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Uvod

Uvod

Vazeni zakaznici,

otvarate program Mzdy a personalistika z Vizualneho systému. Ak ste
doposial' pouzivali MRP programy pripravené pre univerzalny systém (MS-
DOS, resp. MS-DOS okno vo Windows 9x/NT/2000/XP), s vdakou ocenite
zachovanie niektorych vzitych spésobov ovladania a na nové postupy si urcite
skoro zvyknete. Ak je vizualna (Windows) verzia vasim prvym MRP mzdovym
programom, potom pre vas pouzitie vymoZenosti grafického rozhrania nebude
ni¢im novym.

Pri vyuzivani tohto programu vam odporu¢ame, aby ste dodrziavali aktualnu
mzdovu legislativu. V pripade, Ze neovladate mzdovu problematiku a zakony,
ktoré jasne definuju vypocet miezd, doporu€ujeme vam doplnit’ si chybajlce
vedomosti, pretoZe predpisy je nutné dodrziavat.

Program pouziva vlastnu databazu, ale umozruje prevod dat z programu
Mzdy a personalistika univerzalny systém (MS-DOS) od verzie 3.2. Pévodna
databaza MS-DOS verzie po prevode zostane ponechana bez zmien.

Tato uzivatel'ska priru¢ka obsahuje zakladné informacie potrebné k obsluhe
programu MRP Mzdy a personalistika, multiverzia, sietova verzia. Pretoze
rukopis musel byt odovzdany do tlace v predstihu, mohlo medzitym dojst
k drobnym zmenam. Ich popis najdete v subore Dodatky.txt, ktory si mézete
precitat’ uz pocas instalacie.

Tato priru¢ka neposkytuje rady ani postupy pre vystavovanie miezd. Priklady
uvedené v nej su pripravené umelo a tento manual vam nemdze nahradzat
pracu mzdového ucétovnika alebo dariového poradcu. Prosime vas, aby ste
s tymto vedomim pristupovali k pouzivaniu tejto prirucky.

Dolezité upozornenie! Vase udaje, ktoré do programu zadate budi mat
postupom C€asu stale vacsiu cenu - cenu vaSej prace. Ani ten najdrahsi
poditad nemoZe byt stopercentne spolahlivy. Pregitajte si kapitolu o Udrzbe
dat a venujte stalu pozornost pravidelnému zalohovaniu vasich udajov na
spolahlivé média.

Blahozeldame vam, vazeni zakaznici, k zaklUpeniu programu Mzdy a
personalistika pre Vizualny systém a zarovenn vam dakujeme za prejavenu
doveru. VaSe skusenosti, ktoré nadobudnete pri praktickom pouzivani
v konkrétnych podmienkach, a ktoré nam oznamite, sa stanu zdrojom cennych
informacii pre dalSi vyvoj programu.

Autori
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Licenéné podmienky a rozsah zaruk

Firma MRP — Company, spol. sr.o0. zaruCuje, ze dodané média nie su
mechanicky poSkodené a zaznam je v poriadku, ¢o zaruCuje spravnu
indtalaciu programov do pocitaa uzivatela. V pripade zistenia necitatelnosti
dodanych médii ich firma MRP — Company, spol. sr.o. okamzite vymeni.
Narok na bezplatnd vymenu dodanych médii v pripade ich necitatelnosti ma
uzivatel do 30 dni od zakupenia programu.

Firma MRP — Company, spol. sr. 0. neposkytuje Ziadne iné zaruky a ani na
seba neberie Ziadnu zodpovednost za pripadné Skody, vzniknuté v suvislosti
s pouzitim dodanych softvérovych produktov.

Kupou softvéru (programu alebo jeho upgrade) si uzivatel kupuje iba licenciu
na pouzivanie tohto softvéru podla podmienok stanovenych firmou MRP —
Company, spol. sr.o., ale vykon majetkovych prav zostava aj nadalej
vyhradne v pravomoci firmy MRP — Company, spol. s r. o. MRP — Company,
spol. sr.o0. ako vykonavatel autorskych a majetkovych prav si vyhradzuje
pravo neposkytnut uzivatelovi licencie zfavy na upgrade vSetkych MRP
programov, v pripade Zze MRP — Company, spol. s r. o. zisti poruSenie tychto
licenénych podmienok uzivatelom.

MRP logo aj samotny nazov MRP® st ochranné znamky, ktoré ma vo svojej
sprave firma MRP — Company, spol. s . o.

Uzivatel smie:

1. Mat nainstalovany dodany softvérovy produkt iba na jednom pogitaci
v tom istom realnom Case.

2. Vytvorit si na ucely archivacie jednu zaloznd koépiu dodaného
softvérového produktu (o odpori¢ame).

3. Pouzivat dodany softvérovy produkt v pocitacovej sieti na viacerych
pocitacoch iba vtedy, ak sa jedna o licenciu uréenu pre pocitaCovu siet.
Upozornenie: MULTI alebo MULTIVERZIA neznamena MULTILICENCIA,
a preto MULTIVERZIA mdze byt nainStalovana iba na jednom pocitaci
v tom istom realnom ¢ase.

Nasledujuce body 4 a 5 tohto odstavca platia len pre u¢tovny systém MRP-

KIS.

4. InStalovat a pouzivat iba jednu koépiu dodaného softvérového produktu na
jednom po¢itaci, ktory bude z pohladu programu sluzit ako SERVER.

5. Pouzivat dodany softvérovy produkt iba na tolkych KLIENTskych
pocitacovych staniciach, na kolko stanic ma zakupenu zvlast licenciu.
Nasledujuce body 6 a7 tohto odstavca platia len pre uzivatelov systému

MRP-Video.

6. Instalovat a pouzivat iba jednu képiu dodaného softvérového produktu na
jednom pocitaci, ktory bude z pohladu programu sluzit ako SERVER.

7. InStalovat a pouzivat KLIENTsku ¢ast softvérového produktu MRP-Videa
na tolkych pocitacovych staniciach, na kolkych bude potrebovat.

Uzivatel nesmie:

1. Robit na dodanom softvérovom produkte akékolvek zmeny, ani ho
dekddovat a vyuzivat tak ziskany kdéd alebo databazy alebo ich Casti
samostatné alebo v spojeni s inym programovym vybavenim. Pri spojeni
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alebo pouzivani nasho softvéru (alebo jeho ¢asti) s inym programovym
vybavenim, na ktoré uzivatel nema pisomny suhlas od MRP-Company,
spol. sr.o., okrem iného straca licenciu na pouzivanie softvéru bez
nahrad!

Poskytnut ani pozi€at dodany softvérovy produkt ani jeho Cast tretej
osobe.

Predat dodany softvér ani sa zriect uzivatel'skych prav v prospech tretej
osoby. (Smie sa iba zriect uzivatelskych prav bez nahrady.)

Uzivatel je povinny:

1.
2.

Zabranit pripadnému odcudzeniu dodaného softvérového produktu.

Pred nasadenim softvérového produktu na praktické vyuzivanie sa plne
zoznamit so vSetkymi jeho funkciami, aj s funkciami nepopisanymi
v manuali, a s funkciami operaéného systému, pod ktorym je softvérovy
produkt pouzivany.

Vo vlastnom zaujme robit’ pravidelné zalohy vSetkych udajov na kvalitné
zdznamové média (odporucame robit na zvlastne média dennu zalohu,
na zvlastne média tyzdennu zalohu, na zvlastne média mesacnu zalohu).
Okamzite prekontrolovat vSetky vystupy zprogramu s aktualnou

danovou a pravnou legislativou, v pripade nezrovnalosti urobit’ prisludnu
napravu.

Zabranit' pristupu k programu osobam, ktoré nepoznaju jeho funkcie a
funkcie operaéného systému, pod ktorym je program pouzivany.

Pouzivat program iba na bezporuchovych pocitaoch nenapadnutych
pocitaGovymi virmi.

MRP — Company, spol. sr.o0. upozorfiuje uzivatela, ze kazdy softvérovy
produkt je chraneny, okrem iného, jedine€nym licenénym cislom.

Rozlepenim obalu instalaénych médii uzivatel suhlasi s tymito licenc¢-
nymi podmienkami.

V pripade poruSenia hore uvedenych licenénych podmienok straca uzivatel
programu licenciu na pouzivanie programu bez nahrad a méze byt voéi nemu
vedené sudne stihanie podla autorského zakona za zneuzitie prav na pouzi-
vanie softvéru.
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InStalacia

aid

Tato kapitola vas zoznami s hardvérovymi a softvérovymi podmienkami, ktoré
sU nutné pre spravny chod programu. Popisuje postup instalacie pri prvej
inStalacii, inStalacie upgrade, aj inStalacie sietovej verzie. Na zaver
poukdzeme na niektoré problémy, ku ktorym médze dojst pocas inStalacie
a ako ich vyriesit.

Upozornenie: Pred otvorenim balicka s inStalacnymi médiami, si starostlivo
prestudujte Licenéné podmienky vid str. 9. Presvedéte sa, ¢i vSetkym ich
bodom rozumiete a suhlasite snimi. Az potom pristipte k otvoreniu.
Odporu¢ame vytvorit' zalozné képie instalaénych médii (mozné aj na pevnom
disku pocitaca).

Pri inStalacii programu na pocita¢, kde uz je nainstalovana univerzalna verzia
programu Mzdy a personalistika sa netreba obavat poSkodenia dat. Prevod
dat z univerzalnej verzie (MS-DOS) do vizualnej verzie (Windows) je popisany
v kapitole Udrzba tGdajov na str. 37.

Hardvérové poziadavky

Na prevadzku aplikdcie Mzdy a personalistika vyhovuje na trhu bezne
dostupna pocitacova zostava PC (v najhorSom pripade star§i PC s mikro-
procesorom typu Pentium a s pamatou 64MB RAM a monitorom VGA s min.
256 farbami). Po inStalacii zaberie program asi 30MB diskového priestoru. Pre
kratku dobu odozvy je vyhodnej$i ¢o najvykonnejsi pocitacovy systém. Pre
spravne zobrazenie programovych ponuk doporu€ujeme v nastaveni systému
Windows nastavit rozliSenie zobrazenia min. 800x600 pixelov, malé pismo
a kratky format datumu (bez medzier — ,dd.MM.rrrr®).

Softvérové poziadavky

Mzdy a personalistika je aplikacia, vyZadujuca operacny systém Windows 95,
Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows ME alebo Windows XP.

Poziadavky na obsluhu

Mzdy a personalistika pracuju pod operaénymi systémami
Windows 9x/NT/2000/ME/XP ¢o vyzaduje mat zakladné znalosti obsluhy
tychto operacnych systémov. Tieto operacné systémy su uz natolko
vSeobecne zname, Ze nepovazujeme za nutné objasriovat vSetky detaily ich
obsluhy. Doporuéujeme vam prestudovat’ si niektord z mnozstva priruciek pre
zacCiato¢nikov pripadne pre pokroc€ilych, alebo absolvovat niektory z kurzov
obsluhy pocitaca.

Postup instalacie - Mzdy a personalistika

Upozornenie: Pokial uz mate nainStalovanu ostra verziu programu, a chcete
si pozriet demoverziu toho istého programu, tak ju nainstalujte do iného
adresara ako mate inStalovanu ostru verziu.
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InStalacia z MRP-CD

Do CD mechaniky viozte MRP-CD a pockajte kym sa spusti Autorun. Zaroven
do disketovej mechaniky pocitaa vloZte disketu MRP-KIuce s licenénymi
udajmi. Ak sa CD nespusti samocinne (. j. ak nemate povolené automatické
spustanie), tak spustite subor Setup.exe z MRP-CD. MRP-Autorun, spusti
sprievodcu indtalaciou, ktory umozni jednoducho nainstalovat program.
Postupujte podla instrukcii sprievodcu inStalaciou. V pripade, Ze sa
rozhodnete najskor si prezriet CD a az potom inStalovat program, postupuijte
nasledovne: v ponuke, ktora sa zobrazi v favej €asti okna, rozbalte (kliknutim
na +) Uétovné agendy, potom Vizualne pre Windows 9x/NT/2000/ME
a kliknutim oznacte Mzdy a personalistika. InStalaciu spustite kliknutim na
tlaCitko InStalovat’ program. Zobrazi sa okno Sprievodcu inStalaciou
programu. Dalej postupujte podra instrukcii na obrazovke.

Prednastavené hodnoty cielovych adresarov doporu€ujeme ponechat
(v pripade potreby ich samozrejme modzete zmenit).

MRP Autorun - Copyright © MRP - Company 2004-2005 (C&B) =10l xi

1 MRP Programové vybavenis || Akhalizacia ku i 20.6.2006 -
227 Ustowns agendy Mzdy a personalistika M_I}_P_m)

Utowny systém MRP-K/S
=1 Vizualne pre Windows St
Y& Zaklad systému

2= lednoduché dStownictvo
222 Podvajné GEtownictvo Werzia programu; 4.53.003

Mzdy a personalistika pre Windows
9x%/NT/2000/ME/XP

Viraba a kalkulicie | Softvéravy produkt na prehladné vedenie evidencie zamestnancov a ich dochadzky.

Jednoduchjm spdsobom umoZfiuje vystavit' mzdy, vypotital’ dafi zo mzdy a odvody

3 poistného za organizaciu. Mzdovy Eiselnik je moiné doplfiat’ podla individualnych
o Dap\pkuve ROgLATY potrieb uZivatela. Obsahuje histdriu dafiovfch tabuliek a tieZ histdriu hodndt

&L Univerzaine pIE e V}flum poistného. % programe je mnoZstvo tlagovich zostay ako napr. wyplatny listok,

B (_:‘ MRP “idea, systém na straZe 5 mzdové listy, poterdenie o zdanitelnej mzde, vikazy pre poistovne, ... NavyZe

i —]

3 urnoffiuje exportovat’ vikazy pre Socidlnu poistoviiu do XML saborov, aj vikazy pre =l
=] 3
InStaloval Zobrazit Tlat Prechadeat NS "
program manusl popisu CD ARDecH

Instalacia z internetu

Program Mzdy a personalistika je k dispozicii aj na internetovych strankach
MRP — Company, spol. s r. 0. (www.mrp.sk), v ponuke Download (Platené
sluzby-Upgrade). Podrobné pokyny na stiahnutie najdete priamo na strankach.
Pokial' stahujete viac MRP programov, je potrebné kazdy program ukladat do
samostatného adresara na disku pocitaca. Stiahnuté subory tvoria
samorozbalovaci archiv, ktory po stiahnuti spustite dvojklikom, &im sa
rozbalia vlastné instalatné subory. Samotnu inStalaciu spustite suborom
Setup.exe. Dalej postupujte podla pokynov instalatora, ako pri intalacii
z MRP-CD.

InsStalacia Zakladu systému

Zaklad systému mdzZete inStalovat pred, alebo po instalacii programu. Vzdy
vSak pred prvym spustenim mzdového programu. Zaklad systému vznikol
trendom smerujicim k rozdeleniu programov na jednotlivé moduly inStalované
oddelene z dbévodu jednoduchSieho upgrade programov cez internet.
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Prechod z MS-
DOS verzie

Obsahuje databazovu kniznicu BDE (Borland Database Engine) a MRP
programovu lidtu, z ktorej sa daju jednoducho spustat vSetky nainstalované
MRP aplikacie. Postup instalacie je podobny ako postup inStalacie programu
Mzdy a personalistika.

InStalacia aktualizovanej verzie (upgrade)

Upozornenie: Pred zahajenim instalacie aktualizovanej verzie odporuc¢ame
z bezpe¢nostnych dévodov odzalohovat' vSetky Udaje (t.j. udaje vsetkych
firiem — postup vid kapitola Udrzba udajov str. 37).

Postup instalacie upgrade je zhodny s postupom prvej inStalacie programu
(vid hore). Po instalacii, upgrade (aktualizovana verzia) automaticky preberie
Udaje zo starSej verzie, pripadne uskutoCni ich reStrukturalizaciu. Obsah
udajov zostane nezmeneny, rovnako ako vSetky pridané uzivatelské predlohy
tlaGovych zostav.

Prechod z univerzalnej (MS-DOS) verzie

Je potrebné zdéraznit, Ze program Mzdy a personalistika Vizualny systém sa
datovo ani funkéne nezhoduje s programom Mzdy a personalistika pre MS-
DOS (z univerzalneho systému). Na zjednodus$enie prechodu je k dispozicii
funkcia prevod dat z verzii pre MS-DOS do verzii pre Vizualny systém.

Postup prevodu dat z verzie pre MS-DOS je popisany na str. 39.

InsStalacia siet'ovej verzie v sieti Windows

InStalacia sietovej verzie ma dve fazy: InStalacia na sietovy server (v sieti
peer to peer je nim jedna zo stanic) a inStalacia na sietové stanice.
Nasledujuci postup ma zabezpecit, aby cesty k programovym modulom
a zdiefanym suborom boli rovnaké pre server aj pre vSetky sietové stanice. Pri
sietovej verzii programu je potrebné zaklad systému nainstalovat na kazdy
pocita¢ samostatne.

Instalacia na siet'ovy server

Na disku pocita¢a vy€lenenom ako sietovy server, na ktorom bude program

inStalovany je potrebné vytvorit novy prie€¢inok mimo Program Files, napr.

C:\MRPWIN, ktorému povolte zdielanie (UpIné, aj zapis aj Citanie) a vytvorte

substituény disk, napr. X:

- Do zlozky Start/Programy/Po spusteni pridajte odkaz. Po kliknutim
pravym tlacitkom mysSi vyberte Preskimat’, v Otvorenom okne znova
kliknite pravym tlac¢itkom mysSi a vyberte Novy/Odkaz a v prikazovom
riadku nastavte cestu k substituénému disku napr.:

- pre operacné systémy Windows 95/98/ME
- C:\Windows\Command\subst.exe X: C\AMRPWIN

- pre operacné systémy Windows NT/2000/XP
- C:\Windows\system32\subst.exe X: C:\MRPWIN

- Nainstalujte program do priecinka (adresara) s nazvom napr. X:\MP
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InStalacia

InStalacia na siet'ové stanice

- Pripojte sietovu jednotku X, s cestou \\Serve\C\MRPWIN\ (kde server je
konkrétny sietovy nazov pocitaca).

- Nainstalujte Zaklad systému na systémovy disk.
- Vytvorte odkaz (zastupcu) na X:\MP\mapw4biz.exe.
- Postup vlastnej inStalacie je rovnaky ako je popisané vysSie.

- InStalaciu opakujte z kazdej stanice zvlast, rovnakym postupom.

Upozornenie: Je vhodné pouzivat kratke nazvy zloziek (adresarov).

InsStalacia siet'ovej verzie v sieti Novell

Postup je analogicky ako pre siet Windows. Len je potrebné zmenit' nazvy
cielovych adresarov tak, aby ich dlzka nepresiahla osem znakov (podla MS-
DOS konvencie).

Spustenie programu

Program Mzdy a personalistika sa automaticky nainstaluje do ponuky Pro-
gramy a ak budete suhlasit, inStalator umiestni zastupcu na pracovnu plochu.
InStalaciou Zakladu systému sa pri hornom okraji obrazovky vytvori MRP
programova lista, ktora sa bude spustat hned pri spusteni pocitaca.

Program spustite jednym z doleuvedenych postupov:
e dvojklikom na zastupcu na pracovnej ploche,
alebo

e dvojklikom na listu Mzdy a personalistika v MRP programovej liste, pri
hornom okraji obrazovky,

alebo
o po kliknuti na tlagitko Start vyberte ponuku Programy a v nej vyhladaijte
MRP Mzdy a personalistika.

Ak je nadefinovanych viac uzivatelov (vid. pristupové prava), pripadne ak
jediny uzivatel programu - SPRAVCA — ma nadefinované heslo, po spusteni
programu sa zobrazi prihlasovaci dialdg s prihlasovacim menom a heslom.

Mady a personalistika - x|

Prihlasenie uzivatera do firmy &1

Uzivatel [SPRAVCA

Heslo I xxxxxxxxx :1
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Ukonéenie chodu programu

Chod programu ukongite jednym z dole uvedenych postupov:

e Kiiknite na tla&itko na zatvaranie okien % v pravom hornom rohu,
alebo

e vyberte Koniec z hlavnej ponuky FIRMA alebo kliknite na tlacitko Koniec
v paneli nastrojov,

alebo
o stlacte klavesy Alt + F4.

Vypnutie pocitaca

Dodrziavajte nasledujuci postup:

1. Ukoncite chod vSetkych aplikacii.

2. Kliknite na Start a z ponuky vyberte polozku Vypnt'.
3. Kliknite na tlagitko Ano.

Upozornenie: Dodrziavajte uvedeny postup pri vypinani pocitaca. Nahle
vypnutie pocitaa po€as chodu aplikacii méze spbsobit’ poSkodenie udajov.

Odinstalovanie programu

Pri poziadavke na odinstalovanie programu, nestaci samotné zmazanie jeho
sucasti z pevného disku. Pouzite sluzbu Pridat’ alebo odstranit’ programy.
Z bezpec€nostnych dévodov si urobte zalohu udajov vid str. 37.

Postup odinstalovania programu:

1. Kliknite na tlagitko Start avyberte polozku Nastavenie - Ovladaci
panel...

Dvakrat kliknite na ikonu sluzby Pridat’ alebo odstranit’ programy.

V zozname najdite nazov poZadovanej aplikacie.

Kliknite na tlacitko Pridat’ alebo odstranit....

Dalej sa riadte pokynmi deinstaladného programu.

Po skonceni deinStalacie vymazte prie€inok (adresar), v ktorom sa
aplikacia nachadzala.

ook wbd

Upozornenie: Deinstalacia programu nezmaze data ani uzivatel'ské predlohy
tlacovych zostav. Je nutné ich zmazat samostatne (vid bod 6 vysSie). Data
ponecha nedotknuté aj nova instalacia do toho istého priecinka. Pri inStalacii
novej verzie dojde len k ich restrukturalizacii.
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Zakladné pravidla obsluhy

=

Obzah |

V tejto kapitole uvadzame suhrnny prehfad komponentov programu, ich
vyuzitie a popis ovladania. Vyhodou pre skiseného uzivatela je znalost
obsluhy Windows aplikacii. Program v hrubych rysoch zachovava ich spésob
obsluhy pomocou ponuk a tlagitok. Naviac su pouzité najmodernejSie prvky
uzivatelského rozhrania, aké poskytuje Windows a zachované niektoré vzité
kombinacie funkénych a skratkovych klaves. Program je samozrejme mozné v
plnej miere ovladat mySou aj klavesnicou.

Napovedny systém

V pripade, Ze si nebudete vediet poradit s niektorymi funkciami programu,
pouzite niektoru z nasledujucich moznosti:

1. Manual - brozurka, ktoru prave drzite vruke. Manual je uloZeny aj
v elektronickej podobe a dodavany s programom na CD, resp. je dostupny
na nasich internetovych strankach. Mézete si ho otvorit' z ktoréhokolvek
miesta programu stlatenim klaves Ctrl+F1. Na zobrazenie manualu je
potrebné mat v pocitaci nainStalovany program AcrobatReader.

2. Na na$ej internetovej stranke http://www.mrp.sk aj na CD v Casti Otazky
a odpovede najdete najCastejSie kladené otazky ak nim podrobne aj
s obrazkami rozpracované odpovede.

3. Aktualizaény manazér — v menu Pomoc. Po jeho nastaveni a pri
pripojeni do siete internetu, program v nastavenom intervale kontroluje
existenciu novsej verzie programu a upozorni vas na tuto skuto€nost.

4. Help — napovedny systém bol navrhnuty ako kontextovy sprievodca. Ku
kazdému oknu existuje najmenej jedna stranka napovedy s odkazmi
na suvisiace témy. Vyvolava sa stlacenim obvyklej klavesy F1 kedykolvek
je to potrebné.

Help spustite vyberom polozky Témy z ponuky Pomoc. Napoveda sa otvori
na karte Obsah. Listovanie napovedou a hladanie v nej prebieha podla
obvyklych pravidiel. Dal$ou moZnostou ako otvorit napovedu je priame
spustenie suboru s napovedou, napr. tak, Ze dvakrat kliknete na jeho ikonu
alebo stlacite klavesu F1.

Tlagitko Obsah v nastrojovej liste okna napovedy umozni jednoduchsie
listovanie dlhymi prehladovymi témami. Kliknutim nan otvorite tzv. prehladové
témy, v ktorych si uz vyberiete pozadovanu Cast.

Vstupny formular

Vstupnym formularom nazyvame dialégové okno sliziace na zadavanie
udajov. Vo vstupnych formularoch sa stretavate s niekolkymi pre Windows
typickymi prvkami ako su tlacitka, editacné polia, zoznamy, tabulky, a pod.
Pretoze predpokladame ako CastejSi spdsob ovladania pouzitie klavesnice,
zameriame sa viac na fu.
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Akceleratory

Su to Specialne kombinacie klaves, ktoré umozriuju ovladat program pomocou
klavesnice (nazyvaju sa niekedy tiez skratkové klavesy - ,horuce klavesy*,
alebo ,horuce kluce®). Ich existenciu signalizuju podciarknuté znaky v textoch
oznacujucich komponenty, polozky ponuk a pod. Pouzivaju sa v spojeni
s klavesou Alt (vlavo). Napr. tladitko OK ,stlacite” kombinaciu klaves Lavé
Alt+0.

Druhym pripadom su $pecialne kody (vacsinou funkéné klavesy) popisané pri
spodnom okraji vstupnych formularov, alebo su popisané pri jednotlivych
funkciach zobrazenych v plavajucej ponuke. Ich platnost je obmedzena iba na
aktualny vstupny formular.

Editacné pole

Editatné pole (skratene pole) je zakladnym elementom na vloZenie Udajov.
Mé& podobu okienka, do ktorého sa zapisuje textovy alebo C&iselny udaj.
nachadza sa vo vacSine zo vstupnych formularov na zadavanie udajov. Pri
zapisoch a opravach v editaénych poliach je mozné pouzivat vSetky blokové
operacie obvyklé vo Windows.

Pre jednoduchu orientaciu su editaéné polia oznacené textom, ktorym sa na
ne odkazujeme aj v tomto manuali. Napr.: do editatného pola Firma zapiste
nazov firmy.

Na presun medzi editaénymi poliami sluzi klavesa Tab (resp. kombinacia
klaves Shift+Tab pre opac¢ny smer). Uzivatelia zvyknuti pouzivat na pohyb
medzi poliami klavesu Enter, si v menu Nastavenie/Program mézu zapnut
Enter je takmer Tab. Vid Nastavenie str. 30.

Pre urychlenie prechodu rozsiahlymi vstupnymi formularmi je v oznaceni
niektorych editacnych poli pouzity akcelerator. Jeho pouZitim sa presuniete
priamo do oznaceného editaéného pola.

Zaskrtavacie okienko

Je malé Stvorcové okienko predstavujuce zapnutie alebo vypnutie urcitej
funkcie. Okienko zaskrtnete, resp. zrusite zaskrtnutie, ak stlacite medzernik
alebo akcelerator, alebo kliknete nafi mySou.

Rozbal'ovaci zoznam
Je editatné pole s moznostou doplnenia preddefinovanych hodndt
z pripojeného zoznamu. Moznost rozbalenia je oznacena tlaCitkom so Sipkou

na pravej strane =l

Postup prace s rozbalovacim zoznamom:

1. Kliknite na rozbalovaci zoznam, alebo v riom stlacte klavesu F4.

2. Pomocou kurzorovych klaves vyberte v rozbalenom zozname pozadovany
udaj.

3. Stlacte klavesu Enter na doplnenie vybraného udaja.
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Prepnutie
z listovania do
editacie a spat’

Prepnutie

z listovania do
pridavania a
spat’

Tabulka

V podobe tabuliek (tzv. gridov) sa zobrazuju data z databazovych tabuliek.
Tabulky slizia na editaciu (Upravy) dat alebo na vyber preddefinovanych
udajov. Tabulky sluziace na vyber preddefinovanych udajov sa nazyvaju
zoznamy alebo &iselniky.

Tabulky st tvorené riadkami a stipcami. Miesto, kde sa pretina riadok a stipec
tabulky sa nazyva bunka. Jedna bunka obsahuje jeden udaj.

Velkost udaja v bunke je udana dimenziou v datovej tabulke, nie rozmerom
bunky. Zvaésenim $irky bunky (stipca) sa teda neda zvadsit dizka udaja (napr.
textu) do nej zapisovaného.

V zahlavi tabulky su nazvy stipcov. Pri lavom okraji je samostatny stipec
s indikaciou rezimu prace s tabulkou. RozliSuje Styri zakladné stavy:

[ - Beznyriadok.

IH Aktivny/vybrany riadok - je na flom kurzor a cely riadok (minimalne
jedna bunka) je vyznaceny.

- Editovany riadok.

- Novy riadok (prave pridany alebo vioZeny).

Na pohyb medzi riadkami a stipcami sa pouzivaji kurzorové klavesy (8ipky),
medzi stlpcami aj klavesa Tab. Na obsluhu tiez sluzia rolovacie pasy pri
pravom, pripadne aj pri dolnom okraji a databazovy navigator.

Prepinanie medzi rezimami prace s tabulkou

1. Stlacte klavesu Enter na Udaiji, ktory chcete editovat. Objavi sa textovy
kurzor.
Zapiste alebo opravte poZzadovany text.

Pre ulozenie zmien kliknite na tlagitko Ulozit', ak je tabulka zobrazovana
v dialégovom okne, alebo na tlagitko Ulozit' zmeny, ak je tabulka
zobrazena v hlavnom okne programu, prip. zmeny ulozite stlaenim
prisluSného akceleratora.

1. Stlacte klavesu Ins na vloZenie nového riadku v mieste kurzora.
Zapiste alebo opravte pozadovany text.

Pre uloZenie zmien kliknite na tlagitko Ulozit', ak je tabulka zobrazovana
v dialégovom okne, alebo na tladitko Ulozit' zmeny, ak je tabulka
zobrazenad v hlavhom okne programu, prip. zmeny ulozite stlacenim
prisluSného akceleratora.

4. Stlagte niektoru kurzorovu klavesu na navrat do rezimu listovania.

Databazovy navigator

Databazovy navigator sluzi na pohodiné ovladanie tabuliek mySou. Ak je vo
vstupnom formulari viac tabuliek, spolupracuje databazovy navigator s prave
vybranou tabulkou.
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Prehlad tlacitok databazového navigatora:

- Skok na prvy riadok tabulky, tiez aj klavesami Ctrl+Home.
- Skok na predchadzajuci riadok tabulky.
- Skok na nasledujuci riadok tabulky.

- Skok na posledny riadok tabulky, tiez aj klavesami Ctrl+End.

- Editacia (Upravy) riadku tabulky.

- Zmazanie riadku z tabulky, tiez aj klavesami Ctrl+Delete.

EI - Pridanie riadku do tabulky, tiez aj klavesou Insert.

- Nové nacitanie obsahu tabulky (ma vyznam pri sietovej verzii).

navigatora, objavi sa kratke vysvetlenie ich vyznamu.

@ TIP: Ak sa pohybujete kurzorom mySi nad tlacitkami databazového

Zoznam (Ciselnik)

Zoznam (tiez nazyvany giselnik) je tabulka s udajmi, ktoré je mozné dopinat
(vkladat) do editanych poli a buniek poas zadavania udajov. Zoznamy je
vyhodné naplnit na zaciatku prace s programom. Niektoré zoznamy su uz
preddefinované. Kedykolvek je mozné doplnit zoznam o udaj prave potrebny
podas vyplihania niektorého vstupného formuléara.

Vyvolanie zoznamu pocas editacie

Pocas editacie vstupného formulara je na vyplnenie niektorych poli mozné
vyuzit preddefinované zoznamy a niektoré datové tabulky. Tam, kde to
program umozfiuje, najdete nasledujuce tladitka:

Umiestnenie | Klavesnicou MysSou

V edita¢nom poli stlacenim klavesy F4

V tabulke stlatenim klavesy F4 J

Vybrany udaj prenesiete zo zoznamu do editatného pola alebo tabulky
stlaéenim klavesy Enter alebo kliknutim na tlacitko OK.

Prevzatie udajov zo zoznamu
| Kldvesnicou | Mysou

Listovanie | kurzorovymi klavesami pomocou rolovacieho pasu
Prevzatie [ stlatenim klavesy Enter dvojitym kliknutim
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Kartotéka

Prvok grafického rozhrania Windows, ktory svojim vzhladom pripomina
kartotéku sme pre potreby tohto manualu nazvali tak isto. Obsahuje karty
alebo stranky, ktorych existenciu pripomina zalozka s nazvom. Presun medzi
kartami je z klavesnice mozny pomocou kombinacie klaves Ctrl+Tab, resp.
Ctri+Shift+Tab. MySou je mozné odkryt pozadovanu kartu kliknutim na jej za-
loZku.

Dialégové okno

Je tiez skratene nazyvané dialég a je zmenSenou podobou vstupného
formulara. Zobrazuje sa vtedy, ak je potrebné odsuhlasit niektoru akciu alebo
zadat' doplfiujuce informacie. Na vyber uUdajov z Ciselnikov sa obvykle tiez
otvara dialégové okno.

Agenda

Pod agendou rozumieme tabulku, alebo vstupny formular a zoznam operacii,
ktoré je mozné vykonavat nad tabulkou alebo formularom. Operécie je mozné
aktivovat' vzdy niekolkymi sposobmi:

e vyberom operacie z ponuky Agenda,

e vyberom operacie z ponuky zobrazenej po stlaceni pravého tlacitka mysi,
e pouzitim prisludného akceleratora, t. j. horucej klavesy,

e kliknutim na tlacitko databazového navigatora alebo na tlacitko Editacia
v paneli nastrojov.

NajCastejSie pouzivané operacie vykonavané nad agendou su:
e zatvorenie agendy (akcelerator je Ctrl+F4),
e ulozenie editovanych zmien (akcelerator je Ctrl+S),

e zruSenie editovanych zmien (akcelerator je Esc, ak agenda zobrazuje
tabulku, ale nie vstupny formular),

e pridanie zaznamu (akcelerator je Ins),
e oprava zaznamu (akcelerator je Enter),
e vymazanie zaznamu (akcelerator je Ctrl+Del).

TIP:

Vsetky funkcie, ktoré program v danom okamihu poskytuje su pristupné cez
ponuku Agenda, panel nastrojov, alebo panel agend. Obsah ponuky
Agenda sa meni vzdy podla toho, kde sa prave v programe nachadzate a aku
operaciu chcete v mzdach prave vykonat.

HFadanie

Funkcia HFadanie zjednodus$i orientaciu vo velkych tabulkach. Spustite ju
stlacenim klaves Ctrl+F alebo cez ponuku Agenda. Prehladavat je mozné
vSetky dostupné stlpce tabulky alebo tabuliek podradenych. Kliknutim na
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tlaCitko Najdi sa spusti hladanie od zaciatku tabulky, ak chcete v hladani
pokracovat podla nastaveného kritéria, kliknite na tlacitko Najdi dalsi.
Funkcia Hradanie je k dispozicii v kazdom z modulov programu postupom:

x|
Hr adat et INovékové ﬂ

Co hradat I priezviska j

8] i
Majdi | Majdi prvi | Zatvorit |

1. Kliknite na tlagitko E

2. Do editatného pola rozbalovacieho zoznamu HFPadany text zapiste
hladany text, alebo vyberte niektory z uz pouzitych.

3. Zrozbalovacieho zoznamu Co hladat vyberte stipec, ktory ma byt
prehladavany.

4. Zaskrtnite okienko Len celé slovo, ak text zadany na hladanie ma byt
celé slovo (nie len ¢ast slova).

5. Kliknutim na tla¢itko Najdi/Najdi prvy spustite hfadanie.

6. Kliknite na tlagitko Najdi d'alSi, alebo stlacte klavesu Alt+A, ak nie ste
spokojny s najdenym zapisom a ak si prajete pokracovat v hladani.

Rychle (inkrementalne) hl'adanie

Funkcia Rychle hFadanie sluzi na vyhladavanie v zozname, pripadne
v tabulke, ktorej obsahom je zoznam, ako napr.: zoznam zamestnancov
(v personalistike), zoznam mzdovych poloziek (v mzde zamestnanca), atd.
Vyhladavanie prebieha podla vami zadanych kritérii.

Priklad vyhladavania v Personalistike vZozname zamestnancov,
pripadne v Zozname pracovnych pomerov:

a) podla poradového (osobného) €isla: (Shift+Ctrl+C) — Pri vyhladavani
zamestnanca podla osobného Cisla zadajte prvd Cislicu osobného c&isla
hladaného zamestnanca. Program automaticky vyhlada a ukazovatel sa
nastavi na zamestnancovi, ktorého ¢&islo sa zhoduje s prvou zadanou dislicou.
Ak je hladany zamestnanec s dvoj a viaccifernym cislom, je potrebné
pokracovat v zadavani &islic, resp. znakov.

b) podla priezviska a mena: (Shift+Ctrl+N) - Pri vyhladavani zamestnanca
podla priezviska je potrebné, aby ste zadali prvé pismeno, resp. znak
hladaného priezviska. Program v zozname zamestnancov automaticky
vyhlada zamestnanca podla zadaného znaku. Ak je v zozname viac
zamestnancov, ktorych priezvisko sa zacina na zadany znak, program
vyhlada prvého z nich. Preto je potrebné pokracovat v zadavani znakov, kym
nie je najdeny hladany zamestnanec, alebo pokial je mozné zadavat dalSie
znaky (kym sa zhoduje vyhladavany retazec s priezviskom, resp. €astou
priezviska zamestnanca).
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Tlaova zostava

Tlacovy formular
- predloha

Popis
parametrov

Rozsah

Mesiac
Rok

Stredisko

Vystupy

Kazdy z modulov programu ma svoje vystupné zostavy. Organizacia vystupov
je vo vSetkych moduloch rovnaka. Kliknutim na tlacitko Vystupy otvorite
dialégové okno Vystupy, kde mbzete zadat vstupné udaje.

Vyberte zostavu zo zoznamu Tla€ovych zostav (vlavo) pripravenych pre
konkrétny modul.

Z rozbalovacieho zoznamu Tla€ovy formular - predloha vyberte
zodpovedajucu predlohu. Ku kazdej tlacovej (vystupnej) zostave je
preddefinovany jeden alebo viac tladovych formularov - predioh. Dalsie si
mozete vytvorit sami tak, Ze skopirujete dodavany tlacovy formular - predlohu
a kopiu si upravite podla svojich predstav (vid dalej).

Specialnou prediohou tladovej zostavy je vzdy Popis parametrov. Tato
zostava obsahuje informacie potrebné pre tych z vas, ktori si budete zostavy
upravovat sami (vid dalej).

V boxe Rozsah vyberte rozsah tlaCovej zostavy, t.j. oznacCte pre ktorych
zamestnancov bude tlaova zostava vytvorena.

V rozbalovacich zoznamoch Mesiac/Rok nastavte obdobie, ktorého udaje
pozadujete do zostavy zahrnut.

V rozbalovacom zozname Stredisko vyberte pozadované stredisko alebo
Vsetko, ak ma zostava obsahovat' Udaje za celu firmu. Pri poziadavke tlagit
zostavy za viac stredisk, ale eSte nie za celu firmu, mézete do editaéného
pola zapisat zoznam Cisel stredisk oddelenych Ciarkami.

Tlaé vystupnych zostav

Ak mate vybranu tlaovu (vystupnu) zostavu, predlohu tlacovej zostavy
a zadané udaje o rozsahu, pripadne pocet kopii, kliknite na tlacitko Tlaé
a spustite tlac.

Dopliite dalSie potrebné udaje ako filter zaznamov, rozsah, €ast zostavy
apod. Pripadne skontrolujte a upravte vypocitané udaje vo vstupnom
formulari prislichajucom zodpovedajlcej zostave.

Prehliadanie tlacovych (vystupnych) zostav

TlaCovu zostavu si mozete este pred tlacou prezriet na obrazovke monitora.
Po kliknuti na tlaCitko Ukazka sa zostava zobrazi na obrazovke. Zostavu je
mozné vytlacit aj priamo z ukazky. Obsluha prehliada¢a vystupnych zostav je
podrobne popisana v napovede, dostupnej po stlaeni klavesy F1.

Z ukazky je mozné ziskat niektoré inak nedosiahnutelné sposoby tlace:
e  Vyber tlaciarne inej ako vychodzej.

e Vyber stranok, ktoré maju byt vytlacené (uzito¢né).

e Vyber poctu kopii.

Upozornenie: Generator zostav pripravuje zostavu s ohladom na vychodziu
tlaciareri (technolégia WYSIWYG). Zmena tladiarne potom méze ovplyvnit
vysledok. Rovnako tak aj zmena poctu kopii, pokial tlaciarefi nedokaze
vytlaéit viac kopii.
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Skopirovat

E ditaeat

E ditaeat |

Upravy tlaéovych zostav

Tladové zostavy vychadzaju z tzv. predidh. Uprava predidh tladovych zostav je
dostupna iba pre uzivatelské kopie predldh. Postup:

1. Vyberte predlohu tlaCovej zostavy, ktoru si prajete editovat.

2. Vytvorte képiu predlohy kliknutim na tlacitko Skopirovat’. Képia predlohy
ma na rozdiel od originalu oznacenie zacinajuce pismenom (A, B,...).

3. Nastavte sa na vytvorenu koépiu predlohy v rozbalovacom zozname
Tla€ovy formular - predloha.

4. Kiliknite na tlac¢itko Editovat’.

Poznamka: Postup pri editacii predioh tlaovych zostav editorom Sinea (je
sucastou dodavky a automaticky sa spusta pri spusteni editacie) je podrobne
popisany v napovednom systéme dostupnom po stlaceni klavesy F1.

Odstranenie predlohy tladovej zostavy
Zmazat mozete iba uzivatelom vytvorend koépiu predlohy tlacovej zostavy.
Postup:

1. Najdite pozadovanu predlohu tlacovej zostavy v rozbalovacom zozname
Tla€ovy formular - predloha.

2. Kiliknite na tlac¢itko Zmazat'.

Nastavenie tlace

Kliknutim na tlagitko Nastavenie otvorite $tandardné dialégové okno
Nastavenie tlace. Popis jeho obsluhy najdete v napovede k Windows a
v napovede k ovladacu vase;j tlaciarne.

Editor vystupnych zostav

S programom dodavané predlohy tlaCovych zostav su navrhnuté tak, aby
pokryli poziadavky vacsiny uzivatelov. Uspokojovanie dalSich poziadaviek,
ako napr. iné pismo, usporiadanie zostavy, eventualne iné Udaje v zostave
a pod., je z vacSej Casti ponechané vasej tvorivej iniciative.

Upravovat mozZete [ubovolné predlohy tlaCovych zostav dodavané
s programom pomocou dodavaného editora predldh tlaovych zostav -
SINEA.

Pre spravne pochopenie filozofie je potrebné si uvedomit, Zze predlohy
tlaCovych zostav su len predpisy, podla ktorych program vytvara zostavy. Su
to formulare, do ktorych sa doplfiaju Udaje pri samotnom spusteni tlade.
Akékolvek zmena v predlohe sa uloZi apotom premietne do vSetkych
vystupov vytlaéenych podla tejto predlohy. Pozadované Upravy predlohy teda
urobite len raz. Nerobite ich pred kazdou tlacou znovu!

Tu néjdete struny popis prace s dodavanym editorom zostav, pomocou
ktorého mbzete spominané poziadavky uspokojit. Zameriame sa len na
najtypickejSie ukony. PodrobnejSie informacie najdete v napovede.

Po kliknuti na tlacitko Editovat’ a naslednom pripadnom doplneni potrebnych
Udajov spustite editor tlatovych zostav. Ako bolo uvedené hore, editovat
mbzZete iba kopie predldh. To umoziuje kedykolvek sa vratit k pévodnej
podobe zostavy.
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Zaciatok zostavy

Hlava stranky

Telo zostavy

Péta stranky

Koniec zostavy

Prvky databazy

Popis prvkov
databazy

Parametre

Datum tlace

Cas tlage

Cislo riadku

Okno editora zostav obsahuje pracovnu plochu, kde su zobrazené casti
zostavy a prvky zostavy. Pri hornom okraji je nastrojova lista s kartami prvkov
zostavy, tlacitkami a dalSimi obsluznymi nastrojmi.

Casti zostavy

Kazda zostava ma tieto zakladné Casti, ktoré m6zu a nemusia byt vyuzité:
Zaciatok zostavy sa tlaci len raz na zaciatku zostavy. Tu byva umiestneny
nazov zostavy, datum tlace a pod.

Hlava stranky sa tlaci na zaCiatku kazdej stranky. Tu byva napr. islo stranky,
zahlavie tabuliek s nadpismi stipcov a pod.

Telo zostavy sa opakuje pre kazdy zaznam. Do tela zostavy sa umiestriuju
polozky zostavy. Telo zostavy sa dalej méze delit na skupiny, ktoré mézu
v niektorych zostavach zabezpedit’ tla¢ medzisuctov.

Pata stranky sa tlaci na konci kazdej stranky. Sem je vhodné umiestnit
medzisucty, zakonc€enie tabulky na stranke, Cislo stranky a pod.

Koniec zostavy sa tlai len raz pod poslednym telom zostavy. Sem sa
umiestiuju sucty za celu zostavu, zakonéenie zostavy a pod.

Na pracovnej ploche editora su Casti zostavy oddelené rozhranim (liStou)
s popisom. Prislusna €ast zostavy je vzdy nad liStou. Potiahnutim liSty mySou
sa da menit vySka Casti. Ak dvakrat kliknete na rozhranie (liStu) €asti zostavy,
otvori sa dialég, kde mozZete upresnit vySku vSetkych Casti, pripadne potladit
tla€ jednotlivych Casti (oddielov).

Prvky zostavy

Udaje, ktoré sa do zostavy tladia sa nazyvaji prvky. Pozname $tyri typy
prvkov:

1. Datové prvky

Prvky databazy predstavuju polozky datovych tabuliek. K dispozicii su jedine
poloZky tej datovej tabulky, ktoru zostave pridelil konkrétny modul programu.
Ide o popisy spominanych datovych poloZiek. Opéat su dodané programom.
Pouzivaju sa zvy€ajne ako nadpisy stlpcov zostavy. V predlohach tlaCovych
zostav dodavanych s programom nie su tieto udaje vyuzivané.

Parametre su data, ktoré zostave dodava program. Vyuzivaju sa na doplnenie
zostavy o Udaje, ktoré nie su v polozkach. Ide spravidla o udaje o firme a pod.
Parametre su Cislované, a ich popis najdete v predlohe 99 Popis parametrov.

2. Premenné

Premenné dodava generator tlaCovych zostav.

Datum tlaée sa vyuziva v niektorych zostavach. Je to vzdy aktualny datum
podla internych hodin pocitaca.

Podobne ako datum tlace je mozné vyuzivat €as tlace. Do tejto premennej sa
taktiez doplni aktualny €as podla internych hodin pocitaca.

Ide o poradové Cislo tela zostavy. Tento udaj nesuvisi s Cislami riadkov alebo
zéapisov v dennikoch.
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Cislo strany

Pocet stran

Odstranenie
prvku

Ide o poradové Cislo strany zostavy.

Vdaka dvojfazovej priprave zostavy v generatore je celkovy pocet stran
znamy az pred spustenim tlace.

Prvky Cislo riadku v skupine a Poradové &islo skupiny vyuZijete v zostave,
ktora je ¢lenena na skupiny.

3. Uzivatel'ské funkcie

Uzivatel'ské funkcie umozriuju robit' v zostave dalSie vypocty, je mozné ich
vyuzit na formatovanie Cisel atextov, na podmienenu tla¢ a pod. Nemaju
argumenty obvyklé pri funkciach, ale moézu spracovavat Udaje zo vSetkych
hore uvedenych prvkov a funkéné hodnoty skér vyéislenych funkcii.

Upozornenie: Upravu alebo definovanie uzivatelskych funkcii doporudujeme
robit' iba servisnym technikom alebo skisenym uzivatelom.

4. Grafické prvky

Grafické prvky sa pouzivaju na dotvorenie vzhladu zostavy €iarami, raméekmi,
obrazkami a pod. Niekedy ako ramcek alebo podcCiarknutie staci doplnenie
¢Ciar k hore uvedenému prvku.

Uprava prvku

Na obsluhu editora zostav sa najviac vyuziva mysS. Kliknutim na prvok
v zostave sa tento aktivuje a je mozné s nim pohybovat v ramci prislusnej
Casti zostavy, uchopenim za rohové alebo stranové uchytky je mozné menit
velkost prvku. DalSie nastroje na zmeny atribltov prvku (ako umiestnenie,
rozmery, pismo, zarovnanie, ...) najdete na nastrojovej liSte, alebo ak na
prvok dvakrat kliknete lavym tlacitkom mysi.

Zaroven mbézete pracovat aj so skupinou prvkov. Ak podrzite stlacenu klavesu
Ctrl, potom kazdy prvok, na ktory kliknete sa prida do skupiny. Skupinu prvkov
mozete tiez vytvorit, ak pri stlatenom lavom tladitku mysi pozadované prvky
zardamujete. V skupine potom moZete menit napr. pismo, rozmery alebo
umiestnenie pre vSetky prvky.

Kazdy prvok, ktory chcete zmazat je nutné oznacit a po stlaceni klavesy
Delete ho zmazZete.

Vlozenie prvku

Priklad vloZzenia parametra

NajCastejSou poZiadavkou je vloZenie parametra, ktory program zostave
poskytuje, ale zostava ho z r6znych dévodov neobsahuje.

Postup:
1. Najprv v predlohe zostavy 99 Popis parametrov najdite Cislo vkladaného
parametra.

2. Spustite editaciu kopie tlacového formulara - predlohy napr. Mzdového
listu a pre vkladany udaj vytvorte potrebny priestor (odsunutim
existujucich prvkov).

3. V nastrojovej liste kliknite na zalozku Datové prvky a nasledne na ikonu
Parameter zostavy. V rozbalovacom zozname vyberte parameter
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s pozadovanym ¢islom a kliknite nan.

4. Kiliknutim do vytvoreného priestoru zostavy umiestnite vybrany parameter.
Pokial je plocha Casti zostavy celkom zaplnena, kliknite na fubovolné
volné miesto a posunutim prvok umiestnite.

5. Upravte rozmery, pismo a ostatné atributy prvku.

6. Upravenu predlohu vyskuSajte a ulozte (vid prislusné tladitka na nastro-
jovej liste).

Priklad vlozenia loga

Do zostavy je mozné vlozit obrazok (napr. logo firmy) typu BMP (Windows
Bitmap), typu WMF (Windows Metafile), alebo EMF (Enhanced Metafile).
Obrazok je potrebné si vopred pripravit pomocou niektorého grafického
editora avlozit do prie€inka (adresara) Predlohy, k predloham tlacovych
zostav. Ak ste inStalovali program Standardnym postupom, tak ma cesta
k tomuto prie€inku tvar:

C:\Program Files\Mrp\Mzdy a personalistika (Sk)\Predlohy
Ak je obrazok skopirovany do prie€inka s predlohami tlatovych zostav,

mbzZete ho potom vloZit do predlohy. Prikladom bude poziadavka umiestnit
logo zdravotnej poistovne do Vykazu pre poistoviiu.

Postup:

1. Spustite editaciu képie Vykazu pre poistoviiu a pre vkladany udaj
vytvorte potrebny priestor (odsunutim existujdcich prvkov, pripadne ich
odstranenim).

2. V nastrojovej liste kliknite na zalozku Grafické prvky a na tlacitko
Obrazok.

3. Kliknutim do vytvoreného priestoru zostavy umiestnite vybrany prvok. Ak
je plocha Casti zostavy celkom zaplnend, kliknite na lubovolné volné
miesto a posunutim prvok umiestnite.

4. Na nastrojovej liSte sa objavi rozbalovaci zoznam obsahujuci vsetky
dostupné obrazky. Vyberte pozadovany.

5. Zaskrtnutim okienka Podla okna pripadne Zachovat pomer stran
nastavte prispdsobenie. Upravte rozmery.

6. Predlohu vysku$ajte a ulozte (vid prislusné tlagitka na nastrojovej liste).

Priklad definicie a vloZenia funkcie

Upravu alebo definovanie uZivatelskych funkcii méZeme doporuéit servisnym
technikom alebo skusenym uzivatelom. Informacie o pravidlach pre vkladanie
funkcii v zostave a poradie vyhodnocovania najdete v napovede. Tu si na
priklade ukazeme ako vyuzit uzivatel'sku funkciu na vypocet priemernej mzdy
v tlaCovej zostave Mzdovy list.

Postup:
1. Spustite editaciu kopie Mzdového listu kliknutim na tlacitko Editovat’.
2. V nastrojovej liste kliknite na kartu Funkcie a na tlacitko Pridaj.

3. V dialégu Nastavenie parametrov funkcie zadajte nazov funkcie (napr.:
PriemMzda).

4. Vypoctovy vyraz je vlastné telo funkcie a v tomto pripade ma jednoduchy
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tvar #POLOZKA. Kliknutim na tlacitko s tromi bodkami mézete vytvorit
vypoétovy vyraz krok za krokom pomocou dialégu.

Z ponuky Dal$ie spracovanie vyberte Priemer.

6. Hotovu funkciu ulozte kliknutim na tlacitko OK. Funkcia sa objavi
v rozbalovacom zozname nastrojovej liSty. Funkciu umiestnite napr. do
Casti Koniec zostavy.

Mastaveni parametrd funkce ; x|

Mazev: IPliemMzda Popis: I.“' a mzda b

Poiatesnt had - 0
Typ: Iﬁixelné j v B
Mastavit na zacatku Sestavy b

Yipoetni viraz:

|#POLDZKA -
Dalsi zp ani: ~Wpstupni format————————————————
" [Zadné) " Minimum Fomat Im
" Poiet " Maximum

Celkov pocet znakii: |15
Poéet dezetinngch mist: |2

" Souet " Smérodat.odch.
" Relat.sm.odch.

x Stomno |

7. Uz len zostava pomocou prislusnych nastrojov z nastrojovej listy upravit
velkost pisma, zarovnanie, pripadne oramovanie.
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Nastavenie

Nastavenie

Nazov firmy

Adresa firmy

Pravna forma,
10, 1€z

Bankové ucty

Adresa
danového uradu
Bankové ucty
danového uradu

Tato kapitola hovori o nastaveni parametrov potrebnych pre spravny chod
programu Mzdy a personalistika. Naudite sa napifiat Siselniky a objavite
vyhody pouzitia preddefinovanych poloziek na urychlenie prace. Potrebné
udaje a parametre je vyhodné nastavit na zacCiatku prace s programom.

Upozornenie:
V multiverzii programu je potrebné urobit nastavenie v kazdej jednotlivo
definovanej firme.

Ako spustit’ Nastavenie:
Kliknite na Nastavenie v hlavnom paneli agend, alebo potvrdte Nastavenie
v paneli nastrojov.

Identifikaéné udaje firmy

Karta Identifikaéné udaje sluzi na kompletné zadanie udajov firmy. Postupne
vyplite vstupné formulare identifikaénych udajov firmy. Obsah editacnych poli
je zrejmy z textov. Zapisané udaje sa budu vpisovat do zahlavia tlaCovych
zostav, a podobne.

V Gasti Nazov firmy v rozbalovacom zozname Osoba vyberte, ¢i firma, ktorej
spracovavate mzdy je fyzickou alebo pravnickou osobou. Zadajte presny
nazov firmy, resp. priezvisko a meno (ak ide o fyzicku osobu).

V Casti Adresa firmy zadajte adresu firmy, telefénne &islo, fax, e-mail a kod
uzemia.

V gasti Pravna forma, 1CO, ICZ zadajte udaje podla napovednych textov.
Z rozbalovacich zoznamov vyberte pravnu formu, druh viastnictva, odborovy
zvéz, kolektivnu zmluvu a trh vyrobkov. Tieto identifikaéné Udaje su pouzité pri
exporte Statistickych udajov, exporte vykazov pre Socialnu poistovriu, atd..

Dalej nasleduje definicia bankovych Gétov firmy. Kliknutim na tlagitko
otvorite okno Bankové ucty firmy, kde mate moznost nadefinovat jeden,
resp. viac bankovych Gétov firmy, pomocou editaénych tladidiel. Uget, ktory
vyberiete a potvrdite tladitkom OK je preddefinovany ucet. V pripade, zZe
nadefinujete viac Uc€tov, anakarte Program zaSkrtnete okienko vyber
bankového uctu firmy pred tlacou, program pri tlai zostavy umozni vybrat
Ucet z preddefinovanych. V pripade, Zze do tlaovych zostav chcete stale
pouzivat preddefinovany ucet, policko vyber bankového uctu firmy pred
tlaGou musi zostat' nezaskrtnuté.

V tejto Casti mozete nadefinovat identifikacné udaje, t.j. adresu dariového
Uradu.

Sem zadajte vSetky potrebné Udaje ako su Uc€et a kod banky a tiez symboly
platby pre odvody dane. Ak pozadujete odvadzat zrazkovu dan na iny ucet
ako preddavkovu dan zaskrtnite okienko Zrazkova dan na osobitny ucet.
Nasledne vyplrite u¢et a symboly platby pre odvod zrazkovej dane.

Po zaskrtnuti okienka Odpocet bonusu len od preddavkovej dane sa
danovy bonus odpocita od preddavkovej dane atym bude Uhrada dani
znizend prave o tento bonus. ZraZkova dar sa odvedie v plnej vyske.
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% Mzdy a personal

Eima Personalstka ¥fpodet Wistupy Cisghiky Mastavenie Agenda Pamec

=10l x|

j ERE: 2 H ¥ Zatvorit agendu (Cul+F4) | [ Ulosit (CuleS] %2 Ziusit emeny ‘

Agendy Nastaveni

Jentifik cia

agendy

Prévra forma, IE0, IEZ

Barkové Géty Mazow fimy MRP - Company, 510

Adresa dafiového (radu

Bankové Géty dafi, Gradu | | Tiez¥iska l—

Identifkézng cclse | Program | Perametre miezd |

Dsoba prévnick4 osaba -

Titul

Mena 7}
—

I~ | Eudsinec
Fiodné &islo
5. pov. k pobytu

Firma £.1: Firma ¢.4

Uzivatel: SPRAYCA Obdabie: 8/2006

Program

Vyberte kartu Program pomocou kombinacie klaves Ctrl+Tab alebo kliknite

mySou na zalozku Program, ktora ponuka nasledovné nastavenie:

Nastavenie

wzhrad programu
export a homebanking

Identifikagng idaje ~ Program I Parametre miezd I

Individualne nastavenie prihldzenéha uZivatera

Aklivawat generdtar smien prac. kalendara Ilen pre nowp prac. kalendér

[

Zobrazenie mzdy zamesthancow Isuma k wiplate

[

po pribléseni obvorl naposledy obvarent agendu
pobvrdzovat ukonGenie programu

[ Enter je takmer tab

pa pridani zamestnanca pridal pracovn) pomer

nacitat dochadzku do mady

witber bankovéha G&tu firmy pred tadou

exportované XML subaory validoval padra XS0 schémy

Individualne

Individualne nastavenie sa vztahuje na aktualne prihlaseného

programu.

uzivatela
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Nastavenie

Heslo

Aktivovat’
generator smien
prac. kalendara

Zobrazenie mzdy
zamestnancov

Po prihlaseni
otvorit’
naposledy
otvorenu agendu

Potvrdzovat’
ukoncenie
programu

Enter je takmer
Tab

Po pridani
zamestnanca ...

Nacitat’
dochadzku do
mzdy

Vyber
bankového uctu
firmy ...

Heslo zadajte, ak si prajete zabranit spusteniu programu nepovolanym
osobam. V zadavanom hesle nepouzivajte diakritiku! Pri poZiadavke na
zmenu hesla najprv zadajte staré heslo, potom nové heslo. Ak zadate ako
nové heslo prazdny retazec znakov, ochranu heslom odstranite. Heslo, ktoré
ste prave nastavili, plati pre uzivatela s menom SPRAVCA. SPRAVCA méze
pridavat dalSich uzivatelov a nastavovat im pristupové prava. Meno prave
prihlaseného uzivatela je zobrazené v stavovom riadku aplikacie.

Upozornenie: Zadanim hesla chranite iba vstup do programu. Udaje sa
nesifruju. Heslo si dobre zapamatajte!

V rozbalovacom zozname Aktivovat generator smien pracovného
kalendara vyberte jednu z ponukanych moznosti. Od spdsobu nastavenia
generatora smien sa nasledne bude odvijat samotné generovanie smien
pracovného kalendara.

Vyberom jednej z moznosti v rozbalovacom zozname Zobrazenie mzdy
zamestnancov  ovplyvnite  zobrazenie vypoé&itanej hodnoty  mzdy
zamestnancov v zozname miezd zamestnancov. Zobrazend hodnota
predstavuje bud sumu k vyplate, alebo sumu odvedenu na osobny ucet,
pripadne sumu celkom.

Nasledujuce volby zapnete oznacenim za$krtavacich poli¢ok, odznacenim ich
vypnete.

ZaSkrtnutim okienka po prihlaseni otvorit’ naposledy otvorenu agendu
zabezpedite, Zze po ukonc&eni prace s programom a jeho opatovnom spusteni
sa automaticky otvori naposledy otvorena agenda. To znamend, ak ste
naposledy pracovali v module Dochadzka, pri dalSom spusteni sa otvori opat’
modul Dochadzka.

Ak zaSkrtnete polozku potvrdzovat’ ukonéenie programu, program si pred
ukon€enim vyziada potvrdenie. Mozete tym zabranit nechcenému opusteniu
programu.

ZaSkrtnutim okienka Enter je takmer Tab priradite niektoré funkcie tabulatora
aj klavese Enter, napr. presun medzi polozkami. Tym ziska vy3Si komfort
obsluhy ten, kto nie je zvyknuty pouzivat tabulator na premiestriovanie sa od
Udaja k udaju. Taktiez pri dokonceni editacie polozky v editatnom okne
stlaéenim klavesy Enter sa kurzor automaticky presunie na dalSiu polozku.
Kombinacia klaves Shift+Enter predstavuje potom to isté ako kombinacia
Shift+Tab, teda prechod na predchadzajucu polozku.

Po zaSkrtnuti parametra po pridani zamestnanca pridat’ pracovny pomer
program hned po pridani nového zamestnanca /do zoznamu zamestnancov/
ponukne priradenie (nadefinovanie) jeho pracovného pomeru.

Ak zasSkrtnete okienko nacitat’ dochadzku do mzdy program hned pri
vypocte mzdy skontroluje ¢i v module Dochadzka su zadané udaje. Ak
pre konkrétneho zamestnanca je evidovana dochadzka, automaticky sa udaje
prenesu do mzdy. V pripade, Ze tuto volbu ponechate nezaSkrtnutu, pri
vypocte mzdy sa udaje z dochadzky neprenesu do samotného vypocétu mzdy.
Potom v pripade potreby dochadzku naclitate cez menu Agenda/Nacitat
dochadzku zamestnanca.

Po zaskrtnuti okienka vyber bankového uétu firmy pred tlacou program pri
tla€i prikazu na uhradu ponukne zoznam vopred nadefinovanych bankovych
uctov firmy. Ten ktory vyberiete bude vytlageny, napr. na prikaz na uhradu.
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Exportované
XML subory
validovat’ podla
XSD schémy

Automatické
zalohovanie pri
ukongéeni ...

Automatické
indexovanie pri
Starte ...

Kontrola
rodnych cisel

Po zaskrtnuti okienka exportované XML subory validovat' podfa XSD
schémy sa pre generovany XML subor (napr. vykaz pre Socialnu poistovriu)
spusti kontrola podla dodanej XSD schémy. Vykonanie tejto kontroly nie je
nevyhnutné.

Spoloc¢né

Nasledovné nastavenie je spolo¢né pre vSetkych uzivatelov. Nasledujuce
volby zapnete oznagenim zaskrtavacich poli¢ok, odznacenim ich vypnete.

Zapnutim funkcie automatické zalohovanie pri ukonéeni programu alebo
zatvoreni firmy zabezpecdite, Ze program bude sam zalohovat' data vzdy pred
ukon&enim programu alebo pred zatvorenim firmy.

Program si na tento Ucel vytvori prie¢inok (adresar, resp. zlozku) Datazal
a v nom potom priecinok Data0001, Data0002 podla €isla firmy. V kazdom
z tychto prie€inkov najdete dalSie prieinky pomenované datumom vytvorenia
zélohy avnich zalozné subory pomenované C€asom vytvorenia zalohy.
Program takto automaticky uchovava postupnost zaloh. Tieto zalohy nie su
programom mazané, preto je vhodné raz za Cas ich zmazat, aby nedoS$lo
k preplneniu disku.

Upozornenie: Tieto automatické zalohy nemdézu nahradit pravidelné
zalohovanie na spolahlivé externé média, pretoze sa vytvaraju na rovnhakom
disku ako je nainstalovany program. Pri zni¢eni disku by ste takto
nenahraditelne prisli o vase udaje.

Po zaskrtnuti funkcie automatické indexovanie pri Starte (len v pripade
nekorektného ukonéenia) sa pri Starte programu automaticky spusti funkcia
Oprava indexov. Tato funkcia sa spusti len ak bol program nekorektne
ukonéeny napr. vypadkom pradu.

Z rozbalovacieho zoznamu Kontrola rodnych ¢isel vyberte jednu
zmoznosti. Po vybere bez kontroly vas program pri pridavani nového
zamestnanca neupozorni na chybne zadané rodné ¢islo. Ak vyberiete len
informéacia o chybe, program vas len upozorni na neplatné rodné Cdislo.
Vyberom Nepovolit chybné RC zabezpeéite, Ze v pripade chybného zadania
rodného Cisla vam program nedovoli ulozit' Udaje zamestnanca.

Tip: Spravnost rodného cisla zamestnanca narodeného po roku 1954 je
overovana nasledovnym spdsobom: ak 10-miestne rodné Cislo vydelite Eislom
11 musi vyjst celé &islo.

Vzhlad programu

Tu nastavite vzhlfad programu, t.j. zobrazovanie stavového riadku, panela
hlavnych agend, panela nastrojov, navigator, rézne druhy triedenia a
filtrovania, ktoré sa budu zobrazovat v hornej alavej, pripadne pravej Casti
obrazovky ako farebné tlacitka.

Odporucanie: Ak vaSa graficka karta podporuje max. rozliSenie 640x480
pixelov odporu¢ame vypnut vSetky panely agend a nastrojov, ¢im dosiahnete
zvacSenie pracovnej plochy okna aplikacie.
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Nastavenie

Export a homebanking

Tu nastavite nazvy suborov a cestu pre exportovanie dat do jednoduchého,
resp. podvojného uétovnictva. Tiez pre export pre homebanking, pre socialnu,
resp. zdravotnu poistoviu, ... . Ak zmenite nazvy suborov a chcete sa vratit’
k implicitnym nazvom kliknite na tlacitko Nastavit’ preddefinované.

Parametre miezd

Parametre miezd obsahuju déleZité udaje tykajuce sa spracovania miezd, ako
sU odpocitatelné polozky, minimalna mzda, koeficienty pre pracu nad¢as atd.
Platnost tychto parametrov je vymedzena obdobim, ktoré je zobrazené
v editaénych poliach Platnost’ parametrov od a Platnost’ parametrov do.

Zoznam obdobi platnosti parametrov miezd otvorite kliknutim na ikonu ,
alebo vyberom prikazu Obdobie platnosti v menu Agenda. V dialégovom
okne Obdobie platnosti udajov, mbzete pridavat nové obdobia platnosti,
resp. kopirovat uz existujuce.

Tip: Parametre miezd aich obdobia platnosti uddajov, su dodavané
programom a pri pravidelnej aktualizacii programu nie je nutné ich upravovat.

Ak si vSak legislativne zmeny budiu vyzadovat zmenu v nastaveni niektorych
parametrov arozhodnete sa tuto zmenu si nastavit sami, bude potrebné
nadefinovat nové obdobie platnosti udajov. Vykonate to nasledovne:

1. Vmenu potvrdte Agenda a vyberte Obdobie platnosti. Zobrazi sa
dialégové okno Obdobie platnosti udajov.

2. Kliknite na tlacitko Kopirovat’, zadajte novy zaciatok platnosti obdobia
parametrov a potvrdte kliknutim na tlacitko OK.

3. Uzatvorte dialégové okno Obdobie platnosti tdajov kliknutim na tlacitko
OK.

4. PresvedCte sa, Ze v editanych poliach Platnost’ parametrov od a
Platnost’ parametrov do su zobrazené spravne hodnoty.

5. Zmente nastavenie parametrov podla legislativnych zmien.



Mzdy a personalistika

33

Pocitat’ nahrady
za nemoc
Uplatnit’ zakon

o verejnej sluzbe

Vybrat' spdsob
vypoétu
poistného ...

Vystavovat’
mzdy len zames-
tnancom v stave

Den uréeny na
vyplatu prijmov

Nastavenie

|dentifik&cné udaiel Program Parametie miezd I

Platnost parametrov od Iaugust, 2006
Platnost parametiov do I-neuliené-

Typ parametroy

Na nasledovné parametre sa nevaztahuje histdria

odpocitatefng polozky
poistné

poistné VPP
DOR/DDS

wipodet mady

M0ENE wpiStovanie
ostathé

welk) zéwad

v Potitat nahrady 2a nemod
[~ Uplatnit z&kan o verejngj sluzbe
[~ “ybrat spisoh vipodtu poistného org. pre ZPS /2 TP zamesthancay

¥ “ustavowat mzdy len zamestnancom v stave

Def uréeni pre viplatu prijmoy

Na karte Parametre miezd su nadefinované nasledovné typy parametrov:

Nastavenie prostredia
Na parametre nastavenia prostredia sa nevztahuje histéria.

Po zaskrtnuti okienka Pocitat’ nahrady za nemoc, program umozni zadat' a
vypocitat ndhradu prijmu za nemoc.

Zaskrtnutim okienka Uplatnit’ zakon o verejnej sluzbe zabezpecite, Ze mzdy
zamestnancov budu vypocitavané v sulade so Zakonom o verejnej sluzbe.

Po zaskrtnuti okienka Vybrat’ spésob vypoctu poistného organizacie pre
ZPSIZTP zamestnancov program pri vypocte poistného organizacie pre ZPS
a ZTP zamestnancov umoZni vybrat spdsob, akym sa poistné organizacie
vypocita. To znamena, ak mate zamestnanca, pripadne zamestnancov, ktori
sU zdravotne postihnuti, program vam umozni uplatnit si znizené poistné
organizacie za tychto zamestnancov. Ak toto zaSkrtavacie policko ostane
neoznacené, program sam rozhodne, akym spdésobom bude vypocitané
poistné organizacie pre zamestnancov ZPS/ZTP. Vypodet poistného
organizacie je popisany na str. 68.

ZaSkrtnutim okienka Vystavovat mzdy len zamestnancom v stave
zabezpedite, ze program automaticky skontroluje, ¢i zamestnanec je v danom
obdobi v pracovhom pomere so zamestnavatelom, alebo nie. V pripade, ze
zamestnanec nie je zamestnany k aktualnemu vyplatnému obdobiu, program
neumozni vykonavat operacie, ako je napr. vystavenie mzdy zamestnancovi,
alebo vypocet jeho dovolenkového priemeru. Ak ale z urcitych dévodov
potrebujete napr. vystavit mzdu zamestnancovi, ktory uz nie je k aktualnemu
obdobiu zamestnany, zruste oznacenie v zaskrtavacom policku.

Sem zadajte poradové &islo dria v mesiaci, ktory je uréeny na vyplatu prijmov.
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Nastavenie

Minimalna mzda

V tejto Casti su pre aktualne obdobie platnosti preddefinované nasledovné
parametre (podla platnej legislativy):

e Miniméalna mzda

e Minimalna hodinova mzda

e Znizenie pre pInych invalidov a mladistvych do 16 rokov

e Znizenie pre Ciasto€nych invalidov a mladistvych do 18 rokov

e Max. Ciastka zdanovana zraZzkovou dariou

Odpocitatelné polozky
V tejto Casti su pre aktualne obdobie platnosti preddefinované ro€né hodnoty
nasledovnych odpogitatelnych poloziek (podfa platnej legislativy):

e Odpocet na zamestnanca (ro¢ne)
e Danovy bonus na dieta (roéne)
o Dalsie zobrazené odpoéitatelné polozky sa vyuZivali do roku 2004

Poistné

Kontrola minimalneho vymeriavacieho zakladu — v rozbafovacom zozname
vyberte jednu z preddefinovanych moznosti. Moznost Umoznit' vyber pri
vypoCte mzdy porovna skutolny vymeriavaci zaklad s minimalnym
vymeriavacim zakladom. Ak je nizSi, program sa spyta, ktord hodnotu
vymeriavacieho zakladu ma pouzit pri vypocte poistného (skutoénu alebo
minimalnu).

Kontrola maximalneho vymeriavacieho zakladu — rovnako aj vtomto
rozbalovacom zozname mbzete vybrat spbdsob kontroly maximalneho
vymeriavacieho zékladu.

Max. prijem Studenta, z ktorého neplati ZP — v pripade, Ze vySka prijmu
Studenta zamestnaného na dohodu nedosiahne tu zadanu hodnotu, Student
neplati preddavok na zdravotné poistenie.

Znizit’ poistné zamestnanca za nezaopatrené diet'a o — sem zadajte Ciastku
v percentach.

Minimalny preddavok na zdravotné poistenie — ak sucéet vypocitaného
poistného za zamestnanca aj organizaciu bude nizSi ako uvedena hodnota,
program poistné nevypocita a neodvedie.

Starobné doéchodkové sporenie (ll. pilier) — sem zadajte percentualnu
hodnotu starobného sporenia, ktoré socialna poistoviia poukaze do
spravcovskej spolo¢nosti (slizi len na informativnu tla¢ na vyplatnu pasku).

Socialne poistné zaokruhlovat’ s prihliadnutim na 2 desatinné miesta —
zaskrtnutim sa vypocitané poistné zaokruhli s prihliadnutim na 2 desatinné
miesta. V opanom pripade sa poistné zaokruhli matematicky bez
prihliadnutia na pocet desatinnych miest.

Poistné VPP

Sem zadajte vymeriavacie zaklady VPP zamestnancov podla platnej
legislativy.
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DDP/DDS

V tejto Casti su podla platnej legislativy pre aktualne obdobie platnosti

preddefinované hodnoty nasledovnych poloziek:

e DDP/DDS — maximalne zniZenie zakladu dane

e Percento (mesacne)

e Percento (ro¢ne)

¢ Max. mesaény odpocet dane

e Max. roény odpocet dane

e Kontrola limitov odpoctu dane

e Hranica prispevku organizacie, z ktorej sa neplati socialne poistenie

Vypocet mzdy

V tejto Casti su nastavené nasledovné polozky:
e Platené sviatky - mesana mzda

e Zaokruhlenie poloziek mzdy

o Kontrola dovolenkového priemeru

o Koeficient pri praci nad¢as

o Koeficient pri praci vo sviatok

Roéné vyuctovanie
V tejto Casti su nastavené polozky:

e Percento pre poukazanie dane
e Min. suma, ktord mozno poukazat
¢ Max. nedoplatok dane, ktory sa nezraza

Ostatné

V tejto Casti su nastavené polozky:

e Denny uvazok

e Max. po€et nad€asovych hodin za rok

o Max. pocet dni na oSetrenie u lekara za rok

e Max. pocet dni na sprevadzanie rodinného prislusnika za rok

Vel'ky zavod

Od 1.1.2005 vsSetky davky nemocenského poistenia vyplaca Socialna

poistovha aztohto dbvodu tieto parametre stratili opodstatnenie.
zachované len pre moznost spatnej kontroly.

e Max. hodnota priemeru pre nemocenské davky
¢ Min. hodnota priemeru pre nemocenské davky
Rodinné pridavky — tdaje su len informativne

o Koeficient pre 1. prijmové pasmo

o Koeficient pre 2. prijmové pasmo

Su
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Firma

Firma

Definicia a volba firmy

V menu vyberte Firma a potvrdte Definicia a volba firmy. Otvori sa okno
Zoznam firiem, ktory slizi na prepinanie medzi jednotlivymi firmami
multiverzie, na pridavanie a ruSenie (mazanie) firiem. Pre kazdu novu firmu
pridant do zoznamu firiem je potrebné vyplnit vstupny formular (identifikaciu
firmy). Po vstupe do zoznamu firiem je kurzor nastaveny na prave otvorenej
firme, resp. na naposledy otvorenej firme.

Ak ste uzivatelom zakladnej verzie programu, mdzete spracovavat mzdy len
jednej firme.

Nazov vzozname firiem slUzi len pre orientaciu vtomto zozname
a v programe (nazov otvorenej firmy je zobrazeny v stavovom riadku).

V rozbalovacom zozname Pri Starte programu je mozné nastavit' ¢innost,
ktora bude nasledovat po spusteni programu:

e automaticky otvarat firmu C&islo ... (vyber firmy potvrdite tlacitkom Otv.
automat.),

e otvarat naposledy otvorenu firmu,

e zobrazit zoznam firiem.

Zoznam firiem x|
Cislo MNazow ;I Obvorit |
1 [MRP-Compary s.1.0.
2 Jahodna a s Stomno
3| Klasik =
4| Stoldrska dielfia Oprgvit
Pridat
—I Zmazat
by, automat.
Pri #tarte programu I zobrazit zoznam firiem j
Autornaticky atvarat firmu Sigla: |1

Pouzitie multiverzie
Multiverziu vyuzijete na vedenie mzdovej agendy viacerym firmam na jednom
pocitadi.

Upozornenie:
Neexistuje ziadna navaznost medzi datami jednotlivych firiem multiverzie.
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Udrzba Gdajov aktualnej firmy

Upozornenie:
Vsetky funkcie pristupné v dialégovom okne Udrzba tdajov firmy é&. - t.]|.
Oprava indexov, Zalohovanie udajov, Obnova udajov, ... sa tykaju prave
otvorenej firmy.

Opravit’ indexy

Indexy su Specialne subory, ktoré umoznuju priamy pristup k datam a sluzia
na zachovanie konzistencie a relaéného prepojenia datovych tabuliek. Kich
poskodeniu mbéze dojst pri nelegalnom ukonceni chodu programu (vypadok
pradu, havaria operaéného systému, reset, ...).

To, Ze ma program poskodené indexy, obvykle spoznate podla chybného
zoradenia Udajov alebo zdanlivého “zmiznutia” Gdajov, resp. systém hlasi
chyby konzistencie dat.

Opravu indexov spustite kliknutim na tlagitko Opravit’ indexy v okne Udrzba
udajov. Tato funkcia spusti opravu indexovych suborov vo vaSich datach a
doporu€ujeme ju spustat z €asu na €as aj na urychlenie prace programu
a v pripade zlej ¢innosti programu.

Zalohovat’ udaje ...

VaSe udaje vplyvom mnozstva prace potrebnej na ich zadanie postupne
ziskavaju na cene. V dbsledku nepredvidatelnych udalosti, ako je napr.
havaria pevného disku pocitaca, alebo aj v dosledku havarie operaéného
systému alebo programu, méze dojst k ich strate. Preto doporu¢ujeme udaje
zalohovat’ na spolahlivé zaznamové média.

Kliknutim na tlagitko Zalohovat Udaje rozbalite nasledovnu ponuku:
e Zalohovat udaje

e Zalohovat s rozdelenim osobnych udajov

e Zalohovat uzivatelské predlohy tlaCovych zostav

Upozornenie:

Zalohovanie by malo byt ¢o najCastejSie, najlepSie vzdy po ukonéeni prace
s programom. Okrem vytvarania dennych zaloh, doporucujeme zalohovat
udaje, napr. po vypocte miezd, vypocte poistného, ... Oplati sa vytvorit' si
Gasovu (napr. tyzdennu) postupnost zaloh a tu pravidelne obmiefat.
ZabezpeCi sa tym moznost navratu ku stavom aj niekolko dni dozadu.
Odporu¢ame zalohovat, napr. na diskety (aspon 2 krat), resp. pevny disk, CD,

Zalohovanie udajov sa vzdy tyka aktualne otvorenej firmy!

Zalohovat' udaje:

Program umoznuje zalohovat data v zhustenej forme. Tato forma je
priestorovo aj €asovo UspornejSia ako samotné kopirovanie.

Postup: Kliknutim na Zalohovat’ udaje sa nasledne otvori okno Ulozit’ ako,
Zalohovat tdaje
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Firma

Dbnovit adaje

ktoré vam umozni ulozit subor *.phc, napr. na disk vasho pocita¢a. Kliknutim
na tlagitko Prechadzat’ vyberte diskovu jednotku (pripadne adresar), kam
chcete udaje zalohovat. Kliknutim na tlaitko Moznosti  vyberte zo
zobrazeného zoznamu nazov zalohového suboru. Preddefinovany nazov
moze byt tvoreny nazvom firmy, ¢islom firmy, pripadne aktualnym datumom.
Samotné zalohovanie spustite kliknutim na tlagitko OK.

Zalohovat' s rozdelenim os. Udajov:

Pri tomto spdsobe zalohovania budu vytvorené dva zalohové subory. Prvy
subor bude obsahovat len osobné udaje zamestnancov. Druhy subor bude
obsahovat kompletné mzdové Udaje, ale bez osobnych Udajov zamestnancov.
Kliknutim na Zalohovat’ s rozdelenim os. udajov sa nasledne otvori okno
Ulozit’ ako, v ktorom pomocou tladitka Prechadzat vyberte cestu, kam chcete
udaje zalohovat. Nazvy suborov su tvorené prefixom a koncovkou _os ak ide
o subor s osobnymi udajmi, alebo _dat ak ide o subor bez osobnych udajov.
Ak je prefix napr. mzdy, potom subor sosobnymi uUdajmi ma nazov
mzdy_os.phc asubor bez osobnych uUdajov ma nazov mzdy dat.phc.
V Parametroch zalohovania (otvorite ich cez menu Agenda) Specifikujte, aké
Udaje sa nezapiSu do suboru bez osobnych udajov.

Zalohovat’ uzivatel'ské predlohy tlacovych zostav:

Pri tomto spdsobe zalohovania bude vytvoreny zalohovy subor predlohy.phc.
Jeho obsahom budu tlaGové zostavy, ktoré boli vytvorené uzivatelom. Cize
zalohuju sa len vami vytvorené zostavy, nie nami dodavané tlacové zostavy.

Obnovit’ udaje...
Obnova udajov je opakom zdalohovania a znamena presun udajov zo
zalohového suboru do programu.

Otvorte firmu, do ktorej budete Gdaje obnovovat (plati pre multiverziu), pretoze
program neuchovava informaciu o tom, ktora zfiriem multiverzie bola
odzalohovana.

Upozornenie:

Je potrebné pamatat na skutocnost, ze data zo zalohy prepiSu data
existujuce. V muliiverzii si overte, Ci obnovujete data spravnej firmy.
Zabudnutie méze znamenat neodstranitefné znicenie dat inej firmy!

Obnovit’ udaje:

Kliknutim na tlaCitko Obnovit Udaje sa nasledne otvori nové okno Otvorit'.
Pomocou tlacitka Prechadzat nastavte spravne cestu k zalohovému suboru.
Samotnu obnovu udajov spustite kliknutim na tlacitko OK.

Obnovit’ so zlu€enim osobnych udajov:

Pri tomto spOsobe obnovy uUdajov budu nacditané udaje zo suboru
obsahujuceho osobné udaje zamestnancov a zli¢ena s Udajmi zo suboru bez
osobnych Udajov zamestnancov. Do policka Nazov suboru (prefix) zadajte
spolo¢nu Cast nazvu zalohovych suborov. Kliknutim na tladitko OK spustite
samotnu obnovu udajov.
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Obnovit’ uzivatel'ské predlohy tlacovych zostav:

Tymto spdsobom obnovite zalohovy subor predlohy.phc, ktorého obsahom
su tlaové zostavy vytvorené uzivatelom. Po kliknuti na tlaCitko Prechadzat
nastavte cestu k zalohovému suboru.

Tip: Obnovu Udajov je mozné vyvolat operaciou drag&drop — ,pretiahnutim*
suboru *.phc z okna Prieskumnika do dialégového okna Udrzba udajov.

Udrzba udajov

Optimalizacia udajov

Tato funkcia zmenS$i databazové tabulky vymazanim zruSenych zaznamov.
Funkciu je uzitotné pouzit po rozsiahlom mazani udajov. V niektorych
pripadoch program sam ponukne optimalizaciu udajov pri spusteni hore
uvedenych funkcii.

Importovat’ udaje z MS-DOS verzie

Tato funkcia umozni preniest Udaje z MS-DOS verzie programu Mzdy a
personalistika. Pre Uspe$ny prevod dat je nutné vediet v akom kédovani su
data v MS-DOS verzii programu ulozené (tato informéacia je dostupna
v konfiguracii MS-DOS verzie - vid prislusny navod).

1. Data budu importované do aktualnej firmy, preto nastavte ako aktualnu
firmu t0, do ktorej chcete data importovat’ (plati pre multiverziu).

2. V zozname Adresare: vyhladajte domovsky adresar (prieCinok) MS-DOS
verzie (napr.: C:\MRP\MP), dalej vyberte podadresar firmy, ktorej udaje
chcete importovat. Obsah editaéného pola Cesta bude obsahovat Uplnu
cestu k datam importovanej firmy (napr. C:\MRP\MP\FIR2 ak ide o firmu
Cislo 2).

3. V boxe Data su vo formate vyberte kddovanie udajov v MS-DOS verzii
programu.

4. Kiliknite na tlagitko OK.

5. V aktualnom mzdovom ¢iselniku (windows aplikacie) su dolezité mzdové
polozky preddefinované, zatial ¢o v MS-DOS verzii su tieto polozky
definované uzivateflom. V dialbgovom okne Konverzia mzdového
Ciselnika preto vytvorte prepojenie poloziek z MS-DOS verzie do poloziek
aktualnej verzie mzdového ¢Ciselnika. Zabranite tym vytvoreniu
duplicitnych poloZiek v mzdovom C&iselniku.

Pri vytvoreni prepojenia poloziek postupujte nasledovne:

a) Vyberte polozku aktudlneho mzdového Cd&iselnika vlavej tabulke,
nastavte sa do pravej tabulky okna a k danej poloZke vyhladajte par, Cize
polozku s rovnakym vyznamom v mzdovom Ciselniku MS-DOS verzie.

b) Po vybrati dvojice poloziek, kliknite na tladitko Pridat’. Vybrané polozky
vytvoria par, a prenesu sa do tabulky v spodnej Casti okna. Takto
postupujte aj pri pridavani dalSich poloziek.

c) Ak ste sa pri vytvarani zoznamu pomylili, tlacitkom Odobrat’ vymazete
chybnu dvojicu poloziek z tabulky v spodnej €asti okna.
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d) Import Gdajov z MS-DOS verzie mbzete ukoncit kliknutim na tlacitko
Storno.

e) Po vytvoreni dvojic poloziek &iselnikov kliknutim na tlagitko OK spustite
import udajov.

Konverzia mzdoyého Eiselnika : x|
Mzdowh Siselnik Awin Mazdovi Eiselnik/DOS
|Puluika Nazov \;I Polozka Nazov \;I

802 PRISP. Ma POL W NEZAM. (DO R.2004)

8|ZDR! ZDR.POIST.
8.01 ZDRAVOTME P-SIDERIA
8.02 SOCIALNA P-NEMOCEMSKE P.
8.03 SOCIALNA P.-DOCHODKOVE P.

892 STAROBME POISTENIE
893 INVALIDNE POISTENIE

1| » 4

Prepajenie polofiek mzdovéha &iselnika DOS => Win

_I
_>l_I
539 DD - PRISPEVOK ZAMESTHAVATELA << 6,33 DOP - ORGANIZACIA

aon NEMOCENSKE POISTENIE <« E,D_Z SO'C\ALNA P-HEMOCEMNSEE P

703 WSEQBECNA ZDRANOTNA POISTOVMNA << §.00 ZDRAYOTNE PASEQB. ZDR.POIST. Odobrat

oK
Storna

Upozornenie:

Pamatajte na skuto¢nost, ze Udaje sa prenesu vzdy do aktualne otvorenej
firmy. Pri multiverzii si overte, &i importujete Udaje do spravnej firmy. Ak
zabudnete, m6ze to znamenat' neodstranitelné zni¢enie udajov inej firmy!
Nespravne vykonanie konverzie mzdového ciselnika, alebo jej vynechanie
mbze sposobit’ duplicitu poloziek v aktualnom mzdovom ¢iselniku, ¢o mbéze
mat za nasledok nespravnu ¢€innost' programu.

Po skongeni prenosu uUdajov sa zobrazi protokol s vysledkami, pripadne
chybovym hlasenim. Analyzou protokolu zistite priblizné pri€iny pripadného
neuspechu a po ich odstraneni (v MS-DOS verzii) mbzete prenos opakovat.

Kontrola integrity udajov

Tato funkcia kontroluje platnost obdobi Udajov v mzdach. Potvrdenim tejto
funkcie sa uskutoc¢ni kontrola a vysledok operacie sa zobrazi v okne.
Vysledok testu si mate moznost vytlacit’ alebo ulozit na disk.

Prihlasit’ sa ako iny uzivatel

Ak je vprograme nadefinovanych viac uzivatelov, ktori maju pristup do
programu (menu Firma — Pristupové prava), uzivatel, ktory chce pracovat
s programom a vstupit do uz spusteného programu sa prihlasi prave tu,
vyberom zo zoznamu vopred nadefinovanych uzivatelov.

Vyplatné obdobie

Funkcia vyplatné obdobie vam umozni nastavit vyplatny mesiac a rok.
Vyberte si jednu z moznosti, ktoré vam program ponuka.
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e Volba obdobia Ctrl+O

e Aktualne obdobie

¢ Nasledujuce obdobie Ctrl+D

e Predchadzajuce obdobie Ctrl+P

Vyber jednotlivych obdobi je mozny pomocou mysi, alebo s klavesnice
s vyuzitim klavesovych skratiek.

Pristupové prava

Pristupovymi pravami mozZete jednotlivym ¢&lenom pracovnej skupiny
nadefinovat pravo vstupovat do jednotlivych agend programu a vykonavat
urcité operacie. Funkcia Pristupové prava je pristupna len pre uzivatela
s menom SPRAVCA. Len ak ste prihlaseny pod menom SPRAVCA, mdzete
nadefinovat novych uzivatelov a menit' im pristupové prava.

Pri Starte programu sa potom kazdy uzivatel prihlasi svojim menom a heslom,
a mobze spustit iba tie moduly, ku ktorym ma povoleny pristup.

Postup vyplhovania spociva v zapise mena uzivatela, hesla uzivatela a do
dalSich poli potom zadajte jednotlivé Urovne pristupovych prav s pouzitim
vyberu z ponuky.

Koniec

Kliknutim na funkciu Koniec v menu Firma ukongite chod programu Mzdy a
personalistika.
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Personalistika

Tato kapitola obsahuje vSetky doblezité informacie o praci s personalistikou
v programe Mzdy a personalistika. Zoznami vas s postupom pridavania
zamestnancov do personalistiky, s mozZnostou oprav zadanych udajov a so
spbsobmi zobrazenia zamestnancov.

Zoznam zamestnancov

Zoznam zamestnancov otvorite kliknutim mySou na ikonu Zamestnanci, alebo
v menu Personalistika vyberte Zoznam zamestnancov. Zamestnanci su
sustredeni v tabulke, ktora zobrazuje nasledujuce udaje: poradové CEislo
zamestnanca, priezvisko, meno, titul a datum narodenia.

Do zoznamu zamestnancov mdzZete pridat lubovolny poCet zamestnancov.
Zamestnanca pridate jednym z nasledovnych spdsobov:

e klavesou Ins,
e prikazom Pridat’ z ponuky Agenda,

e prikazom Pridat’ z ponuky, ktord sa zobrazi po stlaCeni pravého tlacitka
mysi,

e  kliknutim na tlacitko ﬂ databazového navigatora.

Ak sa nachadzate v Zozname zamestnancov, v menu Agenda mate okrem
bezného Pridavania, Mazania, alebo Opravy zamestnancov k dispozicii
nasledovné funkcie:

Pridat’ pracovny pomer

Zo zoznamu zamestnancov vyberte zamestnanca, ktorému chcete pridat
pracovny pomer. Po kliknuti na Agenda/Pridat’ pracovny pomer program
automaticky spusti tzv. sprievodcu pridania pracovného pomeru. V novo
otvorenom okne vyberte zamestnanca a dalej postupujte podla pokynov
samotného sprievodcu. Viac informacii otom, ako pridat pracovny pomer
zamestnancovi najdete v kapitole Pracovny pomer na str. 45.

Ak chcete zamestnancovi priradit pracovny pomer, ktory sa nenachadza
v zozname pracovnych pomerov, vopred ho nadefinujte v &iselniku
pracovnych pomerov uz znamym spésobom, vyberte Pridat’ z menu Agenda,
mysou, pripadne z klavesnice. Viac informacii najdete v kapitole Ciselnik
pracovnych pomerov na str. 91.

Zobrazenie zamestnancov

Tuato funkciu vyvolate tiez stlatenim klaves Ctrl+B. Zobrazenie vam umozni
usporiadat’ zamestnancov podla: poradového Cisla, resp. priezviska a mena.
V dalSej Casti je mozné nastavit Filter. Po potvrdeni tlacitka Definovat’
vlastny filter mozete nadefinovat vlastné podmienky filtrovania. Filtraciu
aktivujete, alebo deaktivujete vyberom z rozbalovacieho zoznamu Stav filtra.

Hradat’

Funkciu vyvolate tiez klavesami Ctrl+F. Vyhladavat mozete zamestnancov
podla vami zadanych kritérii.
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Informacie

Informacie vyvolate aj klavesami Ctrl+l. V tomto okne sa zobrazia informacie
o pocte v8etkych zamestnancov.

Rychle hl'adanie
Spoésob rychleho hladania je blizSie popisany v kapitole Zakladné pravidla
obsluhy - Rychle (inkrementalne) hladanie na str. 21.

Osobné udaje

Po pridani zamestnanca sa objavi zakladna karta zamestnanca s jeho
osobnymi Gdajmi, ako napr. poradové Cislo, priezvisko, meno, datum
narodenia, bydlisko, a dalSie osobné udaje. Vek zamestnanca ma vplyv na
vypocet minimalneho vymeriavacieho zakladu pre vypocet poistného.

Rodinni prislusnici

Zalozka Rodinni prislusnici (v okne Pridanie zamestnanca) umozni pridavat,
opravovat alebo mazat rodinnych prislusnikov zamestnanca a viest o nich
evidenciu. Operacie s tabulkou rodinnych prislusnikov su pristupné v ponuke
Agenda, alebo prostrednictvom ponuky zobrazenej po stlaCeni pravého
tlacitka mysi. Nového rodinného prisluSnika pridate aj pomocou klavesy Ins.

V otvorenom okne Pridanie rodinného prislusnika vypliite tdaje ako meno,
priezvisko, datum narodenia, rodné Cislo a rodinny vztah.

Zoznam pracovnych pomerov

#2 Mzdy a personalistika . o =] B
Fitma Personalistika Yypofet vstupy Clsslnky Mastavenis Agenda Pomac
‘ | & & “ 4 4> M+ a=C H Usperiadarie [asobréha isla = | Fer [iverwpry =1 | #4 |
Zoznam pracovnych pomerov - august/2006
|0 tislo |Friezviska |Meno |Prac. pomer | Zagiatok PP |[Koniec PP [Stiedisko | nE
|| 1 Novék Jan HFP 112004 3062006 (m]
Il 2 Konegna Katarina HFP 1.1.2004 m|
Il 3 Janik Maiizn HFP 1.1.2004 m|
4 Marekova Méiia VP O
» I T I I

Ciselniky
Dalsie agendy =

‘Flrma £.1; MRP-Compary s.r.o. ‘uiw‘vate\“ SPRAYCA |Obdub\e‘ 8iz00a ‘ v

Zoznam pracovnych pomerov otvorite kliknutim mySou na ikonu Pracovné
pomery, alebo vmenu Personalistika vyberte Zoznam pracovnych
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pomerov. Zobrazi sa tabulka, v ktorej budu zobrazené pracovné pomery
zamestnancov, ich zaliatok a koniec, a zaradenie na stredisko.

Mzdové udaje zamestnanca, poistné, priplatky, zraZky, Cislo osobného uctu,
atd’, je potrebné zamestnancovi nadefinovat' v pracovnom pomere. V pripade,
Ze sa zamestnanec nachadza v zozname zamestnancov, ale nema prideleny
pracovny pomer, je potrebné vzozname pracovnych pomerov mu ho
nadefinovat.

Upozornenie: Zamestnanec nemdze mat nadefinovanych viac pracovnych
pomerov sucasne. V zozname pracovnych pomerov moézete jednému
zamestnancovi evidovat aj iné pracovné pomery, ale v inom obdobi (obdobia
sa nesmu prelinat).

Pridanie pracovného pomeru zamestnancovi

Pracovny pomer mbdzete pridat jednym z uz znamych spésobov, vyberom
funkcie Pridat’ cez menu Agenda, pripadne z ponuky zobrazenej po stlaceni
pravého tlagitka mysi, alebo klavesou Insert. V okne Pridanie prac. pomeru
vyberte zamestnanca, ktorému chcete pridat pracovny pomer a kliknite na
tlagitko Dalej. V rozbalovacom zozname Pracovny pomer vyberte typ
pracovného pomeru a tiez zadajte datum prijatia do pracovného pomeru. Po
zadani spominanych tdajov kliknite na tlagitko Dalej.

V okne Nastavenie prac. pomeru zaskrtnite okienko Konfigurovat’
zdravotné poistenie zamestnanca a vyberte zdravotnu poistoviiu, ak si
zamestnanec plati odvody na zdravotné poistenie. Ak ale zamestnanec
odvody na zdravotné poistenie neplati, oznacenie v zaskrtavacom okienku
Konfigurovat’" zdravotné poistné zamestnanca zruste. Nastavenie
potvrdte kliknutim na tla¢itko OK. V takto pridanom pracovnom pomere
zamestnanca vypliite ostatné potrebné udaje.

Kopirovat’ pracovny pomer

Ak potrebujete zamestnancovi vytvorit novy pracovny pomer, a zaroven
chcete ponechat mzdové nastavenia, mozete pouzit funkciu Kopirovat’ prac.
pomer z menu Agenda, alebo ju vyberte z ponuky, ktora sa zobrazi po
stlageni pravého tlagitka mysi. Dalej postupujte podia sprievodcu
zobrazeného na obrazovke. V Uvodnej Casti sprievodcu vyberte, i chcete
vytvorit pracovny pomer tomu istému zamestnancovi alebo nie. Potom
pokraéuijte kliknutim na tlagitko Dalej.

Upozornenie: Pracovné pomery sa nesmu z ¢asového hladiska prelinat.
Nembze byt zamestnanec v aktualnom realnom c¢ase zaevidovany aj
v hlavnom aj vo vedlajSom pracovhom pomere.

Zamestnanec, ktory nie je v aktualnom stave, to znamena, Ze ma ukonceny
alebo nezacaty pracovny pomer vzhladom k aktualnemu vyplatnému obdobiu,
je farebne odliSeny od ostatnych zamestnancov. Takyto zamestnanec ma tiez
v prvom stipci tabulky znak #.

Zaskrtnuté policko v poslednom stipci predstavuje oznadenie zamestnanca do
tlaCe niektorej z vystupnych tlacovych zostav.
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V menu Agenda okrem bezného pridavania, mazania, alebo opravy
pracovnych pomerov zamestnancov mate k dispozicii nasledovné funkcie:

Oprava udajov vybraného zamestnanca

Opravu mzdovych udajov zamestnanca (pracovného pomeru) uskuto¢nite po
vybere Opravit’ z ponuky Agenda. Pri oprave mzdovych Udajov zamestnanca
postupujte ako pri Pridani pracovného pomeru zamestnancovi, vid str. 43.

ZrusSenie vybraného zamestnanca

Pracovny pomer zamestnancovi zru$ite funkciou Zmazat’ z ponuky Agenda,
alebo stlatenim klaves Ctri+Del.

Legislativne zmeny

V legislativnych zmenach najdete funkcie, ktoré umoznia hromadne nastavit
zmeny v definicii pracovnych pomerov zamestnancov. Takto si zjednoduSite
prechod na pouzivanie aktualizovanej verzie programu zodpovedajucej
aktualnej legislative.

Zobrazenie zamestnancov

Tato funkciu vyvolate aj stlatenim klaves Ctrl+B. Zobrazenie umozni
usporiadat zamestnancov podla: osobného d&isla; priezviska a mena;
strediska a osobného Cisla; strediska, priezviska a mena. V dalSej Casti je
mozné nastavit’ Filter. Po potvrdeni tlacitka Definovat’ vlastny filter mozete
nadefinovat vlastné podmienky filtrovania. Filtraciu aktivujete, alebo
deaktivujete vyberom z rozbalovacieho zoznamu Stav filtra. Po zaskrtnuti
zaskrtavacieho okienka zobrazit’ len zamestnancov v aktualnom stave
budu zobrazeni zamestnanci, ktori nemaju ukon€eny pracovny pomer.

Hradat’

Funkciu vyvolate tiez klavesami Ctrl+F. VVyhladavat mézete pracovné pomery
zamestnancov podla vami zadanych kritérii.

Informacie

Informacie vyvolate aj klavesami Ctrl+l. V tomto okne sa zobrazia informacie
o pocte zamestnancov &i uz vSetkych, alebo aktualnych.

Rychle hl'adanie

Spoésob rychleho hladania je blizSie popisany v kapitole Zakladné pravidla
obsluhy - Rychle (inkrementalne) hladanie na str. 21.

Vyhladavat mézete podla roznych kritérii.

Pracovny pomer

Po pridani pracovného pomeru zamestnanca sa otvori okno Pridanie
pracovného pomeru. Po kliknuti na zalozku Pracovny pomer sa zobrazi
osobné é&islo, priezvisko a meno zamestnanca a dal$ie zakladné udaje. Dalej
zadajte datum prijatia do pracovného pomeru (ak este nie je zadany). Datum
ukon€enia pracovného pomeru je potrebné zadat pri ukon€eni pracovného
pomeru, ked su uz spravené vSetky vypocty. Dolezité je, aby bol zadany
datum prijatia do pracovného pomeru.
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Druh pracovného pomeru nie je mozné zmenit. V zaskrtavacom okienku
Student oznadte ak zamestnancom je $tudent. Z rozbalovacieho zoznamu
Typ pracovnej zmluvy vyberte jednu z pontkanych moznosti. Dalej zadajte
Kéd zamestnania, Stupen narocnosti prace a Funkciu. Po vyplneni
vSetkych potrebnych Udajov prejdite na vyplnenie dalSich udajov, napr. na
zalozke Mzdové udaje.

Pracowni pomer I Mzdove Uda|e| Priplatky, zrazky... I Fmslnél L&ty zamestnanca | Rodinng Uda|e|
Os.&fslo Priezvisko Mena Drturn mar. Titul Stredisko
| 5 [Movak [dan [zz1es4 | |
Détum prijatia do prac. pomeru m
Détum ukondenie prac. pomeru 15
Druh prac. pomeru IW
I Student
Typ prac. zmluwy W
Kéd zamestnania I 411503
Stupen narotnosh prace I—
Funkcia I—
Kiad okresu pracoviska IEI - neuvedeny j
Zakon | =l
Pracovng miesto I j

Mzdové udaje

Oprava pracovného pomeru

Pracovnj pomer  Mzdove ddaje | Priplatky. zrasky I F’mstnél gty zamestnancal Radinné lﬂdaiel

Os.éisla Priezviska

Mena Dturn mar. Titul

B |Movak

[dan [1231384 |

Stredisko

Mzdove Gdaje

i k
druh mzdy
invalidita
ostatng
nemoc/0CR

| Platnaost mzd. Odajov od IiL’l\, 2008 do I—nauréenér

I 8,00 hod
Ip\njﬁ redzok, hd
|1 L] 'I

¥ Doplatok minimalne] mzdy

Denni uvazok
Tyep dvazku

Koef. min. mady

™| Skratenie tvasku bez 2niZenia medy

Tarif. trieda I [ler pre tiely exportu $tat. ddajow]
Prac. kalendar Il

Perc. skrét, Uvdzku I

V hornej €asti okna su zobrazené zakladné Udaje o zamestnancovi. V €asti
Mzdové udaje vypliite Udaje tykajuce sa spracovania miezd, ako Uvazok,
druh mzdy, invalidita, ... Platnost tychto udajov je vymedzena obdobim, ktoré
je zobrazené v editaénych poliach Platnost’ mzdovych tdajov od a do.
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Zoznam obdobi platnosti mzdovych udajov sa zobrazi v dialdgovom okne

Obdobie platnosti udajov po kliknutim na ikonu . Zoznam obdobi
platnosti otvorite aj vyberom funkcie Obdobie platnosti mzd. udajov z menu
Agenda.

Ak nastane zmena v zakladnych mzdovych Udajoch zamestnanca, napr. sa
zmeni zmluvny zakladny plat, nadefinujte nové obdobie platnosti mzdovych
udajov. Postupuijte nasledovne:

1. Vmenu potvrdte Agenda a vyberte Obdobie platnosti mzdovych
udajov. Zobrazi sa dialdgové okno Obdobie platnosti udajov.

2. Kiiknite na tlacitko Kopirovat’ a zadajte novy zaliatok platnosti udajov
a potvrdte OK. Nasledne kliknite na tlagitko Ulozit'.

3. Tla¢itkom OK uzatvorte dialdgové okno Obdobie platnosti udajov.

4. Presvedcte sa, Ze v editaénych poliach Platnost’ mzdovych udajov od a
do je zobrazené spravne obdobie.

5. Zmente nastavenie (napr. zmluvny zakladny plat) v zakladnych mzdovych
udajoch.

Zoznam Obdobie platnosti udajov umoznuje tymto spdsobom evidovat
historiu délezitych mzdovych udajov zamestnanca. VSetky udaje zobrazené
na karte Mzdové udaje ,podliehaju* evidencii historie.

Uviézok

Pre nastavené obdobie platnosti zadajte zamestnancovi jeho denny uvazok.
Typ uvézku vyberte z rozbalovacieho zoznamu — iny Uvézok; plny Uvézok;
poloviény uvazok; alebo menej ako polovi¢ny uvazok. Dalej z rozbalovacieho
zoznamu vyberte koeficient minimalnej mzdy. Pri poZiadavke na vypocet
doplatku minimalnej mzdy zaskrtnite prislusné okienko. Udaj Tarifna trieda
slizi len pre Ucely exportu Statistickych udajov.

Pracovny kalendar vyberte 2z preddefinovaného zoznamu pracovnych

kalendarov, ktory sa zobrazi po kliknuti na ikonu . Definicia pracovnych
kalendarov je blizSie popisana v kapitole Pracovné kalendare, vid. str. 89.

Druh mzdy

V rozbalovacom zozname Druh mzdy vyberte jednu z ponukanych moznosti
— Casova mzda, Ukolova mzda, Mesaéna alebo Konstantnd mzda. Podla
vybraného druhu mzdy sa zobrazia dalSie udaje ako: Hodinova sadzba pri
¢asovej mzde, Kusova sadzba pri Ukolovej mzde a Zmluvny zakladny plat
pri mesaénej mzde.

V pripade, Ze bude zamestnanec poberat kazdy mesiac rovnaku zalohu, do
prislusného policka zadajte jej Ciastku. Ak zamestnancovi maju byt kazdy
mesiac vyplacané prémie, zadajte ich vySku do prisluSného policka, resp.
zadajte percentualnu hodnotu prémii.

Invalidita

V rozbalovacom zozname Déchodok vyberte, &i zamestnanec je na
starobnom déchodku, alebo déchodok nepobera.

Nastavenie invalidity sluzilo pre vypocet odpocitatelnych poloziek zakladu
dane do roku 2004 u invalidnych zamestnancov.
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Zmenena pracovna schopnost’ sa uplatiuje pri vypocte poistného
organizacie, ale aj zamestnanca (znizena sadzba poistného).

Ostatné

Do okienka Vynimka vymeriavacieho =zakladu =zadajte vynimku
vymeriavacieho zakladu, alebo ju vyberte z preddefinovaného zoznamu po

kliknuti na ikonu . Napr. ak zamestnavate zamestnanca, ktory pobera aj
starobny déchodok, a tento zamestnanec neplati prispevok na poistenie
v nezamestnanosti, je potrebné mu zadat vynimku vymeriavacieho zakladu.
Tento Udaj sa po vypocitani mzdy a poistného prenasa do vykazu pre socialnu
poistoviiu, ktory odosielate elektronicky. V pripade, Ze na konkrétneho
zamestnanca sa vztahuje vynimka, ale do prislusného policka ju nazadate,
socialna poistoviia vam vykaz vrati a nebude ho akceptovat. Preto je dolezité
eSte pred samotnym vypoltom mzdy skontrolovat zadanie vynimky
v mzdovych udajoch zamestnanca (v pracovnom pomere).

Do okienka Kategéria zadajte oznacenie kategoérie, alebo ho vyberte zo

Zoznamu katego6rii po kliknuti na ikonu . Kategorie umoznuju rozdelit
zamestnancov do skupin napr. podla pracovného zaradenia (technik,
obchodné oddelenie...). V Zoznam kategorii vytvorite novu kategériu kliknutim
na tlacitko Pridat. Vytvorenu kategériu mdzete opravovat, pripadne ju
zmazat, ale len v pripade, Ze eSte nie je priradena zamestnancovi.

Do okienka Prispevok na odbory zadajte percentualnu vysku pripadného
prispevku zamestnanca na odbory.

Po zaskrtnuti okienka Prevod mzdy na uéet sa vypocitana mzda automaticky
prevedie na U¢et zamestnanca (&islo u¢tu zadajte v Pracovnom pomere/ Uéty
zamestnanca). Tento parameter je mozné zmenit pri samotnom vypocte mzdy
zamestnanca.

Zaskrtnutim okienka Uplatnit’ nezdanitené minimum sa pri vypocte mzdy
zohladni odpocitanie nezdanitelnej Ciastky (stanovenej legislativou).

Ak okienko Previest’ vypocet dane je zaskrtnuté, program pri vypoéte mzdy
vypocita aj dan. Pri minimalnej mzde a uplatneni nezdanitefného minima,
program zamestnancovi vypoc€ita nulovi dan. Ak ale z nejakého dévodu
potrebujete, aby dan zo mzdy nebola vypocitavana, zruste oznacenie (resp.
zas$krtnutie) tohto okienka.

ZaSkrtnutim okienka Starobné déchodkové sporenie (ll. pilier) oznadite pri
zamestnancovi, Ze ma uzatvorend zmluvu so spravcovskou spolo¢nostou,
tzv. Il. pilier déchodkového sporenia. Po vypocitani mzdy pribudne v Upinych
udajoch mzdy polozka €.704 - starobné déchodkové sporenie Il. pilier.
Vypocitana suma je len informativna a neodraza skuto¢nu hodnotu. Tento
Udaj sa tiez vytla€i na vyplatni pasku zamestnanca. Percento pre vypocet
hodnoty tejto polozky zadajte v menu Nastavenie/Parametre miezd/Poistné.

Funkcia Automaticky prepocitat’ dni zabezpeci, Ze v mzde zamestnanca po
zadani, napr. dovolenky bude automaticky ponizeny pocet odpracovanych
dni.
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Nemoc/OCR

Do okienka Denny priemer pre ND za rok ... program zapiSe hodnotu
vymeriavacieho zakladu pre vypocet nahrady prijmu. Kliknutim na ikonu bl
mézZete hodnotu zmazat, a pri novom vypocte mzdy s PN, program vypocita
hodnotu vymeriavacieho zakladu znovu.

Po zakrtnuti okienka Osamela osoba /pre OCR/ oznaéite ak zamestnanec
je osamelou osobou pre OCR.

Priplatky, zrazky ...

Oprava pracovného pomeru

Pracowni pomell Mzdové tdsje  Priplatky. zrazky... | F‘mstnél Uty zamestnancal Rodinné ﬂdaiel

Os.ifslo Priezvisko Meno Dabum nar. Titul Shedisko
| 5 [Movak [dan [1231954 | |
—Mastavenie mzdoviich polofiek zamesthanca
Polozky definované hodnotou  Polofky definované veorcom Podra typu pologky
Cislo polozky |Nézov polazky Hodnota ‘A
Ld 108 TRZEA 0,00
o 103 VY5KA DENNEHD STRAYMEHD 000
1] 30 ODSTUPHE 0,00
1] 302 ODMENA 0,00
I 500 POUZITIE WOZIDLA NA SUKROMNE OCELY 000
I 501 OSTATME MATURALNE FRIJMY 0,00
I 1602 SPORENIE 0,00
I 1603 DSOBMNA POISTKA 0,00
I 1604 WHZIVHE 0,00
I 1605 EXEKUCIE 0,00
El

V hornej €asti okna su zobrazené zakladné Udaje o zamestnancovi. V €asti
Nastavenie mzdovych poloziek zamestnanca mbdzZete nastavit hodnoty
priplatkov, zraZzok a odpocitatelnych poloZiek za zamestnanca. Hodnoty
mbzete pridat len tym polozkam, ktoré mate nadefinované v mzdovom
Ciselniku. Pre lepSiu orientaciu mézete v rozbalovacom zozname Podla typu
polozky zapnut filtrovanie poloziek podfa uvedenych typov. Kliknutim na
tlacitko Polozky definované hodnotou, alebo Polozky definované vzorcom
nastavite zobrazenie poloziek podla toho, i ich hodnota sa bude pri vypocte
mzdy vypocitavat podfa vzorca, alebo ide o polozky s konkrétnou ciselnou
hodnotou.

Ak prislusnd polozku potvrdite klavesou Enter mdZete jej zadat hodnotu
s presnostou na dve desatinné miesta. Hodnoty polozZiek su pouzité pri
vystavovani mzdy zamestnanca. Kazda jedna polozka obsahuje historiu, t. j.
obdobie platnosti a k nemu prislichajucu hodnotu polozky.

Ak je hodnota polozky definovana vzorcom je mozné vypnut vyhodnocovanie
vzorca v zaSkrtavacom policku Ignorovat’ vzorec a zadat konkrétnu hodnotu
polozky.

Poznamka: Hodnota vSetkych preddefinovanych odpocitatelnych poloziek je
definovana vzorcom. Napr. vzorec pre odpocitatelnd polozku 900 -
NEZDANITEUNE MINIMUM vypo&ita mesaéni nezdanitelni  &iastku
zamestnanca ako 1/12 ro€nej sumy zadanej v parametroch miezd.

Viac informacii o priplatkoch, zrazkach, odpo¢itatelnych polozkach a vzorcoch
najdete v kapitole Mzdovy ¢iselnik na str. 79.



50

Personalistika

Poistné

Oprava pracovného pomeru

Pracovng Dumell Mzdove Uda|e| Priplatky, zrazky... Poisthé | Uty zamestnancal Rodinng Uda|e|

Os.éisla Priezviska Mena Déturn nar, Titul Stredisko
| 5 [Movak [dan [zz1es4 | |
[ Mastavenie poistngho zamestnanca
Oslalné poistné Zdravotné poistné
Palodka Mazow poisthého ﬂ
300 |NEMOCENSKE POISTENIE

392 STAROBNE POISTEMIE

293 INVALIDME POISTENIE

834 POISTEMIE ¥ NEZAMESTNANOSTI
895 GARAMCME POISTENIE

895 URAZOVE POISTENIE

897 REZERVNY FOND

[l

V hornej Casti okna su zobrazené zakladné Udaje o zamestnancovi. V Casti
Nastavenie poistného zamestnanca mobzZete nastavit spdsob vypoctu
poistného za zamestnanca. Poistné je rozdelené do dvoch skupin Ostatné
poistné a Zdravotné poistné. Ostatné poistné zahffa vSetky poistné tykajuce
sa socialneho poistenia. Zdravotné poistenie zobrazuje len zdravotné
poistenia nadefinované v mzdovom ¢&iselniku.

Ostatné poistné

V Casti je zobrazeny zoznam vSetkych poistnych, okrem zdravotnych
poistnych, ktoré st nadefinované v mzdovom ¢iselniku a tykaju sa odvodov,
resp. zrazok zamestnanca aj organizacie do jednotlivych poistovni.

Poistné zamestnancovi nadefinujete (ak nie je automaticky pridané pri pridani
pracovného pomeru), ak napr. polozku Nemocenské poistenie potvrdite
klavesou Enter. V otvorenom okne Poistné tlacitkom pridat’ nadefinujte
Platnost’ udajov (pre toto poistné). Nezabudnite zadat Udaj Platnost’ od.
Zrozbalovacieho zoznamu Poistné zamestnanca vyberte jednu
z ponukanych moznosti. Pre spravnost vypoctu poistného zamestnanca vam
odporu¢ame vybrat zo zoznamu zam%. Zam% je konkrétny &iselny udaj,
ktory je nadefinovany v mzdovom G&iselniku. Pri vypoéte mzdy sa uskutoéni
odvod poistného za zamestnanca podla toho, aka percentualna vyska je
nadefinovand v mzdovom ¢iselniku. V pripade, Zze chcete zamestnancovi
nadefinovat iné poistné, vyberte zrozbalovacieho zoznamu Poistné
zamestnanca ,ina hodnota“ avpravo sa spristupni policko, kde mdzete
vpisat tuto hodnotu. Program bude potom pocitat s hodnotou, ktoru ste
nadefinovali tu. Po zaSkrtnuti okienka Poistné organizacie program pri
vypocte mzdy vypocita aj hodnotu odvodu poistného za organizaciu.

V pripade potreby opravit Udaje o poistnom, potvrdte toto poistné klavesou
Enter a v otvorenom okne kliknite na tlagitko Opravit’.

Predtym, ako uskutoCnite prvy vypoCet mzdy zamestnancovi skontrolujte, Ci
mate spravne nadefinované jednotlivé poistné, ostatné aj zdravotné.
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Zdravotné poistné

V tabulke zdravotného poistného su okrem nadefinovanej zdravotnej
poistovne zobrazené aj udaje o obdobi platnosti poistného, t.|. histéria.
V tabulke mézete pridavat nové poistné, opravovat uz zadané udaje, resp.
zmazat poistné zadané zamestnancovi. Tieto operacie vykonate uz vam urcite
znamym spdsobom z klavesnice, pripadne pomocou tlagitok. Jednotlivé
operacie su pristupné aj v ponuke Agenda, alebo v ponuke zobrazenej po
stlaeni pravého tlagitka mysi.

TIP: Ak si zamestnanec hradi odvody do poistovni sam za seba aj za
organizaciu z rozbalovacieho zoznamu Poistné zamestnanca vyberte zam%
+ org%. Potom uz nie je mozné pouzit zaSkrtnit okienko Poistné
organizacie.

Ucty zamestnanca

Ku mzdovym polozkam typu: zraZzka po zdaneni, zaloha, resp. osobny ucet, je
mozné nadefinovat’ &islo uctu, kéd banky a symboly platby pre odvod na
jednotlivé ucty a pripadnu tla¢ prikazu na Uhradu.

Tip: Pri definovani symbolov platieb je mozné pouzit formatovacie znaky pre
doplnenie dria, mesiaca a roku do symbolu platby. Formatovacie znaky musia
byt ohrani¢ené znakmi < a >.

Priklad: vo vyplatnom mesiaci oktéber 2006 pre format <mm>/<yyyy> bude
vysledny retazec 10/2006. Uvedeny sposob formatovania je mozné pouzit pri
definovani symbolov platieb a tiez doplfiujuceho textu.

DOprava dictu zamestnanca g X|

Nszov polozky & 1700 [DSOBNY UCET
(et a kéd banky [10006-215548 [4300

W ariabilnd symbol |<mm>.-"<_l,l_l,lyy>
Konétantng symbaol |3559
S pecificki symbal I

Dopliuiici text |Mzda-N ovdk Jan

Stormo

Rodinné udaje

Na karte Rodinné udaje najdete zoznam rodinnych prislusnikov, ktorych ste
uz vopred nadefinovali v ¢asti Personalistika/ Zoznam zamestnancov na
zalozke Rodinni prislusnici.

V pripade, Ze chcete editovat Udaje rodinnych prislusnikov nastavte sa na
konkrétneho rodinného prislu$nika a stladte klavesu Enter. V okne Udaje
rodinného prislusnika kliknite na tlacitko Pridat’.
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Udaje rodinného prisludnika x|

Mena prislugnika IPEteanvék Zatvorit
D 4tum narodenia |12.4.1992 Rodinng vatah  |syn/dcéra

|F'Iatnosf od |F'Iatnosf do | Dafi. odp/ban. | Fridavky |d Pridat
janudr, 2004 december, 2005 O

) veucens—— | m | m R

J Zmazal

[~

Nasledne sa otvori okno, kde zadajte zaciatok platnosti udajov, resp. koniec
obdobia. V rozbalovacom zozname Zdravotny stav vyberte zdravotny stav
dietata. ZaSkrtnite okienko Uplatneny pre odpocet dane/bonus pre
uplatnenie dariového bonusu na dieta. ZaSkrtavacie okienko Uplatnit’ pre
znizenie starobného poistného umozriuje zamestnancovi znizit odvod na
starobné poistenie (platilo do 31. 12. 2005). Zadané udaje ulozite kliknutim na
tlacitko OK. Ak nevyplnite Udaj Platnost udajov od a zasSkrtnete okienko
Uplatneny pre odpocet dane/bonus, program vam nedovoli tento udaj ulozit.
Ak potrebujete opravit udaje o rodinnom prislusnikovi kliknite na tlagitko
Opravit. Pri zmene Udajov doporucujeme ukongit platnost uz existujucich
Udajov a pridat nové obdobie platnosti s uz zmenenymi hodnotami.

Jednotlivé zaznamy médzete pridavat, opravovat alebo mazat. Tieto operacie
su pristupné v ponuke Agenda, alebo v ponuke zobrazenej po kliknuti pravym
tlacitko mysi.

Usporiadanie zamestnancov

V rozbalovacom zozname Usporiadanie v zahlavi okna mobzZete zmenit
usporiadanie zamestnancov podla réznych kritérii. V rozbalovacom zozname
Filter zase nastavte zobrazovanie vSetkych zamestnancov (filter — vypnuty)
alebo zobrazenie len aktualnych zamestnancov (filter — zapnuty).

TIP: Ak mate pocit, Ze sa vam zamestnanci stracaju, nastavte Filter —
vypnuty (zobrazia sa vSetky pracovné pomery aj tie ukoncené, alebo este
nezacateé).

Tlaé¢ udajov zamestnanca

Udaje zamestnanca vytlagite kliknutim na ikonu Vystupy, alebo v menu
Vystupy vyberte Personalistika, alebo stlacte klavesy Ctrl+T. Zobrazi sa
ponuka tlaéovych zostav. BlizSi popis najdete na str. 71.

Cerpanie dovolenky zamestnancov

Agenda Cerpanie dovolenky zamestnancov sliZi na evidenciu &erpania
dovolenky zamestnancov pocas rokov, ktoré zamestnanec odpracoval.
Agendu otvorite vyberom funkcie Cerpanie dovolenky zamestnancov
vmenu Personalistika. Otvorené okno pozostava zdvoch navzajom
previazanych tabuliek. V hornej tabulke sa zobrazuju zamestnanci, v dolnej
Casti su zobrazené informacie o Cerpani dovolenky za predchadzajice roky,
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narok a €erpanie za aktualny spracuvany rok.

Na zacliatku kazdého kalendarneho roka je potrebné inicializovat narok na
dovolenku vSetkym zamestnancom firmy. V menu Agenda vyberte
Inicializovat’ dovolenku a potom, napr. Aktualnemu zamestnancovi.
Program ponuka mozZnost vykonat tuto operaciu aj hromadne pre viacerych
zamestnancov. Zamestnancov oznacite v zasSkrtavacom policku v pravej Casti
tabulky zamestnancov. Policko zaSkrtnete kliknutim mySou, alebo stlacenim
akceleratora Ctrl+Z, alebo z menu Agenda vyberte Oznaéit’' zamestnancov
a Oznacit' aktualneho. Hromadnu inicializaciu dovolenky potom spustite
vyberom funkcie Inicializovat' dovolenku / Oznaéenym zamestnancom
z menu Agenda.

Pri inicializacii dovolenky zadajte najskér pocet dni novej dovolenky (pre

aktualny rok). Pokial ma zamestnanec dovolenku z predo$lych rokov mozete

tuto dovolenku:

e pripocitat zostatok novej (v novom roku uz starej) dovolenky ku zostatku
starej dovolenky

¢ nahradit zostatok starej dovolenky zostatkom novej dovolenky

e zadat pocet dni starej dovolenky (len pre inicializaciu dovolenky
aktualnemu zamestnancovi)

Hodnota vypocitana jednym z uvedenych postupov bude uloZena ako stara
dovolenka.

Inicializicia dovolenky zamestnanc. 3 x|

¥ Zadat podet dni novej dovolenky 25,00
= Pripoditat 2ostatok nove) dovolenky ku zostatku starej dovolenky
= Mahradit zostatok starej dovaolenky zostatkom novej dovolenky

f* Zadat potet dni starej dovolenky 3,00

Starno

Dochadzka zamestnancov

V paneli agend kliknite na ikonu Dochadzka, alebo z menu Personalistika
vyberte Dochadzka zamestnancov. Okno pozostava zdvoch navzajom
previazanych tabuliek. V prvej Casti najdete zoznam zamestnancov aich
udaje ako su osobné Cislo, priezvisko, meno, pracovny pomer, atd., druha
Cast’ je ur€ena na evidenciu dochadzky zamestnanca.

Vyberte zamestnanca zo zoznamu (na zamestnanca kliknite favym tlacitkom
mysi) a nastavte sa do spodnej ¢asti okna. Dochadzku je mozné pridavat na
kazdy defi samostatne, alebo hromadne za urcité obdobie, napr. mesiac.
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|Ds.éislo |Pmezvisko |Meno ‘F‘lac. pamer ‘Zaéiatok F‘PlKoniec PP |5tredisko | | I:I
|| 1 Mowdk Jan H 1..2004 3062006 O
|| 2 Konetna Katarina HPP 1.1.2004 O
|| 3 Janik, Maridn HPP 1.1.2004 Oznadit zamestnancay 0
|| 4 Marekava Maria DvP 1.1.2004 Oznadit dochadzky N J
Ld 5 Movedk, Jan HFF 1.7.2006 Pridat’ e
Pridat’ hromadne CirH
Opravit’
Zmazat’ 3
Smena prac. kalendara J
Dabum |Cas od |Cas do Frestavka o] Do Fopis Ginnosti Zobrazenie zamestnancoy  CtrHB :I
| |1.8.2008, ut 0E:00 1430 10:00 10:30 1 - Odpracovang Hi'adat’ CtrF
2820065t DRO0 14:30 10.00 10.20 1 - Odpracovang Informécie Ctrl+L
| |38.2008 & 2- Davolenka Ripehle hi'adanis D
|| 4.8.2006. pi : : 2 - Davolenka
: 7.8.2006. po | 0B:00 14:30 10:00 10:30 1 - Odpracované Prejdi na dnezny defi
8.8.2008, ut 0B:00 14:30 10:00 10:30 1 - Ddpracované Filtravat dochadzku podla »
>
10.8.2006, &  |0B:00 14:30 10:00 10:30 1 - Odpracované O
11.8.2008, pi 06:00 14:30 10:00 10:30 1 - Ddpracaované O LI

V menu Agenda, alebo v ponuke zobrazenej po kliknuti pravym tlac¢itkom
mysi vyberte Pridat’ (Pridat’ hromadne). Dochadzku na jeden deri pridate aj
klavesou Insert. Nasledne sa otvori nové okno Pridanie zaznamu
(Hromadné pridanie dochadzky). V hornej €asti okna je zobrazené meno
zamestnanca, ktorému dochadzku pridavate. Dalej z rozbalovacieho zoznamu
Cinnost’ vyberte jednu zpontkanych &nnosti (napr. Odpracované,
Dovolenka, ...). Tento zoznam je uz preddefinovany a dodavany priamo
s programom. V pripade, Ze ziadna z preddefinovanych cinnosti vam
nevyhovuje, pridajte do zoznamu novu ¢&innost vid kapitola Dochadzkovy
ciselnik, str.90.

Po vybrani €innosti zadajte datum (obdobie) a €as od — do trvania vybranej
¢innosti, resp. prestavky. Ak zaskrtnete okienko Cely den poli¢ka s asovymi
Udajmi sa zablokuju. Takto zadané udaje o dochadzke ulozite kliknutim na
tlac¢itko OK.

Ak chcete opravit, pripadne zmazat c&innost, ktoru ste konkrétnemu
zamestnancovi nadefinovali, mézete tak urobit pomocou funkcii Opravit’
alebo Zmazat’' z menu Agenda, alebo z ponuky zobrazenej po kliknuti pravym
tlacitkom mysi. V zobrazenej ponuke najdete aj funkciu Prejdi na /datum/,
kde datum predstavuje konkrétny datum ¢€innosti vybraného zamestnanca. Po
potvrdeni tejto funkcie sa otvori okno dochadzky v konkrétny datum a zobrazia
sa udaje o dochadzke zamestnancov v tento den. Funkcia Prejdi na dnesny
den zobrazi udaje o dochadzke zamestnancov v dnesny deri.

Upozornenie:

V pripade, Ze ma zamestnanec definovany pracovny kalendar s rozpisom
smien, nie je mozné, aby ste tomu istému zamestnancovi v Dochadzke
zamestnancov priradili opat pracovnu ¢€innost. To znamena, ak ma napriklad
zamestnanec v pracovnom kalendari uréené, ze 15. 8. 2006 pracuje od 6.00
hod. — 14.00 hod., program vam nedovoli v dochadzke priradit na tento isty
den znova pracovnu €innost, ktora by sa prekryvala s pracovnou dobou uz
uréenou pracovnym kalendarom. V dochadzke potom zadavajte len rozdiely
oproti pracovnému kalendaru.
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Dochadzku mozete filtrovat’ nasledovne:

Dochadzka v zvoleny der
Dochadzka zamestnancov
Dochadzka zamestnanca za mesiac
Dochadzka zamestnanca za rok



56 Vypocet

V tejto kapitole sa dozviete vSetko o vypoctoch jednotlivych poloziek mzdy,
ako aj mzdy samotnej. Taktiez tu najdete vypocCty suvisiace s poistnym
organizacie, s ukonéenim pracovného pomeru (potvrdenie o zdanitelnej
mzde), s koncom roka (roéné vyuctovanie preddavkov na dari) a pod.

Vypocet zalohy
Kliknutim na ikonu Zalohy v paneli agend otvorite okno Zalohy
zamestnancov - mesiac/rok. Zalohu mozete vystavit aktualnemu

zamestnancovi, alebo  oznaéenym zamestnancom  (oznacite ich
v zaSkrtavacom okienku), pomocou prislusnych funkcii z menu Agenda. Ak
méa zamestnanec zalohu preddefinovanu v Personalistike, v Pracovnom
pomere, v Casti Mzdové udaje, tuto hodnotu pri vystaveni zalohy program
automaticky nacita. Preddefinovanie zalohy je vyhodné pri pravidelne
vyplacanej zalohe. Zalohu moézete vystavit zamestnancovi aj jednorazovo
pomocou funkcie Opravit' v menu Agenda. Zaloha bude odpocitana v mzde
za prislusny vyplatny mesiac.

Vypocet mzdy

Vystavenie mzdy

Kliknutim na ikonu Mzdy v paneli agend otvorite okno Mzdy zamestnancov —
mesiac/rok. Pri poziadavke na vystavenie mzdy sa nastavte na zamestnanca
a potvrdte ho klavesou Enter. Otvori sa okno Vystavenie mzdy -
mesiac/rok, kde sa zobrazia karty Zakladné udaje o mzde, Prehlad udajov
mzdy a Uplné udaje mzdy.

Podmienkou spustenia vypoCtu mzdy su vyplnené udaje zamestnanca
na karte Mzdové udaje (v Pracovnom pomere) platné pre aktualny vyplatny
mesiac a rok, a tiez vypocitany dovolenkovy priemer pre aktualny Stvrtrok. Pri
vystaveni mzdy sa do mzdy nalitaju mzdové udaje, priplatky, zrazky,
odpocitatelné  polozky a poistné, zadané v Pracovnych pomeroch
zamestnancov v Personalistike. Ak pre aktualny rok nebol inicializovany narok
na dovolenku, program vas na tento fakt upozorni, ale mzdu umozni vystavit
bez mozZnosti Cerpania dovolenky.

Nemoc

Ak zamestnanec z ddvodu nemoci neodpracoval piny pocet pracovnych dni,
je potrebné pred spustenim vypoctu mzdy vyplnit tabulku Zoznam davok —
Nahrady za nemoc. Tabulku otvorite priamo vo vypoéte mzdy na zalozke

Zakladné udaje o mzde kliknutim na ikonu pri policku nemoc. Zaznam
o nemoci pridate po kliknuti na tlacitko Pridat’. V nasledne otvorenom okne
Nahrady za nemoc vypliite vSetky dblezité udaje, tykajuce sa nemoci.

Do prvého policka zadajte datum za€iatku nemoci, ktory musi byt v sulade
s vyplatnym obdobim, v opacnom pripade vas program upozorni na zle
zadany datum. Po zadani datumu zaciatku nemoci program automaticky
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vyplni policko Zaciatok (2 koeficient) - t. j. datum, od ktorého sa meni vySka
percentualnej giastky vypod&tu nemoci. Dalej zadajte datum ukonéenia nemoci,
po jeho zadani program automaticky spocita a doplni kalendarne a pracovné
dni nemoci. Zarover oddeli dni nemoci, ktoré sa vypocitaju koeficientom 1, a
dni ktoré budu pocitané koeficientom 2.

NAHRADY ZA NEMOC x|

Trvanie nemoci a nahrady | Dalfie intormacie |

Zatiatok nemoci Pocet dri [1.koeficient) 3

Odprac hodwlden | 0.00 Fotetdri (Zkoeficient) | 7
Kaonies nemoci lm Dini nemosi [prac. a sv.] IT
Zatiatok (2 kosficieny) [13.08.2008 5| Kalendarne dni [ 16
Zatiatok prepl. soc.poi. lm Dini preplacané soc. poi. l—

Zrazka - podet dni

Zrazka - percento Zrazene nahrady I

Priemner pre MD lw Surna nahrada prij lw
Priemer (Soc.poi.] lw Suma prepl. soc.pol. l—
Suma [1.koeficient] lﬁ Suma celkom Iw
Suma [2 koeficient] lm Suma pa zrazeni Iw

Ok | Starna |

Na zalozke Dalsie informacie v okne Nahrady za nemoc vypliite poradové
Cislo, diagnézu a doklad. V pripade, ze PN zamestnanca pokracuje
z predchadzajuceho mesiaca, t. j. nahrada za nemoc (prvych 10 dni) uz bola
vyplatena, program pocet dni PN vdalSom mesiaci uZz len eviduje.
Pri pokracovani PN z minulého mesiaca zaskrtnite okienko Pokracovanie
nemoci a nasledne zadajte Skutoény zaciatok nemoci. Potom nahrady za
nemoc uz nebudd programom pocitané, ale len evidované. Funkcia
Modifikovat’ priemer pre ND umozni manualne zmenit Priemer pre nahradu
prijmu a Priemer pre davky nemocenského poistenia.

Zadané udaje o nemoci ulozite kliknutim na tlagitko OK. Ak sa v aktualnom
vyplatnom mesiaci vyskytne nemoc viackrat, dalSiu nemoc pridate do tabulky
rovnakym spésobom.

Na karte Zakladné udaje o mzde je potrebné pred vypoctom mzdy okrem
nemoci vyplnit aj ostatné editacné polia, ako napr. dovolenka, odpracované
sviatky a ostatné dochadzkové Udaje. Podla zadanych Gdajov sa automaticky
prepocita zakladna mzda, prémie, nahrady za dovolenku, atd.

V menu Agenda najdete rézne funkcie, ktoré ovplyviuju spravanie sa
programu pocas vystavovania mzdy.
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Vypocet

Parametre

e Automaticky prepocitat’ dni aj Shift+Ctrl+D — pri zapnuti tohto
parametra program automaticky upravi pocet pracovnych dni v zavislosti
od zmien ostatnych dochadzkovych poloziek.

e Prevod mzdy na ucet aj Shif’t+C't[I+U — vysledna hodnota mzdy bude
ulozena do polozky OSOBNY UCET, ak je funkcia vypnuta potom
hodnota mzdy bude ulozena do polozky K VYPLATE.

e Previest' vypocet dane aj Shift+Ctrl+V — poCas vypoctu mzdy program
vypocita aj dan. Ak parameter vypnete, program dan pocitat nebude.

Ochrana hodnoty polozky

Ak sa pri vyplhovani udajov mzdy rozhodnete prepisat hodnotu, ktora je
programom vypocitavana automaticky, program vam umozni chranit tuto
hodnotu pred neziaducou zmenou. Ochrana hodnoty polozky je indikovana
zelenou farbou a tyka sa len poloziek ZAKLADNA MZDA, PREMIE,
NAHRADY ZA DOVOLENKU a pod.. Funkciu Ochrana polozky moéZete
aktivovat, alebo zrusit v menu Agenda.

Fixacia hodnoty polozky

Funkcia Fixacia hodnoty polozky ma podobny vyznam, ako funkcia Ochrana
hodnoty polozky. Fixované polozky su zobrazované ¢ervenou farbou. Fixovat
mozno vSetky polozky mzdy.

Nahrady

Funkcie Nahrady za pracu nadcas a Nahrady za odpracované sviatky v menu
Agenda umoznuju zadat pocet hodin, ktoré zamestnanec odpracoval nad
ramec svojho casového fondu, alebo vo sviatok. Program automaticky
prepocita mzdoveé zvyhodnenie za pracu pocas tychto hodin. Tu je tiez mozné
zadat Nemoc a OCR.

Nacitat’ dochadzku zamestnanca

Funkcia Nacitat’ dochadzku zamestnanca umozni nacitat udaje o dochadzke
zamestnanca (zadané v module Dochadzka) priamo do mzdy.

Nagditat’ pracovné vykony

Ak v module Pracovné vykony pre aktualneho zamestnanca a pre aktualny
vyplatny mesiac arok existuju zaznamy, ich hodnotu do zakladnej mzdy
prenesiete pomocou funkcie Nacitat’ pracovné vykony.

Vypocet mzdy

Vypocet mzdy spustite funkciou Vypocet mzdy v menu Agenda, alebo
kliknutim na tlacitko £ Vypocet mzdy, alebo stlatenim klaves Ctrl+F9.
Vypocitana mzda sa zobrazi na obrazovke. Ak si chcete pozriet polozky
vypocitanej mzdy, staci sa prepnut na kartu Prehlad udajov mzdy, resp.
UpIné udaje mzdy. Na karte Prehfad tdajov mzdy najdete zosumarizované
jednotlivé priplatky, zrazky atd'..
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Na karte Upiné udaje mzdy najdete podrobnejsi rozpis jednotlivych poloZiek
mzdy. V tabulke su zobrazené vSetky poloZzky mzdy aj s ich hodnotami. Po
zaSkrtnuti okienka Zobrazit’' len nenulové polozky sa v tabulke zobrazia len
nenulové polozky, ¢im tabulka ziska vacéSiu prehladnost. V pripade, ze
potrebujete zmenit hodnotu niektorej polozky mzdového ¢&iselnika, je mozné ju
opravit prave na tejto karte Upiné tidaje mzdy. Nasledne je potrebné znovu
spustit’ vypocet mzdy, aby sa zmena prejavila v samotnej mzde zamestnanca.

Pocet dni preplatena dovolenka

Ak sa vyskytne situacia, ze zamestnanec si nevycerpal dovolenku, program
vam umozni preplatit mu tdto nevyCerpanu dovolenku. Umozni vam to
polozka mzdového ¢&iselnika, ktoréd je nadefinovana na zalozke Sadzby
a priemery, 199 Pocet dni - Preplatena dovolenka. Priamo v mzde, pri
samotnom vypodte mdZete na zélozke Upiné (daje mzdy do tejto polozky
zadat pocet dni dovolenky, ktoré chcete zamestnancovi preplatit. Suma
preplatenej dovolenky bude vypocitana azapisana do polozky 211
Preplatena dovolenka.

Pocet dni dovolenka — storno

Opacna situacia nastane, ak zamestnanec vyc€erpa viac dovolenky, ako mu
prinalezi. Na§ mzdovy program si vie poradit’ aj s touto situaciou. Je vytvorena
polozka mzdového CcCiselnika 198 Pocet dni dovolenka — storno. Pri
samotnom vypoéte mzdy je potrebné sa nastavit na zalozku Upiné tdaje
mzdy ado spominanej polozky zadat pocet dni dovolenky, ktord chcete
zamestnancovi v mzde zrazit. Po potvrdeni polozky Pocet dni dovolenka —
storno klavesou Enter sa otvori nové okno Dovolenka — storno. V prvom
riadku je zobrazeny pocet dni vyCerpanej dovolenky. Do dalSieho riadku
zapiste pocet dni dovolenky, ktoré chcete stornovat. Program ihned vypocita
nahrady za storno dovolenku. Pri vypoéte nahrady za storno dovolenku
program postupne rozpiSe Cerpanu dovolenku aj s nahradami v jednotlivych
mesiacoch, pokial sa nedostanete na hodnotu poctu dni, ktoré chcete zrazit.
Program takto postupuje v pripade, ak dovolenka bola ¢erpana postupne, t. j.
Ciastkovo v priebehu niekolkych mesiacov. Potom pri zadani poc¢tu dni
dovolenky storno bude zaistené, Ze nahrady budu vypocitané spravne
a skuto€ne bude zrazena len taka suma, ktorej nahrady jej prinalezia.

Takato situacia sa mbze kedykolvek vyskytnut, pretoze poCas roka mate
narok vzdy Cerpat len istd alikvotnd &ast dovolenky k danému obdobiu.
Napriklad: Ak zamestnanec vycerpal celt dovolenku, napr.. 20 dni
v priebehu prvého polroka a potom ukonéi pracovny pomer, mal samozrejme
narok len na alikvotnu €ast dovolenky. Prave takouto formou mézete v mzde
zrazit nahrady za uz od¢erpanu dovolenku.

Uprava vymeriavacieho zakladu poistného

Uprava vymeriavacieho zakladu sa tyka socialneho poistného. Na zalozke
Uplné udaje mzdy sa nastavte na prislugné poistné a potvrdte ho klavesou
Enter. V nasledne otvorenom okne upravte hodnotu vymeriavacieho zakladu
a kliknite na tlagitko Vypogéitat’. Program prepocita vysku poistného.
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Vypocet

Upozornenie: Pred vystavenim mzdy je potrebné nadefinovat vsetky
potrebné udaje v Pracovnych pomeroch (t.j. druh mzdy, denny uvéazok,
platnost udajov, vypocitat priemery na dovolenku, inicializovat pocet dni
dovolenky). Udaje z pracovnych pomerov budu prenasané priamo do vypoctu
mzdy.

Vystavenie mzdy - august/2006

Zékladné ddaje 0 mzde | Prehfad ddajoy mady | Ulplné ddaje mzdyl

Os.Eislo Priezvisko Mena Dturn mar. Titul Shredisko
| 5 [Movik [dan [zz1ese | |
i My Dni v mesiaci celkom: il

Pracovné dni v mesiaci celkom: 22

Odpracavané Swiatky v mesiaci celkom: 1

Dovolenka ..
Mesatné mada |

Plateng sviatky 1.00

Odprac. sviatky 0,00 Denng dvizak IW
Naddasy o0 Zinluvn z8kladniplat | 1500000
Hemoc

OCR

Platent vofho 0.00 Zékladhna meda T

Erémie: | 1370.00
Nahrady spolu [smm

Meplatené vofno

4400

Absencia

Popis jednotlivych poloziek mzdy:
0 ODPRACOVANE DNI
1 ODPRACOVANE HODINY

Polozky Odpracované dni a hodiny su nepristupné ak mate v personalistike
nadefinovany hlavny pracovny pomer. Tieto polozky sa prepocitavaju samé.

2 NADCASOVE HODINY

Je mozné zadat dosiahnutd mzdu za dobu prace nad¢as a percentualny
koeficient priemerného zarobku pre zvySenie dosiahnutej mzdy.

3 DOVOLENKA - DNI

Dni dovolenky zadané v mzde sa odpoCitaju z naroku zamestnanca na
dovolenku (vid Cerpanie dovolenky zamestnanca).

4 PLATENE SVIATKY - DNI

Tato polozka je strazené, aby zadany pocet platenych sviatkov v mesiaci
nebol vacsi, ako udaj v zozname sviatkov.

5 PLATENE SVIATKY - HODINY
6 ODPRACOVANE SVIATKY - DNI
7 ODPRACOVANE SVIATKY - HODINY

Sem je mozné zadat dosiahnuti mzdu za dobu prace vo sviatok a
percentualny koeficient priemerného zarobku pre zvySenie dosiahnutej mzdy.
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8 OSTATNE NAHRADY - DNI

9 OSTATNE NAHRADY - HODINY

10 OSETROVANIE CLENA RODINY - DNI

11 NEMOC - DNI

12 NEPLATENE VOLNO OSPRAVEDLNENE - DNI

13 NEPLATENE VOLNO OSPRAVEDLNENE - HODINY

14 ABSENCIA - DNI

15 ABSENCIA - HODINY

100 HODINOVA SADZBA

Tato hodnota sa prenasa z Pracovného pomeru/ Mzdové udaje zamestnanca.
101 KUSOVA SADZBA

Tato hodnota sa prenasa z Pracovného pomeru/ Mzdové udaje zamestnanca.
102 KUSOV NA PLNE PREMIE

103 VYROBENYCH KUSOV

Hodnoty poloziek 102 a 103 je mozné zadavat len pri Ukolovej mzde.

104 PRIEMER - DOVOLENKA

105 NEMOCENSKE - DENNY VYMERIAVACI ZAKLAD

Hodnota poloZzky 105 sa vypocita pri vystaveni mzdy so zadanim nemoci. Po
vypocitani sa tato hodnota uloZi v pracovhom pomere zamestnanca na
zalozke mzdové Udaje. Program strazi, aby hodnota denného vymeriavacieho
zakladu bola za spravny rok.

106 ZMLUVNY ZAKLADNY PLAT
Tato hodnota sa prenasa z Pracovného pomeru/ Mzdové udaje zamestnanca.
196 DDS ORG. ZAPOCITANY DO VZ SOC. POI.

Tato hodnota predstavuje Cast prispevku zamestnavatela na DDP/DDS
zamestnancovi, ktora bude zapocitana do vymeriavacieho zakladu pre
socialne poistné (od 1. 8. 2006 sa nepouziva).

200 ZAKLADNA MZDA
Pre ¢asovu mzdu:
ZAKL. MZDA = ODPRAC. HODINY x HODINOVA SADZBA

Pre kusovl mzdu:
ZAKL. MZDA = VYROBENYCH KUSOV x KUSOVA SADZBA

Pre pevnu mzdu:
- platené sviatky ako pomerna Cast zékladnej mzdy

i ZMLUVNY ZAKL.PLAT x (ODPRAC.HOD + PLAT.SVIATKY HOD)
ZAKL.MZDA =

(PRAC. DNI/MES. + PLAT. SVIATKY/MES.) x DENNY UVAZOK
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Vypocet

PRAC. DNI MESIACA + PLAT. SVIATKY MESIACA - hodnota zo zoznamu
sviatkov

DEN. UVAZOK - hodnota z pracovného pomeru / mzdové Gidaje zamestnanca

201 DOHODA O PRACOVNEJ CINNOSTI
202 DOHODA O VYKONANI PRACE
203 PREMIE

Casova mzda - kratenie prémii:
ODPRAC. HODINY < PRAC. DNI MESIACA x DENNY UVAZOK

PRAC. DNI MESIACA - hodnota zo zoznamu sviatkov
DEN. UVAZOK - hodnota z pracovného pomeru / mzdové Gidaje zamestnanca

] ODPRAC. HODINY
PREMIE = PREMIE PLNE x +ZAKL. MZDA x PREMIE(%)

PRAC.DNI /MES. x DEN.UVAZOK

PREMIE PLNE - hodnota z pracovného pomeru / mzdové (idaje zamestnanca

PREMIE PERCENTA - hodnota zpracovného pomeru / mzdové udaje
zamestnanca

Casova mzda - plné prémie:
ODPRAC. HODINY > PRAC. DNI MESIACA x DENNY UVAZOK

PRAC. DNI MESIACA - hodnota zo zoznamu sviatkov
DEN. UVAZOK - hodnota z pracovného pomeru / mzdové Gidaje zamestnanca

PREMIE = PREMIE PLNE + ZAKL. MZDA x PREMIE PERCENTA

PREMIE PLNE - hodnota z pracovného pomeru / mzdové daje zamestnanca
PREMIE PERCENTA - hodnota zpracovného pomeru / mzdové udaje

zamestnanca
Ukolova mzda - kratenie prémii:
VYROBENYCH KUSOV < KUSOV NA PLNE PREMIE

) VYROBENYCH KUSOV
PREMIE = PREMIE PLNE x ——+ZAKL. MZDA x PREMIE(%)
KUSOV NA PLNE PREMIE

PREMIE PLNE - hodnota z pracovného pomeru / mzdové tidaje zamestnanca

PREMIE PERCENTA - hodnota zpracovného pomeru / mzdové udaje
zamestnanca

Ukolova mzda - plné prémie:

VYROBENYCH KUSOV > KUSOV NA PLNE PREMIE
PREMIE = PREMIE PLNE + ZAKL. MZDA x PREMIE (%)
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PREMIE PLNE - hodnota z pracovného pomeru / mzdové tdaje zamestnanca

PREMIE PERCENTA - hodnota zpracovného pomeru / mzdové udaje
zamestnanca

Pevna mzda - kratenie prémii:
ODPRAC. HODINY < PRAC. DNI MESIACA x DENNY UVAZOK

PRAC. DNI MESIACA - hodnota zo zoznamu sviatkov
DEN. UVAZOK - hodnota z pracovného pomeru / mzdové idaje zamestnanca

PREMIE PLNE x
x (ODPRAC. HOD+PLAT. SVIATKY HOD)
PREMIE= + ZAKL. MZDA x PREMIE(%)
(PRAC. DNI/ MES+PLAT. SVIATKY/ MES) x
x DEN. UVAZOK

PREMIE PLNE - hodnota z pracovného pomeru / mzdové tdaje zamestnanca

PREMIE PERCENTA - hodnota zpracovného pomeru / mzdové udaje
zamestnanca

Pevna mzda - pIné prémie:
ODPRAC. HODINY > PRAC. DNI MESIACA x DENNY UVAZOK

PRAC. DNI MESIACA - hodnota zo zoznamu sviatkov
DEN. UVAZOK - hodnota z pracovného pomeru / mzdové idaje zamestnanca

PREMIE = PREMIE PLNE + ZAKL. MZDA x PREMIE PERCENTA

PREMIE PLNE - hodnota z pracovného pomeru / mzdové tidaje zamestnanca

PREMIE PERCENTA - hodnota zpracovného pomeru / mzdové udaje
zamestnanca

204 NAHRADY ZA DOVOLENKU
NAHRADY = PRIEMER DOVOLENKA x DNI DOVOLENKY x DENNY UVAZOK

DEN. UVAZOK - hodnota z pracovného pomeru / mzdové idaje zamestnanca

205 NAHRADY ZA PLATENE SVIATKY

Vypocet tychto nahrad je podobny ako vypocet nahrad za dovolenku.

206 NAHRADY OSTATNE

Vypocet tychto nahrad je podobny ako vypoc€et nahrad za dovolenku.

207 MZDA ZA ODPRACOVANE SVIATKY

208 MZDOVE ZVYHODNENIE ZA ODPRACOVANE SVIATKY
209 MZDA ZA PRACU NADCAS

Do poloziek 207 a 209 sa pri zadavani mzdy za pracu nadcas a za pracu
odpracovanu vo sviatok osobitne nacita mzda za hodiny odpracované nadcas
alebo vo sviatok.
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Vypocet

210 MZDOVE ZVYHODNENIE ZA PRACU NADCAS

Do poloziek 208 a 210 sa pri zadavani mzdy za pracu nadc¢as a za pracu
odpracovanu vo sviatok osobitne nacita mzdové zvyhodnenie za pracu
nadcas alebo vo sviatok.

300 - 399 PRIPLATKY PRED ZDANENIM

Tieto priplatky je mozné nadefinovat v mzdovom ¢&iselniku. Vys$ku priplatku je
mozné potom zadat zamestnancovi v mzdovych udajoch v personalistike
v pracovhom pomere. Pripadne priplatok méze byt definovany vzorcom,
podla ktorého bude jeho hodnota vypocitana. Je mozné zadat dariovu
sadzbu, ktorej zaklad bude o hodnotu priplatku zvySeny.

400 - 499 ZRAZKY PRED ZDANENIM

Tieto zrazky je mozné nadefinovat v mzdovom ciselniku. Zrazku mozno
nadefinovat ako hodnotu zadanu v mzdovych udajoch zamestnanca, prip. ako
vzorec, podla ktorého bude hodnota zrazky vypocitana. Je mozné zadat
dariovu sadzbu, ktorej zaklad bude o hodnotu zrazky znizeny.

500 POUZITIE VOZIDLA NA SUKROMNE UCELY
501 OSTATNE ZDANITELNE PRIJMY

500 - 599 NATURALNE PRIJMY
Tieto polozky reprezentuju prijmy, ktoré povySuju danovy zaklad, ale nie su
zahrnuté do Cistej mzdy zamestnanca.

600 - 699 UH@N RRI'JMOV ROZDELENY PODI'A JEDNOTLIVYCH
DANOVYCH SADZIEB

UHRN PRIJMOV = HRUBA MZDA + ZDANITELNE PRIJMY

700 CELKOVY UHRN PRIiJMOV
701 HRUBA MZDA

HRUBA MZDA = ZAKLADNA MZDA + NAHRADY ZA DOVOLENKU +
+ NAHRADY ZA SVIATKY + OSTATNE NAHRADY + PREMIE +
+ MZDA ZA ODPRAC. SVIATKY + MZDA ZA PRACU NADCAS +
+ PRIPLATKY PRED ZDANENIM - ZRAZKY PRED ZDANENIM

702 CELKOVA CENA PRACE

800 - 899 POISTNE

Poistné je mozné nadefinovat v mzdovom ¢&iselniku, kde zadate vySku
poistného v percentach za zamestnanca, aj za organizaciu. V Pracovnom
pomere zamestnanca na zalozke Poistné, potom nastavte, €i sa konkrétne
poistné ma za daného zamestnanca (aj organizaciu) pocitat. Vysku poistného
je mozné nadefinovat aj ru¢ne (v pracovnom pomere).

) POISTNE (%)
POISTNE = POLOZKY ZAKLADU x
100
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POLOZKY ZAKLADU - sucet poloZiek tvoriacich vymeriavaci zéklad poistného
(polozky su oznac¢ené v mzdovom c¢iselniku znamienkom plus alebo minus
podla toho, €i sa maju k vymeriavaciemu zakladu pripocitat alebo odpogcitat).

POISTNE (%) - hodnota zo mzdového &iselnika aktivovana v pracovnom
pomere zamestnanca na zalozke Poistné

900 - 999 ODPOCITATELNE POLOZKY
Odpocitatelné polozky z danového zakladu je mozné nadefinovat v mzdovom
Ciselniku. Ro¢nu hodnotu odpogcitatelnych poloziek zadajte

v Nastaveni/Parametre miezd/Odpocitatelné polozky. V pracovnom pomere
zamestnanca nastavte uplatnenie odpocitatelnych poloziek.

1100 -1199 POLOZKY ZAKLADU DANE

Pre danovu sadzbu 0 plati:

ZAKLAD DANE = UHRN PRIJMOV — POISTNE — ODPOCITATELNE POLOZKY

Pre ostatné danové sadzby plati:
ZAKLAD DANE = PRIPLATKY PRED ZDANENIM — ZRAZKY PRED ZDANENIM —

— POISTNE
POISTNE - pomerna &ast zo suétu Siastok vSetkych poistnych. Jej velkost
zavisi od toho, akou €astou sa hruba mzda, resp. priplatky pred zdanenim
prisluSnej darovej sadzby podiefaju na vySke vymeriavacieho zakladu
jednotlivych poistnych.

PRIPLATKY PRED ZDANENIM - stget vSetkych uZivatelsky definovanych
priplatkov pred zdanenim, zdafovanych prislusnou dafiovou sadzbou.

ZRAZKY PRED ZDANENIM - stget vSetkych uZivatelsky definovanych zrazok
pred zdanenim, zdanovanych prisluSnou dafovou sadzbou.

1200 - 1299 POLOZKY DANE
Dan vypocitana podla tabuliek z prislusného zékladu dane.

1300 CISTA MZDA

CISTA MZDA = HRUBA MZDA + PRIPLATKY PRED ZDANENIM -
- ZRAZKY PRED ZDANENIM - POISTNE - ZALOHA NA DAN

POISTNE - slget &iastok vSetkych poistnych, definovanych v mzdovom
Ciselniku

ZALOHA NADAN - suget v8etkych dani (polozky 1200 - 1299)

1400 - 1499 PRIPLATKY PO ZDANENI

Tieto priplatky je mozné nadefinovat v mzdovom ¢&iselniku, €i uz ako
konkrétnu hodnotu, alebo vzorec. VySku priplatku je mozné zamestnancovi
zadat v pracovnom pomere.

1500 NAHRADY ZA NEMOC
1501 NAHRADY ZA OSETROVANIE CLENA RODINY
1502 RODINNE PRIDAVKY
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1599 PENAZNA POMOC V MATERSTVE
Polozky 1500 az 1599 sluzia len na evidenciu, ich hodnota nie je programom
vypocitavana. Tieto nahrady vyplaca Socialna poistovnia.
1600 ZALOHA
Tento udaj sa zamestnancovi zadava v pracovhom pomere v mzdovych
udajoch zamestnanca. Do mzdy sa prebera udaj z vystavenej zalohy.
1601 PRISPEVOK NA ODBORY
1602 - 1699 ZRAZKY PO ZDANENI
Zrazky po zdaneni je mozné nadefinovat v mzdovom ¢iselniku ako konkrétnu
hodnotu, alebo ako vzorec. Vy8ku zrazky zadate zamestnancovi v pracovhom
pomere na zalozke Priplatky, zrazky ...
1700 OSOBNY UCET
Ak ste v pracovnom pomere zaskrtli prevod mzdy na ucet azadali Cislo
osobného Uc¢tu zamestnanca tak vypocitana mzda sa uloZi do polozky 1700
Osobny ucet inak hodnota tejto polozky bude 0.
OSOBNY UCET = CISTA MZDA - PRISPEVOK NA ODBORY +
+ NAHRADY ZA NEMOC + PRIPLATKY PO ZDANENI -
- ZRAZKY PO ZDANENI - ZALOHA
PRIPLATKY PO ZDANENI - suget vSetkych uZivatelsky definovanych
priplatkov po zdaneni.
ZRAZKY PO ZDANENI - stget véetkych uZivatelsky definovanych zrazok po
zdaneni.
Vypogitani hodnotu polozky OSOBNY UCET je mozné zmenit pricom suget
poloZiek OSOBNY UCET a K VYPLATE je vzdy konstantny.
1701 K VYPLATE
K VYPLATE = GISTA MZDA - PRISPEVOK NA ODBORY + NAHRADY ZA NEMOC +
+ PRIPLATKY PO ZDANENI - ZRAZKY PO ZDANENI - ZALOHA -
- OSOBNY UCET
Oprava vystavenej mzdy
Enter Mzdu opravite po potvrdeni klavesou Enter, alebo ak v menu Agenda

vyberiete Vystavit/opravit’ mzdu. Obsluha je rovnaka ako pri Vystaveni novej
mzdy (vid' str. 56).

Upozornenie: Niektoré zmeny sa v mzde neprejavia po jej oprave, vtedy je
potrebné mzdu zmazat a vystavit znovu.

Ak opravovana mzda zahfnala odvody poistného za zamestnanca a pred jej
opravou ste spravili vypocCet poistného organizacie, bude potrebné tento
vypocet uskutocnit’ este raz.
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Zrusenie vystavenej mzdy

Ctrl+Delete Mzdu zruSite stlacenim klaves Ctrl+Delete, alebo ak v menu Agenda
vyberiete Zmazat’ mzdu.

Upozornenie: Ak zruSsena mzda zahfriala odvody poistného za zamestnanca
a pred jej zruSenim ste spravili vypocet poistného organizacie, bude potrebné
tento vypocet uskutocnit’ este raz.

Vypocet - Priemery na dovolenku

Priemery na dovolenku program vypocCitava na zaciatku Stvrtroku
z vystavenych miezd zamestnanca za predchadzajuci kalendarny Stvrtrok. Ak
zamestnanec v predchadzajucom S$tvrtroku nemal vystavenud Ziadnu mzdu,
program sa pokusi vypocitat pravdepodobny dovolenkovy priemer zo
mzdovych udajov zamestnanca. Pokial nie je mozné priemer na dovolenku
vypocitat, alebo nie ste spokojny s hodnotou, ktort vypocital program, stlacte
klavesu Enter a zadajte vami vypocitany dovolenkovy priemer.

Vypocéet dovolenkového priemeru aktualnemu zamestnancovi, alebo
oznatenym zamestnancom spustite vyberom prislusného prikazu z menu
Agenda.

Pred samotnym vypoétom dovolenkovych priemerov skontrolujte nastavenie
mzdovych poloziek podielajucich sa na vypocéte dovolenkového priemeru

v agende Polozky pre vypodet priemerov v ponuke Ciselniky / Mzdovy
ciselnik.

Vypocet - Pracovné vykony

| |Ds.éislo |Pmezvisko |Meno ‘F‘lac. pamer ‘Zaéiatok F‘PlKoniec FF |Stredisko | | I;I
# 1 Movak Jan HFF 1.7.200 30.6.2006 |
B | 2|fonsins e ||
3 Janik Marian HFF 1.1.2004 O
4 Marekova Mana DVF 1.1.2004 O
5 Mowdk Jan HPFP 1.7.2006 D—I
[~
Bislo pol. | Nézow prac polosky Détum Cena Sk/MJ  [Podetkd  [MJ [Wkon Zahaeka | =]
1 pizanie textov na poéitadi 1.8.2006 18.00 10 str 180,00 Sk
I 1 pizanie testov na poéitadi 282006 18.00 25 str 450,00 Sk
I 2 upratovanie 1.8.2006 40,00 2 hod 80,00 5k
E 3 preklad testov 382006 5000 5 st 250,00 Sk _|
[~ |

V tejto tabulke mozete evidovat pracovné vykony zamestnancov. Hodnotu
zadanych pracovnych vykonov je mozné preniest do vystavovanej mzdy.
Hodnota pracovnych vykonov je definovana ako sucet sucinov sadzieb a
mernej jednotky, resp. hodin podfa typu sadzby.
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Ctrl+F9

V hornej ¢Gasti tabulky Pracovnych vykonov je zobrazeny zoznam
zamestnancov a v spodnej Casti je zobrazena tabulka s pracovnymi vykonmi
aktualneho zamestnanca. Pracovny vykon pridate zamestnancovi stlacenim
klavesy Ins, alebo cez ponuku Agenda. Samotny pracovny vykon si vyberte
z vami preddefinovaného zoznamu (v menu Ciselniky, Pracovny &iselnik).
Celkovd sumu pracovnych vykonov zamestnanca v prislusnom mesiaci si
zobrazite stlaenim klaves Ctrl+F9.

Vypocet - Prikazy k uhrade
Prikazy k uhrade

Po otvoreni je tabulka thrad prazdna. Uhrady naditate prikazom Naditat’
uhrady z ponuky Agenda, alebo kliknutim na tladitko Naéitat' Ghrady.
Nasledne sa otvori tzv. sprievodca, ktory vam ponukne okrem iného aj
scitanie platieb do socialnej poistovne, odpocitanie napr. dafiového bonusu
od dane atiez nacitanie trvalych prikazov k uhrade. Potvrdenim tlagitka
Generovat’ spustite samotné generovanie Uhrad podla vami zadanych
parametrov. Zoznam uhrad je mozné plne modifikovat, t.j. uhrady mézete
pridavat, opravovat alebo mazat. V zozname uhrad mézete aj vyhladavat.
Vyhladavanie v Uhradach spustite vyberom Hladat' v menu Agenda, alebo
kombinaciou klaves Ctrl+F, alebo kliknutim na prislusnu ikonu. Otvori sa okno
HFPadanie, kde mézete nastavit vyhladavanie podla r6znych kritérii ako napr.:
Cislo Uctu, kod banky, text, atd.

Prikazy k uhrade vytlacite z ponuky Vystupy - Ostatné.

Upozornenie: Skoér ako pristupite k nacitaniu prikazu na uhradu je potrebné
mat’ vystavené mzdy a nacitané poistné za organizaciu.

Trvalé prikazy

Tabulka trvalych prikazov sluzi na evidenciu prikazov, ktoré sa pravidelne
napr. mesacne opakuju. Trvaly prikaz pridate do tabulky, napr. vyberom
zmenu Agenda — Pridat’, alebo klavesou Insert. Vyplrite vSetky potrebné
udaje a potvrdte ich tlacitkom OK. Ak potrebujete trvalé prikazy zaradit na
prikaz na Uhradu vyberte z menu Vypocet — Prikazy k uhrade a kliknite na
tlaCitko Nacitat’ uhrady. V zobrazenom sprievodcovi zaskrtnite okrem inych
nastaveni aj Nacitat' trvalé prikazy. V zozname prikazov na uUhradu sa
zobrazia aj trvalé prikazy. Prikazy na Uhradu vytlagite cez Vystupy — Ostatné —
Prikazy k uhrade. V pripade, Ze sa rozhodnete trvaly prikaz zablokovat, t. .
netlacit ho na prikaz na uhradu, vyberte v menu Agenda - Blokovanie
prikazov. Zablokovat je mozné vsetky trvalé prikazy, alebo len aktualny.

Vypocet - Poistné organizacie

Tabufka Poistné organizacie obsahuje zoznam poistnych nadefinovanych
v mzdovom G&iselniku. Poistné organizacie vypocitate po stlaceni klavesy
Enter (najskor je potrebné mat vypocitané mzdy zamestnancov). Poistné je
vycislené zvlast za zamestnancov, organizaciu, organizaciu za ZPS. Kliknutim
na tlacitko Vypodcitat’ vSetky poistné, alebo vyberom tejto funkcie z menu
Agenda, alebo po kliknuti pravym tlacitkom mysSi spustite vypocet vSetkych
poistnych naraz. Stucet vSetkych poistnych — za zamestnancov aj organizaciu
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— zobrazite stlacenim klaves Ctrl+F9. Vypocitané poistné je mozné zmazat
stla¢enim klaves Ctrl+Del.

V pripade, e organizacia zamestnava zamestnancov ZPS/ZTP, vypodet
poistného organizacie sa vypocita podla vami zadaného spésobu. Je dbleZité,
aby ste v Nastaveni mali povoleny vyber spbésobu vypoctu poistného
organizacie, vid str. 33.

Jednotlivé vykazy najdete v menu Vystupy, Vykazy pre poist'ovne.

Upozornenie: Pri zmene mzdy zamestnanca je potrebné znovu spustit’
vypocet poistného!

Vypocet - Potvrdenie o zdanitelnej mzde

Tato funkcia umoziiuje zamestnancovi vystavit potvrdenie o zdanitelnej mzde
za zadané obdobie v roku.

Vyberte zamestnanca, ktorému poZadujete potvrdenie vystavit. V ponuke
Agenda vyberte Vystavit/opravit' potvrdenie. Na karte Prijmy a
odpocitatelné polozky sa automaticky zobrazia Udaje z vystavenych miezd
zamestnanca. Udaje o vyZivovanych detoch sa zobrazia na karte Vyzivované
osoby. Udaje orodinnych prislusnikoch zamestnanca sa nagitaju
z Personalistiky — Pracovné pomery — Rodinné udaje. Skor ako potvrdenie
ulozite skontrolujte si spravnost prenesenych udajov. Vystavené potvrdenie
ulozite kliknutim na ikonu Ulozit’, alebo stlacte kombinaciu klaves Ctrl+S.
Potvrdenie o zdanitefnej mzde zamestnanca v pripade potreby zmazZete
obvyklym spbsobom.

Vystavené potvrdenie vytlacite cez Vystupy, Ostatné zostavy.

Vypocet - Ro€né vyucétovanie dane

Tato funkcia umoznuje vykonavat ro¢né vyuctovanie dane z prijmu zo zavislej
¢innosti pre jednotlivych zamestnancov.

Skér ako pristupite k vykonaniu ro€ného vyuctovania zamestnancom, je
potrebné nastavit polozky pre vykonanie ro¢ného vyuctovania, vid str. 86.
Vyberte zamestnanca, ktorému chcete vystavit ro¢né vyuctovanie. V ponuke
Agenda vyberte Vystavit/opravit roc¢né vyuactovanie. Do vstupného
formulara, na karte Vyucétovanie dane, sa automaticky nacitaju udaje
zo mzdového listu zamestnanca za rok, za ktory vykonavate rocné
vyuctovanie dane. Prenesené Udaje je potrebné skontrolovat. Pokial ma
zamestnanec aj iné prijmy, po kliknuti na ikonu vypliite Udaje Uhrn prijmov
zo zavislej Cinnosti u ostatnych zamestnavatelov a Uhrn zraZzanych zaloh na
dan u ostatnych zamestnavatelov.

Vlastny vypoCet dane spustite stlaenim kombinacie klaves Ctrl+F9, alebo
vyberom prikazu Vypocet dane v ponuke Agenda. Pri vypocte sa zaktualizuju
hodnoty Vypocitana dan a Preplatok/nedoplatok dane.

Udaje na karte Poukazanie 2% dane zadajte v pripade, Ze zamestnanec si
vybral spolo¢nost, alebo organizaciu ktorej chce poukazat sumu
zodpovedajucu 2 % vypocitanej dane.

Prislusné tlaciva vytlaCite cez Vystupy, Ostatné zostavy.
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Vypocet - Potvrdenie o prijme pre PND

Funkcia potvrdenie o prijme pre PND vam umozni po nacitani udajov zo mzdy
zamestnanca vytlacCit Potvrdenie o prijme pre PND (cez Vystupy, ostatné
zostavy). Vyberte zamestnanca, ktorému pozadujete vystavit Potvrdenie
o prijme pre PND. V menu Vypocet vyberte Potvrdenie o prijme pre PND,
nasledne program z vystavenych miezd za prislusné mesiace automaticky
prenesie potrebné udaje. Z prenesenych hodnét sa vypocita suma prijmu na
Ucely vyplacania PND za prislu$né obdobie.

Vypocet - Evidenéné listy

V pripade, Ze potrebujete Socialnej poistovni odovzdat Evidenény list
zamestnanca, vyberte v menu Vypocet, Evidenéné listy. Otvorené okno
pozostava z dvoch casti. V prvej (hornej) Casti je zoznam zamestnancov.
Vyberte zamestnanca, ktorému chcete vyplnit evidenény list. Nasledne
vmenu Agenda, resp. po kliknuti pravym tlacitkom mysi vyberte Nagditat’
udaje o poistnom. Udaje sa zobrazia v spodnej &asti okna. Udaje o poistnom
mozete nacitat za aktualny vyplatny rok, alebo za vSetky odpracované roky
pocas trvania pracovného pomeru. Takto doplnené Udaje o poistnom vytlagite
cez Vystupy, Ostatné.
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Vystupy

V tejto kapitole najdete zoznam tlaCovych zostav, ktoré su dodavané so

softvérom Mzdy a personalistika.

V pravej Casti okna Vystupy je pri niektorych typoch tlacovych zostav
pristupné tlacitko Parametre. Po potvrdeni tohto tladitka sa zobrazi plavajuca
ponuka, ktora zodpoveda konkrétnej tlacovej zostave. Kliknutim na funkciu,
4 ktoru chcete pre prislusnu tlacovu zostavu aktivovat ju oznacite (zaSkrtnete).
Dany vyber (oznacenie) zruSite opatovnym kliknutim na prislusnud funkciu.

Personalistika

Zoznam tlacovych zostav:

e Zamestnanci

e Zoznam pracovnych pomerov

o Cerpanie dovolenky

e Uty zamestnancov

e Rodinni prislusnici

e Rodinni prislusnici (mzdové udaje)
e Priplatky zamestnancov

e Dochadzka zamestnancov

e Zdravotné poistenie zamestnancov
e Poistné zamestnancov

Mzdova agenda

¥y¥stupy - Mzdova agenda

Tlatova zostava Tla&ows formular - predioha

x|

01 Wplatrg listak

bl zdow list
Sumarizacia mesatnd

j Zatvarit

Fozzah

Surnarizacia mesacna - strediska B Wl
Sumarizacia moéna * Wieto

Tla

Sumarizécia rodng - strediské
Sumarizacia - poistné, dane
Mzdow) zaznam

Mzdowy zaznam rozdiren)

" Osobné &slo 0d |1

{~ Oznafené prac. pomery

Mezaéni prehrad mzd. polofiek " Akludlng
Mezaénp prehlad (zamesthanci] -
Fioéni prehrad mzd. pologky = Eilker

Fioénj prehfad mzd. pol. stredisk

Do |5

Do stbou
Mastavenie
Parametrs

Wiiplatnica - mzdy

Mincavka - mady

Wiplatnica - z&lohy Mesiac | august +| Sturtrok |3 'l Rok |2UUB Ev Edlitowat

Mincovka - zélahy Shediska |Vietky
Dovolenkove priemery .

4

E[:I’lr;asbrr:adcasnvych hodin _I Potet kapii |1 ¥ Mazvymzd pol Ipﬁvndné 'l Zmazat:

j Skopirovat

Zoznam tlaCovych zostav:
e Vyplatny listok

e Mzdovy list

e Sumarizacia mesacéna
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e Sumarizdcia mesacna — strediska
e Sumarizacia ro¢na

e Sumarizécia ro€na — strediska

e Sumarizacia — poistné, dane

e Mzdovy zoznam

e Mzdovy zoznam rozSireny

e Mesacny prehlad mzd. poloziek
e Mesacny prehlad (zamestnanci)
e Roény prehlad mzd. polozky

e Rocény prehlad mzd. pol. stredisk
e Vyplatnica — mzdy

e Vyplatnica — zalohy

e Mincovka — mzdy

e Mincovka — zalohy

e Dovolenkové priemery

e Prehlad nad€asovych hodin

e Poznamky

Pri tlatovych zostavach ako je mzdovy list, mincovka, &i sumarizacia, mate
moznost' vybrat mzdové polozky, ktoré sa budu do zostavy tladit. Kliknite na
tlacitko Parametre a vyberte Vyber mzd. poloziek. V otvorenom okne Vyber
do tlaée v stipci Do tlage oznaéte tie polozky mzdového giselnika, ktoré sa
maju vytlacit do zostavy.

Pri vystupnej zostave Vyplatny listok cez tlaCitko Parametre najdete aj tieto
funkcie: Tlagit nulové polozky, Tlacit poistné organizacie, Doplnit prazdne
riadky, Maximalny pocet riadkov na listku, Informativna suma v Euro.
Ktorukolvek zo spominanych funkcii aktivujete, ak na nu kliknete mySou.
Potom ostane zaskrtnuta. V pripade Ze funkcia bola aktivovana opatovnym
kliknutim na fiu zaskrtnutie zrusite.

Pri tlacovej zostave Vyplatnica - mzdy mézete spominanym spésobom cez
tlaCitko Parametre nastavit Zapo¢€itat’ sumu na osobny ucet. Potom suma
uvedena na tlacovej zostave predstavuje sucet poloziek K Vyplate a Osobny
ucet.

Poistné

Zoznam tlacovych zostav:

e Vykazy pre poistovne

e Vykazy pre zdravotné poistovne (po r. 2005)

e Zdravotné poistovne - priloha

e Export vykazu pre zdravotné poistovne

Po vybere exportu vykazu pre zdravotnu poistoviu kliknite na tlaitko Do
suboru. V otvorenom okne Export vykazu pre zdravotné poist'ovne vyplrite

potrebné udaje. Ak pozadujete Zaokruhlit' preddavok organizacie za
zamestnanca, zaskrtnite prislusné okienko, funkcia Nazov suboru doplinit’
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o nazov ZP doplni do nazvu vyexportovaného suboru cely nazov zdravotnej
poistovne. Zadané Udaje potvrdite kliknutim na tlagitko OK. Nasladne zadajte
cestu kde sa ma vygenerovany subor N514*.001 ulozit (na disketu, alebo
pevny disk pocitata). Namiesto * program do nazvu suboru doplni rok
a mesiac, za ktory je vykaz spracovany. Napr. N5140608.001 znamena, Ze
vykaz je spracovany za obdobie august 2006. Nazov vygenerovaného suboru
neprepisujte, ale ulozte v tvare, ktory vam program ponukne.

e Vykaz pre Socialnu poistovriu

e Vykaz pre Socialnu poistovriu — priloha

e Export vykazu pre socialnu poistoviiu

Po vybere exportu vykazu pre socidlnu poistoviiu kliknite na tlacitko Do
suboru. V nasledne otvorenom okne zadajte cestu, kde chcete vygenerovany
subor s nazvom SPVykaz_*.xml ulozit. Namiesto * program do nazvu suboru
doplni mesiac a rok, za ktory je vykaz spracovany. Napr. SPVykaz_ 082006
znamena, Ze vykaz je spracovany za obdobie august 2006. Po potvrdeni kam
chcete subor ulozit zadajte udaje, kto vykaz vystavil a dalSie potrebné udaje.
Potom sa zobrazi zoznam zamestnancov s vypocitanymi hodnotami.
Kliknutim na tlagitko Pokraéovat’ spustite samotny export vykazu. V adresari,
do ktorého ste subor ulozili, najdete okrem suboru s koncovkou xml aj subor
*.txt. Obidva subory je potrebné odoslat cez internetovu stranku Socialnej
poistovne, podla pokynov Socidlnej poistovne. Pri vybere exportu vykazu je
okrem tlacitka Do suboru aktivne aj tla¢itko Parametre. Po kliknuti na tlacitko
Parametre moZete nastavit tla vykazu aj so zamestnancami s nulovym
vymeriavacim zakladom.

e Vykaz pre Socialnu poistovriu (do r. 2004)

e Narodny urad prace I.

e Narodny urad prace Il.

e Zoznam zamestnancov a ich poistné

e Zoznam poistencov

e Sumarizécia poistného

e Sumarizacia poistného (strediska)

e Vymeriavacie zaklady

Nemoc. davky, OCR...

Nakolko davky nemocenského poistenia arovnako aj OCR od 1.1.2005
vyplaca Socialna poistoviia, nizSie uvedené tlacové zostavy nie su pre vas
v sUCasnosti dolezité. Program ich eviduje v pripade, Ze potrebujete vytlagit
niektoru zostavu za minulé obdobie, kedy este boli aktualne.

Zoznam tlacovych zostav:

* Nemocenské davky za mesiac

e Zaznam o davkach za rok

e Rodinné pridavky

e Mesacny vykaz o pridavku na dieta
o Mesacny prehlad davok
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Ciselniky

Zoznam tlacovych zostav:

Mzdovy Ciselnik
Zoznam stredisk
Zoznam kategorii
Pracovny €&iselnik
Zoznam smien
Pracovny kalendar
Dochadzkovy ¢&iselnik
Zoznam zakaziek

Ostatné

Zoznam tlaCovych zostav:

Pracovné vykony zamestnancov

Pracovné vykony za polozku

Pracovné vykony za zakazku

Prikazy k uhrade

Zoznam uhrad

Prikaz k uhrade <homebanking>

Export uhrad pre $t. pokladnicu

Trvalé prikazy

Ziadost o vykonanie ro¢ného vyuétovania dane
Ro¢né vyuctovanie preddavkov

Roéné vyuctovanie dane - zoznam

Potvrdenie o zdanitelnej mzde

Potvrdenie o prijme pre PND

Davky socialnej pomoci

Potvrdenie o prijme (po r. 2004)

Potvrdenie o prijme

Evidencny list dochodkového zabezpecdenia (po r. 2004)
Evidencny list ddchodkového zabezpedenia (maly zavod)
Stvrtroény prehlad o dani (po r. 2004)
Stvrtroény prehlad o dani

Hlasenie o dani za rok I, Il. (po r. 2004)
Hlasenie o dani zarok I. a ll.

Hlasenie o dani za rok Ill.

Hlasenie o dani za rok lll. - export

Zrazkova dan

Ziadost o bonus

Zauctovanie miezd do Podvojného tctovnictva
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~
[6)]

Vzorové ucty

¥¢stupy - Ostatné x|
Tlatova zostava Tla&ows formular - predioha = :
- s s abvort’
iadost o wyk. roéngho vpdét. dane;l IU‘I Pracovné wikony zamestnanca j =
Roéné vylttovanie preddavkoy
Foéné wwiit dane - zoznam Bozsah

Potwrdenie o zdanitelne) mzde

Patvrdenie o prijme pre PHD (& Miete Tlac |
D &vky socidlne) pomaci .
Paotvrdnie o prijme [po r.2004) " Deobné &sio 0d |1 Do |5 bia silbam
Patwrdnie o prijme P —
Evid, list déich. zabezp. [po 1.2004) '@ DR e FED Nt
Ewid. list dich. zabezp. [mal) z4vod) € Aktudlng Laslavens
Styrir. prehrad o dani [po r.2004] -
Styriradni prehrad o dani  Eilter Earametrz
Hlasenie o dani za rak | J|.[pa r.200¢
Hlasenie o dani za ok |. all
Hlazenie o dani za rok 11, Mesiac | august | Sturtrak I:3 j' Rak |2DDB 5‘ Editoyat
Hlasenie o dani za rak 1I. - export
Zradkava dah Stredisko I\r"éetky j Skopirovat
Ziadost o bonus =
Zalttovanie miezd da PU = L l?

| Poget kapi |1 - Zmazat

Kazda tlaCova zostava obsahuje jednu, alebo niekolko prediéh vystupnych
zostav. Pred tlaCou je potrebné z rozbalovacieho zoznamu vybrat' predlohu
(tlaovy formular). Predloha, oznacena ¢&islom 99 obsahuje zoznam
parametrov potrebnych na tvorbu uzivatel'skych tlacovych zostav, vid str. 23.
Pred spustenim samotnej tlaCe, alebo ukazky, si pozorne nastavte rozsah
hodndt v editacnych poliach. V niektorych pripadoch je mozné nastavit
dodato¢né parametre tlae po kliknuti na tla¢itko Parametre. Prikladom
nastavenia dodato¢nych parametrov je vyber mesiacov pri tlaéi mzdového
listu, alebo pouzité mince pri tlaéi mincovky. Po za$krtnuti policka Pouzit’
alternativne nazvy poloziek budu originalne nazvy poloziek mzdového
Ciselnika nahradené alternativnymi.

Tlacové formulare, zmluvy

Tu najdete tlatové formuldre ako Pracovna zmluva, Dohoda o vykonani
prace, Dohoda o brigadnickej praci studenta, resp. Dohoda o skonéeni
pracovného pomeru.

Vyberte tlatovy formular (zostavu), ktory chcete pre zamestnanca vytvorit
a pokracujte kliknutim na tla¢itko OK. Pri vybranom tlaovom formulari sa
zobrazi zoznam zamestnancov. Vyberte zamestnanca, ktorému chcete
vytvorit prislusny tlacovy formular a potvrdte ho napr. klavesou Enter.
V otvorenom okne Vystavenie formulara zadajte potrebné udaje. Formular
vytlacite, ak stlagite kombinaciu klaves Ctrl+T, alebo vyberiete prislusnu
funkciu z menu Agenda. Vytvoreny formular (zmluvu) ulozite kliknutim na
ikonu Ulozit', alebo stlacenim klaves Ctrl+S.

Export do PU

Skér ako spustite samotny export udajov do podvojného uctovnictva, je
potrebné, aby ste si vtabulke Vzorové ucty nadefinovali k jednotlivym
mzdovym polozkam ucty na ktoré maju byt hodnoty tychto poloZiek
zauctované.

Najskdér vyberte spOsob zalcétovania mzdovych ddajov do podvojného
Uctovnictva. V menu, ktoré sa zobrazi po kliknuti pravého tla¢itka mysi, alebo
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Ins
Ctri+Del

Export

Vystupny subor

cez ponuku Agenda vyberte Zobrazenie a nasledne potvrdte spdsob
zauctovania :

e podla firmy

e podla stredisk

e podla zamestnancov.

Podfa vybraného sposobu sa v tabulke Vzorové uéty pre export ... zobrazia
len stlpce prisluchajuce vybranému spdsobu zauctovania. Pri vybere
zobrazenia podla firmy sa v tabulke zobrazia stlpce s €islom a nazvom
polozky, a uc¢tami na strane Ma dat, resp. Dal. V pripade, Zze vyberiete

zobrazenie podla stredisk v tabulke pribudne stipec Stredisko. Pri zobrazeni
podla zamestnancov v tabulke najdete aj udaje tykajuce sa zamestnanca.

Tabulku uctov pre export do UCtovnictva mdzete plne modifikovat, mzdove
polozky a ucty k nim mézete:

e pridavat

¢ mazat

e opravovat.

Uvedené operacie vyvolate uz znamym kliknutim pravym tlagitkom mysi,
alebo z ponuky Agenda, pripadne z klavesnice klavesou Ins (pridanie), alebo

kombinaciou klaves Ctrl+Del (zmazanie). Ked mate nadefinované ucty,
mozete pristupit k samotnému exportu udajov.

Upozornenie:

Program vam neumozni nadefinovat dva rézne pary Uétov s rovnakym Eislom
polozky pre celu organizaciu, pre toho istého zamestnanca alebo to isté
stredisko. Kazda polozka méze mat len jeden synteticky a analyticky uUcet.
Vynimku tvoria polozky typu poistné, k nim je potrebné nadefinovat ucty zvlast
za zamestnanca a zvlast za organizaciu (pri tom istom sposobe zobrazenia).

V menu Vystupy vyberte Export do PU a nasledne potvrdte Export. Po
potvrdeni sa zobrazi okno, v ktorom je potrebné vyplinit niekolko udajov.

Ako prvy a dblezity je udaj Vyplatné obdobie. V dalSej Casti okna Spoésob
zauctovania vyberte podla ¢oho sa maju Udaje zauctovat. Ak potvrdite
zauctovanie podla zamestnancov, zadajte zauctovanie poistného za
organizaciu. Tu je potrebné vybrat zauc¢tovanie, bud podla stredisk, alebo
podra firmy.

Do riadku Vystupny subor zadajte cestu a nazov suboru, kam budu udaje
ulozené. Po kliknuti na tlacitko Prehladat’ v okne Ulozit’' ako, nastavte cestu
k prislusnému adresaru, kam chcete databazovy subor *.dbf ulozit. Napr.:
C:\Program Files\MRP\*.dbf. Kliknutim na tlacitko Ulozit’ sa vratite do okna
Export Udajov do podvojného Uétovnictva. V rozbalovacom zozname Nazvy
mzdovych poloziek vyberte, ¢i maju byt do suboru zapisané pévodné nazvy
poloziek, alebo alternativne. V zaSkrtavacich okienkach Exportovat’ bez mien
a priezvisk zamestnancov a Exportovat’ bez diakritiky, nastavte dalSie
parametre exportovaného suboru. Samotny export spustite kliknutim na
tlacitko OK.
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Ins
Ctri+Del

Export

Vyplatné
obdobie

Export Gdajoy do podvojného GEtovnictya 1[
“platné ohdaobie IUBHZDDB
Sposob zatftovania | ¢ zadgtovat podia zsmestnancov % poist.organ. zauttovat podia stredisk
™ zaiStovat podia stredisk £ poist.organ. zatEtovat podria fimy

+ zalgtovat podra firmy

Whstupnj sibor IExport\D ata00074map_pul001. dbf

Nazvy mazd. polodiek Ipﬁvadné -

¥ Exportovat bez misn a prigzvisk z2amestnancoy

I Esportovat bez diskritiky
Prehradat... | i ok, | Storno

Export do JU

Pred tym, ako zahajite export do jednoduchého Uc&tovnictva, je potrebné do
tabulky Kody pre export do jedn. uétovnictva nadefinovat k jednotlivym
mzdovym polozkam pohyby, na ktoré maju byt hodnoty tychto poloziek
zauctované. Tabulka obsahuje Cislo a nazov polozky mzdového ¢Eiselnika,
pohyb, analytiku a kéd banky.

Pohyby pre export do jednoduchého uétovnictva mézete plne modifikovat), t. j.
mzdové polozky a pohyby k nim mézete:

e pridavat

e mazat

e opravovat.

V menu Vystupy vyberte Export do JU a nasledne potvrdte Export. Po
potvrdeni sa zobrazi okno, kde je potrebné vyplinit niekolko udajov.

Ak mate spravne vyplnené Vyplatné obdobie, zadajte cestu pre Vystupny
subor. Po kliknuti na tlacitko Prehfadat’ mozete cestu vyhladat, prehladanim
prislusného adresara.

V rozbalovacom zozname Nazvy mzdovych poloziek vyberte, ¢i maju byt do
suboru zapisané pévodné nazvy poloziek, alebo alternativne. V zaskrtavacich
okienkach Exportovat’ bez mien a priezvisk zamestnancov a Exportovat’
bez diakritiky nastavte dalSie parametre exportovaného suboru. Samotny
export spustite kliknutim na tlacitko OK.

Export ddajov do jednoduchého GEtovnictva ll
Wiplatné obdobie IDEHZDDE
Wistupn stbor IExpnrl\DataDDD‘l “wnap_ju00071. dbf

Méazvy mzd. polodiek Ipﬁvodné b

¥ Espartovat bez mien a priezvisk zamestnancoy
I Esportovat bez diakritiky

Prehradat. . QK i Storna
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Export Statistickych udajov
Tato funkcia umozni ulozit potrebné udaje o firme, resp. o mzdach
zamestnancov pre Statistické zistovanie spracovavané spolo¢nostou Trexima.

V menu Vystupy vyberte Export Statistickych uadajov a dalej Mzdy
zamestnancov za Stvrtrok, pripadne Udaje o firme za Stvrtrok. Potom
potvrdte Generovat Statistické udaje kliknutim na tladitko Generovat’, alebo
stlaéenim klaves Ctrl+G. Takto nacditané udaje mozete exportovat. Opat
potvrdenim tladitka Exportovat, alebo stlaenim klaves Ctrl+E.
Vygenerované subory s koncovkou *.dbf mézete odoslat. VSetky spominané
funkcie su dostupné aj z menu Agenda.
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Ciselniky
T V tejto kapitole sa zoznamite s definiciou réznych pomocnych Eiselnikov,
oré vam budl napomocné pri mnohych operaciach v celom programe ako
ktoré vam budu na & pri hych aciach I k

napr. pri zadavani zamestnanca do personalistiky, i pri vystaveni mzdy
a pod.

Strediska

V tabulke Zoznam stredisk mézete vykonavat vSetky operacie s evidenciou
stredisk. Tabulku otvorite vyberom funkcie Strediska z menu Ciselniky.
Operacie nad strediskami aktivujte kliknutim na prisluéné tlagitko. Stredisko
nie je mozné vymazat, ak su na nom evidovani zamestnanci.

Kategoérie

Po vybere funkcie Kategérie v menu Ciselniky sa otvori tabulka Zoznam
kategérii. Tu modzete vytvarat rézne kategérie, ako napr. THP pracovnici,
robotnici, atd.... Kategdrie mozete pridavat, opravovat, resp. mazat. Nasledne
mbzete zamestnanca zaradit do prislusnej kategérie (v pracovhom pomere
zamestnanca). Pri poziadavke na tla¢ zamestnancov konkrétnej kategérie do
vystupnych zostav je potrebné oznalit zamestnancov podla kategodrie
(vmenu Agenda) anasledne vybrat tlaé zostavy len pre oznacenych
zamestnancov.

Mzdovy Ciselnik

Puoistng | Odgitatelné polozky | Priplatky po zdaneni | PFripl. po zdaneni - nemoc | Zrazky po zdaneni I Informativne polozky |
Wietky poloZky | Dochadzkove poloZky I Sadzby a priemeny I Priplatky pred zdanenim | Zrazky pred zdanenim I Mepefazne prijmy
Nizav polodky ﬂ
a
I 1| ODPRACOVANE HODINY dochédzkové polozky O
I 2| NADCASOVE HODINY dochadzkové polozky [m]
I 3 DOWOLENEA - DNI dochédzkové polodky [m]
I 4 PLATEME SVIATKY - DMI dochédzkové polozky O
I 5| PLATEME SVIATKY - HODINY dochédzkové polozky O
1] & ODPRACOVANE SVIATKY - DI dochadzkové polodky O
1] 7| ODPRACOVANE SVIATKY - HODINY dochadzkové polodky a
1] 8/ OSTATNE NAHRAL'Y - DHI dochadzkové polodky a
1] 9/ 0STATNE NAHRADY - HODINY dochadzkové polodky a
10| OSETROVANIE ELENA RODINY - DNI dochadzkové palnzky [m]
il 11 |NEMOC - DMI dochadzkové polodky O
Il 12 WEPLAT WOLNO DSPRAY. - DNI dochédzkové pologky O
Il 13 WEPLATWOLNO DSPRAY. - HODIMY dochédzkové pologky O
il 14 |ABSEMCIA - DMI dochadzkové polodky O
: 15 ABSENCIA - HODINY dochédzkové polozky O
I 94| ODPRACOVANE DNI CELKOM dochédzkové polozky O =

Praca so mzdovym €iselnikom

Mzdovy Ciselnik je zakladnym Ciselnikom potrebnym pri vystavovani miezd,
preto je potrebné si ho vopred nadefinovat. Ciselnik obsahuje preddefinované
polozky, ktoré je mozné v niektorych pripadoch modifikovat (upravovat), nie
vSak mazat. Taktiez sem mdzete polozky lubovolne pridavat.



80

Ciselniky

Po otvoreni mzdového Ciselnika sa zobrazi kartotéka, v ktorej na jednotlivych
kartach su zobrazené polozky mzdového Ciselnika zotriedené podla typu
polozky. Na karte VSetky polozky su zobrazené vSetky polozky mzdového
Ciselnika.

Vsetky polozky

Tu je zobrazeny zoznam vSetkych poloziek mzdového ciselnika, ktoré su
popisané dalej. V tabulke je mozné polozky vyhladavat a prezerat, nie je
mozné do nich zasahovat. Ak chcete polozky pridavat alebo opravovat,
prepnite sa na kartu zobrazujucu polozky pozadovaného typu. Po potvrdeni
polozky klavesou Enter, pripadne dvojklikom sa prepnete na kartu
s polozkami rovnakého typu, ako je vybrana polozka. Operacie nad
Ciselnikom aktivujte vyberom prislusného prikazu z ponuky Agenda, alebo
pouzitim horucich klaves.

Dochadzkové polozky

Na tejto karte st zobrazené polozky predstavujuce dni, resp. hodiny potrebné
pre vypocet miezd. Dodavané poloZky nie je mozné mazat. V pripade potreby
je mozné pridat’ polozky pomocou funkcii pristupnych v menu Agenda.

Sadzby a priemery

Polozky typu sadzby a priemery, ktoré pridate do &iselnika sa nebudd priamo
podiefat na vystaveni mzdy. SluZia na vytvorenie vzorcov pre ostatné,
uzivatefom definované polozky. Polozku pridate stlacenim klavesy Ins. Ak
potvrdite polozku klavesou Enter, otvori sa okno Oprava polozky. V spodnej
dasti okna sU dve zalozky Definicia vzorca a DalSie moznosti. Tu okrem
moznosti nadefinovania vzorca, najdete aj parameter Polozka - suma
(mozno zapocitat’ do vymeriavacich zakladov pre poistné).

V praxi sa mbze vyskytnut potreba ovplyvnit vypocet vymeriavacich zakladov
pre poistné bez ovplyvnenia celkového prijmu zamestnanca. Polozky
mzdového Ciselnika priamo neovplyviiujuce prijem zamestnanca su prave
sadzby a priemery (pol. €.100 az 199). Tieto poloZzky su v§ak r6znorodé. M6zu
predstavovat vyrobené kusy, kusové, hodinové, prip. iné sadzby a pod.
Parameter Polozka — suma teda definuje vyznam mzdovej polozky ako sumy
(ide o peniaze), ktora moéze vstipit do definicie polozZiek tvoriacich
vymeriavaci zaklad poistnych.

Priplatky pred zdanenim

Na karte Priplatky pred zdanenim mate moznost nadefinovat rézne typy
priplatkov pred zdanenim a ur¢it, i to bude konkrétna hodnota (nadefinovana
v Pracovnych pomeroch, alebo zadana priamo v mzde), alebo ¢&i hodnota
priplatku bude vypocitavana podla vzorca, t. j. definovana vzorcom. Na karte
Darnnova sadzba v okne pridania/opravy polozky mézete vybrat darovu
sadzbu, ktorou bude priplatok zdanovany a nastavit zapocitanie priplatku do
hrubej mzdy. V pripade, Ze z priplatku chcete odviest poistné je potrebné ho
zapoc¢itat’ do vymeriavacieho zakladu poistného.

Spominany priplatok pred zdanenim pouzite na definiciu réznych druhov
odmien a prémii.
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Iné typy priplatkov pred zdanenim pridate cez menu Agenda (Ciselniky /
Mzdovy ¢Ciselnik / Praca so mzdovym ¢&iselnikom zalozka Priplatky pred
zdanenim).

Pridat’ mesacény priplatok umozni pridat rézne typy priplatkov, ktorych vySka
je zavisla na pocte odpracovanych dni. Po pridani takéhoto priplatku a zadani
jeho nazvu sa automaticky vytvoria 2 polozky v mzdovom ¢iselniku. Jedna
poloZka bude typu sadzba a predstavuje mesaénu sumu priplatku. Druha
polozka bude priplatok pred zdanenim a predstavuje podiel mesaénej sumy
v zavislosti na poc¢te odpracovanych dni. Ak zamestnanec neodpracoval cely
mesiac, resp. nema odpracovany plny poc¢et pracovnych dni v danom mesiaci,
program pri vypo¢te mzdy automaticky skrati tento priplatok, napr. osobné
hodnotenie.

Pridat’ mzdu aj mzdové zvyhodnenie — funkcia umoznujuca nadefinovat
polozky, napr. pre pracu cez vikend, pripadne pracu v noci... Program pri
pridavani poloziek automaticky ponukne moznost nadefinovat vypocet mzdy
aj mzdového zvyhodnenia. Mzdové zvyhodnenie program vypocita na zéklade
zadaného koeficientu. Su€asne bude pridana aj dochadzkova polozka, do
ktorej je pri vypocte mzdy potrebné zadat pocet hodin, napr. pre pracu cez
vikend.

Pridat’ priplatok za dlhsie obdobie umozni pridat priplatok, napr. odmenu za
dihSie obdobie polrok, alebo rok. Hodnota takejto poloZky sa rozpocita na
rovnaké Casti, podla vami zadaného obdobia. Pri polro¢nej odmene, bude
suma rozdelena na dve Casti, pri rocnej odmene zas na Styri Casti, tak aby
ovplyvnila dovolenkovy priemer pocas celého obdobia, €ize bud za polrok
alebo cely rok. Pridanim takejto odmeny sa vytvori v Ciselniku polozka
v kategérii sadzby a priemery, napr. ,ro€na odmena - podiel®, ktora bude
predstavovat ¢ast odmeny a tato ovplyvni dovolenkovy priemer pre dané
aktualne obdobie.

Zrazky pred zdanenim

Na tejto karte mbézete nadefinovat nové zrazky pred zdanenim, bud ako
konkrétnu hodnotu zadanu v Pracovhom pomere v Personalistike, alebo ako
hodnotu uréent vzorcom. Dalej moZete zadat dafovl sadzbu, ktorou bude
zrazka zdarfiovana. Na zalozke Vymeriavaci zaklad poistného mozete
podobnym spdsobom ako pri priplatku pred zdanenim zadat tie poistné, pri
ktorych tato zrazka ma ovplyvnit vymeriavaci zaklad pre vypocet poistného.

Nepenazné prijmy

Polozky typu nepenazné prijmy, predstavuju prijmy, ktoré povySuju darovy
zaklad, ale nezapocitavaju sa do Cistej mzdy. Nepefnaznymi prijmami su napr.
pouzitie vozidla na sukromné ucely, ostatné naturalne prijmy, ...

Poistné

Na karte Poistné su preddefinované zakladné polozky poistného. Polozky,
ktoré tu nenajdete si mozete pridat podla potreby, ide hlavne o rozne
zdravotné poistné.

Nové poistné pridate stlatenim klavesy Ins, alebo vyberom prislusnej funkcie
z menu Agenda. V okne Pridanie polozky zadajte nazov poistného a podtyp
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polozky. Zaskrtavacim polickom Zapocéitat do ceny prace rozhodnete, i
poistné bude zapo&itané do polozky 702 CELKOVA CENA PRACE.
ZaSkrtnutim tohto okienka sa vypocitané poistné organizacie (jeho CcCast
zodpovedajuca vymeriavaciemu zakladu zamestnanca) prenesie do polozky
702 a pri vypocte mzdy sa vSetky poistné organizacie scitaju a spolu s Ghrnom
prijmov zamestnanca tvoria cenu prace.

Na prvej zalozke Percenta zadajte obdobie platnosti zadanych tdajov. Udaje
ako je vySka poistného, ¢&i vymeriavacieho zakladu sa ukladaju do histérie
platnosti Udajov. Platnost' tychto parametrov je vymedzena obdobim, ktoré je
zobrazené v editatnych poliach Platnost parametrov od a Platnost’

parametrov do. Obdobia platnosti m6zete menit po kliknuti na ikonu .
Spdsob zaokruhlenia poistného podlieha vzdy aktualnej legislative, preto si
vzdy overte a nasledne nato skontrolujte nastavenie poistného v programe
Mzdy a personalistika. V pripade, Ze nemate zabezpeCené pravidelné
stahovanie aktualnych verzii zinternetu méze sa lahko stat, Ze poistné
nebude zaokruhlené a nasledne nato vypocitané spravne.

Dalej vypliite percento poistného zamestnanca aj organizacie (aj pre zamest-
nancov so ZPS). V rozbalovacom zozname Zaokruhlenie nastavte spdsob
zaokruhlovania poistného. Pre kazdé poistné je potrebné vyplnit Minimalny
a Maximalny vymeriavaci zaklad, tieto hodnoty su zadané zo zakona. Pri
poistnych, pri ktorych zakon nevymedzuje vymeriavaci zaklad zadajte ako
min. hodnotu 0 a ako max. hodnotu 9999999.

Po zaskrtnuti okienka Poistné organizacie po zamestnancoch nastavite, ze
sa poistné organizacie bude pocitat’ jednotlivo za kazdého zamestnanca. Pri
vypnuti tejto funkcie sa spocCita vymeriavaci zaklad spolu za vSetkych
zamestnancov a vypocita sa percento poistného za organizaciu.

V rozbalovacom zozname Zaokruhlenie poist. org. vyberte ako sa hodnota
poistného prenasana do vykazu zaokruhli, ¢i za kazdého zamestnanca zvlast,
alebo uhrnom. Ak vyberiete za zamestnanca, vypocitané poistné sa zaokruhli
za kazdého zamestnanca a zaokruhlené sumy sa nakoniec s¢itaju. V pripade
zaokruhlenia uhrnom sa zaokruhli az kone¢na suma spocitana hromadne za
vSetkych zamestnancov.

Na zalozke Vymeriavaci zaklad pomocou tlagitok Zapocitat, Nepocitat,
Vsetky oznaéte tie polozky, z ktorych sa ma vypocitat odvod prislusného
poistného (t.j. vymeriavaci zaklad). Oznacenie v polozke je mozné zrusit
pomocou tlacitka Nepocitat'.

Na zalozke Uéet a kéd banky zadaijte &islo G&tu, kod banky a symboly platby,
na ktory ma byt poistné uhradzané.

Zalozka Udaje poistovne sliZi na vyplnenie adresy pobogky poistovne. Pri
zdravotnom poistnom je na tejto karte mozné zadat aj Cislo platitela
poistného, ktoré prideluje prisluSna zdravotna poistovnia.

V Pracovhom pomere zamestnanca na karte Poistné modzete kazdému
zamestnancovi nadefinovat vypocet jednotlivych poistnych, vid str. 50.
V pripade, Ze sa odvod za zamestnanca zhoduje s vySkou poistného
uvedeného v mzdovom ciselniku, je potrebné ako poistné zamestnanca
vybrat z rozbalovacieho zoznamu zam%. Ak sa nezhoduje, mate moznost
priamo v Pracovnych pomeroch vybrat zo zoznamu ina hodnota a tu urgit
individualnu vySku zrazky poistného za zamestnanca.
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Doplnkové déchodkové poistenie/sporenie (DDP/DDS)

Ak pri definicii nového poistného vyberiete ako podtyp polozky Dopinkové
dochodkové poistenie v okne Pridanie polozky pribudne dalSia zalozka
Doplnkové dochodkové poistenie. Tu nastavte, akym spdésobom sa bude
pocitat poistné. Je niekolko moznosti, ktoré moézete pouzit pri vypocte
poistného.

Zaskrtnutim okienka Konstantné poistné zamestnanca nastavite, Zze
zamestnanec si bude platit konStantni hodnotu poistného, ktord zadate v
v Pracovhom pomere tohto zamestnanca. V pripade, Ze tdto moznost
nezaskrtnete, poistné sa vypocita ako percentualna hodnota nadefinovana
na zalozke Percenta - Poistné zamestnanca z hodnoty zadanej na zalozke
Vymeriavaci zaklad.

V Casti Poistné organizacie vyberom jednej z ponukanych moznosti nastavte
vypocet DDP/DDS za organizaciu:

pevna ciastka — po potvrdeni pevnej Ciastky zadajte sumu poistného
organizacie do editatného policka.

percento zo mzdy — pri vybere tejto moznosti je potrebné zadat percentualnu
hodnotu Poistného organizacie na zalozke Percenta.

pevna ciastka + percento zo mzdy — tato funkcia umozni zadat pevnu
Ciastku aj percentualnu hodnotu poistného organizacie.

pevna ciastka (pre kazdého zamestnanca ina) — pri vybere tejto moznosti
hodnotu pevnej Ciastky poistného organizacie zadajte v Pracovhom pomere
zamestnanca.

percento zo mzdy (pre kazdého zamestnanca iné) — tato funkcia umozni
zadat percentudlnu hodnotu poistného organizacie v Pracovnom pomere
zamestnanca.

Pre spravny vypocet doplnkového déchodkového poistenia je potrebné, aby
ste na zalozke Percenta vyplinili Platnost’ parametrov.

Pridanie poloZky

Mazovpologky & 805 [DDP

Podtpp polozky Ianlnknvé dtich. poistenie/sporenie j &
orho

¥ Zapoéitat do ceny prace

Pergantél Wymeriavaci zaklad Doplnkoveé déich. poistenis I (&t a kad bamkyl Udaje pmstovnel

V¥ Kongtantné poistné zamestnanca

Poistné organizacie Paistné zamesthanca——————— |
&+ pevna tiastka I 1000 Min. hodnota I—D,UU Sk
" percento zo mzdy tax. hodnota 999 939,00 Sk

' pevna Giastka + percento 2 mady
" pevné tiastka [pre kadého zamestnanca ing)

" percento zo mzdy (pre kagdéha zamestnanca iné)
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Odpocitatel'né polozky

Na karte Odpocitatelné polozky su preddefinované polozky, ktoré je mozné
odpocitat’ z danového zakladu (napr. nezdanitelné minimum, ...). V pripade
potreby sem mozete pridat dalSie odpocitatelné polozky. Pokial program
pravidelne aktualizujete, nie je nutné zasahovat do tychto poloZiek.

Priplatky po zdaneni

Priplatky po zdaneni predstavuju rézne typy priplatkov, ktoré sa nezdariuju,
napr. preplatok dane po ro€nom vyucétovani, dafiovy bonus, nahrada prijmu -
nemoc, ...

Priplatky po zdaneni - nemoc

Priplatky po zdaneni — nemoc predstavuju, napr. Nahrady za nemoc,
OsSetrenie cClena rodiny, Rodinné pridavky a Pefiaznd pomoc v materstve.
S uginnostou od 1. 1. 2004 doSlo k rozsiahlym zmenam v mzdove;j legislative
a spominané nahrady vyplaca Socialna poistovria.

Zrazky po zdaneni

Na karte Zrazky po zdaneni je mozné nadefinovat rézne typy zrazok po
zdaneni. Tieto polozky budl odpocitané od dCistej mzdy (napr. pdzicka,
sporenia, vyzivné, exekucie, ...). Zrazky je mozné vytlacit aj na prikaz
k Uhrade, vid str. 68.

Hodnoty definované vzorcom

Pretoze vpraxi mézu vzniknit rézne poziadavky na spdsob vypoctu
niektorych odmien, zraZok alebo odpocitatelnych poloZiek, mézete pri tychto
typoch poloziek definovat spdsob vypoctu. Ak chcete definovat spbsob
vypoctu polozky, pri pridavani novej polozky v rozbalovacom zozname
Podtyp polozky vyberte moznost vzorec. Na karte Definicia vzorca kliknite
na tlac¢itko Vzorec a otvorite editor vzorca. Tu mézete nadefinovat spdsob,
akym bude pri vypolte mzdy vypocCitavana hodnota aktualnej mzdovej
polozky.

Pri definovani vzorcov (spdsobu vypocétu) je pouzity Strukturovany
programovaci jazyk - JoPas - odvodeny od jazyka Pascal. Tento jazyk umozni
jednoduchym spésobom pristupovat k hodnotdam ostatnych mzdovych
poloziek, udajom zamestnanca a uUdajom pracovného kalendara. Pouzitie
jazyka JoPas vyrazne zvySuje flexibilitu mzdového ¢iselnika. Jeho existencia
umoznila autorom programu definovat spdsob vypoétu hodnét odpoéita-
telnych poloziek pri zachovani celkovej koncepcie mzdoveého Ciselnika.

Uplny popis jazyka JoPas najdete v napovede programu.

Poznamka:

Samotny nazov vzorec, resp. Hodnota definovana vzorcom nevystihuje
podstatu veci. Pre definovanie spoésobu vypoctu by bolo vystiznejSie
pomenovanie makro, tak ako ho poznaju tvorcovia makier v jazyku Visual
Basic for Application v systémoch Microsoft Word alebo Microsoft Excel.
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Nazov vzorec bol pouzity pre zachovanie kompatibility s verziou programu
Mzdy a personalistika uréenou pre operacny systém MS - DOS.

Tla¢ mzdového Ciselnika

Mzdovy ¢iselnik vytladite cez menu Vystupy — Ostatné zostavy. Po kazdej
zmene v mzdovom Ciselniku si ho vytlacte a uschovajte. Pri nahodne;j strate
dat (omylom vymazete subor s Ciselnikom a pod.), musite nadefinovat znovu
svoje priplatky, zrazky, poistné a odpocitatelné polozky, a to s rovnakymi
Cislami, aké mali pred stratou dat.

Upozornenie:

Niektoré polozky su uz zadané programatorom. Je potrebné, aby ste si ich
skontrolovali a pripadne nastavili podla aktualnej legislativy.

Definicia alternativhych nazvov

V niektorych pripadoch mézete pozadovat zmenu implicitnych textov (nazvov
mzdovych poloziek) uvedenych vo vystupnych tlatovych zostavach. Tento
problém je mozné jednoducho rieSit' Upravou predléh (formularov), ktoré su
plne modifikovatelné. Tato funkcia umozni nadefinovat alternativne nazvy
k polozkam mzdového Ciselnika. Alternativne nazvy poloziek budu (volitelne)
pouzité len pri tlaci. Modifikovatelné tlacové formulare spolu s alternativnymi
nazvami poloziek umoznuju uplnd kontrolu nad vyslednym vzhladom
tlaCovych zostav.

Alternativne nazvy poloziek mzdového Ciselnika mbzete opravovat po stlaeni
klavesy Enter na prisluSnej polozke v tabulke Alternativne nazvy poloziek
mzdového éEiselnika.

Polozky pre vypocet priemeru na dovolenku

Tato funkcia umoznuje definovat polozky, ktoré sa budu uplatiovat pri
vypocte hodinového priemeru pre nahrady za dovolenku. Po vybere tejto
funkcie sa zobrazia polozky mzdového Ciselnika. Klavesou Enter vyberte
polozku a pomocou klavesy F4 vyberte, ¢i sa bude polozka zapocitavat alebo
odpocitavat pri vypocte priemeru. Oznacenie v polozke je mozné zrusit
pomocou klavesy F4 a naslednym vyberom Nepocitat. Vypocet priemeru sa
uskuto€nuje za rozhodné obdobie, ktorym je predchadzajiuci kalendarny
Stvrtrok.

Dodavané nastavenie mzdovych poloziek pre mesaéni mzdu:
(zapogitat Sk) HRUBA MZDA

(odpogitat Sk) NAHRADY ZA DOVOLENKU

(odpogitat Sk) NAHRADY OSTATNE
)
)

(odpogitat Sk) PREPLATENA DOVOLENKA

(odpogitat Sk) OSETRENIE U LEKARA - NAHRADY

(odpogitat Sk) SPREV. CLENA ROD. K LEK. - NAHRADY

Dalej je potrebné oznadit symbolom zapoéitat’ v Sk alebo odpoéitat’ v Sk aj
uzivatefom definované priplatky pred zdanenim, ktoré maju vstupovat do
vypoctu dovolenkového priemeru.
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Dodavané nastavenie hodinovych polozZiek pre mesaénu mzdu:

(zapoéitat hodiny) ODPRACOVANE HODINY

(zapogitat hodiny) NADCASOVE HODINY

(zapogitat hodiny) PLATENE SVIATKY — HODINY
(zapogitat hodiny) ODPRACOVANE SVIATKY — HODINY

SUCET VYBRANYCH MZDOVYCH
POLOZIEK ZA ROZHODNE OBDOBIE
PRIEM. DOVOLENKA =

SUCET VYBRANYCH HODINOVYCH
POLOZIEK ZA ROZHODNE OBDOBIE

SUCET VYBRANYCH MZDOVYCH POLOZIEK ZA ROZ. OBDOBIE - suget
poloziek oznacenych ako mzdové s prihliadnutim ku znamienku (zapoditat’ -
odpogitat).

SUCET VYBRANYCH HODINOVYCH POLOZIEK ZA ROZ. OBDOBIE - suget
poloziek oznacenych ako hodinové s prihliadnutim ku znamienku (zapogitat -
odpocitat).

Nespravne nastavenie tychto poloZziek ma za nasledok nespravny vypocet
dovolenkového priemeru. Funkcia Preddefinované nastavenie v menu
Agenda preto obnovi pdvodné nastavenie neuzivatelskych poloziek Ciselnika.

Polozky pre vypocéet priemeru pre nemoc

Tato funkcia umoznuje nadefinovat polozky, ktoré sa budu zapocitavat do
doby vylu€enia platenia poistného.

Tip!
Od 1. 1. 2004 Nahrady za nemoc prvych 10 dni vyplaca zamestnavatel. Od
11. dna vyplacanie nemoci prebera Socialna poistovna.

Po vybere tejto funkcie sa zobrazia polozky mzdového Ciselnika, ktoré mézu
byt zapocitané do doby vylu¢enia. Klavesou Enter vyberte polozku
a pomocou klavesy F4 vyberte, Ci sa bude polozka zapoditavat alebo
odpocitavat do doby vylu€enia pre vypoCet nemocenského priemeru.
Oznacenie v polozke je mozné zruSit pomocou klavesy F4 a naslednym
vyberom Nepo¢itat'. Vypocet priemeru sa uskutocriuje za rozhodné obdobie,
ktorym je predchadzajuci kalendarny rok.

Dodavané nastavenie poloziek pre dobu vylicéenia:

(zapocitat dni) NEPLAT. VOLNO OSPRAV. - DNI

(zapocitat dni) ABSENCIA - DNI

Nespravne nastavenie tychto poloZiek ma za nasledok nespravny vypocet
doby vylucenia. Funkcia Preddefinované nastavenie v menu Agenda obnovi
pbvodné nastavenie neuzivatelskych poloZiek Ciselnika.

Polozky pre vypocet doplatku minimalnej mzdy

Tato funkcia umozfiuje definovat polozky, ktoré sa budu uplatfiovat pri
vypocte skutocnej hodinovej mzdy pre nasledny vypocet doplatku do



Mzdy a personalistika 87

minimalnej mzdy. Po vybere tejto funkcie sa zobrazia polozky mzdového
Ciselnika. Klavesou Enter vyberte poloZzku a pomocou klavesy F4 vyberte, Ci
sa bude polozka zapocitavat alebo odpocitavat pri vypocCte skutocnej
hodinovej mzdy. Oznacenie v polozke je mozné zruSit pomocou klavesy F4
a naslednym vyberom Nepo¢itat'.

Dodavané nastavenie mzdovych poloziek pre mesaéni mzdu:
(odpogitat Sk) NAHRADY ZA DOVOLENKU
(odpogitat Sk) NAHRADY ZA PLATENE SVIATKY
(odpogitat Sk) NAHRADY OSTATNE
(odpogitat Sk) MZD. ZVYHODNENIE ZA ODPRAC. SVIATKY
(odpogitat Sk) MZDA ZA PRACU NADCAS
(odpogitat Sk) MZD. ZVYHODNENIE ZA PRACU NADCAS
)
)
)
)

(odpogitat Sk) PREPLATENA DOVOLENKA

(odpogitat Sk) OSETRENIE U LEKARA - NAHRADY
(odpogitat Sk) SPREV. GLENA ROD. K LEK. - NAHRADY
(zapotitat Sk) NAHRADY ZA DOVOLENKU — STORNO
(zapotitat Sk) HRUBA MZDA

Dalej je potrebné oznagit symbolom odpoéitat’ v Sk aj uZivatelom definované
priplatky pred zdanenim, ktoré nemaju vstupovat do vypoctu skutocnej
hodinovej mzdy.

Dodavané nastavenie hodinovych poloziek pre mesaénu mzdu:

(zapocitat hodiny) ODPRACOVANE HODINY CELKOM
(odpoéitat hodiny) NADGASOVE HODINY

SUCET VYBRANYCH MZDOVYCH
POLOZIEK ZA ROZHODNE OBDOBIE

SKUT. HOD. MZDA = — - -
SUCET VYBRANYCH HODINOVYCH
POLOZIEK ZA ROZHODNE OBDOBIE

SUCET VYBRANYCH MZDOVYCH POLOZIEK - suget poloziek oznagenych
ako mzdové s prihliadnutim ku znamienku (zapogitat - odpogitat).

SUCET VYBRANYCH HODINOVYCH POLOZIEK - suget poloziek
oznacenych ako hodinové s prihliadnutim ku znamienku (zapoditat -
odpoditat).

Nespravne nastavenie tychto poloZiek ma za nasledok nespravny vypocet
skuto€nej hodinovej mzdy atym aj doplatku do minimalnej mzdy. Funkcia
Preddefinované nastavenie v menu Agenda preto obnovi pdvodné
nastavenie neuzivatel'skych poloZiek Ciselnika.

Polozky pre vypocet roéného vyuétovania dane

Podobne ako pri zadavani poloziek pre vypocet priemerov na dovolenku
postupujeme aj pri polozkach pre vypocet roéného vyucétovania dane.

Nespravne nastavenie tychto poloZiek ma za nasledok nespravny vypocet
Ciastkového zakladu dane, resp. Uhrnu prijmov. Funkcia Preddefinované
nastavenie vmenu Agenda preto obnovi pdvodné nastavenie
neuzivatel'skych poloziek €iselnika.
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Dodavané nastavenie poloziek pre thrn prijmov:

(zapocitat Sk) UHRN DANOVEJ SADZBY 0
(zapotitat Sk) UHRN DANOVEJ SADZBY 2

Dochadzkové Ciselniky

Zoznam sviatkov

V ponuke Ciselniky vyberte Dochadzkové &iselniky a nasledne Zoznam
sviatkov. Tato funkcia ponuka prehlad pracovnych a volnych dni jednotlivych
mesiacov a rokov. Zaroven obsahuje zoznam sviatkov a udaje o pocte
pracovnych dni v mesiaci, pripadne roku. Tieto udaje sluzia ako podklady pre
vystavenie mzdy, ak zamestnanec nema priradeny pracovny kalendar (vid str.
89). Ak chcete zmenit oznacenie, napr.: volného dfa za pracovny, mézete tak
urobit' vyberom prislusnej funkcie z menu Agenda, alebo z ponuky zobrazenej
po stlaceni pravého tlaCitka mysi, alebo z klavesnice s pouzitim horucich
klaves.

Volny defi oznalite pomocou klaves Shift+Ctrl+V. Sviatok oznacite
klavesami Shift+Ctrl+S a pracovny den klavesami Shift+Ctri+P.

Nastavenie nového roku

Novy (aktualny) rok nastavte v editatnom riadku Rok pracovného kalendara.
Po nastaveni je potrebné aktualizovat hlavne pocet platenych sviatkov a
volnych dni v roku.

Zoznam sviatkov pre rok 2006

Fiok pracovngho kalendéra [2008 2] Pracovns dri cekom 247 Suiatky celkor 15
Pracovné dni v mesiaci 21 Swiatky v mesiack 2

Kalendar

po Jut [st [&t [pi [so [ne [po Jut [t [#t [pi [so [ne Jpo Jut [st & [pi [so [ne oo [ut [st [& [pi [so [ne [po Jut
janudr 3 4 5 910 11 12 13 16 17 18 19 20 23 2
Februr 12 4 E 7|8 22
marec 12 4 B |7 |8 22
apiil 4 5 19
maj 2.3 |4 910 24
jUn 1 B 7 21
il + | 19
august 122 8 9 23
september 5 6 20
aktdber a4 18
november 78 22
december 5 B 20
K1

Ciselnik smien

Vmenu Ciselniky vyberte Dochadzkové éiselniky a nasledne potvrdte
Ciselnik smien. Tu je potrebné nadefinovat smeny, ktoré neskér pouZijete pri
definicii pracovného kalendara. To znamena, Ze pri vytvarani pracovného
kalendara mozete ku kazdému dhAu v mesiaci priradit smenu ztu
nadefinovanych.



Mzdy a personalistika 89

Smenu do zoznamu pridate znamym postupom cez ponuku Agenda, alebo
pravé tlaCitko mysi, alebo klavesou Ins. Pri pridavani novej smeny zadajte
najprv Kéd smeny (toto oznaCenie je [ubovolné), Nazov smeny a tiez
Zacéiatok, Koniec a Dizku smeny. Podobne ako pri pridavani postupuijte aj pri
oprave a mazani smeny.

Pracovné kalendare

V ponuke Ciselniky vyberte Dochadzkové é&iselniky a nasledne Pracovné
kalendare. Po potvrdeni sa otvori okno Pracovné kalendare, v ktorom
mbzete pridat novy pracovny kalendar pomocou tlagitka Pridat’. Vytvoreny
kalendar je potrebné nadefinovat. Po kliknuti na tladitko Definovat’ ... sa
otvori nové okno Definicia pracovného kalendara. Tu moézete vyberat
a definovat smeny pre konkrétny pracovny kalendar. V hornej €asti okna je
zobrazeny nazov pracovného kalendara, v rozbalovacom zozname Obdobie:
vyberte mesiac, v ktorom budete smeny do pracovného kalendara definovat,
atiez zadajte rok. TlaCitkami Predch a Nasled sa mdzete prepinat medzi
jednotlivymi mesiacmi smerom dopredu alebo dozadu. V spodnej Casti je
zobrazené samotné rozloZenie dni vo vybranom mesiaci.

V pripade, Ze definujete novy pracovny kalendar, mozete pri jeho definovani
vyuzit Generator smien pristupny cez menu Agenda, alebo cez ikonu, ktora
oznaCuje generovanie, pripadne stlaenim kombinacie klaves Ctrl+G.
Generator smien vam umozni velmi jednoducho a rychlo naplnit pracovny
kalendar smenami podfa vasich poziadaviek.

Definicia pracovného kalendara

Pracovni kalendar IW -pracowi kalendsr - 1.smena

Obcobie:  Mesiac [ august =l Rok 2006

< Predch MHasled. >

e B st |§t | Bl g Frac. smeny: 22
1 2 3 4 Frac. hoding: 176:00
A2 A2 A2 Swiathky: 1
5 19 1
Al Al Al Al
Kad: Al

e

21 2 FE] 24 2 -

28 23 30 Kl Mizov:  Rannd smena
A3 A3 A3

Deri 15, utorok

Smena

A2
A3 AJ A3 A3 A3
Al
A2

A2 A2 A2 A2
Zatiatok: 06:00

Koniec:  14:30

Pracovny kalendar je mozné nadefinovat aj manualne. Nastavie sa na
aktualny defl v mesiaci a priradte mu konkrétnu smenu, cez menu Agenda,
pripadne po kliknuti pravym tlagitkom mysSi vyberte Nastavit smenu
v aktualny den. Po vybere tejto funkcie sa zobrazi ciselnik smien so
zoznamom uz nadefinovanych smien, z ktorych mozete vybrat smenu. Po
vyznaéeni smeny a kliknuti na tlacitko OK sa smena prenesie a priradi
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Kontrola smien

k aktualnemu driu. Do poli¢ka s datumom tak pribudne udaj, ktory oznacuje
typ (kéd) smeny.

V pravej Casti okna su zobrazené udaje, ako kod a nazov smeny, jej zaCiatok
a koniec pre aktualny den kalendara.

Nadefinovany kalendar skontrolujete pomocou funkcie Kontrola smien
z menu Agenda. Odporu¢ame vam, aby ste si tuto kontrolu spustili.

Priklad: Ak ste zadali smenu, ktora sa konci nasledujici defi o 10.00 hod.
rano, nie je mozné, aby ste zaroven zadali na tento den smenu, ktord ma
zacinat Siestou hodinou rannou. V takomto pripade by doslo k prekrytiu smien
a preto je dobre pouzit kontrolu smien. Program skontroluje, i smeny neboli
nelogicky navrhnuté. V pripade, Ze program najde chybu, upozorni vas na fiu
chybovym hlasenim.

Zrusit smenu v aktualny defi mézete pomocou kombinacie klaves Ctrl+Del,
taktiez mdzete zrusit smeny hromadne v celom mesiaci, roku, alebo zrusit
vSetky smeny v pracovnom kalendari.

Takto nadefinované pracovné kalendare mbzete priradit zamestnancom
v Pracovhom pomere zamestnanca, zalozka Mzdové udaje — Prac.
kalendar.

Dochadzkovy €iselnik

Vponuke Ciselniky vyberte Dochadzkové &iselniky a nasledne
Dochadzkovy éiselnik. Tu najdete zoznam preddefinovanych ¢innosti, ktoré
vyuzijete v samotnej dochadzke zamestnancov. Okrem tychto cinnosti,
mdzete pomocou tlacitok Pridat’, Opravit’ a Zmazat’ pridavat a editovat vami
definované dalSie Cinnosti.

Stipce Pol.-dni a Pol.-hodiny predstavuju vazbu na mzdovy &iselnik. Pri
nacitani evidencie dochadzky do mzdy zamestnanca sa spocitané hodiny
adni prislichajuce ¢innosti z dochadzkového Ciselnika ulozia do
odpovedajucich mzdovych (dochadzkovych) poloziek. Pri pridavani novej
polozky sa po stladeni klavesy F4 vtychto stipcoch rozbali zoznam
s dochadzkovymi poloZzkami mzdového €iselnika.

V stipci Odprac. zaskrtnite polozku, resp. &innost, ktora predstavuje vykonanu
pracu, ako napr.: Odpracované, Praca nadcas, Praca cez sviatok, atd..
Nespravne zaSkrtnutie tychto poloziek méze mat negativny vplyv na
sucinnost evidencie dochadzky a pracovného kalendara s rozpisom smien
zamestnancov. V evidencii dochadzky sa zasSkrtnuté poloZzky mézu objavit
v €ase len mimo definovanych smien podla rozpisu z pracovného kalendara,
naopak nezaskrtnuté len po¢as definovanych smien. Pre evidenciu dochadzky
zamestnancov bez definovaného prac. kalendara nema tento stipec Ziadny
vyznam.
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Dochadzkovy Eiselnik

Mazow Sinnosti

1| Odpraco

2 Dovolenka

Stomo
3 Memoc 1Al
4 Déefrenie clena rading 10 .
5 | absencia 15 18 D

B Praca nadtas
7| Praca cez sviatok 7 5 Pridat

g Plateng vorno

OOmEO00O0OE
EO00EEEOL]
|x ©

9 Meplatené vofno ozpravedinens 13 12 Zmazaf

-]

Upozornenie:

Cinnosti dodané s programom (polozky &. 1-9), ktoré sa v tomto zozname
nachadzaju nie je mozné opravovat, ani mazat! Opravovat a rusit mézete
jedine Cinnosti, ktoré ste sami pridali do zoznamu, CiZe tie, ktoré su pridavané
uzivatefom.

Ciselnik pracovnych pomerov a dohdd

Po potvrdeni funkcie Ciselnik prac. pomerov a dohéd sa zobrazi zoznam
preddefinovanych pracovnych pomerov a dohdd. Najdete tu zakladné typy
pracovnych pomerov, ktoré su nadefinované adodané s programom
automaticky. Tu je zaroven mozné dodefinovat dalSie pracovné pomery
a nasledne ich upravovat, pripadne mazat' pomocou uz znamych funkcii.

Tabulka pracovnych pomerov a dohéd obsahuje nasledovné stipce:
e poradové ¢&islo pracovného pomeru

e nazov pracovného pomeru

e skratka (oznacenie pracovného pomeru)
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Definicia parametrov prac. pomeru alebo dohody

Por. &islo prac. pamern I Skrstka IHPP Platnost parametiov od  [januér, 2006
Mézov prac. pomens IHIavnjl pracovig pomer Platnost parametioy do [-nEurcene:

Parametre pracovného pameru I

Parameter Hodnota |ﬂ
Aktwny pracovn pomer ano

Dohoda o précach mimo prac, pomer nie:

Odpov. polofla mzd. Sizehnika

Previest vwjpodet dane ano

Mérok na dovolenku Sno

Dovalenkovi priemer Ano

Mahrady platené priem. mzdou ano

Platené sviatky ano

Memoc &no

Uplatrenie nezdan. minima Ano

Doplatok da min. mzdy Ano LI

Po potvrdeni pracovného pomeru klavesou Enter sa otvori okno Definicia
parametrov pracovného pomeru alebo dohody. Tu je mozné pre zadané
obdobie platnosti nadefinovat parametre pracovného pomeru, ako napr.
vypocCet dovolenkového priemeru, nemoci, resp. odvod jednotlivych poistnych
... . Ku kazdému parametru je mozné nastavit’ jeho hodnotu.

Upozornenie: Preddefinované pracovné pomery nie je nutné upravovat. Pri
pravidelnej aktualizacii programu su automaticky aktualizované.

V pripade, ze si nadefinujete novy pracovny pomer (cez menu Agenda), tento
sa zaroven zobrazi vrozbalovacom zozname druh prac. pomeru pri
pridavani pracovného pomeru zamestnanca.

Pracovny ciselnik

Pracovny Eiselnik x|

2 upratavanie hod 40,00
Stomo
3 preklad textow st 50,00

Po potvrdeni tejto funkcie sa otvori okno Pracovny ¢iselnik. Tu je mozné
nadefinovat jednotlivé druhy pracovnych vykonov a ich sadzby v Sk za
hodinu, alebo v Sk za inG mernu jednotku (ks, km, atd.). Pridavanie, zrusenie
alebo opravu mozete vykonavat kliknutim na prislusné tlacitka. Pracovné
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vykony konkrétneho zamestnanca definujte cez ponuku Vypocet, Pracovné
vykony (bliz$i popis vid' str. 67).

Zakazky

Po potvrdeni tejto funkcie sa otvori okno Zakazky. Tu je mozné nadefinovat
jednotlivé druhy zakaziek. Pridavanie, zruSenie alebo opravu mozZete
vykonavat kliknutim na prisluSné tlaCitka. Zakazky je mozné priradit
k pracovnému vykonu konkrétneho zamestnanca, cez ponuku Vypocet,
Pracovné vykony (blizSi popis vid' str. 67).

Danové tabulky

Dafiové sadzby
Cislo sadzby M azov danove] sadzby -
0|MESACNE ZALOHY fo 3
Platnost dani od  |ianusr, 2004 £
1 ZRAZKDVA st dariod |
2 JEDNORAZOVA MZDA Platniost dani do I-neuréené-

3 ROCNE WOETOVANIE

Definicia dani” | Definicia zaokniblenia |

|DOIné hranica |Hurné hranica [ran - suma Dan - percenta Percenta z cs\k.sumyH
ﬂ 05k 999 939 999 5k, 05k 19% O

1 o

Tato funkcia umozruje pracovat s danovymi tabulkami. Dafiové tabulky su
preddefinované podla platnej legislativy. V pripade potreby je mozné ich
modifikovat, takZze si mozete vytvarat svoje vilastné danové sadzby a dariové
zrazky. To ocenite hlavne pri zmene danovych predpisov. Po vybere tejto
funkcie sa otvori okno s dafovymi sadzbami, v spodnej Casti su dve zalozky
Definicia dani a Definicia zaokruahlenia.

Novlu danovl sadzbu mozete pridat klavesou Ins, pripadne cez ponuku
Agenda. Pridavana darnova sadzba je oznacena Cislom, ktoré je generované
automaticky a nazvom, ktory si zadate.

Pre kazdu pridanu dafovi sadzbu sa v mzdovom &iselniku vytvoria polozky
uhrn prijmov, zaklad dane a vypocitana dafi. Ak ma napr. nova danova
sadzba ¢&. 5, uhrn prijmov tejto darovej sadzby bude mat Cislo 605, prislusna
polozka dafiového zakladu ma €. 1105 a polozka pre vypocitanu dan €. 1205.
Pri novej sadzbe dalej nadefinujte jej nazov, dafiové pasma a zaokruhlenie
pre danovy zaklad a vypocitanu dan.
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S programom su dodavané nasledujuce danové sadzby:
0 - mesacné zalohy

1 - zrazkova

2 - jednorazova mzda

3 - ro¢né vyuctovanie

Uzivatelom definované darnové sadzby je mozné zmazat len vtedy, ak neboli
pouzité v uz vystavenych mzdach.

Vypocet dane

Po stlaceni klavesy Ctrl+F9, alebo cez menu Agenda je mozné zadat’ Ciastku,
pre ktort sa ma dan vypocitat. Funkcia ma kontrolny vyznam.

Rodinné pridavky

KedZe vyplacanie rodinnych pridavkov na deti v si€asnosti ma v kompetencii
Socialna poistovna, nie je dovod pridavat nové obdobia platnosti rodinnych
pridavkov a definovat' ich v programe. Funkcia rodinnych pridavkov sliZi na
uchovanie histérie, kedy sa rodinné pridavky definovali v programe.

Platnost udajov je vymedzena obdobim, ktoré je zobrazené v editanych
poliach Platnost’ pridavkov od a Platnost’ pridavkov do.
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Pomoc

=

Kalkulacka

Spusti vstavany kalkulator Windows. Tuto funkciu je mozné vyvolat tiez
klavesou F8 a to z kazdého miesta programu.

Obsah napovedy

BlizSi popis o pouziti napovedy najdete na str. 16 (bod 4.).

Uzivatelska prirucka
Bliz$i popis o pouziti uzivatelskej priruc¢ky najdete na str. 16 (bod 1.).

MRP - Company na Internete

Tato funkcia otvori internetovu stranku firmy MRP — Company, v pripade, ze
mate na pocitaci pripojenie k internetu. Na naSej internetovej stranke okrem
inych zaujimavych veci najdete aj podrobne rozpracované Otazky a odpovede
k MRP programovému vybaveniu. Viac na str. 16 (bod 2.).

MRP - Aktualizaény manazér
BlizSi popis o pouziti aktualizaéného manazéra najdete na str. 16 (bod 3.).

Odoslat’ e-mail autorom

Tato funkcia umozni odoslat e-mailovd spravu autorom programu Mzdy
a personalistika pre Win9x/NT/2000/XP. V menu Pomoc vyberte prikaz
Odoslat’ e-mail autorom. E-mailova adresa komu je sprava urCena
a predmet spravy, ktorého obsahom je vaSe licenéné Cislo su vyplnené
automaticky.

Po potvrdeni tejto funkcie sa spusti okno vasho e-mailového klienta a po
napisani spravy mate moznost e-mail odoslat. Ide o bezné odoslanie spravy
pomocou postového klienta, ako napr.: Microsoft Outlook Express a iné.

Preskumat’ prie€inok aplikacie

Tato funkcia zobrazi, kde na disku pocitaca je program Mzdy a personalistika
nainstalovany.

O aplikacii

Obsahuje zakladné udaje o vyvoji a verzii programu. Okrem tychto zakladnych
informacii tu tiez najdete vase licenéné (sériové) €islo a Udaje o uzivatelovi
licencie.
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HOTLINE A E-MAIL
[

Skoér ako zdvihnete telefén a zavolate na na§ HOTLINE (je potrebné volat od
pocitaca), alebo nam napiSete e-mail, posadte sa k svojmu pocitacu a
pripravte si prosim nasledujuce udaje:

1.
2.

o

6
7
8.
9

Licenéné (sériové) Cislo programu a Uplné ¢&islo verzie [napr.: 4.56(005)].

Podrobny popis vasho problému (presné hlasenia programu), v ktorej
agende (napr. mzdy, vystupy, ...) programu sa objavili nejasnosti a
problémy.

Operacny systém a verzia (WINDOWS XP/95/98/2000, ...).
Pracuje program v sieti? Ak ano, o aku siet ide a kolko ma stanic.

Velkost operac¢nej pamate RAM a typ pocitaca (procesora), na ktorom je
program pouzivany.

Typ tlaciarne, na ktorej sa tlacia vystupy.
Meno uzivatela.
Datum zakupenia prvotnej licencie a datum posledného upgrade.

Kto instaloval program.

S uvedenymi Udajmi sa urychli vyrieSenie vasho problému a predide sa tak
zbyto€nym nedorozumeniam. V pripade komunikacie e-mailom poslite hore
uvedené Udaje na adresu mail@mrp.sk.

Verime, Ze sa program stane vasim spolahlivym pomocnikom a radi uvitame
va$e podnety na jeho dalSie vylepSenie.

Autori programu
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