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KEO — PRAXE Uzivatelska firucka

Zakladni popis

KEO-PRAXE je program pro evidenci pfedchazejici praxe zaméstnanct, vypocet platovych
postupu a tvorbu a tisk platovych vyméru.

Jednoduchy, samostatny program, ktery je uréen pro organizace, které se fidi zakonem o
platu, jako jsou obce, mésta, pfispévkové organizace, Skoly, zdravotnické organizace,...

Program se fidi zdkonem o platu €. 143/1992 Sh. ve znéni pozdéjSich pfedpisli a nafizenim
vlady €. 330/2003 Sh. o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé
ve znéni pozdéjSich pfedpist. Obsahuje 16 tfidni tarifni tabulku.

Program je samostatné provozovatelny zcela nezavisle na jiném software. Neni hardwarové
naro¢ny a ma jednoduchou obsluhu. Dovoluje uzivateli:

« evidovat jednotlivé praxe zaméstnancd,
» zobrazit a vytisknout platové postupy dle tarifni tabulky,

e vytvofit a vytisknout platové vyméry.

Instalace

Program je dodavan jako samostatna uloha. V systému jsou obsazeny vSechny potfebné
distribu¢ni ¢iselniky a data pro okamzité zahajeni prace.

Program Ize nainstalovat do libovolného adreséare dle postupu dodaného k distribuénimu
mediu.

V instalaci je obsaZeno:

= KEOPY16.bat spustitelny p Fikazovy soubor

= EOOQ09PY.cat katalog datovych soubor G

= EOO09PY.rdb programovy modul

= EOOQ9PY.ttt  programovy modul

= Cis3PS30.*  ¢iselnik typ a kraceni praxe

= Cis3PS32.*  c¢iselnik kategorii

= Cis3PS34.*  ¢iselnik platovych tarif G (16ti tFidnf)

= HELP.* soubor napov éd

= CislZZ01.*  soubor p Fistupovych hesel

= Dis3PS32.* distribu €ni €iselnik kategorii (stary Skolni)
= Dis4PS32.*  distribu éni €iselnik kategorii (novy Skolni)
» Dis5PS32.*  distribu éni éiselnik kategorii (dle C€CSU KZAMR)

=  UFAND runtime verze 4.2

Modul je spustitelny pod UFANDem verze 4.2.

Pro prvni spusténi je nutné pouzit heslo ,INSTAL" . Pro zajiSténi bezpecnosti a ochrany
ulozenych dat je doporu¢eno uzivatelim toto heslo zménit — viz kapitola ,P Fistupova
prava“ .
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KEO — PRAXE

Uzivatelska firucka

Zaklady uzivatelské obsluhy programu

Program je napsan v databazovém prosttedku PC FAND. Podrobné je popsano
v ,UZivatelské pfiru¢ce PC FANDuU".

V programu je pro uzivatele pfipravena fada funkcnich klaves. Tyto funkéni klavesy jsou
v dokumentaci popsany u konkrétnich nabidek.

Dulezité radky na obrazovce

v
Ve

Na pfedposlednim fadku je napovéda k pravé editovanému adaji ¢i aktualné nastavené
nabidce.

vvvvvv

Napovéda pro uzivatele se vyvola klavesou ,F1“ a napovéda pro vyznam jednotlivych
nabidek a udaju programu se vyvola kombinaci klaves ,CtrlF1".

iselniky a parametry

a) Parametry:

b) Ciselniky:

Pro spravné fungovani programu je nutné doplnit nejprve &iselniky a parametry (nabidka ,S.
Sluzby C. Ciselniky a parametry").

Uzivatel doplni:

A Parametry z fizovatele* uzivatel dopini ndzev organizace, obec zfizovatele,
jméno a pfijmeni feditele atd. Tyto Udaje pouziva program pro tisk platovych vymeért
a dalSich sestav.

» ,C. Parametry zpracovavanych organizaci“ tento parametr si napini dle potfeby
uZivatel.
« 2. Ciselnik pracovniho za fazeni® Ciselnik zaméstnani (kategorii, funkci).

Implicitné je nainstalovan plvodni €iselnik pro Skolstvi.
Pomoci klaves ,ShiftF4“ si Ize ale nainstalovat jiny &iselnik. UZzivatel si z nabidky
vybere Ciselnik, ktery se pfevezme. K dispozici jsou ¢iselniky:
o puavodni ¢éiselnik Skol - tento ¢iselnik maji organizace, které uz mély verzi s
12 tfidni tarifni tabulkou,
o novy ¢€iselnik Skol dle UIV - tento Ciselnik je uréen pro Skolska zafizeni
aktualizovana verze,
o é&iselnik CSU KZAMR - tento &iselnik je uréen pro Gzemné samospravné
celky.
« 3. Ciselnik platovych tarif @“ (&.330/2003 Sh. a pozdé&jich predpis() tento
¢iselnik (Cis3PS33) je naplnén z distribuce dle aktualni legislativy. V pfipadé
legislativnich zmén si jej mlUzZe uzivatel upravovat. Obsahuje jednotlivé tarifni

tabulky:
1 — zakladni tabulka, pfiloha ¢.1
2 — Skolstvi (pedagog. prac.) (14%), priloha ¢.2
3 — zdravotnictvi (25%), pfiloha ¢.3
4 statni Gfednici (25%). pfiloha ¢€.5
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KEO — PRAXE Uzivatelska firucka

Pozor! Na kodovani jednotlivych tarifnich tabulek. Oproti minulé verzi zde byl zm énén
kod tabulek. (nap F. dfive bylo Skolstvi=3 nyni je Skolstvi=2).

« 4. Ciselnik typ G praxe* tento &iselnik je naplnén z distribuce a uZivatel nema
moznost jej ménit. Obsahuje jednotlivé typy zapoctu praxe.

e ,6.Vzory sestav a formula Fi“ v této nabidce si uZivatel muZe vytvofit uZivatelskou
variantu tiskovych sestav. Pro uzivatelské Upravy jsou k dispozici dvé pozice, na
které si uzivatel muze pfipravit svoji variantu sestavy ¢i formularfe. PFi tvorbé mize
vyuzit origindl — pro pfetaZzeni na danou pozici (variantu ¢.1, 2) se pouzije klavesy
Shift F4. Original nelze ménit.

 ,P. Prepoéty (intervaly, tarify, postupy)” pfi kazdém precislovani, zméné tarifd,
nahrani dat ze systtmu KEO mzdy a personalistika je vhodné spustit tuto nabidku,
aby se aktualizoval soubor platovych postupt.

Pristupova prava

K zabezpeceni dat vtomto programu je uréen pfistup uZzivatell pouze po zadani
uzivatelského hesla. Pro prvni spusténi programového vybaveni je k dispozici pfistupové
heslo ,Instal“. Je vSak vhodné, aby si uzivatel dané heslo zménil. Zabezpedi se tak data
proti neopravnénému pristupu.

Uzivatel maze i doplnit dalSi uzivatele s jinym pfistupovym uzivatelskym heslem. Doplnéni
nového uZivatele mize pouze tzv. ,spravce “, coZ je mozné opét urit v tabulce pfistupovych
prav.

Prace s pfistupovymi pravy je v nabidce ,S. Sluzby P. Pfistupova prava“.

Pofizeni zaméstnanc U

V této nabidce se pofidi seznam zaméstnancl pro zapocet praxe a sledovani platovych
postupl. Po zvoleni této nabidky se zobrazi dotaz, k jakému dni se ma pocitat aktualni
praxe. Automaticky se nabidne aktualni datum. Uzivatel jej mUze prepsat.

Existuji dva zpUsoby pofizeni zaméstnancu. Ruéni editaci nebo u uzivatell programu ,KEO
mzdy a personalistika“ pfenos z tohoto programu.

a) ruéni editace
Uzivatel zvoli nabidku € ,1. Zam éstnanci“.
Pokud v seznamu neni zadny zaméstnanec, zobrazi se tabulka pro doplnéni nového

zaméstnance. Pokud v této nabidce jiz existuje néjaky zaméstnanec, zobrazi se seznam
zapsanych zaméstnancu.
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Uzivatelska firucka

Novy zaméstnanec se poridi po stisknuti klavesy ,F2 — Pofid™.

Uzivatel doplni:

osobni €islo (nesmi byt nulové), titul, jméno a pfijmeni zaméstnance,

rodné €islo,

pracovist & (po stisku klavesy ENTER na prazdném Udaji nebo klaves ,ShiftF7* se
zobrazi ¢iselnik),

kategorii zam éstnani (po stisku klavesy ENTER na prazdném adaji nebo po stisku
klaves ,ShiftF7“ se zobrazi ¢iselnik),

€islo pracovniho pom éru (kontrola na duplicitu v rdmci jednoho osobniho ¢&isla
nesmi byt dvé stejné cisla pracovniho poméru),

procento Uvazku ,

platové za fazeni, tj.:plat. skupina (viz ¢iselnik Cis3PS33) :

1 — zakladni tabulka, pfiloha ¢.1
2 — Skolstvi (pedagog. prac.) (14%) pfiloha ¢.2
3 — zdravotnictvi (25%) pfiloha ¢.3
4 statni Gfednici (25%) pfiloha ¢.3

tfida (1 az 16),

pFiznak, je-li pracovni pomér ukonéen (A/N),

vyjimka [A/N], tj. nasazeni platu uzivatelem, bez ohledu na délku praxe (max.do
tfidy 4), neeviduji se platové postupy.

Seznam funk énich klaves:

F2 -pofizeni nového zaméstnance.

F3 -hledani.

F5 -tfidéni seznamu zaméstnancu, (podle osobniho ¢&isla nebo dle pfijmeni),
ShiftF6 -zobrazi se nabidka tiskovych sestav.

F8 -zobrazeni a doplnéni zapoctu praxe popis v kapitole ,Zapocet praxe”.
F9 -zruSeni zaméstnance.

F10 -oprava zadanych udaju o zaméstnanci.

b) pfevod z programu KEO mzdy a personalistika

Zaméstnance Ize také prevzit pfimo ze subsystému MZDY informaéniho systému KEO.

Uzivatel zvoli nabidku: ,S. Sluzby K. Na €éteni dat ze systému KEO mzdy *“.

Zobrazi se tabulka pro vybér adresére, ze kterého se ma provést nacteni dat.

Seznam funk ¢énich klaves:

Esc
F10

-potvrdi se nabizeny adresar a pokracovat v prevzeti dat.
-vybér jiného adreséare (vyhledat ze systému KEO modul EO.RDB).

ShiftF10 - pfevod dat se neprovede.

Kdyz uzivatel vyhleda (F10) nebo potvrdi zobrazeny adresar (ESC), zobrazi se protokol o
prevzeti vét. Uzivatel si mize tento protokol vytisknout. Po stisknuti klavesy ,Esc” se zobrazi
seznam prevedenych zaméstnancd s vyplnénymi Gdaji: platova skupina, tfida a Uvazek.
Uzivatel doplni adaj zaméstnani (stiskem klaves ,ShiftF7* se zobrazi ¢iselnik zaméstnani).
Doplnéni Gdaje pracoviSté a oprava ostatnich Gdaji se provede v nabidce €. 1. Zaméstnanci
(klavesa ,F10“ Oprava).
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KEO — PRAXE Uzivatelska firucka

Z&po et praxe

K zapoctu praxe slouzi nabidka €. ,1. Zaméstnanci®.

Po zvoleni této nabidky si nejprve uzivatel mize zadat k jakému dni chce pocitat aktualni
praxi. Automaticky se nabizi dnesni (poc&itacové) datum. Toto datum Ize v prdbéhu prace
ménit. Jednak pfi editaci zapoctu praxe v dolnim odstavci (klavesa F8), nebo samostatnou
nabidkou pfi editaci a tisku platovych vyméra.

Doplnéni intervall praxe se provede u vybraného zaméstnance stiskem klavesy ,F8“.

Do zobrazeného formulafe ,Evidence praxe” uzivatel vyplni zapoctenou praxi (interval od: -
do:) a uvede zpusob zapoctu této doby.

= Zacéatek a konec doplni se datum zapoctu praxe od do.

= Typ pokud uzivatel tento Udaj nevyplni a stiskne klavesu ,Enter”, zobrazi se &iselnik
pro kraceni zadané praxe, resp. kraceni. Pro typ zapoCtu doby se pouzivaji tyto
kody:
» P — zapocte se plny rozsah
*5—doba je kracena o 1/5
* 3—doba je kracena o 1/3
» 2 —doba je kracena o 1/2
* VV — vojenska sluzba (plny rozsah)
* M — matefska dovolena (zobrazuje se plny rozsah, omezeni max. 6 let se projevi
az v souctu ve spodni ¢asti formulare)
= Popis vyplni uzivatel dle svych potreb.

= Roky adny tento Udaj se dosadi automaticky.

Po doplnéni vSech intervalli praxe se stiskem klavesy ESC pfesune zpracovani (resp.
kurzor) do spodni ¢asti formulafe ,Zapoctena praxe celkem®. Zde ma uzivatel moznost zadat
predchazejici neevidovanou praxi apopfipadé odpoc€et praxe pro nespln éné
kvalifika €ni pfedpoklady . Dale se doplni datum, od kdy je pocitana sou¢asna praxe.

Pozor! 1) U matefské dovolené je nutno zadavat celkovou dobu na dvou radcich:
prvni fadek: od nastupu mat.dovolené, do poslednihodnep  Fed porodem
druhy fadek: od porodu do ukon ¢&eni mate fské dovolené.

2) P¥ivypo ¢tu zdkonné délky mate Fské dovolené jsou zohledn ény varianty:
do 1.4.1964 126dna
od 1.4.1964 do 31.12.1969 365dn G
0d 1.1.1970 do 31.12.1986 730 dn u
od 1.1.1987 1095 dn @
Maximaln é se zapo €itava celkem 6 let.

Poznamka: pAi zadani materské dovolené (v casti Evidence praxe) se v Udaji roky a dny zobrazi
skute¢na délka cerpani matefské a rodicovské dovolené bez omezeni (max.6 let). Zapocet
maximalné 6 let se projevi az v ¢asti formulédre ,Zapoctena praxe celkem®.

Seznam funk énich klaves:

= F2 -pfepinani mezi rezimy pofizeni / editace (prohlizeni)

= ShiftF6 -zobrazi se nabidka tiskovych sestav.

= F8 -zména data, ke kterému se ma pocitat délka aktualni praxe (toto datum
bude platit i pro vypocet u ostatnich zaméstnanc).

= F9 -pfepocet intervalll praxe

= F10 -oprava zadané praxe.
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Tisk platovych postup G a vyméra

Nabidka ,6. Sestavy"”

V této nabidce si uzivatel vytiskne platové postupy a vyméry. Po zvoleni odpovidajici

podnabidky se dle potfeby doplni osobni pfiplatek, pfiplatek za vedeni a zvlastni prfiplatek.

Jednotlivé platové vyméry Ize vytisknout kombinaci klaves ,ShiftF6 “.

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam podnabide  k:

a) Editace platovych postup G a vym éri:
»1. Pouze vybraného zam éstnance” v této podnabidce se zobrazi vSechny platové
postupy vybraného zaméstnance. Klavesou ,Enter” si uzivatel vybere pfislusny platovy
vymer, popripadé doplini pfiplatky a klavesou ,ShiftF6 “ jej vytiskne.
»2. VSech v zadaném obdobi* uzivatel si zada obdobi od do, zobrazi se vSichni
zameéstnanci s narokem na platovy postup v zadaném obdobi. Klavesou ,Enter” si
uZivatel vybere pfislusny platovy vymeér, na zobrazeny platovy vymeér Ize doplnit pfiplatky
a kombinaci klaves ,ShiftF6 “ pFislusny platovy vymeér vytisknout.
»3. V8ech k zadanému dni* uzivatel zada konkrétni datum. Pokud existuji platové
postupy ke zvolenému dni, zobrazi se seznam zaméstnancu. Klavesou ,Enter“ si uZivatel
vybere pfislusny platovy vymér, popfipadé se doplni pfiplatky a kombinaci klaves
»ShiftF6 “ se zobrazi pro tisk.

W4, Vyjimky" — (plati pouze do 4.tfidy) uzivatel zadava konkrétni datum. Zobrazi se
seznam zaméstnancu s vyjimkou. Klavesou ENTER si uzivatel vybere zaméstnance a
zobrazi se mu pfislusny platovy vymeér.

b) Tisk platovych vym éri:
,0. K zadanému dni*  uzivatel zada konkrétni datum. Ke zvolenému dni se pfipravi
sestava vSech platovych vyméru.

¢) Seznamy zam éstnanc u:

,8. Seznam zam éstnanc G s plat. postupem v obdobi* zobrazi se sestava
zameéstnancu s platovym postupem v zadaném obdobi.

,9. Seznam zam éstnanc 0 s dosaZzenou praxi” zobrazi se sestava zaméstnancl
s dosazenou praxi k zadanému dni.

Tisk novych platovych vym  érd k ur éitému data

Pro tisk novych platovych vyméru k ur€itému datu je vhodné pouzit nabidku ,6. Sestavy 1.
pouze vybraného zaméstnance“. Zde si lze nabidkou ,3. Platovy vymér k zadanému dni“
postupné u jednotlivych zaméstnancu editovat, upravit pracovni vymér, tj doplnit ,osobni
priplatek”, ,pFiplatek za vedeni*, ,zvlastni pfiplatek” a za pouziti klaves Shift F6 dany vymér
vytisknout.

Tisk takto upravenych vymérl Ize udélat i nakonec pro vSechny zaméstnance najednou — viz
nabidka: ,6. Sestavy”, a provést tisk vSech platovych vyméra 6. k zadanému dni*.
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Zalohovani a obnova dat

Nabidka ,S. Sluzby* ,A. Zalohovani dat* a ,,O0. Obno va soubor a“

Po vybrani odpovidajici nabidky se zobrazi menu, ze kterého si uzivatel vybere kam nebo
odkud se maji data zalohovat nebo obnovit.

DalSi doporu €ena dokumentace

PC FAND uzivatelska prirucka

PC FAND referenéni seznam klaves
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