdravotni pojistovna — uZivatelem definovany seznam zdravotnich pojistoven, umozZiujici napf. nasledny

odvod pojistného na zadany ucet pojistovny.

Zalozka ,,Poznamka“ — umoziuje zapsat k zaméstnanci libovolnou textovou pozndmku.

Strana 64



IS Signys — personalistika a mzdy 2020

Zalozka ,,Ostatni“ — zde je mozné vyplnit nékteré dalsi idaje k osobni karté (dichod, rodné prijmeni apod.)
a zda je ucasten dichodového sporeni.

Zalozky ,Parametry” a ,ldentifikace” — slouzi k zapsani informaci o osobni karté, které maji néjaké trvani —
napr. udaje o Cisle a platnosti obéanského prikazu.

Zalozka Kontakty

Seznam vsech kontaktl osobni karty (telefonické, elektronické...). Kazda osobni karta mGze mit libovolny
pocet kontaktd. Kontakty je mozné oznadit prioritou pro praci s kontakty. Dva vybrané kontakty je mozné
oznacit jako hlavni pro prenos. Tyto se poté prendsi na doklady prislusné osobni karty (El.adresa 1,
El.adresa 2).

Tato evidence je diileZita pro déti, na které si ddle zaméstnanec uplatriuje dariové zvyhodnéni — zde by
pak mélo byt zaddno jméno a pfijmeni ditéte, rodné cislo.

Poradi
Poradi kontaktu u osobni karty

Kontakt
Jméno kontaktni osoby, event.nazvu firmy.

Funkce
Funkce kontaktni osoby

Typ
Typ konktaktu - telefon, fax, e-mail, mobil atd. Seznam typU elektronickych kontakt( si definuje sam

uzivatel. jedna se o povinny udaj (???)

Hlavni adresa
Elektronicka adresa kontaktu - ¢islo telefonu, e-mail, www atd.

Popis adresy
Popis elektronické adresy kontaktu

Jméno
jméno osoby v kontaktu

Kategorie
oznaceni kategorie kontaktu

Status
¢lenéni kontaktu na ,aktivni“ nebo ,,pasivni“.

ZalozZeni osobni karty

— vstup do seznamu osobnich karet pomoci CTRL+A,
— zaloZeni nové osobni karty F3 — otevie se okno ,, Osobni karta — €islo: [0]”,
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zapsani vSech dostupnych informaci o osobni karté do patficnych kolonek — pohyb mezi
jednotlivymi kolonkami pomoci Tabulatoru,
Os. kéd — oznaceni podle libovolného kddu,
Skupinu, Zdravotni pojistovnu, Pohlavi, Rodinny stav, Narodnost, Obc¢anstvi, Zdrav. stav, Vzdélani a

Stromové clenéni vybrat z katalogll, které se oteviou po kliknuti na :I nebo stisknutim klaves
ALT+{ v dané kolonce,

povinné Udaje: Prijmeni, Skupina, Zdravotni pojistovna, Rodinny stav, Zdravotni stav, Narodnost,
Statni obcanstvi, Vzdélani — vzdy musi byt vyplnény,

dalsim stiskem kldvesy F3 se zadavaji dalsi udaje: Kontakty — viz , Kontakty”,

po vyplnéni zakladnich udaji okno uzavfit kldvesou F2 — nyni ziskd osobni karta své Cislo, které si
systém udéluje sdm — nelze ménit.

ZalozZeni osobni karty kopii stavajici

Pri zakladani nové osobni karty kopii stavajici dojde k prekopirovani veskerych evidencnich udaji ze
stavajici osobni karty v€etné evidence kontakta.

Postup:

vstup do seznamu osobnich karet pomoci CTRL+A,

vybér osobni karty (napf. F5 nebo Ctrl+F), z niz ma byt kopii vytvorena karta nov3,

vyvolani funkce pro zaloZeni karty kopii - Ctrl+Alt+N nebo menu Doklad — Kopirovat doklad,
upravit potfebné Gdaje na osobni karté (napf. jméno, adresa atd.),

uloZeni karty napft. klavesou F2.

Kontakty

Pti pofizovani kontakt(i u nové ¢i rozpracované osobni karty:

kN e

vstup do seznamu osobnich karet pomoci kombinace kldves CTRL+A
vybér karty, napf. F5 nebo mysi <

otevreni karty do rezimu oprav pomoci F4 nebo mysi Bl

stiskem klavesy F3 nebo mysi [ se otevie okno , Kontakt osobni karty“
zde zvolit ,Kontakt” a objevi se okno , Kontakt osobni karty”
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/3 Kontakt osobni karty ? x

F.ontakt
Frijrneni: Jrénio: Titul: Pofadi: ok

Dzobha: |Hfadi| ||M‘E"Ek‘ ” ” 0 | Stormo
Popis: | | -
k.ategarie: | dité oc | Napaveda
lice: | | Yk
b&sta, F'Slf:| || | Daturn narozeni: | 13.06.2009 15 ||1'I |

el | | Rodné gislo:  |B956131248

Elekbronicke adresy  Pozndmka Ostatni

i Typ Elektronicka adresa Popis Priorita Pfenos  Pof Fridat...
Diewrit...
Odztrarit
E-mail...
E >

Zde:

1. vhorni c¢asti okna opét zadat, na koho se dany kontakt pofizuje; je moZné zadat i adresu a poradi
kontaktu, udaj , Kategorie” je povinny

2. kontakt zadat stisknutim tlacitka F3 / Pridat. Otevre se okno , Elektronicka adresa“

3. zde se opét vybere typ elektronické adresy, priorita a druh pfenosu pomoci Alt+J, nebo mysi :I
v dané kolonce
Typ - nutny Udaj, musi byt u kazdého kontaktu vyplnén.
Priorita — na jeden typ elektronické adresy je mozné zadat vice kontaktl a pomoci priority urcit, ktery
se bude zobrazovat — ostatni budou vnofeny pod timto kontaktem
Pfenos — zde je mozZné specifikovat, zda se ma elektronicka adresa prendaset na doklad ¢i nikoliv. Do
kolonky Adresa se zadava telefonni Cislo, fax ... - dle typu elektronické adresy

4. dany kontakt se uloZi pomoci F2 nebo , OK” — zavie se okno ,Elektronickd adresa” a dalSim stiskem
klavesy F2 nebo ,,OK" se ulozi a zavie okno , Kontakt osobni karty”

5. po zadani vSech kontakt( se Udaje zaméstnance uloZi opét pomoci klavesy F2 nebo mysi =

Zaznamy osobni karty

Zaznamy osobni karty slouZi pro zaznamenavani informaci, udalosti a poznamek k dané karté (napfr.
navstévy u lékare, Skoleni atd.).
Pro kazdy zaznam je mozné zadat:

— Datum —datum zdznamu,

— Pofidil — jméno operatora, ktery zdznam pofidil. Automaticky se vklada jméno operatora, ktery je
prihlasen do systému,

— Typ zdznamu — ponechat pomlcku,
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— Popis — predmét zdznamu,
— Céstka — polozka pro mozné zadani ¢iselné hodnoty,
— Pracovni vztah — vybér, ke kterému z PPV se zaznam vztahuje,
— Pozndmka — libovolné dlouha poznamka k zaznamu.

Zaznamy osobni karty jsou pfistupné jak ze seznamu osobnich karet, tak i z konkrétni karty.

Vstup do zdznamU osobni karty:
— vstup do modulu ,,0Osobni karty” pomoci Ctrl+A,
— pomoci F5 vyhledat konkrétni kartu,
— menu Doklad / Zaznamy osobni karty.

ZaloZeni nového zdznamu:
—  pomoci F3 nebo [ zaloZit novy zéznam,
— zapsat potiebné Udaje — predmét, popis osoba, poznamka a dalsi,
— uloZit zaznam pomoci F2 nebo =

Strana 68



IS Signys — personalistika a mzdy 2020

Pracovné pravni vztahy

Vstup do modulu ,Pracovné pravni vztahy” — hlavni menu systému — vybrat - ikonu ,PPV“
nebo pfes menu Evidence — Pracovné pravni vztahy . Mf;.
PP
4% Seznam pracovnépravnich vztahi — O x
Soubor  Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit  Katalogy [MNastroje MNapovéda
O o X QR gl 2 F SR E& UG 9% D Wi
4 [Ozobn.. Pfijmeni Jméno Maztup Zarazeni FPopiz porméru
r : 01032006 | asistentka © Hlavni pracovni pomér
I 2 4 Petracek Zdenék .02 2006 technicka podpora [Diohoda o provedent prace
_!.-];; 3 1 Hradi b arek; M1.06. 2006 obchodnik, Hlawni pracoyvni pormér
_!.-];; 4 5 Novolnp Frantigek. 01.04.2003 obchodnik, Hlawni pracoyvni pormér
_!.-1;; ] B Owesnp Joszef .03, 2006 progranmator YWedlejE pracovni pamér
_!.-];; G ¥ Holubowa Petra .02 2006 aziztentka Hlawni pracoyvni pormér
-!-'I'il:; g 8 Bednarova Dromirik.a 01.06.2008 Gcetni Hlavni pracowni pomér
_!.-];; 9 9  Malikova YWendula 01.07.2009 technicka podpora Hlawni pracoyvni pormér
'|1'f; 14 2 Mozkova Jana 01.03.2009 techrhicka podpora WedlejE pracovni pomér
_!.-];; 15 16 Merklova K.atefina 05.03.2009 Wedlej#l pracovni pomér
I 18 E  Owvesng Josef 01.08.2009 Yedlej# pracovni pomér
g 17 14 FKoudelka Petr 01.10.2009 progranmator Hlawni pracoyvni pormér
I 18 11 Plechatp Josef 01.04.2010 M alp rozsah
_!.-]}: 19 13 Letognik Pavel 01.04.2011 technicka podpora Hlavni pracowni pomér
g 2 14 FKoudelka Petr 0.12.2m3 Dohoda o provedeni prace
_!.-];; 23 18  Poradna Jana 01.02.2018 pomocha pracovni gila Hlawni pracovni pomer
4 3
1: 16 |X &3 ms 2020, leden  Prohlizeni

Zakladni popis modulu

Pracovné pravni vztah (ddle jen PPV) je vztah mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem (upravovany
samoziejmé pfrislusSnymi pracovné prdvnimi pfedpisy). Vznikd nejdfive od uzavieni smlouvy nebo nékteré
z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Kazdy PPV je jednoznaéné navdzany na osobni kartu.

PPV je zcela nezbytny pro spravny vypocet mzdy — pouze PPV v aktivnim stavu je mozné v rdmci mzdového
obdobi zahadjit a provést na nich vypocet a zpracovani mezd.

Forma pracovnépravniho vztahu (= pracovni pomér) je dana kddem pracovniho poméru. Jednotlivé druhy
pracovnich poméra se definuji v katalogu pracovnich pomérl (a jsou zcela uzivatele k dispozici, ovsem
zakladni typy jsou jiZz od dodavatele SW pripraveny).

Ke kazdému PPV patfi detailni seznam:

1. vychozi mzdové slozky,

2. odpracovana doba (prace, nepfitomnosti apod.),

Strana 69



IS Signys — personalistika a mzdy 2020

3. dovolenég,

4. primérné vydélky,

5. dlchodové pojisténi,

6. nemocenska,

7. slozky generované vypoc¢tem mzdy (mzdové pohyby).
Katalogy

Katalogy slouzi pro zadani preddefinovanych hodnot pro polozky na PPV a cast je jich pfistupna pres menu
Katalogy — Katalogy a Ciselniky, ¢ast pfimo na karté PPV:

— pracovni pomér (kdd) — specifikace viz nize,

— pracovni zatazeni — libovolné definovatelny katalog,
— zpUsob zdanéni — katalog jiz nadefinovany,

— mzdové slozky — zmifovano v jiné kapitole,

— platnost,

— zpusob ukonceni,

— evidencni stav.

Vyse uvedené polozky pak nemohou obsahovat jiné Udaje, nez které jsou uvedeny v daném katalogu a jsou
povinné. Vyplnéni polozky pri zadavani i editaci udaji na osobni karté probihd vybérem z katalogu na

poloZce stisknutim klaves Alt+, nebo ikonou :I

Vyznam specialnich ikon

wr Osobni karty
[ %] v , ,
ol Pracovné pravni vztahy

as Mzdové listy

© Evidence odpracované doby
et Evidence dovolené
el

s Zaznamy osobnich karet

fa Osobni karta

g Mzdovy list
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Pracovné pravni vztah

48 Pracovnépravnivztah [ 3] — O *

Soubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejt Zobrazit Katalegy Mastroje Napowvéda
= & v X 28R EE UIEW 9T R

Cizlo: Dzobni Eislo: k.ad: Dzobnikad: Skupina:

3 | -] o1 | o | |5t |

Ffijmeni: Jménc: Titul: Zdravotni pojiEovna;

|Hradil | |Harek | |Ing. | |'l‘l‘l | |V§eubecné zdravotni pojiffovna |

Hlawni tdaje pro wipodet mzdy: Evidencni staw:  Pracovni zafazeni:

Pracovni porér Odvody | daf | soc. | zdn |.l’-‘~ktivni, Zpran | ||:|I:u:hu:|dn|'k |
1 |-+« Hlavni pracovni pomér A A A+ Daturn nastupu:  Platnost:

Zplisab zdanéni |01.06.2006 |35) | |Doba newrits e
0 ... Pod = Prohl&sent™

o ° epxe:ne " a&en}l — Datum ukonéeni: Zplzob ukondeni:

Prohlageni | b alj rozgah | Fad ELDP Diiich. spofeni | - EI| |.-'-‘«ktivn|' |

Ano ee. Me ven T4+ Me

Pracovni tvazek [Jwvazek [hod.] Zkusebni doba:  Misto prace:

] - B&gn [Wdenni] 40 |3'|.EI?.2EIEIE E|| |.Ji&|'n |

Mzdove sloZky  Pohyby Odpracovand doba  Dovolend  Primém) vidélek  Pozndmka Ostatni Owvazky

g Koéd Typ Popiz Platnostod  Platnost do Castka Sazba [B] ™
| 110 Odmeny Hodinova mzda v pracovni dny 01.01.2008  31.12, 2008 145,00
| 110 Odmény Hodinova mzda v pracovni dny 01.01.2009  31.05.2011 150,00
[ 110 Odmény Hodinové mzda v pracovni dny 01.06.2011  31.12,2015 160,00
[ 110 Odmény Hodinové mzda v pracovni dny 01.01.2016  31.12,2019 145,00
O 110 Odmény Hodinowva mzda v pracovni dny 01.01.2020 172,00
O 112 Odmény Prace ve dnech volna - hodinova mzda 01.01,2008  31.05.2011 150,00
O 112 Odmény Prace ve dnech volna - hodinova mzda 01.06,2011  31.12,2015 165,00
O 112 Odmény Prace ve dnech volna - hodinova mzda 01012016  31.12,2019 170,00
O 112 Odmény Prace ve dnech volna - hodinova mzda 01.01,2020 175,00 ~
£ >
Prohlizenr

Vysvétleni zakladnich polozek na PPV:
Cislo — ¢islo pracovné pravniho vztahu (pridéluje systém), jednoznaény identifikator.
Os. Cislo — osobni Cislo pfenesené z osobni karty.

Kéd — kdéd pracovné pravniho vztahu, dalsi Ciselné oznacené PPV, ru¢né zadatelné, systém nehlida jeho
duplicitu s jiz existujicimi kartami — vétSinou se rovna osobnimu cislu.

PFijmeni, jméno, titul, zdravotni pojistovna, skupina, os. kéd — idaje pfenesené z osobni karty.

Pracovni pomér — kdd, popis a zakladni nastaveni pracovniho poméru (dan z pfijma, socidlni a zdravotni
pojisténi) — tento katalog je jiz od dodavatele SW nastaveny a mél by postihnout vétSinu situaci u PPV
plynoucich z bézné praxe. Nicméné je mozné tento katalog uzivatelsky doplhovat, popf. ménit. Je vSak
nutné si uvédomit — jejich zména ma za nasledek zménu u vsech pracovnich vztahu, které maji pfifrazen
konkrétni kod pracovniho poméru.

Kazdy kod PPV tak kromé popisnych udajd obsahuje ptiznaky zasadni pro vlastni vypocet mzdy:
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— Priznak zdanéni,
— Ptiznak odvodu na zdravotni pojisténi,
— Ptiznak odvodu na socidlni pojisténi.

Je odvod( na zdravotni pojistné je mozné zapnout kontrolu na hlidani minimalni vyse zdravotniho
pojisténi. Pokud je tato kontrola zapnutd, je nutné mit predtim spravné nastavenou konfiguraci systému.
Do nastaveni se vstupuje pfes hlavni menu systému — Katalogy — Konfigurace — Konfigura¢ni parametry pro
vypocty a vykazy. Zde je tfeba nastavit v oddile ,,Zdravotni pojisténi“:

— hodnotu pro ,Minimalni pojistné”,

— Udaje pro typy odpracované doby, které slouZi pro nascitani pracovnich dn(, pro které se posuzuje
dopocet do minimalniho vymérovaciho zakladu, tzn. musi zde byt nastaveny , Prace”, ,Dovolend“,
,Nahradni volno“, , Placené volno“, ,Prace ve svatek”, ,Nahrada za svatek”, , Prace ve dnech
volna“, ,,Absence” apod.

Zpusob zdanéni — stanoveni zplsobu zdanéni mzdy — tedy zda zaméstnanec podepsal (0) ¢i nepodepsal (1)
prohlaseni poplatnika dané z pfijm{ fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z funkcnich pozitkd.

Prohlaseni — zda podepsal ¢i nepodepsal prohldseni poplatnika dané z prijmU fyzickych osob ze zavislé
¢innosti a z funkénich pozitk( (ma vliv na vypocet mzdy).

Maly rozsah — pfiznak, zda se jedna o zaméstnani malého rozsahu — nemad Zadny vliv na vypocet mzdy,
pouze evidenéni zaleZitost.

Kéd ELDP - dulezity udaj, predstavuje kéd PPV pro evidencni listy dlichodové pojisténi a pro OZN
(prihlasky/odhlasky). Tento kéd se pak na vySe uvedené doklady pouZije. Napf. 1++ apod.

Dlichodové spofeni — Gidaj prenasen z osobni karty.

Uvazek — vy3e tydenniho Uvazku v hodindch — jedna se o dileZity Udaj, pfedeviim pro spravnou evidenci
odpracované doby a nasledné pro vypocet mezd.

Evidencni stav — urcuje, zda je PPV aktivni (jsou z néj vypocitdvany mzdy) nebo pasivni — tento uUdaj je
velmi dulezZité mit spravné nastaveno — v ramci zahajeni mzdového obdobi dojde ke zpracovani pouze
aktivnich PPV.

Pracovni zarazeni — pracovni zafazeni zaméstnance — plné uzZivatelem definovatelny katalog podle potieb
organizace (nema zadny dopad na vypocet mezd, je vSak dullezZity pro sestaveni napf. pfilohy k Zadosti o
davky socialniho pojisténi).

Datum nastupu, zkuSebni doba, platnost — parametry zadavané pfi vzniku PPV.

Datum ukonceni, zptisob ukonceni — parametry zadavané pri ukonceni PPV.

Misto — misto vykonu prace.

Z vyse uvedenych polozek je dobré presné provést rozdéleni na polozky, které maji primy vliv na vypocet
mzdy a na polozky, které vliv na vypocet nemaji a jsou na karté PPV pouze z evidencnich divod(:
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Polozky majici vliv na vypocet mzdy

— Pracovni pomér — zda se v ramci PPV bude pocitat dan z pfijmQ, zdravotni a socialni pojisténi.

— Uvazek — podle néj dochazi k vypoctu vy$e mzdy — podle zadani odpracované doby systém pfi
vypoctu mezd vyhodnoti, kolik hodin byl zaméstnanec v praci ve vztahu k jeho Uvazku a promitne
podle tohoto Udaje vyse mzdy — tzn., zkrati ji podle skutecné odpracovanych hodin v poméru
k dvazku.

— Zpusob zdanéni — vliv na zptsob vypoctu zdlohy na dan z pfijma.

— Prohlaseni — vliv na zpUsob vypoctu zalohy na dan z pfijma.

Evidenéni stav — v ramci zahdjeni mzdového obdobi dojde ke zpracovani pouze aktivnich PPV.

Ostatni polozky na PPV jsou pouze informativni.

Zalozky na karté PPV
MZzDOVE SLOZKY

Mzdové slozky je jedna z nejdilezitéjSich casti mzdové agendy. Kazidy pracovnépravni vztah muize
obsahovat pouze prednastavené mzdové slozky obsazené v katalogu mzdovych slozek (hlavnim menu —
nabidka Katalogy — Mzdové slozky) — vice viz nize.

Pomoci mzdovych sloZek dochazi k vypoctu mzdy, kazdd castka, kterou je tfeba do mzdy promitnout, je
tfeba zadat pomoci vhodné zvolené mzdové slozky.

POHYBY

Zalozka naplnéni mzdovymi pohyby pro aktudlni rozpracované mzdové obdobi. Tato zalozka mUze byt i
prazdna — pokud neni Zaddné obdobi rozpracované.

K naplnéni zdlozky dojde pfi zahdjeni obdobi, kdy se do ni prenesou polozky ze zdlozky ,Mzdové slozky”
v zavislosti na zadané odpracované dobé.

Na zaloZzce mzdovych pohyb( nasledné dochazi ke korekci a doplnéni polozek v daném mésic a vypoctu
mzdy.

ODPRACOVANA DOBA

Zalozka predstavujici rekapitulaci odpracované doby v daném finanénim roce.

V této zdloice je moziné i zadavat nebo ménit jednotlivé polozky — dochazi tak i ke zménam pfislusnych
radka v evidenci odpracované doby.

DOVOLENA

Z4alozka urcend pro rekapitulaci narokud a cerpdni dovolenych.

Pokud je PPV zadavan pro nového zaméstnance nebo na zacatku kazdého roku je tfeba na tuto zalozku
doplnit narok na dovolenou — vzdy v ¢lenéni na narok za minulé a na narok za aktualni obdobi.
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PRUMERNY VYDELEK

Zalozka predstavujici rekapitulaci primérnych vydélk( daného PPV.

Pokud je PPV zadavan pro nového zaméstnance je tfeba tuto zalozku pro aktudini rozhodné obdobi naplnit
ru¢né. V dalSich obdobich dochazi k napliovani automaticky — z jichz spocitanych mzdovych obdobi a na
pfikaz uzivatele.

PozNAMKA
Zalozka slouzici k zapsani libovolné poznamky k PPV.
OSTATNI

Zalozka umoznujici doplnéni dalSich udaja k PPV, tedy:

Cisla stfediska, ke kterému PPV patfi,

datum pofizeni,

— datum zmény PPV,

zda se pro toto PPV ma automaticky uplatnit ro¢ni zucétovani.

Déle tato zdlozka obsahuje oddil ,Specifikace mzdového listu” dileZité pro nasledné sestaveni a zahrnuti

konkrétniho PPV do mzdového listu (viz kapitola vénujici se mzdovym listlim). Vychozi, obecna hodnota, je:
— varianta , 1,
— typ ,Pracovni vztah”.

Uvazky

Zalozka slouzici k evidenci individualnich pracovnich Uvazk — musi mit pfedtim PPV nastaven udaj
,Pracovni Uvazek” na , IndividudIni®.

ZalozZeni pracovnépravniho vztahu

— vstup do seznamu PPV — napf. pomoci CTRL+B,
— zalozeni nového PPV (F3) — otevi'e se okno ,,Pracovné pravni vztah [0]”,
— vybéru osobni karty, pro které je PPV uréen:

o kliknuti na ikonu :I na poloZce ,Osobni ¢islo”,
o zadani Udajl pro vyhledani osobni karty (alespon napft. ¢ast prijemni),
o po zobrazeni seznamu osobnich karet vloZeni pfislusné karty pomoci klavesy F2.
— zapsani vsech dulezitych informaci:
o zadani kédu pracovniho poméru,
zaddani tydenniho Uvazku v hodindch,
vybér zplsobu zdanéni a prohlaseni,
zadani kédu ELDP,
nastaveni evidenc¢niho stavu na , Aktivni, zpracovava se”,
vybér pracovniho zarazeni (alespon pomlcku),
o zadani data ndastupu, platnosti, popf. zkusebni doby a mista prace.
— nadefinovani mzdovych slozZek:
o zmacknout klavesu F3 (vybrat ,Mzdova slozka“),
o zvolit mzdovou slozku z katalogu slozek a potvrdit ,, 0K,
o zadat platnost mzdové slozky (musi byt zadany obé data),

0O O O O O
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o zadat sazbu v K¢, popf. v %, i vyplnéni ¢astky nebo zdkladu — podle charakteru zaddvané
mzdové slozky,
o je mozné zadat Udaje pro platebni Uidaje (zase zaleZi na charakteru slozky),
o potvrzeni mzdové slozky klavesou ,,OK“.
— ddle je zapotfebi vyplnit narok na dovolenou:
o zmacknout kldvesu F3 (vybrat ,Dovolenad®),
o vybrat ,Narok”,
o doplnit, Rok”,
o do polozky ,, Celkem” zadat vysi naroku,
o potvrdit kldvesou ,,OK”.
— pro dalsi spravné vypocty je nutné také zadat primérny vydélek:
o zmacknout klavesu F3 (vybrat ,Primérny vydélek”),
o do pole ,Platny v obdobi od — do“ zadat, pro které obdobi bude vydélek platit,
o vkolonce ,Priimérny vydélek” vyplnit ¢astku vydélku v hodnoté primeérné hodinové mzdy,
o potvrdit kldvesou ,,0K”“.
— uloZeni celého PPV kldvesou F2.

Pravidla a priklady pro zadani mzdovych slozek

Mzdové slozky je nutné zadavat vybérem z katalogu mzdovych slozek.
Na jednom PPV muzZe byt vice PPV stejného typu — napt. s riznou platnosti nebo stejnou, pokud ma dany
PPV napf. vice slozek mzdy (vice odmén).

Platnost mzdové slozky je velmi dualeZitd — pti zahdjeni obdobi se do zalozky ,Pohyby“ pfipravi ke
zpracovani pouze takové slozky, které jsou pro dané zahajované obdobi platné!

Pro spravny vypocet mzdy by mél kazdy PPV obsahovat alespon tyto slozky:
— odmény,
— odpocty (pro ucely dané z prijm0 — tedy alespon slozku ¢. 208),
— vyplaty (pokud neni, systém automaticky vykaze vyplatu v hotovosti).

Je rozdil mezi typem:
— Odmény — Mési¢ni mzda — jsou kraceny podle skutec¢né odpracované doby,
— Odmény — Prémie pevna ¢astka — nema na né vliv odpracovana doba, jednd se o pevné zadanou
vySi odmény.

Slozky mohou byt také tzv. informativni — pro prehled ¢i pro promitnuti do pfikazu, ale nemajici vliv na
vypocet mzdy.

V ptipadé danové slevy na dité je dobré mit kazdé dité zadané jako specidlni mzdovou slozku (tedy
v pfipadé tfi déti mit u zaméstnance tfi mzdové slozky ¢. 207).

Priklady pro pouziti:
— Mzda ve vysi 22.000 K¢ (tuto slozku je mozné zadat na PPV vicekrat — a simulovat tak jednotlivé slozky

mzdy). POZOR - tato slozka je krdcena odpracovanou dobou — tedy nemusi byt ve vyplaté spocitana v plné
vysi, pokud byl zaméstnanec napf. nemocen nebo na dovolené:
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Mzdowy pohyb ? >
Mzdova zloZka
k.Ad sladky: Popis: Poradi: Stormo

100 «ea | [MésiEni mzda n
I—I | | I—I Mapovéda
Odmény Flatnost od: Flatnost do; Castka: Poznamky:
Systémova slazka | (01.01.2020 (3| | . . ]| | [

Sazha [KE]: Sazba [%]: Zaklad:

[ »oo@ [ om) [E

Platebni Odaje:

(et [&isla { kad] War. symbal E.S. Specif. symbol Friar. | Bank.a

0 Dgtaily »»

— Prémie ru¢né dopisovand pfi mésicnim vypoctu mezd (¢astka se ponechd nulova, aktualizuje se na

zalozce ,Pohyby” po zahdjeni obdobi a pfi zpracovani mezd). POZOR - tato castka neni kracena
odpracovanou dobou, ve mzdé se objevi vidy v zadané vysi:

Mzdowy pohyb 7 X
Mzdova zlozka 0k
k.ad slozky: Paopiz: Poradi: Stormo

Frémie n
S | L9 ps
Odrméry Platnost od: Platnost do: Castha: Poznanmky:
Mormalni slozka | (01.01.2008 (1| | . . | | |

Sazba [FE]: Sazba [%]: Zaklad:

- ) I [ )

Platebni Odaje:

(et [Sislo { kad] ‘ar. symbal K.S. Specif. symbol Pricr. | Bank.a

0 Detaily »»

— Priplatek ke mzdé za soukromé pouZivani sluzebniho automobilu (1 % k zakladu dané) napf. ve vysi 5.800

K¢:

Mzdowy pohyb ? x
Mzdova sloZka ok
k.ad slodky: Popis: Poradi: Stormo

SluZebni wiz n
mao- ]| L9 s
Odrméry Platniogt od: Platniozt do: Castha: Poznarmky:
Mormalni slozka | (01.01.2020 [l | . . ]| | =]

Sazha [KE]: Sazha [E] £ aklad:

s e[ s

Flatebni (daje:

(et [d=lo { kad) War. symbal K5, Specif. symbal Frior. | Bank.a

0 Detaily >
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— Danlové zvyhodnéni (sleva) na poplatnika (neni nutné zaddvat ¢astku — ta se prebira z konfigurace

systému podle aktudlni vyse platné pro pocitané obdobi):

Mzdowy pohyb 7 X
Mzdova zlozka 0k
k.ad slozky: Paopiz: Poradi: Stormo

208 «-=| |5leva na dani za poplatnika 0
I—I | | I—I Mapowéda
Odpacty Platnost od: Platnost do: Castha: Poznanmky:

Mormalni slozka | (01.01.2008 (1| | . . | | |

Sazba [FE]: Sazba [%]: Zaklad:
B ) - { — ]
Platebni Odaje:
(et [Sislo { kad] ‘ar. symbal K.S. Specif. symbol Pricr. | Bank.a
0 Detaily »»

— Danové zvyhodnéni (sleva) na dité — na kazdé dité musi byt samostatnd mzdova slozka (neni nutné
zadavat ¢astku — ta se prebira z konfigurace systému podle aktudlni vySe platné pro pocitané obdobi).
POZOR - do specifického symbolu se piSe rodné Cislo ditéte, které pak musi byt uvedeno v kontaktech
na osobni karté zaméstnance (d(lezZité pro sestaveni potvrzeni od zdanit. pfijmech apod.).

Mzdowy pohyb ? x
Mzdova sloZka ok
k.ad slodky: Popis: Poradi: Stormo

207 won| | Dafové 2vihodnéni 0
I—I | | I—I Mapowéda
Odpocty Platniogt od: Platniozt do: Castha: Poznarmky:

Mormalni slozka | (01.01.2008 (&1 | . . ]| | 0|

Sazha [KE]: Sazha [E] £ aklad:
- — —
Platebni Odaje:
(et [&elo f kad) War. symbal K5, Specif. symbal Prior. | Bank.a
.- 3956131 248 n Detaily 3>

— Vyplata na bankovni tGcet (tuto slozku je mozné zadat vicekrat, pokud si zaméstnanec preje zasilat mzdu
na vice uctl nebo pokud si zbytek preje vyplatit v hotovosti — v téchto pripadech se vyse zasilané c¢astky
ovlivni budto pevnou castkou — pole ,Sazba [KE]“ — nebo procentudlnim vyjadreni — pole ,Sazba [%]“).

POZOR — aby byl spravné z mezd vygenerovan pfikaz k uhradé, je samozfejmé nutné vyplnit i oddil
s informacemi o platebnich udajich (¢islo uctu, var. symbol a dalsi):
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Mzdovy pohyb

Mzdova sloZka

K.ad sladky: Popis:

Pofadi:

Fi I - |"¢'_I;I|:|Iata na bankavni déet

iplaty Flatnozt od: Platnost dax Castka:

9

FPoznankyw:
Systémova slazka | (01.01.2008 (3| | . . ]| | [
Sazha [KE]: Sazba [%]: Zaklad:
[ om|[ @ Lo
Platebni Odaje:
(et [&isla { kad] War. symbal E.S. Specif. symbol Friar. | Bank.a
7418744,0300 1 0558 ... n

Starno

Mapovéda

Dgtaily »»

— Stravenky srazené ze mzdy (zde se ponecha nulova hodnota, nasledné pti zpracovani mezd je treba zadat

vysi zakladu, ze které se ma provést srazka — neni tedy nutné ru¢né pocitat presné srazena ¢astka):

Mzdowy pohyb

Mzdova slozka

F.od slozky: Popiz:

Poradi:

SO | e o
Srazky Platnost od: Platnost do: Castha: Poznanmky:
Mormalni slozka | (01.01.2008 (1| | . . | | =]

Sazba [FE]: Sazba [%]: Zaklad:

- )

Platebni Odaje:

(et [Eisla { kad] War. symbal k.S, Specif. symbol Priar. | Bank.a

0

Starno

Mapovéda

Detaily »»

Jestlize si zaméstnanec spoti sdm na Zivotni pojisténi a preje si tuto ¢astku srazet ze mzdy napf. ve vysi 500
K¢ (podobné i u splatek uvérl, hypoték a jiné; aby byl spravné z mezd vygenerovan prikaz k dhradé, je

samoziejmé nutné vyplnit i oddil s informacemi o platebnich udajich (Cislo uctu, var. symbol a dalsi)):

Mzdowy pohyb

Mzdova sloZka

K.ad slogky: Popis: Pofadi:
[B820 -] [Zivoind pojiteni | 0
Sragky Platniogt od: Platniozt do: Castha: Poznarmky:
Mormalni slozka | (01.03.2014 (1] | . . ]| | 500/
Sazha [KE]: Sazha [E] £aklad:
S ——
Flatebni (daje:
(et [d=lo { kad) War. symbal K5, Specif. symbal Frior. | Bank.a
11223355,/0300 123456 0558|... 852741 0

? pod

]
Starno

Mapowéda

Detaily >
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Prace s pracovnépravnim vztahem

Jestlize je PPV spravné zaloZen a nastaven, je mozné s nim zacit pracovat.

Pti zahajeni obdobi dojde vZdy k aktualizaci aktivnich PPV, tedy:
— na zdlozky ,,Pohyby” se podle evidence odpracované doby automaticky doplni odpracovand doba,
nemoci, Cerpani dovolené a dalsi,
— podle nadefinovanych mzdovych slozek kazdého PPV se do zalozky ,,Pohyby“ pfedvyplni jednotlivé
mzdové pohyby daného obdobi.

Mzdové slofky Fohwby  Odpracovand doba Dovolend  Primémi widélek  Poznamka  Ostatni Owazky

Obdobi 2020 /1 Fond pracovni doby 22 dni, 176 hodin, kalendarnich dni 31, placené swatky 1
kKéd Popis Castka sazha Zaklad [=%] Dny Hodny 5 Z D
E___----I
Eg 20 Odpracované kalendarni dny 29,00
@5 810 Fond pracovni doby mésice 22,00 175,00
| 100 Mésitni mzda 20 087,00 22000,00 2008700 21,00 168,00 X X X
| 190 Radnd dovolend 199200 124,53 199200 2,00 16,00 X X X
[ 171 Osobni chodnoceni 913,00  1000,00 913,00 21,00 188,00 x x X
[ 176 Prémie X X X
O 208 Sleva na dani za poplatnika 2 070,00 X
O 216 Danové zvyhodnéni - dité ZTP 2 534,00 X
(=) 382 Zivotni pojisténi 500,00
'@ 385 Stravenky - pevna sazba 50,00
e 712 Vyplata na bankowni Géet 100,00
[ 1130 Stravenky - prispévek zaméstnavatele 55,00
£ >

AKTUALIZACE PRACOVNEPRAVNIHO VZTAHU

Po zahdjeni obdobi je nasledné nutné kazdy PPV rucné zpracovat, tedy provést na ném korekce pro
spravny vypocet mzdy.
Postup:
— vstup do PPV (hlavni menu — ikona PPV nebo klavesova zkratka CTRL + B),
— vyhledani konkrétniho PPV a otevieni do oprav (F4),
— pro doplnéni prémii — poklikdni na zalozce ,Pohyby” na polozku ,Prémie” a dopsani hodnoty do
pole , Castka“,
— pro doplnéni srazek (stravenky) — poklikani na zalozce ,,Pohyby“ na polozku ,Stravenky” a dopsani
zakladu pro stravenky do pole ,Zaklad”,
— pro doplnéni srazek (jiné — napf. za osobni hovory sluzebnim telefonem) — poklikdni na zaloZce
,Pohyby“ na polozku ,Jiné srazky“ a dopsani hodnoty do pole , Castka“,
— pro soukromych kilometr( — poklikani na zaloZce ,Pohyby” na polozku ,Srazka — soukromé km“ a
dopsani hodnoty do pole ,Castka“,
— v pripadé nemocnosti po cely mésic doplnéni rfadku pracovnich dni nemoci — tedy na zdloZce
,Pohyby“ zadat F3 pro novy pohyb, vybrat typ ,,807 — Kalendaini dny nemoci“ a do poctu dni zadat
pocet kalendarnich dni v daném mésic.

Po vyse uvedenych korekcich je mozné pfistoupit k vypoctu mzdy.
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VYPOCET MzDY
Timto ukonem dojde na PPV k faktickému vypoctu mzdy v daném obdobi.
Vypocet se spousti na PPV stale v reZimu oprav:

— klavesovou zkratkou ALT + V nebo

— menu Doklad — Vypocet mzdy,

— nasledné je vhodné cely PPV ulozit — klavesa F2.

Mzdowve slozky Poheby  Odpracovand doba  Dovolend  Primémd w0délek  Pozndmka  Ostatni Uwazky

Obdobi 2020 £ 1 Fond pracovni dobw 22 dni, 176 hodin, kalendarnich dni 31, placeng svatkp 1
Kod Popis Castha Sazba Zaklad [3%] Dny Hodingy 5 Z D
E___----I
20 Odpracované kalendarni dny 29,00
@5 810 Fond pracovni doby mésice 22,00 175,00
O 100 Mésicni mzda 20 037,00 2200000 2008700 21,00 168,00 X X X
O 190 R&dna dovolend 1992,00 124,53 1992,00 2,00 165,00 X X X
[ 171 Osobni chodnoceni 913,00  1000,00 213,00 21,00 168,00 x % X
[ 176 Prémie 500,00 500,00 X X X
° 300 Sodalni pojigténi - zaméstnanec 1 534,00 23 592,00 @, 50
° 320 Zdravoti pojigténi - zaméstnanec 1 062,00 23 592,00 4,50
T 944 Dan z prijmd dle dafové tabulky 4 740,00 31600,00 15,00
o 208 Sleva na dani za poplatnika 2 070,00 X
Fe 943 Dan pred zvyhodnénim 2 670,00
O 216 Danové zvyhodnéni - dité ZTP 2 534,00 X
° 340 Zaloha na dan 136,00 31600,00 15,00
(=) 382 Zivotni pojisténi 500,00
° 385 Stravenky - pevna sazba 300,00 50,00 158,00
Fe 901 HRUBA MZDA 23 592,00
T 904 Superhrubd mzda 31 566,00
(=] 902 Odvody z mezd 2 732,00
Fe 906 Srazky 1.400,00
Fe 903 Cistd mzda 20 860,00
Fe 910 Mada k viplaté 19 460,00
ﬁ 712 Vyplata na bankovni Ucet 19 460,00 19 460,00 100,00
° 920 Sodalni pojisténi - zaméstnavatel 5851,00 23 592,00 24,80
(=] 922 Soddlni poji#tEni celkem 7 385,00 23592,00 31,30
° 921 Zdravotni pojigténi - zaméstmavatel 2 123,00 23 592,00 2,00
° 923 Zdravotni pojigténi celkem 3 185,00 23 592,00 13,50
Fe 9563 Odpoecty - slevy na dani 2070,00
Fe 941 Sleva na dani 2 534,00
Ei 1130 Stravenky - prispévek zaméstnavatele 55,00
Fe 1130 Vydaje na mzdu celkem 31 566,00 193,00 1 579,00 20,00 160,00

Pokud béhem zpracovani mezd a prace na PPV dojde k néjaké chybé, je mozné cely proces v ramci jednoho
PPV opakovat, tedy v reZimu oprav:
— pomoci menu Doklad — Zahdjeni mésice se provede smazani vsech aktudlnich pohybl a nahrani
nové jako pfi klasickém zahdjeni obdobi,
— dale je tfeba opét provést korekci a doplnéni pohybl,
— nasledné provést vypocet mzdy (ALT + V).
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AKTUALIZACE DOVOLENE

Na uloZzeném PPV (tedy v rezimu prohliZeni) je dale moZné provést aktualizaci dovolené:
— menu Doklad — Aktualizace dovolené,

— vybrat ,Vyhodnotit mzdové pohyby” a zadat rok pro aktualizaci a dale vyplnit kdd mzd. slozky na
hodnotu ,,190“, tedy napft.:

Dovolena ? >
Parametry aktualizace dovolens ok
() Wyhodnotit zaznamy odpracované doby 5
b
(®) Vuhodnotit mzdove pohpby ome
Mapoveda
bzdovi rok:  Tep odprac. doby:  Mzdowvé zlodky:
2020 e |1 -+ 190
— spustit,, 0K,

— dojde k aktualizaci udaji o aktudlnim stavu narokud a ¢erpani dovolené na kazdém PPV.

Tato aktualizace probéhne pouze na otevieném PPV. Pokud je nutné aktualizovat vSechny PPV, je tfeba ji
provést v seznamu PPV.
Postup:

— menu Nastroje — Aktualizace dovolené,

— v okné vyplnit Udaje — viz vyse,

— potvrdit ,0K“.

AKTUALIZACE PRUMERNEHO VYDELKU

Kromé této volby umoinuje kazdy PPV individudlni aktualizaci primérného vydélku (opét vrezimu
prohliZeni).
Postup

— menu Doklad — Aktualizace primérného vydélku,

— v okné vyplnit potfebné udaje, tedy napf.:

Aktualizace pramérného wydélku ? >
Bozhodné obdobi od - dao- Obdobi, za které 58 wyhodhot
podklady [mzdowé pohywby] c
01.10.2019 [ 31122019 (8| pro wipoet primemsho vidsku torna
Platrii v obdobi od - do: Dbdu:uvbi,fv k:telém budgf\f}:pnéitanﬁl bspeEd
primeérng vpdélek. pouzivan
|01.01.2020 [B)| [31.03.2020 [B| (davolens, nahrady.... Algorimus..

— potvrdit ,0K“.

Tato aktualizace probéhne pouze na otevieném PPV. Pokud je nutné aktualizovat vSechny PPV, je tfeba ji
provést v seznamu PPV.
Postup:

Strana 81



IS Signys — personalistika a mzdy 2020

— menu Nastroje — Aktualizace pramérného vydélku,
— v okné vyplnit potfebné udaje, tedy napf. viz vyse,
— potvrdit ,0K“.

DODATECNY TISK VYPLATNi PASKY, DODATECNE ZOBRAZEN{ POHYBU Z MINULEHO OBDOBI

Ackoliv jsou na karté PPV na zdloZce ,Pohyby“ zobrazeny vidy mzdové pohyby pro aktualni rozpracované
mzdové obdobi, je mozné do této zalozky zobrazit i pohyby z jiného obdobi a provést pak napf. opakované
vytisknuti vyplatni pasky.
Postup (v reZzimu prohlizeni PPV):

— menu Doklad — Obdobi pro pohyby,

— dale vybrat poZadované mzdové obdobi a potvrdit ,, 0K,

— do zalozky ,Pohyby” se zobrazi Udaje ze zvoleného obdobi.

Davkova zména pracovnépravnich vztaht

Pokud je potfeba na vice PPV zménit urcity udaj, neni nutné kazdy otevirat do oprav a provadét na ném
ru¢né zménu, ale je mozné tuto korekci provést hromadné. Nejdfive je samoziejmé nutné radné a spravné
vybrat seznam téchto PPV nad kterym pak bude hromadné zpracovani probihat.

Timto zplsobem je mozné v ramci PPV nastavit:
— kéd pracovniho poméru,
— evidencdni stav,
— pracovni zafazeni,
— misto prace,
— Cislo strediska,
— variantu mzdového listu,
— datum ndstupu a zkusebni dobu,
— platnost PPV,
— datum a zplsob ukonceni,
— podepsané prohlaseni,
— zpusob zdanéni.

Postup:
— vstup do PPV (hlavni menu —ikona PPV nebo klavesova zkratka CTRL + B),
— pres F5 vyhledani seznamu konkrétnich PPV,
— menu Nastroje — Hromadné nastaveni udajl pracovnich vztah,
— ddle je moZné jiz vybrat co nastavit a jakym zpUsobem,
— po kliknuti na ,,O0K” dojde k zahdjeni ddvkového nastaveni.
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Mzdoveé slozky

Veskeré slozky mezd, které Ize v mzdové agendé pouzit, se nachazi v tzv. katalogu mzdovych slozek.

Zaznamy v katalogu obsahuji zakladni preddefinované udaje (typ mzdové slozky, pfiznak dané, ptiznak
odvodu na socialni zabezpeceni, pfiznak odvodu na zdravotni pojisténi...) pfipravené jiz dodavatelem IS.

Katalog mzdovych slozek je vSsak moziné ménit i uZivatelsky, tuto praci by vsak mél provadét dostatecné
zkuseny a znaly uzZivatel.

Do katalogu mzdovych slozek se vstupuje pres hlavni menu systému — Katalogy — Mzdové slozky.

/3 Seznam mzdowych slozek — O x
Soubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit  Katalegy MNastroje MNapovéda
O = A Q&2 2 F PR 9E D
.. FKodsz. s  Typslozky Popis Dan Soc.po.  Zdrpoj Rutngé 2

By [ ] 'II:II:IE Odrméry MeEzicni mzda E x PR ko % ﬂ

Ii;!| O 110 Odmény Hodinioya mzda v pracovni dog e M M W

O 111 Odmény (kolows mzda W " " %

| 112 Odmény Prace ve dnech valna - hodinoya mzda " " " b

O 113 Odmény Prace pfestas - hodinova mzda X ® ® %

| 114 Odmény Prace ve svatek - hodinowa mzda W " " %

| 116 Odmény Hodinova mzda - pouze sociélni pojistné " %

O 118 Odmény Mézitni mzda - bez soc. a zdrav. pojisténi X %

O 120 Odmény Mézicni mzda - bez soc. pojisténi X u %

| 131 Odmény Frace ve dnech volna - mésiEni mzda W " " %

O 132 Odmény Prace ve svatek - mésicni mzda X ® ® %

O 133 Odmény Prace piestas - mésiéni mzda X u u %

| 140 Odmény SluZebni viiz W " " %

| 141 Odmény Zéklad dané z jinpch PPV W " " %

O 142 Odmény Zaklad dané z jinjch PFY - bez ZF a 5F X %

| 161 Odmény Frekazky na strané zaméstnavatele W " " %

| 162 Odmény Omezeni, uzavieni provozu - BO 2 piijmu " " " b

Ii;!| O 171 Odmény Qzobni ohodnoceni e " " "

O 172 Odmény Procento z obratu ] " " B

IE;!| | 175 Odméry Frémie (kracené die dobw] " M M M

O 176 Odmény Frémie X ® ® %

O 177 Odmény Frémie - hadinowa zazba [PY) X u u %

| 172 Odmény Prémie - procentemn a sazhou W " " %

O 179 Odmény Frémie - roéni X ® ® %

O 180  Odmény Mahrada za statni svatek X u u %

| 181 Odmény Friplatek za praci ve svatek W " " % W
£ >
1: 124 | X 16 ms Prohlizeni
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Zakladni ¢lenéni mzdovych slozek (typy mzdovych slozek)

V katalogu mzdovych slozek se jednotlivé polozky déli do téchto zakladnich kategorii — tzv. typl mzdovych
slozek (kazda kategorie je odliSena prvni pozici v Cisle slozky). Do seznamu téchto typl je mozné vstoupit
v katalogu mzdovych sloZek pfes menu Katalogy — Katalogy a Ciselniky — Typy mzdovych slozZek:

1. Odmény (ODM)

Zakladni slozky mzdy (vychdzi z pracovni smlouvy nebo jejich dodatk(l). MUzZe se jednat o zakladni
mzdu, prémie, osobni ohodnoceni apod. Soucet vSech odmén predstavuje nasledné hrubou mzdu.

2. Odpocty (ODP)

Snizuji zaklad pro vypocet dané z prijmU nebo (od roku 2007) predstavuji pfimo slevu na dani. U
odpoctu je mozné stanovit, odkud se ¢astka naéte — je mozné ji zadat bud pfimo nebo se ziska pomoci
odkazu na konfiguraci mezd. Sem patfi napt. odpocet Ci sleva na poplatnika, na vyZivované dité apod.

3. Odvody statu (ODV)

Tento typ mzdové slozku predstavuje jakési prednostni srazky ze mzdy. Jedna se odvody z titulu zalohy
na dan, socidlniho ¢i zdravotniho pojisténi — pouze vsak ze strany zaméstnance.

4. Srazky (SRZ)

Castka u slozek typu srazka je poukazovana jiné fyzické &i pravnické osobé, nez je zaméstnanec. Nejsou
tedy soucasti vyplaty.

Patfi sem:
o zalohy na mzdu,

o stravenky,

o exekucni srazky,

o VyZivné,

o Uhrada kilometrd za osobni pouZiti sluzebniho automobilu,
o Uhrada poplatkd za osobni pouZiti sluZzebniho telefonu,

o ajiné.

U sloZek typu srazka, je nutné specifikovat, kam se penize poukazuji, komu jsou vyplaceny.

5. Davky (DAV)

Nemocenské davky, oSetfovani. Jsou soucasti vyplaty mzdy (navysuji ¢astku k vyplaté).

6. Nahrady (NAH)

Cestovné, ubytovani. Jsou soucdsti vyplaty mzdy (navysuji ¢astku k vyplaté).

7. Vyplaty (VPL)
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Slozky pro urceni, kam se ma vyplacet mzda (dobirka na ucet, hotové apod.).

8. Casové udaje (CAS)

Dny a hodiny. Odpracovana doba, nemoc, volno.

9. Vypocet (VYP)

Slozky generované automaticky napr. pfi zahdjeni nebo pfi vypoctu mezd. Napf. hrubd mzda, Cistd
mzda apod.

10. Informativni (INF)

Pro ucely sledovani historie (napf. aktualni primérny vydélek, stav dovolené).

Popis mzdové slozky

Kazda mzdova slozka se sklada z hlavi¢ky a ze tfech zalozek:

Mzdova slozka 7 bt
Kod slodky:  Top slodky: Popis: Pofadi: Skupina: E ak ;
100 | |Odmény - | Mésicni mzda || 1000 | | -

Starno
Zakladni  ipadty  Ostatni Opray
Zakladni paramety Faramety pro odmérny

I
=
(=]

Zpracovani: |JE povalena runi zadavani Socidln pojiténi:

=
=
(=]

Zadavané udaje: |5-32|:'El Zdravotni pojiEténi:

Statuz slodky: |Systémwé slozka Fraceni dle dvazku:

|
|
Zpiiznb wiplaty: | o | Draf z piijmi:
|
|

o T [ [F
[u] = =
3 i [m] [m )]
=]

Odpotet; |Z'~“.';'h'3dﬂéﬂf Krdceni dle odprac. doby:  |Prac
Wichozi hodnoty Dal# priznaky

Castka; b zdovd zazba: Sazba [%]): Zahajeni: Wida:

[ om| [ om][ 0@ [Ne [ pen = [k

HLAVICKA MZDOVE SLOZKY

— Kéd slozky — jedineény udaj, ruc¢né zadavany, prvni Cislice by méla odpovidat typu slozky, je
doporuceno dodrzet pocet mist — tedy celkem 3; tato polozka je povinna, neni mozné zadat slozku
bez vyplnéného kddu.

— Typ slozky — vybrana kategorie mzdové slozky — viz vyse.

— Popis mzdové slozky.

— Poradi — dulezity udaj pro tisk v dalSich ¢astech systému — podle néj se pak jednotlivé slozky fadi na
karté PPV, v analyzach i jinde. Opét je vhodné pfi zadani dodrzet ¢tyfmistné Cislovani. Neni hlidana
jedineénost, je mozné mit vice sloZzek se stejnym poradim.
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ZALOZKA ,,ZAKLADNI“

Zpracovani — definuje, zda pfi nasledné praci s pohyby na PPV je moiné do této slozky rucné
zaddvat (napf. pro odmény, srazky) nebo neni — pak je tato vySe nacitana z konfigurace (odvody
statu, ddvky) nebo pocitana.
Zadavané udaje — pokud se podle predchoziho bodu povoli ruéni zadavani udaji do slozky, je treba
nastavit, kam se tyto Udaje budou zadavat — tedy:
o Castka (u odmén — prémii, u srazek),
dny (pro neplacené volno),
hodiny,
dny a hodiny (pro prémie stanovené primérem),
hodiny a sazba (pro hodinovou mzdu),
zaklad a sazba,
sazba (pro zakladni mési¢ni mzdu, osobni ohodnoceni),
zaklad (pro srazky ze stravenek),
¢astka a sazba,
sazba, dny, hodiny,
o Vvse.
Zpusob vyplaty — zadavany pouze u srazek, davek a vyplat — urcuje, jak ma k vyplaté dojit:
o nevyplacet,
o hotové,
o prevodem,
o slozenkou.
Status slozky — dllezity udaj, ur€uje, zda slozka je systémova (zadand dodavatelem IS a povinna)
nebo normalni (definovana uzivatelem).
Odpocet — pouzitelné pouze pro danové slozky, u ostatnich nema vliv; urcuje, jakym zplisobem se
s polozkou nalozi pfi vypoctu zalohy na dan:
o zvyhodnéni,
o sleva.
Socidlni pojisténi — zda je z polozky pocitané socidlni pojisténi.
Zdravotni pojisSténi — zda je z polozky pocitané zdravotni pojisténi.
Dan z pfijma — zda je z polozky pocitana zaloha na dan z pfijma.
Kraceni dle uvazku — nastaveni, které budto danou slozku krati nebo nekrati podle odpracované
doby.
Kraceni dle odpracované doby — pokud se v pfedchozim bodé nastavi, Ze ma dojit ke kraceni slozky
podle Uvazku, je tfeba zde vybrat, jakym zptUsobem:
o Ne - nekrati se,
o Prac.—podle odpracované doby,
o Kal.—podle kalendaini doby (nap¥. pro neplacené volno).
Castka — zde je moZné zadat vychozi ¢astku, ktera se nabidne pfi vlozeni slozky do PPV.
Mzdova sazba — pouzitelné pro odmény — pro mzdy pocitané hodinové — predstavuje vysi sazby
dané slozky.
Sazba — zaddani vychozi sazby pro ndsledné uplatnéni pfi zpracovani slozky v PPV — napf. hodnota
podilu zaméstnance u stravenek.
Zahdjeni — zda se polozka prenese na pohyby u PPV pfi zahajeni obdobi.
Vydaje — zda polozka predstavuje vydej ze mzdy — z pohledu zaméstnavatele (nema vliv na vysi
mzdy u zaméstnance).
Storno — zda je polozka stronovana.

O 0O O O O O o0 O O

ZALOZKA ,VYPOCTY"

Automaticky nacitané udaje —informace, jakym zplsobem se provadi u mzdové slozky jeji vypocet:
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o Automaticky se nic nenacitd — nedochazi k zZddnému vypocCtu — pouzitelné pro prémie,
srazky,
o Prlmér [PHV] do sazby [K¢] — pro prémie stanovené z odpracované doby v pripadé evidence
odpracované doby hodinové a pti vypoctu mzdy hodinovou sazbou,
Hodnota z CFG do ¢astky — pro slevy na dani,
Hodnota z CFG do sazby [K¢],
Hodnota z CFG do sazby % — pro odvody z titulu socidlniho a zdravotniho pojisténi,
Hodnota zCFG do zdkladu — pro odecet zakladu zdravotniho pojisténi, odpoctu na
zaméstnance u zdlohy na dan,
Pramérny [PHV] do sazby [KE ]+ prac. dny a hodiny z PDB — pro fadnou dovolenou,
Pracovni dny a hodiny z PDB — pro fadnou mzdu, osobni ohodnoceni,
Pracovni dny a hodiny z mzdového obdobi — pro informativni slozky,
Kalendarni dny z evidence PDB do dnli — pro kalendafni dny nemoci,
Pracovni dny a hodiny z PDB + hodnota z CFG do sazby [K(],
o Kalendarni hodiny z PDB + hodnota z CFG do sazby [KE] — pro neplacené volno.
Konfiguraéni parametr — jestlize je dle vySe uvedeného nastaven zvoleno, Ze mda dochdzet
k néjakému nacitani z konfigurace, musi se v tomto bodé stanovit, odkud ma nacitani probihat.
Typ zaznamu pracovni doby — opét v zavislosti na prvnim fadku se u poloZek pracujicich s nacitanim
z evidence odpracované doby musi nastavit, jaky typ zaznamu maji zpracovat.
Aktualizace nacitanych udajti — stanoveni, kdy bude slozka v pohybech na PPV aktualizovana:
o Pfivlozeni— pouze pfi vloZeni, zahdjeni mzdového obdobi,
o Pfi editaci,
o PFi editaci a vypoctu — nejpouzivanéjsi.
Vzorec vypoctu hodnoty — definuje, jakym vzorcem k vypoctu hodnoty slozky dochazi.
Vysledek vypoctu se uloZi do — kam se po vypoctu na pohybu vloZi vypocitana hodnota.
Zaokrouhleni vysledku — zda bude ¢astka pfed vloZzenim na pohyb zaokrouhlena; nutné napf. u
odvodu statu.
Pocet mist — uréuje, na jaky pocet mist bude hodnota zaokrouhlena.

o O O O

0O O O O O

ZALOZKA , OSTATNI“

Tisknout pohyby stouto slozkou (tisk vyplat) — zda pfi tisku vyplatni pasky bude tato slozka
vytisknuta ¢i nebude.
Pozndmka — umoziiuje okomentovat danou mzdovou slozku.

ZaloZzeni nové mzdové slozky

Novou mzdovou slozku je mozné zalozit:

vstup do katalogu mzdovych slozek: hlavni menu systému — Katalogy — Mzdové slozky,
zaloZeni nové — klavesa F3,

vyplnéni vSech udajl a nastaveni vypoctu,

ulozeni slozky — F2.

Oprava mzdové slozky

Kazda mzdova slozka jde i opravit:

vstup do katalogu mzdovych sloZek: hlavni menu systému — Katalogy — Mzdové slozky,
nalezeni dané slozky a vstup do oprav — kldvesa F4,
oprava vsech udajll, popf. upraveni nastaveni vypoctu,
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— uloZeni slozky — F2.

POZOR - opravit mzdovou sloZzku je mozné i v pfipadé, Ze je pouZivana na nékterych pracovnépravnich
vztazich.

Kazdad zména je samoziejmé pti zahdjeni obdobi na PPV fadné promitnuta. Pokud ale jiz je obdobi
rozpracované a ne PPV jsou jiz pohyby zadané a dokonce i néjakym zplsobem korigované, pak aby se
oprava slozky radné promitla do pohybl na PPV, je tfeba na PPV provést aktualizaci vlozenych mzdovych
slozek.

AKTUALIZACE SLOZEK NA PRACOVNEPRAVNIM VZTAHU
Tuto aktualizaci je nutné provést na kazdém pracovnépravnim vztahu:
— vstup do PPV (hlavni menu —ikona PPV nebo klavesova zkratka CTRL + B),
— vyhledani konkrétniho PPV a otevieni do oprav (F4),
— menu Doklad — Aktualizace zpracovani,
— potvrdit provedeni aktualizace ,Ano”.

Doporucené mzdové slozky

Nasledujici seznam uvadi mzdové slozky, které nejsou v systému povinné, bez nich je mozné mzdy spravné
pocitat.

Jsou vSak doporuceny pro jejich ¢asty vyskyt pfi vypoctech mezd.

U kazdé mzdové slozky je vidy zobrazeno:

Cislo ... Nazev (Poradi)
— zpracovani —zadavané udaje — zpUsob vyplaty — status slozky — odpocet,
— soc. pojisténi — zdrv. pojisténi — dan z ptijmU0 — kraceni dle Uvazku — kraceni dle odpr. doby,
— Cdastka — mzdova sazba — sazba [%] — zahdjeni — vydaj — storno,
— autom. nacitané udaje — konf. parametr — typ zaznamu odpr. doby — aktualizace nacitanych udajd,
— vzorec vypoctu hodnoty — vysledek se uloZi — zaokrouhleni — pocet mist — tisknout.

ODMENY

111 ... Sluzebni vz (1000)
— je povoleno ruéni zaddvani — zaklad — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
— Ano-Ano-Ano—-Ne-Ne,
— 0—-0-0—-Ne—-Ne—-Ne,
— Automaticky se nic nenacditd — X - X -X,
— Nepoditat — X — Bez zaokrouhleni — X — Ano.

112 ... Ukolova mzda (1000)
— je povoleno ruéni zadavani — Céstka — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
— Ano—-Ano-Ano—-Ne—-Ne,
— 0-0-0—-—Ne—-Ne—Ne,
— Pracovni dny a hodiny z PDB — X — 0 — Pfi editaci i pFi vypoctu,
— Kopie ¢astky do zakladu — Castka — Bez zaokrouhleni — X — Ano.

177 ... Prémie — primérem (1000)
— je povoleno ruéni zadavani — dny a hodiny — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
— Ano—-Ano-Ano—-Ne-Ne,
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0-0-0—-Ne—-Ne—Ne,
Pramér [PHV] do sazby [K¢] — X — X — P¥i editaci i pfi vypoctu,
Sazba K& x Hodiny — Castka i zaklad — Vidy nahoru — Celé ¢&islo (1.0) — Ano.

.. Prémie — hodinova sazba (PV) (1003)

je povoleno ruéni zadavani — hodiny — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
Ano — Ano — Ano— Ne — Ne,

0—-0—-0—-Ne—Ne—Ne,

Pramér [PHV] do sazby [KE] — X — X — P¥i editaci i pfi vypoctu,

Sazba K& x Hodiny — Castka i zaklad — Bez zaokrouhleni — X — Ano.

179... Odstupné (1000)

191 ...

SRAZKY

je povoleno ruéni zadavani — ¢astka — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
Ne — Ne — Ano—-Ne—Ne,

0-0-0—-Ne—-Ne—-Ne,

Automaticky se nic nenacitad — X — X — Pfi editaci i pfi vypoctu,

Kopie éastky do zakladu — Castka — Bez zaokrouhleni — X — Ano.

Ptispévek — telefon, fax (1000)

je povoleno rucni zadavani — ¢astka — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
Ano — Ano — Ano — Ne — Ne,

0-0-0—-Ne—Ne—Ne,

Automaticky se nic nenacditd — X —X-X,

Nepocitat — X — Bez zaokrouhleni — X — Ano.

.. Proplaceni fadné dovolené (1000)

je povoleno ru¢ni zadavani — dny a hodiny — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
Ano — Ano — Ano — Ano — Ne,

0—-0-0—-Ne—Ne—Ne,

Pramér [PHV] do sazby [K¢] — X — X — P¥i editaci i pfi vypoctu,

Sazba K¢ x Hodiny — Castka i zaklad — Vidy nahoru — Celé ¢&islo (1.0) — Ano.

.. Placené volno (1000)

je povoleno rucni zadavani — dny a hodiny — X — normalni slozka — zvyhodnéni,

Ano — Ano — Ano — Ano — Prac,,

0-0-0—-Ne—-Ne—Ne,

Pramér [PHV] do sazby [KE] + prac. dny a hodiny z PDB — X — 6 — P¥i editaci i pfi vypoctu,
Sazba K& x Hodiny — Castka i zaklad — Standardné — Celé ¢&islo (1.0) — Ano.

383 ... Soukromé km (4000)

je povoleno rucni zadavani — ¢astka — nevyplacet — normalni slozka — zvyhodnéni,
X=X=X=X=X,

0-0-0-Ne—-Ne—Ne,

Automaticky se nic nenacditd — X - X -X,

Nepocditat — X — Bez zaokrouhleni — X — Ano.

384 ... Telefon (4000)
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— je povoleno ruéni zaddvani — ¢astka — nevyplacet — normalni slozka — zvyhodnéni,
— X=X=X=X-=X,

— 0-0-0-—Ne—-Ne—Ne,

— Automaticky se nic nenacditd — X — X=X,

— Nepoditat — X — Bez zaokrouhleni — X — Ano.

385 ... Jiné srazky (4000)
— je povoleno ruéni zadavani — ¢astka — nevyplacet — normalni slozka — zvyhodnéni,
— X=X=X=-X-=X,
— 0—-0-0-Ano—Ne—Ne,
— Automaticky se nic nenacitda — X — X - X,
— Nepocitat — X — Bez zaokrouhleni — X — Ano.
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Evidence odpracované doby

Evidence odpracované doby modul slouZici ke sledovani dochdzky zaméstnanci — je moiné v ném
zaznamenavat:

— odpracovanou dobu,

— dovolenou,

— nemoc apod.

Zadanou dobu je mozné zaddvat v ¢lenéni na celé dny, popt. i na Useky ze dne (napt. puldne).

Tento modul zaroven slouzZi jako vychozi podklad pro zpracovani mezd.

Aby bylo moziné pro zaméstnance odpracovanou dobu zadavat a evidovat, musi mit zaméstnanec
zaloZzenou osobni kartu a nadefinovany pracovnépravni vztah (a na ném predevsim korektné vyplnény

informace o Uvazku). ®

Do modulu se vstupuje pfes hlavni menu a zde ikona: Fracdoha — zobrazi se seznam zadanych poloZek
(popf. nabidka Evidence — Evidence odpracované doby ¢i kladvesova zkratka CTRL + D).

43 Seznam odpracované doby - [ Prohlizeni ] — d x
Scubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit Zobrazit Katalogy Nastroje MNapovéda
O 2t A QR 2l F &0 828 URw 9% ORgw EAE |
... PRoka ME... ad .. Do ... Pfijmeni Jméno Tep Mazew Prac... Prac. hod.  Kalendarnich dni
& om 2020 1 020120 G 03001200, .. Smdkowvd Renata 1 Dovalena 2,00 16.00 2,00
T om 2020 1 0420, .. 3120, .. Smwchovd Renata I Frace 20,00 160,00 28,00
@ ] 2020 1 00200 St 0101200 S5t Hradi Marek n Préce 1.00 a.00 1.00
@ ] 2020 1 020200 Gt 0301200 .. Hiadi Marek 1 Davalend 200 16,00 2.00
@ ] 2020 1 0401200 .. 3101200 .. Hradi Marek n Préce 20,00 160,00 28,00
. ] 2020 1 010200 St 310120, .. Bedndfowd Ciariinika 51 Preké&kypz.. 2300 184,00 .00
< >
Pracovni dny / hod.: 552.0) Swvatky dry / hod.: Falen. dry: Poet 1: | 00| Patet 2| 0.0|
1: 7|X 62 ms Prohlizeni
Katalogy

Katalogy slouzi pro zadani pfeddefinovanych hodnot pro polozek odpracované doby a ¢ast je jich pfistupna
pres menu Katalogy — Katalogy a Ciselniky, ¢ast pfimo na poloZce:

Typ zaznamu odpracované doby

— stézZejni katalog,
— nabizi zakladni typy, které Ize v evidenci odpracované doby pofidit:

o 0...Prace,

o 1...Dovolena (spfazend se mzdovou slozkou 190),

o 2...Ndhradni volno (spfazena se mzdovou slozkou 195),
o 3...Nemoc (sprfazena se mzdovou slozkou 803),
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o 4 ... Absence (spfazend se mzdovou slozkou 805),
o 5... Osetfovani ¢lena rodiny (spfazena se mzdovou slozkou 806),
o 6... Placené volno (sprazend se mzdovou slozkou 197),
o 11...Nemoc bez ndhrady (sprazena se slozkou 808).
— tento katalog je sice uzivatelsky definovatelny, presto neni vhodné jiz dodavatelem zadané typy
ménit.

Cinnosti

— katalog pIné definovatelny uZivatelem,
— slouZi k upfesnéni zadani poloZek odpracované doby.

Vyse uvedené polozky pak nemohou obsahovat jiné Udaje, neZ které jsou uvedeny v daném katalogu a jsou
povinné. Vyplnéni polozky pfi zaddvani ¢i editaci udaji na osobni karté probihd vybérem z katalogu na

poloZce stisknutim kldves Alt+{, nebo ikonou :I

Vyznam specialnich ikon

w Osobni karty
[ ¥} v , ,
im Pracovné pravni vztahy

g Mzdové listy

© Evidence odpracované doby
e Evidence dovolené
<

s Zaznamy osobnich karet
e Osobni karta

as Mzdovy list

Polozka odpracované doby

Vysvétleni zakladnich poloZek na PPV:
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i3 Odpracovand doba[ 1] — O >
Soubor  Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit  Katalogy [MNastroje MNapovéda

= h v X 2 T VKRG 9% T UR W
Pracovni wztab:  Pfijmeni: Pfiznaky: Osobri karta / pracovni vztah
|3 o | |Hradl| Marek | @ . EiS'D 2 kid: 1 m
Typ zaznam; Tup nakrady: Skupina: Stal
|EI | |F'rén::e | |Eez hihrady | Zdr. poi.: 1
D aturn od: do Ruéni zadani: Bizlo # kad: 3 i
04012020 (B |50 [31.01.2020 [F| | Pa [Ne - Pracovni pomér.  Hlavnl pracavi pomé
Kalen. dri:  Pracovnich dni a hodin: Swatky dnil a hodie; Pracovni 2afazeni. Bbehadnik
| 23] | 200/ [ 1600] | od| | 0.0 Tjdenni dvazek: 40.0
Cinnost: Poiet 1: Podet 2: Castka:
- -] | 00| | 00| | 00|
Poznamka Dstatni

Prohlizeni

Pracovni vztah — zobrazuje pripojeny PPV (pfijmeni, jméno a v pravé ¢asti obrazovky informace z osobni
karty a PPV).

Typ zaznamu — viz vySe zminovany katalog.

Datum od - do — urcuje dobu trvani daného zdznamu, z rozdéleni na pocet kalendafnich a pracovnich dn(
a hodin, svatkd a hodin.

Cinnost — viz vy$e zmifiovany katalog.

Pozndamka — umoznuje zapsat poznamku k zaznamu.

Pravidla pro zadavani odpracované doby

Kazdy aktivni PPV musi mit zadanou odpracovanou dobu, od prvniho dne daného mésice do
posledniho dne daného mésice.

Odpracovanou dobu je moiné zaddvat pro kazdy den zvlast, nejvyhodnéjsi je vSak zadavat ji
v souvislych ¢asovych usecich, tedy napf.:

01.02.2020 - 13.02.2020 — prace,

14.02.2020 - 18.02.2020 — dovolena,

19.02.2020 - 21.02.2020 — prace,

22.02.2020 —24.02.2020 — nemoc.

25.02.2020 —29.02.2020 — prace.
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— Ptizaddvani odpracované doby neni tfeba rozliSovat pracovni dny a vikendy — systém je pfi vypoctu
spravné od sebe oddéli.

— Svatek mizZe byt zadan POUZE jako doba stravena v praci. Jestlize tedy pripada dovolend ¢i nemoc
(popft. oSetfovani ¢lena rodiny apod.) na svatek, je tfeba dochazku zadat nasledujicim zplsobem:
Napfr. zaméstnanec si chtél vzit v atery, 7.7.2020 dovolenou, protoze pondéli 6.7.2020, je statnim svatkem.
01.07.2020 — 06.07.2020 — prace,
07.07.2020 — 07.07.2020 — dovolena,
08.07.2011 —31.07.2020 — prace.

Prace s nemoci

At se jednd o mzdu hodinovou ¢i mésicni, prace s nemoci je tfeba od 1.1.2014 zadavat nasledujicim
zpusobem:

- nemoc je tfeba rozdélit na obdobi, za které je pocitdno 14 kalendarnich dnd nahrady (vykaze se
jako nemoc, tedy typ odpracované doby "3") a na obdobi nasledujici (vykaze se jako "Nemoc bez
nahrady" - tedy typ "11"),

- pokud nemoc nepresahne 14 kalendarnich dn(, neni tfeba nemoc rozdélovat,

- v pfipadé prfechodu mésice plati také nutnost rozdéleni a navic je tfeba zadat ptiznak pokracovani.

Tedy napf.

Zameéstnanec s mési¢ni mzdou byl od 3.1.2020 do 27.1.2020 nemocen, jinak byl v praci:
01.01.2020 - 02.01.2020 -"0",

03.01.2020 - 16.01.2020 -"3",
17.01.2020 - 27.01.2020 -"11"a
28.01.2020 - 31.01.2020 -"0".

Pokud by nemoc nepresahla 14 kalendarnich dn, je evidence prace shodna s dosavadnim zplUsobem, tedy
napr.

Zameéstnanec s mési¢ni mzdou byl od 17.1.2020 do 25.1.2020 nemocen, jinak byl v praci:

01.01.2020 - 16.01.2020 -"0",
17.01.2020 - 25.01.2020 -"3"a
26.01.2020 - 31.01.2020 -"0".

V pfipadé lamani mésice je opét tfeba dodrzet rozdéleni na 14 kalendarnich dn:

Zaméstnanec s mési¢ni mzdou byl od 26.1.2020 do 22.2.2020 nemocen, jinak byl v praci:
01.01.2020 - 25.01.2020 -"0",

26.01.2020 - 31.01.2020 -"3",

01.02.2020 - 08.02.2020 -"3" - ALE POZOR - s pfiznakem pokraéovani,
09.02.2020 - 22.02.2020 -"11"a

23.02.2020 - 28.02.2020 -"0".

Pokud by opét nemoc na prelomu mésice neprekrocila 14 kalendarnich dn(, pak rozdéleni neni nutné,
tedy napt. pokud by nemoc koncila 3.2.2020:

01.01.2020 - 25.01.2020 -"0",
26.01.2020 - 31.01.2020 -"3",
01.02.2020 - 03.02.2020 - "3" - ALE POZOR - s pfiznakem pokracovani,
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04.02.2020 - 28.02.2020 -"O0".
Prace s nemoci pfi nerovhomérné rozvrzené pracovni dobé

Nize uvedeny postup mél smysl do 31.12.2019, kdy se nemoc proplacela az od 4. dne nemoci, 1 - 3. den
predstavovaly karenc¢ni dobu, za kterou zaméstnanec nahradu za nemoc nedostaval.
Od 1.1.2020 se nemoc pti nerovnomeérneé rozvrzené pracovni dobé zadava jiz jen typem 8.

V pripadé zaméstndvani osob s nerovnomérné rozvrzenou dobou (vétsinou hodinovd mzda a tvazky napr.
12 nebo 16 hodin denné) je nutné pro takto zaddvanou nemoc vyuzit poloZzek v odpracované dobé pod
kody:

— napr. 7 ... Nemoc — karencni doba a

— napr. 8... Nemoc — po karencni dobé.

Napr. zaméstnanec s nerovhomérné rozvrzenou dobou, ale klasickym fondem tydenni doby 40 hodiny, byl
0d 5.10.2011 do 12.10.2011 nemocen. Potom nejvhodnéjsi zaddni pomoci rucniho vstupu:

01.10.2011 - 31.10.2011 - "0", rucné zadat 14 prac. dni, 112 prac. hodin, 20 kal. dnd,
05.10.2011 - 07.10.2011 -"7", rucné zadat 3 prac. dny, 24 prac. hodin, 3 kal. dny,
08.10.2011 - 12.10.2011 - "8", ru¢né zadat 3 prac. dny, 24 prac. hodin. 5 kal. dnd.
Prdci je mozné zadat i bez ruc¢niho zdsahu, tedy:

01.10.2011 - 06.10.2011 -"0"a

13.10.2011 - 31.10.2011 -"0".

Zadani odpracované doby

VloZeni odpracované doby probihd v modulu Evidence odpracované doby nebo pfimo na PPC v zaloZce
,Odpracovana doba“.

POSTUP ZALOZENi CELEHO USEKU

— hlavni menu systému — ikona Prac. doba (popf. nabidka Evidence — Evidence odpracované doby di
klavesova zkratka CTRL + D),

— zmacknout kldvesu F3 pro zadani nového zaznamu,

— vlozeni PPV, vybrani typu zaznamu, zadani datumu od — do,

— uloZeni zaznamu F2.

POSTUP ZALOZENi POUZE 1 DNE

— hlavni menu systému — ikona Prac. doba (popf. nabidka Evidence — Evidence odpracované doby di
kldvesova zkratka CTRL + D),

— zmacknout kldvesu F3 pro zadani nového zdznamu,

— vlozeni PPV, vybrani typu zaznamu, zadani datumu od — do — pouze ten samy den, stejné datum,

— uloZeni zaznamu F2.

POSTUP ZALOZENi PULDENNIHO USEKU
— hlavni menu systému — ikona Prac. doba (popf. nabidka Evidence — Evidence odpracované doby ¢i

klavesova zkratka CTRL + D),
— zmacknout klavesu F3 pro zadani nového zdznamu,
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vloZeni PPV, vybrani typu zdznamu, zadani datumi od — do — pouze ten samy den, stejné datum,
vybér ,,Ruéni zadani“ na ,,Ano”,

do pole ,Kalen. dni“ zapsat ,,0,5“, do pole ,,Pracovnich dni“ zapsat ,0,5“, do pole ,hodin“ zapsat ,4“
(nebo podle vyse uvazku),

uloZeni zdznamu F2.

A dale opakovani postupu pro zadani druhé pulky dne.

Principy prace s polozkami prescasu, svatka atd.

V této

kapitole budou vysvétleny zakladni principy pro praci s preséasy, placenymi svatky v pfipadé

hodinovych mezd a pracovnich vikend(, svatka.

Spravné nastaveni mzdovych slozky pro hodinovou mzdu

110...

112 ...

Hodinova mzda v pracovni dny (1000)

je povoleno ru¢ni zadavani — Hodiny a sazba — X — systémova slozka — zvyhodnéni,
Ano — Ano - Ano — Ano — Prac.,

0—-0-0—-Ne—Ne—Ne,

Pracovni dny a hodiny z PDB — X — 0 — P¥i editaci i pfi vypoctu,

Sazba K¢ x Hodiny — Cdstka i zaklad — Standardné — Celé &islo (1.0) — Ano.

Prace ve dnech volna — hodinova mzda (1000)

je povoleno ruéni zadavani — Hodiny a sazba — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
Ano — Ano — Ano — Ne — Ne,

0—-0—-0—-Ne—Ne—Ne,

Pracovni dny a hodiny z PDB — X — 17 — P¥i editaci i pfi vypoctu,

Sazba K& x Hodiny — Castka i zaklad — Standardné — Celé ¢&islo (1.0) — Ano.

.. Prace prescas — hodinova mzda (1002)

je povoleno rucni zadavani — Hodiny a sazba — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
Ano — Ano — Ano — Ne — Ne,

0-0-0-Ne—-Ne—Ne,

Pracovni dny a hodiny z PDB — X — 18 — Pfi editaci i pfi vypoctu,

Sazba K¢ x Hodiny — Céstka i zaklad — Standardné — Celé &islo (1.0) — Ano.

.. Prace ve svatek — hodinova mzda (1003)

je povoleno rucni zadavani — Hodiny a sazba — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
Ano — Ano — Ano — Ne — Ne,

0-0-0—-Ne—Ne—Ne,

Pracovni dny a hodiny z PDB — X — 15 — P¥i editaci i pfi vypoctu,

Sazba K& x Hodiny — Castka i zaklad — Standardné — Celé ¢&islo (1.0) — Ano.

.. Ndhrada za svatek (1010)

je povoleno rucni zadavani — Hodiny — X — normalni slozka — zvyhodnéni,

Ano — Ano —Ano— Ne — Ne,

0—-0—-0—-—Ne—Ne—Ne,

Pramér [PHV] do sazby [K¢] + prac. dny a hodiny z PDB — X — 16 — P¥i editaci i pfi vypoctu,
Sazba K¢ x Hodiny — Cdstka i zaklad — Standardné — Celé &islo (1.0) — Ano.
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Spravné nastaveni mzdovych sloZzek pro mésicni mzdu

100 ..

131..

. Mési¢ni mzda (1000)

je povoleno rucni zadavani — Sazba — X — systémova slozka — zvyhodnéni,
Ano — Ano — Ano — Ano — Prac,,

0-0—-0—-Ne—Ne—Ne,

Pracovni dny a hodiny z PDB — X — 0 — P¥i editaci i pfi vypoctu,

Sazba K¢ x Dny — Céstka i zaklad — Standardné — Celé &islo (1.0) — Ano.

. Prace ve dnech volna — mési¢ni mzda (1001)

je povoleno rucni zadavani — Sazba — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
Ano — Ano — Ano — Ano — Prac,,

0-0-0—-Ne—-Ne—Ne,

Pracovni dny a hodiny z PDB — X — 17 — Pfi editaci i pfi vypoctu,

Sazba K¢& x Dny — Céstka i zdklad — Standardné — Celé &islo (1.0) — Ano.

.. Prace ve svatek — mési¢ni mzda (1002)

je povoleno rucni zadavani — Sazba — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
Ano —Ano - Ano—Ano —Prac,,

0—-0-0—-Ne—Ne—Ne,

Pracovni dny a hodiny z PDB — X — 15 — P¥i editaci i pfi vypoctu,

Sazba K& x Dny — Castka i zaklad — Standardné — Celé &islo (1.0) — Ano.

.. Prace prescas — mési¢ni mzda (1003)

je povoleno rucni zadavani — Sazba — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
Ano — Ano - Ano — Ano — Prac.,

0—-0-0—-—Ne—Ne—Ne,

Pracovni dny a hodiny z PDB — X — 18 — Pfi editaci i pfi vypoctu,

Sazba K¢ x Dny — Castka i zdklad — Standardné — Celé &islo (1.0) — Ano.

Spolecné mzdové slozky

181 ...

Ptiplatek za praci ve svatek (1011)

je povoleno rucni zadavani — Hodiny — X — normalni slozka — zvyhodnéni,

Ano — Ano — Ano — Ne — Ne,

0-0-100-Ne - Ne—Ne,

Pramér [PHV] do sazby [KE] + prac. dny a hodiny z PDB — X — 15 — P¥i editaci i pfi vypoctu,
Hodiny x Sazba K& x Procenta — Castka i zaklad — Standardné — Celé ¢&islo (1.0) — Ano.

.. Priplatek za praci prescas (1012)

je povoleno ruéni zadavani — Hodiny — X — normalni slozka — zvyhodnéni,

Ano — Ano — Ano — Ne — Ne,

0—-0-25—-Ne—-Ne—Ne,

Pramér [PHV] do sazby [K¢] + prac. dny a hodiny z PDB — X — 18 — P¥i editaci i pfi vypoctu,
Hodiny x Sazba K& x Procenta — Céstka i zaklad — Standardné — Celé &islo (1.0) — Ano.

.. Pfiplatek za praci ve dnech volna (1013)

je povoleno rucni zadavani — Hodiny — X — normalni slozka — zvyhodnéni,
Ano — Ano —Ano— Ne — Ne,
0—-0—-100—- Ne —Ne — Ne,
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— Pramér [PHV] do sazby [K(] + prac. dny a hodiny z PDB — X — 17 — Pfi editaci i pfi vypoctu,
— Hodiny x Sazba K& x Procenta — Castka i zdklad — Standardné — Celé &islo (1.0) — Ano.

Pracovnici s hodinovou mzdou

POVINNE MZDOVE SLOZKY

- "110" - Hodinovd mzda v pracovni dny — zde se zada platnost a vySe hodinové mzdy do polozky
"Sazba [K¢]",

- "112" —Prdce ve dnech volna — hodinovd mzda — zde se zada platnost a vyse hodinové mzdy do
polozky "Sazba [KE]" (mUZe byt i jind — napf. vyssi, protoZe jde o praci ve dnech volna),

- "113" —Préce prescas — hodinovd mzda — zde se zada platnost a vysSe hodinové mzdy do polozky
"Sazba [KE]" (mGze byt i jind — napt. vyssi, protoZe jde o praci prescas),

- "114" — Préce ve svatek — hodinova mzda — zde se zadd platnost a vySe hodinové mzdy do polozky
"Sazba [KE]" (mGze byt i jind — napt. vyssi, protoZe jde o praci ve svatek).

DALSi DOPORUCENE A MOZNE POLOZKY:
- zalezi na zpusobu PPV, ale obvykle to budou napf.:

"208" — Sleva na dani,

"207" — Danové zvyhodnéni — na dité, maze byt i vicekrat,
"380" — Stravenky,

"712" — Vyplata na bankovni ucet.

PRACE S ODPRACOVANOU DOBOU
Pro takto zadany PPV je pak ndsledné moziné zadavat odpracovanou dobu na zakladé nasledujicich

pravidel:

Napfr.

prace se v mésici zadava jako typ "0",

pokud je v mésici placeny svatek, je tfeba ho zadat specidlné - pomoci typu "16",

pokud byl zaméstnanec na statni svatek v praci, tento se zadava typem "15",

pokud byl zaméstnanec v daném mésici o vikendu v praci, je nutné toto zadat jako slozku
"17" a navic ruéné zadat hodiny a pracovni dny,

pokud mél zaméstnanec v mésici néjaké presc¢asové hodiny, zadaji se typem "18", hodiny a
dny je pak nutné zadat rucné.

Zaméstnanec byl v dubnu 2020 cely mésic v praci, 13.4. také (Velikono¢ni pondéli), dale v sobotu
25.4.2020 a navic mél celkem 15 pfescasovych hodin. Zadani pak bude nasleduijici:

01.04.2020
13.04.2020
14.04.2020
25.04.2020
01.04.2020

- 12.04.2020 -"0",

- 13.04.2020 -"15",

- 30.04.2020 -"0",

- 25.04.2020 -"17" + ptepnout do ru¢niho zaddni a zadat - hodiny 8, pracovni dny 1,
- 30.04.2020 -"18" + prepnout do ru¢niho zadani a zadat - hodiny 15 a dny (1,88).

Pokud by nebyl v praci 13.4.2020, pak by vse bylo jako vyse, pouze polozka druhd by znéla:

13.04.2020

- 13.04.2020 -"16".
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4 ré

Pracovnici s mésicni mzdou

POVINNE MZDOVE SLOZKY
(pokud tedy maji proplacenou praci ve dnech volna a prescasy):
- "100" — Mési¢ni mzda — zde se zada platnost a vySe mési¢ni mzdy do polozky "Sazba [Kc]",
- "131" - Prace ve dnech volna — mési¢ni mzda — zde se zada platnost a vyse mésic¢ni mzdy do
polozky "Sazba [KE]" (mUZe byt i jind — napf. vyssi, protoZe jde o praci ve dnech volna),
- "132" —Prace ve svatek — mési¢ni mzda — zde se zada platnost a vySe mési¢ni mzdy do
polozky "Sazba [KE]" (mUZe byt i jind — napf. vyssi, protozZe jde o praci ve svatek).
- "133" —Prdce pres€as — mési¢ni mzda — zde se zada platnost a vySe mési¢ni mzdy do polozky
"Sazba [KE]" (mGze byt i jind — napt. vyssi, protoZe jde o prdci prescas).

DALSi DOPORUCENE A MOZNE POLOZKY
- zalezi na zpUsobu PPV, ale obvykle to budou napf.:
- "208" - Sleva na dani,
- "207" - Danové zvyhodnéni — na dité, mlze byt i vicekrat,
- "380" - Stravenky,
- "712" —Vyplata na bankovni ucet.

PRACE S ODPRACOVANOU DOBOU
Pro takto zadany PPV je pak ndsledné moziné zadavat odpracovanou dobu na zakladé nasledujicich
pravidel:
- prace se v mésici zadava jako typ "0",
- pokud je v mésici placeny svatek, neni tfeba ho zadavat nijak specialné,
- pokud byl zaméstnanec na statni svatek v praci, tento se zadava typem "15",
- pokud byl zaméstnanec v daném mésici o vikendu v praci, je nutné toto zadat jako slozku
"17" a navic ru¢né zadat dny a hodiny,
- pokud mél zaméstnanec v mésici néjaké prescasové hodiny, zadaji se typem "18", hodiny a
dny je pak nutné zadat rucné.

Napft. stejné jako vyse:

Zameéstnanec byl v dubnu 2020 cely mésic v praci, 13.4. také (Velikonocni pondéli), dale v sobotu
25.4.2020 a navic mél celkem 15 pfescasovych hodin. Zadani pak bude nasleduijici:

01.04.2020 - 12.04.2020 -"0",

13.04.2020 - 13.04.2020 - "15",

14.04.2020 - 30.04.2020 -"0",

25.04.2020 - 25.04.2020 -"17" + pfepnout do ruéniho zaddni a zadat - pracovni dny 1, hodiny 8,
01.04.2020 - 30.04.2020 -"18" + prepnout do ruéniho zadani, smazat kalenddafni a pracovni dny

a zadat - hodiny 15 a dny (pomoci tlacitek pro prepocet) jako podil k vazku — tedy obvykle 15/8 = 1,88
(popf. smazat i svatky).

Pokud by nebyl v praci 13.4.2020, pak by vse bylo jako vyse, pouze polozka druha by nebyla vibec:
01.04.2020 - 30.04.2020 -"0",

25.04.2020 - 25.04.2020 -"17" + prepnout do ru¢niho zadani a zadat - pracovni dny 1, hodiny 8,
01.04.2020 - 30.04.2020 - "18" + pfepnout do ru¢niho zaddni, smazat kalendarni a pracovni dny
a zadat - hodiny 15 a dny (pomoci tladitek pro prepocet) jako podil k Uvazku — tedy obvykle 15/8 = 1,88
(popf. smazat i svatky).
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Konfiguracni parametry pro odpracovanou dobu

Na zadavani a evidenci odpracované doby ma vliv i nastaveni v konfiguraci systému.

Nejprve je vhodné nastavit systém taky, aby nebylo mozné omylem ¢i zamérné opravit zdznam v dochdzce,
ktery patfi do jiz uzamceného mzdového obdobi. Toto nastaveni se provede pres hlavni menu systému —
Nastroje — MozZnosti systému — Udaje o firmé a hlavni konfiguraéni parametry a zde na zalozce , Ostatni“ je
tfeba nastavit hodnotu , Nelze editovat uzamcené obdobi*“.

Pokud naopak tfeba tento zamek vypnout, musi se zde nastavit ,Volna editace bez omezeni*“.

Dale Ize zapnout nebo vypnout kontrolu systému na Uplnost a spravnost zadani dochazky. Do nastaveni se
vstupuje pres hlavni menu systému — Katalogy — Konfigurace — Konfiguraéni parametry pro vypocty a
vykazy.

Zde ve vétvi ,,Zpracovani a vypocet mezd“:

— Kontrolovat kalendafni dny v odpracované dobé — pokud je nastaveno , Ano“, systém pfi vypoctu
mezd kontroluje, zda byla pro dany PPV zaddna v odpracované dobé dochazka tak, Ze pokryva
vSechny kalendarni dny daného obdobi — tedy zaddny den nechybi, ani neprebyv3,

— Kontrolovat pracovni dny v odpracované dobé — pokud je nastaveno ,Ano”, systém pfi vypoctu
mezd kontroluje, zda byla pro dany PPV zaddna v odpracované dobé dochazka tak, Ze pokryva
vSechny pracovni dny daného obdobi — tedy Zadny den nechybi, ani neprebyva.
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Prehled pro socidlni pojisténi
Nastroj pro evidenci ptrehledl pro socialni pojisténi se nachazi v hlavhim menu — Evidence — Pfehled pro
socialni pojisténi.
Jednd se o modul, ve kterém probihala tvorba prehledu o vymérovacich zakladech a pojistném malé
organizace, od 1.1.2009 slouzi k vytvoreni prehledu o vysi pojistného a vyplacenych davkach.

Prehled je zpracovan na zavolani, automaticky systémem.

Kazdé zpracované obdobi ma v tomto prehledu svou vlastni polozku.

43 Seznam vykazi socialniho pojisténi — O >

Soubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit Katalogy MNastroje MNapowéda

O-@th A QR 2~ F SR PR 9%
Evdfada [1[[1 ]| | Poboika 1 |Rok (2020
.. Cizlo do... Mazew 0. Zaklad  Obdobi Soc. poj. cel.. t ahrady Davky Sleva
O 2030 206 056,20 2013M 80 663.00
O 209003 0552 i 22916084 201902 ¥2192,00 367200
O 29004 0552i. 248 388,20 201903 8 248,00
O 28005 0552Ji. 243 410,45 201904 78 253,00 104700
O 29006 0552Ji. 20368774 20805 ¥3886.00
O 209007 0552 Ji. 24347358 201906 V8 530,00
O 28008 0552 i 28918460 201907 81 120,00
O 29009 05524i. 24812460 201308 7 667,00
O 20180 0552 Ji. 25112860 201903 VA E0B,00
| 2M9m1 0552 Ji. 28372485 201910 79 420,00
O 2M8mz2  055Z24i. 23808856 2019 452800 3E07,00
] 2M9M3  05524i. 25853370 20172 80 328,00
O 2020000 0552 i E2 034,00 2020 19 437.00
£ >

Zéklad: | 3309659,37| Pojistné celkem: | 1033 473.00) Nahrady 822600 Davky: | 0,00 Ddvod: [ 1039 473,00

1: 14 |X 15 ms Prohlizent

Pro spravné fungovani prehledu je tfeba mit korektné zadané ucty v konfiguraci systému:
— hlavni menu — Katalogy — Konfigurace,
— oddil Konfiguraéni parametry,
— oddil Socialni pojisténi.

V poslednich letech se ji tisk neprovadi, ale dochézi k exportu do XML pro web CSSZ (e-podani) — vice viz
nize.
V minulosti tisk z této evidence probihal pomoci sestav:

— do31.12.2008: ,Pfehled o vym. zakladé a pojistném — MO“ (socg0101.pts),

— 0d 1.1.2009 do 31.7.2009: ,,Pfehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach” (socg0103.pts),

— 0d1.8.2009 do 31.12.2009: ,,Pfehled o vysi pojistného — od 1.8.2009“ (socg0203.pts),

— 0d1.1.2010 do 31.12.2010: ,,Pfehled o vysi pojistného — od 1.1.2010“ (socg0403.pts),

— 0d1.1.2011 do 31.12.2011: ,,Pfehled o vysi pojistného od 1.1.2011“ (socg0204.fr3),
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— 0d1.1.2012 do 31.12.2012: ,,Pfehled o vysi pojistného od 1.1.2012“ (SOCG0205.fr3),
— 0d 1.1.2013: ,,Prehled o vysi pojistného od 1.1.2013“ (SOCG0206.fr3), popf.

O

,Prehled o vysi pojistného od 1.1.2013 — DS“ (SOCG0207.fr3) — pro mzdy s didchodovym

sporenim.

— a dalsi sestavy platné pro dané obdobi.

Polozka prehledu

Kazdé zpracované obdobi ma v tomto prehledu svou vlastni polozku. Tato polozka obsahuje:

{3 Secidlni pojisténr - disle: 2019013 [ SOC-001,/001-2019 - pob. 001 ] — O *
Scubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit Zebrazit Katalogy Nastroje MNapovéda
& & K| I () = g 58
(iglo dokladu: Fok: Mézic: Kad zazbw Stav dokladu; €9 03552
2019013 | lems |1z | |1 | ked [663 |
Datum platby: Wige pojistného, dawek a platba: Mazey: (0552 Jigin
5| + Pojistné: 80 928,00 Var g (3992002445
+ Dichodové: 0,00 Stk F'l:u§ta:|
el dokladu: - Slevy 0,00 Ozet [761102871/0300
|| 20 - Mahrady: 0.00 Ulice: |Riegrova 1143 Ep
- Didwky: RO | pzar: Midin poc (505 01
= Odvod: 2052800
Pojistné  Dévky, nahrady a slevy  Ostatni Souéty  Pozndmky interni  Wyplacend dévky  Doklad
Zaklad Fuojiztné
Sragky zaméstnanci bez dich. spofeni 258 6533.70 16 811,00
Srazky zaméstnancd ¢ dich. spofenim 0,00 0,00
Srazky statutdrnich zastupcd 0,00 0,00
Ddviod zamésthavatele za zaméstrnance 258 533,70 E4117.00
Ddviod zamézthavatele za statubémi zastupce 0.00 0.00
Mimaofadna sleva na pojistrém 0.00
Sleva na pojistnémn za aktudlni obdobi 0.00
FPoiet zhey .00
1: 13 Prohlizeni

Cislo dokladu — jedine&nd informace o dokladu, pfidéluje systém.
Rok, mésic — Udaje o zpracovaném obdobi.

Datum platby, ucel dokladu — ru¢né zadané udaje uzivatelem.
Vyse pojistného, davek a platba — soucty za dané obdobi.

0SSZ — udaje z konfigurace firmy.

Zalozky:

Pojistné, Davky a nahrady, Soucty, Vyplacené davky — soucty pro socidlni pojisténi z PPV jednotlivych

zaméstnancl a firmy.
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Ostatni, Poznamky interni — misto pro dalsi udaje (napf. zadani poznamky).

Vytvoreni prehledu

Postup:

— hlavni menu — Evidence — Pfehled pro socidlni pojisténi,

— zaloZit nové hlaseni (napf. F3),

— provedeni vypoctu polozek prehledu pres menu Nastroje — Vytvoreni polozek vykazu (nebo
klavesovou zkratkou ALT + B) a zde zvoleni mzdového obdobi,

— vyplnéni dne platby (pole ,,Datum platby“),

— nékdy je tfeba i rucnich korekci ve vykazu — je moziné editovat zalozky ,Pojistné”, , Davky a
nahrady”,

— ulozit prehled (F2),

— vytisknout prehled.

e-Podani prehledu

Soubor pro e-podani se vytvari pfimo z dokladu, je tedy nutné stat pfimo v otevieném dokladu, ktery se
bude do e-poddani odesilat.
Postup:
vstup do modulu — tedy prfes menu Evidence — ,,Pfehledy pro socidlni pojisténi“,
— ddle je nutné vybrat poZzadovany doklad a otevfit do rezimu prohlizeni,
povést tisk pomoci aktualné platné sestavy, napf. ,Pfehled o vysi pojistného od 1.7.2019 — XML"
(socg0409.fr3),
pfi tisku je nutné:
> vybrat "Vystupni zafizeni" — "Soubor" a dale dat "Ano",
> ulozit soubor do libovolné slozky a pod libovolnym nazvem, pfi ukladani vidy mit zvoleny format
"Textovy soubor (*.txt)".
— po uloZeni je nutné pres prizkumnika nebo jiného spravce soubor( u pravé vygenerovaného souboru
zmeénit priponu z TXT na XML,
— nasledné se pusti prohlize¢ a vstoupi na web CSSZ, kde se klikne na e-podéni, tam se vybere odkaz
urceny pro podani prehledu,
—na ném se zvoli ,,Nacist tiskopis ze souboru” a vybere se soubor vyse vytvoreny,
— po nacteni dat je nutné nechat formular zkontrolovat a nadsledné provést odeslani pres datové schranky.
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Prehled o platbé pojistného zaméstnavatele pro zdravotni
pojistovny

Nastroj pro evidenci prehled( pro zdravotni pojistovny se nachazi v hlavnim menu — Evidence — Prehledy
pro zdravotni pojisténi.
Pfehled je zpracovan na zavolani, automaticky systémem.

Pro kazdou pojistovnu a obdobi je tfeba zadat specidlni prehled — v kazdém mésici tak bude tolik prehledq,
kolik je v evidenci mezd rlznych zdr. pojistoven.

Pro spravné fungovani prehledu je tfeba mit korektné zadané udaje v katalogu zdravotnich pojistoven
(hlavni menu — Katalogy — Zdravotni pojistovny).

Tisk z této evidence probihd pomoci sestav uréenych pro zdravotni pojistovny, obecna je ,Pfehled o platbé
pojistného zaméstnavatele (K6d ZP)“ (zdpg0101.pfr3).

43 Seznam piehledd o platbé pojistného na zdravetni pojisténi — O d
Soubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit Zobrazit Katalogy MNastroje MNapovéda

D-Fd A QB F SR IR
Evdfada [T |1 ]| | Poboska [1 || |Rok [2020

fi.. .~  Obdobi kodZP Mazew Zaklad  Zdr. poj. zam, Zdi. poj. fima  Zdr. poj. celk... PoZet Ew

. ecna zdravothi po g : 5,00 |

20180... 201812 211 ZF ministerstva whitra E7113.00 302200 E 040,00 906200 4,00
Fis 20190, 2019M m Yieobeond zdravatni paojistoy... 183 805,20 827400 16 543,00 24 817,00 9,00
a 20190, 2015M 21 ZP ministerstyva whitra E7 611,00 304400 E 026,00 9130,00 4,00
Fiy 20190.. 201902 111 Yieobecnd zdiavotni pojistoy... 175 804,84 791500 15823.00 2373800 3.00
E 20190, 201902 211 ZF ministerstva whitra 54 034,00 243500 486900 730400 4,00
Fis 20190, 201903 111 Yieobeond zdravatni paojistoy... 179 202,20 8 068,00 16129,00 2419700 9,00
E 20190, 20903 21 ZP ministerstva whitra £4 543,00 290600 5809,00 8715,00 4,00
Fiy 20190.. 201904 111 Yieobecnd zdiavotni pojistoy... 178 942,45 8 056,00 16 106,00 24 161,00 3.00
E 20190.. 201904 211 ZP ministerstyva whitra £4 328,00 29159.00 5 835,00 8 754,00 4,00
Fis 20190, 201905 111 Yieobeond zdravatni paojistoy... 180 988,74 814900 16 290,00 24 439,00 9,00
E 20190, 201905 211 ZF ministerstva whitra 67 955,00 308900 E117.00 917600 4,00
Fiy 20190.. 201908 111 Yieobecnd zdiavotni pojistoy... 177 332,58 7933.00 15 360,00 23594300 3.00
a 20190.. 201908 211 ZP ministerstyva whitra £7 507,00 3035.00 E 077,00 9116,00 4,00
A 20190, 201907 1M1 Yieobeond zdravatni paojistoy... 185 523,60 8353.00 16 698,00 25 051,00 9,00
E 20190, 201907 211 ZF ministerstva whitra £3 021,00 3107.00 E 213,00 932000 4,00
A 20190, 201908 1M Yieobecnd zdravotni pajiftow... 175 282,60 783400 15 776,00 2367000 9.00
= 20190.. 201908 211 ZP ministerstyva wnitra £8 202,00 3 070,00 E 133,00 9.209,00 400 ¥
< >
Zaklad: | 3216 098,37 Zaméstnanec: | 144 798,00| Firna: | 289 458,00) Celkem: | 434 266,00
1: 27 | X 15 ms Prohlizeni

Polozka prehledu

Kazdé zpracované obdobi a kazda pojist

obsahuje:

ovha maji vtomto prehledu svou vlastni polozku. Tato polozka
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/3 Doklad - &islo: 2013023 [ ZDP-001/001-2019 - pob. 001 ] — O et
Soubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit Katalogy Mastroje MNapovéda
= B A I e 2) = & e &8
Cizlo dokladu: Rk Mézic:  Datum platby: Stav dokladu: ﬂ Zdavolni pojislovna
(2019023 | [emg |12 | [18.01.2020 |5 kad 111 |
X dzer: |YEeobecnd zdravotni pojiffovna
(Eel doklach: Ve pojistnéhe: Naze: —— e
| | Zakiad 185 467.70) |
(et |202630000/0300
Foiistné: 25044000 L [LL17 listopady 851 E o
Zaméstnanci; 2353.00 Masta: [iEin poi (506 01
Firma: 16 691.00 Stat: Poita:
Pocet zaméstnanc; Ijl
Fajistng  Pozndmky interni Doklad
i Identifikace F'Fl'jmeni Zaklad Poj. zam. Poj. fir. Poj. celk.  Popis
ﬂ 5511272247 1974,00 | 2962,00 | 2dravotni pojiténi
3 7511194547 Hradll 38 324 0o 1 ?25 0o 3 449,00 5 1?4 00 Zdravotni pojigténi
O 5 7906024552 Qvesny 15 356,00 692,00 1332,00 2074,00 Zdravoini pojiEténi
O 6 7454034568 Holubowa 24003,00 1081,00 2 160,00 3 241,00 Zdravotni pojigténi
Q & 7753175565 Bednaiova 21079,00 944,00 1397,00 2846,00 Zdravotni pojigténi
%) 3 8510275547 Malikava 15 963,00 854,00 1 707,00 2 561,00 Zdravotn pojiEténi
O 15 6265047435 Merklova 3 538,00 387,00 773,00 1 160,00 Zdravotni pojigténi
O 16 706024562 Qvesny 10 091,00 455,00 908,00 1 363,00 Zdravotni pojigténi
O 18 6408034561 Flechaty 2 900,00 131,00 261,00 392,00 Zdravotni pojigténi
O 19 707052399 Letodnik 24 225,70 1091,00 2 130,00 3 271,00 Zdravotni pojigténi
1: 10 Prohlizeni

Cislo dokladu — jedine¢nd informace o dokladu, pfidéluje systém.
Rok, mésic — Udaje o zpracovaném obdobi.

Datum platby, ucel dokladu — ru¢né zadané udaje uzivatelem.
Vyse pojistného — soucty za dané obdobi.

Zdravotni pojistovna — Udaje z katalogu zdravotni pojistoven.

Zalozky:

Pojistné — soucty pro zdravotni pojisténi z PPV jednotlivych zaméstnancl a firmy pro danou zdravotni

pojistovnu.

vs s

Ostatni, Poznamky interni — misto pro dalsi udaje (napf. zadani poznamky).

Vytvoreni prehledu

Postup:

hlavni menu — Evidence — Pfehledy pro zdravotni pojistovny,
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F3 v seznamu,

menu Nastroje — Vytvoreni poloZzek vykazu (popf. klavesa ALT+B),

vybrat zdravotni pojistovnu a F2,

vybrat obdobi a opét F2,

dojde k vytvoreni prehledu — ten je tfeba ulozit F2,

vytisknuti prehledu pomoci tiskové sestavy ,Prehled o platbé pojistného zaméstnavatele (Kod ZP)“
(zdpg0101.pts).

Hromadné oznameni

Systém umi i zpracovat a vytisknout ,,Hromadné oznameni zaméstnavatele zdravotni pojistovné“.

Dané oznameni se vytiskne z modulu ,Pracovné pravni vztahy”, kde je tfeba pres F5 vybrat dané PPV
(napf. podle data nastupu, data odchodu apod.) a z nich tisk provést.

Sestavy pro tisk:

,Hromadné oznameni zaméstnavatele — FR” (ppvg3102.fr3) nebo
»,Hromadné oznameni zaméstnavatele Il — FR” (ppvg3202.fr3) v pfipadé zaméstnavani dichodcl.
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Seznam mzdovych pohybii

Seznam mzdovych pohybd je v podstaté analyza urcend pro podrobné hledani ve zpracovanych mzdach po
rocich, zaméstnancich, jednotlivych mzdovych slozkach apod.

Z této analyzy probiha tisk pfehledu o platbé pojistného zaméstnavatele pro zdravotni pojistovny.

Vstup do seznamu je mozny pres hlavni menu — Evidence — Seznam mzdovych pohybU (zkratka CTRL + M).

4% Seznam mzdowvych pohybi O X
Soubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit Zobrazit Katalogy MNastroje MNapovéda
= QH g2 F S E&E TR O R D
FP & Frijmeni Jméno Fodsl.. &  Typslodky Popis Eastka Sazba %] Dy
1 { Renata © Odmény H 20000,00¢  20000,00 H 2
] 4 B Movatng Frantifek 100 Odmény M &ziéni mzda 20 000,00 20 000,00 2z
0O & ¥ Holubova Petra 100 Odméng M&siéni mada 16 522,00 13 000,00 2L
0O 3 8 PBednafowa Dominika 100 Odméng M&siéni mada 18 000,00 18 000,00 2z
| 9 9 Malikové Wendula 100 Ddmény Mé&siéni mzda 16 261.00 17 000,00 2z
0O 14 2 Mozkova Jana 100 Odmény M &ziéni mzda 17 000,00 17 000,00 2
0O 15 Merklava Katefina 100 Odmény Mésiéni mzda £ 500,00 £ 500,00 2z
| 16 B Owesny Jozef 100 Odmény té&siéni mada £ 000,00 £ 000,00 2z
] 17 Koudelka Petr 100 Odmény M &ziéni mzda 14 783,00 17 000,00 20
0O 18 Flechaty Jogef 100 Odméng Mésiéni mada 2300,00 2900,00 2z
0O 19 Letoénik Pavel 100 Odméng M&siéni mada 1314300 20 000,00 2L
| 23 ... Pofédna Jana 100 Ddmény Mé&siéni mzda 13 350,00 13 350,00 2z
] 1 3 Smrckova Renata 100 Odmény M &ziéni mzda 15 000,00 20 000,00 1t
0O 4 B MNovoing Frantizek 100 Odméng M&siéni mada 15 000,00 20 000,00 1t
| 16 B Owesnp Jozef 100 Odmény tésiéni mada 4 800,00 £ 000,00 1€
] 6 7 Holubova Petra 100 Odmény M &ziéni mzda 13 000,00 13 000,00 20
0O 8 8 Bednirova Damirika 100 Odmény M&siéni mzda 13500,00 18 000,00 1t
0O 9 9 Malkowa Wendula 100 Odméng M&siéni mada 15 300,00 17 000,00 18
O 14 2 Mozkova Jana 100 Odmény M &ziéni mzda 2 550,00 17 000,00 3
] 15 Merklowa K.atefina 100 Odmény M &ziéni mzda 4 875,00 £ 500,00 1t
0O 17 F.oudelka Petr 100 Odméng M&siéni mada 17 000,00 17 000,00 2L
0O 18 Flechati Josef 100 Odmény Mésiéni mzda 24900.00 2900,00 2C
| 19 Letodnik Parvel 100 Ddmény Mé&siéni mzda 20 000,00 20 000,00 2C
M 23 Pofadna Jana 100 Odmény Mé&ziEni mzda 1001300 13 350,00 1Ev
<
Castha: Zaklad: [ 78135073 Dry: | 5 4558 Hadiny: | 27 4605| Sazba: | 709517.0]
1: 1229 | X 32 ms Prohlizent

Prace se seznhamem

Pro praci se seznamem mzdovych pohybu je klicova klavesa pro vyhleddvani — F5. Po jejim stisknuti je

mozné v seznamu zacit vyhledavat:
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Vyhledani mzdového pohybu ? X
Eritéria pro wyhledawani Zakladni
:Zakladni Zaméstnanec
EMZdDV_l;I pahyb A 1
EF'Fiznak_l,l ha mzdovémn pobybu Piimeri | |
Pracovni vztah PP Szl | |
‘Ozabni karta .
Dzobni Eizlo | |
Kéd ZP | =
Stfedisko | -

Mzdové obdobi d-da 201901 -] (201803 -
[] Rozlifovat mald a velka pizmena Fok a mésic | ces || i |
Hledat dle podatednich pismen
Prenich & zdznamil I:I
Yuprazdnit YWichozi Ulogit Datazy... ozt dotaz. .. Starno

Mzdova sloZka

K.od sladky

Tvp zladky

Paopiz
Castka od-do

Mzdové obdobi

MozZnosti hledani jsou celkem Siroké. Je mozné vyhleddvat mzdové pohyby:

podle konkrétniho zaméstnance ¢i skupiny zaméstnancd,
podle spolecnych znakl osobnich karet — zaméstnanci patfici do stejné kategorie vySe dosazeného
vzdélani, ve stejném pracovnim pomeéru, stejného pracovniho zafazeni apod.,
podle vSech zaméstnancl pfislusnych k jedné zdravotni pojistovné,
pouze za prisluSnou mzdovou slozku,
v ramci roku ¢i obdobi,
podle vyse ¢astky mzdového pohybu,
podle fady ptiznaka:
o zda vstupuiji ¢i nevstupuji do zakladu danég,
o zda se z nich pocita socialni ¢i zdravotni pojisténi,
o zda jsou pocitany systémem ¢i doplfiovany ru¢né uzivatelem.
podle parametr( z pracovnéprdavnich vztahl — tedy podle Uvazku, platnosti a stavu PPV apod.
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Platebni prikaz

Modul uréeny pro tvorbu a zpracovani platebniho pfikazu ke mzdam - platebni prikaz je tvoren
automaticky na zdkladé zpravovanych mezd.

Pfikaz je mozné do banky odeslat formou elektronického bankovnictvi.

=
Do modulu je mozné vstoupit pres hlavni menu pomoci ikony: g_i . Popf. prfes menu Evidence —
Platebni ptikazy. Fiikazy
/3 Seznam platebnich pfikazd - O *
Soubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit Katalogy Mastroje MNapowvéda
O-=th A Q@R 2 2 F &l VR 9%
Evdfada 1 [[1 ] | Pobozka (1| |Rok [2020

.. GCislbd. « Obdobi Firma/Barka Castka Pofizeno Frikazéno Soc. poj. Zdr. poj. Dafh Oztatni
T b L 14m2ma i 23611.00 17014945

2019001 2013 CS0E az Ji.. 298 685,20 14022019 14022019 80 663,00 3334700 12 088,00 172 007,20

O

0O 2019002 201502 CS50B a5 Ji.. 26603484 17.022019 18.03.2M8 213200 3 042,00 12 784,00 150 01624
0O 2019003 201503 C50B a5 i, 23373220 10042019 120428 78 248,00 32200 1110.,00 186 1220
O 2019004 201504 E50R a5 Ji... 284 FER 4R 14062019 14052015 78 253,00 32 915,00 4 927,00 168 EF0.45
O 2019005 201508 E50R a5 i, 29373774 1BO0B2019  1E0E2015 79 886,00 33 B15,00 11 E483,00 17353874
O 2019006 201508 C50B a5 Ji.. 23433358 13072019 13.07.2013 78 530,00 33 059,00 10 838,00 17251158
0O 2019007 201507 C50B a5 Ji.. 29969560 14082019 14082005 81 130,00 3437100 1271300 171 431 B0
0O 2019008 201508 C50B a5 Ji.. 290934 60 15.09.2019 15.09.285 77 EEF.00 32879,00 10592,00 165 940,50
0O 2019003 201509 C50B a5 Ji... 296 84360 137102019 1310208 78 E08.00 3328400 10 862,00 174 03360
O 2019010 201510 E50R a5 Ji... 29588385  1611.2019  1611.2015 79 420,00 33 631,00 11 513,00 171 02585
O 2019011 201511 E50R a5 i, 2707386 10122019 10122018 T4 528,00 31 521,00 8 543,00 160 436 56
O 20192 2m512 C50B a5 Ji.. 29873570 18.00.2020  18.01.2020 20 528,00 34 284,00 12 113,00 171 410,70
0O 2020000 202001 C50B a5 Ji... 2533300 15062020 15.06.2020 534,00 318500 21 E80.00
< >
Celkem: Soc. poj: Zdr.poj.: 434 255,UD| [ané: 130 745.00| Ffeplatek dané k likvidac

T1: 14 |X 13 ms Prohlizeni

Vyznam specialnich ikon

L Osobni karty
I Pracovné pravni vztahy

oy Mzdové listy

© Evidence odpracované doby
g . ,

-t Evidence dovolené

!

~/ Zaznamy osobnich karet

fa Osobni karta
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& Mzdovy list

Popis platebniho prikazu

V seznamu platebnich pfikazli je moiné libovolny prikaz otevfit — poklikdnim na néj ¢i klavesou Enter,
mezernikem.

/3 Platebni pikaz - éislo: 2019012 [ HPP-001/001-2019 - pob. 001 ] — O >
Soubor  Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit Katalogy MNastroje MNapovéda
& o XKlgel2olem SR 88

Cizla daokladu; B arkavhi et Stav dokladu: €D Adreza

2019012 | |7E1102671/0300 = Barka [FS0B a5 Jigin |

Fiak: Mézic: Datum k pikazu; (el dokladu: lice: Ep.

2013 [[12 | [1801.2020 [F] | = | Mesto: PSE:

Stat: Poita:
Celkem:
| 246 735,70
Palozky Ostatni  Pozndmkyinterni Dané  Doklad
| Soc. poi. | 80 928,00 Zdr. pei. | 34 284,00] Dang 12113,00] Dich. spofen | 0,00 Ostatri | 171410
i .. Bankowvni ifet Castka  Variabilni symbol Firma Fopis
< | 10000 | 202530000/0300 25 044,00 | 2594170400 Vieobeend zdravotni pojistovna
’ 10001 3325310300 9 240,00 2594170400 ZP ministerstva vnitra Zdravotni po
& 20000 1011-7929541/0710 80 928,00 9992002445 Sodilni pojisténi Odvady celke
O 30000 713-97529541/0710 11 123,00 25941704 Finan&ni arad Zaloha na da
O 30000 F720-97629541/0710 990,00 25541704 Finan&ni arad Srafkova dai
<> 100001 11223355/0300 500,00 123456 smrékova Renata Fivotni pojist
<> 100001 555999222/0300 15 263,00 2 smrékova Renata Viplata na b
<> 100002 5478133/0100 2 550,00 1 Petrafek Zdengk Viplata na b
<> 100003 7418744/0800 23694,00 1 Hradil Marek Viplata na b
<> 100004 362038036/5500 450,00 6589214785 Novotny Frantiek Fivotni pojist
<> 100004 856374112/0100 19966,00 1 Novotny FrantiSek Viplata na b
<> 100006 7495741233/0100 20 675,00 1 Holubova Petra Viplata na b
<> 100008 3984572258/0300 15 774,00 1 Bednafova Dominika Vyplata na b
> 100009 5346922101/0300 14661,00 1 Malikova Vendula Vyplata na b
<> 100014 349985521/0300 21232,00 1 Noskova Jana Vyplata na b
<> 100017 7933685/0100 14994,00 1 Koudelka Petr Vyplata na b
<> 100019 456789365/0300 14 144,70 1 Letosnik Pavel Viplata na b
<> 300004 11223355/0100 300,00 99563325 Movotny Frantisek Kapitalove pe
(1 300005 40002-456739 120100 4 202,00 457895335 Kooperativa Pojigténi odp
£ >
15 Prohlizeni

Polozky platebniho ptikazu:
Cislo prikazu — jedine¢ny identifikator, pridéluje sdm systém.

Bankovni ucet, nazev banky — informace, z jakého uctu a u které banky bude pfikaz proveden.
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Celkem — celkova hodnota platebniho pfikazu.
Zalozka ,Polozky” — seznam polozek platebniho prikazu.

Zalozka ,,Dané” — umoznuje sledovat zavazek z titulu dani s ohledem na uplatnéné rocni zuc¢tovani dané
zameéstnancim = vidy je zde vycislen zavazek aktualniho obdobi a pomoci poli , Likvidace preplatku dané“
a ,Korekce platby dané” je mozné urcit ,Preplatek dané do dalSich obdobi“. POZOR — Udaj z policka
»Platba dané v aktualnim obdobi“ musi odpovidat fadku platby zalohy dané na zaloZce , Polozky”.
Ptiklad poutziti:
— v aktudlnim obdobi je zdvazek na dani 12.247 K¢,
— zroc€nich zactovani je mozné odecist 38.258 K¢ — vyplni se do ,, Likvidace preplatku dané”,
— nasledné dojde k vypoctu:
o ,Platba dané v aktualnim obdobi“ — na ¢astku 0,- K¢ — je tedy nutné v polozkach pfrikazu
smazat radek s polozkou zalohy na dan,
o ,Preplatek dané do dalSich obdobi“ — ¢astka 26.011 K¢.
— v dalSim obdobi je dan napf. 28.258 K¢,
— do pole , Likvidace preplatku dané” se zada 26.011 K¢ a dojde k vypoctu:
o ,Platba dané v aktualnim obdobi” — na ¢astku 2.247,- K¢ — je tedy nutné v polozkach pfikazu
opravit fadek s polozkou zalohy na dan na tuto hodnotu,
o ,Preplatek dané do dalSich obdobi“ — je nulovy, v dalSich obdobich jiz nedojde k Zzddnému
snizovani zalohy na dan.

Podminky pro spravné fungovani a tvorbu prikazu

Aby tvorba platebniho pfikazu fadné fungovala, je nutné, aby pred prvnim zaloZenim pfikazu:

1. byla fadné nastavena konfigurace systému, predevsim:
— v katalogu zdravotnich pojistoven radné nadefinovany bankovni Ucty a variabilni, konstantni a
specifické symboly,
— v konfiguraci systému nastaven bankovni Ucet pro socidlni pojisténi v¢. variabilniho symbolu a
konstantniho symbolu,
— v konfiguraci systému nastaven bankovni Géet pro FU — pro zalohu na daf z pfijmd, pro srazkovou
dan, opét v¢. variabilniho a konstantniho symbolu.

2. byly radné nastaveny mzdové slozky na PPV, predevsim:

— Ucty na slozkach 712 — vyplata na bankovni ucet (v¢. konstantniho a variabilniho symbolu),
— Ucty na slozkach pro srazky (splatky uvérd, hypoték, zZivotni pojisténi a jiné spofeni zaméstnancu).

Zalozeni platebniho prikazu

Postup:
— hlavni menu systému — ikona ,,Pfikazy...“ nebo menu Evidence — Platebni ptikazy,
— zaloZit novy ptikaz (napft. F3),
— naplnéni poloZek: menu Nastroje — Vytvoreni poloZek pfikazu (nebo klavesa ALT + B),
— vybrat zpracovavané obdobi a potvrdit ,,OK“,
— dojde k naplnéni poloZzek na pfikaz,
— doplnéni do hlavicky pfikazu bankovni Ucet,
— uloZeni ptikazu (F2).
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ZADANI POLOZKY PRIKAZU RUCNE

3

na platebnim prikazu (v reZimu oprav nebo pti tvorbé nového pfikazu) stisknout F3 nebo ,
zadat potfebné udaje v okné ,PoloZzka platebniho pfikazu“. Bankovni Ustav = ¢islo Uctu prijemce,
potvrdit zadané udaje a prenést na doklad pomoci F2 nebo ,, OK“,

je-li potfeba zadat dalsi polozky, pokracovat od bodu 1,

ulozit platebni pfikaz pomoci F2,

zavrit platebni pfikaz pomoci ,,Esc”.

Export platebniho prikazu

Po vytvoreni prikazu je mozné prikaz vytisknout a pfedat bance, ale samoziejmé vyexportovat prikaz pro
internetové bankovnictvi.

Pfed exportem platebniho pfikazu je tfeba mit spravné nastavenou v konfiguraci firmy pfislusSnou metodu
elektronického bankovnictvi (pfedevsim slozku, kam se budou vyexportované soubory s pfikazem ukladat).

Postup exportu prikazu:

otevfit pfikaz do rezimu prohliZeni,

pfes menu Nastroje — Export platebniho pfikazu,
zde vybrat metodu exportu,

nasledné klinout na ,Vpred“ a ,Start”.
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2020

Ostatni ucetni doklad

Personalistika a mzdy umoziuje po zpracovani mezd za dané obdobi vytvofit ostatni ucetni doklad, ktery je

mozné nasledné naimportovat do IS Signys.

Tato tvorba dokladu je moznd plné ru¢nim zplisobem nebo elegantnéji — pomoci vygenerovani tohoto
dokladu z vypocitanych mezd. Ktomuto automatickému generovani je vsak nutné mit jednak spravné
nastaveny Uc¢tovy rozvrh v PAM a ddle predevsim pfipraveny a nadefinovany algoritmus pro tvorbu

ostatniho uUcetniho dokladu.

Do modulu ostatnich tG¢etnich doklad( se vstupuje ptes hlavni menu — Evidence — U&etni doklady.

43 Seznam estatnich G&etnich dokladd — O *
Souber Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit Katalogy MNastroje MNapovéda

Y DI TR

Evdfada 11 | Pabatka [T ]| |Rok (2020

Fok Cigloa  Evd doklad Pofizeno [lEtavano Celkem  [léel

3 ' 2018012 UCO-1-2018012 2019 ¢ ;

O 2019001 UCo-1-1-2019001 04.03.219  31.01.2m49 396 457,20

O 2015002 UCO-1-1-201 3002 18.032019 28022019 3RR187.84

O 2015003 UCO-1-1-2013003 18.04.219  31.03.2M49 400 166,20

| 2019004 UCO-1-1-201 9004 14052019 3004209 383 032,45

O 2019005 UCO-1-1-201 9005 18.06.219  31.05.2M49 390 744,74

O 2019006 UCO-1-1-201 9006 13.07.2019 30062019 387 h41.58

O 2015007 UCa-1-1-2013007 16.09.219  31.07.2M49 405 734,60

O 2019002 UCo-1-1-201 9008 15.09.219  31.08.2M49 385 292,60

O 2019009 UCO-1-1-2019009 13102019 30.09.2049 336 005,60

O 2019010 UCo-1-1-2019010 16.11.2019 3110249 393 419,85

| 20151 Uca-1-1-2018011 0122019 30112049 380 BRO.5E

O 20emz  uCco--1-2001902 18.0.2020  A1z2z2mAa 402 334,70

L4 >

Celkem: 5064 727 37
1: 13 | X 16 ms Prohlizenr
Katalogy

Katalogy slouzi pro zadani pfeddefinovanych hodnot pro poloZzek odpracované doby a ¢ast je jich pfistupna

pfes menu Katalogy — Katalogy a Ciselniky, ¢ast pfimo na polozce:

Slozky ucetniho dokladu
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( Seznam slozek ucetmch doklada [[1:20]

| Pofadi | kéd | Popis ' Firma | K |
24 0] 1] Zaméstnanci I
P 0 2 Sacidin pajidténi Sl |
P 0 3 Zdavatni pojisténi _
P 0 4 Daf z piimci - zélohova dafi Firanéni Giad Ffidat.
0 1] 5 Danz pfijmd - erédkova daf Finanéni (fad Opravit... |
0 1] B Daf z pfijmd - bonug Finanéni (fad
P 0 7 Mzdové naklady Odstrarit... |
P 0 8 Socidli pojisténi 0557
P 0 9 ZFdravotni pojisténi Algoritmus... |
0 1] 10 Mzda v hotowvosti
0 1] 11 Mzda v hotovost Export dat... |
P 0 12 Jiné srédky —
P 0 13 Shavenky Obravit |
P 0 14 Nahrady mzdy
() 1] 15 Palavina nahrady mezd
P 0 16 Dévky
P 0 17 Preplatek na dari
0 1] 18  Sleva na socialnim pojigténi 0552
P 0 19 Dichodové spofeni
0 1] 20 Socidlni pojiztng - diichodowvé zpofeni
£ ] 11 >

— dulezity katalog,
nabizi zakladni typy, které Ize v dokladu zpracovat ve formé kontaci,

— tento katalog je sice uZivatelsky definovatelny, pfesto neni vhodné jiz dodavatelem zadané typy
ménit.

s

Algoritmus pInéni tucetnich operaci
— katalog pIné definovatelny uzZivatelem,
— slouZi k upfesnéni zplisobu tvorby doklad,

— vice viz nize.

Vyse uvedené polozky pak nemohou obsahovat jiné Udaje, nez které jsou uvedeny v daném katalogu a jsou
povinné. Vyplnéni polozky pti zaddvani ¢i editaci udaja na osobni karté probihd vybérem z katalogu na

poloZce stisknutim kldves Alt+J, nebo ikonou :I

Pfed prvnim zalozeni ucetniho dokladu musi byt:
1. fadné nadefinovan uctovy rozvrh,

2. nastaven algoritmus pro plnéni Gcetnich operaci.
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Uétovy rozvrh

Do modulu Uétovy rozvrh se vstupuje: hlavni menu PAM — menu Katalogy — U¢tovy rozvrh.

Uctovy

rozvrh — je detailni rozpis Uctl pouzivanych ucetni jednotkou obsahujici analytické ucty.

VY¥zZNAM SLOUPCU V UCTOVEM ROZVRHU

V rdmci modulu PAM nema fada sloupcll pro tvorbu dokladu zasadni vyznam, proto je zde vénovat prostor
pouze tém stéZejnim:

lkona — barevné odliseni uc¢tovych trid
Uget — &islo Uétu
Hlavni ndzev — ndzev Uc¢tu zadany pti jeho zalozeni (nebo aktualizovany pomoci procedur pro

udrzbu uc. rozvrhu)

Typ — typ uctu (aktivni, pasivni, ndkladovy nebo vynosovy)
Vykaz — do kterého vykazu ucet patfi (rozvaha, vysledovka nebo zadny)
Stredisko — priznak strediskového uctu (pokud ptiznak aktivni, je na dokladu uc¢tovaném na

tento ucet mozno pfriradit stredisko)

ZALOZENi NOVEHO UCTU

hlavni menu PAM — menu Katalogy — U¢tovy rozvrh,

zadat F3 nebo menu Doklad — Novy,

nasleduje privodce, pomoci kterého se vyberete T¥ida — OK, U&tova skupina — OK a Synteticky Uéet
- 0K,

doplnit ¢islo (max 10 znak() a ndzev uctu (max 50 znakd),

kliknout na tlacitko OK.

ZMENA UCTU

Ulet je moiné zménit pouze do chvile, dokud na ném jiz neni néjaky zapis proveden nebo pokud neni
nastaven v algoritmu pro vypocet:

hlavni menu PAM — menu Katalogy — U¢tovy rozvrh,
kliknout na Ucet, ktery je tfeba zménit,

F4 nebo menu Doklad — Opravit,

provést pozadované korekce,

kliknout na tlacitko OK.
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Ackoliv je podoba rozvrhu individualni a zalezZi na kazdé ucetni jednotce, jakym zpUsobem si rozvrh nastavi,
je dobré mit v rozvrhu zaloZené alespon nasledujici Ucty:

43 Uétovy rozvrh - seznam — O >
Soubor  Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit  Katalogy [MNastroje MNapovéda
O @eh A QLB 2l -~ DR E 9% T
(et & Hlawhi nazew Tvp  Wikaz Fadek Bade. At
g ] Zaméstnanci A 0 !
@ 36100 Socidlni pojisténi & R 0 1]
@ F36200 Sdravatni pojifténi Fil A 1] 0
< 32100 Z&loha na dar A R 0 1]
> 42108 Diéchodové spofeni &, R 0 1]
@ 342200 Sradkova daf & R 0 1]
@ 395 Writfri 20Ekow &ni A M 0 1]
& 512000 Cestovné N 0 0
& 5 Mzdowe naklady M W 0 1]
‘ 524100 Socidlni pojisténi M W 0 1]
. B24200 Sdravatni pojifténi M i 1] 0
£ >
1: 11 | X 15 ms Prohlizent

Po naplnéni rozvrhu jiZ je mozné naplnit a nastavit algoritmus pro tvorbu ostatniho ucetniho dokladu.

Algoritmus pro tvorbu ostatniho ucetniho dokladu

1. hlavni menu PAM — Evidence — U¢etni doklady,
2. menu Katalogy —Katalogy a Ciselniky — Algoritmus plnéni Ucetnich operaci,
3. pomoci tlacitka ,Pridat” naplnit jednotlivé polozky algoritmu do napf. nasledujici podoby:
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Nyni jiz bude mozné vytvofit ostatni ucetni doklad pomoci jeho automatického vygenerovani:

Vytvoreni ostatniho ucetniho dokladu

ouhkwnNnpeE

hlavni menu PAM — Evidence — Uéetni doklady,

novy doklad (F3),

doplnéni ucetniho datumu,

menu Nastroje — Naplnéni Ucetnich operaci (nebo zkratka ALT + V),
vybér potfebného ucéetniho obdobi a OK,

dojde k vytvoreni kontaci a doklad je mozné ulozit (F2).

Vygenerovany Ucetni doklad je ndsledné mozné vyexportovat do IS Signys:

1.
2.
3.

menu Soubor — Export Ucetnich operaci,
vybrat cilovou slozku, kam se soubor ulozi,
tlacitko ,Vpred” a nasledné potvrdit , Start”.

Po vyexportovani lze pfistoupit v IS Signys k importu dat do ostatniho ucetniho dokladu:

PN A WN R

hlavni menu IS Signys — U¢etnictvi — Ostatni G¢etni doklady,

novy doklad (F3),

doplnéni firmy a datum{,

pridani ucelu,

menu Soubor — Import Ucetnich operaci,

vybrat soubor s daty (ve tvaru MZU2020xx.dat),

tlacitko ,,Vpred” a nasledné potvrdit ,Start”.

dojde k importu ucetnich operaci, nasledné je doklad mozné uloZzit (F2) a zauctovat (CTRL+U).
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Mzdové listy

Mzdové listy jsou analyticky modul, predstavujici seznam vSech zpracovdvanych mezd ve formé souhrnu
mzdovych pohybu za dany kalendarni rok.

Jednad se o komfortni ndstroj pro analyzu veskerych spocitanych mezd a slouzi jako podklad pfi kontrole ze
strany FU, Gfadu prace a jinych.

[
Vstup do modulu je mozny pfes hlavni menu a ikonu ﬁ({* nebo pomoci menu Evidence — Mzdové

listy (popf. kldvesova zkratka CTRL + L). bdzd.listy
{3 Seznam mzdowych listd - d x
Socubor  Doklad Tisk Dotazy  Analyzy Prejit  Zobrazit Katalogy Nastroje Mapowéda
= QB2 F &L URe SR D TR
..o&  Ogob..  Piijmeni Jméno K.ad po...  Popiz pomém [vazek Zphsobzda.. MNastup ]
i3 : ; ! Renata : 11 Hlawni pracovii porér i ] I
2 4 Petraéek Zdenék, 5  Dohoda o provedeni prace 0 1
3 1 Hradi tarek 1 Hlawni pracowni pomér 40 0 0.06.2008
4 5 Movolng Frantizek, 1 Hlawni pracowni pomér 40 0 o.04.2008
] B Ovesnp Joszef 2 Vedlej# pracovni pomér 20 0 01.03.2008
E ¥ Holubowa Petra 1 Hlawni pracowni pomér 40 0 01.022008
T 2 Mozkowd Jana 1 Hlawni pracowni pomér 40 0 o.03.2008
g 8 Bednafova Drominika 1 Hlawni pracowni pomér 40 0 0.06.2008
9 9  Malikova Wendula 1 Hlawni pracovni pomér 40 0 0.01.2009
id' 10 10 Petrowicki Tomas 1 Hlawni pracowni pomer 40 0 01022008
id' 11 11 Plechaty Jozef 1 Hlawni pracowni pomér 40 0 o.022008
i;- 12 12  Mach tichal 2 Vedlej# pracovni pomér 20 0 01.04.2008
i;- 13 16 Merklova K.atefina 1 Hlawni pracovni pomér 40 0 0.06.2008
id' 14 2 Mozkowd Jana 2 WedlejE pracowni pomér 40 0 0.03.2008
i;- 15 16 Merklova k.atefina 2 WedlejE pracowni pomer 20 0 050320058
i;- 16 B Ovesnp Joszef 2 Vedlej# pracovni pomér 20 0 01.08.2009
id' 17 14 FKoudelka Petr 1 Hlavni pracovni pomér Krs] 0 0.10.2009
id' 18 11 Plechaty Jozef 16 Malirozzah 20 0 m.o42010
a;- 19 13 Letodnik Pavel 1 Hlawni pracovni pomér 40 0 004201
i;- 20 17 Firma 0 Mespecifikowvan 0 0 01.01.2000
id' 21 14 FKoudelka Petr 5 Dohoda o provedeni prace i] 1 mA22013
i;- 22 9 Malikova Wendula 3 WedlejE pracowni pomér - bez zdanéni 10 0 m.0z2014
as' 23 18 Pofadna Jana 1 Hlawni pracowni pomér 40 0 m.ozz2me hd
< >
1: 23 |X 16 ms 2020 Prohlizend

Po rozklikani je mozné vidét vSechny pohyby na daném zaméstnanci v rdmci mzdového roku, samoziejmé
je i mozné mzdovy list vytisknout.

Aktualizace mzdovych listu

Aby byly Udaje na mzdovém listu spravné a aktudlni, je vhodné po kaidém zpracovani mezd za dané
obdobi nebo pied tiskem podklad pro kontrolu FU &i pracovniho Gfadu provést aktualizaci mzdovych
listQ.
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Postup:
— vstup do mzdovych listd (napf. klavesa CTRL + L),
— menu Nastroje — Aktualizace mzdovych list(,

Aktualizace mzdovych listd 7 >
Farametmy aktualizace mzdowich istd
bl zdoi rok: . .
020 | Probéhne aktualizace mzdowvich listh Starno
pro zadang rok.
M apovéda

— vybrat rok, pro ktery je tfeba aktualizaci provést,
— potvrdit OK.

Aktualizace mzdovych listl je stejnym postupem mozné i ze seznamu pracovnéprdavnich vztahu.

Je mozZné také aktualizovat pouze jednotlivy mzdovy list — je nutné tento list otevfit a dale menu Doklad,
Aktualizace mzdového listu — provede aktualizaci pro dany rok.

Na mzdovém listu je tlacitko ,,Rok” — umozni na listu prepnuti roku (nasledné je mozné i provést jeho
aktualizaci).

Individualné definované mzdové listy

Mzdové listy, které jsou k dispozici po instalaci systému, predstavuji standardni podobu téchto listQ

.....

Systém vSak ma k dispozici velmi mohutny ndstroj — moznost nadefinovat si vlastni mzdové listy. Takto
nadefinované mzdové listy je pak mozné vyuZivat pro mozné vystupy pro vlastni potiebu spolecnosti.

Pfislusna varianta mzdovych listu je pak tfeba pridélit na PPV — zalozka , Ostatni“. Na této zalozZce je i nutné
definovat typ sumarizace:
— Pracovni vztah — dany mzdovy list se pocitd pouze dany PPV, pouze pro jeho mzdové pohyby,
— VsSechny pohyby — provede souhrn za vSechny mzdové pohyby, pro vsechny PPV,
— Pracovni pomér — provede souhrn pro vSechny PPV, které maji na sobé zadany stejny typ
pracovniho poméru,
— Stfedisko — provede souhrn pro vSechny PPV, které maji na sobé zadané stejné stredisko.

Definice mzdového listu je k dispozici pfimo v modulu mzdovych listd: menu Katalogy — Katalogy a
Ciselniky:

Varianty mzdovych listl
— seznam vSech variant mzdovych listd,
— kazda varianta ma svoje Cislo a popis,
— variantu je mozné pfidélit na PPV a tim urcit, do jakého mzdového listu se pohyby na tomto PPV
budou sumarizovat.

Slozky mzdovych listu
— predstavuji pro kazdou variantu mzdového listu seznam polozek, které bude mzdovy list obsahovat,
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— nazev je dobré volit presné odpovidajici vypoctu,
— pole ,,Skupina” je vhodna pro tisk mzd. listu — rfada sestav tiskne polozky mzd. listu setfidéné dle
téchto skupin.

Algoritmus plnéni mzdovych listd
— umoznuje definovat, jakym zplisobem budou polozky na mzdovém listu vypocitany,
— definice probiha na zakladé mzdovych pohybu, kde je nutné:
o zadat kéd slozky mzdového listu,
o vybrat mzdovou slouzku,
o urcit, co se bude ze mzdové slozky nacitat (zda ¢astka, zaklad, dny, hodiny...),
o definovat koeficient — ,1“ — provede se soucet, ,-1“ — provede se odpocet.

Pro dalsi praci se mzdovymi listy je moZzné v menu Katalogy — Katalogy a Ciselniky:

Kopirovani definice mzdovych listi
— provede zkopirovani mzd. listu, neni pak tfeba definovat vSechny polozky a algoritmus, ale staci pouze
tyto ¢asti upravit.

Zrusit definici mzdového listu
— provede smazani polozek a algoritmu mzdového listu.

Prakticka prace s pridanim nového mzdové listu probihd nasledovné:
PosTUP PRIDANi NOVEHO UZIVATELSKEHO MZDOVEHO LISTU

Jako pfiklad pro pfidani nového uzivatelského mzdového listu bude vytvoren souhrn superhrubych mezd a
odpracované doby v hodinach za celou firmu.

1. Zadani varianty
— vstoupit do seznamu mzdovych listd,
— menu Katalogy — Katalogy a ciselniky — Varianty mzdovych list(,
— tlacitko ,,Pridat”,
— (Cislo varianty napf. ,3“
— do popisu zapsat ,,Souhrn superhrubych mezd a odpracované doby”,
- OK.

2. Zadani poloZzek mzdového listu
— vstoupit do seznamu mzdovych listd,
— menu Katalogy — Katalogy a Ciselniky — Slozky mzdovych list(,
— vybrat variantu ¢. 3 a,,0K“,
— tlacitko ,Pridat”,
— jako kéd dat ,,1000“, do popisu ,,Celkem odpracovand doba“, OK,
— opét,Pridat”,
— jako kéd ponechat ,,1001“, do popisu ,,Suma hrubych mezd“, OK,
— OK.

3. Definice algoritmu mzdového listu
— vstoupit do seznamu mzdovych listd,
— menu Katalogy — Katalogy a Ciselniky — Algoritmus plnéni mzdovych lista,
— vybrat variantu ¢. 3 a,,0K",
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tlacitko , Pridat”,

vybrat kdd slozky ,,1000“, vybrat mzdovou slozku ,801“, vybrat hodnotu ,Hodiny“, koeficient
ponechat na,, 1“, OK,

opét ,Pridat”,

vybrat kéd slozky ,1001“, vybrat mzdovou slozku ,100“, vybrat hodnotu ,Castka“, koeficient
ponechat na,, 1“, OK,

OK.

4. Zadani PPV

aby byla tato varianta vibec v seznamu mzdovych list(i spocitana, je nutné pridélit ji na PPV — jako
nejlepsi je tento specialni PPV zalozit,

vstup do seznamu PPV —F3,

vybrat osobni kartu (i zde je vhodné mit specidlni osobni kartu, napt. ,,Souhrn®),

PPV je vhodné ponechat jako pasivni, aby nebyl pocitan jako klasicky PPV pfi zpracovani mezd,

na PPV je nutné zadat datum nastupu (libovolné datum),

nejdulezitéjsi je na zdlozce ,Ostatni“ vybrat do varianty hodnotu ,3“ a jako typ sumarizace
»VSechny pohyby*“.

Nasledné jiz je moziné vstoupit do seznamu mzdovych listl, kde bude zobrazen novy list ,Souhrn” a je
nutné ho aktualizovat.
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2020

Potvrzeni o zdanitelnych prijmech

Nastroj pro vytvoreni a vytisknuti potvrzeni o zdanitelnych ptijmech se nachazi v hlavnim menu — Evidence

— Potvrzeni o zdanitelnych pFijmech.

Potvrzeni je zpracovdno na zavolani, automaticky systémem — ale nékteré polozky je pochopitelné nutné

doplnit ru¢né.

Kazdé potvrzeni ma v tomto prehledu svou vlastni polozku.

Tisk z této evidence probihd pomoci sestavy platné pro dany rok, napfr.:
»Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech 2018 - FR“ (pzpg0210.fr3),

»Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech 2019 - FR“ (pzpg0211.fr3),
»Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech 2020 - FR“ (pzpg0212.fr3),

Polozka prehledu

Kazdé zpracované obdobi ma v tomto prehledu svou vlastni polozku. Tato polozka obsahuje:

4% Seznam potvrzeni o zdanitelnych pijmech — O x

Soubor  Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejt  Zobrazit Katalogy Mastroje Mapowéda

D-=zth « Q@B il & &la R oS D
Evdfada [1 |1 | Pabatka 1 || |Fiok 2020
. Cislodo..«  Obdobi Pfijmeni a jméno ... Pofizeno Frijrny Paijisthé  Ozobni &

R ; : 156 031,00

0O 2019002 2018 Owesni Josef ¥ 01.032019 240772.00 B 85700 6

O 2019003 2018 MNoskova Jana ¥ 05032019 242 0BE.00 74EER00 2

O 2019004 2014 Merklovs Katefing ¥ 04032019 16 228.00 RE1Z00 16

O 2019005 2018 Plechatj Josef ¥ 05.03.2019 28 800,00 259200 11
£ >
Ziklad:| 1307 329.00| Pojistné: | 320 563.00| Priimy: | 986 766.00| Zaloha: 707100

1: 5 |X 31 ms Prohlizeni

Cislo dokladu — jedine&na informace o dokladu, pfid&luje systém.

’

Prohlaseni — Udaje, zda dany zaméstnanec podepsal prohlaseni.
Popis obdobi, popis mésicli — udaje, ktery se tiskne na formulafi v idajich o obdobi.
Adresa, osobni Udaje — Udaje o daném zaméstnanci.

Dale zaloZky:

Prijmy a zalohy — Udaje nacitané ze mzdovych pohybU, ale je mozné je ménit, doplriovat.
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Déti, invalidita, Skoly — Udaje, které se nacitaji z PPV nebo se musi ru¢né zadat.
Aby doslo ke spravnému nacteni déti do potvrzeni, je nutné, aby:
— na osobni karté zaméstnance bylo dité zaloZeno v kontaktech, se zadanym jménem, pfijmenim a
rodnym cislem,
— na karté PPV byla mzdova slozka ¢. 207 zaloZena se specifickym symbolem predstavujici rodné cislo
ditéte.
Rocni zactovani — zde se nékteré udaje pti vypoctu nacitaji (preplatek), dalsi je nutné zadat.

Ostatni — dalsi udaje k dokladu, udaj v ,,Pofidil” je tisknuty na formulafti.

Poznamky interni — zalozka pro pfipadné poznamky k dokladu.

Vytvoreni potvrzeni

Postup:

— hlavni menu — Evidence — Potvrzeni o zdanitelnych ptijmech,

— zalozZit nové potvrzeni (napfr. F3),

— provedeni vloZeni zaméstnance a vypoctu poloZzek potvrzeni pfes menu Nastroje — Nacteni udajl
(nebo klavesovou zkratkou ALT + B) a zde — nejdfive zvoleni PPV, kldvesa F2 a dale vybér roku — a
opét klavesa F2,

— vyplnéni dalsich udaja v hlavi¢ce dokladu — predevsim priznaku podepsaného prohlaseni a popisu
obdobi (nej¢astéji ,01 — 12°),

— doplnéni zalozky ,,Pfijmy a zdlohy“ — pokud je tfeba doplnit idaje nap¥. o doplatcich,

— vyplnéni zalozky ,Déti, invalidita, Skoly“,

— doplnéni zalozky ,,Roc¢ni zuétovani“ — pokud je tfeba doplnit Gdaje napf. o pfeplatcich a doplatcich,

— na zaloZce ,Ostatni” ovéfit spravné vyplnény udaj v poli ,Pofidil“, popf. opravit,

— uloZit prehled (F2),

— vytisknout prehled.
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Rocni vypocet dané a zuctovadni zdloh

Nastroj pro vytvoreni a vytisknuti ro¢niho vypoctu dané a zuctovani zaloh se nachazi v hlavnim menu —
Evidence — Roc¢ni vypocet dané a zuctovani zaloh.

Roéni zUétovani je zpracovdno na zavolani, automaticky systémem — ale nékteré polozky je pochopitelné
nutné doplnit rucné, popfripadé upravit.

Jako v prfedeslych modulech i kazdé ro¢ni zuctovani ma v tomto prehledu svou vlastni polozku.

Tisk z této evidence probihd pomoci sestav pro dané roky, napf.:
,Vypocet dané a danového zvyhodnéni (vzor ¢. 24, 2019) - FR” (rvdg0308.fr3).

Nalezitosti pro spravné fungovani rocniho zuctovani

Aby sestaveni ro¢niho zuctovani fradné fungovalo, je nutné mit spravné nastaveny parametry v konfiguraci
systému.

Tedy: hlavni menu hlavni menu — Katalogy — Konfigurace a zde Konfigura¢ni parametry.

V parametrech je tfeba ve vétvi ,Rocni vypocet dané a zucétovani zaloh” naplit popisy pro nezdanitelné
Castky.

Doporucéené nastaveni:

Popis pro nezdanitelnou ¢astku1 ... 0Od 01.01.2008 Hodnota dard,

Popis pro nezdanitelnou ¢astku 2 ... 0Od 01.01.2008 Uroky z Gvéru,

Popis pro nezdanitelnou ¢astku3 ... 0d 01.01.2008 Penzijni pojisténi,

Popis pro nezdanitelnou ¢astku 4 ... 0Od 01.01.2008 Zivotni pojisténi,

Popis pro nezdanitelnou ¢astku 5 ... 0Od 01.01.2008 Prispévky odborlim,
Popis pro nezdanitelnou ¢astku 6 ... 0Od 01.01.2008 Zkousky, dalsi vzdélavani.

Mimo tyto naleZitosti je tfeba mit i v konfiguraci spravné nastavené udaje ve vétvi ,Dan z pfijm0 — slevy” —
ty budou také v ramci sestaveni pouzity (ale jejich spravné vyplnéni je nutné jiz pti bézném vypoctu mezd,
mély by byt tedy jiz spravné nastaveny).

Nastaveni automatického uplatnéni zictovani ve mzdach

Aby se vypoctené rocni zuétovani promitlo v rdmci mezd na PPV, je nutné mit:
— v konfiguraci systému nastaveno sekci ,Zpracovani a vypocet mezd“ parametr ,Pfi zahdjeni vytvorit
slozky pro neuplatnéné rocni zactovani“ na ,,Ano“,
— anaPPV na zdloZce ,Ostatni” pfiznak ,,Provést ro¢ni zuétovani dané” také na ,,Ano“.

Polozka prehledu

Kazdé zpracované rocni zuctovani ma v tomto prehledu svou vlastni polozku. Tato polozka obsahuje:
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/3 Vypodet dané a ziétovani zaloh - &islo: 2019007 [ RVD-001/001-2019 - pob. 001 ] — O *
Soubor  Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit  Katalogy Mastroje MNapovéda

= & Ik XSS ta Sk 88
Cislo dokladu: Rk Zplhzob zdanéni: Stav dokladu: B Osobni udaie  Adresa
2019007 [[201e | |h -] Osobriz:  [14
Zpliszob sestaveni: Vypodtend daf Ffijmeni a jméno;  |[Foudelka Petr

Zdr. pojigfovna;

| o | K.ormpenzace: 283500 Datumn rarozeni: 12111983 (18

2008 | IEETT |dentifikace: 8311124568
Preplatek / Medoplatek: -11 050,00 -
(el dakladu: e =ropEE 211 aoo |2F' mirizterst

VipoZet  Slevynadani Mezdanitelng Sastky  Zwihodnéni  Zakladni ddaje  Ostatni Pozndmky intemi Doklad

Pijroy celkern: 204 481,000 Marok na dafiové zvihodnén: 15 204,00
Fojiztng celken: 6352400 Zwihodnéni sleva: 13 600,00
Diléi zaklad dané: 274 005,00 Zvihodnéni bonus: 170400
MNezdanitelné &asthy: 15400000  Daf po slevé: 0,00
Z&klad dané pra wipadet: 285 600,000 Rozdil na dani po slewé: 2 450,00
Yypoctena dan: 35 340,00 “yplacené bonusy: 1313.00
Slevy na dani: 24 240,00 Rozdil na dafiovém bonusw: 385.00
Dan po slevé: 13 500,00
Sradend zdlahy: 545000 | Kempenzace: . 28m0
EZE::IF:__:::::;'[:[]_]: I:I Pfeplatek na dani po slewé: 0.00
Doplatek na dafiovém bonusw: 283500

Prahlizeni

Cislo dokladu — jedineéna informace o dokladu, pfidéluje systém.
Rok — parametr nacteny po sestaveni ro¢niho zuctovani (za ktery rok bylo ro¢ni zdctovani sestaveno).

Zpusob zdanéni — zde je treba vzdy vybrat ,,12“. V pfipadé PPV bez podepsaného prohlaseni je treba zvolit
"1ll-

Zpusob sestaveni — vybér, jaky vypocet se pro sestaveni pouzije (pro jaky platny formular a rok se ma rocni
zUcCtovani sestavit).

Vypoétena dan, Preplatek/Nedoplatek, Kompenzace — (daje nascitané predstavujici vysledek roéniho
zuctovani.

Adresa, osobni udaje — Udaje o daném zaméstnanci.

Dale zalozky:

Vypocet — Gidaje nacitané ze mzdovych pohybu a dalSich zaloZek, neni je mozné je ménit ani dopliiovat.
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Slevy na dani — udaje, které se musi ruc¢né zadat — staci pouze zadat pocet mésicll, po které mél dany
zameéstnanec na slevu narok (do sloupce ,Pocet”). Udaj v poli ,,Castka” je také mozné zadat, ale nabizi se
hodnota z konfigurace systému a pfi vypoctu a sestaveni ro¢niho zuc¢tovani je timto udajem nahrazena.

Nezdanitelné ¢astky — zde je nutné zadat veskeré nezdanitelné ¢astky daného zaméstnance.

Zakladni udaje — zalozka je urcena pro zobrazeni nactenych hodnot ze mzdovych pohybl, ty je ale mozné i
zadat rucné (pti dalSim sestaveni ro¢niho zucétovani vsak budou opét nahrazeny soucty z pohyba). Déle je
zde moiné zadat castky pfijmua, pojistného, zdloh a bonusl z prfedchozich zaméstnani daného
zaméstnance.

Ostatni — dalSi udaje k dokladu. Polozka ,,Datum pofizeni” se tiskne na ro¢ni zi¢tovani. Dale se zde eviduje,
zda se dané zuctovani ma uplatnit, zda jiz uplatnéno bylo a v rdmci jakého mésice.

Poznamky interni — zalozka pro pfipadné poznamky k dokladu.
Zvyhodnéni — zalozka umozZnujici zadat danové zvyhodnéni na dité. Staci pouze zadat pocet mésicu, po
které mél dany zaméstnanec na zvyhodnéni narok (do sloupce ,Pocet”). Udaj v poli ,,Castka“ je také mozné

zadat, ale nabizi se hodnota z konfigurace systému a pfi vypoctu a sestaveni ro€niho zucétovani je timto
Udajem nahrazena.

Vytvoreni rocniho zuctovani

Postup:

— hlavni menu — Evidence — Ro¢ni vypocet dané a zuctovani zaloh,

— zaloZit nové zuctovani (napf. F3),

— kontrola vybéru zplsobu zdanéni — musi byt ,12°,

— provedeni vloZeni zaméstnance a vypoctu poloZek rocniho zu¢tovani pifes menu Nastroje — Nacteni
udajli (nebo klavesovou zkratkou ALT + B) a zde — nejdfive zvoleni PPV, klavesa F2 a ddle vybér roku
—a opét kldvesa F2,

— doplnéni zdlozky ,,Slevy na dani“ — zadani poctu mésicl, po které mél dany zaméstnanec na slevu
narok (do sloupce , Pocet”), popt. je mozné opravit i sazbu slevy,

— vyplnéni zalozky ,Nezdanitelné ¢astky”,

— doplnéni zdlozky ,,Zvyhodnéni“ — pokud je na danfové zvyhodnéni na dité vdaném obdobi narok
(staci pouze zadat pocet mésicu, po které mél dany zaméstnanec na zvyhodnéni narok (do sloupce
»Pocet”)), popf. je mozné opravit i sazbu zvyhodnéni,

— na zdloZce ,Zakladni udaje” je moziné provést Upravu udaji ze mzdovych pohybl, popf. doplnit
Castky prijmu, pojistného, zaloh a bonusi z predchozich zaméstnani daného zaméstnance,

— ulozit prehled (F2),

— vytisknout prehled.

Promitnuti vysledku roc¢niho ztuctovani do mezd

Pokud jsou mzdy nastaveny tak, aby se zuctovani uplatnilo automaticky (viz vyse), neni nutné pti vypoctu
mezd nic ru¢né priddvat a zpracovavat:
— pokud se zahdji mzdy, systém u kazdého PPV, které ma zapnuto, Ze se ma uplatnit zic¢tovani, sam
pfida mezi pohyby slozku 505 s ¢astkou zuctovani,
— po uzavieni mezd na jiz uplatnénych zu¢tovani zapne pfiznak, Ze byly uplatnény a v kterém mésici.
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Pokud se automatické promitnuti zd¢tovani nepouziva, pak po vypocteni ro¢niho zuctovani pro kazdé PPV
je tfeba vysledny preplatek/nedoplatek promitnou ve mzdé za obdobi 02 nebo 03 daného roku.

Castka se do daného PPV zada nésledujicim zplsobem:

— provede se klasické zahdjeni mezd v daném obdobi,

— na kaZdé PPV (tedy to, pro které bylo ro¢ni zGétovani provedeno) se PRED VYPOCTEM doplni do
zalozky ,,Pohyby” pomoci F3 polozka €. ,,505 — Rocni zUctovani - preplatek” a ¢astka preplatku se
vyplni do pole ,Castka“ (mize i zaporné v pripadé nedoplatku),

— ai poté je mozné provést vypocet mezd daného PPV pomoci napf. ALT+V.

Takto zadany preplatek/nedoplatek se na daném PPV spravné promitne do Castky k vyplaté a pochopitelné
se i spravné odrazi pfi tvorbé platebniho pfikazu do celkového zévazku vigi FU.
POZOR — co se tyce tvorby platebniho pfikazu je ¢dstka naroku na vraceni dané uplatfiovana max. do vyse
danové povinnosti za dané mzd. obdobi — tedy pochopitelné nikdy nedojde k vytvoreni zaporné polozky
v prikazu. Pokud je narok na vraceni dané vyssi ne dafiova povinnost v daném mésici, ma platce dané dvé
moznosti:
— o zbyly pFeplatek si zazadat na pfislusném FU,
— o0 zbyly preplatek kratit svoje dariové povinnosti ztitulu zaloha na dan z ptijmd FO v dalSich
mzdovych obdobich — to je vSak tfeba jiz sledovat ruéné pfi tvorbé platebniho prikazu v dalSich
obdobich.
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Priloha k Zadosti o davky nemocenského pojisténi

Modul pro vytvoreni a vytisknuti pfilohy k Zadosti o davky nemocenského pojisténi se nachazi v hlavnim
menu — Evidence — Pfiloha k zZadosti o socidlni davky. Pfiloha je zpracovana na zavolani, automaticky
systémem — ale nékteré polozky je pochopitelné nutné doplnit ru¢né.

Kazda pfiloha md vtomto pfehledu svou vlastni polozku, je mozné se k ni kdykoliv vracet, délat v ni
korekce, opakované tisknout.

Tisk z této evidence probihd pomoci sestavy platné pro dané obodbi, napt. ,Pfiloha k Zadosti o ... (0SSZ) -

od 1.6.2018 — FR“ (socg1909.fr3). Ale spi§ se dany doklad nahraje na server CSSZ (e-podani) a podd
elektronicky.

Nalezitosti pro spravné fungovani prilohy

Aby sestaveni pfilohy fadné fungovalo, je nutné vést evidenci odpracované doby a mit spravné nastaveny
nutné parametry v konfiguraci systému.

Tedy: hlavni menu hlavni menu — Katalogy — Konfigurace a zde Konfiguraéni parametry. V parametrech
tfeba ve vétvi ,Priloha k Zadosti o ndhrady za neschopnost” naplit, jaké typy zdznam( v odpracované dobé
se pocitaji do vyloucenych dob (bez odpracované doby neni mozné pro dané PPV spravné prilohu sestavit).
Doporucené minimalni nastaveni:

VylouCené doby 1 ... 0d 01.01.2009 3 (za nemoc),
Vyloucené doby 2 .. 0d 01.01.2009 5 (za oSetfovani),
VylouCené doby 3 ... 0d 01.01.2009 11 (za nemoc delsi nez 14 kalend. dnu),

a déle do 4 doplnit matefskou dovolenou, kterd byt nastavena nemusi, ale pokud je, mize mit obvykle
Cislo ,,8“, ale zdleZi na evidenci odpracované doby.

Polozka prehledu

Kazda zpracovana priloha ma v tomto prehledu svou vlastni polozku. Tato polozka obsahuje:
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41 Pfiloha k zadosti o davky - &islo: 2019004 [ PZMN-001,/001-2019 - pob. 001 ] — O et
Soubor  Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit  Katalogy [MNastroje MNapovéda

= B A @) Eg Sa 8588
Cizla dokladu; Typ #adost: Stav dokladu: €9 Pracovni vztah  Dsobni ddaje  Adiesa
2019004 | |Dsstiovné | Osabri & 7
Rk Mészic: Cizlo rozhodnuti: (el dokladu: Pfiimeni a jména: |Moskova |~J ana
lems | [11 | |oes138 || | | Identifikace: 7952258945

, ) ) Zdr. pojistovna: 211 - ++|[ZF miriste
FRozhodné obdobi od - do: Zaklad celker:  Doby celkem: Datum narozeni: |25.021979 | &)
ot1tzme (B (3102ms (B | 22613300 350 Rodng Sie | |7352250985

Udaje o rozhadném obdabi  Qstatni Poznamky intemi Doklad

Obdaobi Pfijem Wloudené doby Obdaobi Pfijem Wloudené doby
1. [2018, liztopad 20 800,00 000 7 |2019, kvéten 2124900 0o
2 |2018, prosinec 20 369,00 0.0 g |2019, Cerven 20 300,00 0.0
3. |12019, leden 20 800,00 0o g9 |2019, Eervenec 21 000,00 0.0
4. 2019, dnar 4 000,00 2300 10 |2013, srpen 2088800 0o
5. |2013, biezen 16 752,00 a0 17, |12M49, zah 2057200 0.0
£, |20139, duben 17 303,00 400 12 |12M49, fijen 20 500,00 0.0
Prohlizeni

Cislo dokladu — jedine¢nd informace o dokladu, pfidéluje systém.
Typ zadosti — Udaj, o jaky typ Zadosti se jedna.

Rok, mésic, rozhodné obdobi od — do, — ve kterém obdobi nastala socidlni udalost (doplni systém pfi
sestaveni prilohy).

Cislo rozhodnuti — Gdaj o ¢isle z rozhodnuti, na zakladé kterého se tato pfiloha sestavuje (napf. ¢&islo
neschopenky).

Zaklad celkem, doby celkem — informace vyscitané z nactenych udaja.
Pracovni vztah, Adresa, Osobni tidaje — Udaje o daném zaméstnanci.
Dale zalozky:

Udaje o rozhodném obdobi — tGdaje naéitané ze mzdovych pohybil a evidence odpracované doby, neni
mozné je ménit, ani doplfiovat.

Ostatni — druhad strana pfilohy.

Poznamky interni — zalozka pro pripadné poznamky k dokladu.
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Vytvoreni prilohy

Postup:

— hlavni menu — Evidence — Pfiloha k Zadosti o socialni davky,

— zaloZit nové pfrilohy (napft. F3),

— provedeni vloZeni zaméstnance a vypoctu polozek pfilohy pfes menu Nastroje — Nacteni udajl do
pfilohy (nebo klavesovou zkratkou ALT + B) a zde — nejdfive zvoleni PPV, klavesa F2 a dale vybér
roku a mésice (obdobi) —a opét klavesa F2,

— vyplnéni dalSich udaja v hlavi¢ce dokladu — predevsim typ Zadosti a Cislo rozhodnuti,

— na zdloZce ,Ostatni” vyplnit Udaje pro druhou stranu pfilohy,

— ulozit prehled (F2),

— vytisknout prehled.

rd

e-Podani prilohy

Tiskopis se vytvari pfimo z dokladu, je tedy nutné stat pfimo v otevieném dokladu, ktery se bude do e-
podani odesilat.
Postup:
— vstup do modulu — tedy pfes menu Evidence —,,Pfiloha k Zadosti o sociadlni davky”,
— dale je nutné vybrat poZadovany doklad a otevfit do rezimu prohliZeni,
— povést tisk pomoci platné sestavy (napft. ,Pfiloha k Zadosti o... - 2020 - XML" (socg2019.fr3),
— pfitisku je nutné vidy:
> vybrat "Vystupni zafizeni" — "Soubor" a dale dat "Ano",
> uloZit soubor do libovolné slozky a pod libovolnym ndzvem, pfi ukladani vidy dole ponechat
format "Textovy soubor (*.txt)".
— po uloZeni je nutné pres prizkumnika nebo jiného spravce souborl u pravé vygenerovaného
souboru zménit pfiponu z TXT na XML,
— nasledné se pusti prohlize¢ a vstoupi na web CSSZ, kde se klikne na e-podani, tam se vybere odkaz
urceny pro podani pfilohy,
— naném se zvoli, Nadist tiskopis ze souboru” a vybere se soubor vyse vytvoreny,
— po nacteni dat je nutné nechat formular zkontrolovat a ndsledné provést odeslani pres datové
schranky.
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Evidencni list diuchodového pojisténi

DalSim modulem pro vytvoreni a vytisknuti rlznych pfiloh, dokumentd a potvrzeni je modul ,Dlchodové
pojisténi (ELDP)“. Nachazi se v hlavnim menu — Evidence — Dichodové pojisténi (ELDP).

Doklady (ELDP) jsou zpracovany na zavoldni, automaticky systémem — ale je mozné je pochopitelné po
vypoctu doplnit zcela podle vlastnich potreb (popf. i spocitané hodnoty upravit).

Kazdy ELDP ma v tomto prehledu svou vlastni polozku, je moziné se k nému kdykoliv vracet, délat v ném
korekce, opakované tisknout.

Tisk z této evidence probiha pomoci aktudlni sestavy , Evidenc¢ni list dlch. pojisténi — FR“ (SOCG1002.fr3).

Nalezitosti pro spravné fungovani

Aby sestaveni ELDP fadné fungovalo, je nutné vést evidenci odpracované doby a mit spravné nastaveny
nutné parametry v konfiguraci systému.

Tedy: hlavni menu hlavni menu — Katalogy — Konfigurace a zde Konfiguracni parametry. V parametrech je
tfeba ve vétvi ,Dichodové pojisténi (ELDP)“ naplit, jaké typy zaznam( v odpracované dobé se pocitaji do
vyloucenych dob, nepojisténych dob a do odectenych dob (bez odpracované doby tedy neni skutecné
mozné pro dané PPV spravné ELDP sestavit).

Doporucéené nastaveni:

VylouCené doby 1 ... 0d 01.01.2008 3 (za nemoc),
Vyloucené doby 2 .. 0d 01.01.2008 5 (za oSetfovani),
Vyloucené doby 3 0Od 01.01.2008 11 (za nemoc delsi nez 14 kalend. dn()

a dale do 4 doplnit matefskou dovolenou, ktera byt nastavena nemusi, ale pokud je, mlizZe mit obvykle
¢islo ,,8“, ale zalezi na evidenci odpracované doby.

Nepojisténé doby 1 ... 0Od 01.01.2010 6 (za neplacené volno),

Nepojisténé doby 2 ... 0Od 01.01.2010 4 (za absenci)
a dale doplnit typy odpracované doby, které musi byt uvedené v nepojisténych dobach.

Polozka dokladu (ELDP)

Kazdy zpracovany ELDP ma v tomto prehledu svou vlastni polozku. Tato polozka obsahuje:
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/3 Dichodové pojisténi - ELDP - Eislo: 2019017 [ DPJ-001/001-2019 - pob. 001 ] — O ot
Soubor  Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit  Katalogy [MNastroje MNapovéda
= & A s @ B ERk &

Cislo dokladu: Rok: Stav dokladu: B Pracovni vztah  Dsobni ddaje  Adiesa 0552

|2I]1 3011 | |2D-I g | Pracovni vetah & |17 e

Typ ELDF: Fopiz typu ELDP: Ffiimeni ajméno:  [Foudelka Petr

|01 || [Wpdéletng ginnast trva || Zatazeni programator

._ M astup: Mm.10.2009 EI

I1zel dokladu: Oprava ELDF: Ukanen: — =l

| [ ] Kéd ELDF; T4+

Pribéh pajigténi  Zaméstnani a osobni Gdaje  Ostatni Pozndmby interni Doklad

Kéd | MR |  Datumod | Datumdo | Dry | Mésice 1-12 Wylou. doby Zaklad |Ddeét. doby
[l.1++ N 01012018 31122018 |5 365,0123456763012 17.0 204 451,00 0.0
2 . 3 - | 0.0 0.0 0,00 0.0
2 . O - | 0.0 0.0 0,00 0.0

17.0 204 451,00 0.0)
Prohlizeni

Cislo dokladu — jedine¢nd informace o dokladu, pfidéluje systém.

Typ ELDP — udaj, o jaky typ ELDP se jedna (je nutné vybrat s jiz predem nastaveného Ciselniku typa).
Rok — za které obdobi byl ELDP sestaven (doplni systém pfi sestaveni).

Oprava ELDP —v pfipadé tvorby opravného ELDP je zde tfeba doplnit datum opravy ELDP.

Pracovni vztah, Adresa, Osobni tidaje, OSSZ — (idaje o daném zaméstnanci a OSSZ.

Dale zalozky:

Pribéh pojisténi, Zaméstnani a osobni Udaje — udaje nacitané ze mzdovych pohybl, zevidence
odpracované doby a z pracovnépravnich vztah, je ale mozné je ménit, doplfiovat.

Ostatni, Doklad — dalsi udaje k dokladu, udaj v ,Datum pofizeni“ je tisknutelny na formulari.

Poznamky interni — zalozka pro pfipadné poznamky k dokladu.

Vytvoreni ELDP

Postup:
— hlavni menu — Evidence — Dichodové pojisténi (ELDP),
— zaloZit novy ELDP (napf. F3),
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provedeni vloZeni zaméstnance a vypoctu ELDP prfes menu Nastroje — Nacteni udaja a vypocet
(nebo klavesovou zkratkou ALT + B) a zde zvoleni PPV a klavesou F2 potvrdit,
zvolit rok a zvolit typ ELDP,
vyplnéni dalSich udajli na zalozce ,Priibéh pojisténi“:
o do pole,Kdéd“ zadat kdd polozky ELDP,
o zadat, zda jde (,,A”) ¢i nejde (,N“) o zaméstnani malého rozsahu (pole ,MR"),
o do pole ,Mésice 1-12“ v pripadé potieby vyplnit kiizky k mésicim — podle pravidla: v mésici,
kde je treba mit X je nutné vyplnit velké X, v ostatni mésice dat napf. pomlcku ,—, tedy:
= pokud je tfeba mit X v mésici Cislo 5, pak se vyplni alesponi ,,----X*,
= umeésicela3: , X-X%
* promésice 6al2:,---—--X-----X“,
= pro cely rok: ,------------ X“
(misto pomlcky je mozné pouZit pro lepsi pfehlednost i ¢isla, tedy:
= pokud je tfeba mit X v mésici Cislo 5, pak se vyplni alesponi ,1234X",
= umésicela3: ,X2X“,
= pro mésice 6a12:,12345X78901X",
= pro cely rok:,123456789012X"
o vyplnit odectené doby (do pole ,,Odect. doby*“).
ulozit ELDP (F2),
vytisknout ELDP.

Korekce a doplnéni ELDP

Pokud je tfeba v jiz vytvoreném ELDP udélat néjaké korekce, je to pochopitelné moziné pres kldvesu F4 a
zde pak opravit vSe potiebné.
Stejné tak je moziné:

zmeénit PPV, pro ktery se ELDP sestavil (klinutim na ikonu tti te¢ek na zaloZce ,Pracovni vztah®),
znovu prepocitat ELDP (pfes menu Nastroje — Nacteni Udaju a vypocet, nebo ALT+B).

e-Podani ELDP

Tiskopisy se vytvafi specidlné — nikoliv pfimo z dokladu, ale ze seznamu doklad(.
Postup:

vstup do prislusného modulu — tedy pres menu Evidence — ,,Dlichodové pojisténi (ELDP)“,

dale je nutné vybrat pouze ty polozky, které se budou do e-podani davat — tedy pfes F5 omezit
pomoci datumu, jména apod.,

povést tisk pomoci sestavy ,,ELDP 2012“ (ELDP2012.FR3),

pfi tisku je nutné vidy:

> vybrat "Vystupni zafizeni" — "Soubor" a dale dat "Ano",

> ulozit soubor do libovolné slozky a pod libovolnym nazvem, pfi ukladani vidy dole ponechat
format "Textovy soubor (*.txt)".

po uloZeni je nutné pres prlzkumnika nebo jiného spravce souborld u pravé vygenerovaného
souboru zménit pfiponu z TXT na XML,

nasledné se pusti prohlize¢ a vstoupi na web €SSz, kde se klikne na e-podani, tam se vybere odkaz
uréeny pro podani ELDP,

na ném se zvoli , Nacist tiskopis ze souboru” a vybere se soubor vyse vytvoreny,

po nacteni dat je nutné nechat formular zkontrolovat a nasledné provést odeslani pres datové
schranky.
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Ozndmeni o ndstupu — prihlasky/odhldasky

DalSim modulem pro vytvoreni a vytisknuti rznych pfiloh, dokument(i a potvrzeni je modul ,0znameni
pro OSSZ (pfihlasky, odhlasky)“. Nachazi se v hlavnim menu — Evidence.

Doklady jsou zpracovadny na zavolani, automaticky systémem — ale je moiné je pochopitelné po vypoctu
doplnit zcela podle vlastnich potreb (popf. i spocitané hodnoty upravit).

Kazdé ozndmeni ma v tomto prehledu svou vlastni polozku, je mozné se k nému kdykoliv vracet, délat
v ném korekce, opakované tisknout.

Tisk z této evidence probihd pomoci sestavy:
,0znameni o nastupu do zaméstnani - FR” (socg0601.fr3).

Polozka oznameni

Kazdé zpracované oznameni ma v tomto prehledu svou vlastni polozku. Tato polozka obsahuje:

4% Ozndmeni pro 0557 - &isle: 2018002 [ SHL-001/001-2018 - pob. 001] — O et
Soubor Doklad Tisk Dotazy  Analyzy Prejt  Zobrazit  Katalogy MNastroje MNapowvéda

= th X T ERDB el Sk 58
Cislo dokladu: Rok: b Esic: Stav dokladu €9 Fracovni vztah  Dsobni ddajie 0552
|2I]1 8002 | |2EI1 E | |12 | Pracovni vztah & (10 =
Top akce: D atumn plathosti; Fiimeni a jména;  |Petrovick) Tomad
|1 ||Né-stup do zaméstnani | |n1 m.z2ms (= | Zatazeri: Feditel spolednosti
. M aztup: 01.02.2005 | 15]
|L| el dokladu: | Ukonont. = 5

Adresy pojifténce  Daldi Gdaje  Cigingi Pozndmby interni Doklad

Adreza trvalého pobwtu;

Ulice:  Pratelstwi £.d: 10
Mésto:  Jigin

Pasta:  Jicin PSC BOEOT  grar CR
Faontaktni adresa;

| iz td.:

b Esto:

Poita: P Shét:

Prohlizeni

Cislo dokladu — jedine¢nd informace o dokladu, pfidéluje systém.
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Typ akce — Udaj, o jaky typ ozndmeni se jedna (je nutné vybrat s jiZ predem nastaveného ciselniku typ().

Rok, mésic — za které obdobi bylo ozndmeni sestaveno (doplni systém pfi sestaveni).

Pracovni vztah, Adresa, Osobni tidaje, OSSZ — (idaje o daném zaméstnanci a OSSZ.

Dale zalozky obsahujici idaje nacitané z osobni karty a z PPV — je ale mozné je ménit, doplniovat.

Vytvoreni oznameni

Postup:

hlavni menu — Evidence — Oznameni pro OSSZ (pfihlasky, odhlasky),

zalozit nové oznameni (napf. F3),

provedeni vlozeni zaméstnance a nacteni udaju pfes menu Nastroje — Nacteni Udaja a vypocet
(nebo klavesovou zkratkou ALT + B) a zde zvoleni PPV a klavesou F2 potvrdit,

zvolit rok a mésic naditaného oznameni,

vyplnéni dalSich Udajli v hlavicce — predevsim , Typ akce”,

dale kontrola a ptipadné doplnéni zalozek,

ulozit oznameni (F2),

vytisknout oznameni.

e-Podani oznameni

Tiskopisy se vytvati specidlné — nikoliv pfimo z dokladu, ale ze seznamu doklad(.
Postup:

vstup do prislusného modulu — tedy pres menu Evidence — ,,Ozndmeni pro OSSZ (ptihlasky,
odhlasky)”,

dale je nutné vybrat pouze ty polozky, které se budou do e-podani davat — tedy pfes F5 omezit
pomoci datumu, jména apod.,

povést tisk pomoci sestavy ,ONZ 2011“ (ONZ2011.fr3),

pfi tisku je nutné vidy:

> vybrat "Vystupni zafizeni" — "Soubor" a dale dat "Ano",

> ulozit soubor do libovolné slozky a pod libovolnym nazvem, pfi ukldadani vidy dole ponechat
format "Textovy soubor (*.txt)".

po uloZeni je nutné pres prlzkumnika nebo jiného spravce souborld u pravé vygenerovaného
souboru zménit pfiponu z TXT na XML,

nasledné se pusti prohlize¢ a vstoupi na web €SSz, kde se klikne na e-podani, tam se vybere odkaz
urceny pro podani ONZ,

na ném se zvoli ,Nacist tiskopis ze souboru” a vybere se soubor vyse vytvoreny,

po nacteni dat je nutné nechat formulaf zkontrolovat a nasledné provést odeslani pres datové
schranky.
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Dalsi prilohy a dokumenty pro zaméstnance — Zapoctovy list

DalSim modulem pro vytvoreni a vytisknuti riznych pfiloh, dokumentl a potvrzeni je modul ,,Potvrzeni pro
zaméstnance”. Nachazi se v hlavnim menu — Evidence — Potvrzeni pro zaméstnance.
Modul obsahuje tyto dokumenty:

— Zapoctovy list,

— Potvrzeni o primérném vydélku,

— Pravdépodobny vydélek.
Doklady jsou zpracovany na zavolani, automaticky systémem — ale je mozné je prepnout do ru¢niho zadani
a vyplnit zcela podle vlastnich potreb.

Kazda doklad ma v tomto prehledu svou vlastni polozku, je mozné se k nému kdykoliv vracet, délat v ném
korekce, opakované tisknout.

Tisk z této evidence probiha pomoci rlznych sestav — napf. pro zapoctovy list:
,Potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) - FR“ (zamg0101.fr3).

Nalezitosti pro spravné fungovani

Aby sestaveni pfedevsim zapoctového listu fadné fungovalo, je nutné vést evidenci odpracované doby a
mit sprdvné nastaveny nutné parametry v konfiguraci systému.

Tedy: hlavni menu hlavni menu — Katalogy — Konfigurace a zde Konfiguracni parametry. V parametrech
tfeba ve vétvi ,Potvrzeni pro zaméstnance” naplit, jaké typy zaznam( v odpracované dobé se pocitaji do
neschopnosti (bez odpracované doby neni mozné pro dané PPV spravné zapoctovy list sestavit).
Doporucéené nastaveni:

Neschopnost 1 0Od 01.01.2009 3 (za nemoc),
Neschopnost 2 0Od 01.01.2009 5 (za oSettfovani),
Neschopnost 3 0Od 01.01.2009 11 (za nemoc delsi nez 14 kalend. dn),

a dale do 4 doplnit matefskou dovolenou, ktera byt nastavena nemusi, ale pokud je, mize mit obvykle
¢islo ,,8“, ale zalezi na evidenci odpracované doby.

Dalsi v této vétvi je hodnota ,Pocet mésicl neschopnosti zpétné” — zde je mozné nastavit, pro jaky pocet

mésicl zpét se ma v zdpoctovém listu vykazat tabulka se seznamem neschopnosti. Doporucena hodnota je
rok —tedy od 01.01.2009 ve vysi, 12°.

Polozka dokladu

Kazdy zpracovany doklad ma v tomto prehledu svou vlastni polozku. Tato polozka obsahuje:
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/3 Potvrzeni pro zaméstnance - &islo: 2011003 [ ZAM-001/001-2011 - pob. 001 ] — O et
Soubor Doklad Tisk Dotazy Analyzy Prejit  Zobrazit  Katalegy MNastroje MNapovéda
= A X & @ iel &0k 88
Cislo dokladu; Typ potvizeni: Stay dokladu: B Pracovni vztah  Dsobni ddsje  Adresa
12011003 | |Zapoitov) lis | Pracowri vatsh &: 19 =7
Fiok: Mésic: Rozhodné obdobi od - do: Ffifmeni a jménc: | Letodnik Pavel
2t | |3 | |oiod2on (@) 30092011 (3 Zaiazen technick 4 podpora
el dokladu: Ukanen: — =l

Vetupni 0daie  (ldaje o zaméstndni Meschopnosti Srasky  Ostatni Poznamky intemni  Doklad

Paopiz Zaklad Podet | Castlea | K.al. dry Prac. dry Prac. hiod.
D atunn &, | Diatum B Foznamk.a

1. Podklady pro hodinow) widélek B0 300,00 E32.500 a9 804,00 1830 ] ]
01.04. 201 15] 20.06.2011 e | [ldaje jzou natteny z prim. widélki kary PR

2. Primérmg hruby mésicni vidélek 96,28 4348 0,00 (] (] (]
.07 2011 18] | 30.03.2011 18] £aklad = primér hodinow, Pocet = piepoctovi koeficient, Pracovni hoding = tidenni dvazek

3. 0,00 0,000 0.0o 0.0 0.0 0.0

Prohlizent

Cislo dokladu — jedine¢nd informace o dokladu, pfidéluje systém.
Typ potvrzeni — Udaj, o jaky typ potvrzeni se jedna nebo zda byl doklad ru¢né sestaven.

Rok, mésic, rozhodné obdobi od — do, — za kterém obdobi byl doklad sestaven (doplni systém pfi sestaveni
potvrzeni).

Pracovni vztah, Adresa, Osobni idaje — Udaje o daném zaméstnanci.

Déle zalozky:

Udaje o zaméstnani, Vstupni udaje, Neschopnosti, Srazky — Udaje naditané ze mzdovych pohybd,
z evidence odpracované doby a z pracovnépravnich vztah(, neni mozné je ménit, ani doplfiovat — pouze
v rezimu ru¢niho zadani potvrzeni.

Jedinou vyjimkou je zalozka ,Udaje o zaméstnani“ a zde pole ,,DosaZena kvalifikace” a ,,Dlivod ukoné&eni
poméru”.

Ostatni — dalsi udaje k dokladu, udaj v ,Datum pofizeni“ je tisknutelny na formulari.

Poznamky interni — zalozka pro pfipadné poznamky k dokladu.

Vytvoreni potvrzeni

Postup:
— hlavni menu — Evidence — Potvrzeni pro zaméstnance,
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— zaloZit nové potvrzeni (napfr. F3),

— provedeni vloZeni zaméstnance a vypoctu polozek prilohy pres menu Nastroje — Nacteni udaji do
pfilohy (nebo klavesovou zkratkou ALT + B) a zde zvoleni PPV a klavesou F2 potvrdit,

— v hlavi¢ce dokladu zvolit typ potvrzeni,

— vyplnéni dalSich udaju (v hlavicce dokladu, na zdlozkdch — na zaloZce ,Ostatni“ ovéfit spravné
vyplnény udaj v poli ,,Datum pofizeni“, popf. opravit),

— uloZit potvrzeni (F2),

— vytisknout prehled.

Korekce a doplnéni potvrzeni

Pokud je tfeba v jiz vytvoreném potvrzeni udélat néjaké korekce, je to pochopitelné moziné pres klavesu F4
a zde pak opravit vSe potrebné.

Je vSak i moziné jiz sestaveny doklad upravit jinym zplsobem — obcas se mlze stat, Ze se vytvori napr.
zapoctovych list a ndsledné je nutné pred tiskem v ném néco zménit — v takovém pripadé se vytvori doklad
vySe uvedenym postupem, necha se spocitat zapoctovy list a ndsledné se zvoli typ potvrzeni ,Rucni
zaddani“. Objevi se otdzka pro vyprazdnéni Udaje — zde je nutné zvolit ,Ne” a nyni je moziné délat v celém
dokladu korekce, ale stéZejni Udaje jsou jiz vypocitané a pripravené.
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Elektronické poddni pro CSSZ

Od 1.1.2014 plati ve mzdové oblasti povinné elektronické podani na CSSZ. Toto podani se tyka téchto
dokument:

— oznameni o nastupu do zaméstnani (prihlaska / odhlaska),

— prehled o vysi pojistného,

—ELDP a

— ptiloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi.

V soucasné chvili umi IS Signys zpracovavat vSechny prvni tyto tiskopisy, tedy oznameni, pfehled a ELDP i
pfilohu. Upozornéni — ptiloha k zZadosti sice vsystému je, ale dosud neobsahuje nalezZitosti pro e-
neschopenku.

Nalezitosti pro zpracovani e-podani

Dulezité je, Ze pro zahajeni e-podani se neni nutné nikde nebo nijak registrovat — lze provést odeslanim
XML souboru pomoci datové schranky (podobné jako napf. ptiznani k DPH).

Aby bylo moZné e-podani na CSSZ provést, je nutné spinit jedinou podminku, mit potfebné tiskové
sestavy.

Podobné jako v pfiznani k DPH i pro e-podani musi byt v systému mezd tiskovd sestava pro vytisknuti
prislu§ného formulafe do XML, ktery se nasledné zpracuje na webu CSSZ.

Tyto tiskové je moiné stdhnout zde: http://www.signys.cz/dokumentace a nahrat do spravné slozky
s reporty. Je také mozné dohodnout se na nahrani sestav s technickou podporou IS Signys.

Postup zpravovani e-podani

Po splnéni vyse uvedenych podminek jiz neni problém e-podéni pro €SSZ zpracovat.

Pro jednotlivé tiskopisy se postup v zasadé nelisi a je popsan u kazdé kapitoly tykajici se daného modulu.
Jen je potifeba dat pozor na zasadni rozdil:

— pro ELDB a OZN se soubor XML sestavuje nad seznamem,

— pro pfilohu a prehled nad danym dokladem.

1. ELDP, Oznameni o nastupu
Tyto dva tiskopisy se vytvafti specidlné — nikoliv pfimo z dokladu, ale ze seznamu doklad(.
Postup:
— vstup do pfislusného modulu — tedy pfes menu Evidence budto ,Ozndmeni pro OSSZ“ nebo
,Dlchodové pojisténi (ELDP)“,
— —dale je nutné vybrat pouze ty polozky, které se budou do e-podani davat — tedy pfes F5 omezit
pomoci datumu, jména apod.,
— — povést tisk pomoci platnych sestav:
> pro oznameni napf. ,ONZ 2011“ (ONZ2011.FR3),
> pro ELDP ,,ELDP 2012“ (ELDP2012.FR3).
—  pfitisku je nutné vidy:
> vybrat "Vystupni zafizeni" — "Soubor" a dale dat "Ano",
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> uloZit soubor do libovolné slozky a pod libovolnym ndzvem, pfi ukladani vidy dole ponechat
format "Textovy soubor (*.txt)".

po uloZeni je nutné pres prlzkumnika nebo jiného spravce souborld u pravé vygenerovaného
souboru zménit pfiponu z TXT na XML,

nasledné se pusti prohlize¢ a vstoupi na web €SSZ, kde se klikne na e-podani, tam se vybere odkaz
urceny pro podani ONZ nebo ELDP,

na ném se zvoli ,,Nacist tiskopis ze souboru” a vybere se soubor vyse vytvoreny,

po nacteni dat je nutné nechat formulaf zkontrolovat a nasledné provést odeslani pres datové
schranky.

2. Prehled o vysi pojistného, Priloha k Zadosti o davku

Tyto dva tiskopisy se vytvari pfimo z dokladu, je tedy nutné stat pfimo v otevieném dokladu, ktery se bude
do e-podani odesilat.

Postup:

vstup do pfislusného modulu — tedy pres menu Evidence budto , Prehledy pro socidlni pojisténi”
nebo , Pfiloha k Zadosti o socialni davky”,

dale je nutné vybrat pozadovany doklad a otevfit do rezimu prohlizeni,

povést tisk pomoci platnych sestav:

> pro prehled napft. ,,Pfehled o vysi pojistného od 1.7.2019 - XML" (socg0409.FR3),

> pro pfilohu ,,Pfiloha k Zadosti o ... (OSSZ) - od 1.6.2018 - FR” (socg1909.fr3).

pfi tisku je nutné vidy:

> vybrat "Vystupni zafizeni" — "Soubor" a dale dat "Ano",

> ulozit soubor do libovolné slozky a pod libovolnym nazvem, pfi ukldadani vidy dole ponechat
format "Textovy soubor (*.txt)".

po uloZeni je nutné pres prlzkumnika nebo jiného spravce souborld u pravé vygenerovaného
souboru zménit pfiponu z TXT na XML,

nasledné se pusti prohlize¢ a vstoupi na web CSSZ, kde se klikne na e-podani, tam se vybere odkaz
urceny pro podani ONZ nebo ELDP,

na ném se zvoli ,Nacist tiskopis ze souboru” a vybere se soubor vyse vytvoreny,

po nacteni dat je nutné nechat formuladf zkontrolovat a nasledné provést odeslani pres datové
schranky.
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