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Uvod 7

1 Uvod
KEO4 - MZDY

Modul KEO4 Mzdy zahrnuje evidenci zaméstnancl vcetné evidence praxe, evidenci vSech druhl pracovnich
vztah(, zabezpeceni komunikace na vsechny Grady a instituce, a to predevsim elektronickou cestou.

Agenda vyuZiva Udaji uloZenych v personalistice a slouZi k vypoctu mezd (platu) zaméstnancl Uzemné
samospravnych celkd, prispévkovych organizaci a Skol. UmoZriuje zpracovavat mzdové podklady a provadét
libovolny pocet kontrolnich vypoctd i konecny vypocet mezd.

K jednotlivym pracovnim vztah(im jsou jednotlivé evidence (stalé a mésicni), ze kterych se vygeneruji mzdové
slozky, které slouZi jako stavebni kameny pro konecny vypocet celé mzdy (platu).

KEO4 Ovladani programu

Ovladani a uZivatelské rozhrani je v KEO4 shodné ve vSech modulech. Pokud se chcete seznamit se zakladnim
ovladanim programu, vénujte prosim pozornost dokumentaci KEO4 QOvladani programu.

Osobni karty

Na osobnich kartach zaméstnanct lze evidovat:

e Zakladni a kontaktni udaje

e Rodinni pfislusnici

o Vzdélani, predchozi praxe

e Zdravotni pojistovna

e Informace o dichodu

e Slevy na dani a dafové vyrovnani
e Srazky a exekuce

e Zalohy na mzdu

Pracovni vztahy

Ke kazdé osobni karté zaméstnance lze zaloZit vice pracovnich vztahd, jeZ vykonava u dané organizace.
Typy pracovnich vztahl: pracovni pomér, dohoda o pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace, uvolnény
zastupitel, neuvolnény zastupitel, ¢len volebni komise, ...

e Druh prace, stredisko, datum vzniku, pfip. ukonceni pracovniho vztahu, ZMR...

e Dovolend

e Priimérny vydélek

e Platové vyméry, stupnice platovych tarifd, priplatky a platové postupy, Sablonu pro tisk Ize pfizplsobit
e Priplatky

e Odmény

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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e Benefity

e Zauctovani, vyjimky pro zauctovani
Stalé evidence

Benefity, zalohy, pfiplatky, srazky - nastavite jednou jako pravidlo. V novém mésici se ze stalé evidence
zkopiruji udaje do mésicni evidence, abyste je nemuseli v kazdém mésici nastavovat.

Mésicni evidence
V menu Mésiéni evidence/Pofizeni dle zaméstnancti zkontrolujte a pofidte veSkeré mésiéni zmény.

Ostatni evidence

e Priiméry

Dlouhodobé vynéti (materska dovolend, uvolnéni pro obecny zajem...).
e Financni ufad - vyporadani preplatkd a bonusa

e Elektronické vyplatni listky

Hlaseni

e Piehled o platbé pojistného pro jednotlivé zdravotni pojistovny

e Prehled o vysi pojistného pro OSSZ (PVPoj)

e Vykaz pfijm0 za¢tovanych zaméstnancim na DPP (VPDPP)

e Oznameni o nastupu do zaméstnani pro OSSZ (ONZ)

e Hromadné oznameni pro zdravotni pojistovny (HOZ)

e Data zaméstnavatelim o do¢asné pracovni neschopnosti (DZDPN)

e Dotaz zaméstnavate na dal$i ddvky nemocenského pojisténi (DZNP)

e Oznameni zaméstnavatele o Zadosti zaméstnance o davku OSSZ (NEMPRI)

e Hlaseni pri ukonceni pracovni neschopnsoti (HUZPN)

e Oznameni zdméru uplatiovat slevu na pojistném za zaméstnance (OZUSPOJ)
e Evidencni list dichodového pojisténi (ELDP)

e Informacni systém o platech (ISP)

e Zaméstnanci a mzdové prostredky (P2-04)

o Ctvrtletni vykaz o zaméstnancich a mzdovych prostiedcich v regionalnim $kolstvi (P1-04)

e Vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti

Ostatni
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Uvod

e |ze zalozZit libovolny pocet pracovnich vztahl k jednomu pracovnikovi.

e Dan a zdravotni pojisSténi se pocCitd ze souhrnu za vSechny pracovni poméry.
e Socialni pojisténi se vypocitava za kazdy pracovni vztah zvlast.

e \lypocet |ze libovolné opakovat, uzavérka se provadi az po vyplaté dobirky.
e Vlypocet odvodu (i z nepenézniho plnéni, pokud je to na misté).

o Vlypocet praméru

o Tiskové vystupy pro potifeby financniho Uradu, socialniho a zdravotniho pojisténi véetné formulara.

o Tiskové vystupy pro rozuctovani mezd do Ucetnictvi a automatické zauctovani do programu KEO-W
Ucetnictvi.

o Tisk vyplatnich listkd.
e Tisk mzdovych listli a ro¢nich dariovych vyrovnani.

o Velké mnoZstvi rlznych vykazi, pfehledl a sestav.

KEO4 Mzdy pracuje na velmi podobném principu jako jeho predchldce KEO Mzdy.

Slevy na dani Exekuce

Osobni karta
Srazky

Platové vymeéry T
Pracovni vztah z dohod a

Ptiplatky cinnosti

Odpracovana doba

Mésicni
evidence

Dovolena

Prehled nabidek a popis obsahu:
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1.

o

Zameéstnanci - osobni karty

Evidence osobnich tdaj

Urceni slev na dani a zplGsobu vypoctu zdravotniho pojisténi

Evidence pfipadné slevy na socidlnim pojisténi pro pracujici ddchodce
Evidence srazek a exekuci

Evidence vypoctené mzdy za jednotlivé mésice

Potvrzeni o zdanitelnych ptijmech

Prohlasni poplatnika dané z pfijmu

Pracovni vztahy

Udaje o zaméstnani - typ pracovniho vztahu
Stanoveni tarifu platu a priplatkd - platovy vymér popf. dohodnuté odmény
Priméry pro ndhrady

Evidence vypoctené mzdy za jednotlivé mésice za jednotlivé pracovni vztahy

Mésicni evidence

Evidence odpracované doby, prekdzek v praci (nemoci, dovolené, neplacené volno ...)

Evidence vypoctené mzdy za dany mésic

Ostatni evidence

Dlouhodobé vynéti - evidence dlouhodobé vynatych pracovnik( z divodu rodicovské dovolené, vykon
verejné funkce, ...

Prikazy k uhradé - Ucty se natahuji z ¢iselniku Uctd organizaci a uctl pro odovody

ISP - modul pro generaci XML souboru pololetniho vykazu obsahujiciho informace o pracovnicich v
pracovnim pomeéru

ELPD - modul pro tisk dlichodovych listu
PVPoj - generuje mésicni prehled pojistného pro OSSZ, umozniuje zaslat XML vykaz pres ALIS-PVS
NEMPRI - generace, tisk a odeslani prilohy k Zddosti o nemocenské davky

Hromadné oznameni - umoZiuje vytvofit a vytisknout hromadné pfihlaseni / odhlaseni zaméstnanci pro
jednotlivé zdravotni pojistovny

Prehled o platbé pojistného - vytvoreni a tisknuti mési¢nich prehledl o platbé pojistného pro jednotlivé
zdravotni pojistovny

Oznameni o nastupu do zameéstndni - oznameni o nastupu do zaméstnani pro OSSZ

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Uvod 11

e Archiv - osobni karta - seznam osobnich karet, které nemaji v daném mésici Zadny aktivni pracovni pomér

e Archiv - pracovni vztah - seznam ukoncenych pracovnich pomér(

Tip: Pfi zadavani datumovych Gdajl se v modulu Mzdy jinak pracuje s doplfiovanim mésice a roku. V
ostatnich modulech to funguje tak, Ze kdyz zadate do datumového pole den a potvrdite jej ENTER, tak se
mésic a rok automaticky doplni ze systémového data pocitace. V modulu Mzdy se to chova tak, ze kdyz
zadate do datumového pole den a potvrdite jej ENTER, tak se mésic a rok automaticky doplni podle
aktudlniho obdobi ve mzddach. Tzn., pokud budu v lednu zpracovavat mzdy za mésic prosinec 2025, zadam
10. a ENTER, doplni se datum 10.12.2025 bez ohledu na to jaké je dneSni datum. Tykd se to vSech
datumovych poliv celém modulu Mzdy - napf. datum nastupu v pracovnim vztahu, datum prescasu v mésicni
evidenci, zadani dovolené od - do, atd.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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Prvotni nastaveni

Parametry

Nejprve spustte modul Administrace a vypliite:
e Zalozka Databazové schéma / Zdkladni parametry (Pfistupné jen pro spravce)

spravce)
Zalozka Databdze / Nastaveni klienta - Cesta k ALIS-PVS

V modulu Mzdy vyplfite:

Parametry / Zakladni - v€etné zalozky Implicitni Udaje
Parametry / Mési¢ni organizace

Parametry / Parametry pro homebanking

Parametry / Zauctovani

Ciselniky

V modulu Mzdy v menu Giselniky:

e Ciselnik U¢td organizace

o Ciselnik u¢td pro odvody

o Ciselnik stredisek

e Ciselnik odborovych organizaci (pokud mate)

Zalozka Databdzové schéma / Zakladni parametry / Ekonomické moduly - CZ NACE (PFistupné jen pro
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3  Zaméstnanci

3.1  Osobni karty
Zalozka Osobni karty

V rychlém filtru mlZete zobrazit osobni karty aktivni, archivni nebo vsechny.
Na osobni karté se eviduji zakladni Udaje o zaméstnanci:

e Zakladni a kontaktni udaje
e Rodinni prislusnici

e Vzdélani, predchozi praxe
e Zdravotni pojistovna

e Informace o dichodu

e Slevy na dani

e Srazky a exekuce

e Zalohy na mzdu

Na osobni karté nejsou Udaje o konkrétnim pracovnim vztahu - zalozZte k osobni karté kartu pracovniho vztahu.
Ke kazdé osobni karté mize byt libovolny pocet pracovnich vztahd.

Detail osobni karty

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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3141

Osobni karta zaméstnance - 2: Oldfich Novy

= X | & Wpoletmzdy | e=Tisk ~

Zakladni udaje | Kontaktni Gdaje Rodinni pfislusnici Udaje k platu| Ostatni

Zakladni (daje

Os.éislo 2 Rodné &islo 550623 [/ 1544 Datum narozeni 23.06.1955
Titul pfed Jméno Oldfich Pifjmeni Nowy Titul za

Misto narozenl  Praha Rodné pfijmeni  Nowy

Stat narozeni  Cesko ... Statni pfisludnost Cesko

Rodinny stav svobodny/a Zdravotni stav  Zdrav Nejvy3si vzdélani T - Vysokoskolské magisterské vzdélani
Kontakty
Trvaly pobyt Okna 222, Okna, 41200 Kontaktni adresa
Slevy na dani Dafovy nerezident

8 Prohlazeni k dani 8 sleva na poplatnika O] Dariovy nerezident
Sleva na invaliditu < Vyberte > Drzitel prikazu ZTP/P Cislo dokladu Typ dokladu
Vydavatel dokladu Stat rezidence
Pojisténi
Pojistén v zahranici
Zdravotni pojitovna 111 - Vieobecna zdravotnl pojistovna I8 Zzpocitat do poétu pfihlasenyich k ZP

Vypocet zdravotniho pojisténi  Minimaini vyméfovaci zaklad, platnost od: 1.1.2014 Zaklad ZP jiny zaméstnavatel

Sleva na socialnim pejisténi pro pracujicio diichodece

Dichody
M i | *Nowy 4 Detail %)Smazat | O, ¥ Filtr | =
Druh diichodu Dichod vy.. Datum ndro.. Datum pfiznéni Datum odejmuti
Starobni dichod éssz 1.1.1980 1.1.1980

Ulodit a novy Uloiit a zaviit Storno

=1
Z osobni karty je mozné pomoci tlacitka = Vypocet mzdy spustit vypocet mezd daného pracovnika

(vypocet mezd).
Z osobni karty je moZzné pomoci tladitky Tisk vytisknout opis osobni karty, vyplatni listek, mzdovy list, pfedejku
pro 0SSZ, dohodu o odpovédnosti a osobni dotaznik.

Insolvencni rejstrik

Po kliknuti na tlacitko Insolvenéni rejst¥ik seporovnajivsechny aktivni osobnikarty vinsolvenénim
rejstriku (justice.cz) a v pfipadé, Ze se zdznam dohleda, vytiskne se sestava "Pfehled zaméstnancl se
zdznamem v insolvenénim rejstriku".

Zalozka Kontakty

Zde se zobrazi seznam vsech kontakt napti¢ osobnimi kartami (pokud pouZijete filtr, tak nad vyfiltrovanymi
osobnimi kartami). Z této zalozky lze nasledné tyto kontakty jednoduse pres ikony v zahlavi vytisknout popfr.
exportovat do Excelu.

Zakladni udaje

Zakladni udaje
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Osobni dislo Naplni se podle vlastni evidence (max 10 znakd). Je mozné vyplnit pouze Cisla.
Zaméstnavatel musi nejprve zaméstnanci pridélit osobni ¢islo, které musi byt
jedine¢né a nesmi se opakovat u jiného zaméstnance. Program provadi kontrolu,
jestli zadané Cislo neni uz obsazené a nabidne dalsi ¢islo v poradi po poslednim

zadaném.
Rodné cislo Pofizeni je dUleZité a nutné. Dle rodného Cisla se vyplni datum narozeni
Rodné Cislo jesté PFi pofizeni nové osobni karty mlzete oznacit, Ze danému zaméstnanci dosud
nebylo pfidéleno nebylo pfidéleno rodné Cislo a program tak povoli uloZit kartu i bez tohoto Udaje.

Nasledné také hldseni "Oznameni o nastupu do zaméstnani" projde bez rodného
Cisla (dUlezZité je, aby byly spravné vyplnény ostatni Udaje jako napf. datum a misto

narozeni).
Datum narozeni Po vyplnéni rodného Cisla se doplni automaticky, je mozné ho poriditi samostatné.
Titul pied Vyplni se dle doklad(i zaméstnance.
Jméno Vyplni se dle doklad(i zaméstnance.
Pfijmeni Vyplni se dle doklad(i zaméstnance.
Titul za Vyplni se dle doklad(i zaméstnance.
Rodné pfijmeni Povinna poloZka, vypliuje se na Eviden¢nim listu dlichodového pojisténi (ELDP).
Misto narozeni Povinna polozka - vyplfiuje se na ELDP, a jina hlaseni.
Stat narozeni Povinna poloZka - vypliiuje se na ELDP, a jina hlaseni. Automaticky se nabizi Ceska

republika - Ize prepsat

Statni prislusnost Automaticky se nabizi Ceskd republika - |ze piepsat

Rodinny stav Vlyberte z nabizeného menu.

Nejvyssi vzdélani DuleZity adaj pro zpracovani rtznych hlaseni napfr. Informacni systém o platech
(ISP). Vyberte z nabizeného menu.

Kontakty
Trvaly pobyt Pomocitlacditka [. . .] vyberteadresu.V pfipadé, ze adresa chybi, pfidejte ji
pomoci tladitka Novy.
Kontaktni adresa Pomocitlacitka [...] vyberte adresu.V pfipadé, ze adresa chybi, pfidejte ji
pomoci tlacitka Novy.

Slevy na dani

Prohlaseni k dani | Zaskrtnéte v pripadé, Ze ma zaméstnanec ve zpracovavané organizaci podepsano
danové prohlaseni.

Slevana Zaskrtnéte v pripadé, Ze zaméstnanec uplatiuje slevu na poplatnika.
poplatnika
Student Zaskrtnéte v pripadé, Ze zaméstnanec spliuje podminky pro uplatnéni slev na studenta.

Tento Udaj je dlleZity pro spravné uplatnéni slevy na studenta.
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Drzitel prikazu
ZTP/P

Zaskrtnéte v ptipadé, Ze je zaméstnanec drzitelem prikazu ZTP/P.

Stupeni V pfipadé potieby vyberte z nabidky.

zdravotniho Osoba zdravotné znevyhodnéna je status, ktery je v souladu s novelou zdkona

postizeni 0 zaméstnanosti a souvisejicich zdkonl od roku 2015 znovu zaveden. Z hlediska
programu bude dlleZité na pocatku roku 2016, kdy organizace s vice nez 25
zaméstnanci v pracovnim poméru budou zjistovat povinny podil osob se zdravotnim
postiZzenim.

Slevana V pfipadé, Ze zaméstnanec uplatiuje slevu na invaliditu, vyberte z nabidky, jestli se

invaliditu jedna oinvaliditu 1. a 2. stupné nebo o invaliditu 3. stupné.

Danovy nerezident

Dariovy nerezident |ZatrZitkem mlZete oznalit, Ze se jedna o darfiového nerezidenta a doplnit dal3i

prislusné idaje. Program pfi vypoctu mzdy kontroluje, Ze u dariovych nerezidentt
neni uplatriovdna néktera ze slev na dani, na které ze zakona nemaji narok.

Cislo dokladu

Cislo dokladu prokazujiciho totoZnost dafiového nerezidenta

Typ dokladu

Typ dokladu prokazujiciho totoznost dafiového nerezidenta

Vydavatel dokladu | Stat, ktery vydal doklad prokazujici totoZnost dariového nerezidenta

Stat rezidence

Kod stdtu, jehoZ je zaméstnanec dariovym rezidentem

Pojisténi

Zdravotni
pojistovna

Vyberte zdravotni pojistovnu, u které je zaméstnanec pojistény.

Vypocet
zdravotniho
pojisténi

Pomoci tlacitka [ .. .] sezobrazi zplsob vypoctu zdravotniho pojisténi.
PouZijte tla¢itko Novy nebo Detail:

e Datum zmény - zadejte datum, od kdy vypocet plati.
e Vymeérovaci zaklad - vyberte zplsob stanoveni vymérovaciho zakladu:

o Minimalni vymértovaci zaklad - Odvod zdravotniho pojisténi se bude pocitat z
dosazeného vydélku a pokud je dosazeny vydélek nizsi neZ minimalni mzda, bude
se odvod na zdravotni pojisténi pocitat z minimalni mzdy (popf¥. jeji pomérné
Casti). Tento typ zvolte také u pracovniho vztahu, kde je pfijem zaméstnance
mensi, nez minimalni mzda, je jedinym zdrojem pfijmu a povinnosti zaméstnance
je doplatit zdravotni pojisténi prostfednictvim svého zaméstnavatele.

o Skuteény vydélek/platce stat - Vyplni se u pracovniho vztahu, na ktery nemd vliv
minimalni mzda a zdravotni pojisténi se vidy odvadi ze skute¢ného vydélku, dale
se vyplni u osob, za které je pldtcem zdravotniho pojisténii stat (dlchodci,
studenti).

Zapocitat do
poctu

pfihlasenych k ZP

Zaskrtnéte u zaméstnancd, ktefi maji vstupovat do tisku vykazl pro zdravotni
pojistovny.
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Zaklad ZP jiny Toto poli¢ko vyplfite v pfipadé, Ze je stanoven vypocet zdravotniho pojisténi z minimalni
zaméstnavatel mzdy a zaroven zaskrtnuto, Ze zaméstnanec ma vice zaméstnavatell (jiny
zaméstnavatel).
Pojistén v Zaskrtnéte v ptipadé, Ze zaméstnanec odvadi zdravotni nebo socidlni pojisténi v
zahraniéi zahranici.
V ptipadé, Ze je volba zaSkrtnuta, nepocitd se zdravotni ani socidlni pojisténi, ale
vygeneruje se mzdova slozka (MS) "7450 Pojistné organizace - zahranici (zaklad dané)",
do které se uloZi hodnota odvodu za organizaci, jako kdyby se odvadélo u nds - zdkonné
pojistné za zaméstnavatele. Tato MS se pouZije pouze pro vypocet zakladu dané
(superhruba), pojistné se nesmi odvést, ani uctovat.
Pro odvod pojistného do zahranici pofidte mzdovou slozku ru¢né v nabidce Mésié&ni
evidence/Pofizeni dle zaméstnancu/Mzdové slozky:
MS 7460 Zdravotni pojisSténi zaméstnanec - zahranici
MS 7470 Socidlni pojisténi zaméstnanec - zahraniéi
Slevana Zaskrtnéte u zaméstnancd, pracujicich dichodcl, ktefi pozadali o jeji uplatnéni a
socialnim doloZili ndrok na starobni dichod v plné vysi.
pojisténi pro
pracujiciho
diichodce

3.1.1.1 Dichody

Zakladni udaje

Druh dlichodu

V rozbalovacim menu vyberte:

Sirotéi ddchod

Starobni ddchod

Invalidni 1. stupné
Invalidni 2. stupné
Invalidni 3. stupné

Vdovsky a vdovecky dichod

Dichod vyplaci

V rozbalovacim menu vyberte poskytovatele dichodu:

o (SSZ

e Zahranicni subjekt
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Datumy

Datum zadosti Vyplrite datum Zadosti o dlchod.

Datum naroku Vyplnte datum, kdy na ddchod vznikne nebo vznikl narok.

Datum pfiznani | Vyplfite datum, kdy byl poskytovatelem dichodu dichod pfFiznan.

Datum odejmuti | Vyplfite datum, kdy byl poskytovatelem diichodu dichod odebran.

3.1.2 Kontaktni udaje

Na zaloZce kontaktni Udaje nastavite adresu trvalého pobytu a kontaktni adresu.
Ddle mizZete pfiddvat dalsi typy kontaktu. Pomoci tlacitka Novy zaloZte novy zaznam.

Kontaktni udaje

Typ kontaktu MiZete zadavat pomoci tlacitka [ . . .] typy kontaktd, napt. mobilni telefon, telefon, e-
mail, datova schranka v pripadé, Ze typ kontaktl neni v nabidce, mizZete si dalsi typy
kontaktl pfidat pomoci tlacitka Novy .

Hodnota Zadate hodnotu kontaktu - e-mailovou adresu, telefonni Cislo ...

Na tuto adresu Tato volba je mozna pouze v souvislosti s kontaktem typu e-mail a mlze byt zaskrtnuta
zasilat vyplatni |Pouzeu jednoho e-mailu. Pokud zaskrtnete, budou se vyplatni listky odesilat na tuto e-
listky mailovou adresu.

Heslo Souvisi s odesilanim vyplatnich listk( e-mailem. Pokud chcete odesilat vyplatni listky e-
mailem, nastavte si heslo, kterym bude zaheslované PDF, které zaméstnanci pfijde
prfiloZzené k e-mailu. Toto heslo otevie pfiloZzené PDF s vyplatnim listkem.
Vygenerovat heslo - heslo Ize zadat ru¢né nebo jej mlzZete program nechat
vygenerovat timto tlacitkem.

Vice k odesildni vyplatnich listkd e-mailem najdete v kapitole
Elektronické vyplatni listky.

3.1.3 Rodinni pfislusnici

Nabidka zobrazuje rodinné pFislusniky daného zaméstnance. V této nabidce je mozné tlacitkem Novy pofidit
nové rodinné prislusniky nebo upravit pofizené.

Zde nastavite slevy na danich z pFijmu za své rodinné prislusniky. Rodinni pfislusnici maji vlivi na vypocet
nezabavitelné ¢astky pri provadéni exekuci ze mzdy.
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Rodinny pfislusnik

Jméno

Doplrite dle udajl v dokladech zaméstnance.

Pfijmeni

Doplrite dle udajl v dokladech zaméstnance.

Rodné cislo

Doplrite dle idajt v dokladech zaméstnance. Pokud rodné ¢islo ditéte nemate k
dispozici, je mozno vyplnit pouze nuly.

Datum narozeni

Doplni se automaticky podle rodného ¢isla, nebo Doplrite dle tdajd v dokladech
zaméstnance.

Vztah

V rozbalovacim menu vyberte vztah k zaméstnanci.

e Dijté

Manzel

Manzelka

e Ostatni

Pokud mate v evidecni déti, na které jiz neni mozné uplatiiovat dafiové zvyhodnéni (a nechcete, aby jiZ tyto
déti nevstupovali do "Potvrzeni druhého z poplatnikl pro uplatnéni naroku na danové zvyhodnéni"),
nastavte u nich vztah "Ostatni".

Drzitel prakazu
ZTP/P

V ptipadé, ze je rodinny ptislusnik drzitelem prikazu ZTP/P, zaskrtnéte tuto volbu.

Uplatnit slevu
na dani

Pokud potiebujete, aby rodinny ptislusnik generoval slevu na dani, zaskrtnéte.
Program automaticky vytvori mzdovou slozku pro darfiové zvyhodnéni.

VyZivovana
osoba

V pfipadé, Ze rodinny prislusnik je vyZivovana osoba pro ucely nezabavitelné ¢astky u
exekucnich srazek, zaskrtnéte tuto volbu

Poradi pro slevu
na déti

U ditéte, na kterého zaméstnanec uplatriuje slevu na dani, je tfeba urcit poradi:

1. dité,
2. ditég,
3.a dalSi dité.

Dle zvoleného poradi se vygeneruje prislusnd mzdova slozka s ¢dstkou pro urcené
poradi dle legislativy.

3.1.4 Udaje k platu

Zpusob vyplaty

Na Ucet/v hotovosti. Tento Udaj ovlivni sestavy (napf.
sestavu M083 Prehled vyplat na ucet nebo M081
Vyplatni listina.) a také zauctovani.

Vyplatni misto

V pfipadé, ze by organizace méla vice vyplatnich mist,
miZeme je v této nabidce pomoci tlacitka [. . . ]
vybrat nebo i pofidit nové. Dle tohoto udaje se tridi
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3.1.5

3.1.5.1

nékteré sestavy, napt. sestava M083 Piehled vyplat
na ucet nebo M081 Vyplatni listina.

Bankovni spojeni

V pfipadé zplsobu vyplaty na ucet vyplnte Cislo uctu
a symboly, které se pouZiji na pfikazu k uhradé.

Dluh z minulych obdobi

Dluh za minula obdobi

Udaj zobrazuje sumu zapornych dobirek
zaméstnance. V pfipadé, Ze je dobirka zaméstnance v
mésici kladna, pokusi se program tento dluh umofitv
celé vysi, eventualné umofit alespon jeho ¢ast.

Umofteni dluhu pres pokladnu

SlouZi pro zadani ¢4stky splatky dluhu, kterou
zaméstnanec zaplatil na pokladné a neprosla pres
mzdy formou srdzky.

Odborové prispévky

Odborova organizace

Vyberte, resp. pofidte do ciselniku.

Druh

Vyberte zplisob vypoctu odborovych pfispévki:

e procentem
e (Castkou
e udrZovaci

e skolské odbory

Procento Zadejte procento odborovych prispévkl strzené z
Cisté mzdy.
Castka Zadejte ¢4stku odborovych pfispévki striené z Cisté
mzdy.
Ostatni

Pracovni vztahy

Prehled pracovnich vztahl k zaméstnanci - osobni karté.
Novy pracovni pomérs mliZete potidit pres tlacitko Novy.

Popis potizeni nového pracovniho poméru naleznete zde:

Pracovni postupy
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3.1.5.2 Predchozi praxe

Podrobny popis nabidka naleznete v ¢asti evidence praxe.
Evidence praxe

3.1.5.3 Exekuce

7 v

Stala nezabavitelna éastka zohledfiovana OSSZ | Doplite v pFipadé, Ze OSSZ (nebo jiny zaméstnavatel)
(jinym zaméstnavatelem) zohledfuje nezabavitelnou ¢astku pravidelné (napf.
u starobnich dlichodc).

Podrobny popis nabidky naleznete v ¢4sti evidence exekuce.
Exekuce

3.1.5.4 Srazky ze mzdy

Nabidka umozZnuje pofizovat a upravovat srazky ze mzdy daného zaméstnance a déli se na ¢ast:

Srazky ze mzdy Pfehled evidovanych stalych srazZek.

Srazky ze mzdy |Prehled sréZek a jejich ptipadnych zmén v daném mésici.
meésicni

Kompletni popis naleznete zde:
Srazky ze mzdy stdlé

3.1.56.5 Vypoétena mzda

Informacni stranka, Zadné Udaje se zde needituji, jen se zobrazuiji.
V tabulce jsou vSechny vypocitané platy za obdobi trvani vSech pracovnich vztahl daného zaméstnance.
Pres ikonu zeleného budicku je mozZno zobrazit také historii vypoctené mzdy za vybrany mésic.

3.1.5.6 Zalohy na mzdu

V horni ¢asti formulare Ize nastavit ¢asku, kterda ma byt pravidelné mési¢né vyplacena zaméstnanci jako
zdloha na mzdu mimo pravidelny vyplatni termin.

Ve spodni ¢asti jsou vidét vSechny doposud vyplacené zalohy na mzdu.
3.1.5.7 Dokumenty

Ke kazdé osobni karté mizZete mit pripojen libovolny pocet dokumentu. Kliknéte na tlacitko Novy a pfipojte
libovolny dokument.

3.1.5.8 Poznamky

Na tomto formula¥i mlzZete zapisovat pozndmky k zaméstnanci.
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3.2

Formular neni nijak formatovany. Pro zaddvani vicetadkové pozndmky Shift+Enter.

Evidence praxe

Na tomto formulati budete evidovat zapoctenou praxi s ohledem na zatazeni do platového stupné.
Pomoci tlacitka Novy vypliite nasledujici formuldr.

Predchozi praxe

Osobni karta Pomoci tlacitka [ .. .] vyberte zaméstnance, pro kterého pofizujete pfedchozi praxi.

Zaméstnavatel Vyplnte zaméstnavatele, u kterého byl zaméstnanec zaméstnany.

Datum od Vyplnte datum nastupu do zaméstnani nebo datum nastupu po navratu z materské resp.
rodicovské dovolené nebo datum opétovné nastoupeni do prace po ukonceni péce o
osobu zavislou na péci jiné osoby, je-li zavislou osobou nezletil é dité.

Datum do Vyplnite datum ukoncéeni zaméstnani nebo datum odchodu na matefskou resp.

rodi¢ovskou dovolenou nebo datum zahajeni péfe o osobu zavislou na péci jiné osoby,
je-li zavislou osobou nezletilé dité.

Datum narozeni
ditéte

Vyplnte datum narozeni ditéte, které je priCinou nastupu zaméstnance na materskou
resp. rodicovskou dovolenou.

Doba roku Vypocitany udaj
Doba dnti Vypoéitany tdaj
Priklad

dovolenou.

Priklad zadani praxe u Zeny, ktera nastoupila v pribéhu praxe na matefskou, resp. rodicovskou

Pracovni pomér :

Zacatek 1.6.1994 - ukonceni 31.8.2008

V pribéhu se narodily dvé déti

prvni dité - datum narozeni - 2.6.2000

druhé dité - datum narozeni 15.3.2005

Vysledné zadani takovéto praxe:

Osobni Zaméstnava | Napln prace Datumod |Datum [Doba Doba Datum narozeni
karta tel do rokd dnd ditéte

Nova Méstsky referent EO 1.6.1994 [15.4.200(5 320

Jaroslava urad A3 0
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Nova Meéstsky rodicovska 16.4.2000 (1.6.2003 |3 46 2.6.2000
Jaroslava urad As dovolena

Nova Méstsky referent EO 2.6.2003 |14.2.200(1 258

Jaroslava urad As 5

Nova Méstsky rodicovska 15.2.2005 (31.12.20(2 320 15.3.2005
Jaroslava urad As dovolenad 07

Nova Méstsky referent EO 1.1.2008 [31.8.200(0 244

Jaroslava urad As 8

3.3 Exekuce

Osobni karta/Ostatni/Exekuce - zaSkrtavatko Zapo&itat dafiovy bonus do &isté mzdy pro
vypocéet mésidéni srazky:Sicedanovy bonus do Cisté mzdy pro vypocet exeku€nich srdzek nepatfi, ale
presto na jeho zahrnuti do vypoctu srazek nékteri exekutofi a insolvencni spravci trvaji.

Exekuce stalé

Zaméstnanec ma pravo si dle ob¢anského zakoniku ztidit pravidelné srazky ze mzdy a zaméstnavatel ma
povinnost tyto srazky provadeét, ddle ma zaméstnavatel povinnost provadét srazky na zakladé vykonu
rozhodnuti (exekuce).

Pomoci tlacitka Novy zaddme Udaje o exekuci.

Pofrizeni je rozdéleno do krok:

Zakladni udaje Vyplnime zdkladni udaje o exekuci
Prijemce Vyplnime Gdaje o pfijemci srdzky

Meésicni exekuce

Piehled exekuci daného zaméstnance za predchozi mésice. Exekuce je mozné tridit dle:

e Nazvu exekuce
e Pfijemce
e Meésice

e Roku

3.3.1 Zakladni udaje

Exekuce - zakladni udaje
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Osobni karta Automaticky je nastavena osobni karta zaméstnance, ktery je editovany. V ptipadé, ze
srazku chceme poridit jinému zaméstnanci, pouzijeme tlacitko [. . .] a vybereme
nékoho jiného.

Nazev Zadame nazev srazky, ktery bude co nejpresnéji vystihovat srazku.

Nazev do Zadame nazev, ktery se bude tisknout na vyplatni pasku.

vyplatniho listku

Cislo jednaci Vyplnime ¢islo jednaci rozhodnuti o exekuci.

Pocatek srazek |Zadame datum pocatku srazenisrazek.

Rozhodné datum|Zadame datum, které je rozhodné pro poradi srazek (datum doruceni prvnimu
zaméstnavateli)

Ukonéeni srazek | Zadame datum ukonceni srazeni srdzek

Nabyti pravni Zadame datum nabyti pravni moci
moci

Priorita V rozbalovacim menu vybereme prioritu srazky:

o \lyZivné

Zaloha insolvencnich nakladu

Dluh na vyZivném

Pfednostni

Neprednostni

Stav V rozbalovacim menu vybereme stav exekuce. Pokud rozhodnuti jeSté nenabylo pravni
moci, program automaticky prfedvyplni variantu "Srazet - deponovat"

e SrdZet odesilat - jsou splnény podminky pro odesildni srazené ¢astky

e Srazet - deponovat - nejsou splnény podminky pro odesilani srazené ¢astky (rozhodnuti o exekuci jesté
nenabylo pravni moci)

e Nesrazet- v priipadé, Ze je exekuce zastavna nebo byl zavazek zcela uhrazen.

Pravidelna Vyplnime v pfipadé, Ze se jedna o pravidelnou ¢astku (napf. u vyzivného)
Castka
Dohodnuta V ptipadé, Ze se povinny s pfijemce exekuce domluvi na snizené ¢astce, doplnime.

sniZena Castka

Celkem srazit Vyplnime u exekuci s prioritou prednostni, nepfednostni a dluhu na vyZivném.

Zauctovani Program umoziuje upravit/nastavit idaje AU a Org
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3.3.2

3.3.3

3.34

3.3.5

Poznamka MizZeme vloZit libovolnou poznamku tykajici se exekuce.

Prijemce

Opravnény prijemce

Pfijemce ZapiSeme nazev prijemce exekucnich srazek.

Zpusob platby Zvolime, budou-li zasilany srdzky na ucet nebo vyplaceny v hotovosti

Cislo uctu Zadame predcisli, ¢islo uctu a kod banky subjektu, ktery bude prijemcem financnich
prostredkll strzenych na zakladé rozhodnuti.

VS Zadame variabilni symbol, pod kterym bude srazka odesilana.

KS Zadame konstantni symbol, pod kterym bude srazka odesilana.

SS Zadame specificky symbol, pod kterym bude srazka odesilana.

Exekuce a nahrady OSSZ

V pripadé, Ze okresni sprava socialniho zabezpecleni srazila ¢ast exekuce z nahrad nebo jiz byla uplatnéna
nezabavitelna ¢astka u jiného zaméstnavatele, miZeme zménit vypocet maximalni mozné exekuce v mésici v
detailu karty zaméstnance v mésicni evidenci - v zaloZce srazky. V pfipadé, Ze OSSZ (Ci jiny zaméstnavatel)
uplatiuje nezabavitelnou ¢astku pravidelné, plijdeme do detailu osobni karty zaméstnance, ¢4sti ostatni,
exekuce a vyplnime policko "Stald nezabavitelnd ¢astka zohledriovana OSSZ (jinym zaméstnavatelem)"

Exekuce a danovy bonus

Od roku 2020 jiZ nelze danovy bonus (a to jak mésicni danovy bnous, tak také doplatek na dafiovém bonusu v
ramci ro¢niho zuctovani dané) postihnout exeku¢nimi srazkami.

Mésicni exekuce

Zaznamy mésicnich exekuci vznikaji automaticky pfi vypoctu mezd.

Cista mzda pro Céstka ¢isté mzdy, kterd vstupuje do vypoctu exekuénich srazek (nemusi vidy byt totoznd
vypoéet s Cistou mzdou na vyplatnim listku)

exekuce

Nezabavitelna |Soucet nezabavitelné ¢astky na osobu povinného a pripadné vyZivované osoby uvedené
¢astka v osobni karté na zdlozZce "Rodinni pfislusnici".

Nezabavitelnda |Nezabavitelna ¢astka, kterou uplatnil vdaném mésici bud'jiny zaméstnavatel nebo
Eastka Okresni sprava socialniho zabezpeceni. Tato ¢astka se eviduje na osobni karté v zalozce
"Ostatni" - nabidka "Exekuce" (pokud je tato ¢astka stalého charakteru) nebo v mési¢ni

zohlednéna evidenci, v detailu zaméstnance na zaloZce "Srazky".
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0SSZ (jinym
zaméstnavatele
m)

Vysledna Nezabavitelna ¢astka, kterd byla pouzita pfi vypoctu exekucnich srazek (je rozdilem
nezabavitelné ¢astky a nezabavitelné ¢astky zohlednéné OSSZ nebo jinym
zaméstnavatelem).

nezabavitelna
castka

Srazeno Srazka vypoctend programem.

Srazeno OSSZ VepiSme ¢astku, kterou v daném mésici srazila okresni sprava socidlniho zabezpeceni z
vyplacenych penézitych davek (nemocenské, oSetfovné).

Srazeno celkem |Soucet srazky vypoctené programem a srazky, kterou provedla okresni sprava socialniho
zabezpeceni.

3.3.6 Dokumenty

K exekucim stdlym je mozno libovolné pfipojovat dokumenty (ptes tlacitko "Novy").

3.4 Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech

V této nabidce mlzZete zaméstnanci vytisknout formular Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé
¢innosti a z funkcnich poZitkd, srazenych zdlohach na dan a dafiovém zvyhodnéni - zdlozka Zalohova
dan.
Potvrzeni o zadnitelnych prijmech ze zavislé ¢innosti plynoucich na zdkladé zakona o danich z ptijmi a o
srazené dani vybirané srazkou naleznete v zaloZce Srazkova dan.

Zpracovani dat z mezd provedte stisknutim tlacitka Novy, urcete obdobi, za které potfebujete potvrzeni vytvorit
a nakonec vyberte osobni kartu zaméstnance.
Tisk potvrzeni provedete stisknutim tlacitka Tisk.

3.5 Prohlaseni poplatnika dané z prijmu

V této nabidce miZete zaméstnanci vytisknout formular Prohlaseni poplatnika dané z prijmu fyzickych
osob ze zavislé ¢innosti.

Zpracovani dat z mezd provedte stisknutim tlacitka Novy, urcite obdobi, za které potfebujete potvrzeni vytvofit
a nakonec vyberte osobni kartu zaméstnance.
Tisk potvrzeni provedete stisknutim tlacitka Tisk.Enter topic text here.Enter topic text here.

3.6 Srazky ze mzdy stalé
Srdzky ze mzdy stalé slouZi pro potizeni opakujicich se srazek zaméstnance.
Zaméstnanec ma pravo dle ob¢anského zakoniku si zfidit pravidelné srazky ze mzdy, a zaméstnavatel ma

povinnost tyto srazky provadét, ddle ma zaméstnavatel povinnost provadét srazky na zakladé vykonu
rozhodnuti (exekuce).
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Pomoci tladitka Novy, zaddme Udaje o srdzZce.
Pokud ma zaméstnanec vice pracovnich vztahl, mazete urcit, ke kterému z nich se srazka vztahuje.
MdUzZete stanovit strop, do jaké ¢astky se md mési¢né srazet - u stalé srazky mlzete vyplnit "Celkem srazit".

V detailu jednotlivych srazek si mliZete nastavit alternativni zauctovani - analyticky ucet AU a Org. Pokud
zauctovani v detailu srdzek nevyplnite, automaticky se zauctuje dle Ciselniku automatickych operaci.

Pomoci tladitka Vytvofit kopii vytvofite kopii plvodniho zdznamu. Z pGvodni srazky se prevezme vse
kromé data "Platnost od", vSechny udaje Ize v kopii libovolné zménit.

Srazky |ze pomoci tlacitka Ukonéit srazky hromadné ukondit.

Pozor, na rozdil od exeku¢nich srazek neni u srazek automaticky kontrolovana nezabavitelna ¢astka.

3.6.1 Stravenky

V pripadé stravenek se zadava hodnota jedné stravenky - mnozstvi se vypliiuje kazdy mésic v nabidce srazky ze
mzdy - srazky ze mzdy mésicni.

Pokud ma byt ke stravenkdm automaticky vytvoren i benefit nepenéini plnéni (pfispévek zaméstnavatele), je
tireba ve formulafi vybrat typ nepénézniho plnéni a ¢astku prispévku na jednu stravenku. Je zde mozno zadat i
vlastni nazev benefitu na vyplatni listek. K jedné srazce Ize mit navazany tfi benefiy nepenézniho plnéni (pro
ptipady, kdy je pfispivdno i ze socidlniho fondu a nadlimitné - tedy s odvody dané, socidlniho a zdravotniho
pojisténi).

PFi mési¢nim zpracovani vznikne automaticky - na zakladé vyplnéného mnozstvi stravenek v nabidce srazky ze
mzdy - benefit (nebo benefity) s ¢astkou odpovidajici prispévku zaméstnavatele na stravenky pro daného
zaméstnance.
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4.1

Pracovni vztahy

Zalozka Pracovni vztahy

Prehled pracovnich vztah, platovych vymér(, odmén a priplatkdl zaméstnancl v pracovnim poméru.

Dle nastaveni v zdhlavi seznamu pracovnich vztahl je moZno zobrazit pracovni vztahy aktivni, archivni nebo
vsechny.

Po pofizeni osobni karty zaloZte zaméstnanci pracovni vztah. Ke kazdé osobni karté |ze poridit nékolik
pracovnich vztaha.

Zalozka Dokumenty

Na zdloZce Dokumenty se zobrazuji vSechny dokumenty uloZené na kartach aktivnich pracovnich vztaht (k
tém, co jsou vyfiltrované na zdloice Pracovni vztahy).

Soubory typu "odt", tedy ty, které vznikaji pfimo na pracovnim vztahu (platové vymeéry, pracovni smlouvy,
dodatky k pracovnim smlouvam apod.), Ize z této nabidky i hromadné tisknout.

Pracovni vztah

Karta pracovniho poméru je rozdélena na:

Zakladni |Kde se nachazi udaje o vzniku pracovniho poméru (eventudlné ukonceni), ivazku a Uidaje pro
udaje ELDP a ISP.

Primérny [ Prehled vypoctenych nebo pravdépodobnych priimérd pro nahrady.

vydélek

Stala Informace o vysi platu a vypoctené mzdé za urcité mésice.

evidence

Mésic¢ni | Pfehled odpracované doby, pfekdzek v prdci, pfiplatkd a vSech mzdovych slozek daného mésice.
evidence

Dokument [ Pokud si vytisknete platovy vymér, pracovni smlouvu, dodatek k pracovni smlouvé, dohodu o
\A provedeni prace ¢i dohodu o pracovni ¢innosti, program vdm nabidne automatické ulozeni
dokumentt do zalozky Dokumenty na pracovnim vztahu. M(Zete si sem pridat jakykoliv dalsi
dokument, napf. fotku zaméstnance.

-
Z karty pracovniho vztahu je mozné pomoci tlacitka = spustit vypocet mezd daného pracovniho poméru
(vypocet mezd).

Odeslat do archivu - Ukoncené pracovni vztahy mlZete ru¢né presunout do archivu; neni
nutné ¢ekat na mésicni uzaveérku, ktera toto udéld automaticky.
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411 Zakladni udaje

Zakladni udaje

Poradové Cislo

Vyplnte pofadové Cislo vztahu; automaticky se predvyplnuje.

vztahu

Osobni karta Osobni karta zaméstnance.

Stredisko Pomocitlacitka [ .. .] vyberte Cislo a ndzev kmenového stfediska, na které je
kmenové pracovnik v tomto pracovnim vztahu zatazen.

Druh Cinnosti pro
ELDP

Vlyberte druh a tim Cislo ¢innosti pro ELDP.

Druh prace

Vypliite druh prace, kterou zaméstnanec vykonava.

Typ

Typy pracovniho vztahu:

e Pracovni pomér (PP)

e Dohoda o pracovn

i ¢innosti (DPC)

e Dohoda o provedeni prace (DPP)

e Uvolnény zastupitel (UZ)

e Neuvolnény zastupitel (NZ)

o Clen volebni komis
o Clen komise, ktery

o Clen komise, ktery

e (CVK)
neni zastupitel (CK)

je neuvolnény zastupitel (CKZ)

Typ trvani

V rozbalovacim menu vyberte typ trvani pracovniho vztahu:

e Na dobu uréitou

e Na dobu neurcitou

ZMR Zaskrtne se v pfipadé, Ze zaméstnani splnuje podminky zaméstnani malého rozsahu a
neprekracuje stanovenou hranici vyse pfijmu.

Klasifikace Vyberte z ¢iselniku.

zaméstnani

Tvorba V pfipadé, Ze vytvatite fond (nastavite v nabidce Parametry/Mésiéni

socialniho organizace-Detail), mlZete vybratty pracovni vztahy, ze kterych potrebujete

fondu/FKSP fond tvofrit.

Slevana Zaskrtnéte v tom ptipadé, Ze na dany pracovni vztah bude v aktualnim mésici

socialnim uplatiovdna sleva na socidlnim pojisténi za organizaci.
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pojisténi

Davod
uplatnéni slevy

Pokud je u pracovniho vztahu v daném mésici uplatfiovana sleva na socialnim
pojisténi za organizaci, je tfeba z ¢iselniku vybrat ddvod uplatnéni.

Nastup/ukonceni

Datum vzniku

Vyplrite datum vzniku pracovni smlouvy.

Datum nastupu

Vyplnte datum skute¢ného nastupu zaméstnance do zaméstndni.

Davod nastupu

Vyberte z ¢iselniku dlvod nastupu do zaméstnani.

Konec zkusebni
doby

Vyplnite konec zkusebni doby.

Datum ukonceni

Pokud vyplnite, dojde k tomuto datu k ukonéeni pracovniho vztahu.

Duvod ukonéeni

Vyberte z ¢iselniku.

Poznamka k

nastupu

Vyplnte v pripadé potieby.

Pracovni doba

ReZim pracovni
doby

Vyberte z rezimi pracovni doby:

e 5-ti denni Standardni pracovni reZzim 8 hodin denné, 5 dnl v tydnu. M(iZe byt nastaven pouze u
pracovnich vztah( typu pracovni pomér.
e 5-ti denni pro Sablona pracovni doby 9 hodin pro Giedni dny (PO a ST) a 6 hodinové pracovni doba
uredniky pro patek. MlzZe byt nastaven pouze u pracovnich vztah( typu pracovni pomér.
e Kalendar U pracovnich pomérU pro evidenci nepravidelné pracovni doby nebo smény.

Harmonogram se nastavuje v mési¢ni evidenci. Od 1.10.2023 by mél byt kalendar
nastavovan i u dohod konanych mimo pracovni pomér (DPP, DPC).

e Jinyrezim

Pro pracovni vztahy, u kterych se odpracovana doba neeviduje (Nz, UZ, CVK).

Misto vykonu
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Misto vykonu Doplrite misto vykonu.

Okres vykonu Doplrite okres vykonu.

LAU 1, dfive Vyplrite z ¢iselniku kéd okresu.

NUTS 4 (kéd LAU je zkratka anglického Local administrative unit, tedy mistni spravni jednotka. LAU 1
okresu) jsou v CR okresy (dFive se pouZivalo oznaceni NUTS 4).

Pramérny vydélek

Na této obrazovce jsou zobrazeny Udaje o priamérnych vydélcich za predchazejici obdobi.

Primérny vydélek

Rok Zobrazuje se rok vypoctu primérného vydélku.

Mésic Zobrazuje se mésic vypoctu pramérného vydélku.

PHV Zobrazuje se pramérny hodinovy vydélek vypocitany v daném mésici a roce.

RPHV Zobrazuje se redukovany primérny hodinovy vydélek vypocitany v daném mésici a roce.

Pravdépodobny |ZaSkrtnutim urcite, Ze se jedna o pravdépodobny prdmérny hodinovy vydélek vypocitany
v daném mésici a roce, a to v pfipadé, Ze neni mozné vypocitat PHV.

Vypodet pravdépodobného wvydélku - priméry se vypocitaji zminulych obdobi.

Dovolena

Narok na dovolenou v daném roce - standardni (letosni), odjinud, lofiska a dodatkova. Od roku 2021 je
dovolend stanovena a ¢erpana v hodinach.

Narok v roce

Standardni

Pocet hodin dovolené pripadajici na aktualni rok. U novych pracovnich vztah( se na
zdkladé data ndstupu a data ukonceni (v pfipadé, Ze je vztah na dobu urcitou)
automaticky pokrati upravi na dovolenou. Narok se prepocitd také v pripadé zmény
platového vyméru. Zohlednény jsou i pfekdzky v prdci. Standardni ndrok vypocteny
programem nejde ruc¢né upravit, ale je mozné ho korigovat pomoci dovolené "Odjinud".

Odjinud

Dovolenou odjinud vyuZijete v pripadég, Ze si zaméstnanec prevadi nevyCerpanou
dovolenou od jiného zaméstnavatele (popf. z jiného pracovniho vztahu na téze
organizaci). Pomoci dovolené odjinud je mozné provést korekci programem
vypocteného standardniho naroku na dovolenou (at jiZ odeditat nebo pficitat pfislusny
pocet hodin).

Dodatkova

V pfipadé, Ze zaméstnanec ma narok na dodatkovou dovolenou, zadejte pocet hodin
dodatkové dovolené.

Loriska

V pripadé, Ze zaméstnanec nevycerpal v loriském roce dovolenou, automaticky prechazi
do dalSiho roku a to do dovolené loriské.

Vroce 2021 je evidovana ve dnech, od roku 2022 jiz v hodinach jako dovolend
standardni.
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Pfepocitat narok
a vytisknout
podklad pro
vypocet

Tlacitko vyvola prepocet standardniho ndroku na dovolenou a tisk sestavy M023
Podklady pro vypocet dovolené . Ve vypoctu se zohledni zpracované mésice (vCetné
aktudlniho) a predpoklad do konce roku.

Vypocet
dovolené pred
nastupem na
rodi¢ovskou
dovolenou

Tlacitko vyvola vypocet naroku na dovolenou u pracovnich vztahd, u kterych v daném
meésici konci prekazka v praci typu "Materska dovolend". Ve vysledné sestaveé je
vypocteny narok véetné podkladli pro zadani dovolené, v pripadé, Ze bude v daném roce
¢erpdna pred nastupem na rodicovskou dovolenou.

Cerpani dovolené

Cerpani do této evidence automaticky vznikne pfi zadavani dovolené. Nejprve se Eerpa z lofiské, potom z

dodatkové, pak z letoSni dovolené.

Standardni Pocet hodin ¢erpani standardni dovolené.

Dodatkova Pocet hodin ¢erpani dodatkové dovolené.

Loriska Pocet dnli Cerpani lofiské dovolené v roce 2021. Od roku 2022 pocet hodin cerpani
od Datum pocdatku dovolené.

Do Datum konce dovolené.

Kraceni dovolené

V pfipadé, Ze je nutné provést krdceni dovolené u zaméstnance, pouZijte k tomu tuto nabidku. Ke kraceni

naroku na dovolenou od roku 2021 miZe dojit pouze z dGvodu neomluvené absence.
Stisknéte tlacitko Novy a zadejte:

Obdobi Obdobi, za které je dovolena krdcena. Je predvyplnéno aktudlni obdobi.
Standardni Pocet hodin, o které kratite standardni dovolenou.
Dodatkova Pocet hodin, o které kratite dodatkovou dovolenou.

Ve spodni ¢4sti obrazovky se nachazi pfehledova tabulka ohledné zbyvajicich dn dovolené pfipravené k

¢erpani nebo k prevodu do dalsiho roku.

Zbyva celkem

Standardni Je uveden pocet zbyvajicich hodin standardni dovolené.
Dodatkova Je uveden pocet zbyvajicich hodin dodatkové dovolené.
Lonska Je uveden pocet zbyvajicich dn/hodin lofiské dovolené.
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414

41.5

41.6

4.1.6.1

Proplaceno Je uveden pocet proplacenych dni/ hodin (viz nabidka Mési¢ni evidence/Proplacena
dovolena).
Celkem Je uveden pocet zbyvajicich dni/hodin celkem.

Dovolena - uvolnény zastupitel

Dovolena uvolnéného zastupitele: - od obdobi 1/2018 je u uvolnénych zastupitel (i zvlast evidovan a nasledné

na zakladé ¢erpaniv
klidu.

Dokumenty

konkrétni dny také odecitan ndrok na dovolenou v pracovni dny a ve dny pracovniho

Ke kazdému pracovnimu vztahu muZete mit pfipojen libovolny pocet dokumentd.

U nékterych dokumentd (Platovy vymér, Pracovni smlouva...) program nabizi uloZeni na kartu pracovniho
vztahu automaticky pfi uzavirani daného dokumentu.

Stala evidence

Zde evidujete, které se pravidelné kazdy mésic opakuji. Napf. pravidelné srazky, benefity...

Platovy vymér

Platovy vymér

SlouZi pro stanoveni vy$e mzdy pracovnich poméra.

Platovy vymér a jeho

pfiplatky lze volné editovat pouze v mésici, ve kterém vznikl. Pokud je v§ak zacdtek

platnosti platového vyméru v minulych obdobi, musite platovému vyméru ukoncit platnost a zaloZit novy.

Pracovni vztah Pracovni vztah, ke kterému platovy vymér patii.
Platnost od Zacatek platnosti platového vyméru.
Platnost do Konec platnosti platového vyméru.

Nejvyssi vzdélani

Pole je automaticky vyplnéno podle Udaje uvedeného v osobni karté. Neni mozné
editovat.

Odecteno na
vzdélani

Zadejte pocet let, o které se mizZe provést Uprava praxe v pfipadé, Ze zaméstnanec
nedosahuje poZzadovaného vzdélani k pfiznani platové tfidy a platového stupné.

Pfedchozi praxe
rokd adnt

Vypocitany udaj - spocitana délka predchozi praxe. Neni mozné editovat.

Pracovni vztah
roku a dnt

Vypocitany udaj - spocitana délka trvani pracovniho vztahu. Neni mozno editovat.

Uvazek Koeficient Uvazku - timto koeficientem se vynasobi stanoveny tydenni Uvazek a spocitd se
Zadany tydenni Uvazek.

Stanoveny Stanoveny tydenni Uvazek (pfi plném Gvazku).

tydenni Gvazek
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Zadany tydenni | Vypocitany udaj (stanoveny tydenni Gvazek * Gvazek).
uvazek

Stupnice Vyberte pfilohu, podle které se bude urcCovat vyse platu.
platovych tarifa

Platova tfida Vyberte platovou tfidu, do které bude zaméstnanec dle slozitosti, odpovédnosti a
namahavosti a kvalifikacnich pfedpoklad zarazen.

Platovy stupef Pole je automaticky vyplnéno dle dosaZené praxe.

vypocteny

Stanoveny Platovy stupern Ize stanovitindividualné.

Platovy tarif Pole je automaticky vyplnéno dle platové tfidy prislusného platového stupné a
vypocteny pfipadného odetu praxe na vzdéléani.

Stanoveny Platovy tarif Ize stanovit individualné.

Kraceny uvazkem| Vypocitany platovy tarif upraveny dle uvazku.

Stanoveny tarif |Stanoveny hodinovy tarif.
hodinovy

Specialni rezim - |Zadkrtnéte, v pfipadg, Ze chcete, aby se platovy tarif upravil v pfipadé, Ze naplanované
upravit tarif a odpracované smény neodpovidaji Uvazku.
! Tykd se pouze mzdové sféry.

pokud
naplanované a
odpracované
smény
neodpovidaji
uvazku

Prodlouzeni MiZete uvést pocet let, o které se prodlouzi obdobi k pfiznani platového postupu.
postupu o (rokd)

Platovy postup | Vypocitany Gdaj - datum, kdy vznikne narok na dal3i platovy postup dle sougasné
vypocéteny platnych pravidel.

Platovy postup | Platovy postup Ize stanovitindividudlné.
stanoveny

Tisk/Platovy vymér

Dodavame pripravené referenéni Sablony a administrator vdm Sablonu upravi podle vasich poZadavkd. Pred
samotnym tiskem |ze platovy vymér upravit v prostiedi komfortniho programu LibreOffice ¢i OpenOffice.
Vice v kapitole Sablony.

Tip: U novych platovych vymér( mate moznost zadat stanoveny stupen 0 - v tomto pfipadé program kontroluje
pouze to, Zze vami stanovena ¢astka platového tarifu je v rozmezi nejnizsiho a nejvyssiho stupné dané tridy.
Tento zvlastni zplsob urceni platového tarifu vychazi z § 6 natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbdch a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisl. Dle tohoto natizeni mlize
zaméstnavatel urcit platovy tarif v rdmci rozpéti platovych tarifl stanovenych pro nejnizsi a nejvyssi platovy
stupen prislusné platové tfidy zaméstnanci zafazenému do prvni aZ paté platové tridy (u vyssich tfid pouze v
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pfipadé nafizenim vyjmenovanych praci). Okruh zaméstnancl, jichZ se tento zvlastni zplsob urceni tarifu tyka
(stejné jako pravidla pro uréeni) musi byt sjednana v kol ektivni smlouvé nebo vnitinim predpisu.

Hromadna zména

PFi hromadné zméné platovych vyméru nejprve vyberte datum, ke kterému maji byt stavajici platové vyméry
ukonceny a nahrazeny novymi. Dle vybraného data se vam nabidnou plvodni stupnice platovych tarifd z
aktivnich platovych vymér(. Vyberte tu, kterou chcete zménit a zvolte novou stupnici, kterda ma byt na novych
platovych vymérech. V nasledujicim kroku jesté mlzZete vybrat ty vyméry, u kterych zména provedena byt

nema.

V pfipadé, Ze se pfi hromadné zméné nepodati zkopirovat pfiplatek z plivodniho platového vyméru (svou vysi
neodpovidd limitu nového platového vyméru), upozorni vas na tuto skutecnost hlaska. Pfiplatek nasledné - ve
spravné vysi pofidte rucné.

4.1.6.1.1 Hromadna zména

H
Platnost od Datum, od kterého budou platit nové platové vyméry.
PGvodni Platové stupnice z aktivnich platovych vyméru platné k datu zmény.
stupnice

platovych tarifa

Nova stupnice
platovych tarifa

Stupnice, na kterou budou vytvoreny nové platové vyméry od vysSe uvedeného data.

4.1.6.2 Odmény

Odmeény slouzi pro vyplatu smluvniho vztahu mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem typu:

Uvolnény
zastupitel

Mésicni odména

Neuvolnény

Mésiéni odména. U neuvolnénych zastupiteld, kterym zacind nebo konéi pracovni vztah
v pribéhu mésice se automaticky pokrati mési¢ni odména.

pracovni ¢innosti

zastupitel

Dohodao Mési¢ni odména nebo hodinova mzda
provedeni prace

Dohodao Mési¢ni odména nebo hodinova mzda
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Clenové komise |Mési¢ni odména

U pracovnich vztaht Dohoda o provedeni prace (DPP) a Dohoda o pracovni ¢innosti (DPC) je moZno
mit evidovdno vice odmén (napf. v pfipadé, Ze zaméstnanec vykonava praci za dvé rlzné sazby - napfr.
ve vSedni den a o vikendu).

4.1.6.3 Predchozi praxe

Pfedchozi praxe ma dvé ¢asti:
1. Evidence predchozi praxe - viz kapitolu Evidence praxe - eviduje se na Urovni osobni karty.
2. Ohodnoceni predchozi praxe pro konkrétni pracovni vztah:

Ohodnoceni predchozi praxe

Typ zapoctu Vyberte typ zapoctu:

e Nepocitd se - predchozi praxe neodpovida svym charakterem nynéjsimu vykonu zaméstnani.

e Vplném rozsahu - pfedchozi praxe odpovida svym charakterem nynéjSimu vykonu zaméstnani - je
zapoctena 100%.

e Kraceno o 1/3 - pfedchozi praxe ¢astecné odpovida svym charakterem nynéj$imu vykonu zaméstnani.
e Kraceno o 2/3 - pfedchozi praxe ¢astec¢né odpovida svym charakterem nynéj$imu vykonu zaméstnani.

e Jiny - zde si mlZete zvolit libovolnou zapocCitatelnou ¢ast praxe (samoziejmé do vySe zakonem
stanovenych 2/3).

e Kraceno o 1/2 - pfedchozi praxe ¢astecné odpovida svym charakterem nynéj$imu vykonu zaméstnani
(50%).

e Vojenska sluzba - zapocitdva se v plném rozsahu, maximalné v délce, kterd odpovida délce dle predpis.

o Materska dovolena - MD, RD a péce o nezletilé dité - zapocitavd se v plném rozsahu, maximalnév délce 6
let.

o Neplacené omluvené volno - nezapocita se.

e Jiny - sami si stanovte rozsah zapoctu.

Ohodnoce | Koeficient, ktery vyjadifuje pomér %/100, a timto koeficientem je vynasobena doba pfedchozi
ni procent |Praxe.

Ohodnoce | Vypocitany udaj - doba pfedchozi praxe * koeficient ohodnoceni procent.
no roka

Ohodnoce | Vypocitany Gdaj - doba predchozi praxe * koeficient ohodnoceni procent.
no dnu

Zapocdteno | Tento Udaj se bude zohledfovat pfi urfovéni pfislusného platového stupné.
rokt

Zapocéteno | Tento Udaj se bude zohledfiovat pfi uréovani pfislusného platového stupné.
dnt
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4.1.6.4

4.1.6.5

4.1.6.6

4.1.6.7

Soucet vSech zapoctenych rokl a dnli ze zadané predchozi praxe je pod tabulkou - "Vypocteno". Pokud uZivatel
potrebuje tyto hodnoty rokli a dnd, které maji byt reflektovany pfi vzniku platovych vymért upravit, mlze tak
ucinit do pole "Stanoveno".

Vynéti z evidenéniho stavu

V ptipadé, Ze zaméstnanec splfiuje podminky pro vynéti z evidencéniho stavu, pak pomoci této nabidky
presunete z evidencniho stavu do stavu mimo evidenci.
Vyberte prekazku, ktera zplsobi dlouhodobé vynéti a zvolte korekci nahrady.

Viz kapitolu Dlouhodobé vynéti.

Priplatky

V programu jsou tfi typy pfiplatk(:

e Priplatky, které jsou nastavené na platovém vyméru (viz kapitolu Platovy vymér).

e Priplatky, které se zaddvaji v mésicni evidenci (pfima pedagogicka ¢innost a prace ve ztizeném prostredi).
e Priplatky, které vznikaji na zakladé odpracované doby automaticky, napf. pfiplatek za praci ve svatek.
Viz také Ciselnik ptiplatkd.

Benefity

Nabidka benefity slouzi pro porizeni mimoradnych odmén.
Napf. odména rocni, oSatné ...

Zauctovani

Nabidka slouZi pro potizeni vyjimek zauctovani nebo rozdéleni mzdy.

Nastaveni zauctovani pro pracovni vztah

Nst Zdr Uz Org Par Hosp. €innost
| | ] | | =] | | [e71 ]l Navrubdet |123/0800 v O

Limit pro vyjimbky

Nst Umoznuje zauctovat pracovni pomeér na konkrétni ndstroj - navaznost na distribucni
Ciselnik.

Zdr UmozZnuje zauctovat pracovni pomér na konkrétni zdroj penéz - ndvaznost na
distribuéni ¢iselnik.

Uz UmoZiiuje zauctovat pracovni pomér na konkrétni ucelovy znak - ndvaznost na
distribucni Ciselnik s moZnosti pofizovat nové zdznamy.

Org UmozZnuje zauctovat pracovni pomér na konkrétni organizaci - ndvaznost na uzivatelsky
Ciselnik s plnou mozZnosti editace.

Par UmoZiiuje zauctovat pracovni pomeér na konkrétni paragraf - ndvaznost na distribucni
Ciselnik.

Na vrub uétu Nastavite, na vrub jakého Uctu se bude vytvaret prikaz k uhradé pro tento pracovni

vztah. Pokud chcete nastavit jen ¢ast pracovniho vztahu z tohoto Uctu - vytvorte si
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vyjimku a nastavte Na vrub uctu ve vyjimce.

Hosp. ¢innost

Hospodarska Cinnost - zatrzitko urcuje, zda pracovni vztah vykonava hospodarskou
¢innost.

Vyjimky

Pomoci tlacitka Novy miZete pofizenim vyjimky (odchylky) od zatGétovani zbytku pracovniho vztahu rozdélit
plat procentudlné nebo dle konkrétni ¢astky.

Typy vyjimek:

Vyjimka pro
platové vyméry /
dohodnuté
odmény

Pofizeni vyjimky pro ¢asti platu stanovené platovym vymérem nebo odménou.

Vyjimka pro cely

Pofizeni vyjimky pro cely pracovni vztah, véetné vsech na néj navazanych slozek platu.

pracovni vztah Vlyjimka pro cely pracovni vztah zadand procenty: hruba mzda + odvody (ndklady)
organizace.
Vyjimka pro cely pracovni vztah zadana ¢astkou: hrubd mzda bez odvoda (nakladu)
organizace.

Vyjimka pro Pofizeni vyjimky pro pfiplatky.

priplatky

Vyjimka pro VPP

Vyjimka pro VPP (s limitem) - tato vyjimka zohlednuje limit pro rozactovéni. Na karté
pracovniho vztahu (Stald evidence/Zauétovani), vytvofte zaméstnanci typicky dvé
vyjimky typu ,Vyjimka pro VPP“ - naptiklad jednu vyjimku s pfisluSnym zdrojem penéz
na 85% a druhou vyjimku na 15%. Nad tabulkou vyjimek nezapomerite vyplnit udaj
Limit pro vyjimky, kam uvedete ¢astku, kterou pfispiva Grad prace na mzdu daného
zaméstnance. V pripadé, Ze v aktualnim obdobi nebude limit prekrocen, rozdéli se
zauctovani dle procent (85% a 15%). V pfipadé, ze limit bude prekrocen, pak vse nad
limit bude zauctovano dle nastaveni na pracovnim vztahu.

Vyjimka pro
benefity

Pofizeni vyjimky pro pouze benefity.

Aktivni - zatrzitko urci, zda tato vyjimka v tomto obdobi zafunguje.
Na vrub Uctu - timto nastavenim mUzZete urcit, Ze je tfeba pracovni vztah cely nebo z ¢asti hrazen z jiného uctu -
z tohoto UCtu se pfevezme i SU, AU pro hlavni/hospodafskou ¢innost.

Pozn.: Vyjimka nedédi udaje z pracovniho vztahu, takze pokud ve vyjimce chcete definovat nap¥. jen
jiny UZ a ostatni udaje chcete zachovat, nastavte vSechny udaje ve vyjimce stejné jako na pracovnim
vztahu, kromé tdaje UZ.

Pozn.: Vyjimky ovlivni zatctovani platby u organizace typu USC a také pro zalétovani predpisu u
prispévkovych organizaci.
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4.1.6.8 Vypoctena mzda
Popis naleznete v osobni karté.
41.7 Mési€nievidence

Zde evidujete mési¢ni evidence: pfi mésicni uzavérce se ze stalé evidence automaticky vygeneruje mési¢ni. Dale
zde mUzZete mésicni evidence pofizovat nebo upravovat podle skute¢nosti.

Podrobnéjsi popis - viz podkapitoly.
4.1.7.1 Harmonogram pracovni doby

Nabidka zobrazuje mésicni kalendarni rozvrh pracovni doby.

o Cernym pismem na bilém podkladu je oznacen pracovni den.

o Cernym tuénym pismem na bilém podkladu je oznaden statni svatek.
o Cernym pismem na $edém podkladu je oznacena sobota.

o Cernym tuénym pismem na $edém podkladu je oznacena nedéle.

o Cervenym pismem zadany den v kalendati zna¢i dobu pted nastupem do zaméstnani nebo dobu po
ukonéeni zaméstnani.

« R znaci pracovni den

° @ prdcev noci

. &znaﬁi prekazku v praci - napt. nemoc, dovolenou
Nabidka se zobrazuje u pracovnich pomeri, dohod o provedeni prdce a dohod o cinnosti.

Prace ve svatek

V pfipadé, Ze zaméstnanec pracoval ve svatek je tfeba do detailu konkrétniho dne v harmonogramu pracovni
doby vyplnit pocet hodin skute¢né odpracovanych v den svatku.
Pokud bude zaméstnanec za praci ve svatek cerpat ndhradni volno, odsSkrtnéte moznost "Proplatit".

Prace na dalku

V harmonogramu pracovni doby je mozné vyznaceti pocet hodin, které zaméstnanec odpracoval na dalku.
Pfipadnd prace na dalku musi byt od 1.10.2023 provadéna pouze na zakladé vzajemné dohody zaméstnance a
zaméstnavatele.

4.1.7.2 Odpracovana doba mésice / funkéni odména

Zaznamy do mési¢nich odmén se vytvareji dle stalé evidence (Pracovni vztahy - Odmény)

a) U dohod o provedeni prace a o pracovni ¢innosti jsou evidovany odpracované hodiny a ¢dstka odmény za
atkudlni mésic.

b) U uvolnénych zastupitel U, neuvolnénych zastupitel G, ¢lend volebnich komisi a ¢lenli vyborl se eviduje
pouze ¢astka mési¢ni odmény.
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41.7.3

4.1.7.4

41.7.5

4.1.7.6

41.7.7

4.1.7.8

Nabidka se vyuZiva u pracovnich pomért typu dohoda o provedeni prdce, dohoda o ¢innosti, neuvolnény
zastupitel, uvolnény zatupitel, ¢len vyboru a &len volebni komise.

Prekazky v praci
Nabidka umozniuje pofizeni a prehled prekazek v praci daného mésice.
SlouZi pro pofizeni:

e Dovolené

o DPN nemoci nebo karantény

e Neomluvené absence

e Evidenci ndvstévy |ékare

e 3 dalsi

Nabidka se zobrazuje u pracovnich pomeért, uvolnénych zastupiteld, dohod o provedeni prdce a dohod o cinnosti.
PresCasy
Nabidka slouZi pro evidenci a proplaceni pfescasa.

Nabidka se zobrazuje u pracovnich poméru, dohod o provedeni prdace a dohod o pracovni ¢innosti. U dohod
konanych mimo pracovni pomér slouZi pouze k evidenci pripadné prdce ve svatek (pokud pracoval zaméstnanec
na DPP/DPC ve svdtek, od 1.10.2023 mu ji? také ndlezi pfiplatek popi. ndhradni volno za prdci ve svdtek).

V pfipadé, Ze mate v mésicni evidenci prescasy z minulych obdobi, které jiz byly néjakym zplUsobem vycerpdny
(napf. ndahradni volno, které nebylo zaddno do programu KEO4), miZete u nich v detailu presCasu zaskrtnout
»Vyporadano mimo evidenci”.

Pracovni doba mésice

Zobrazeni odpracovanych dn(, odpracovanych hodin v danych dnech, pfekazek v praci za cely zpracovavany
mésic.

V nabidce je mozné i zdznamy ménit a pofizovat nové.

Priplatky

Nabidka slouZi pro evidenci a porizovani priplatk(, které nejsou vazany na platovy vymér (a nevychazi z
harmonogramu pracovni doby).

Zadat lze:

- ptiplatek za préci ve ztizeném prostredi
- ptiplatek za pfimou pedagogickou ¢innost

Benefity a odmény mésicni

Nabidka benefity slouZi pro pofizeni mimoradnych odmén.
Napf. odména rocni, oSatné ...

Mzdové slozky

Seznam vSech mzdovych slozek, které v daném mésici tvofi a ovliviuji vypocet mzdy.

Nabidka se zobrazuje u vsech typ( pracovnich poméra.
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4.2

4.3

44

4.5

4.6

4.7

Platové vymeéry

Viz kapitolu Platovy vymér.

Odmeény

Viz kapitolu Odmény.

Priplatky stalé

SlouZi pro evidenci stalych priplatkd.

Benefity a odmény stalé

Nabidka benefity slouZi pro potizeni stalych odmén.

Vyjimky zaucétovani stalé

Nabidka vyjimky zauctovani zobrazuje seznam vSech vyjimek zalctovani pofizenych v pracovnich vztazich

zaméstnancd.
Z aktivnich vyjimek stalych se kazdy mésic generuji vyjimky mésicni.

Vytvorit kopii

Touto akci miZete vytvorit kopii vyjimky zauctovani.

Akce / Ukoncit vyjimky

Touto akci miZete najednou ukondit vice zaskrtnutych vyjimek.
Akce / Hromadné poridit vyjimky

Touto akci miZete najednou poridit vyjimky zauctovani pro vice pracovnich vztahd.

Mimomzdové nahrady stalé

Mimomzdové ndhrady stalé umoznuji evidovat nahrady za pouziti vlastniho naradi, cestovné a jiné
mimomzdové nahrady stdlého charakteru.

Tlacditko Novy - vytvofite zaméstnanci pro pracovni vztah stdlou mimomzdovou nahradu, ze které se
automaticky bude vytvaret mimomzdové ndhrady mésiéni.

Tlacitkem Detail muZete upravit stalou mimomzdovou nahradu, napr. vyplnit jeji ukonceni (Platnost
do).

Tlacitko Smazat - smazat|ze pouze mimomzdovou ndahradu zaloZenou v aktudlnim obdobi. Pokud je jiz v
uzavieném obdobi, ukoncéite ji vyplnénim data Platnost do v detailu mimomzdové nahrady.

Udaj Popis

Platnost od Obdobi, od kterého se budou mési¢ni mimomzdové nahrady vytvaret.

© 2025 ALIS spol. s r.o.



KEO4 Mzdy

Platnost do Pokud vyplnite, ukonci se vytvareni mési¢nich mimomzdovych ndhrad - v obdobi, které
vyplnite bude posledni vytvofend mési¢ni mimomzdovd nahrada.

Pracovni vztah Vyberte pracovni vztah.

Osobni karta Zaméstnanec.

Nazev na vyplatni| Pokud vyplnite, bude mit zaméstnanec tento nazev na vyplatnim listku.
listek Pokud nevyplnite, bude mit zaméstnanec na vyplatnim listku ndzev dle ¢iselniku
mimomzdovych nahrad (typ nahrady).

Typ nahrady Vybér z Ciselniku mimomzdovych néhrad.
Pozor: nabizi se jen typy pro vybrané obdobi, tzn. nejprve vypliite Platnost od, aby

program nabidl spravné typy.

Céstka Vypliite ¢astku.
Zauctovani - Vyplnte paragraf pro zau¢tovani mimomzdové ndhrady.
paragraf

Akce / Ukoncit mimomzdové nahrady

Jednd se o hromadnou akci pro ukonceni mimomzdovych nahrad pro pfipad, kdy potfebujete vyplnit datum
Platnost do vice ndhraddm najednou.

Akce / Hromadné vytvofit mimomzdové nahrady

Pomoci této akce mlZete vytvofit mimomzdové nahrady najednou vice pracovnim vztahim.
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~ y 14 L]
5  Meésicni evidence
K dispozici mate dvé zalozky Po¥izeni dle zaméstnancta Pof¥izeni dle pracovnich

vztahu

Pro pohodlIné pofizeni vSech zmén v mésici k zaméstnanci vyberte nabidku Mésiéni
evidence/Po¥izeni dle zaméstnancu -vyberte zaméstnancea stisknéte Detail.

Dle toho, jaké ma zaméstnanec pracovni vztahy, se zobrazi relevantni zalozky.

Viz také Pracovni vztah/Mésiéni evidence.

Neodpracovana doba

Pokud chcete potidit naptiklad dovolenou, stisknéte Novy a v pfipadé, Ze ma zaméstnanec vice pracovnich
vztah(, vyberte pracovni vztah.

Zadejte datum od a datum do.

Vyberte typ "Dovolena".

Ptiklad:
Pracovni pomér 5ti denni, 8 hodin dennég, 40 hodin tydné.

Cerpani 4 a 1/2 dne dovolené.

Datumy vyplrite: od 1.8.2015 do 7.8.2015 (5 pracovnich dni) a do poli¢ka hodiny prvniho dne doplnite 4
hodiny.

Zalohy na mzdu

Priplatky

V programu jsou tfi typy pfiplatk(:

e Ptiplatky, které jsou nastavené na platovém vyméru,

e Pfiplatky, které se zadavaji v mésicni evidenci (pfima pedagogicka ¢innost a prace ve ztizeném prostredi),

e Ptiplatky, které vznikaji na zakladé odpracované doby automaticky, napf. pfiplatek za praci ve svatek.

Odmény z dohod/funkéni odmény

Benefity a odmeény
U jednotlivych benefitl a odmén (stalych i mésicnich) si mazZete zvolit vlastni ndzev do vyplatniho listku.

Proplacena dovolena

Pokud v daném mésici zaméstnanci ukoncite pracovni vztah a provedete vypocet mezd, vznikne automaticky
zaznam proplacené dovolené. Pokud tento zaméstnanec nasledné bude jesté Cerpat dovolenou, bude se Cerpat
z této proplacené dovolené.
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5.1

5.2

Proplacenou dovolenou lze pofidit ruéné pomoci tlacitka Novy, upravit pomoci tlacitka Detail, smazat
pomoci tlacitka Smazat.

Slevy na dani

Exekuce

Srazky ze mzdy

Mimomzdové nahrady

Zde muZete poridit zaméstnancim nahrady vydajl v souvislosti s vykonem prace (dle § 190 Zdkoniku prace)
typu cestovné a ndhrada za poufiti vlastniho naradi.

Mzdové slozky

Vyjimky v zauctovani

Mimomzdové nahrady

Zaméstnanci |ze poridit nahrady vydaji v souvislosti s vykonem préce typu Cestovni ndhrada a Nahrada za
pouziti vlastniho naradi.

= Pokud potiebujete pro pracovni vztah vytvaret pravidelné stejnou mimomzdovou nahradu kazdy mésic, vytvoite
mimomzdovou néhradu stélou.

Import z dochazkového systému

= Struktura a obsah XML souboru, ktery se exportuje zdochazkového systému aimportuje do KEO4 Mzdy, musi odpovidat
definovanému rozhrani KEO4.

Import z dochdzkového systému je mozné provadét pouze v piipadé, Ze ma uzivatel aktivnilicenci.
V nabidce "Potizeni dle zaméstnanc(" stisknéte tlacitko "Import z dochazkového systému". Vyberte XML soubor,
ktery chcete importovat. Obdobi zpracovani v KEO4 Mzdy musi odpovidat obdobi v souboru vyexportovaném z

dochdazkového systému.
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V pfipadé, Ze program na zdkladé osobniho Cisla a Cisla pracovniho vztahu nedokaze néktery z pracovnich
vztahl naparovat, nabidne se okno s témito vztahy, kde je moZnost ru¢né napojit na pracovni vztah z evidence
v KEO4. Dochazka k nenapdrovanym pracovnim vztahlm se nepfevadi.

Pokud se kvlli chybé nepodati nékteré udaje naimportovat (napfiklad z dGvodu prekryvajicich se prekazek v
praci apod.), program zobrazi sestavu s informacemi, kterd data se neprevedla a z jakého dlvodu.

Pokud akce probéhne v poradku zobrazi se hldSka "Import z dochdzkového systému probéhl Uspésné".

5.3 Benefity a odmény

Doplnit pocéty jednotek dle odpracované doby - na ziakladé odprcované doby program
automaticky doplni u benefitl typu "Prispévek na stravovani" jednotky. Program vychazi zharmonogramu
pracovni doby a prekazek v praci. Pokud v dany den pracovni vztah odpracoval 3 a vice hodin, vznikne narok
na jednotku pfispévku.

5.4 Srazky ze mzdy
Doplnit poéty jednotek dle odpracované doby - na zdkladé odprcované doby program

automaticky doplni u srazek typu "Stravenky" jednotky. Program vychazi z harmonogramu pracovni doby a
prekazek v praci. Pokud v dany den pracovni vztah odpracoval 3 a vice hodin, vznikne narok na stravenku.
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Prikazy k uhradé

Nabidka slouZi pro vygenerovani prikazu k Uhradé a souboru pro internetové bankovnictvi dle zpracovanych
mezd v daném obdobi.
V tabulce vidite vSechny dfive vystavené ptikazy k uhradé.

Vytvofit prikaz k thradé

Stisknéte tlacitko Vytvofrit pfikaz k Uhradé a zadejte datum splatnosti. dojde k vygenerovani prikazl k uhradé
pro aktualni obdobi a vytvorené ptikazy se v tabulce automaticky oznaci zaskrtavatkem. Nasledné mizete
vytvorené prikazy tisknout (tlacitko Tisk pfikazu k uhradé - kdispozici matetisk s poznamkou a bez
poznamky ) nebo odeslat do banky (tla¢itko Homebanking).

V ptipadé, Ze program zjisti, ze nékteré Ucty pro odvody nejsou v Ciselniku radné vyplnény, vyzve k jejich
doplnéni.

Pocty polozZek na tisténém prikazu, resp. pfikazu pro homebanking urcuji parametry Maximum radka pro
homebanking/Maximum radkad pro tisk (Parametry pro homebanking).

Polozky v prikazu jsou logicky sefazené dle typu (poradije: financni Ufad, socidlni pojisténi, zdravotni
pojisténi, srazky, benefity a dobirky).

Rozdélit ptikaz k uhradé

Po stisknuti tlacitka Rozdélit p¥ikaz k uhradé v detailu pfikazu k uhradé se zobrazi formulaf¥, kde
jsou poloZky a u nich zatrZitko. Oznacte ty poloZky, které chcete vyjmout z ptiivodniho ptikazu k dhradé a
vytvofit z nich novy prikaz k dhradé.

Rozdélite pfikaz k Uhradé dle vasich potfeb, napf. kdyZ potfebujete poslat odvody zvlast.
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7 Roéni zuétovani dané

Nové roc¢ni zuc¢tovani dané pofidite pfes tlaCitko Novy. Varianta Generovani roéniho zuétovani
dané pro osobni kary nacte data z programu za vybrané zu¢tovaci obdobi. Pokud chcete pofidit RZD, do
kterého nemaji byt nactena data z programu, zvolte moznost Prazdné roéni zuétovani dané. Timto
zpUsobem lze pofidit ro¢ni zi¢tovani i osobni karté, kterd ve zdariovacim obdobi jeSté neméla Zadny aktivni

pracovni vztah (napf. u novych organizaci).

Tlacitko PEepo&itat v detailu takového zaznamu reflektuje pouze data zaevidovana v zaloZce Podklady.

Vziloice Roéni zué&tovani dané jsou zobrazeny ¢4stky vychazejici z programu a ze zalozky Podklady.

Zde mUZete také zapsat mésic, ve kterém ma byt toto zUc¢tovani zahrnuto do vyplaty. V tomto mésici se
automaticky vygeneruje mzdova slozka 9000 Rocni zuctovani dané.

7.1 Podklady

Na zdloZce Podklady pofidite pfes tlacitko Nowvy pfijmy u jinych zaméstnavatelG a ndroky na

slevy na dani.

Pfijmy u jinych zaméstnavatelt

Nazev Nazev zaméstnavatele
zameéstnavatele

Zdanitelny Souhrn zdanitelnych pfijm
pfijem
Pojisténi Odvedené socialni a zdravotni pojisténi zaméstnavatele za zaméstnance.

zaméstnavatele

Solidarni dan V pfipadé, ze zaméstnanec prekrocil hranici ptijmu pro dopocet solidarni dané,
doplrite strzenou ¢astku dané.

Strzena zaloha Suma strzenych zaloh na dani

Danovy bonus Suma uplatnénych dafovych bonusi
Zdanitelny Souhrn zdanitelnych pFijm0 pro srazkovou dan
pfijem

Srazkova dan Suma odvedend na srazkovou dan

Narok na slevy na dani

Tlac¢itkem Novy pofidite slevy na dani, které uplatiioval zaméstnanec u pfedchoziho zaméstnavatele.

Typ Typ uplatnéné slevy na dani:

e Danové zvyhodnéni na dité ZTP - vyZzaduje doplnéni osobnich udaju ditéte v policku rodinny prislusnik

e Sleva na studenta
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Sleva na invaliditu 1. a 2. stupné

Sleva na invaliditu 3. stupné

Drzitel prikazu ZTP/P

Sleva na poplatnika

Sleva na dité - vyzaduje doplnéni osobnich udajl ditéte v policku rodinny pfislusnik

Rodinny Vyplnte idaje o rodinném prislusnikovi, za kterého je sleva na dani uplatiiovana.
prislusnik

Mésice ZaSkrtnéte mésice, za které byla sleva na dani uplatnéna.

7.2 Zadost o roéni zaétovani dané

Pomoci této nabidky je moZno vyplnit a ndsledné vytisknout Zadost zaméstnance o roéni zd¢tovani dané.
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8.1

8.2

Ostatni evidence

Nabidka slouZi pro vytvoreni a vytisténi prikazu k uhradé pro banku a pofizeni dlouhodobého vynéti
zaméstnance z dlivodu verejného zajmu nebo rodicovské dovolené.

Praméry
Prehled prdmérného hodinového vydélku a redukovaného priimérného hodinového vydélku pracovnich

poméru za dobu evidence mezd.
Nabidku je mozné tfidit dle:

e Typu pracovniho vztahu

Osobni karty zaméstnance
e Meésice

Roku

Dlouhodobé vynéti

V pfipadé, Ze zaméstnanec spliuje podminky pro vynéti z evidenc¢niho stavu, pak pomoci této nabidky
presunete z evidencniho stavu do stavu mimo evidenci.
Vyberte prekazku, ktera zplsobi dlouhodobé vynéti a zvolte korekci nahrady.

Prekazka
Datum od Zadejte datum poc¢datku doby dlouhodobého vynéti z evidenéniho stavu.
Datum do Zadejte datum konce doby dlouhodobého vynéti z evidencniho stavu.
Typ Vyberte typ prekazky, ktera zplsobi dlouhodobé vynéti z evidencniho stavu:

e Neplacené volno dlouhodobé (min 1 cely mésic)
e Rodicovska dovolena
o Dlouhodobé vynéti ostatni

e Vlykon verejné funkce

Hodiny prvniho | Nevypliujte.
dne

Pfedchazejici Nevypliujte.
prekazka ke
spojeni

Pfedpokladané |Pfedpokladané datum narozeni ditéte - neZ se dité narodi - zadejte zde datum

datum nar. predpokldadaného porodu.

ditéte

© 2025 ALIS spol. s r.o.



50

KEO4 Mzdy

8.4

Skutecéné datum | Skute¢né datum narozeni ditéte - aZ je znamo datum narozeni ditéte - zadejte skutecné
nar. ditéte datum narozeni ditéte.

Financni Urad - vyporadani preplatkt a bonusu

Data v této agendé se shromazduji automaticky na zakladé vypoctl v programu (odvod zdlohové dang, danové
bonusy, ro¢ni zuctovani dané). Pokud si budete chtit nastavit pocatecni stav bez ohledu na data nactena z
programu, pofidte je pres tlacitko Poéateéni stav.

V pfipadé, Ze Zadate finandi Ufad o vraceni pfeplatku (at uZ se jedna o preplatek na dani z ro¢niho zd¢tovani
nebo z mési¢nich danovych bonusu), ktery v daném obdobi vznikl, otevite detail tohoto preplatku. Zapiste
¢astku, o jakou bylo zazddano a datum této zadosti.

Elektronické vyplatni listky

Nejprve nastavte e-maily, na které se budou zaméstnancim odesilat vyplatni listky - viz kapitolu Kontaktni
udaje.
Predvyplnény text pro predmét a télo e-mailu miZete zménit - viz kapitolu Implicitni ddaje.

1. Stisknéte tlacitko Novy a zaskrtnéte e-mailové adresy zaméstnancU, na které se odeslou jejich vyplatni
listky.

2. Zkontrolujte, pfip. doplfite pfedmét a text e-mailu.

3. Stisknéte Dokoncit a zkontroluje si pfipravené e-maily pred odeslanim. Zde jsou vyplatni listky jesté
nezaheslované, abyste si je mohli pred odeslanim zkontrolovat.

4. Stisknéte tlacitko Odeslat. Nyni se zaméstnancim odesSlou e-maily s pfiloZenym vyplatnim listkem v PDF,
které je chranéno heslem.
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9  Hlaseni

Nabidka slouZi pro vytvateni vykazl z pofizenych dat pro uéely OSSZ, zdravotich pojistoven a statistiky.
9.1 Mésicni
9.1.1 Prehled o platbé pojistného pro ZP

Tato nabidka umoziuje tisk a elektronické podani prehledu o platbé pojistného na zdravotni pojisténi
zaméstnavatele.

Pro tisk vykazu vyberte konkrétni zdravotni pojistovnu a stisknéte tladitko Tisk.

@ grektronicke podani - komunikace pfes ALIS-PVS. Podminky a popis odesilani najdete vdokumentaci programu
ALIS-PVS.

9.1.2 Prehled o vySi pojistného pro OSSZ - PVPoj

Nabidka Prehled o vysSi pojistného pro OSSZ - PVPoj umoznuje:

Vytvoreni vykazu pfehled o vysi pojistného,

Upravu dat vykazu,

Elektronické podani vykazu,

Tisk vykazu PVPoj.

Vytvoreni vykazu

Stiskem tlacitka novy a vyplnénim poZadovaného obdobi vytvofite vykaz pro dané obdobi.

Uprava dat vykazu

Stiskem tlac¢itka Detail zobrazite formula¥ vykazu, kde je mozné udaje ménit.

Elektronické podani vykazu na VREP

Odeslani souboru se provede vybranim vykazu a kliknuti na tlacitko @ prektronické podani (komunikace pres
ALIS-PVS).

Tisk

Pomoci tlacitka Tisk je moZné vykaz vytisknout. Nejednd se o tisk na oficidlni formular pro OSSZ.
Od roku 2014 pftijima OSSZ vykazy pouze v elektronické formé ve formatu XML.

9.1.3 Vykaz pfijmu zaétovanych zaméstnancim na DPP - VPDPP

Nabidka Vykaz pfijmu zictovanych zaméstnancm na DPP (VPDPP) umoziuje:

© 2025 ALIS spol. s r.o.


https://www.alis.cz/alis-pvs
https://www.alis.cz/alis-pvs

52

KEO4 Mzdy

9.2
9.2.1

9.2.2

Vytvoreni vykazu,

Upravu dat vykazu,

Elektronické podani vykazu

Tisk vykazu

Vytvoreni vykazu

Po stisku tla¢itka novy vyberte obdobi vykazu, zkontrolujte a potvrdte informace ohledné organizace a
oznacte zaméstnance na dohody o provedeni prace, kterym chcete hldSeni vytvofit.

Uprava dat vykazu

Stiskem tlacitka Detail zobrazite formular vykazu, kde je mozné udaje ménit. Typ akce program vyhodnoti
automaticky dle dostupnych informaci, ale mlzete libovolné zménit (napf. v pfipadé, Ze provadite opravu nebo
storno drivéjSiho podani).

Elektronické podani vykazu

Odeslani souboru se provede vybranim vykazu a kliknuti na tlacitko @ plektronické podani (komunikace pres
ALIS-PVS).

Tisk vykazu

Pomoci tlacitka Tisk je mozné vykaz vytisknout.

Jednorazové
Oznameni o nastupu do zaméstnani pro OSSZ - ONZ
Nabidka slouzi pro odesilani vykazu ONZ - ozndmeni o nastupu do zaméstnani ve formatu XML na OSSZ.

Pro pofizeni pfihlaSky zaméstnance kliknéte na tladitko novy. Nasledné vyberte pracovni vztah zaméstnance a
v pofizovacim formulafi eventualné doplnite chybéjici udaje.

Odeslani vykazu provedte stisknutim tlacitka @ lektronické podani (komunikace pres ALIS-PVS), tiskovou
sestavu zobrazite stisknutim tlacitka Tisk.

Mozné jei odeslat vice prihlasek jednou davkou. V seznamu pfipravenych pfrihlasek oznacite vSsechna hlaseni

uréena k odeslani a kliknete na tlacitko @ elektronicke podani.

Hromadné oznameni pro ZP - HOZ

Nabidka slouZi pro odesilani pfihlasek a odhlasek zaméstnancd pro zdravotni pojistovny ve formatu PDF.

Pomoci tlacitka Novy potidte idaj o zméné pro zdravotni pojistovnu.
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Zakladni udaje

Zaméstnanec Pomoci naSeptdvace nebo tlacitka [. . .] vyberte zaméstnance.
Identifikacni Rodné Cislo, automaticky se po vybéru zaméstnance pfevezme z osobni karty
Cislo

Kéd Koéd hlasené zmény na ZP:

e P - N4astup do zaméstnani
e O - Ukonceni zaméstnani

e Ostatni (vybrat ze seznamu)

Doplnujici udaje

Zména Datum, kdy doslo ke zméné.

Zdravotni V seznamu vyberte zdravotni pojistovnu, pro kterou je hlaseni uréeno.
pojistovna

Pfestup do jiné |Zadkrtnétev pFipadé, Ze zaméstnanec pfechdzi z jedné zdravotni pojistovny do druhé.

poji§t'ovny Zatrzitko je k dispozici pouze v pfipadé, Ze je nastaven kdd "P - Nastup do zaméstnani".
Nova zdravotni | Vyberte novou pojistovnu, pod kterou zaméstnanec pfechazi. Vybér je k dispozici pouze
pojistovna v pfipadé, Ze je nastaven kdd "P - Nastup do zaméstnani".

Tisk

Na tlacitko "Tisk" vam program nabidne vybér obdobi, za které chcte hldseni vytisknout (implicitné
predvyplnéno aktualni obdobi Mezd) a zdravotni pojistovny. Do tisku se dostanou pouze vybrané zdznamy.

Elektronické podéani

Na tladitko "Elektronické podani" vam program nabidne vybér obdobi, za které chcte hldseni odeslat
(implicitné predvyplnéno aktualni obdobi Mezd) a zdravotni pojistovny. Do elektronického odeslani se

dostanou pouze vybrané zaznamy.

@ grektronicke podani - komunikace pfes ALIS-PVS. Podminky a popis odesilani najdete vdokumentaci programu
ALIS-PVS.

9.2.3 Datazaméstnavateliim o do¢asné pracovni neschopnosti (DZDPN)

UZivatelé, ktefi pouzivaji program ALIS-PVS pro komunikaci s Ceskou spravou socialni zabezpeceni, mohou
vyuzit sluzbu Data zaméstnavatelim o docasné pracovni neschopnosti (DZDPN). Diky této sluzbé miZete pfimo
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9.24

z programu 7adat a ndsledné naditat odpovédi z CSSZ ohledné vzniku, trvani, zmény a zaniku docasnych
pracovnich neschopnosti vasich zaméstnancd.

Pomoci tlacitka Novy vytvorte novou Zaddost (zadany interval, za ktery Zdddte notifikace, nesmi byt del3i nez 31

dni).

e Pres tladitko Elektronické podani nejprve pomoci ALIS-PVS odeslete Zadost.

e Nasledné pro nacteni odpovédi z CSSZ stisknéte tlaéitko Nadist odpovéd.

e Notifikace se natou nejprve do samotného hlaseni a pres tladitko Naéist do programu je mozné
provést automaticky zmény také primo do evidence (program dokdaze vytvofit, ukoncit nebo zménit stavajici
prekazky v praci v nabidce Neodpracovana doba).

Pokud se néjaké zmény nepovede do programu prenést (napr. se nepovede naparovat prekazku na spravny
pracovni vztah), upozorni uzivatele sestava véetné popisu chyby.
Uspésné nacteni mlzete zkontrolovat v neopracovanych dobach.

Priloha k zadosti o nemocenské davky pro OSSZ - NEMPRI

Nabidka NEMPRI - pfiloha k Zddosti o nemocenské davky umoziiuje:

Vytvoreni prilohy k Zaddosti o nemocenské davky,

Upravu dat vykazu,

Elektronické podani vykazu na VREP,

e Tisk.

Generace vykazu piehled o vysi pojistného

Stiskem tlacitka novy oteviete privodce pro vytvoreni vykazu.
Vyberte piekdzku a pfipadné zaSkrtnéte Vyrovnavaci p¥ispévek a vyplitedalsipozadované udaje.

Uprava dat vykazu

Stiskem tlacitka Detail, zobrazite formular vykazu, kde je mozné idaje ménit.

V zéloZce Dokumenty lze pripojit az 9 elektronickych pfiloh (o celkové velikosti 4MB). Tyto prilohy nejsou
urceny pro vkladani Zadosti o davky nemocenského pojisténi, mohou byt vSak vyuZity napf. v pfipadé, Zze jeu
zaméstnance naftizen vykon rozhodnuti srazkymi ze mzdy (napf. pro posilani kopie osneseni o nafizeni, sdéleni
poradi jednotlivych pohledavek, vySe dosud provedenych srazek apod.).

Elektronické podani vykazu na VREP

Odeslani souboru se provede vybranim vykazu a kliknuti na tlacitko @ grextronické podani (komunikace pfes
ALIS-PVS).

Tisk

Pomoci tlacitka Tisk je mozné vykaz vytisknout. Nejedna se o tisk na oficialni formular pro OSSZ.
Od roku 2014 p¥ijima OSSZ vykazy pouze v elektronické formé ve formatu XML.
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9.2.5 HIlasenizaméstnavatele pfi ukonéeni pracovni neschopnosti

Nabidka slouZi pro odesilani hldSeni zaméstnavatele pfi ukonceni pracovni neschopnosti (HZUPN).

Pro pofizeni hldSeni kliknéte na tlacitko novy. Vyberte obdobi. Program vam nabidne viechny pfekdzky typu
"Docasna pracovni neschopnost" (popf. "Karanténa"), které ve vybraném obdobi konci. Ve formulari vyplrite
chybéjici udaje (jestli, popripadé kdy zacal zaméstnanec opét vykondvat zaméstnani).

Elektronické podani vykazu na 0SSz

Odeslani souboru se provede vybrdanim vykazu a kliknuti na tlacitko @ grextronické podani (komunikace pres
ALIS-PVS).
Nasledné se otevie program ALIS-PVS, pres ktery odeslete na OSSZ.

9.2.6 Oznamenizaméru uplatnovat slevu na pojistném za zaméstnance (OZUSPOJ)

Nabidka slouzi pro ohlaseni zdméru (popf. ukonceni zaméru) uplatiovat slevu na pojistném za zaméstnance.

Pro pofizeni hlaseni kliknéte na tlacitko novy. Vyberte typ podani (uplatnéni/skonceni/storno zaméru). Pres tfi
tecky vyberte osobni kartu zaméstnance. Ve formulafti vyplnte pripadné dalsi chybéjici udaje.

Elektronické podani vykazu na OSSZ

Odeslani souboru se provede vybranim vykazu a kliknuti na tlacitko @ grektronické podani (komunikace pres
ALIS-PVS).
Nasledné se otevie program ALIS-PVS, pres ktery odeslete na OSSZ.

9.3 Ostatni
9.3.1 Evidenc¢nilist diichodového pojisténi - ELDP

Nabidka evidencnich listd diichodového pojisténi (ELDP) umoznuje:

e Vytvoreni ELDP,

e Rucni potizeni ELDP,

e Editacedat,

o Elektronické podani na OSSZ,
e Tisk,

e Kontroly zadanych / vygenerovanych dat.

Vygenerovani ELDP

Pomoci tladitka Generovat spustte privodce pro evidenéni listy dichodového pojisténi.

Vyberte, zda chcete generovat ELDP dle osobnich karet zaméstnancl nebo dle jednotlivych pracovnich vztah(.
Vyplhite obdobi, za které budete data do vykazu zpracovavat a vyberete osobni karty nebo pracovni vztahy
zaméstnancd, pro které bude ELDP vygenerovano.
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Ruéni poftizeni ELDP

Tlacitkem Novy se otevie formulaf ru€niho pofizeni ELDP.
Vyberte osobni kartu zaméstnance a doplrite poZzadované evidencni Udaje, Udaje o odpracované dobé, atd.

Editace dat

Vybrdnim pofizeného nebo vygenerovaného zdznamu a stisknutim tlacitka Detail je umoZnéno veSkeré udaje
ELDP editovata ménit.

Elektronické podani vykazu na OSSZ

Odeslani souboru se provede vybranim vykazu a kliknuti na tlacitko @ grextronické podani (komunikace pres
ALIS-PVS).
Nasledné se otevie program Alis-PVS, ptes ktery ode$lete do CSSZ.

Tisk
Pomoci tlacitka Tisk je moZné pofizené dlichodové listy vytisknout. Nejedna se o tisk na oficidlni formular

pro OSSZ.
Od roku 2014 p¥ijima OSSZ vykazy pouze v elektronické formé ve formatu XML.

Kontroly zadanych / vygenerovanych dat

Kliknutim na tlacitko Zkontrolovat dojde ke kontrole zdznamu ELDP - pfipadné nalezené chyby je mozné
prohlédnout v detailu ELDP v ¢asti chyby.

9.3.2 Informacni systém o platech - ISP

Nabidka ISP umoziiuje:

e \/ygenerovat ISP za 1. pololeti nebo cely rok,

Editaci a ru¢ni opravu dat bez zavislosti na karty pracovnich vztahd,

Kontroly zadanych / vygenerovanych dat,

Elektronické podani.

Vygenerovani ISP

Pomoci tlac¢itka Generovat nacte program podklady pro ISP za dané obdobi. Po vytvoreni oteviete detail
vykazu tla¢itkem Detail nebo dvojklikem.

V prvni zaloZce identifika¢ni Udaje zkontrolujte a pfipadné doplite informace o organizaci a Udaje o autorovi
dat.

V druhé zaloZce vyplnte pravni formu ekonomického subjektu a kéd okresu - v pfipadé, Ze jsou tyto Udaje
vyplnény v hlavnich parametrech organizace, pak se naplni automaticky.

Vyplrite pocet zaméstnancid rozpocétovany, objem prostfedk( na platy a mimorozpoctové zdroje.
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9.3.3

Ve treti zaloZce jsou data o platech zaméstnancu tfidéna dle osobniho ¢isla a ¢isla pracovniho vztahu. Zde
mUZete data upravovat a eventualné opravovat zjisténé chyby v evidenci.

Stisknéte tlacitko Zkontrolovat, na posledni zdloZce najdete vypis vsech nedostatkd, které je potreba pred

vytvorenim XML souboru odstranit.

Samotny export dat do souboru XML nakonec provedte stisknutim tlacitka @ elektronické podani, kde

urcite, do kterého umisténi chcete vysledny soubor ulozZit. Soubor pak nactéte na portalu Ministerstva financi.

Zaméstnanci a mzdové prostredky - P2-04

Ctvrtletni statisticky vykaz o préci pro téely portalu Informaéniho systému o platech Ministerstva financi

Ceské republiky.

Vykaz je mozné vytvorit dvéma zplsoby:

e Rucni potizeni,

e \lygenerovat vykaz

Rucni poftizeni

dle idajd mezd.

Stisknéte tlacitko Novy a vyplrite poZadované udaje:

Obdobi

Rok Rok predchoziho zpracovaného cCtvrtleti - pfedvyplni se automaticky a je mozné ho
zménit.

Kvartal Poradi predchoziho zpracovaného ctvrtleti - pfedvyplni se automaticky a je mozné ho
zmeénit.

Datum Datum vytvoreni vykazu.

Predkladatel
IC Identifikacni Cislo osoby - prebira se z parametrl zpracovavané organizace.
CZ-NACE Nazev ekonomické ¢innosti - pfebira se z parametrl zpracovdvané organizace.

Cislo sumare

Jméno a pfijmeni

Jméno a prijmeni zpracovatele - prebira se z idajd vyplnénych u prihlaseného
uZivatele.

Nazev Ndzev organizace - prebira se ze zdkladnich parametrd.
zpravodajské

jednotky

Telefon Telefon organizace - pfebira se ze zdkladnich parametrd.
E-mail E-mail organizace - prebira se ze zakladnich parametrd.
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Sidlo Adresa organizace - prebird se ze zakladnich parametr(.
zpravodajské
jednotky
Fax Fax- prebird se ze zakladnich parametra.

Zaméstnanci a mzdy

Primérny
evidencni pocet
zaméstnancli ve
fyzickych
osobach

Primérny
eviden¢ni pocet
zaméstnancu
prepocteny

Mazdy - bez
ostatnich
osobnich nakladu
(v tis. Kc)

ztoho odmény (v
tis. K¢)

Ostatni osobni
naklady (v tis. Kc)

Pocet
odpracovanych
hodin
zaméstnanci v
evidencnim
poctu

Kontrolni soucet

Komentar

Pole pro doplrikovy text k vykazu.

Vygenerovat vykaz

Stisknéte tlacCitko Generovat a vyplite poZzadované udaje v privodci.
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Export vykazu

Stisknéte tlacitko @ Vytvorit XML a vyberte, do kterého adresafe chcete XML soubor uloZit.

9.34 Zaméstnanci a mzdové prostredky ve Skolstvi Vykaz P1-04

Uvod

Statisticky vykaz P1-04 je povinné statistické hlaeni, které §kolskd zaFizeni podavaji UIV (Ustav pro informace
ve vzdélani) http://www.uiv.cz.

V soucasné dobé je mozné financovat Skolska zatizeni nejen ze statniho rozpoctu, alei z jinych zdroja (napf.
evropskych fond(). Jedna se o zdroj penéz z ESF (Evropsky socidlni fond). Jednou jeho ¢4sti, ktera se sleduje
zvla3t je OPVK (Operaéni program vzdélavani pro konkurenceschopnost). Pro spravné uréeni zatfidéni zdroje
penéz je dlleZité registracni ¢islo projektu.

DuleZité je si uvédomit, Ze:

e Nepedagogicti pracovnici mohou byt zatridéni do dvanacti platovych stupnd a Sestnacti tiid.
e Pedagogicti pracovnici mohou byt zatfidéni do péti platovych stupnd a Sestnacti tiid.
Smluvni plat musi mit tfidu vy$si neZ dvandctou.

Rozdéleni pedagogl podle vzdélani a kvalifikace se rozliSuje pomoci pouZité prilohy.

Kontrola udaja pro vykaz

Pokud nékteré z nasledujicich udajl nejsou spravné, nabidne se jejich doplnéni pti vytvareni vykazu (tlacitko
Generovat).

Zakladni parametry

Otevrete formulaf parametrd v nabidce Parametry - Z&akladni.

Pokud jste Skolské zafizeni, ve formulafi vpravo nahotfe musite mit zasSkrtnuto "§kola".
Uprostred formulare vyplrite zkontrolujte udaje:

e Ztizovatel organizace

e Druh hospodarteni

e Platovy rad

Udaje na pracovnim vztahu

Ve formulari pracovniho vztahu zkontrolujte udaje:
e Druh ¢innost

e Zdroj penéz

e Kategorie Skolskych pracovnikd

Udaje ve vyjimkach pro zauétovani

Ve formulafi pracovniho vztahu zkontrolujte udaje:
e Druh ¢innost

e Zdroj penéz

e Kategorie Skolskych pracovnikd
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Udaje v minulych obdobich - Oprava obdobi

Ostatni evidence - Vykaz P1-04 - zaméstnanci a mzdové prostfedky ve
Skolstvi - zobraziseseznam vytvofenych vykazd v historii.

Tlacitko Oprava obdobi pouZivejte jen ve vyjimecnych pfipadech a to tehdy, kdyZ jsou Udaje pro P1-04 v
minulych obdobi chybné. Tato akce na konci pregeneruje zauctovani mzdovych slozek.

Po stisknuti tlac¢itka Oprava obdobi se objevi formuldr, ve kterém nastavte obdobi, které chcete opravit.
1. Oprava udaja v pracovnim poméru zaméstnance v opravovaném obdobi

Nabidnou se vS§echny pracovni poméry zaméstnancl s predvyplnénymi udaji Druh ¢innosti, Zdroj penéz a
Kategorie skolskych pracovnikl. V pripadé, Ze néktery udaj v daném obdobi nesouhlasi, je potfeba ho nastavit
na spravnou hodnotu. Pro jednotlivé doplnéni se nastavte na pracovni vztah a stisknéte tlacitko Detail. Pro
hromadné doplnéni zaskrtnéte v seznamu vice pracovnich vztah( a stisknéte tladitko Editace vice
zaznamu.

2. Oprava udaju ve vyjimkach zatctovani u jednotlivych zaméstnanci

Nabidnou se vS§echny vyjimky zaucétovani. V pfipadé, Ze néktery nékteré udaje v daném obdobi chybné vyplnény,
opravteje.

3. Vypocet hodnot pro P1-04 pro dané obdobi dle nastavenych hodnot

Tato ¢ast probiha automaticky, na konci se zobrazi zau¢tovani mzdovych slozek - podklady pro vykaz.

Vytvoreni vykazu

1. Provedte vypocet mezd za posledni mésic vykazovaného obdobi.

2. Spustte vytvoreni pfikazu k Uhradé - Ostatni evidence - P¥ikazy k uhradé.

3. Vygenerujte zauctovani mzdovych sloZek - Zauctovani - Zauctovani mzdovych sloZek - tlacitko panaéek s

kalkuladkou (Generovat).

4.Vyberte nabidku Ostatni evidence - Vykaz P1-04 - zaméstnanci a mzdové

prostfedky ve sSkolstvi.

e Stisknéte tlacitko Generovat (panaéek s kalkulacdkou).

e Zobrazi se privodce k vyplnéni zakladnich Gdajl pro hlaseni.

e Zobrazi se formular P1-04 s predvyplnénymi Udaji. Zkontrolujte je. Pokud jsou v datech nesrovnalosti,
opravte v datech a zpracujte vykaz znovu. Ve vyjimecnych pripadech Ize opravit vysledné udaje pfimo v
tomto formulafri.

Odeslani vykazu

e Vyberte nabidku Ostatni evidence - Vykaz P1-04 - zaméstnanci a mzdové
prostfedky ve Skolstvi.

e Stisknéte tlacitko s obrazkem zavinaée (Odeslani). Vytvori se soubor XML, a nabidne se vybér cesty k
uloZeni do adresare

e Prihlaseni do systému sbéru dat probiha na adrese: https://sberdat.uiv.cz/login.
e PrilozZte vytvoreny XML soubor a vyckejte na vysledek zpracovani.

Vykaz P1c-01

o Ve tfetim Ctvrtleti vznikd automaticky spolu s vykazem P1-04 také vykaz P1c-01, ktery od roku 2016
nahrazuje oddily IV. a VI.
e Tiski vlastni odeslani souboru s hlasenim P1c-01 provedete stejné jako u vykazu P1-04.
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9.3.5 Vyucétovani dané z pfijmu ze zavislé €innosti
Nabidka "Vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti" ma dvé zalozky
- Zalohova dan

- Srdzkova dan

v7se

Vyuctovani dané z prijmu ze zavislé Cinnosti - zalohova dan

Nabidka vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti - zalohova dan umoziuje:

Vytvoreni hlaseni vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti za zdlohovou dan

Editaci dat

Elektronické podani

e Tisk

Vygenerovani hlaseni dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti - zadlohova dan

Pomoci tlacitka Novy spustte privodce pro vytvofeni vyuictovani.
Vyberte obdobi, za které chcete vyuctovani vytvorit a stisknéte Dokongit.

Editace dat
V Detailu vytvoreného vyuctovani je mozno veskeré Gdaje editovat a ménit.

7z s

Elektronické podani

Odeslani souboru se provede vybranim vykazu a kliknuti na tlacitko @ grextronické podani (komunikace pfes
ALIS-PVS).

Nasledné se otevie program ALIS-PVS, pres ktery odeslete do CSSZ.

Pokud nemate program ALIS-PVS, vytvori se xml soubor, ktery je nasledné mozno nacist na danovy portal
MFCR. Pokud neni cesta pro vytvoreny soubor nastavena v parametrech modulu, program se na ni pied
ulozZenim zepta.

Tisk

Pomoci tlacitka Tisk je mozné porizené vyuctovani vytisknout.

v7se 7 Ve

Vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé Cinnosti - srazkova dan

Nabidka vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti - srdzkova dan umoziuje:
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Vytvoreni hlaseni vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti za srazkovou dan

Editaci dat

Elektronické podani

Tisk

Vygenerovani hlaseni dané z pfijmu ze zavislé €innosti - srazkova dan

Pomoci tlacitka Novy spustte privodce pro vytvofeni vyuctovani.

Vyberte obdobi, za které chcete vyuctovani vytvofit a stisknéte Dokoncit.

PFi vybéru obdobi doporucujeme ponechat zaskrtnutou legislativné spravnou prvni variantu "zahrnout dan dle
data provedeni srazky (tj. do obdobi leden se nacte dan srazend z mezd prosincovych predchoziho roku).

Druha varianta "zahrnout dan dle obdobi mezd (tj. do obdobi leden se nacte dan srazend z mezd lednovych)"
sice nenilegislativné spravnd, ale nékteré financni Urady i tuto formu vykdzani srazkové dané respektuji.

Editace dat

V Detailu vytvoreného vyuctovani je moino veskeré Gdaje editovat a ménit.

Elektronické podani

Odeslani souboru se provede vybranim vykazu a kliknuti na tlacitko @ grextronické podani (komunikace pres
ALIS-PVS).

Nasledné se otevie program ALIS-PVS, pies ktery odeslete do CSSZ.

Pokud nemate program ALIS-PVS, vytvofi se xml soubor, ktery je ndsledné moZno nacist na dafovy portal
MFCR. Pokud neni cesta pro vytvoFeny soubor nastavena v parametrech modulu, program se na ni pred
ulozenim zepta.

Tisk

Pomoci tlacitka Tisk je mozné pofizené vyuctovani vytisknout.
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10 Archiv mésiéni evidence

Zde muZete prohliZet jednotlivé evidence zpétné za vybrané obdobi. Data je mozZno filtrovati pres kalendarni
rok.
Nabidky archivu mési¢ni evidence:

- Archiv dle zaméstnancl
- Neodpracovana doba
- Zalohy na mzdu

- Ptiplatky

- Benefity a odmény

- Proplacend dovolend
- Slevy na dani

- PfescCasy

- Exekuce

- Srazky ze mzdy

- Mzdové slozky

- Vyjimky v zauctovani
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11

1.1

11.2

11.3

Zauctovani

Kapitolu popisujici vyjimky najdete: Zauctovani.
Parametry pro nastaveni zau¢tovani: Zauctovani.

Priprava zauétovani

Proces vygenerovani zauctovani sestava ze tfi krokd - pri kazdé zméné pfi opakovaném generovani zatuctovani
nezapomente provést vsechny tfi kroky.
Zauctovani vygenerujte az po zpracovani mezd za dané obdobi.

Vypocet mzdy
Pred kazdym vygenerovani zauctovani nezapomente provést vypocet mezd.

Vygenerovat prikaz k ahradé

Zauctovani ovliviiuje i vytvoreny prikaz k uhradé. Pfed vygenerovanim zauctovani vidy vytvorte i prikaz k
Uhradé. Tfeba si zauctovani jen zkousite, pak tento vytvoreny pfikaz slouzi jen jako pfiprava pro zaucétovani a
nikam jej neodesilate.

Vygenerovat zauctovani za obdobi

Vygenerujte zauctovani mzdovych sloZek v aktualnim obdobi. Vytvofi se Ucetni zapisy pro zauctovani predpisu
mezd i ucetni doklady pro uhradu mezd.
Zménou obdobi Ize vygenerovat zalctovani i v uzavienych obdobich.

Predpis

Vygenerované Ucetni zapisy si prohlédnéte, v pripadé potreby je mlZete rucné upravit. Pokud jsou vSak v
zauctovani chyby, je nutné spravné nastavit:

e parametry zaucétovani,

e pripadné vyjimky ze zauctovdni,

e nebo dal3i nastaveni, jako je AU v automatickych operacich

SU, AU pro hlavni/hospodatskou ¢innost v Ciselniku G¢td organizace,

AU pro SU 337 v Ciselniku zdravotnich pojiStoven.

Pokud je zauctovdni v porddku, mizZete je vytisknout a pomoci tlatitka Export do uéetnictvi
exportovat do ucetnictvi. V Ucetnictvi vznikne doklad v daném ucetnim obdobi

Uhrada

Na zdloZce Doklady jsou vidét jednotlivé doklady - po kliknuti na Detail si mlZete prohlédnout zauctovani
vybraného dokladu. Pokud pomoci tladitka Export do dcetnictvi exportujete tyto doklady do
Ucetnictvi, vzniknou v daném obdobi vnitini vydajové doklady s pfipravou zaucétovani platby a budou ¢ekat na
sparovaniv Bance. Po jejich sparovani/uhradé v Bance dojde k zati¢tovani thrady.

Na zdloZce zauctovani je vidét zauctovani vsech doklad( za dané obdobi "na jedné hromadé". Pohled na této
zéloZce je vhodnéjsi pro pripadné vyhleddvani - nemusite kaZzdy doklad rozklikdvat do detailu.
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12 Parametry

Pro spravné fungovani programu je nutné nastavit parametry, které jsou pro kazdou organizaci jedine¢né.

Parametry jsou:
Zakla | Udaje o organizaci, daje o pFislu$né 0SSz, Zdravotnich pojistovnach, zptisobech zaokrouhleni
dni
Maési¢ | Udaje o zakonnych limitech a parametrech napf. minimalni mzdy, socialniho a zdravotniho
ni pojisténi
Zauct |Slouzi pro prenos predpisu mezd a vydajovych dokladll z vypoétenych mezd do Ucetnictvi
ovani

12.1 Zakladni parametry

Zakladni parametry se déli na zalozky:

e Zikladni udaje
e Implicitni udaje
e Elektronické vyplatni listky

12.1.1 Zakladni udaje

Aktualni obdobi

Mésic

Aktudlni mésic zpracovdani dat v KEO4 mzdy.

Rok

Aktudlni rok zpracovani dat v KEO4 mzdy.

Kontaktni osoba

Jméno, Pfijmeni, | Kontaktni osoba se vyuziva v hla3enich a na sestavéch, napf. v pfehledu o vy3i
Telefon, E-mail pojistného.

Socialni pojisténi

Kéd 0SSz Zadame koéd OSSZ, které budeme zasilat hldseni a financni prostiedky.

Nazev OSSZ Zadame ndzev OSSZ, které budeme zasilat hldSeni a finanéni prostfedky.
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Nazev org. pro Nazev organizace pro evidencni list dichodového pojisténi.

ELDP
Variabilni Cislo ptidélené zpracovavané organizaci 0SSZ, uvadi se na platbach jako variabilni
symbol symbol.

Format datumu |Standardné DD.MM.RRRR

Financni urad

Finanéni ufad Nazev mistné prislusného finan¢niho uradu.
pro
Uzemni Uzemni pracovité - tFimistny kéd.
pracovisté
v/ve/pro
Kéd Kod financniho Uradu - ¢tyfmistny kod.
Podepisujici Udaje o podepisujici osobé se prevezmou do hlaseni "VyGcétovani dané z ptijmu ze
osoba zavislé ¢innosti".
Vztah k pravnické osobé - uvedte napf. "Starosta".

ISP

Pravni forma Vybereme z nabizeného menu pravni formu subjektu.

ISP anonymita Urcuje nasobek osobniho ¢isla pti vytvareni XML souboru pro ISP. Napf. v pripadé, Ze je
udaj 2, bude kazdé osobni Cislo zaméstnance v XML vyndasobeno dvéma.

Predkladatel Nazev predkladatele ISP.

I€o ICO predkladatele.

Skola

Skola V pripadé, Ze zpracovavana organizace je Skola, zatrhneme a nastavime dalsi idaje
potrebné pro vykaz P1-04.

Zrizovatel Vybereme z rolovaciho menu, kdo je zfizovatelem skoly.

organizace

Druh Vybereme, zda se jedna o pfispévkovou organizaci nebo o soukromou (ptip. cirkevni)

hospodareni organizaci.

Platovy rad Vybereme, jestli organizace vyplaci mzdy nebo platy.

Zdravotni pojisténi

Cislo platce Cislo platce ZP.
zdravotniho
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pojisténi

Ostatni

Bankovni ucet

Bankovni Ucet organizace

Max.
pétitisicovych
bankovek

Maximum pétitisicovych bankovek v pripadé vyplaty v hotovosti

Zaokrouhleni
nahrady mzdy

Vybereme, jestli se ma zaokrouhlovat kazda mzdova slozka nahrady nebo vysledna
dobirka

Zastoupeny (v 7.
padé - kym?)

Udaj "Zastoupeny", ktery se ndsledné dopliiuje do nékterych $ablon v programu

Termin vyplaty

Termin vyplaty (Gdaj vstupuje do Sablony Pracovni smlouva)

12.1.2 Implicitni adaje

Pracovni vztah

Zde vyplnéné Udaje se automaticky predvyplni do kazdé nové kraty pracovniho vztahu.

Misto vykonu Vyplrite misto, kde bude pracovni vztah praci vykonavat

Obec vykonu Vyplrite obec, kde bude pracovni vztah praci vykonavat

LAU 1, dfive Vyberte z ¢iselniku kéd okresu

NUTS 4 (kéd

okresu)

Okres vykonu Vybereme, jestli organizace vyplaci mzdy nebo platy.
Cesty

V sekci "Cesty" je mozné nastavit cesty pro uklddani vystupl z programu (hlaseni apod.)
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12.1.3 Elektronické vyplatni pasky

12.2

Elektronické vyplatni listky

V prvni fadé je treba pro odesilani elektronickych vyplatnich listk(l E-mailovy ucet pro odeslani (pokud se
zadny nenabizi, musi sprdvce oSetfit v modulu Administrace)

Dle vlastnich pozadavk( si miZete upravit text pro predmét a télo e-mailu, ktery se zasila zaméstnanci s
pfiloZzenym zaheslovanym vyplatnim listkem.

Do ptedmétu pak program automaticky doplni obdobi.

Na tomto misté je také mozné urdit, jestli ma byt zaméstnanci e-mailem zasilana sestava M100 Vyplatni listek
nebo M101 Vyplatni listek na A5

Vice k odesilani vyplatnich listk( viz kapitola Elektronické vyplatni listky

Meésicni
Mésicni parametry jsou dodavany spole¢né s programem a jsou pribézne doplfiovany dle aktudlné platné

legislativy. Pfi kazdé legislativni zméné parametrickych hodnot se vytvari novy zaznam s aktualnim obdobim
platnosti.

Mési¢ni parametry jsou rozdéleny do tfi zalozek

e Zakladni udaje
e Pojisténi

e Dan

Zakladni udaje

Minimalni mzda |Je zadana hodnota minimalni mzdy, a to jak mésicni tak hodinova.

Minimalni mzda |Je zadana hodnota pro minimalni mzdu v pfipadé invalidnich zaméstnancu.
invalidita

Redukéni hranice|Jsou zaddny redukéni hranice pro do¢asnou pracovni neschopnost ve vysi dennich i
pro DPN hodinovych limit.

Exekuce Je zaddna hranice pro Zivotni minimum a normativni naklady na bydleni.

Ostatni Je zaddna doba ochrané Ihlty, minimalni vyse zvyseni zakladu dané pfi pouzivani
sluzebniho automobilu a maximalni pocet hodin, které mize v kalendafnim roce
odpracovat zaméstnanec na dohodu o provedeni prace

PojiSténi
Zdravotni Jsou zde zadany procentni sazby pro vypocet zdravotniho pojisténi, hranice pro vypocet
pojisténi a odvod zdravotniho pojisténi a rozhodna hranice pro odvod zdravotniho pojisténi z
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dohod o provedeni préce.

Socialni pojisténi|Jsou zde zaddny procentni sazby pro vypocet socialniho pojisténi, hranice pro vypocet a
odvod socialniho pojisténi a rozhodna hranice pro odvod socialniho pojisténi z dohod
o provedeni prace.

Druhy pili¥ Jsou zde zadany procentni sazby pro odvody druhého pilife dichodového pojisténi.
diichodového
pojisténi

Ostatni Je zde uvedena sazba pro odvod zakonného pojisténi zaméstnanc.
Dan
Slevy Jsou zde uvedeny hranice pro dafiovy bonus a to jak pro ro¢ni, tak mésicni a pro slevu
za Ucast v odborech.
Dan solidarni Je zde uvedena hranice pro vypocet solidarni dané a jeji sazba.
Sazba dané Jsou zde uvedeny sazby pro vypocet dané srazkové, zdlohové (véetné zvysené sazby).

12.3 Mésicéni organizace
Mési¢ni parametry organizace obsahuji uzivatelsky nastavované parametry.

V mésicnich parametrech organizace je uréeno obdobi, od kterého jsou dané parametry pouZity pro vypocet
mezd a jejich platnost je ukonéena vzdy v ptipadé, Ze na tyto parametry navazuje dal$i zaznam.

Meésicni parametry organizace:

Meésic Obdobi, pro které parametry plati.

Rok Obdobi, pro které parametry plati.

Procento Socialni Urcuje procento z platu, které je strhavano do FKSP resp. socidlniho fondu. V
fond/FKSP pripadé, Ze neni fond vyuZivan, nastavte 0%.

Z ucétu Vyberte bankovni Ucet, ze kterého se bude do socialniho fondu/FKSP odvadét.

Odvod zaokrouhlit na FKSP/Socialni fond — (mési¢ni parametry organizace) - zde miZete urcit, zda se
celé K& ma odvod zaokrouhlit na celé koruny. Procento pro tvorbu fondu Ize zadat na
dvé desetinna mista.

Kolektivni smlouva Parametr pro Ucely ISP definujici, zda je uzaviena kolektivni / podnikova
smlouva nebo neni uzaviena zadna kolektivni smlouva.

Standardni pracovni Zadana standardni tydenni pracovni doba.
doba
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Refundace nahrad

Zakonné pojisténi
zaméstnancl

Urcuje vysi zakonného Urazového pojisténi.

Sazba nemocenského
pojisténi

Sazba pro odvod nemocenského pojisténi (zakladni nebo zvysena).

Sazba pro hodinu
pohotovosti

Tato sazba se automaticky doplnuje v mésicni evidenci pfi zadavani
pohotovosti.

Sazba pro hodinu
pohotovosti ve dnech
pracovniho klidu

Tato sazba se automaticky dopliuje v mési¢ni evidenci pfi zadavani
pohotovosti.

Kontrola na pocet
hodin u DPP - kolik
hodin pfed dosazenim
limitu zobrazit
upozornéni.

Zapiste pocet hodin pred dosazZenim limitu po¢tu odpracovanych hodin u
pracovnich vztah( "Dohoda o provedeni prace" (limit pro rok 2017 - 300 hodin),
kdy ma byt zobrazeno upozornéni.

Organizace, ktera dle
Zakona €. 592/1992 Sb.
§ 3 zaméstnava vice neZ
50 % osob se
zdravotnim postizenim

e Pokud mate zaméstnance v chranénych dilnach, zaskrtnéte tento parametr.

e U zaméstnanc(, ktefi maji vyplnéno na osobni karté u dichodu typ ,invalidni“
a zpUsob stanoveni vymeérovaciho zakladu pro ZP je ,Skutecny vydélek”,
nejprve snizi vymérovaci zaklad o ¢astku 6259 a z toho se teprve vypocita
zdravotni pojisténi.

U nocnich smén je
nedélni/svateéni
sména ta, kdy
zaméstnanec nastoupil
do prace (dle § 91 odst.
6ZP)

Pokud zde odSkrtnete, bude program délit no¢ni smény dle hodin zadanych ,,do
pllnoci“a nasledné podle toho zachazet s priplatky za praci o vikendu (resp. ve
svatek).

Automaticky kratit
odmeény ¢lenti vyborl a
kmisi, ktefi nejsou
zastupiteli stejnym
zpusobem jako
odmeény zastupitell

Pokud zagkrtnete, bude i u pracovnich vztahi typu "Clen vyboru, ktery nenf
zastupitel" program automaticky pocitat alikvotni ¢ast odmény. Odména tedy
bude ve vysi ndsobku jedné tficetiny mésicni odmény a poctu kalendafnich dnq,
po které byla funkce v daném mésici vykondvana.

12.4 Parametry pro homebanking

Pro kazdou banku, do které posilate pfikazy k Uhradé pofidte parametry tlacitkem Novy.

Cislo

Pofadové ¢islo pro vasi orientaci.

Nazev banky

Ndazev pro vasi orientaci.

Format
datovych
soubort

ABO Ceska spofitelna - specifikace formatu pro Ceskou spofitelnu.
ABO GE BankKlient - upravena specifikace pro klasického instalovaného (nikoliv
internetovy prohlizec) klienta GE Money bank.
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ABO Ostatni - Specifikace formatu dle Komercni banky, ktera vyhovuje i ostatnim bankam
kromé vyse uvedenych.
ABO CSOB 2017 - specifikace formatu pro CSOB od roku 2017.

Kédovani Vyberte kddovani pro ¢eskou diakritiku.

Cesta pro Nastaveni cesty (slozky, ¢i adresare) pro ukladani prikazd na disku, odkud si je pak
ulozeni zpracovava bankovni program.

soubort

Maximum Pokud ma vase banka limit, kolik poloZzek maximalné muze byt na pfikazu k Ghradé,
Fadkd pro nastavte jej zde. Po kliknuti na tlac¢itko Homebanking na pfikazu k Ghradé pak mize

homebanking vzniknout na disku vice soubor(-ptikazl.

Uvadét jména | Nastavenim tohoto parametru ovlivnite to, jestli budou jména zaméstnancl v souboru,
zaméstnanci ktery se vytvaFi pfes tlacitko Homebanking.

Maximum Pokud prikazy k uhradé tisknete, zde se urci, kolik maximalné mize byt na jednom tisténém
Fadkd pro tisk pfikazu k uhradé polozek.

12.5 Zaucétovani

Parametry pro prenos zalUc¢tovani mezd do KEO-W Ugetnictvi.

Zakladni udaje

Typ Organizace 3) Uzemné samospravné celky (USC)

4) Ptispévkové organizace (PO)

Podtyp .
zatétovani e USC
Tento typ je uréen pouze pro Typ organizace 3) Uzemné samospravné celky (USC).
Rozpoctova skladba se doplfiuje k rozpoctovym uctlim
¢ Prispévkova organizace
Tento typ je uréen pouze pro Typ organizace 4) Prispévkové organizace (PO).
¢ Prispévkova organizace s rozpoctovou skladbou
Tento typ je uréen pouze pro Typ organizace 4) Pfispévkové organizace (PO).
ZPGSOb v . . vrs
zatétovani KEO4 Predpis na jednom dokladu a priprava platby v

samostatnych dokladech

Pro predpis se vytvoli jeden souhrnny vnitfni doklad a ptiprava platby budev
samostatnych dokladech typu ostatni zavazek.
Dokladové fady pro vnitfni doklad a ostatni zdvazky nastavite v nabidce KEO4

Ucetnictvi / Parametry / Zakladni - zalozka Importy.
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ucet synteticky
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KEO4 Predpis i priprava platby na jednom dokladu
V této varianté vznikaji doklady typu ostatni zavazek, které na sobé maji jak predpis, tak
Uhradu.
Dokladovou fadu pro ostatni zavazky nastavite v nabidce KEO4 Ugetnictvi / Parametry /
Zakladni - zaloZka Importy.
Stary program KEO-W
Varianta zauctovani pro staré ucetnictvi KEO-W. Pti exportu vznikaji soubory, které
se nasledné nacitaji do programu KEO-W.

Typ exportu
Export do ucetnictvi primo
Doporuéené nastaveni! Programy KEO4 Mzdy a KEO4 Uéetnictvi komunikuji pfimo: po
exportu z mezd se doklady pro import do Ucetnictvi ihned objevi v nabidce
U&etnictvi / Import / Doklady z KEO4 Mzdy.
Export do ucetnictvi pres soubor
Pfenos zalUctovani pFes soubor pouZijete jenom tam, kde KEO4 Mzdy a KEO4 Ugetnictvi
provozujete v riiznych databazich.

Zakladni bézny |SU pro béZny ilet. Zde uvedeny SU se pouZije tehdy, pokud nemate vyplnén SU v

Ciselniku G¢th organizace.

Zakladni béiny
ucet analyticky

AU. Zde uvedeny SU se pouZije tehdy, pokud nemate vyplnén SU v Ciselniku uctl
organizace.

Zakladni béiny
ucet synteticky -
hosp. ¢innost

SU pro HC. Zde uvedeny SU se poufije tehdy, pokud neméate vyplnén SU v &iselniku Géta
organizace.

Zakladni béiny
ucet analyticky -
hosp. ¢innost

AU pro HC. Zde uvedeny SU se pouZije tehdy, pokud neméte vyplnén SU v &iselniku Géta
organizace.

Paragrafy a polozky

Paragraf
FKSP/Socialni
fond

Zde nastaveny paragraf se pouZije zatuc¢tovani socidlniho fondu/FKSP.

Paragraf pro

Zde nastaveny paragraf se pouZije pro zauctovani zakonného pojisténi. Ma prednost

zakonné pred paragrafem zadanym v automatické operaci a pred paragrafem uvedenym na karté
cevayv s pracovniho vztahu i pred paragrafem uvedenym ve vyjimce ze zauctovani.

pojisteni

Paragraf ZP a SP |Zde nastaveny paragraf se pouZije pro zauCtovani SP a ZP za zaméstnavatele a md

zaméstnavatel prednost prfed paragrafem zadanym v automatické operaci, pred paragrafem uvedenym

na karté pracovniho vztahu i pfed paragrafem uvedenym ve vyjimce ze zauctovani.
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Paragraf pro
polozku 5182

U vyplaty v hotovosti se Uctuje POL 5182 minusem (pokud netctujete rozpoctovou
skladbu pfimo k SU 261) a v ném se pouZije PAR z tohoto nastaveni.

Polozka pro
hospodaiskou
¢innost

USC - néktefi hospodatskou Einnost Uétuji na 231 bez rozpoctové skladby s polozkou
8901 (Operace z penéznich uc¢tld organizace nemajici charakter pfijml a vydaja
vladniho sektoru).

Uctovat zalohy
na mzdu
Paragraf pro
zalohy

Polozka pro
zalohy

Zaskrtnéte, pokud chcete, aby program mzdy vygeneroval zatuctovani pro zalohy na
mzdu.

Do udaje paragraf a polozka vyplite hodnoty pro zauétovani zadlohy na pokladné (napfr.
PAR 6409, POL5011). Program pfipravi do zauctovani uhrad zapis, ktery oductuje
¢astku zalohy z tohoto paragrafu a polozky a preuctuje ji na paragraf a polozku dle
nastaveni prislusného pracovniho vztahu.

Ostatni nastaveni

Dobirky v KdyZ je zaskrtnuto, zaméstnanci, kterym se vyplata vyplaci v hotovosti, budou v
hotovosti na zaUctovani uhrady na jednom vnitfnim dokladu - "Dobirka v hotovosti". Jinak bude za
. kazdého zaméstnance jeden doklad.

jeden doklad

Doplnit adaj KdyzZ je zaSkrtnuto, doplfiuje v pfedpisu k ndkladovym aétiim ORG a UZ (z pracovniho
"Org" a"UZ" do vztahu, nebo z vyjimky ze zauctovani).

u ucta tridy "5" v

zauctovani

predpisu

Doplnit udaj
"Org" do ucth
tridy "'3"

KdyzZ je zaSkrtnuto, doplfiuje v pfedpisu i Ghradé k uctam tridy "3" adaj "Org" (z
pracovniho vztahu nebo vyjimky v zauctovani).

Do poznamky
dokladu doplnit
text hlavicky

KdyzZ je zaSkrtnuto, pouZije se v zauctovani thrady u jednotlivych radkl stejna
pozndmka, jako je v pozndmce dokladu.

dokladu

V hlaviéce KdyZ je zaSkrtnuto, na vnitfnim dokladu po pFenosu do UGcetnictvi nebude uvedeno
dokladu jméno zaméstnance.

neuvadét jména

zaméstnancu

Zobrazit Kdyz je zaskrtnuto, v menu "Zauétovani" jsou k dispozici i nabidky "Pfiprava platby",
rozéifené menu |Z3Uctovani "Mzdovych slozek pfedpisu” a "Mzdovych slozek Ghrady".

zauctovani
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12.6 Tisk "zpracovano" na sestavach

Tisknout na sestavach paticku "Zpracovano" - aktudlni datum
a cas.

Zaskrtnutim zatrZitka se nastavi, Ze se bude v sestavach tisknout paticka s aktualnim datem a casem.
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13

13.1

Ciselniky

Prehled ciselnik( a jejich funkce.

Ciselnik benefitii a odmén

Cislenik benefitll a odmén, které je mo?né pracovnim vztahlim potizovat v rdmci stalé i mésiéni evidence

Odména mésicni

Ovliviiuje PHV pouze v ndsledujicim Ctvrtleti

Odména pololetni

Ovliviiuje PHV v nasledujicim pololeti

Odména rocni

Ovliviiuje PHV v nasledujicim roce

Odména ctvrtletni

Ovliviiuje PHV pouze v nasledujicim Ctvrtleti

Prispévek
zaméstnavatele na
penzijni pfipojisténi

Ptrispévek na produkt spofeni na stafi. Je mozno odesilat ve prospéch
konkrétniho uctu. Je mozno evidovat, Ze se jedna o smlouvu uzavienou po
01.01.2024 (pro ucely potvrzeni o zdanitelnych prijmech)

Prispévek
zaméstnavatele na
soukromé Zivotni
pojisténi

Prispévek na produkt sporeni na stati. Je mozno odesilat ve prospéch
konkrétniho uctu. Je mozno evidovat, Zze se jedna o smlouvu uzavienou po
01.01.2024 (pro ucely potvrzeni o zdanitelnych pfijmech)

Nadlimitni prispévek
zaméstnavatele na

produkt na stafi
(danéno, SP, ZP)

Prispévek na produkt sporeni na stati nad vysi limitni ¢astky, z benefitu je
odvadéna dan z pfijmu, soidlni a zdravotni pojisténi. . Je mozno odesilat ve
prospéch konkrétniho ucétu. Je mozno evidovat, Ze se jednd o smlouvu
uzavienou po 01.01.2024 (pro ucely potvrzeni o zdanitelnych pfijmech)

Nepenéini plnéni z
fondu (danéno, SP, ZP)

Z benefitu je odvadéna dan z pfijmu, soidIni a zdravotni pojisténi

Nepenézini plnéni z
fondu (nedanéno)

Nepenézni plnéni
(danéno, SP, ZP)

Z benefitu je odvadéna dan z pfijmu, soidlni a zdravotni pojisténi

Nepenézni plnéni
(nedanéno)

Penéini plnéni z fondu
(danéno, SP, ZP)

Z benefitu je odvadéna dan z pfijmu, soialni a zdravotni pojisténi

Penéini plnéni z fondu
(danéno)

Penéini plnéni z fondu
(nedanéno)

Odména pfi jubileu z
fondu (danéno, SP, ZP)

Z benefitu je odvadéna dan z pfijmu, soialni a zdravotni pojisténi
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13.2 Ciselnik dachodii

Odména pfi jubileu
(danéno, SP, ZP)

Z benefitu je odvadéna dan z pfijmu, soidlni a zdravotni pojisténi

Osatné - obrad -
uvolnény zastupitel

Osatné uvolnénych zastupitel 0.

Osatné - obrad -
neuvolnény zastupitel

Osatné neuvolnénych zastupitel 0.

Osatné ostatni

Mimoradna odména k
dohodam

Zvyseni dafiového
zakladu - auto

Odstupné

Odstupné u pracovnich poméra.

Mimoradna odména

Odchodné

Odchodné u zastupitel 0.

Pfrispévek na stravovani
(nedanéno)

Tzv. "stravenkovy pausal"

Prispévek na stravovani
(danéno, SP, ZP)

Tzv. "stravenkovy pausal" placeny nad vysi limitni ¢astky, z benefitu je
odvadéna dan z pfijmu, soidlni a zdravotni pojisténi

Prispévek na stravovani
z fondu (danéno, SP, ZP)

Tzv. "stravenkovy pausal" placeny z fondu nad vysi limitni ¢astky, z benefitu je
odvadéna dan z pfijmu, soidlni a zdravotni pojisténi

Pfrispévek na stravovani
z fondu (nedanéno)

Tzv. "stravenkovy pausal" placeny z fondu

Prispévek
zaméstnavatele na
dopliikové penzijni
sporeni

Prispévek na produkt spofeni na stafi. Je mozno odesilat ve prospéch
konkrétniho Uctu. Je mozno evidovat, Ze se jedna o smlouvu uzavienou po
01.01.2024 (pro ucely potvrzeni o zdanitelnych prijmech)

Prispévek
zaméstnavatele na
penzijni pojisténi

Ptrispévek na produkt spofeni na stafi. Je mozno odesilat ve prospéch
konkrétniho uctu. Je mozno evidovat, Ze se jedna o smlouvu uzavienou po
01.01.2024 (pro ucely potvrzeni o zdanitelnych prijmech)

Prispévek
zaméstnavatele na
dlouhodoby investi¢ni
produkt

Prispévek na produkt sporeni na stati. Je mozno odesilat ve prospéch
konkrétniho uctu. Je mozno evidovat, Zze se jedna o smlouvu uzavienou po
01.01.2024 (pro ucely potvrzeni o zdanitelnych pfijmech)

Ciselnik dGichodového zabezpeéeni s uréenim kategorif

Starobni dichod
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13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

13.9

Invalidita 1. a2. |Generujeslevu na dani.
stupné

Invalidita 3. Generuje slevu na dani.
stupné

Vdovsky a
vdovecky dtichod

Sirotci

v
ré

iselnik diivodu nastupu

Ciselnik je uréen pro dopliikovou evidenci, nevstupuje do zddného vykazu ani neovliviiuje vypo&et mzdy.
Ciselnik diivoda vystupu

Ciselnik je uréen pro dopliikovou evidenci, nevstupuje do 7adného vykazu ani neovliviiuje vypocet mzdy.
Ciselnik mzdovych slozek

Ciselnik zobrazuje véechny dostupné mzdové slozky a umoZfiuje jejich filtrovani dle kategorii.
Ciselnik odborovych organizaci

Ciselnik naplfiuji uzivatele.
Ciselnik oborovych organizaci pro které |ze vytvotit piispévky udané v procentech nebo fixni ¢astce ze mzdy.

Ciselnik prekazek v praci
Ciselnik pFekazek v préaci a dalgich ndhrad.
Indispozic¢ni volno - ndhrada mzdy u prekdzky v praci "Indispozi¢ni volno" je v Ciselniku implicitné nastavena

na 100% uslé mzdy. Vzhledem k tomu, Ze legislativné tato ndhrada neni nijak stanovena, je mozno v Ciselniku
zmeénit. UCinite tak v detailu prekazky - v detailu etapy "Indispozi¢ni volno" - na zdlozce "Nahrada".

) re v o

Ciselnik priplatku

Ciselnik osobnich piiplatkd, priplatkd za vedeni a prescasy.

Organizace odméfujici mzdou si mohou nastavit (Ciselniky/Ciselnik pfiplatkd/Detail) vlastni procento u
priplatkd za praci v noci, v sobotu a nedéli, praci ve svatek, rozdélenou sménu, prescas a prescas v sobotua v
nedéli.

Toto procento pak bude automaticky pouzito v pfipadé, Ze zaméstnancim vznikne na zdkladé harmonogramu v
mésicni evidenci narok na néktery z téchto pfiplatka.

Ciselnik rodinnych stavi
Ciselnik rodinnych stav( jedna se o doplfikovou evidenci, kterd neovliviiuje vypocet mezd ani 74dné vykazy.
e neuvedeno

e svobodny/a

e jenaty/vdana
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13.10

13.11

13.12

13.13

e rozvedeny/a
e vdovec/vdova

e druh/druzka

Ciselnik rodinnych vztahi

Ciselnik se vyuziva pfi vyplfiovani rodinnych prisluiniks pro icely slev na dani.

e ostatni
e dcera

e syn

e manzelka

e manzel

v
ré

iselnik stata

Ciselnik se vyuZiva pro nastaveni parametr(i organizace.

Ciselnik stiedisek

Ciselnik dopliikového tfidéni zaméstnancd dle stiedisek.
Ciselnik stupnic platovych tarifti

Ciselnik zvy$eni tarifa dle aktualni legislativy.

Pfiloha 1

Priloha 2

Pfiloha 3
Priloha 4

Priloha 5

o Neni tarifni plat

13.14 Ciselnik svatki

13.15

Prehled dnl oznacenych jako svétek. Ciselnik se priibéiné aktualizuje.
Ciselnik typa PV

Ciselnik typ@ pracovnich vztah.

e Pracovni pomér

Dohoda o pracovni ¢innosti

Dohoda o provedeni prace

Uvolnény zastupitel
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e Neuvolnény zastupitel
o Clen volebni komise
e Odmeéna C¢lena komise

e Odmeéna ¢lena zvlastni komise

13.16 Ciselnik uéta organizace

Ciselnik se vyuziva pro generovéni piikazu k thradé.
Nastavite zde SU a AU pro hlavni/hospodatskou ¢innost - pro zatuétovani.

13.17 Ciselnik uétda pro odvody

Ciselnik u¢td pro odvody slouZi pro nastaveni bankovnich G¢td pro odvody:

e Dané zilohové

e Dané srazkové

e Socialni pojisténi
e FKSP

o Zakonné pojisténi

e Prispévek na dichodové pojisténi

13.18 Ciselnik vzdélani

Ciselnik vzdélani slouZi pro evidenci maximélniho dosazeného vzdélani zaméstnance.
Vyplnit tento Gdaj na karté pracovniho poméru je povinné pro pracovni poméry, které vstupujé do vykazu ISP.

13.19 Ciselnik zaruéené mzdy
Tabulky zaruc¢ené mzdy dle platovych tfid.

Tabulka se vyuziva v pfipadé stanoveni dopoctu do zaru¢ené mzdy - program provadi pfipadny dopocet
automaticky.

13.20 Ciselnik zdravotnich pojistoven
Ciselnik zdravotnich pojistoven s predvyplnénymi Gty pro odvody.

Uzivatel doplni variabilni symboly, specifické symboly atd...

Nastaveni AU

Doplrite AU k syntetickému uctu SU 337 - zdravotni pojisSténi za zaméstnance/za zaméstnavatele.
Pokud neuctujete zdravotni pojisténi na SU 337, zvolte SU, ktery mate nastaveny v automatické operaci.
KdyZ zde AU nevyplnite, pouZije se nase AU 0110 pro ZP za zaméstnavatele a AU 0100 ZP za zaméstnance.

13.21 Ciselnik zplisob ukonéeni PV

Ciselnik je uréen pro dopliikovou evidenci, nevstupuje do zddného vykazu ani neovliviiuje vypo&et mzdy.
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13.22 Zauctovani

13.22.1 Nastroj

Ciselnik pro Géetni tidaj Nastroj - "Nst". Ciselnik nenf editovatelny (neni tedy moZné zaznamy ménit, mazat nebo
pridavat nové).

13.22.2 Zdroj

Ciselnik pro Gcetni Gdaj Zdroj - "Zdr". Ciselnik neni editovatelny (neni tedy moZné zaznamy ménit, mazat nebo
pridavat nové).

13.22.3 Uéelovy znak

Ciselnik pro u€etni udaj Ucelovy znak - "UZ". Do ¢&iselniku Géelovych znakd je moino pFidat novy zaznam.

13.22.4 Mimoradné udalosti

Ciselnik pro Géetni idaj Mimotadné udalosti - "MU". Ciselnik neni editovatelny (neni tedy mozné zaznamy
ménit, mazat nebo pridavat nové).

13.22.5 Organizace

Ciselnik pro Géetni tidaj Organizace - "Org". Ciselnik je editovatelny (je tedy mozné zdznamy ménit, mazat i
pridavat nové).

13.22.6 Organizace 2

Ciselnik pro Gcetni Gidaj Organizace 2 - "Org2". Ciselnik je editovatelny (je tedy mozné zdznamy ménit, mazat i
pridavat nové).

13.22.7 Paragraf

Ciselnik pro u¢etni udaj Paragraf - "Par". Ciselnik neni editovatelny (neni tedy moiné zdznamy ménit, mazat
nebo pridavat nové).

13.22.8 Polozka

Ciselnik pro Géetni tidaj Polozka - "Pol". Ciselnik neni editovatelny (neni tedy mozné zaznamy ménit, mazat nebo
pridavat nové).

13.22.9 Automaticka operace

Ciselnik automatickych operaci uréujici zatétovani jednotlivych slozek mzdy.

Zauctovani automatickych operaci si mizete upravit dle vlastnich pozadavk(. Lze pfidati odebrat radky
zauctovani, nebo zauctovani upravit, napf. nastavit vlastni AU, ¢i PAP.

AU pro pokladnu SU 261

Pokud potrebujete zménit nami dodavanou AU 0100 pro SU 261, ucifite tak v nabidce
Ciselniky/Zauétovani/Automatické operace:

Vyplata v hotovosti - vyhledejte automatickou operaci 700, stisknéte Detail a upravte AU (vyberte fadek, kde
jeSU 261 a stisknéte Detail).

Vyplata v hotovosti - HE - obdobné upravte automatickou operaci 702.
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Automaticka operace ¢. 520 pro deponované exekuce

Pokud je vdaném mésici platba dané zalohové mensi nez 0 (dafiovy bonus, ro¢ni zia¢tovani dané), pak se u
nerozpoctovaného Uctu salda dané zalohové pouZije polozka uvedena v automatické operaci ¢. 520 -
implicitné nastavena polozka 8901. Plati pouze pro USC.

Automaticka operace ¢. 355 Polozka pro saldo - financni urad

U Uhrady, u nerozpoc¢tovaného G¢tu deponované exekuce se pouZije polozka uvedend v automatické operaci €.
355 - implicitné nastavena polozka 8901. Plati pouze pro USC.

Oddélené pokladny - SU 261 s rozpoctovou skladbou

Pokud Uctujete v rezimu tzv. oddélenych pokladen (k SU 261 pofizujete rozpoctovou skladbu), v automatické
operaci ¢. 700 "Vyplata v hotovosti" upravte:

1. Smazte dva radky, kde je SU 000.

2. Viadku, kde je SU 261 zaskrtnéte "Rozpoctovany ucet".

Skoly - nastaveni vlatniho zatGétovni pro pedagogické x
nepedagogicé pracovniky

Pokud potiebujete na Urovni zauctovani rozlisit, jesti se jednd o pedagogické nebo nepedagogické pracovniky
(zpravidla rozdilnym analytickym Uétem), mate moznost v rdmci automatické operace definovat zvlast
zaUctovani pro pedagogy a nepedagogy.

Priklad:

Platy zaméstnancu je tfeba Uctovat na SU 521 u pedagogickych pracovnikd na AU 301 a u nepedagogickych na
AU 401. Je tedy tfeba upravit automatickou operaci "1 - Platy". V detailu této automatické operace vytvorime
dva fadky pro uéet 521 z nichz u jednoho bude AU 301 a v Gdaji "Skola" bude uvedeno "Pedagogové" a u
druhého AU 401 a v Gdaji "Skola" - "Nepedagogové".

PFi zauctovani program na zdkladé Udaje z pracovniho vztahu "Kategorie Skolského pracovnika" vyhodnoti,
jestli se jedna o pedagogického nebo nepedagogického zaméstnance a poutzije ptislusny radek automatické
operace.

Prevzit z distribucniho cCiselniku

Tuto funkci vyuZijete, pokud potrebujete zrusit vlastni Upravy zauctovani a prevzit nastaveni zauctovani
dodavanés programem.

Stisknéte tlacitko P¥fevzit z distribuéniho &iselniku, zobrazi se okno, které ma dvé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presunte ty automatické operace, které chcete prepsat nastavenim z distribuce a stisknéte
tlacitko Dokon¢it.

13.22.1(Zauctovani automatickych operaci

Zauctovani automatickych operaci si mdzete upravit dle vlastnich pozadavk(. Lze pfidati odebrat radky
zaUctovani, nebo zauctovani upravit, napt. nastavit vliastni AU, ¢i PAP.
Pro Upravu kazdé automatické operace zvlast pouZijte nabidku Automatické operace.
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Pokud chcete upravit vice radkl zauctovani najednou, pouZijte tento hromadny néstroj:

1. Vybrat radky zauctovani

Zatrzitkem oznacte ucetni radky, které chcete upravit. Mlzete k tomu pouZzit filtr nebo rychly filtr v nastrojové
listé:

Automaticka operace - Pro vyfiltrovdni automatickych operaci, které chcete upravit, mizete pouZit tento
rychly filtr. ZapiSte sem automatické operace oddélené c¢arkou (Napf. "1,5,10") nebo jako interval (Napf.
"1..10") nebo kombinaci obou zplsobd.

Pfedpis/Uhrada - Zaskrtnéte to, co potfebujete vyfiltrovat.

M& dati/Dal - Zaskrtnéte to, co potiebujete vyfiltrovat.

2. Hromadna uprava

KdyZz mate zaskrtnuté prislusné radky, stisknéte tladitko Hromadna zména.
Zobrazi se formulaf s jednotlivymi daji, které obsahuje fadek zauctovani (SU, AU, Nst, ...). Vyplrite pouze ty
hodnoty, které chcete u vybranych radkl zménit a zaskrtnéte u nich "Zmeénit". Pak stisknéte tlacitko Dokoncit.
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Sablony

V systému KEO4 mUzZete pro usnadnéni prace vyuZivat Sablony, napf. pro vytvareni faktur, dokumentt
ve spisové sluzbé, pro vyuctovani apod., véetné variant s ¢arovym nebo QR kddem. Pouzivat lze jiz
pripravené —distribucni Sablony nebo si Sablony mliZete ptizpUsobit na miru.

Pouzivate-li distribu¢ni Sablony, dostanou se k vdm s aktualizaci programu také vSechny distribu¢ni
Upravy Sablon. Vlastni upravené §ablony nejsou aktualizaci dotéeny.

Prostredim pro vytvareni Sablon je program LibreOffice Writer.

Prifrazeni sablon

V pfipadé, Ze si nepfidélite Zddnou Sablonu, mate automaticky k dispozici vSechny distribuéni. Jestlize
chcete vyuZivat jen nékteré z nich, je potreba si konkrétni Sablony prifadit.

Sablony pro prevzeti se vybiraji v nabidce Sablony/Dostupné $ablony. Tato nabidka je dostupna bud'
pfimo v konkrétnim modulu nebo v administraci (Administrace/Databazové schéma/Sablony).

V nabidce Dostupné Sablony oznacite vdmi vybranou $ablonu. Je mozné vybrat i vice Sablon najednou
s pouzitim kldvesy CTRL. Poté pres pravé tlacitko mysi vyberete akci PEifadit Sablonua Sablony
budou nasledné vidét i v nabidce Pfifazené Sablony.

Prifazene $ablony - Referent [Hlavackova Lucie] Dostupné sablony
Dodejky / Dorucenky Dodejlky / Dorucenky
Dopisy Dopisy

Podaci razitko
Potvrzeni o pevzetl
Soudasti

b4 Spisy
i Obalka spisu
i Obaélka spisu s OR kédem
+ Obélka spisu s piistupy

Typove spisy Pfifadit 2ablonu
Zakladni obalky Detail

Stitky

Stitky s QR kadem

Stitky s pedacim éislem

Uprava $ablon

Pfrifazené distribucni Sablony (se zameckem * ), prifazené Sablony spravcem (s panackem b | ) Ci
Sablony, které vyuZiva vice uZivatell, upravovat nelze.

Jestlize potiebujete takovouto Sablonu upravit, je tfeba si nejprve vytvofit z ptitazené Sablony kopii.
Kopii vytvofite tak, Ze kliknete na pravé tlacitko mysi a zvolite akci Vytvo¥it kopii nebo tuto akci
pouZijete pfimo v detailu pfifazené Sablony. U kopie mlZete zménit ndzev dle vasich potreb.
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Prifazené fablony - Referent [Hlavackova Lucie]

Dodejky / Dorucenky
Dopisy
v Spisy
» Obalka spisu s pfistupy
Vytvafit kopii
Detail
Odebrat

V detailu vytvorené kopie kliknete na tlacitko Upravit a do zobrazené kopie Sablony mizZete vkladat
vlastni texty, obrazky, mazat nebo vkladat dalsi vstupni pole.

Sablona

D |+ wytvoiit kopii

Mazev

Format ODT | Importovat | | Exportovat Velikost: 15057 bytd

| Alkctivni

UloZit a zaviit Storno

Texty se Sedym pozadim jsou jiZ existujici vstupni pole, kterd se automaticky naplnuji prislusnymi
udaji primo z programu. Pokud takové pole smaZete, dany udaj se vam do Sablony jiZ naplfovat
nebude.

Pokud se rozhodnete $ablonu si upravit na miru, mlZe vyuZit seznam vSech vstupnich poli pro
konkrétni typy Sablon, ktery uvadime pro jednotlivé Sablony v nasledujicich podkapitolach.

Pridani vstupniho pole do Sablony

V podkapitole dané Sablony si vyberte potfebné vstupni pole a ve sloupci Nazev si ho zkopirujte (CTRL
Q).
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9 Cvod

Predani

Dokumenty pfijaté k wyFizeni
Vlastni dokumenty k vyfizeni
Spisy

Zasilky

€7 Zadosti k vyfizeni

O Dokumenty k nahlednuti

A Dokumenty

O Doruéenky

O Dokumenty odboru

L )

O Dokumenty organizace
O Dokumenty TP
3 vypisy Czech POINT
3 Konverze
1 Uredni deska
1 Evidence razitek
1 Modul Utedni deska
< piedéni do spisovny
=1 Sablony
[li] Dopisy
19 zakladni obdlky
19 Stitky
[li] Dodejky, doruéenky
O
O Spisovy a skartacni plan
A Ciselniky
<’ Parametry
€7 Utivatelsks préva v S5L KEQ4

85

Mazev Vyznam Piiklad
parSchDatovaSchrankald ID datové schranky m47dIk7
parSchOrgCisDom Cislo domovn

parSchOrgCp Cislo popisné {orientaéni) z adresy sidla organizace 538

parschOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parschOrgrax

Fax organizace

+420123 456 784

parschOrgico

Identifikaéni éislo organizace [IC0)

00572416

parschOrghazev

MN3zev organizacs

Alsspol. sro.

parschOrghazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceskd Lipa
parschOrgObecsPad MN3zev obce - 6. pad Cesks Lipé
parSchOrgPsc Poitovni smérovaci fislo z adresy sidla organizace 470 01

parSchOrgTell

Telefon organizace 1

+420123 456 781

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb

Web organizace

parSchUradMazev

Nazev tfadu

Méstsky ufad Ceska Lipa

spisDatumUzavreni

Datum, kdy byl spis uzavien

spisDatumVytvoreni

Datum, kdy byl spis vytwafen

spislid JID spisu
spisNazev Mazev spisu
spisSkartacniRezim Skartaéni znak a |hita spisu

spisspisovaZnacka

Spisovad znacka

Seznam ufivateld s pfistupem do spisu, oddElenych Z&rkou

l=pisVecnaSkupingl

PIngé uré isovy znak a nazev vEcné skupiny

spisVlastnikalllmeno

Pijmeni a jméno vlastnika spisu

spisVlastnikPmNazey

Nazev pracovniho mista viastnika spisu

spisVlastnik Prijmenilmeno

Jméno, piijmeni a8 PM vlastnika spisu

spisZpracovatellmenoPrijmeniNazevPm

Iméno, piijmeni 8 nazev PM zpracovatele spisu

spisZpracovatelPmNazev

Nazev pracovniho mista zpracovatele spisu

spisZpracovatelPrijmenilmena

Iméno a pfijmeni zpracovatele spisu

Poté v upravované Sabloné kliknéte na misto, kam chcete nové vstupni pole umistit, a pouzijte
kldvesovou zkratku CTRL a F2.

V okné Pole si v zdloZce Funkce vyberte typ Vstupni pole a do pole Odkaz vioZte zkopirovany nazev
vstupniho pole (CTRL V). Kliknéte na tlacitko V1oZit.
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16426xxxxx1502922188L 126110

nazev organizace

\Ulice Eislo domovri , PSC M&sto organizace, IGO0

Vlastnik spisu:
Zpracovatel:
Pristup ke spisu:
Spisovd znacka:
/&cnd skupina-
Skartacni rezim:
Datum vytvoreni:

Datum uzavieni:

Nazev spis
Piijmeni, jméno a PM vlastnika spisu
Zpracovatel spisu
Piistup ke spisu

spisSpisovaZnacka
Skartaéni reim

spisDatum Vytvoreni
spisDatumUzavreni

Dokument Kfizové odkazy Funkee |nformace o dokumentu Proménné Databaze

Iyp

Format

Nazev

Podminény text
'Vstupni seznam

Spustit makro
(Zastupny znak
Slouéit znaky
Skryty text
Skryty odstavec

Odkaz

spisecnaSkupina

Makro...

Napovéda

Zavfit

Poté vyplnite ndzev vstupniho pole (je na vas jaky nazev pro vstupni pole zvolite). Tento nazev se pak
bude v Sabloné zobrazovat. Potvrdte tlacitkem OK a v nasledujicim okné pouZzijte tlacitko ZavEit.
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Dokument KifZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databize

Typ Format
Podminény text
Vstupni seznam

Spustit makro
Zastupny znak
Sloudit znaky ||

Skryty te Kontrola poli
Skryty og

Odkaz:

MNazev vécné skupin}{

Mapovéda Predchozi

MNapovéda

Maze

QOdkaz

spisVecnaSkupina

ecnaSkupina

Dalsi Zrugit

87

Vlozit

Zaviit

Po dokonceni vsech uprav Sablonu uloZte.

Platovy vymeér

Nazev

Vyznam

Ptiklad

castka

druhPriplatku

Nazev priplatku

Zvlastni priplatek - V. Skupina

ekomzdOsobniKartaCelelmeno

PFijmeni a jméno zaméstnance

ekomzdOsobniKartaDatumNarozen
i

Datum narozeni zaméstnance

ekomzdOsobniKartaMistoNarozeni

Misto narozeni zaméstnance

ekomzdOsobniKartaOsobniCislo

Osobni ¢islo zaméstnance

ekomzdOsobniKartaRodneCislo

Rodné ¢islo zaméstnance

ekomzdPlatovyVymerPriplatekStan
ovenoKcKraceno

Stanovena Castka priplatku stalého
kracena dle Uvazku

ekomzdPracovniVztahDatumUkonc
eni

Datum ukonceni pracovniho vztahu

ekomzdPracovniVztahDatumVzniku

Datum vzniku pracovniho vztahu

ekouctParambDic
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kartaCeleJmenoTituly

titul, jméno a pfijmeni

Bedtich Novak

zaméstnance
parSchDatovaSchrankald ID datova schranka ma7dlk7
parSchKodUlice Kod ulice
parSchOrgCastObce Céstobce
parSchOrgCisDom Cislo domovni
parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce
parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) z adresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifikaéni ¢islo organizace (1C0)| 00672416
parSchOrgKodCastObce Kod ¢asti obce
parSchOrgKodKraj Kéd kraje
parSchOrgKodObec Kod obce
parSchOrgKodOkres Kod okresu
parSchOrgKodStat Kod statu
parSchOrgKraj Kraj
parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres
parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace
parSchOrgStat Stat
parSchOrgTel1 Telefon organizace 1 +420 123 456 781
parSchOrgTypCisDom Typ ¢isla domovniho P
parSchOrgUlice Ulice z adresy sidla organizace Maridnska
parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev Uradu Méstsky urad Ceska Lipa

plvywAdresa

Marie Cibulkové 1, Praha

plvywCast

Soucet tarifu a priplatkd - krdceny
uvazkem

10000

plvywCastNekraceny

Soucet tarifu a priplatkd - bez
uvazku

plvywDatumNarozeni 15.5.1995
plvywHodiny 20
plvywOsobni 10000
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plvywPlatTrfMesicni Platovy tarif mési¢ni - kraceny 10000
uvazkem
plvywPlatTrfMesicniNekraceny Platovy tarif mési¢ni - bez Uvazku |10000

plvywPracMisto

VSeobecnad ucetni

plvywVedeni 10000
plvywZapoctenoDnu 128
plvywZapoctenoRoku 30
plvywZvlastni 10000

plyvwAdresaOrg

Adresa organizace

Marianska 538, Ceska Lipa, 47001

plyvwDatumVystaveni

Datum vystaveni platového vyméru

1.3.2013

plyvwPlatnostOd Zacatek platnosti platového 15.4.2013
vyméru

plyvwZamestnavatel Nazev organizace ALIS spol.s r.o

postupStanoveny Platovy postup stanoveny 13.1.2019

vymerPlatovaTrida 1

vymerPlatovyStupen 12

vymerUvazek 0,5

vymerUvazekTydenniUcitelu Tydenni pfima pedagogicka ¢innost|38.5

vymerUvazekTydenniZadany Tydenni Gvazek 38.5
14.2 Pracovni smlouva - pracovni pomér

Néazev Vyznam Ptiklad

ekouctParambDic

parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7

parSchKodUlice Kod ulice

parSchOrgCastObce Céstobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce

parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) z adresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parSchOrgFax

Fax organizace

+420 123 456 784

parSchOrglco

Identifika¢ni &islo organizace (1CO)

00672416

parSchOrgKodCastObce Kdd ¢asti obce
parSchOrgKodKraj Kod kraje
parSchOrgKodObec Kod obce
parSchOrgKodOkres Kod okresu
parSchOrgKodStat Kod statu
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parSchOrgKraj Kraj
parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres
parSchOrgPsc Postovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace

parSchOrgStat Stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ ¢isla domovniho

p

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev Ufadu Méstsky urad Ceska Lipa
prSmiDatum Datum vyhotoveni 1.1.1980

prSmiKontaktniOsoba

Kontaktni osoba

IStokova Pavlina

prSmlVymerCastka Céstka 15800
prSmiVymerDny Pocet pracovnich dnli v tydnu 5
prSmlVymerHodinDenne Hodin denné 8
prSmlVymerHodinDenneUcitelu Hodin denné uciteld 8
prSmlVymerHodinTydne Hodin tydné 40
prSmiVymerHodinTydneUcitelu Hodin tydné ucitel( 40
prSmiVymerSplatnost Den splatnosti 2

prSmlZamestnanecCelelmeno

Celé jméno zaméstnancess tituly

titul jméno prijmeni titul

prSmlZamestnanecCisloOP Cislo ob&anského priikazu 1111111111
zaméstnance

prSmlZamestnanecDatumNarozeni | Datum narozeni zaméstnance 1.1.1980

prSmlZamestnanecMistoNarozeni | Misto narozeni zaméstnance Pelhfimov

prSmlZamestnanecOsobniCislo Osobni ¢islo zaméstnance 1

prSmlZamestnanecRodneCislo Rodné ¢islo zaméstnance 111111/1111

prSmlZamestnanecTrvalyPobyt

Trvaly pobyt zaméstnance

Cerveného ktize 2428, Ceska Lipa,
47006

prSmlZamestnaniDatumNastupu Datum nastupu 1.1.1980
prSmlZamestnaniDatumSkonceni | Termin ukonceni 1.1.1980
prSmlZamestnaniDatumVzniku Datum vzniku 1.1.2001
prSmiZamestnaniKonecZkusebniDo | Konec zkusebni doby 1.1.1980
by

prSmlZamestnaniMistoVykonu Misto vykonu Ceska Lipa

prSmlZamestnaniNazev

Nazev zaméstnani

Programator, analytik

prSmlZamestnaniTypTrvani

Typ trvani zaméstndni

na dobu urcitou
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prSmlZamestnavatelNazev

Nazev zaméstnavatele

ALIS spol s r.o.

prSmlZamestnavatelSidlo

Sidlo zaméstnavatele

Marianska 538, Ceskd Lipa, 47006

prSmlZamestnavatelZastup V zastoupeni Starosta
14.3 Pracovni smlouva - DPC

Nazev Vyznam Priklad

ekouctParambDic

parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7

parSchKodUlice Kod ulice

parSchOrgCastObce Céastobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce

parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) zadresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifikaéni ¢islo organizace (ICO) [ 00672416
parSchOrgKodCastObce Kod casti obce
parSchOrgKodKraj Kod kraje
parSchOrgKodObec Koéd obce
parSchOrgKodOkres Kéd okresu
parSchOrgKodStat Kod statu
parSchOrgKraj Kraj
parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres
parSchOrgPsc Postovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace
parSchOrgStat Stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ ¢isla domovniho

P

parSchOrgUlice

Ulice zadresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev uradu Méstsky urad Ceska Lipa
prSmiDatum Datum vyhotoveni 1.1.1980
prSmiDpcDobaDo Konec pracovni doby 16
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prSmlZamestnavatelZastup V zastoupeni Starosta
14.4 Pracovni smlouva - DPP

Nazev Vyznam Priklad

ekouctParambDic

parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7

parSchKodUlice Kod ulice

parSchOrgCastObce Céastobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce

parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) zadresy | 538

prSmiDpcDobaOd

Zacatek pracovni doby

8

prSmiKontaktniOsoba

Kontaktni osoba

IStokova Pavlina

prSmlVymerCastka

Castka

15800

prSmlVymerHodinDenne

Hodin denné

8

prSmlZamestnanecCelelmeno

Celé jméno zaméstnancess tituly

titul jméno prijmeni titul

prSmiZamestnanecCisloOP Cislo ob&anského priikazu 1111111111
zaméstnance

prSmlZamestnanecDatumNarozeni | Datum narozeni zaméstnance 1.1.1980

prSmlZamestnanecMistoNarozeni | Misto narozeni zaméstnance Pelhfimov

prSmlZamestnanecOsobniCislo Osobni ¢islo zaméstnance 1

prSmlZamestnanecRodneCislo Rodné cislo zaméstnance 111111/1111

prSmlZamestnanecTrvalyPobyt

Trvaly pobyt zaméstnance

Cerveného kize 2428, Ceska Lipa,
47006

prSmlZamestnaniDatumNastupu

Datum nastupu

1.1.1980

prSmlZamestnaniDatumVzniku

Datum vzniku

1.1.2001

prSmlZamestnaniNazev

Nazev zaméstnani

Programator, analytik

prSmlZamestnaniTypTrvani

Typ trvani zaméstnani

na dobu urcitou

prSmlZamestnavatelNazev

Nazev zaméstnavatele

ALIS spol s r.o.

prSmlZamestnavatelSidlo

Sidlo zaméstnavatele

Marianska 538, Ceskd Lipa, 47006

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parSchOrgFax

Fax organizace

+420 123 456 784

parSchOrglco

Identifikaéni ¢islo organizace (1€O)

00672416

parSchOrgKodCastObce Kod casti obce
parSchOrgKodKraj Kod kraje
parSchOrgKodObec Koéd obce
parSchOrgKodOkres Kod okresu
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parSchOrgKodStat Kod statu
parSchOrgKraj Kraj
parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgQOkres Okres
parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace
parSchOrgStat Stat
parSchOrgTel1 Telefon organizace 1 +420 123 456 781
parSchOrgTypCisDom Typ ¢isla domovniho P
parSchOrgUlice Ulice z adresy sidla organizace Maridnska

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev Uradu Méstsky urad Ceska Lipa
prSmiDatum Datum vyhotoveni 1.1.1980
prSmiDppOdmenaDnu Rozsah prace - dny 8
prSmiDppOdmenaHodin Rozsah prace - hodiny 65
prSmiDppPraciPrevezme Vykonanou praci pfevezme Holovsky
prSmiDppZamestnaniDatumSkonce | Datum ukonceni DPP 1.1.2014

ni

prSmiKontaktniOsoba

Kontaktni osoba

IStokova Pavlina

prSmlVymerCastka

Castka

15800

prSmiVymerHodinDenne

Hodin denné

8

prSmlZamestnanecCelelmeno

Celé jméno zaméstnancess tituly

titul jméno prijmeni titul

prSmlZamestnanecCisloOP Cislo ob&anského priikazu 1111111111
zaméstnance

prSmlZamestnanecDatumNarozeni | Datum narozeni zaméstnance 1.1.1980

prSmlZamestnanecMistoNarozeni | Misto narozeni zaméstnance Pelhfimov

prSmlZamestnanecOsobniCislo Osobni ¢islo zaméstnance 1

prSmlZamestnanecRodneCislo Rodné ¢islo zaméstnance 111111/1111

prSmlZamestnanecTrvalyPobyt

Trvaly pobyt zaméstnance

Cerveného ktize 2428, Ceska Lipa,
47006

prSmlZamestnaniDatumNastupu

Datum nastupu

1.1.1980

prSmlZamestnaniDatumVzniku

Datum vzniku

1.1.2001

prSmlZamestnaniNazev

Nazev zaméstnani

Programator, analytik

prSmiZamestnaniTypTrvani

Typ trvani zaméstnani

na dobu urcitou

prSmlZamestnavatelNazev

Nazev zaméstnavatele

ALIS spol s r.o.

prSmlZamestnavatelSidlo

Sidlo zaméstnavatele

Marianska 538, Ceska Lipa, 47006

prSmlZamestnavatelZastup

V zastoupeni

Starosta

© 2025 ALIS spol. s r.o.




94

KEO4 Mzdy

14.5 Potvrzeni o zaméstnani - zapoctovy list

Nazev

Vyznam

Ptiklad

ekomzdOsobniKartaBydliste

Trvaly pobyt zaméstnance

Marianska 538, Ceska Lipa. 47001

ekomzdOsobniKartaCelelmeno

PF¥ijmeni a jméno zaméstnance

ekomzdOsobniKartaCisloOp

Cislo ob&anského priikazu

ekomzdOsobniKartaDatumNarozen
i

Datum narozeni zaméstnance

ekomzdOsobniKartaMistoNarozeni

Misto narozeni zaméstnance

ekomzdOsobniKartaOsobniCislo

Osobni ¢islo zaméstnance

ekomzdOsobniKartaRodneCislo

Rodné ¢islo zaméstnance

ekomzdPracovniVztahDatumUkonc
eni

Datum ukonéeni pracovniho vztahu

ekomzdPracovniVztahDatumVzniku

Datum vzniku pracovniho vztahu

ekomzdPracovniVztahHodinTydne

Tydenni Gvazek pracovniho vztahu

ekomzdPracovniVztahKvalifikace

Kvalifikace

ekomzdPracovniVztahOdpracDoba
Expozice

4. Odpracovana doba a dalsi
skute¢nosti rozhodné pro dosazeni
nejvyse pripustné expozi¢ni doby

ekomzdPracovniVztahTyp4Pad

4. pad typu pracovniho vztahu

dohodu o pracovni ¢innosti

ekomzdPracovniVztahTypTrvani

Typ trvani pracovniho vztahu

na dobu urcitou

ekomzdPracovniVztahVykonavana
Prace

Napln prace pracovniho
vztahu(véetné zmén)

ucitelka, reditelka

ekomzdPracovniVztahZapocteneDn
y

Zapoctené dny pracovniho vztahu

ekomzdPracovniVztahZapocteneRo
ky

Zapoctené roky PV

ekomzdPracovniVztahZapotenaDob
aKategoriel

Zapoctené dny kategorie 1

ekomzdPracovniVztahZapotenaDob
aKategorie2

Zapoctené dny kategorie 2

ekomzdPracovniVztahZapotenaDob
aSlovy

zapoctena doba PV slovy

ekomzdZapoctovylistDatum

Datum vystaveni potvrzeni

ekomzdZapoctovylistDatumVyplaty
Odstupneho

Datum vyplaty odstupného

ekomzdZapoctovylListDpcCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
jedna o DPC, jinak "'

ekomzdZapoctovyListDppCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
jedna o DPP, jinak "'

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniDol

Konec 1.intervalu
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ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniDo2

Konec 2. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniDo3

Konec 3. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniOd1

Zacatek 1. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniOd2

Zacatek 2. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniOd3

Zacatek 3. intervalu

ekomzdZapoctovylistMesicniCisty
Vydelek

Mésicni Cisty vydélek

ekomzdZapoctovylistMesicniCisty
VydelekSlovy

Mésicni Cisty vydélek slovy

ekomzdZapoctovylistNeukonceniZ
DuvoduCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
nebylo zaméstnani ukonceno z
jednoho z danych dlvod(, jinak '

ekomzdZapoctovylistOdstupneNev
yplacenoCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
odstupné nebylo vyplaceno, jinak'

ekomzdZapoctovylistOdstupneVypl
acenoCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
odstupné bylo vyplaceno, jinak "'

ekomzdZapoctovylistOdstupneZpl
Checkbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
vyplaci odstupné podle ZP1, jinak'

ekomzdZapoctovylistOdstupneZpl
Nasobek

Nasobek odstupného podle ZP1

ekomzdZapoctovylistOdstupneZp2
Checkbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
vyplaci odstupné podle ZP2, jinak '

ekomzdZapoctovylistOdstupneZp2
Nasobek

Nasobek odstupného podle ZP2

ekomzdZapoctovylListOrganizacniD
uvodyCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o organizac¢ni davody, jinak '

ekomzdZapoctovylistPracovniPom
erCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
jedna o pracovni pomér, jinak "'

ekomzdZapoctovylistSidloOrganiz
ace

Sidlo zaméstnavatele

Marianska 538, Ceska Lipa, 47001

ekomzdZapoctovylistSrazkaDatum
Doruceni

Datum doruceni rozhodnuti

ekomzdZapoctovylistSrazkaDatum
Nabyti

Datum nabyti pravni moci

ekomzdZapoctovylistSrazkaDruhPo
hledavky

Druh pohledavky

ekomzdZapoctovylistSrazkaPrijem
ce

Pfijemce srazky ze mzdy
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ekomzdZapoctovylistSrazkaVysePo
hledavky

Vys$e pohledavky

ekomzdZapoctovylistSrazkaVysePri
slusenstvi

Vyse pfislusenstvi

ekomzdZapoctovylistSrazkaVyseSr
azek

VySe dosud provedenych srazek

ekomzdZapoctovylistUkonceniZDu
voduCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
bylo zaméstnani ukonceno z
jednoho z danych ddvod(, jinak '

ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilDohodouDuvod

Duvod proc¢ zaméstnanec ukondil
pomér dohodou

ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilDohodouCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
zameéstnanec ukoncil pomér
dohodou, jinak "'

ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilSamDuvod

Duvod proc¢ zaméstnanec ukondil
pomér sam

ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilSamCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
zaméstnanec ukond¢il pomér sam,
jinak "'

ekomzdZapoctovylistZamestnanec
PorusilDpnCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o poruseni neschopnosti, jinak

ekomzdZapoctovylistZamestnanec
PorusilPovinnostCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o poruseni povinnosti
zaméstnance, jinak "'

ekomzdZapoctovylistZamestnavate
IPorusilPovinnostCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
zaméstnavatel porusil povinnost,
jinak "'

ekomzdZapoctovylistZamestnavate
1Zastup

Zaméstnavatel zastoupeny

Starostou

ekomzdZapoctovylistZdravotniDuv
odyCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o zdravotni dlvody, jinak "'

kartaCelelmenoTituly

titul, jméno a pfijmeni

Bedtich Novak

zaméstnance
parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchOrgCisDom Cislo domovni
parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) z adresy | 538

sidla organizace
parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784

parSchOrglco

Identifika¢ni éislo organizace (1€0O)

00672416

parSchOrgNazev Nazev organizace Alis spol.s.r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Sablony| 97

parSchOrgPsc

PoStovni smérovaci ¢islo z adresy
sidla organizace

47001

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb

Web organizace

www.alisov.cz

parSchUradNazev

Nazev Uradu

Méstsky urad Ceska Lipa

plvywDatumNarozeni

15.5.1995

plvywPracMisto

VSeobecnd ucetni

uzivEmail E-mail uZivatele

uzivimeno Jméno uZivatele Franta

uzivPrijmeni Pfijmeni uzivatale Novy

uzivPrijmeniJmenoAll Celé jméno a pfijmeni uzivatele Jan Novy

uzivTelefonZam telefon uZivatele

uzivTitilZaJmenem Titul uZivatele za jménem DIS

uzivTitulPrdJmenem Titul pfed jménem uZivatele Ing.
14.6 Potvrzeni o zaméstnani pro UP

Nazev Vyznam Priklad

ekomzdOsobniKartaBydliste

Trvaly pobyt zaméstnance

Marianska 538, Ceska Lipa. 47001

ekomzdOsobniKartaCelelmeno

PFijmeni a jméno zaméstnance

ekomzdOsobniKartaCisloOp

Cislo ob&anského priikazu

ekomzdOsobniKartaDatumNarozen
i

Datum narozeni zaméstnance

ekomzdOsobniKartaMistoNarozeni

Misto narozeni zaméstnance

ekomzdOsobniKartaOsobniCislo

Osobni ¢islo zaméstnance

ekomzdOsobniKartaRodneCislo

Rodné ¢islo zaméstnance

ekomzdPracovniVztahDatumUkonc
eni

Datum ukonceni pracovniho vztahu

ekomzdPracovniVztahDatumVzniku

Datum vzniku pracovniho vztahu

ekomzdPracovniVztahHodinTydne

Tydenni ivazek pracovniho vztahu

ekomzdZapoctovylistDatum

Datum vystaveni potvrzeni

ekomzdZapoctovylistDatumVyplaty
Odstupneho

Datum vyplaty odstupného

ekomzdZapoctovylListDpcCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
jedna o DPC, jinak "'

ekomzdZapoctovyListDppCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
jedna o DPP, jinak "'

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniDol

Konec 1.intervalu
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ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniDo2

Konec 2. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniDo3

Konec 3. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniOd1

Zacatek 1. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniOd2

Zacatek 2. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniOd3

Zacatek 3. intervalu

ekomzdZapoctovylistMesicniCisty
Vydelek

Mésicni Cisty vydélek

ekomzdZapoctovylistMesicniCisty
VydelekSlovy

Mésicni Cisty vydélek slovy

ekomzdZapoctovylistNeukonceniZ
DuvoduCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
nebylo zaméstnani ukonceno z
jednoho z danych dlvod(, jinak '

ekomzdZapoctovylistOdstupneNev
yplacenoCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
odstupné nebylo vyplaceno, jinak'

ekomzdZapoctovylistOdstupneVypl
acenoCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
odstupné bylo vyplaceno, jinak "'

ekomzdZapoctovylistOdstupneZpl
Checkbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
vyplaci odstupné podle ZP1, jinak'

ekomzdZapoctovylistOdstupneZpl
Nasobek

Nasobek odstupného podle ZP1

ekomzdZapoctovylistOdstupneZp2
Checkbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
vyplaci odstupné podle ZP2, jinak '

ekomzdZapoctovylistOdstupneZp2
Nasobek

Nasobek odstupného podle ZP2

ekomzdZapoctovylListOrganizacniD
uvodyCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o organizac¢ni davody, jinak '

ekomzdZapoctovylistPracovniPom
erCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
jedna o pracovni pomér, jinak "'

ekomzdZapoctovylistSidloOrganiz
ace

Sidlo zaméstnavatele

Marianska 538, Ceska Lipa, 47001

ekomzdZapoctovylistUkonceniZDu
voduCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
bylo zaméstnani ukonceno z
jednoho z danych dlvod, jinak "'

ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilDohodouDuvod

Davod proc¢ zaméstnanec ukoncil
pomér dohodou

ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilDohodouCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
zaméstnanec ukoncil pomér
dohodou, jinak "'
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ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilSamDuvod

Duvod pro¢ zaméstnanec ukoncil
pomér sam

ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilSamCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
zaméstnanec ukoncil pomér sam,
jinak "'

ekomzdZapoctovylistZamestnanec
PorusilDpnCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o poruseni neschopnosti, jinak

ekomzdZapoctovylistZamestnanec
PorusilPovinnostCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o poruseni povinnosti
zaméstnance, jinak '’

ekomzdZapoctovylistZamestnavate
IPorusilPovinnostCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
zaméstnavatel porusil povinnost,
jinak "'

ekomzdZapoctovylistZamestnavate
|1Zastup

Zameéstnavatel zastoupeny

Starostou

ekomzdZapoctovylistZdravotniDuv
odyCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o zdravotni dGvody, jinak '

kartaCelelmenoTituly

titul, jméno a pfijmeni

Bedtich Novak

zaméstnance
parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchOrgCisDom Cislo domovni
parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) z adresy | 538

sidla organizace
parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784

parSchOrglco

Identifikaéni &islo organizace (1CO)

00672416

parSchOrgNazev Ndzev organizace Alis spol.s.r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb

Web organizace

www.alisov.cz

parSchUradNazev

Nazev Uradu

Méstsky ufad Ceska Lipa

plvywDatumNarozeni

15.5.1995

plvywPracMisto

VSeobecna ucetni

uzivEmail E-mail uZivatele

uzivimeno Jméno uZivatele Franta
uzivPrijmeni Prijmeni uZivatale Novy
uzivPrijmeniJmenoAll Celé jméno a prijmeni uzivatele Jan Novy

uzivTelefonZam

telefon uzivatele
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uzivTitilZaJmenem Titul uZivatele za jménem DIS

uzivTitulPrdJmenem Titul pfed jménem uzivatele Ing.
14.7 Potvrzeni o odstupném pro UP

Nazev Vyznam Ptiklad

ekomzdOsobniKartaBydliste

Trvaly pobyt zaméstnance

Marianska 538, Ceska Lipa. 47001

ekomzdOsobniKartaCelelmeno

Pfijmeni a jméno zaméstnance

ekomzdOsobniKartaCisloOp

Cislo ob&anského priikazu

ekomzdOsobniKartaDatumNarozen
i

Datum narozeni zaméstnance

ekomzdOsobniKartaMistoNarozeni

Misto narozeni zaméstnance

ekomzdOsobniKartaOsobniCislo

Osobni ¢islo zaméstnance

ekomzdOsobniKartaRodneCislo

Rodné ¢islo zaméstnance

ekomzdPracovniVztahDatumUkonc
eni

Datum ukonceni pracovniho vztahu

ekomzdPracovniVztahDatumVzniku

Datum vzniku pracovniho vztahu

ekomzdPracovniVztahHodinTydne

Tydenni GUvazek pracovniho vztahu

ekomzdZapoctovylistDatum

Datum vystaveni potvrzeni

ekomzdZapoctovylistDatumVyplaty
Odstupneho

Datum vyplaty odstupného

ekomzdZapoctovylListDpcCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
jedna o DPC, jinak "'

ekomzdZapoctovyListDppCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
jedna o DPP, jinak "'

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniDol

Konec 1. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniDo2

Konec 2. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniDo3

Konec 3. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniOd1

Zacatek 1. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniOd2

Zacatek 2. intervalu

ekomzdZapoctovylistDuchodovePo
jisteniOd3

Zacatek 3. intervalu

ekomzdZapoctovylistMesicniCisty
Vydelek

Mésieni Eisty vydelek

ekomzdZapoctovylistMesicniCisty
VydelekSlovy

Mésicni Cisty vydélek slovy

ekomzdZapoctovylistNeukonceniZ
DuvoduCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
nebylo zaméstnani ukonceno z
jednoho z danych divod(, jinak '
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ekomzdZapoctovylistOdstupneNev
yplacenoCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
odstupné nebylo vyplaceno, jinak'

ekomzdZapoctovylistOdstupneVypl
acenoCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
odstupné bylo vyplaceno, jinak "'

ekomzdZapoctovylistOdstupneZpl
Checkbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
vyplaci odstupné podle ZP1, jinak '

ekomzdZapoctovylistOdstupneZpl
Nasobek

Nasobek odstupného podle ZP1

ekomzdZapoctovylistOdstupneZp2
Checkbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
vyplaci odstupné podle ZP2, jinak '

ekomzdZapoctovylistOdstupneZp?2
Nasobek

Nasobek odstupného podle ZP2

ekomzdZapoctovylistOrganizacniD
uvodyCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o organizac¢ni davody, jinak '

ekomzdZapoctovylistPracovniPom
erCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud se
jedna o pracovni pomér, jinak '’

ekomzdZapoctovylistSidloOrganiz
ace

Sidlo zaméstnavatele

Marianska 538, Ceska Lipa, 47001

ekomzdZapoctovylistUkonceniZDu
voduCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
bylo zaméstnani ukonceno z
jednoho z danych dlvod(, jinak "'

ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilDohodouDuvod

Davod proc¢ zaméstnanec ukondil
pomér dohodou

ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilDohodouCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
zaméstnanec ukoncil pomér
dohodou, jinak "'

ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilSamDuvod

Duvod pro¢ zaméstnanec ukoncil
pomér sam

ekomzdZapoctovylistZamestanecU
koncilSamCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
zaméstnanec ukoncil pomér sam,
jinak "'

ekomzdZapoctovylistZamestnanec
PorusilDpnCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o poruseni neschopnosti, jinak

ekomzdZapoctovylistZamestnanec
PorusilPovinnostCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o poruseni povinnosti
zaméstnance, jinak '’

ekomzdZapoctovylistZamestnavate
IPorusilPovinnostCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
zameéstnavatel porusil povinnost,
jinak "'

ekomzdZapoctovylistZamestnavate
|Zastup

Zaméstnavatel zastoupeny

Starostou

ekomzdZapoctovylistZdravotniDuv
odyCheckbox

Hodnota pro checkbox. 'x' pokud
$lo o zdravotni dGvody, jinak "'
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kartaCeleJmenoTituly

titul, jméno a pfijmeni

Bedtich Novak

zaméstnance
parSchDatovaSchrankald ID datova schranka ma7dlk7
parSchOrgCisDom Cislo domovni
parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) z adresy | 538

sidla organizace
parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifikaéni ¢islo organizace (1C0)| 00672416
parSchOrgNazev Nazev organizace Alis spol.s.r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb

Web organizace

www.alisov.cz

parSchUradNazev

Nazev Uradu

Méstsky urad Ceska Lipa

plvywDatumNarozeni

15.5.1995

plvywPracMisto

VSeobecna ucetni

uzivEmail E-mail uZivatele

uzivlmeno Jméno uZivatele Franta

uzivPrijmeni PFijmeni uzivatale Novy

uzivPrijmeniJmenoAll Celé jméno a pfijmeni uzZivatele Jan Novy

uzivTelefonZam telefon uZivatele

uzivTitilZaJmenem Titul uZivatele za jménem DIS

uzivTitulPrdJmenem Titul pfed jménem uZivatele Ing.
14.8 Dohoda o odpovédnosti

Nazev Vyznam Priklad

ekomzdDohodaDne

ekomzdDohodalc

ekomzdDohodaNarozen

ekomzdDohodaPodepsanoVMiste

ekomzdDohodaPoridil

ekomzdDohodaSidlo

ekomzdDohodaTrvaleBydliste

ekomzdDohodaZamestnanec

ekomzdDohodaZamestnavatel zaméstnavatel
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sidla organizace

ekomzdDohodaZastoupeny Zastoupeny

ekomzdDohodyRc

ekouctParamDic

parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Koéd ulice

parSchOrgCastObce Céstobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce

parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) z adresy | 538

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifika¢ni ¢islo organizace (1IC0)| 00672416
parSchOrgKodCastObce Kod casti obce
parSchOrgKodKraj Kod kraje
parSchOrgKodObec Kod obce
parSchOrgKodOkres Kéd okresu
parSchOrgKodStat Kod statu
parSchOrgKraj Kraj
parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres
parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace
parSchOrgStat Stat
parSchOrgTel1 Telefon organizace 1 +420 123 456 781
parSchOrgTypCisDom Typ ¢isla domovniho P
parSchOrgUlice Ulice z adresy sidla organizace Maridnska

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev uradu Méstsky urad Ceska Lipa
prSmiDatum Datum vyhotoveni 1.1.1980

prSmiKontaktniOsoba

Kontaktni osoba

IStokova Pavlina

prSmilVymerCastka

Castka

15800

prSmlVymerHodinDenne

Hodin denné

8

prSmlZamestnanecCelelmeno

Celé jméno zaméstnancess tituly

titul jméno prijmeni titul

prSmiZamestnanecCisloOP

Cislo ob&anského priikazu
zaméstnance

1111111111
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prSmlZamestnavatelZastup V zastoupeni Starosta
14.9 Dodatek k pracovni smlouvé

Nazev Vyznam Priklad

ekomzdDohodaDne

ekomzdDohodalc

ekomzdDohodaNarozen

ekomzdDohodaPodepsanoVMiste

ekomzdDohodaPoridil

ekomzdDohodaSidlo

ekomzdDohodaTrvaleBydliste

ekomzdDohodaZamestnanec

ekomzdDohodaZamestnavatel zaméstnavatel

ekomzdDohodaZastoupeny Zastoupeny

ekomzdDohodyRc

ekouctParambDic

parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7

parSchKodUlice Kéd ulice

parSchOrgCastObce Céastobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce

parSchOrgCp Cislo popisné (orienta¢ni) zadresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta Dodaci posta

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz

parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784

prSmlZamestnanecDatumNarozeni | Datum narozeni zaméstnance 1.1.1980
prSmlZamestnanecMistoNarozeni | Misto narozeni zaméstnance Pelhfimov
prSmlZamestnanecOsobniCislo Osobni ¢islo zaméstnance 1
prSmlZamestnanecRodneCislo Rodné ¢islo zaméstnance 111111/1111

prSmlZamestnanecTrvalyPobyt

Trvaly pobyt zaméstnance

Cerveného kt¥ize 2428, Ceska Lipa,
47006

prSmlZamestnaniDatumNastupu

Datum nastupu

1.1.1980

prSmlZamestnaniDatumVzniku

Datum vzniku

1.1.2001

prSmlZamestnaniNazev

Nazev zaméstnani

Programator, analytik

prSmiZamestnaniTypTrvani

Typ trvdni zaméstndni

na dobu urcitou

prSmlZamestnavatelNazev

Nazev zaméstnavatele

ALIS spol s r.o.

prSmlZamestnavatelSidlo

Sidlo zaméstnavatele

Marianska 538, Ceska Lipa, 47006
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parSchOrglco Identifika¢ni &islo organizace (1IC0)| 00672416
parSchOrgKodCastObce Kod casti obce
parSchOrgKodKraj Kod kraje
parSchOrgKodObec Kod obce
parSchOrgKodOkres Kod okresu
parSchOrgKodStat Kod statu
parSchOrgKraj Kraj
parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres
parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace
parSchOrgStat Stat
parSchOrgTel1 Telefon organizace 1 +420 123 456 781
parSchOrgTypCisDom Typ ¢isla domovniho P
parSchOrgUlice Ulice z adresy sidla organizace Maridnska

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev uradu Méstsky urad Ceska Lipa
prSmiDatum Datum vyhotoveni 1.1.1980

prSmiKontaktniOsoba

Kontaktni osoba

IStokova Pavlina

prSmiVymerCastka

Castka

15800

prSmlVymerHodinDenne

Hodin denné

8

prSmlZamestnanecCeleJmeno

Celé jméno zaméstnancess tituly

titul jméno prijmeni titul

prSmlZamestnanecCisloOP Cislo ob&anského priikazu 1111111111
zaméstnance

prSmlZamestnanecDatumNarozeni | Datum narozeni zaméstnance 1.1.1980

prSmlZamestnanecMistoNarozeni | Misto narozeni zaméstnance Pelhfimov

prSmlZamestnanecOsobniCislo Osobni ¢islo zaméstnance 1

prSmlZamestnanecRodneCislo Rodné ¢islo zaméstnance 111111/1111

prSmiZamestnanecTrvalyPobyt

Trvaly pobyt zaméstnance

Cerveného krize 2428, Ceska Lipa,
47006

prSmlZamestnaniDatumNastupu

Datum nastupu

1.1.1980

prSmlZamestnaniDatumVzniku

Datum vzniku

1.1.2001

prSmlZamestnaniNazev

Nazev zaméstnani

Programator, analytik

prSmlZamestnaniTypTrvani

Typ trvani zaméstnani

na dobu urcitou

prSmlZamestnavatelNazev

Nazev zaméstnavatele

ALIS spol s r.o.

prSmlZamestnavatelSidlo

Sidlo zaméstnavatele

Marianska 538, Ceska Lipa, 47006

prSmlZamestnavatelZastup

V zastoupeni

Starosta
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15

151

Pracovni postupy

Prehled zdkladnich pracovnich postupl pro evidenci zaméstnanc(, pracovnich vztahl a nasledném vypoctu
mzdy.

Kompletni postup zaloZeni pracovniho poméru naleznete v ¢asti vytvoreni hlavniho pracovniho poméru, v
pripadé dalsich typd pracovnich vztaht jsou popsany jiz jen Udaje specifické pro dany typ pracovniho vztahu.

Tip: Pfi zadavani Datumd se v modulu Mzdy jinak pracuje s doplfiovanim mésice a roku. V ostatnich
modulech to funguje tak, Ze kdyZ zadate do datumového pole den a potvrdite jej ENTER, tak se mésic a rok
automaticky doplni ze systémového data pocitace. V modulu Mzdy se to chova tak, Ze kdyZ zadate do
datumového pole den a potvrdite jej ENTER, tak se mésic a rok automaticky doplni podle aktualniho obdobi
ve mzdach. Tzn., pokud budu v lednu zpracovavat mzdy za mésic prosinec 2016, zaddm 10. a ENTER, doplIni
sedatum 10.12.2016 bez ohledu na to jaké je dneSni datum. Tyka se to vS§ech datumovych poliv celém
modulu Mzdy - napt. datum ndstupu v pracovnim vztahu, datum pres¢asu v mési¢ni evidenci, zadani
dovolené od - do, atd.

Zalozeni osobni karty
Podrobny popis vypliiovanych poli naleznete v ¢asti osobni karta.
V nabidce Zaméstnanci/Osobni karta kliknéte na tlacditko Novy.

Zobrazi se prdvodce pofizenim a na prvnim snimku vyplrite osobni Udaje o zaméstnanci.

Zakladni ddaje (krok 1/4)

Osobni &islo | 7 |
Titul pred | | Jméno | Frantisek | Prijmeni | Fuka | Titul za |
Rodné &islo | 661103 VES | Datum narozeni Rodné prjmeni
Misto narozeni | Praha | Stat narozeni Statni pfisluénost
MNejvyssi vadélani | R - Vysokotkolské bakaldiské vzdélani v | Redinny stav z v

e Predchini Dekencit | Ulodit koncept | | Stomo

V druhém kroku vypliite adresni Udaje zaméstnance.
Kliknéte na tlacitko [ .. .] a vyberte adresu zaméstnance. V pfipadé, Ze adresa neni v seznamu, je mozné ji
pomoci tlacitka Novy do seznamu adres doplnit.

Adresy (krok 2/4)

Trvaly pobyt ‘ Marianska 538, Cesks Lipa "éo ” %4 |
Kentaktni adresa ‘ Marianska 538, Ceska Lipa " F ”il
< Predchozi ” Dalsi > Dokoncit UloZit koncept | | Storno
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V tietim kroku v tabulce slevy vyplrite zakladni Udaje ovliviujici slevy na dani. Kompletni popis nastaveni slev
na dani naleznete zde.

Slevy (krok 374)

Prohlagenr k dani [ Student [ Drzitel pritkazu ZTP/P

Stupen zdravotniho postizeni

| < Predchozi ” Daléi > Dokongit ‘ UloZit koncept | | Storne

V zavérecné Casti porizovani osobni karty v tabulce zdravotni pojisténi vyplnite ptislusnou zdravotni
pojistovnu a zvolte typ vypoctu zdravotniho pojisténi.
Popis nastaveni vypoctu zdravotniho pojisténi najdete v kapitole nastaveni vypoctu zdravotniho pojisténi.

Zdravotni pojisténi (krok 474)

[ Pojistén v zzhranici

Zdravotni pojistovna ‘ Vieobecna zdravotni pojistovna

Vypocet zdravotniho pojistént ‘ Minimalni vyméfovaci zaklad, platnost od: 1.1.2015

< Pfedchozi Daléi > Dokonéit | | UloZit koncept ‘ | Storno

Stisknéte tlacitko Dokoné&it.
Nasledné se otevre jiZ vytvofena osobni karta zaméstnance, kde mizZete zadat informace o dichodu.

15.2 Vytvoreni pracovniho poméru
Podrobny popis vypliiovanych poli naleznete v casti pracovni vztah.
V nabidce Pracovni vztahy/Pracovni vztah kliknéte na tlacditko Novy, zobrazi se privodce

pofizenim.

Zakladni udaje 1. krok

U pole osobni karta kliknéte na tlacitko [ . . . ] a vyberte zaméstnance (mUZete vybrati archivni osobni kartu).
Typ pracovniho poméru - vyberte pracovni pomér.
Zvolte, zda jde o zaméstnani na dobu uréitou nebo neurcitou.
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Vyberte druh ¢innosti pro ELDP - 1 - Prvni pracovni pomér, 2 - Druhy pracovni pomeér ...

Vyplrite Udaj stfedisko a ndkladové stredisko - tento Udaj se vétSinou vyuZiva pro oddéleni raznych typl
pracovnich pomérl pro Gcely tisk( a nahrazuje pro nékteré pripady Udaj paragraf. Napr. stredisko pro hlavni
pracovni poméry, zastupitele, volby ...

Poslednim Gdajem je klasifikace zaméstnéni, ktera se vyuZiva pro ucely ISP.

Zakladni ddaje (krok 1/4)

Osobni karta | IY Fuka Frantizek | Pofadove Eisle vztahu Pracovni misto I:I
Typ |Praccwr1|' pomeér Vl Typ trvani Druh €innosti pro ELDP
Stredisko kmenové | 00 | Stredisko nskladove Klasifikace zaméstnsni | 25140 Programito

[[] Doplatit do minimalni mzdy Evidovany v ISP

< Predchozi Dokonéit UloZit kencept | | Storno

Nastup / vystup 2. krok

Na snimku nédstup / vystup vypliite datum vzniku zaméstnani, datum skute¢ného nastupu do zaméstnani a
eventualné i datum ukonceni pracovniho poméru.

Nastup f vystup (krok 2 f4)

Datum vzniku Datum nastupu Dived nastupu [i< Vyberte =
Datum ukenéeni I:l Kratkodobé zam.

< Piedchozi | Dalki> Dekenéit Uloit kencept | | Stomo

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Pracovni postupy 109

Misto vykonu 3. krok

Na snimku Misto vykonu se pfebiraji z parametrl organizace.

Misto vykonu (krok 3/4)

Misto vykonu | [ Y Okres wykonu Ceska Lipa

<Piedchozi | Daki» Dokonéit UloZit koncept | | Stomo

Uvazek 4. krok

Na poslednim snimku vyplfite Gvazek pracovni doby zaméstnance:

e 5denni
e 5-ti denni pro uredniky
e Kalendar

e Jinyrezim

Nakonec stisknéte tlac¢itko Dokon&it.
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15.3

Uvazek (krok 474)

Rezim pracovni deby | 5 denni v Uvazek

Staneveny tydenni dvazek 40,00 Zadany tydennf dvazek

Stanoveny tydenni dvazek uiteld 40,00 Zadany tydenni dvazek uditeld

< Predchozi Dali > UloZit koncept Storno

Pracovni vztah

Po vyplnéni vsech poZadovanych tdajl se zobrazi detail vytvofeného pracovniho vztahu.
Stanoveni odmény nebo vyse platového vyméru naleznete v kapitole platovy vymér a dohodnutd odména.

Vytvoreni dohody o provedeni prace
Podrobny popis vypliiovanych poli naleznete v ¢asti pracovni vztah.

V nabidce Pracovni vztahy/Pracovni vztah kliknéte na tladitko Novy, zobrazi se privodce
potizenim.

Zakladni udaje 1. krok

U pole "Osobni karta" vyuzijte naseptavac nebo tlacitko [ . . .] a vypliite zaméstnance

"Cislo vztahu" program vyplni automaticky.

Vyplnte udaj "Druh prace".

Typ pracovniho vztahu - vyberte "Dohoda o provedeni prace".

Zvolte zda jde o dohodu na dobu urc¢itou nebo neurcitou.

Vyberte druh ¢innosti pro ELDP - T - dohoda o provedeni prace (pokud se jedna o prvni dohodu tohoto typu
zaméstnance).

Vyplite Udaj "Stredisko kmenové"

Rezim pracovni doby by mél byt odd novely zakoniku prdce v roce 2023 vzdy nastaven na "Kalendart", aby bylo
mozné planovatzaméstnanci smény dopredu.

Nastup / vystup 2. krok
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Na snimku nastup / vystup vyplfite datum vzniku zaméstnani, datum skute¢ného nastupu do zaméstnéani a
eventualnéi datum ukonceni pracovniho vztahu.

Misto vykonu 3. krok

Na snimku Misto vykonu se prebiraji z parametr( organizace.

Pracovni vztah

Po vyplnéni vSech poZzadovanych udajl se zobrazi detail vytvoreného pracovniho vztahu.
Stanoveni odmény nebo vyse platového vyméru naleznete v kapitole platovy vymér a dohodnutd odména.

15.4 Vytvoreni dohody o pracovni ¢innosti
Podrobny popis vypliiovanych poli naleznete v ¢asti pracovni vztah.

V nabidce Pracovni vztahy/Pracovni vztah kliknéte na tlacditko Novy, zobrazi se privodce
pofizenim.

Zakladni udaje 1. krok

U pole "Osobni karta" vyuZijte naSeptavac nebo tlacitko [. . .] a vyplfite zaméstnance

"Cislo vztahu" program vyplni automaticky.

Vyplhite Udaj "Druh prace".

Typ pracovniho vztahu - vyberte "Dohoda o pracovni ¢innosti".

Zvolte zda jde o dohodu na dobu urcitou nebo neurcitou.

Vyberte druh ¢innosti pro ELDP - A - dohoda o ¢innosti (pokud se jedna o prvni dohodu tohoto typu
zaméstnance).

Vyplnte udaj "Stredisko kmenové"

ReZim pracovni doby by mél byt odd novely zakoniku prace v roce 2023 vzdy nastaven na "Kalendar", aby bylo
mozné planovatzaméstnanci smény dopredu.

Nastup / vystup 2. krok

Na snimku néstup / vystup vypliite datum vzniku zaméstnani, datum skute¢ného nastupu do zaméstnani a
eventualné i datum ukonceni pracovniho vztahu.

Misto vykonu 3. krok

Na snimku Misto vykonu se pfebiraji z parametrl organizace.
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15.4.1

15.5

Pracovni vztah

Po vyplnéni vSech poZzadovanych udajl se zobrazi detail vytvoreného pracovniho vztahu.

Stanoveni odmény nebo vyse platového vyméru naleznete v kapitole platovy vymér a dohodnuta odména.
ZMR

Zameéstnani malého rozsahu

Pokud se jedna o zaméstnani malého rozsahu, je treba tuto skute¢nost nastavit na karté pracovniho vztahu.
V karté pracovniho pracovniho vztahu zaskrtneme ZMR.

Pokud ke zméné dojde v pribéhu mésice, klikneme na tlacitko upravit a nasledné tlacitkem novy vyplnime
datum zmény a vymérovaci zaklad socialniho pojisténi pred zménou.

Zalozeni neuvolnéného zastupitele
Podrobny popis vypliiovanych poli naleznete v ¢asti pracovni vztah.

Vnabidce Pracovni vztahy/Pracovni vztah kliknéte na tlacitko Novy, zobrazi se prlivodce
pofizenim.

Zakladni udaje 1. krok

U pole osobni karta kliknéte na tlacitko [ . . .] a vyberte zaméstnance.

Typ pracovniho poméru - vyberte neuvolnény zastupitel.

Vyberte druh ¢innosti pro ELDP - (minus) - neuvolnény zastupitel.

Vyplrite Udaj stfedisko a ndkladové stredisko - tento idaj se vétSinou vyuZiva pro oddéleni raznych typl
pracovnich pomér( pro Ucely tisk( a nahrazuje pro nékteré pripady Udaj paragraf. Napr. stfedisko pro hlavni
pracovni poméry, zastupitele, volby ...
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Zakladni ddaje (krok 1/5)

Osobni karta | 18 - Drapalik Jan | |I| Pofadové Eisle vztahu Pracovni misto l:lm
Typ |Neuvolnén3,?zastupi‘tel v| Typ trvani Druh &innesti pro ELDP I:I III
Stiedisko kmenové | 00 | III Klasifikace zaméstnani l:l |I|

[] Evidowvany v ISP

< Predchozl Dokondit UloZit koncept | | Storno

Nastup / vystup 2. krok

Na snimku nastup / vystup vypliite datum vzniku zaméstnani, datum skute¢ného nastupu do zaméstnéani a
eventualnéi datum ukonceni pracovniho poméru.

Nastup f vystup (krok 2/5)

Datum vzniku Datum nastupu | 30.10.2012 Divod nastupu | < Vyberte =
Datum ukenceni I:I Kratkodobé zaméstnani

< Predchozi || Dalsi> Dokonéit Ulogit koncept | | Storno

Misto vykonu 3. krok

Na snimku Misto vykonu se pfebiraji z parametrl organizace.
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Misto vykonu (krok 4/5)

Misto wykonu | [EESE0NE Okres vjkonu | Ceska Lipa

<Piedchozi | Dalii> Dokenéit Uloit koncept || Storno

Uvazek 4. krok

Na poslednim snimku vyberte Gvazek - jiny rezim.

Nakonec stisknéte tlacitko Dokoné&it

Uvazek (krok 5/5)

Refim pracovni doby |5Jinj' redim vl Uvazek |

Stanoveny tydenni dvazek | 0,00 | Zadany tydenni dvazek |

Stanowveny tydenni dvazek uditeld 0,00 Zadany tydenni dvazek ucitel

Dalii > Dokonéit | | Ulogitkoncept | Storno

Pracovni vztah

Po vyplnéni vSech poZzadovanych udajl se zobrazi detail vytvoreného pracovniho vztahu.

Stanoveni odmény nebo vyse platového vyméru naleznete v kapitole platovy vymér a dohodnuta odména.
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15.6 Zalozeni uvolnéného zastupitele (starosta)
Podrobny popis vypliiovanych poli naleznete v ¢asti pracovni vztah.

V nabidce Pracovni vztahy/Pracovni vztah kliknéte na tlacitko Novy, zobrazi se privodce
pofizenim.

Zakladni udaje 1. krok

U pole osobni karta kliknéte na tlac¢itko [ . . .] a vyberte zaméstnance.

Typ pracovniho poméru - vyberte uvolnény zastupitel.

Vyberte druh ¢innosti pro ELDP - 1 - pracovni pomér.

Vyplnte Udaj stfedisko a nakladové stredisko - tento Udaj se vétSinou vyuziva pro oddéleni raznych typl
pracovnich pomér0 pro Ucely tiskl a nahrazuje pro nékteré pripady Udaj paragraf. Napr. stfedisko pro hlavni
pracovni poméry, zastupitele, volby ...

Zakladni ddaje (krok 1/5)

Oscbnikarta | 12 - Drapalik Jan III Pofadové &isle vztahu | 1 Pracovni misto

Typ | Uvolnény zastupitel v| Typ trvani Druh &innesti pro ELDP | 1
Stredisko kmenové |00 |I| Klasifikace zaméstnani l:l |I|

[]Evidovany v ISP

< Predchozl Dokenéit UloZit koncept | | Storno

Nastup / vystup 2. krok

Na snimku nastup / vystup vyplfite datum vzniku zaméstnani, datum skute¢ného nastupu do zaméstnéani a
eventualné i datum ukonceni pracovniho poméru.
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Néastup J vystup (krok 2/5)

Daturn vzniku Daturn nastupu Diwved nastupu | < Vyberte >

Datum ukonéeni DI [ Krdtkodobé zaméstnani

<Piedchozi |  Dali> Dokonéit

Misto vykonu 3. krok

Na snimku Misto vykonu se prebiraji z parametrl organizace.

Misto vykonu (krok 4/5)

UloZit koncept | | Storno

Misto wykonu | [SEEE00] Okres vykonu Ceska Lipa

<Piedchozi | Dalii> Dokendit

Uvazek 4. krok

Na poslednim snimku vyberte Gvazek - jiny rezim.

Nakonec stisknéte tladitko Dokoné&it

Ulozit koncept | | Storno
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Uvazek (krok 5/5)

Refim pracovni doby |Jir|3,'r regim vl Uvazek |

Stanoveny tydenni dvazek | 0,0ﬂll Zadany tydenni dvazek |

Stanowveny tydenni dvazek ufiteld 0,00 Zadany tydenni dvazek uéiteld

Dali > Dokondit | | UloZit koncept| | Storno

Pracovni vztah

Po vyplnéni vSech pozadovanych udajli se zobrazi detail vytvoreného pracovniho vztahu.
Stanoveni odmény nebo vyse platového vyméru naleznete v kapitole platovy vymér a dohodnutd odména.

15.7 Zalozeni ¢lena volebni komise
Podrobny popis vypliiovanych poli naleznete v ¢asti pracovni vztah.

V nabidce Pracovni vztahy/Pracovni wvztah kliknéte na tladitko Novy, zobrazi se prlivodce
pofrizenim.

Zakladni udaje 1. krok

U pole osobni karta kliknéte na tlacitko [ . . .] a vyberte zaméstnance.

Typ pracovniho pomeéru - vyberte ¢len volebni komise.

Vyberte druh ¢innosti pro ELDP - + - ¢len volebni komise.

Vyplrite Udaj stfedisko a ndkladové stfedisko - tento Udaj se vétSinou vyuziva pro oddéleni raznych typl
pracovnich poméri pro Gcely tisk( a nahrazuje pro nékteré pripady Udaj paragraf. Napr. stfedisko pro hlavni
pracovni poméry, zastupitele, volby ...
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Zakladni ddaje (krok 1/5)

Osobnikarta | 19 - Novak Lukat |...| Pofadove cislo vatahu Pracownimisto | |.| o
Typ |élen volebni komise V| Typtrvani  Na dobu uréitou *  Druh &innosti pro ELDP III
Stredisko kmenové | 00 || Kasifikacezamestnani [ ][]

[] Evidovany v ISP

< Predchozi Dokondit UloZit koncept | | Storno

Nastup / vystup 2. krok

Na snimku nastup / vystup vypliite datum vzniku zaméstnani, datum skute¢ného nastupu do zaméstnéani a
eventualnéi datum ukonceni pracovniho poméru.

Nastup f vystup (krok 2/5)

Datumn vzniku m Datumn nastupu Divod nastupu | < Vyberte =
Datum ukonéeni [ Krétkodobé zaméstnani

<Predchozi || Dalii> Dokonéit Ulogit koncept | | Storno

Misto vykonu 3. krok

Na snimku Misto vykonu se pfebiraji z parametrl organizace.
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Misto vykonu (krok 4/5)

Misto wykonu | [EE1E1TE Okres vjkonu | Ceskd Lipa

<Piedchozi | Dalii> Dokonéit Ulodit koncept | |

Uvazek 4. krok

Na poslednim snimku vyberte Gvazek - jiny rezim.

Nakonec stisknéte tlacitko Dokoné&it

Uvazek (krok 5/5)

Refim pracovni doby |Jin3,'r redim vl Uvazek |

Stanoveny tydenni dvazek | 0,0ﬂll Zadany tydenni dvazek |

Stanoveny tydenni dvazek uciteld 0,00 Zadany tydenni dvazek uciteld

Daléi > Dokonéit | | Uloit koncept | |

Pracovni vztah

Po vyplnéni vSech poZzadovanych udajl se zobrazi detail vytvoreného pracovniho vztahu.

Stanoveni odmény nebo vyse platového vyméru naleznete v kapitole platovy vymér a dohodnuta odména.
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15.8 Nastaveni slev na dani

15.9

Slevy, které se nastavuji pfi porizovani osobni karty nebo

urcuji pfimo v osobni karté v sekci slevy.

Slevana Zaskrtnutim parametru se automaticky pfi vypocCtu mezd vygeneruje sleva na
poplatnika

Slevana Zaskrtnutim parametru se automaticky pfi vypoltu mezd vygeneruje sleva na studenta.
studenta

Drzitel prikazu
ZTP/P

Zaskrtnutim parametru se automaticky pfi vypocCtu mezd vygeneruje sleva drzitele

Slevy na rodinné prislusniky

Sleva na dité

Pofizuje se v osobni karté na zdloZce rodinni ptislusnici.

Slevy na invaliditu

Castecny
invalidni diichod
1.-2. stupen

PIné invalidni
diichod 3. stupen

V osobni karté v ¢asti dichody stisknéte tlacitko Novy.

Typ dlchodu vyberte typ invalidniho diichodu, dlichod vyplaci vyberte okresni spravu socialniho zabezpeceni a

nakonec vyplrite data kdy doslo k po¢atku ndroku a priznani ddchodu.

Nastaveni vypoctu zdravotniho pojisténi

Platné od roku 2014

Typ vypoctu zdravotniho pojisténi

e 1. Minimalni vymétrovaci zdklad

e 2. Skutecny vydélek / platcei stat
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1. Minimalni vyméfovaci zaklad

Zdravotni pojisténi se u zaméstnancu, kde neni platce ZP i stat, pocitd minimalné z vyse minimalni mzdy.

Zada se u pracovnikll zaméstnanych na pracovni pomér nebo i dohodu, zastupitele, atd. v pfipadé, Zze se jedna
ojejich jediny zdroj pfijma.

Priklad:

Dohoda o pracovni ¢innosti je jedinym zdrojem pfijmd, nedosahuje minimalni mzdy a za zaméstnance neni
pldtcem pojistného stat.

Pracovni pomér presahujici vy$i pfijmu minimdlni mzdu a za zaméstnance neni platcem pojistného i stat.

V pfipadé, Ze je hruby pfijem zaméstnance nizsi, nez vySe minimalni mzdy, dojde ke srazeni zdravotniho
pojisténi do vySe zdravotniho pojisténi vypocteného z minimalni mzdy.

V pfipadé, Ze je zaméstnanec zaméstnan u vice zaméstnavatel, pfinese pfi zpracovani mezd potvrzeni od
ostatnich zaméstnavatel G o vy$i hrubého prijmu.

V typu vypoctu zdravotniho pojisténi se zaskrtne policko jiny zaméstnavatel a ¢dstka hrubého pfijmu u jiného
zaméstnavatele se vyplni do policka zdklad ZP jiny zaméstnavatel v karté zaméstnance v ¢asti pojisténi (tzv.
aby nedochazelo ke srazeni nedoplatku ZP v ptipadé, Ze soucet hrubych mezd vSech jeho pracovnich poméra
prekroci vysi minimalni mzdy).

2. Skuteény vydélek / platce i stat

VySe zdravotniho pojisténi se pocita ze skute¢ného vydélku.

Zada se u pracovniho vztahu, na ktery nema vliv minimalni mzda a zdravotni pojisténi se vzdy odvadi ze
skute¢ného vydélku.

Priklady:

Neuvolnéni zastupitele, ktefi majii jiného zaméstnavatele, kde pfesahuji pfijmem vysi minimdlni mzdy.
Dohody o provedeni prace.

Pracovni pomér zaméstnance ve starobnim dldchodu s pfijmem niZ$im nez minimalnim mzda.

P¥i pofizovani typu zdravotniho pojisténi skutecny vydélek je potifeba urdit, zda je zaméstnanec zaméstndni u
jiného zaméstnavatele prepinacem jiny zaméstnavatel, nebo zda jde napft. o studenta, dlichodce zaskrtnutim
policka platcei stat.

Pojistén v Zaskrtnéte v pripadé, Zze zaméstnanec odvadi zdravotni nebo socidlni pojisSténi v zahranici.
zahraniéi V pfipadé, Ze je volba zaSkrtnuta, nepocita program zdravotni ani socialni pojisténi

Pro odvod pojistného do zahranici pofidte mzdovou slozku ru¢né v nabidce Mésiéni
evidence/Pofizeni dle zaméstnanci/Mzdové slozZky:

MS 7460 Zdravotni pojisténi zaméstnanec - zahranicéi

MS 7470 Socialni pojisténi zaméstnanec - zahranicéi
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15.10 Kalendarnici

15.11

1. Nastaveni pracovniho poméru

PFi potizeni pracovniho poméru ve 4. kroku Uvazek nebo v potizené osobni karté v ¢asti pracovni doba nastavte
rezim pracovni doby na kalendar.

2. Nastaveni kalendare

Zvolte nabidku Mésié&ni evidence/Pofizeni dle pracovnich vztahd - Detail.

U zaméstnance s kalenddfem na zdloice Harmonogram pracovni doby stisknéte tlacitko Generovat
harmonogram.

V harmonogramu nastavte obdobi, pro které se bude generovat:

e Aktudlni obdobi - pro aktualni zpracovavany mésic.
e Do konce roku - datum od kterého se vygeneruje harmonogram az do konce roku.

e Interval - datum od - do, pro ktery se pracovni doba vygeneruje.

V Casti Sablony vyberte Sablonu pracovni doby, ktera se bude opakovat. MiZete vlozit vice Sablon nebo i
stejnou Sablonu vice krat. Vlevo jsou Sablony k vybéru, pfesunutim do pravé ¢ésti (tlacitko P¥idej) Sablonu
vyberete.

Vyuzije se naptiklad pro potizeni harmonogramu:
1. tyden denni

2. tyden nocni

3. tyden nocni

4. tyden denni

apod.

V pfipadé, Ze neni k dispozici vhodna Sablona, stisknéte tlacitko Novy a vytvofte odpovidajici Sablonu: Vyplite
udaje nazev a hodiny pro jednotlivé dny.

Vygenerovani harmonogramu pracovni doby spustite tlacitkem Generovat.

Platovy vymér a dohodnuta odména

Platovy vymér

Slouzi pro stanoveni vyse platu pracovnich pomérda.

Pofizeni platového vyméru provedte v nabidce Pracovni vztahy/Platové vyméry - Novy.
Zobrazi se privodce potizenim platového vyméru. Vyberte pracovni vztah, platnost platového vyméru.
Pokud program najde predchozi neukonceny platovy vymér:

1. Zeptd se, zda chcete plvodni platovy vymér ukondit.

2. Na dal$im snimku prdvodce mUzete ze starSich platovych vymér( vybrat néjaky starsi ke zkopirovani.

Na dal$im snimku priivodce vyberte stupnici platovych tarifd, platovou tfidu a platovy stupen.
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Stisknéte Dokoné&it a zobrazi se vytvoreny platovy vymér. Na zdloZce PEiplatky mUzZete pofidit priplatky
vazané na platovy vymér, napf. osobni ptiplatek, ptiplatek za vedeni atd.

Je nutné, aby platovy vymér pokryval celou dobu pracovniho poméru nebo nemél stanovenou dobu ukonceni v
pfipadé, Ze se jedna o zaméstnani na dobu neurditou.

Dohodnuta odména

Slouzi pro stanoveni vySe odmény za dohody, cleny zastupitelstva, ¢leny volebnich komisi atd.

Porizeni odmény provedte v nabidce Pracovni vztahy/Odmény - Novy.

Vyplnte datum, od kterého se bude dané odména vypldacet a dle typu pracovniho vztahu vyplite mési¢ni nebo
hodinovou sazbu.

U pracovnich vztaht typu dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti je mozno evidovat nékolik
odmeén s rliznou sazbou soucasné.

Odmeéna uvolnénému zastupiteli po skonceni funkcéniho
obdobi

Nékdy se odména uvolnénému zastupiteli nevyplacis posledni vyplacenou odménou, ale v pribéhu
nasledujicich obdobi.

Priklad:

Starosta ukondi svoji ¢innost volbou nového starosty dne 14. 11. 2014, zastupitelstvo na svém zasedani
rozhodlo o tom, Ze odména uvolnénému zastupiteli po skonceni funkéniho obdobi bude vyplacena
v nasledujicich tfrech mésicich, pocinaje prosincem 2014, a to vidy stejnou ¢astkou 32 547,- K¢.

Jak nato?

PFi zpracovani mezd za listopad 2014 vyplnite na pracovnim vztahu datum ukonceni 14. 11. 2014. Provedte
vypocet, odména uvolnéného zastupitele se vypocte podle délky trvani vztahu v listopadu 2014.

Provedte uzdvérku mésice 11/2014, v pribéhu uzdvérky se karta pracovniho vztahu, resp. osobni karta,
pfesune do archivu.

PFi zpracovaniv prosinci 2014 spustte Archiv/Osobni karta/Detail a kliknéte na Vyjmout z archivu.
Stejné tak vyjméte z archivu i pracovni vztah (uvolnéného zastupitele).

Potom spustte Mésiéni evidence/Ostatni/Mzdové slozky a pres tlacitko Novy pofidte mzdovou slozku 6970 -
Odmeéna po skonceni funkéniho obdobi.

Spustte vypocet a stejné postupujte si v dalsich mésicich.

15.12 Vypocet mezd
Vypocet mezd je mozné provést dvéma zpUsoby:

e 1.) Vypoclet mezd vSech zaméstnancl v daném mésici se spousti tlacitkem vypocet mezd na hlavni obrazovce
mezd.

81 Vypocet mezd

Funkce vypocet mezd nacte vSechny pracovni vztahy, jejich platové vyméry, odmény, mési¢ni zmény typu
dovolend, pfesc¢asy a nakonec nacte ru¢né porizené mzdové slozky.

V pfipadé, Ze dojde pfi vypoctu mezd k chybé, ktera zabranuje vypoctu (napfiklad dovolend bez zadaného
praméru), je na konci vypoctu zobrazen seznam vSech zjisténych nedostatkd.
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e 2.) Vypoclet mzdy konkrétniho zaméstnance se spousti tlacitkem v detailu osobni karty, pracovniho vztahu
nebo odpracované doby.

81 Vypocet mezd

V tomto pripadé dojde k nacteni pouze pracovnich pomérd, platovych vyméri a dalSich udaju tykajicich se
daného zaméstnance.

Vypoctenou mzdu je mozné zkontrolovat dvéma zplisoby:

e 1.) Pohled za zaméstnance, ktery zobrazuje vypoctenou mzdu za vSechny pracovni vztahy

V detailu osobni karty klikneme na zalozku ostatni a vybereme vypoctena mzda.
Po poklikdni na zaznam o vypoctené mzdé nebo stisku tlacitka upravit se zobrazi detail vypoctené mzdy
rozdéleny na tfi ¢asti:

e Zakladni udaje obsahujici ¢astky hrubé mzdy, odvodd, dobirky,atd

o Exekuce - detail exekuci srazenych v daném mésici.

o Mzdové slozky - seznam vSech mzdovych sloZek platu.

e 2.)Za pracovni vztah, ktery zobrazuje pouze vypocet daného pracovniho vztahu

V detailu pracovniho vztahu klikneme na zalozku stald evidence a vybereme vypoctend mzda.
Po poklikdni na zaznam o vypoctené mzdé nebo stisku tlacitka upravit se zobrazi detail vypoétené mzdy
rozdéleny na tfi ¢asti:

Zakladni idaje obsahujici ¢astky hrubé mzdy, odvodd, dobirky atd..

Pracovni doba - Gdaje o odpracovné dobé, DPN, Primérech.

Platovy vymér/dohodnutd odména - u pracovnich poméri Gdaje o platovém tarifu, u ostatnich pracovnich
vztahd dohodnutd odména

Mzdové slozky - seznam vSech mzdovych slozek platu.

15.13 Pracovni uraz

Pofizeni pracovniho urazu

Mési¢ni evidence - Neodpracovand doba

PFi pofizeni pracovniho Urazu je tfeba ve formulafi neodpracované doby zaskrtnout "Pracovni Graz, nemoc z
povolani", na zdkladé tohoto nastaveni nebude program dny docasné pracovni neschopnosti zapocitavat do
omluvené absence pro ucely kraceni dovolené.
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7 KEO4 Mzdy: Aktulni obdobi 12/2018 - O X

Neodpracovana doba

1 F L “_.J [0

Pracovni vztah | 11 - Zaremba Ota - Uklized vefejnych prostor - PP, vznik|

Osobni karta | Zaremba Ota |

Neodpracovana deba | Korekce nahrady

Datum od | 01.01.2015 :I Datum do l:l :I Hadiny prvniho dne (necdpracované) l:l
Typ | DPM - Docasna pracovni neschopnost | Cislo dokladu l:l

Predchazejici pfekazka ke spojeni | < Vyberte > ~ IEPraco\ml’ iraz, nemoc z povolan

Predpokladané datum nar. ditéte Skut. datum nar. ditéte | dd.mm.rrr

Uledit a nowvy Uledit a zaviit Sterno

Nahrada ztraty na vydélku

VysSe ndhrady za ztratu na vydélku se pocitd jako rozdil mezi primérnym vydélkem pred vznikem pracovniho
Urazu (nebo nemoci z povolani) a plnou vysi nahrady platu a plnou vysi nemocenského.

Pofizeni: Mési¢ni evidence - Mzdové slozky - Novy - MS 5420 Pracovni Uraz - dorovnani

B KEO4 Mzdy: Aktualni obdobi 12/2018 - m] X

Mzdova sloZka - Zaremba Ota, Uklizeé vefejnych prostor - FF

i b S X | = Tisk =

Pro obdobi Zaldadni ddaje
Meésic Rok | 2018 Mzdova slozka | 5420:Pracovni draz - dorovnani | .. | Pracovnivztah | 11 - Zaremba Ota - Uklize€ veigjnych prostor - PP, vznik 15.05.2015 | .. | Stiedisko l:l

Hednoty | Zadétovani

Platovy vymér | < Viyberte > Odpracovand doba dohody | < Vyberte =
Prekizka | < Vyberte > Etapa | < Vyberte >

Pfiplatek | < Vyberte > Benefit | < Vyberte >
Mimomzdové naklady | < Vyberte > Sleva | < Vyberte >
Srazka |< Viyberte > Exekuce | < Vyberte >

Korekce nahrady | < Viyberte »
Dnd l:l Dni - vypocteno |:| Kalend. dnd l:l!(alend‘dnﬂ—vypoﬁeno l:l

Ulodit a novy UloZit a zavfit Storno
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