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Co sa oéakava od pouzivatela aplikacie 5

1 Co sa odakava od pouzivatela aplikacie

Predtym, ako sa rozhodnete nas program pouzivat, je délezité uvedomit'si niekofko zasad. Ide predovsetkym o to,
aby ste mali na pamaéti, Ze mzdovy program je nastroj na automatizaciu vypoctov miezd, avSak pouzivatel programu musi
rozumiet’ mzdovej problematike, poznat’ metodiku vypoctu miezd a tiez sa orientovat' v mzdovej legislative, poznat
Zakonnik prace, ktory rieSi pracovno pravne vztahy medzi zamestnavatelom a zamestnancom. Poznat Zakon o socialnom
a zdravotnom poisteni a Zakon o dani z prijmu.

Je to délezité hlavne preto, aby ste vedeli spravne rozhodnut a posudit, aky druh mzdy zamestnancovi urcit, aby
ste vedeli rozhodnut aky bude napr. koeficient minimalnej mzdy, ako spravne vypocitat mzdové zvyhodnenie za pracu
nadcas, atd. Mzdovych situacii je skuto¢ne vela a vypolet mzdy je uz désledkom spravneho (alebo nespravneho)
nastavenia tychto prvotnych a zaroven velmi délezitych parametrov miezd. Netreba preto podcenit Uvodné nastavenia
mzdovych parametrov. Nespravne nastavenie méZze mat za nasledok nekorektny vypoéet mzdy, za ktory je zodpovedny
pouzivatel programu, nie softvérova firma, ktora vam softvér dodala.

e Mzdovy program neuskuto¢ni vypocet bez vasho pociatoéného nadefinovania personalnych a mzdovych Gdajov do
programu. Po zadefinovani tychto udajov je potrebné postupovat podla jednotlivych krokov chronologicky. Nembzete
tlacit napr. mesacné vykazy do poistovni skor ako vystavite mzdy zamestnancov, alebo skér, ako vypocitate celkové
poistné organizacie, atd.

e Mzdovy program nie je expertny systém na vyklad legislativy. Ak je napr. zamestnanec invalid, na zaklade tohto statusu
by nemal odvadzat niektoré odvody do poistovni (tak, ako je to u bezného zamestnanca). V takom pripade musite
rozhodnut, ako v mzdovom programe nastavit prislusné odvody na jednotlivé poistné, aby bol nasledny vypocet mzdy
korektny a spravny.

* To, ako pracuje na§ mzdovy program vam radi vysvetlime, pripadne vas pozveme na Skolenie, ktoré firma MRP pre vas
pravidelne organizuje, alebo vam tiez ponukame moznost konzultacii vo vopred dohodnutom termine s nami. Vyklad
dafovej a mzdovej legislativy a metodiky vypoctu miezd nie su predmetom nasej Cinnosti. Ak mate v tejto problematike
nejasnosti, obratte sa prosim v takom pripade na prislusné institicie alebo subjekty, poskytujice poradenstvo v danej
oblasti.

¢ MRP mzdovy program vam poskytne vSetky podklady, ¢ uz v podobe tlacenej, alebo v podobe vygenerovaného suboru,
napr. XML, ktory je potrebné nasledne prisluSnej institucii odoslat. Postup odosielania suborov je obvykle Specificky pre
kazdu konkrétnu instituciu (Sociélna poistoviia, zdravotné poistovne, dafovy urad) a méze podliehat zmendm. Podrobné
postupy na obsluhu a zasielanie jednotlivych davok cez webové rozhranie su obvykle publikované na internetovych
strankach tychto inétitucii. Otazky tykajuce sa odosielania suborov a davok preto smerujte prosim prislusnej institucii.

e Ocakavame, ze zakladné znalosti obsluhy a prace s PC (ako napr. vytvorenie prie€inka na vasom disku, premenovanie
alebo skopirovanie suboru, atd.) su pre vas samozrejmostou a pouzivatel softvéru ma dostato¢né vedomosti v tejto
oblasti.

Tip:

Otazky tykajuce sa nasho mzdového programu a vSetky pripadné problémy a nejasnosti spojené s pouzZivanim aplikacie
Mzdy a personalistika smerujte prosim na nasu e-mailovu adresu: mzdywin@mrp.sk

Dolezité:
Aplikacia Mzdy a personalistika umoZzriuje modifikovat mzdové parametre ako su napr. minimalna mzda, minimalne a
maximalne vymeriavacie zaklady poistného, odpocitatelna poloZzka na dafiovnika, ktoré vstupuju do vypocltu miezd.

Hodnoty tychto parametrov vSak nedoporuéujeme nastavovat’ menej skiisenym pouZivatelom, pretoZze nespravne hodnoty
mdézu mat'fatalne nasledky.

Casté zmeny v legislative, metodickych pokynoch a pokynoch k vyplfiovaniu délezitych vykazov a tlaéiv, ako aj nezriedkava
nejednoznacnost’vo vyklade zadkonov nas nutia aplikaciu Mzdy a personalistika neustale upravovat a prispésobovat. K
aktualizacii aplikacie preto dochadza aj niekolkokrat v priebehu kalendarneho roka. Je velmi délezZité a vo vasom zaujme,
aby ste mali vZzdy nain$talovanu aktualnu verziu aplikacie. Doporuc¢ujeme preto zabezpecit si pristup k aktualnym
verziam prostrednictvom internetovej stranky nasej spolocnosti alebo prostrednictvom softvéru Aktualizaény
manazér. Viac informacii najdete v tomto manuali v kapitole 10.
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6 Mzdy a personalistika

2 Uvod
Vazeni uzivatelia!
Dostava sa vam do ruk nada najnovSia verzia produktu, ktora umoznuje viest rychlo a prehfadne mzdovu a personéinu
agendu firmy.
Medzi hlavné prednosti nasho programu patri:
» evidencia histérie dolezitych mzdovych udajov zamestnancov,
» evidencia histérie zmien ddlezitych parametrov miezd (minimalna mzda, odpocitatelné polozky dan. zakladu, atd.),
» evidencia historie Cerpania dovoleniek zamestnancov,
» automaticky prepoclet odpracovanych dni a hodin po¢as vystavovania mzdy,
» prehladnejSi mzdovy &iselnik s moznostou definicie spésobu vypoctu mzdovych poloziek v makrojazyku JoPas,
» evidencia a tla¢ prikazov k uhrade,
» ro€né vyuctovanie dane z prijmu,
¥ potvrdenie o zdanitelnej mzde,

» plne modifikovatelné tladové zostavy, vratane nazvov poloziek mzdového Ciselnika, moznost tvorby viastnych tlacovych
zostav,

» multiverzia programu umoznuje vedenie mzdovej agendy pre teoreticky neobmedzeny pocet firiem.

Program sme sa snazili koncipovat maximalne variabilne, aby vyhovoval vaéSine pouzivatelov. Odpori€ame vam
prestudovat'si pozorne funkcie programu pred jeho nasadenim v praxi. V pripade, Ze narazite na zavazny problém, ktory by
branil spravnemu pouzivaniu tohto produktu, prosime Vas o jeho oznamenie. NasSou snahou bude vyjstvam v ramci nasich
moznosti maximalne v Ustrety.

Tento nas$ programovy produkt budeme neustale zdokonalovat a prispdsobovat novym predpisom a ako registrovani
pouzivatelia budete mat'narok na nové verzie s podstatnou zlavou.

Verime, Ze sa program stane vasim spolahlivym pomocnikom a radi prijmeme vase podnety na jeho dalSie vylepSenie.

Autori

21 Licen¢éné podmienky
Tento text je orientaény. Zavazné znenie licenénych podmienok je na Vasej registracnej karte!

Firma MRP-Company, spol. s r.o. zaru€uje, ze distribuované média nie su poSkodené mechanicky azaznam bol
verifikovany a zaru€uje spravnu instalaciu programov do pocitaca uzivatela. V pripade zistenia necitatefnosti doru¢enych
médii ich firma MRP-Company, spol. s r. 0. €o najskér vymeni. Narok na bezplatnd vymenu dodanych médii v pripade ich
necitatelnosti ma uzivatel do 30 dni odo dna distribucie licencie. Firma MRP-Company, spol. sr. 0. neposkytuje Ziadne iné
zaruky a ani na seba neberie zZiadnu 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. 0., vykon majetkovych prav ale zostava aj nadalej
vyhradne v pravomoci firmy MRP-Company, spol. sr. 0. Pravo pouzivat konkrétnu licenciu programu vznika koncovému
uzivatelovi diilom pripisania prisluSnej penaznej Ciastky za pouzivanie tejto licencie na ucet firmy MRP-Company,
spol.sr. 0.

MRP logo aj samotny nazov MRP su ochranné znamky, ktoré ma vo svojej sprave firma MRP-Company, spol. sr. 0.

Uzivatel moéze:
1. Mat' nainstalovany dodany softvérovy produkt iba na jednom poditaci v tom istom redlnom Case.

2. Mat' nainstalovany dodany softvérovy produkt v pogitacovej sieti na viacerych pocitacoch iba vtedy, ak sa jedna o licenciu
uréenu pre pocitacovu siet. Upozornenie: MULTI alebo MULTIVERZIA neznamena MULTILICENCIA a preto
MULTIVERZIA méZe byt nainstalovana iba jedenkrat na jednom pocitaci v tom istom redlnom Case.

3. Vytvorit'si pre ucely archivacie jednu zaloznu képiu dodaného softvérového produktu (€o tiez doporucujeme).
Uzivatel nesmie:

1. Vykonéavat na dodanom softvérovom produkte akékolvek zmeny, ani ho dekédovat a vyuzivat tak ziskany kéd alebo
databazu, alebo ich €asti samostatne alebo v spojeni s inym programovym vybavenim.

2. Poskytnut, ani pozi¢at dodany softvérovy produkt ani jeho Cast'tretej osobe.

3. Predat' dodany softvér, ani sa zriect uzivatelskych prav v prospech tretej osoby. (M6zZe sa iba zriect uzivatelskych prav
bez nahrady.)
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Uzivatel je povinny:
1. Zabranit' pripadnému odcudzeniu dodaného softvérového produktu.

2. Pred nasadenim softvérového produktu na praktické vyuzZivanie sa plne oboznamit so vSetkymi jeho funkciami, aj
s funkciami nepopisanymi v manuali, a s funkciami operaéného systému, v ktorom je softvérovy produkt pouzivany.

3. Vo vlastnom zaujme robit'pravidelné zalohy vSetkych dat na kvalitné zaznamové média.

4. Okamzite skontrolovat vetky vystupy z programu s aktudlnou dafiovou a pravnou legislativou, v pripade nezrovnalosti
urobit prislusna napravu.

5. Zabranit pristupu k programu osobam, ktoré nepoznaju jeho funkcie a funkcie operaéného systému, v ktorom je program
pouzivany.

6. Pouzivat program iba na bezporuchovych pocitatoch nenapadnutych pocitacovymi virusmi.

7. Pri uc¢tovnych systémoch vo vlastnom zaujme uskutoCfiovat pravidelné aktualizacie (viackrat ro€ne — najlepSie cez
internet) dodaného softvérového produktu.

MRP-Company, spol. s r.o. upozorfiuje uzivatelov, ze kazdy softvérovy produkt je chraneny, okrem iného, jedineénym
licenénym ¢&islom.

Rozlepenim obalu inStalaénych médii (kldéov MRP) uzivatel suhlasi s tymito licenénymi podmienkami.

V pripade porusenia hore uvedenych licenénych podmienok straca uzivatel programu licenciu na pouzivanie
programu bez nahrad (z ¢oho vyplyva aj strata naroku na akykolvek zvyhodneny upgrade programu) a moze byt voci
nemu vedené sudne stihanie podla Autorského zakona za zneuzitie prav na pouzivanie softvéru.

2.2 Skor ako zavolate HotLine

e Odporu¢ame Vam, aby ste v pripade telefonického kontaktu s nami volali priamo od pocitaca, kde je program Mzdy
a personalistika nainstalovany! Urychlite tym vyrieSenie vasho problému.

Skor, ako zavolate ,,horucu linku“ nasho oddelenia sluzieb pre uzivatelov, pripravte si, prosime, nasledujice udaje:
1. Popis problému (chybové hlasenie), v ktorom kroku sa objavili problémy.

2. Licenéné (sériové) Cislo a verziu programu (pri isle verzie je dblezité aj Cislo v zatvorke).

Vyberte O aplikacii (O programe) z ponuky Pomoc.
* Objavi sa okno s pozadovanymi informaciami:
nazov nainstalovanej aplikacie (programu)
aktualne cislo verzie programu
typ verzie programu (multi, siet)
legalny uzZivatel programu
sérioveé (licenéné) Cislo programu
3. Meno pouzivatela.
4. Operacny systém a jeho verzia (Windows NT, Windows 2000, Windows XP, Vista, Win 7).
5. Pokial program pracuje v sieti, tak o aku siet'sa jedna a kolko ma stanic.

NajCastejSie otazky tykajuce sa prace s vizualnym uétovnym programom Mzdy a personalistika najdete spracované na
nasom webe:

http://mww.mrp.sk/ sekcia Podpora/Otazky a odpovede

2.3 Multiverzia

Multiverzia umoznuje vedenie ekonomickych agend pre viac firiem zaroven alebo viac rokov dozadu. Data kazdej firmy
(resp. roku) su uchovavané v samostatnej zlozke, s na sebe nezavislé a samostatne sa zalohuju.

Multiverzia poskytuje tieto hlavné vyhody:
¢ Vhodnostpre uctovné a poradenskeé firmy spracovavajuce agendy viacerym firmam.

* Pri jednej firme je mozné sa vracat k minulym obdobiam bez nutnosti stadleho zalohovania a obnovovania dat (¢o
predstavuje mozny zdroj chyb a prepisania dat).

Postup archivacie minulych rokov:
1. Po skonéeni uctovania na konci roku skopirujte firmu.

2.V skopirovanej firme urobte roény prevod a uctujte novy rok.
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! Pokial v8ak urobite zasah do starej firmy/roku, tento sa do novej nijako nepremietne!

24 Pouzitie napovedy

Pre vstup do napovedného systému pouzite jednu z nasledujucich moznosti:
e Stlacte klavesu F1.

alebo

¢ Vyberte poloZzku Obsah napovedy z ponuky Pomoc.

Listovanie napovedou prebieha podla obvyklych konvencii.

25 InStalacia ikon

Ak odmietnete pocas instalacie umiestnit zastupcu aplikacie na plochu, mozete tak urobit dodato¢ne nasledujucim
postupom:

1. Kliknite pravym tlacitkom mySi na volné miesto Pracovnej plochy.
2.V rozbalenej ponuke vyberte polozku Novy objekt.
3.V nasledne rozbalenej dalSej ponuke vyberte Zastupca.

4. Dalej sa riadte pokynmi v dialégovom okne.

Tip:

¢ Rovnakym postupom umiestnite zastupcu aj do flubovolnej zloZky.

3 InStalacia

Oboznamte sa s hardverovymi a softvérovymi podmienkami, ktoré su nutné pre spravny chod programu. Najdete tu postup
prvej inStalacie, inStalacie upgrade aj inStalacie sietovej verzie.

Upozornenie 1

Pred otvorenim balicka s inStalatnymi médiami si starostlivo preStudujte Licenéné podmienky. Presvedcte sa, €i vSetkym
ich bodom rozumiete a suhlasite s nimi. AZ potom pristipte k otvoreniu. Odporuc¢ame vytvorit zalozné képie instalacnych
médii (mozné aj na pevnom disku po¢itaca).

Varovanie

Neodporu¢ame instalovat starSiu verziu programu do priecinka, kde uz bola nainstalovana novS$ia verzia programu, tzn.
data boli prevzaté do novsej verzie programu.

Upozornenie 2

Pokial uz mate nainstalovanu ostrd verziu programu, achcete si pozriet demoverziu toho istého programu, tak ju
nainstalujte do iného prie€inka ako mate inStalovanu ostru verziu.

3.1 Hardvérové poziadavky

Na prevadzku aplikacii z MRP Vizualneho uétovného systému vyhovuje na trhu momentalne bezne dostupna pocitacova
zostava PC (v najhorSom pripade star$i PC s mikroprocesorom typu Intel, alebo Amd o vykone asporn 700 MHz, pamatou
512 MB RAM a monitorom VGA s rozli§enim minimalne 800 x 600).

Po instalacii zaberie program asi 70MB diskového priestoru - bez uzivatelskych dat. Pre kratku dobu odozvy je vyhodnejsi
¢o najvykonnejsi pocitaCovy systém. Pre spravne zobrazenie programovych ponuk odpori€ame v nastaveni systému
Windows nastavit rozli§enie minimalne 800x600 pixelov, malé pismo a kratky format datumu (bez medzier - v niektorych
pripadoch "dd.MM.yyyy", alebo tiez v tvare "dd.MM.rrrr").

3.2 Softvérové poziadavky

Aplikacie z MRP Vizualneho u&tovného systému vyzaduju operacny systém Windows NT, Windows 2000, Windows XP,
Windows Vista alebo Windows 7.
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3.3 Poziadavky na obsluhu

MRP Vizualny uctovny systém pracuje pod operaénymi systémami Windows NT/2000/XP/Vista/7, €o vyzaduje matzakladné
znalosti obsluhy tychto operaénych systémov. Tieto operacné systémy su uz natolko vSeobecne zname, ze nepovazujeme
za nutné objasnovat vSetky detaily ich obsluhy. Odpori¢ame vam preStudovat si niektord z mnoZstva priruciek pre
zaciato€nikov, pripadne pre pokrocilych, alebo absolvovat niektory z kurzov obsluhy pocitaca.

3.4 Instalacia z MRP-CD

Do CD mechaniky viozte MRP-CD a pockajte kym sa spusti Autorun. Ak sa CD nespusti samocinne (tj. ak nemate
povolené automatické spustanie), tak spustite subor Setup.exe z MRP-CD. MRP Autorun spusti sprievodcu instalaciou,
ktory umozni jednoducho nainstalovat program. Postupujte podla inStrukcii sprievodcu instalaciou. Licenéné udaje je
potrebné zadat'ruéne. Najdete ich na prilozenom liste, ktory je su€astou balicka s MRP-CD.

Ak sa rozhodnete najskor si prezriet CD a az potom instalovat program, postupujte nasledovne: v ponuke, ktora sa zobrazi
v lavej asti okna, rozbalte (kliknutim na +) Uétovné agendy, potom Vizualne pre Windows NT/2000/XP/Vista/7 a kliknutim
oznacte Mzdy a personalistika. InStalaciu spustite kliknutim na tlacitko InStalovat’ program. Zobrazi sa okno Sprievodcu
indtalaciou programu. Dalej postupujte podla instrukcii na obrazovke. Prednastavené hodnoty cielovych prieginkov
doporucéujeme ponechat.

3.5 Instalacia z Internetu

MRP Vizualny uétovny systém je k dispozicii aj na internetovych strankach MRP-Company, spol. s r.o. (http://www.mrp.sk),
v sekcii Stahovanie (Upgrade). Podrobné pokyny na stiahnutie najdete priamo na strankach.

Pokial stahujete viac MRP programov, je potrebné kazdy program ukladat’ do samostatného prie€inka na disku
pocitaca.

Samotnl inétalaciu spustite siborom Setup.exe. Dalej postupujte podia pokynov inétalatora, ako pri inétalacii z MRP-CD.

3.6 Instalacia Zakladu systému

Zaklad systému mozete inStalovat pred, alebo po inStalacii programu. Vzdy v8ak pred prvym spustenim uctovného
programu. Zaklad systému vznikol trendom smerujucim k rozdeleniu programov na jednotlivé moduly instalované oddelene
z dévodu jednoduch8ieho upgrade programov cez internet.

Obsahuje databazovu kniznicu BDE (Borland Database Engine). Postup inStalacie je podobny ako postup inStalacie
uc¢tovného programu. Zaklad systému je mozné stiahnut aj priamo z naSho webu www.mrp.sk v sekcii Stahovanie
nasledne vyberte Upgrade a kliknite na "Stiahnutie zakladu Vizualneho a Univerzalneho systému" a stiahnite subor
Setup.exe z ¢asti Zaklad Vizualneho systému.

MNazoy Ir]stalacne Velkost”
stibory
Zaklad ¥izudlneho systému Setup.exe 5,8 MB

Wietky sUbory j2 potrebné uiodit ich do jedného priecinka (adresara), z ktorého
spustite indtalaciu cez Setup.exe,

3.7 Instalacia aktualizovanej verzie - upgrade

Aktualizacia vy$Sej verzie nez je vasa aktualna na pocitaci musi byt nainstalovana do toho istého priecinka, resp. na to isté
miesto, kde je nainStalovana su¢asna vasa verzia. V pripade, Ze program nainstalujete na iné miesto, data su¢asnej verzie
sa neprevezmu a po spusteni programu tam data nebudu. Vas dojem bude, Ze upgrade vam zmazal vSetky data, ¢o vSak
nie je tak. Upgrade vam data nikdy nezmaze! Len su na inom mieste. V takom pripade je potrebné zopakovat intalaciu
upgrade do spravneho priecinku.

Pred spustenim instalacie aktualizovanej verzie odporu¢ame z bezpecnostnych doévodov zazalohovat vSetky udaje (tj.
udaje v8etkych firiem - postup najdete v kapitole Udrzba dat).

Postup instalacie upgrade je rovnaky ako postup prvej inStalacie programu. Po instalacii upgrade (aktualizovana verzia)
automaticky prevezme Udaje zo starSej verzie, pripadne uskuto&ni ich restrukturalizaciu. Obsah udajov zostane nezmeneny
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rovnako, ako uzivatelské predlohy tlaCovych zostav.

3.8 Instalacia sietovej verzie

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 zabezpedit, aby cesty k programovym modulom a zdielanym siborom boli
rovnake pre server aj pre vSetky sietové stanice. Pri sietovej verzii programu je potrebné Zaklad systému nainstalovat’
na kazdy pocita¢ samostatne.

InStalacia na sietovy server

Na disku pocitaca vyclenenom ako sietovy server, na kiorom bude program instalovany je potrebné povolit zdielanie,
vytvorenim substituovaného disku - napr. X (alebo lubovolné dostupné pismeno), ktory bude smerovat napr. do priecinka C:
\MRPWIN (ktory ma nastavené uplné zdiefanie):

— Do zlozky Start/Programy/Po spusteni pridajte odkaz. Po kliknuti pravym tlagitkom mysi vyberte Preskiimat, v otvorenom
okne znova kliknite pravym ftlacitkom mysSi avyberte Novy/Odkaz avprikazovom riadku nastavte cestu
k substituovanému disku, napr.:

— C:\Windows\system32\subst.exe X: CAMRPWIN - pre opera¢né systémy Windows NT/2000/XP

— Nainstalujte program do priecinka s nazvom napr. X:\MZDY

InStalacia na sietové stanice

Pripojte sietovu jednotku X (alebo lubovolné dostupné pismeno), s cestou:

\Server\C\MRPWIN (kde server je konkrétny sietovy nazov pocitaca).

Nainstalujte program do priec€inka X:\MZDY (alebo vo vlastnostiach zastupcu uz nainstalovaného programu upravte ciel
na X:\\MZDY\mapw4biz.exe).

Postup vlastnej inStalacie je rovnaky ako je popisané vysSie.

InStalaciu opakujte z kazdej stanice zvlast, rovnakym postupom.

Upozornenie

Odporu¢ame vam pouzivat kratke nazvy prie€inkov.

3.9 Odinstalovanie programu

Pri poziadavke na odinstalovanie programu, nestaéi samotné zmazanie jeho sucasti z pevného disku. Pouzite sluzbu
Pridat’alebo odstranit’programy. Z bezpeénostnych dévodov si urobte zalohu udajov.

Postup odinstalovania programu:

1. Kliknite na tlagitko Start a vyberte polozku Nastavenie/Ovladaci panel ...
2. Dvojklikom kliknite na ikonu sluzby Pridat’alebo odstanit’'programy.
3.V zozname najdite nazov pozadovanej aplikacie.

4. Kliknite na tla¢itko Pridat’alebo odstranit'...

5. Dalej sa riadte pokynmi deinstalaéného programu.

6. Po skonc&eni deinstalacie vymazte priecinok, v ktorom sa aplikacia nachadzala.

Upozornenie

Deinstalacia programu nezmaze data ani uzivatelské predlohy tlacovych zostav. Je nutné ich zmazat samostatne (vid bod
6). Data ponecha nedotknuté aj nova instaldcia do tej istej zlozky. Pri inStalacii novej verzie déjde len kich
reStrukturalizacii.
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4 Zaciname

Aplikaciu Mzdy a personalistika z MRP vizualneho uc¢tovného systému spustite nasledovne:

1. Kliknite na tlagitko Start v hlavnom paneli Windows.
2. Vyberte ponuku Programy a v nej vyhladajte MRP — Company a v nej MRP Mzdy a personalistika.
3. Kliknite MRP Mzdy a personalistika.

Aplikaciu Mzdy a personalistika z MRP vizualneho uétovného systému ukonéite nasledovne:

1. kliknite na tlagitko =l na zatvaranie okien v pravom hornom rohu,
alebo

2. vyberte Koniec z hlavnej ponuky Firma,
alebo

3. stlacte klavesy Alt+F4.

41 Hlavné okno aplikacie

Pozadovany modul — agendu — otvorite kliknutim na prislusnu ikonu v paneli agiend (ikony v lavej ¢asti okna aplikacie)
alebo vyberom niektorej funkcie v paneli nastrojov (funkcie v hornej ¢asti okna aplikacie).

Pod agendou rozumieme tabulku, alebo vstupny formular a zoznam operacii, ktoré je mozné vykonavat nad tabulkou alebo
formularom.

Tip:

VSetky funkcie, ktoré program v danom okamihu poskytuje st pristupné cez ponuku Agenda.

Pozadovany modul — agendu — otvorite vyberom prislusného prikazu z ponuky programu alebo kliknutim na tlacitko
v paneli nastrojov.

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

. vyberom prisluSnej operacie v ponuke Agenda,

. vyberom prisluSnej operacie v ponuke zobrazenej po stlaceni pravého tlacitka mysi,

. pouzitim prisluSného akceleratora tj. hortcej klavesy,

. kliknutim na tla¢itko databazového navigatora alebo na tlagitko v paneli nastrojov Editacia.

4.2 Databazové tabulky

V podobe tabuliek sa zobrazuju data z databazovych tabuliek. Tabulky sluZia na editaciu (Upravy) dat alebo na vyber
preddefinovanych Gdajov (nazyvaju sa tiez vyberové zoznamy alebo Ciselniky). Tabulky su tvorené riadkami a stipcami.
Miesto, kde sa pretina riadok a stlpec tabulky sa nazyva bunka. Na listovanie medzi riadkami sa pouZivaju kurzorové
klavesy.

Listovanie medzi stipcami kurzorovymi klavesami a klavesou Tab je mozné len v prave editovanom riadku.
Pri lavom okraji je samostatny stipec s indikaciou reZimu prace s tabulkou. Rozliuje $tyri zakladné stavy:

Indikatory stavu (rezimu prace) tabulky.

|:| Bezny riadok.

El Aktivny riadok - je na fiom kurzor a cely riadok
- (minimalne jedna bunka) je vyznaceny.

Editovany riadok.
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Novy riadok (prave pridany alebo viozeny).

Ovladanie z klavesnice

Na listovanie tabulkami pouzite klavesy na riadenie kurzora (vSeobecne plati pre vSetky tabulky a zoznamy v programe).
V stavovom riadku pri spodnom okraji okna kazdého modulu potom najdete skratkové klavesy na spustenie najbeznejsich
operacii z klavesnice:

Sipky 1, + Pohyb o jeden riadok hore, dole.
Page Up, Pohyb o stranku hore, dole.
Page Down -

Ctrl+Page Up, Skok na prvy, posledny zapis na
Ctrl+Page Down - stranke.

Home, End Skok na zaciatok, koniec tabulky.
Enter Oprava aktualneho zapisu.
Insert Pridanie zapisu.

Ctri+Delete Zmazanie zapisu.

Ovladanie mySou

Na ovladanie tabuliek mySou sa pouziva databazovy navigéator, o je skupina tlagitok nad, alebo pod tabulkou, alebo
rolovacie pasy, €o su pasy umiestnené pri pravom pripadne i dolnom okraji tabulky. Obsahuju tlacitka a jazdca.

Postup prace s databazovym navigatorom:

Kliknite sem na citlivé miesta v obrazku na ziskanie dalSich informacii o funkcii jednotlivych tlacitok:

JJJJJJJJ ?

Pri pomalom pohybe kurzora nad tlagitkami databazového navigatora v programe sa objavuje ich struény popis v
malom zltom okienku vedla kurzora.

Postup prace s rolovacimi pasmi:

. Kliknite favym tla€itkom mysSi na tlacitko na koncoch rolovacieho pasu. D6jde k pohybu ukazovatela o jeden riadok
(stlpec) pozadovanym smerom.

. Kliknite favym tlagitkom mysi na rolovaci pas medzi koncovym tla¢itkom a jazdcom. Dbjde k pohybu ukazovatela o
stranku.

. Poloha jazdca neindikuje poziciu vtabulke. S jazdcom sa pohybujte tak, Ze ukazovatel mySi umiestnite nad
jazdca, stladite a podrzite stlaené favé tlacitko mySi, premiestnite smerom k zaciatku alebo ku koncu rolovacieho pésu a
uvolnite tlaCitko mysi. Ukazovatel v tabulke tak umiestnite na prvy alebo posledny zaznam.

4.3 Pristupové klavesy

Pristupové klavesy (nazyvané tiez akceleratory) zjednoduSuju ovladanie programu zklavesnice. Prvok (tladitko,
rozbalovaci zoznam, ...) s pristupovou klavesou spoznate podla podc¢iarknutého pismena v popisnom texte.

Napr.: Personalistika, Vypocet..
Pouzitie:
1. Stlacte a podrzte stlacenu klavesu lavé Alt.

2. Stlacte podciarknuté pismeno (je jedno Ci je malé alebo velké). Teda f alebo F na Firma, o alebo O na OK.

Tipy
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Klavesu lravé Alt nie je nutné stlacat, ak je pristupova klavesa:

v polozke ponuky (menu)

na tlagitku

¢ Klavesu lavé Alt je nutné stlacit, pokial je aktivne editaéné pole (je na fiom fokus). Inak by sa stlacena pristupova klavesa
zapisala ako pismeno do editacného pola.

44 Hladanie

Funkcia Hradanie ufah¢i orientaciu vo velkych tabulkach. Vyvolate ju stlatenim klaves Ctrl+F, alebo ju vyberiete v ponuke
Agenda. Prehladavatje mozné vSetky dostupné stlpce tabulky alebo tabuliek podradenych. Kazdé nové hladanie prebieha
od zacCiatku tabulky. Ak program nenajde ziadny vyskyt hfadaného textu, oznami to hlasenim Text nenajdeny.

zl

Hradani} test |N ovakova j

Ca hradat I priezvizko j

¥ Len celé slovo

Hidi Nidi u:rg|§|'| Zabvorit |

Funkcia Hladanie je k dispozicii v kazdom z modulov programu a pouZijete ju nasledovne:

» Kliknite na tlacgitko ﬂ

» Z rozbalovacieho zoznamu Co hladat' vyberte stipec, ktory méa byt prehladavany.

» Do editaéného pola rozbalovacieho zoznamu Hladany text zapiSte hladany text alebo vyberte niektory z uz
pouZitych.

» Zaskrtnite volbu Len celé slovo pokial zadany (hfadany) text ma byt celé slovo (nie len Cast'slova).

» Kliknite na tla¢itko Najdi a spustite hladanie (od zaciatku tabufky).

» Kliknite na tlacitko Najdi dalsi, alebo stlacte klavesy Alt+A ak nie ste spokojny s najdenym zapisom a ak si prajete

pokracovat'v hladani.

4.5 Niektoré problémy a ich rieSenie

Skor ako zdvihnete telefon a budete volathorucu linku MRP v pracovnych drioch od 8:00 do 16:00, nahliadnite prosim sem.
Je mozZné, Ze vas problém aj s rieSenim je uz prave tu popisany.

Kliknutim na tla¢itko Obsah otvorte okno so zoznamom uvedenych problémov.

Too many open files

Problém Program hlasi chybu: “Too many open files. You may need to increase MAXFILEHANDLE limitin IDAPI
configuration.” (PriliS vela otvorenych suborov. Mali by ste zvySit MAXFILEHANDLE limit v konfiguracii IDAPI.)

Pricina InStalatorovi sa nepodarilo prispdsobit' konfiguraciu databazového stroja.

Riesenie Ukoncite aplikaciu Mzdy a personalistika, eventualne aj ostatné aplikacie pouzivajuce BDE (Borland
Database Engine).

. Spustte aplikaciu BDE Administrator (sibor Bdeadmin.exe v zlozke: C:\Program Files\Borland\Common
Files\Bde).

Na karte Configuration dvakrat kliknite na polozku Configuration, nasledne na System, a INIT.

. V pravom okne (Definition) vyhladajte riadok s MAXFILEHANDLES a prepiste jeho hodnotu vo vedlajSom
stipci na 115.

Vyberte polozku Aply z menu Object alebo stlaéte Ctrl+A na uloZenie zmien a uzavrite BDE Administrator.

Sietova verzia nefunguje spravne
Problém Sietova verzia nefunguje spravne, napriek tomu, Ze ste instalaciu previedli podfa pokynov.

Pricina InStalatorovi sa nepodarilo prispdsobit’ konfiguraciu databazového stroja.
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Riesenie Ukoncite aplikaciu Mzdy a personalistika, eventualne i ostatné aplikacie pouzivajuce BDE (Borland
Database Engine).

. Spustite aplikaciu BDE Administrator (subor Bdeadmin.exe v zloZke: C:\Program Files\Borland\Common
Files\Bde).

. Na karte Configuration dvakrat kliknite na polozku Configuration, nasledne na System, a INIT.

. V pravom okne (Definition) vyhladajte riadok s LOCAL SHARE a zmeiite jeho hodnotu vo vedlajsom stipci
na TRUE.

. Vyberte polozku Aply zmenu Object alebo stlacte Ctrl+A na ulozenie zmien a uzavriete BDE

Administrator.

» BDE Administrator méZete spustitaj odtialto kliknutim na =l .

Chybna diakritika vystupnych zostav

Problém Vo vystupnych zostavach sa namiesto znakov s diakritickymi znamienkami objavuju znaky iné alebo sa
netlacia vobec.

Pricina Pravdepodobne je chybne nastaveny ovladac tlagiarne.

Riesenie PretoZe ovladace su rozne pre rézne tlaCiarne, nie je mozné na tomto mieste uviest presny postup.
Nasledujuce kroky sa tykaju vSeobecného ovladaca. Pre iné ovladace hladajte podobné volby.

. Otvorte ovladac tladiarne (napr. kliknutim na tlacitko Nastavenie v dialégovom okne Vystupy programu
Mzdy a personalistika) a kliknite nasledne na Vlastnosti.

. Vyberte kartu Pisma a v boxe Pisma TrueType kliknite na volbu tlacit truetypova pisma ako grafiku.

. Vytla¢te skuSobnu stranku.

Ak nendjdete potrebné nastavovacie prvky, je potrebné vyZiadat si od vasho dodavatela hardvéru novu
verziu ovladaca. Najnovsie verzie ovladacov mozno ziskat'tiez z Internetu priamo zo stranok vyrobcov tlaciarni.

5 Firma

Kliknutim na menu Firma zobrazite ponuku nasledovnych funkcii:

Definicia a volba firmy
Udrzba Gdajov aktualnej firmy
Zatvorit adaje firmy
Prihlasit'sa ako iny uzivatel
Vyplatné obdobie

Pristupové prava

Koniec
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5.1 Definicia a volba firmy

V menu vyberte Firma a dalej Definicia a volba firmy. Otvori sa Zoznam firiem, ktory slizi na prepinanie medzi
jednotlivymi firmami multiverzie, tiez na pridavanie a mazanie firiem. Ak ste uzivatelom zakladnej verzie programu, mozete
pouzivatlen jednu firmu. V takom pripade Definicia a volba firmy nie je aktivna.

= Mzdy a personalistika

oy Ciselniky  Mastavenie Agenda  Pomoc

i + A = O |zpariadanie 1|:|S|:|I:|néh|:| cizla L{ Filter

Zatvorit (daje firmy pracovnych pomerov - april/2012
Prihlasit’ sa ako iny uZvatel’ 1
Priezvisko kMena Prac. pomer | Zadiatak PP | Koniec
Fowad Jan HFF 1.1. 2010

E o0 ||

kKoniec Jozef P 1.1. 2011

_ﬁ [ 4 Horvath Milar IPF 1.1.2010

Yiplatné obdobie k
Pristupoveé prawa

Ak ste uzivatelom zakladnej verzie programu, mbzete pouzivat len jednu firmu. Nazov sldzi len na orientaciu v tomto
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 Starte programu:

» automaticky otvarat'firmu &islo ... (na vyber firmy pouzite tlacitko Otv. automat.)
» otvarat naposledy otvorenu firmu
» zobrazitzoznam firiem

5.2 Udrzba adajov aktualnej firmy

Vetky funkcie, ktoré sa nachadzaju v Udrzbe Gdajov sa tykaju prave otvorenej firmy, tj. firmy, ktorej nazov je uvedeny
v stavovom riadku.

Opravit'indexy

Indexy su Specialne subory, ktoré umoznuju priamy pristup k datam. Ak déjde k poruseniu indexov, systém spravidla hlasi
chyby konzistencie dat. K tymto stavom dochadza vynimo&ne po nahlom vypadku pocitaového systému.

Zalohovat'udaje ...
Program umozfiuje zalohovat'data v zhustenej forme. Postup:

¥ kliknite na tlacitko Zalohovat' idaje ... a vyberte jednu z nasledovnych funkcii:
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= Mzdy a personalistika

Firma Personalistka wepofet Wstupy Ciselniy  Mastavenie Agenda  Pomoc

‘ |® fa [|Zatw:ur'rr agendu [Chl+F4)

| Agendy UdrZba ddajov firmy €.15 - Help

Opravit indexy |

7 Alohorvat’ 1d aje

alonoval’ 5 rozZdelenim 05, Udajoy

Obhovit ddaje... ) ) - y
Zalohowat’ uZiv, prediohy tlac, zoskay
[drba ddajo...
¥ Obnovu udajov je mozné vyvolat operaciou drag&drop — ,pretiahnutim *.phc suboru zokna Prieskumnika do

dialégového okna Udrzba Gdajov.
Optimalizovat'udaje

Zmensi databazové tabulky vymazanim zruSenych zaznamov. Tuto funkciu je uzito¢né pouzit po rozsiahlom mazani dat.
V niektorych pripadoch program sam ponukne optimalizaciu udajov.

= Mzdy a personalistika

Firma Personalistika \ypofet Westupy Ciselnbky  Mastavenie Agenda  Pomoc
| | & o EEatvnrir agendu (Ctrl+F4)

| Agendy

£

Zamestnanci

UdrZba adajov firmy £.15 - Help

Opravit jndexy |

£ alokovat Odaje. . | Farametre zalohoyvania

Obnovt ddaje.. |

d@ kontrala inkegrity Odajoy

Zalahy

Importovat’'udaje z MS DOS verzie

Prenesie data z MS-DOS verzie programu Mzdy a personalistika. Pre UspeSny prevod dat je nutné vediet v akom kédovani
su data ulozené (tato informacia je dostupna v konfiguracii MS-DOS verzie - vid prislusny navod). Postup je odliSny pre
zakladnu verziu a pre multiverziu:

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

» V zozname PrieCinky: vyhladajte domovsky prieinok MS-DOS verzie (napr.: C:\MRP\MP), dalej vyberte podadresar
firmy, ktorej data chcete importovat. Obsah editacného pola Cesta bude obsahovat Uplnd cestu k datam importovanej
firmy (napr. C:\AMRP\MP\FIR2 ak ide o firmu ¢islo 2).

¥V boxe Data su vo formate vyberte k6dovanie udajov v MS-DOS verzii programu.
¥ Kliknite na tlacitko OK.
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4

Pri
3

V aktualnom mzdovom &iselniku su dblezité mzdové polozky preddefinované, zatial ¢o v MS-DOS verzii su tieto polozky
definované pouzivatelom. V dial6govom okne Konverzia mzdového Ciselnika preto vytvorte prepojenie poloziek z MS-
DOS verzie do poloziek aktualnej verzie mzdového &iselnika. Zabranite tym vytvoreniu duplicitnych poloziek v mzdovom
Ciselniku.

vytvoreni prepojenia poloziek postupujte nasledovne:

Vyberte poloZku aktualneho mzdového C&iselnika v lavej tabulke, nastavte sa do pravej tabulky okna a k danej poloZke
vyhladajte par, ¢ize polozku s rovhnakym vyznamom v mzdovom Ciselniku MS-DOS verzie.

Po vybrati dvojice poloZiek, kliknite na tlacitko Pridat. Vybrané polozky vytvoria par, prenesu a zobrazia sa v tabulke v
spodnej €asti okna. Takto postupujte aj pri pridavani dalSich poloZiek.

Ak ste sa pri vytvarani zoznamu pomylili, tlacitkom Odobrat vymazete chybnu dvojicu poloziek.
Import udajov z MS-DOS verzie mézete ukoncit’kliknutim na tlacitko Storno.

Po vytvoreni dvojic poloziek Ciselnikov a kliknutim na tlacitko OK spustite import idajov.

Upozornenie!

5.3

Pamatajte na skutoCnost, Ze data sa prenesu vzdy do aktualne nastavenej (otvorenej) firmy. Pri multiverzii si overte, Ci
importujete data do spravnej firmy. Ak zabudnete, m6zZe to znamenat' neodstranitelné zni¢enie datinej firmy!

Nespravne vykonanie konverzie mzdového Ciselnika alebo jej vynechanie, mdze spdsobit duplicitu poloziek v
aktualnom mzdovom ciselniku, €o mdze mat'za nasledok nespravnu Cinnost programu.

Po skon&eni prenosu sa zobrazi protokol s vysledkami, pripadne chybovym hlasenim. Analyzou protokolu zistite
priblizné priciny pripadného neuspechu a po ich odstraneni (v MS-DOS verzii) mézete prenos opakovat.

Vzhfadom na vyvoj DOS aj WINDOWS aplikacii sa pri probléme importu z najaktualnejSich verzii informujte
o0 moznostiach importu v MRP — Company, spol. s r.o.

Prihlasit’'sa ako iny uzivatel

Sem zapiSte hlavné heslo do programu tj. heslo SPRAVCU (max. 10 znakov), resp. sem zapiSte pristupové heslo
pouzivatela programu.

Toto heslo bude program vyzadovat:

Pri kazdom S§tarte.

Pri kazdom vstupe do tabulky Pristupové prava

Pri kazdej zmene hesla

Typ:
Zadanim hlavného hesla (tj. hesla SPRAVCU) umoZnite zadavat ostatné pristupové hesla pre ostatnych pouzivatelov.

5.4

Vyplatné obdobie

V ponuke Vyplatné obdobie najdete nasledovné funkcie:

IR I iy

Volba obdobia Ctrl+O

Aktuélne obdobie

Nasledujuce obdobie Ctrl+D
Predchadzajuce obdobie Ctri+P
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Vyplatné obdobie X

Mesiac [T -| Rok 2012 3

Predch. Mazled. Aktualne

ak

Starno

Vyplatné obdobie je mozné zmenit'tiez kliknutim na prisluSny mesiac .....

5.5 Pristupové prava

Pristupovymi pravami mozete jednotlivym ¢lenom pracovnej skupiny nadefinovat pravo vstupovat do jednotlivych agiend
programu a vykonavat'v nich urcité operacie.

Funkcia Pristupové prava je dostupna len pre pouzivatela s menom SPRAVCA. Len ak ste prihlaseny pod menom
SPRAVCA, médzete definovat' novych pouzivatelov a menitim pristupové prava.

Pri Starte programu sa potom kazdy pouzivatel prihlasi svojim prihlasovacim menom a heslom, a méze spustit iba tie

moduly, ku ktorym ma povoleny pristup.

Postup vyplfiovania spociva v zapise mena pouzivatela, hesla pouzivatela a do dalSich poli potom zadavate jednotlivé
urovne pristupovych prav vyberom z ponuky.

Dalsich pouzivatelov, ktorym chcete definovat pristupové prava pridate klavesou Ins z klavesnice, alebo pravym tlagitkom

+
vyberte Pridat, pripadne tu istd operaciu je mozné vykonat v menu Agenda ->Pridat’ alebo znamienkom plus \Y

navigaénom paneli.

Pridanie uZivatela

U Zivater |

Heslo |

Ozobné Odaje zam. |-Ien Gitanie- -

b zdové Odaje zam. |-Ien Gitanie- -

bzdy zam. |-|en Citanie- j

[v Zalokhovanie ddajoy

x

Pracovng wikaony |

Dochadzka

Dalezité cizelniky |-|en citarie- j Zalohy zamestnancoy |-nepu:uvu:-|'rt'- j

v Obrnova ddajoy

-Zapis/Eitanie- ﬂ

-zapis/Gitanie-

ak

Starno

6 Personalistika

Kliknutim na menu Personalistika zobrazite ponuku s vyberom nasledovnych moznosti:

Zoznam zamestnancov
Zoznam pracovnych pomerov
Cerpanie dovolenky zamestnancov

Dochadzka zamestnancov
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6.1 Zoznam zamestnancov

V menu vyberte Personalistika, dalej Zoznam zamestnancov, alebo kliknite na tlacitko Zamestnanci v paneli agiend.
Otvori sa tabulka, v ktorej budu zobrazeni zamestnanci. Tabulka obsahuje nasledujuce udaje o zamestnancoch: poradové
Cislo zamestnanca, priezvisko, meno, titul a datum narodenia.

V tejto tabulke mézete:

. Pridat zamestnanca (flubovolny po¢et zamestnancov)
. Opravitzamestnanca

. Zmazat'zamestnanca

. Pridat pracovny pomer zamestnancovi

¥= Mzdy a personalistika

Ciselnilky  Mastavenie Agenda  Pomoc

L4 |l zponadanie iu:-su:ul:-néhu:u cizla j Filter |fi|ter

Cerpanie dovaolenky zamestnancoy
Dochadzka zamestnancoy

nych pomerov - majf2012

m. B 5 - - R o 1= o beno Frac. pomer | Zaciatok PP | Koniec
1 Kovwad Jan HFF 1.1, 2000

HFP R
3 Movak Jozef O 1.1, 201
4 Horvath Milan IFF 1.1, 2010

Zamestnanca pridate jednym z nasledovnych spdsobov:

» klavesou Ins,

» prikazom Pridat’zamestnanca z ponuky Agenda,

» prikazom Pridat’zamestnanca z ponuky, ktora sa zobrazi po stlaeni pravého tlacitka mysi,
. . Y + | . ) -

» kliknutim na tlagitko databazového navigatora.

Upozornenie:

Striktne doporuc¢ujeme, aby zamestnanec, ktory ma v jednej organizacii viac pracovnych pomerov bol v Zozname
zamestnancov nadefinovany len raz ato bez ohladu na to, &i ide o subezné alebo po sebe nasledujuce pracovné
pomery. V pripade, Ze pre kazdy pracovny pomer tej istej osoby vytvorite novy zaznam v zozname zamestnancov, su tieto
osoby povazované za réznych zamestnancov a to bez ohladu na zhodnost mena, priezviska a rodného ¢isla. Duplicitné
zaznamy v evidencii zamestnancov spoésobia problém pri vystavovani vaésiny vykazov.

» Tla¢ udajov zamestnanca

Po kliknuti na tlagitko Vystupy sa vam zobrazi ponuka tlatovych zostav v Personalistike, pripadne ponuka vystupnych
zostav sa otvori aj po stla¢eni kombinacie klaves Ctri+T.

] Zobrazenie zamestnancov

Operaciu vyvolate kombinaciou klaves Ctrl+B, alebo pouzite rozbalovacie zoznamy pre usporiadanie zamestnancov a stav
filtra v paneli nastrojov.

3 Hladat

Operaciu vyvolate kombinaciou klaves Ctrl+F. Tato funkcia vam umozni vyhladavat zamestnancov podla poradového ¢&isla,
mena, priezviska, resp. lubovolného textového retazca.

3 Informacie

» Rychle hladanie
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6.2 Zoznam pracovnych pomerov

V menu vyberte Personalistika, dalej Zoznam pracovnych pomerov, alebo kliknite na tlacitko Pracovné pomery v paneli
agiend.

#= Mzdy a personalistika

Yypofet Wystupy Ciselniky [Mastavenie Agenda  Pomoc

e Al B — € | Usporiadaniz | osobného &isla

| | Fiter [fier

Dochadzka zamestnancoy

3 g E TR TR TPIEEYERD keno Prac. pomer  |Zadiatok PP | Koniec
1 Kovad Jan HFP 1.1.2010
d | 2Madova HFF I

3 Mowak Jozef P 1.1.2011
4 Haorvath Milar PP 1.1.2010

Otvori sa tabulka, v ktorej budu zobrazeni zamestnanci a ich pracovné pomery, zaciatok a koniec prac. pomeru a zaradenie
na stredisko.

V tejto agende mdzete:

. Pridat' pracovny pomer

. Kopirovat'pracovny pomer
. Opravit pracovny pomer

. Zmazat pracovny pomer

Zamestnanec méze mat nadefinovanych niekolko pracovnych pomerov. Prave v zozname pracovnych pomerov mézete
jednému zamestnancovi pridat'aj iny pracovny pomer.

Zamestnanec, ktory nie je v aktualnom stave, to znamena, Zze ma ukoncéeny 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 politko v poslednom stipci znamena zahrnutie zamestnanca do tlade, niektorej z vystupnych tladovych zostav.

» Zobrazenie zamestnancov
» Hladat

b Informacie

» Rychle hladanie

» Vystupy

6.3 Cerpanie dovolenky zamestnancov

V menu vyberte Personalistika, dalej Cerpanie dovolenky zamestnancov, alebo kliknite na tlagitko Cerpanie dov ...
v paneli Dal$ie agendy. Otvori sa tabulka pozostavajiica z dvoch navzajom prepojenych &asti. V hornej &asti s zobrazeni
zamestnanci, v dolnej €asti su informacie o €erpani dovolenky aktualneho zamestnanca za predchadzajuce roky a naroku
a Cerpani za aktuélne spracovavany rok.

Na zaciatku kazdého kalendarneho roka odporu€ame inicializovat narok na dovolenku vSetkym zamestnancom firmy.
Program ponuka mozZnost'vykonat'tito operaciu aj hromadne pre viacerych zamestnancov. Na tento ucel sluzi zaskrtavacie
poli¢ko v pravej €asti tabulky zamestnancov. Zamestnanca oznacite zaskrtnutim poli¢ka, kliknutim mysSi alebo stlagenim
klaves Ctrl+Z alebo vyberom z ponuky Agenda.

Inicializacia dovolenky

Oprava dovolenky
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Upozornenie:

! Zaznam o dovolenke zamestnanca v prisluSnom roku je mozné zmazat'len v pripade, Ze v danom roku nebola

este ¢erpana ziadna dovolenka.

I 4 4 » B A& = |] |lzporiadanie lu:usu:ubnéhu:u Cizla _ﬂ | Filker lfilter zaphuty j | ik |
Cerpanie dovolenky zamestnancov
|EIS.E|'SID |Priezvisk0 !Menu iF'rac. pormer |Zaéiat0k BE |K0niec FF |Stredisk0 | | |i
|| 1 Kowad Jan HFF 1.1. 20010 O
!_ 2 Madowa Evita HFF 1.1.20M10 2 O
|| 3 MNovak Jozef P 1.1.20M O
| 4 Horwath hdilan IPF 1.1. 20010 O
s,
Fiak |Néruk Iterpané |Zostatu:uk |ian |feb |mar Iapr |méi |iL'm |il.'4| Iaug |sep ||:ukt |nu:u\-' ||:Iec: |i
| | 2mn 25,00 25,00 0,00 000 21,00 400
| 2011 25,00 25,00 000 1,00 300 10,00 5.00 £.00
» I I NV ) N I N N
4
|Firma £.15! Help _Llil'\-'atel’: SPRAYCH [DBG,SRY] _Obdu:ul:uie: 112011 A

6.4 Dochadzka zamestnancov

V paneli agiend kliknite na tlacitko Dochadzka, alebo z ponuky Personalistika vyberte a potvrdte Dochadzka
zamestnancov. Otvorena tabulka pozostava z dvoch navzajom prepojenych tabuliek. V hornej Casti najdete zoznam
zamestnancov a ich udaje ako su osobné ¢islo, meno, priezvisko, druh PP, zaliatok a koniec PP, atd. V spodnej Casti je
zobrazena evidencia dochadzky zamestnanca, ktora pozostava z dvoch Casti.

1. Denné zaznamy

2. Obdobia nepritomnosti
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#= Mzdy a personalistika

Firma Masetut==e =0 Yepodet Yestupy Ciselnky  Mastavenie Agenda  Pomoc

- Uzponadanie ||:|$|:|I:|néh|:| cizla j Filter filker

Z0znam zarmesknancoy
Zoznam pracovnych pomeroy

Zatciatok PP

F.onies

Frac. pomer

1 Kovad Jan HFF 1.1. 2010
4 2 Madova Evita HFF 1.1.2010
3 Mowak Jozef DwF 1.1.2011
4 Horvath Milan IFF 1.1.2010

Denné zaznamy l Obdobia nepritomnost ]

E Caz od Caz do Prestdvkaod |Dao Fopiz éinnozh

6.4.1 Obdobia nepritomnosti

Zalozka Obdobia nepritomnosti umozni evidovat tie obdobia, kedy zamestnanec nepracuje. Dévody, pre ktoré
zamestnanec nie je v praci pritomny mézu byt nasledovné:

Nemoc, Osetrenie c¢lena rodiny, Absencia, Neplatené volno, Materska dovolenka, Rodicovska dovolenka, Viykon funkcie,
Viykon trestu, Strajk, atd.

VSetky vysSie uvedené nepritomnosti zamestnanca je doporu¢ené evidovat na zalozke Obdobia nepritomnosti. Tato
evidencia ma vplyv na samotny vypocet mzdy, nakolko sa poc¢tom dni nepritomnosti znizi pocet odpracovanych dni
v prisluSnom mesiaci. VSetky €innosti evidované v Obdobiach nepritomnosti si vyli¢enou dobou platenia socialneho
poistného, preto v zmysle aktuélne platnej legislativy bude vypoltom mzdy automaticky upraveny, CiZe alikvotizovany
vymeriavaci zaklad pre prislusné poistné.

Poznamka: v zakone o Socialnom poisteni o vymeriavacom zaklade pojednava paragraf 138. V bode 13 sa pise
nasledovné:

Ak nemocenské poistenie, déchodkové poistenie a poistenie v nezamestnanosti trvalo len Cast kalendarneho mesiaca
alebo v kalendarnom mesiaci s obdobia podla § 140, vymeriavaci zaklad sa upravi podla poctu dni, za ktoré sa plati
poistné. Vymeriavaci zaklad pripadajuci na jeden defi sa zaokruhluje na najblizSi eurocent nadol.

Obdobia nepritomnosti v§ak maju vplyv aj na iné vypocty, napr. Evidenény list déchodkového zabezpedenia, Registraény
list zamestnanca...atd.

Pridanie zaznamu:

Zapis do Obdobia nepritomnosti pridate jednym z nasledovnych spésobov:
» vyberom prikazu Pridat'z ponuky Agenda,

» vyberom prikazu Pridat, ktora sa zobrazi po stlaeni pravého tlacitka mysi,

» klavesou Ins,

» kliknutim na tlacitko ﬂ databazového navigatora.
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Dochadzka zamestnancov

Oz Eizla Priezvizko kena Prac. pomer | Zadiatok PP Koniec PP Stredizka
1 Kovad Jan HFF 1.1. 200
3 2 Madows Ewita HFF 1.1, 200
3 MWovak Jozef DO 1.1, 201
4 Horvath AT IFF 1.1, 200

Denné zaznamy Obdobia nepritormnosti II

[ atumn od D atumn da Popiz &innost
T34 2012, po 145 2012, po 3 -MHemoc

Oprava zaznamu

X

£ameztnanec |2 - Evita Madova

Cinnost 3 - Memoc

[t dbum od 09.042012 H
Daturn do 1405202 =l

ok, Storno

V otvorenom diald6govom okne Pridanie zaznamu si vS§imnite, Ze v prvom riadku je zobrazeny Zamestnanec. Vyberte dalej
Cinnost'napr. Nemoc a zapiste datum zadiatku nemoci do kolonky Datum od. Datum do zapiete len v pripade, Ze datum
ukon&enia nemoci je v Case evidovania datumu od znamy. Ak nemoc prechadza do dalSieho mesiaca, neukoncujte nemoc
poslednym dfiom mesiaca, kedy nemoc zacala. V takom pripade "datum do" ponechajte nevyplneny. Ked bude nemoc
ukonéena, resp. datum ukonéenia nemoci bude znamy, az vtedy vypliite datum ukonéenia nemoci v Obdobiach
nepritomnosti. Keby nemoc trvala napriklad 2 mesiace pripadne viac, napr. od 1.marca 20xx do 31. maja 20xx zapis v
dochadzke bude presne podla skuto¢nosti zacgiatku a ukon&enia nemoci. Po vyplneni Udajov v dochadzke v obdobiach
nepritomnosti mézete uskutoCnit Vypocet mzdy.

Pri vypocte mzdy sa automaticky zniZi po€et odpracovanych dni o po€et dni nemoci. Program vypodita ndhradu prijmu za
nemoc prvych 10 dni v zmysle aktualnej legislativy. Ostatné dni nemoci sice budd v mzde zamestnanca zaevidované,
nahradu prijmu za nemoc v3ak uz program nevypocita, ta bude predmetom vypoctu ktory uskuto€ni v zmlysle aktualnej
legislativy socialna poistovia.

6.4.2 Denné zaznamy

Zalozka Denné zaznamy umozni evidovat ¢innost, ktora reprezentuje odpracované dni zamestnanca, a iné €innosti, tj. za
predpokladu, ze zamestnanec odpracoval cely mesiac, nadefinujte do dennych zaznamov c&innost "odpracované"
hromadne. V takomto pripade nie je potrebné, aby ste pridavali zaznam na kazdy dern samostatne, ale vyuzite ponuku
hromadného pridania pomocou klaves Ctrl+H. Odpora¢ame vam tiez, aby ste aj dovolenku zamestnanca v prislusnom
mesiaci evidovali prave v agende Denné zaznamy. Vyberte ¢innost Dovolenka a nasledne vypliite ¢asovy udaj, alebo
kliknite na ponuku Cely den v pripade, Zze dovolenka je Cerpana pocas celého pracovného dfia zamestnanca.
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Dochadzka zamestnancov - april/2012

Oz cizlo Friezvizko Meno Prac. pomer | Zaciatok PP | Kaoniec PP Stredizko
1 Kovad Jan HFF 1.1. 2010
» 2| Madowa Evita HFF 1.1. 2010
3 Mowak Jozef 0w 1.1, 2011
4 Horvath kilan IFF 1.1.2010
Denné zaznamy IEII:u:Iu::I::ia hepritomnozt ]
D1 &tum Cas od Cas do Frestavka -:u_u:l ] F'u:up_is cinnosh
T2 4 2012 po : 2 - Dovalerka
Oprava zaznamu E|
£amesthanec |2 - badowa Evita ﬂ
Cirrost 2 - Dovolenka
[ atum nz.04.2m2 EI] @ Prac. kalendar
v Celp defy

Cas od / Prestavkaod | :
Caz do ; Do | :

oK Starno

Dochadzku méZete pridat na kazdy defi samostatne alebo hromadne. [l Ako?

» Pre aktualneho zamestnanca v rozbalovacom zozname Cinnost’ vyberte jednu z preddefinovanych pracovnych
¢innosti. Zoznam pracovnych ¢innosti je uz nadefinovany a dodavany priamo sprogramom. V pripade, Ze zZiadna
z preddefinovanych ¢innosti vam nevyhovuje, novu €innostje mozné do zoznamu pridat'v Dochadzkovych &iselnikoch.

» Ak ste vybrali ¢innost, tak pokracujte zadanim datumu a €asu od — do a zadanim doby prestavky. Ak €innost
pretrvava cely den (napr. Dovolenka) zaskrtnite zaSkrtavacie okienko Cely den. Takto vyplnené okno s dochadzkou
ukongite potvrdenim tlacitka OK.

Cinnost, ktort ste konkrétnemu zamestnancovi nadefinovali, mézete:
3 Opravit
3 Zmazat

Upozornenie:

V pripade, Ze ma zamestnanec definovany pracovny kalendar s rozpisom smien, uz nie je mozné, aby ste tomu istému
zamestnancovi v Dochadzke priradili opat pracovnu &innost. To znamena, ak ma zamestnanec v pracovhom kalendari
uréené, Ze 15. 3. 2012 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.

» Smena prac. kalendara

Funkciu vyvolate vyberom z menu Agenda, resp. z ponuky po stlaceni pravého tla¢itka mysi. Tato funkcia umozriuje zrusit
smenu v pracovnom kalendari zamestnanca pre konkrétny deri.

Zmena smeny prac. kalendéra

] Zobrazenie zamestnancov

Operaciu vyvolate kombinaciou klaves Ctrl+B, alebo pouzite rozbalovacie zoznamy pre usporiadanie zamestnancov a stav
filtra v paneli nastrojov.
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» Hrladat’

Operaciu vyvolate kombinaciou klaves Ctrl+F. Tato funkcia vam umozni vyhladavat zamestnancov podla osobného &isla,
mena, priezviska, resp. fubovolného textového retazca. Viac informécii najdete tu.

» Informacie
» Rychle hladanie
» Prejdi na den ..., Filtrovat dochadzku podla

V ponuke, ktora sa rozbali po kliknuti pravého tlacitka mySi, alebo v menu Agenda najdete moznost' Prejdi na den ..., ktory
je datumom Cinnosti ur€itétho zamestnanca. To znamena, je potrebné aby ste boli nastaveny na konkrétnej €innosti

a v zobrazenej ponuke je moznostihned prejstna tento datum. Program vam nasledne ponukne dochadzku zamestnancov
v tento den.

Dalsou moznostou je Prejdi na dnesny den &ize aktualny def.

Pripadne mézete vyuzitfilter, t|. filtrovat dochadzku podla réznych kritérii.

7 Vypocet

Kliknutim na menu Vypoc€et zobrazite ponuku, ktora vam umozni vstupit'do jednotlivych vypoctov.
Zéalohy

Mzdy

Priemery na dovolenku

Pracovné vykony

Prikazy k Uhrade

Poistné organizacie

Evidencné listy

Dane

Zdravotné poistenie

[y a persona g e |

Eirma Personalistika Wystupy  Ciselnlky  Mastavenie Agenda  Pomoc
I | @& % || Insobného Eisla | | Filter Ifilter zaprut) -] | 4 |
I Agendy I

i |Jzpariadanie

riemery na dovolenky
Pracovné wykony
Prikazy k dbrade 4
B Foistné organizécie

auqust/2012

|Prac. pome Zatiatok Pl Koniec PP | Strediske

| Patwrdenie o prijme pre PND 1.1 zakladng O
L Evidencné lisky Jozef WP 1.6 2012 sibeini N
| Dane P | Milan IPF 1.1, 2010 |

Zdravotné poistenie ¥ | Jozef HFF 1.1, 2012 O
B 7 Mepravidelny | idam KONMP 1.7 2012 O




26 Mzdy a personalistika

7.1 Zalohy

Kliknutim na tlac¢itko Zalohy v paneli agiend otvorite Zoznam zamestnancov. Otvorite ho tiez aj vyberom funkcie Zalohy
v menu Vypocet.

Zalohu vystavite vyberom prikazu Vystavit' zalohu z menu Agenda. Pokial m& zamestnanec zalohu nadefinovanu
v Personalistike v pracovhom pomere zamestnanca, tito hodnotu program automaticky doplini (vyhodné je, ked je zaloha
vyplacana pravidelne). Zalohu mozno vystavit aktudlnemu zamestnancovi, alebo zamestnancom, ktorych ste vopred
oznacili v zaSkrtavacom policku.

Zéaloha bude odpo¢itana v mzde za prislusny vyplatny mesiac. Ak méa byt vypocéitana zaloha zaslana na ucet zamestnanca,
potom je potrebné, aby ste v Pracovhom pomere zamestnanca na zalozke Ué&ty zamestnanca vyplnili vietky udaje v
polozke Cislo 1600 - Zaloha. Pri vypocte prikazov na uhradu bude tato platba automaticky nacitana do zoznamu
generovanych uhrad a nasledne poukazana na ucet zamestnanca.

¢ Vystavitzalohu zamestnancovi
e QOpravitzalohu zamestnanca

e Zmazatzalohu zamestnanca

Upozornenie:

» Ak ma zamestnanec v prislusnom mesiaci uz vypocitanu mzdu, nie je mozné zalohu opravit ani zrusit.

= Mzdy a personalistika

Firma Personalistika wypofet Vistupy Ciselnfly Mastavenie Agenda  Pomoc
J & “ W Uict (ClsS) o Zustamery | 2 B J M 4 > FH & =0 H Usporiadanie | osabného Eisla =l
Zalohy zamestnancov - jan/2012

|Ds.E:|'sIo |F'riezvisko |Meno |Prac. pormer |ZaE:iah:|k FF |Knniec PP |Stredisko |Zéloha | |i

1 Fowvad Jan HFP 1.1. 2010 O

Q| 2lHadova HPR it | ] [ /&

|| 3 Mowak, Jozef WP 1.1, 2011 O

|| 4 Harvéth Milan IFF 1.1. 2010 O

|| 5 Mowék Jozef DFC 13,6 2012 O

7.2 Mazdy

Kliknutim na tlacitko Mzdy v paneli agiend sa otvori zoznam zamestnancov, ktorym nasledne mdzete vystavit mzdu za
konkrétne vyplatné obdobie. Do vypoétu mzdy je tiez mozné vstipit'aj vyberom Mzdy z menu Vypocet.

0% d PE Qnd i

Eirma Personalistika Wystupy Ciselniky  Mastavenie Agenda  Pomoc

‘ | & o sponiadanie Iu:nsn:nl:nnéhn:n cizla ;I | Filker Ifilter zaph

Agendy u] .- ]
Pracovné wwhony
Prikazy k hrade 3 |Mer‘u:| |F'ra|:. parnEr Ezaéiatuk FP |K|:uniec
Paistné arganizacie Jan HPP 1.1.2010
Potvrdenie o prijme pre PMND _ HFPF 2010 -
Evidencné lisky Jozef P 1.1.20M
Dane » kilan IFF 1.1. 2010

Zdravatné poiskenis 3
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Podmienkou na zacatie vypoctu mzdy su vyplnené Udaje zamestnanca na karte Mzdové udaje v Pracovhom pomere,
platné v aktualnom vyplatnom mesiaci a roku, a tiez vypocitany dovolenkovy priemer pre aktualny Stvrtrok. Mzdové udaje,
priplatky, zrazky, odpocitatelné polozky a poistné budu nacitané z Personalistiky z Pracovnych pomerov zamestnanca.
Po zaevidovani Dochadzky zamestnanca budu tiez idaje nacitané do mzdy zamestnanca. Ak nebol inicializovany narok
na dovolenku pre aktualny rok, program vas na tento fakt upozorni, avSak mzdu budete mdct vystavit (samozrejme bez
moznosti Cerpat dovolenku).

Oprava vystavenej mzdy

3 Ak opravovana mzda zahfhala odvody poistného za zamestnanca a pred jej opravou ste uskutocnili vypocet
poistného organizacie, bude potrebné tento vypocCet uskutoénit eSte raz v menu Vypocet -> Poistné organizacie-
>Vypocitat'vSetky poistné

ZruSenie vystavenej mzdy

» Ak zrusena mzda zahffiala odvody poistného za zamestnanca a pred jej zruSenim ste uskutocnili vypocet
poistného organizacie, bude potrebné tento vypocet uskutocnit este raz.

7.2.1 Vystavenie mzdy

Do mzdy zamestnanca vstupite nasledovne:

» klavesou Enter,

» vyberom prikazu Vystavit'/ Opravit mzdu z menu Agenda,

» vyberom prikazu Vystavit'/ Opravit' mzdu zamestnanca z ponuky, ktora sa zobrazi po stlaceni pravého tlacitka
mysi,

» kliknutim na tlacitko j databazového navigatora.

< Mzdy a personalistika

Firma Personalistika Wypofet Westupy Ciselnfky  Mastavenie  Agenda  Pomoc

I |@ ﬁ I ﬂZat\ﬂ:ur'rf agendu [Ctrl+F4] | HUIDEH.’ [Ctel+5] w72 Zrudit zmeny | = Yipotet mzdy [Chl+F3]  # Vypodital vzores (F3)

Vystavenie mzdy - aprilf2012

Zakladne ddaje o mzde I Frehrad ddajor mzdy I [lplné tdaje mzdy I

O Eizlo Priezwvizko Meno [ atum nar. Titul Stredisko
2 |Madovs |Evita [12.21979  |Mar
Dri Hodin Dini v mesiaci celkom: 30

. b Fracowné dni v meziaci celkom: 19
Ddpragovans I 13.00 I 152,00 Swiatky v mesiaci celkorm
Dovolenka I 0.00 Mesatng mzda I
Platend sviatky | zo0 | 16,00
Odprac. sviatky I 0,00 I 0,00 Diennf Gvazok 2.00

HadZasy I 0.00 Zmluyr zakladr plat 1 000,00
Mermoc I 0
alea] | 0

IR

Platené warno I o.oo I 0,00 Zékladné mzda 1 000,00
Meplatené valho I 0,00 I 0.00 Prémie 000 T
Absencia I .00 I .00 M ahrady spolu 0,00

Eizelnily

[ alsie agendy

Werzia: 6,27 (000) ‘Firma £.15; Help UZivatel’s SPRAVCA [DBG,5RY] |Obd0bie: 4/2012 v
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7.3 Priemery na dovolenku

Priemery na dovolenku sa vypocitavaju Stvrttoéne z vystavenych miezd zamestnancov v predchadzajucom kalendarnom
Stvrttoku. Tieto nahrady sa pocitaju priemernym hodinovym zarobkom. Ak zamestnanec nemal vystavenu ziadnu mzdu,
program sa pokusi vypocitat pravdepodobny dovolenkovy priemer zo mzdovych udajov zamestnanca. Pokial nie je mozné
priemer na dovolenku vypodcitat, alebo nie ste spokojny s hodnotou, ktord program vypodital, vami vypocitany
predpokladany priemer doplnite po stlaceni klavesy Enter. Ak je vSak dovolenkovy priemer uz pouZity vo vystavenej mzde
zamestnanca za prislusné obdobie, nie je mozné ho editovata menit.

dovolenkovy priemer = (suma1 + suma2 + suma3) / (hodiny1 + hodiny2 + hodiny3)
sumaN - hruby prijem zamestnanca do ktorého sa nezapoditavaju nahrady za mesiac N
hodinyN - polet odpracovanych hodin zamestnanca za mesiac N

Dovolenkovy priemer sa zaokruhluje na 4 desatinné miesta.

Vypoclet priemeru aktualneho zamestnanca, alebo oznalenych zamestnancov zahajite vyberom prislusného prikazu
z ponuky Agenda.

Pred samotnym vypoctom priemerov skontrolujte nastavenie mzdovych polozZiek podielajucich sa na vypocte
dovolenkového priemeru v agende Polozky pre vypoclet priemerov v ponuke Ciselniky -> Mzdovy €iselnik.

. Vypocet dov. priemeru aktualnemu/oznaenym zamestnancom
. Opravit'dov. priemer zamestnanca
. Zmazat'dov. priemer zamestnanca
%3- % M A e k& == U zponadanie ||:usu:||:|néhu tizla j
Dovolenkové priemery za 1.5tvrtrok roku 2012
Oz dislo _F'riezviskcu tena .F'rac. pamer | Zadiatok PP _ Faoniec PP Stedisko Daval. priemer ~
Jan HFF 1.1. 2010 57692 €£hod
S [ 0 I hod
3 Mowak Jozet DvpP 1.1, 20M O
4 Horvath Milan IPP 1.1. 2010 O
5 MNowvak Jozef DPC 13 B 2012 O

|

Firma &.15: Help Izivatels SPRAMCA [DBG,SRY] Obdobie; 6/2012
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7.4 Poistné organizacie

V menu vyberte Vypoc€et a potvrdte Poistné organizacie. Vypocet vSetkych poistnych naraz spustite aktivovanim funkcie
Vypocitat'vSetky poistné vyberom z menu Agenda alebo kliknutim na tlacitko Vypocitat'vsetky poistné.

ﬁ) Wopocitat wietky poistné

ﬁ]\-"ypnf:l’ta’(v§etkypnislné [%. Sodet paistrpch [Chi+F3) 4 4 B B & = O

Poistné organizacie - aprilf2012

Cis. poistnéha | Mazov poistného Zamesthanci Organizacia Organiz. ZPS Celkom -~
800 MEMOCEMSKE POISTEMIE 8.00 8.00 0,00 16,00
803 WSEOBECMA ZDRAVOTHA POISTOVHA 28,61 7153 0.00 100,14

880 NEMOCENSKE POISTENIE - NEPR. PRIJEM
832 STAROBME POISTENIE - HEFR. PRIJEM
853 INVALIDNE POISTEMIE - MEPR. PRIJEM
834 POISTENIE ¥ NEZAMEST. - NEPR.PRIJEM
835 GARAMCNE POISTENIE - NEFR. PRIJEM
835 URAZOWE POISTEMNIE - NEPR. PRIJEM

837 REZ FOND SOLIDAR. - NEFR. PRIJEM

892 STAROBNE POISTENIE 2361 100,14 0,00 128,75
893 INVALIDNE POISTENIE 21.45 21,45 0,00 42,90
894 POISTENIE W NEZAMESTNANDSTI 715 7.15 0,00 14,30
895 GARANCNE POISTENIE 0.00 142 0,00 142

URAZOVE POISTENIE 0,00 571 0,00 571
897 |REZERWNY FOMD SOLIDARITY I

Poistné je vypoéitavané zvlastza zamestnancov, organizaciu, organizaciu za ZPS a v poslednom stipci je uvedena celkova
hodnota konkrétneho poistného. Vypocitané poistné je zaroven podkladom pre vSetky mesacné vykazy, ktoré sa v zmysle
zadkona musia odoslat do prislusnych poistovni, tj. socidlnej arovnako do zdravotnych poistovni. Bez vypocitaného
poistného organizacie nie je mozné vytlacitalebo vygenerovat vykazy do poistovni.

Upozornenie:
Pri zmene mzdy zamestnanca je potrebné znovu uskutoCnit' vypocet poistného organizacie!!

Vypocet (opravu) poistného organizacie pre konkrétne poistné spustite stlacenim klavesy Enter. Sucet vSetkych poistnych
za zamestnancov aj organizaciu spustite klavesovou skratkou Ctrl+F9. Vypocitané poistné je mozné zmazat kombinaciou
klaves Ctrl+Del.

Poznamka: V pripade, Ze organizacia zamestnava zamestnancov ZPS/ZTP, vypodet poistného organizacie sa vypoéita
podfa vami zadaného vyberu. Je dblezite, aby ste v Nastaveni na karte Parametre miezd skontrolovali, ¢i mate zaskrtnuty
parameter Vybrat spdsob vypoctu poistného org. Pre ZPS/ZTP zamestnancov.

Tla¢ jednotlivych vykazov najdete v ponuke Vystupy -> Socialna poistoviia a Zdravotné poistné,DDP a iné.

7.5 Pracovné vykony

Tato funkcia umoznuje evidovat pracovné vykony jednotlivym zamestnancov. Hodnotu pracovnych vykonov mozno
nasledne preniest do vystavovanej mzdy. Hodnota pracovnych vykonov je definovana ako sucet sucinov sadzieb a mernej
jednotky resp. hodin podla typu sadzby.

» Po potvrdeni funkcie Pracovné vykony v menu Vypocet sa zobrazi tabulka zamestnancov, ktora je prepojena
s tabulkou ich pracovnych vykonov (zobrazena v dolnej Casti okna).

Pracovny vykon zamestnancovi pridate takto.

Dalsie funkcie pristupné v menu Agenda:

. Opravit pracovny vykon
. Zmazat' pracovny vykon
» Zobrazenie zamestnancov

Operaciu vyvolate kombinaciou klaves Ctrl+B, alebo pouZite rozbalovacie zoznamy pre usporiadanie zamestnancov a stav
filtra v paneli nastrojov.

3 Hladat
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Operaciu vyvolate kombinaciou klaves Ctrl+F. Tato funkcia vam umozni vyhladavat zamestnancov podla osobného Cisla,
mena, priezviska, resp. strediska. Viac informacii najdete tu.

» Informacie
» Rychle hladanie
» Celkovu sumu pracovnych vykonov zamestnanca v prisluSnom mesiaci zobrazite stlacenim klaves Ctrl+F9.
‘ x Socet pracvikonoy [Crl+F3) “ H A4 = ko A& = O ‘ ‘ |Jzpariadanie Iu:usu:ul:unéhu:u tizla ;I | Filter Ifilter
Pracovné vykony zamestnancov - jun/2012
!Ds.&ialu:u |F'riezvisku:u |Menu:u |F'ra|:. pomner |Zaéiatuk FP |K|:uniec: FP |Stredi$ku:u | | |ﬁ
L 1|Kovad Jan HPF 1.1.2010 O
Id 2 Madov Evita HPF 1.1. 2010 O
L 3| Movak Jozef DvP 1.1, 2011 O
B 4 Harvith Milan IPP 1.1.2010 O _
|| 5 Mowvak Jozef oPC 13.6. 2012 o=
|
Cizlo pol. | Mazov prac. polodky [ratum Cena za k) v £ |Podet b |h-1J |V§Iku:un v Zakazka Bl
L 1| ztroj 1 1.6.2012 10,0000 10,00 ke 100.,0000
Ld 2 stroj 2 4.6 2012 11.0000 8.00 ks 58,0000
L 3| ztroj 3 7B 2012 12,0000 500 ks E0,0000
L 4 | ztroj 4 200 6. 2012 13,0000 200 ks 26,0000
Informdcia =
i ] S0fet pracovnych wikonow zamestnanca je 274,00 €
Z.
Firma £.15: Help UZivatel SPRAVCH [DBG,SRM] Obdobie: 6/2012 .
7.6 Prikazy k uhrade
V menu vyberte Vypocet a nasledne potvrdte Prikazy k uhrade -> Prikazy k uhrade.
[l d DE " d o
Firma Personalistika Wypstupy  Ciselmiky  Mastavenie Agenda  Pomoc
| | & o ‘ Zalohy Uzporiadanie ozobného &izla d | Filter Ifilter
Mady
Priemeryfna}lu:uw:ulenlﬂ_l 1C | o ]
Prikazy k dhrade |F'ra|:. parmer iZa&iatDk FP |Kcunieu:
o 1 HFF 1.1. 2010
Potvrdenie o prijme pre PRD HFF -
Evidendné lisky Jozef P 1.1, 201
Dane r Milan IFF 1.1. 2010
Zdravatné poistenie 3

Frac. 4] .I:I ITIE My
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alebo

Trvalé prikazy

"< Mzdy a personalistika

Firma Personalistika  Wypofet Wystupy Ciselniky  Mastavenie  Agenda  Pomoc

‘ & | M Nagitat dhvady | Socet cznacenich Ohrad (CilFS) @l | Trvalé prikazy (Chi+G) ‘ [EEE N S S

Prikazy k dhrade - april/2012
|E|Eet |K|fu:| banky |Suma |Te:-:t |K|:

Zamesthanc

Platby do socidlnej poist'ovne

Sacet platieb do zocialne) poistovne

Ak =i prajete i previest suSet platieb jednotliviich poiztrich pre Socialhu poistoviu
zaikrtnite policko. % tom pripade bude wytvareni len jeden 2apis na prikaze k dhrade
Od platby budd od&itang nemocenské davky.

Croplfujic kest Ipu:uué'rr zadar bext ;I

Text IUhrada 20, poist,

v Generovat plathy poistnéha z nepr. prijmu

v stitat plathy poistného z nepr. prijmu na jeden Uéet

Text IUhrada nepray. prijmu soc. poist.

Spec. symbal IEIEEIEIEEI'I 2

<< Spar | Brale) » I Storno

7.6.1  Prikazy k uhrade

Po otvoreni je zvy€ajne databaza uhrad prazdna. Databazu uhrad naditate prikazom Nagitat’ dhrady z ponuky Agenda. Po
spusteni prikazu Nacitat'ahrady sa spusti generator thrad.

Zoznam uhrad je mozné plne modifikovat't,j. uhrady mozete:

» pridavat

» opravovat

b zmazat

» zmazat'oznagené uhrady

Ak si prajete zmenit Symboly v prikazoch na Uhradu, spravite to nasledovne.

Sucet oznacenych Uhrad zobrazite stlacenim klaves Ctrl+F9, alebo vyberom prislusnej funkcie v ponuke Agenda.

Ako oznadit uhrady?
Ako oznadit uhrady vybraného typu?

Prikazy k uhrade vytlacite z ponuky Vystupy, Ostatné zostavy. Okno vystupov tiez otvorite stlaéenim klaves Ctri+T.
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7.6.2 Trvalé prikazy

Po otvoreni je databaza uhrad prazdna. Trvaly prikaz pridate vyberom Pridat’z menu Agenda, alebo pravym tlacitkom mysi
vyberte Pridat. Nasledne vyplite platnost’od a platnost'do, ¢islo U¢tu a kod banky a tiez jednotlivé symboly platby. Vyplrite
doplfujuci text a prijemcu. Takto vyplnené Gdaje potvrdte tal¢itkom OK.

Pri generovani prikazov k uhrade po kliknuti na tlacitko Nacitat' uhrady rozhodnite ¢i v okne Trvalé prikazy zasSkrinete
nacitanie trvalych prikazov alebo nie. Po zaskrtnuti okienka budu k vygenerovanych prikazom k Uhrade pridané aj
existujuce trvalé prikazy. V pripade, Ze potrebujete dolasne vyradit existujuci trvaly prikaz, je mozné nastavit jeho
blokovanie.

7.7 Evidencéné listy

V menu Vypocet vyberte a potvrdte Evidenéné listy. Otvorena tabulka pozostava z dvoch navzajom prepojenych tabuliek.
V hornej Casti najdete zoznam zamestnancov aich udaje ako su osobné Cislo, meno, priezvisko, druh PP, zadiatok
a koniec PP, atd’, v spodnej Casti je zobrazena evidencia evidencnych listov zamestnanca.

Udaje evidenéného listu vygenerujete pouZitim funkcie Naéitat idaje o poistnom. Na generovanie sa pouZiju Udaje z
pracovného pomeru zamestnanca, z vystavenych miezd zamestnanca, prerusenia poistného (napr. RD, absencia ...) a
vylucené doby (MD, PN, OCR) budu nacitané z obdobi nepritomnosti z dochadzky zamestnanca.

Upozornenie:

Ak ste agendu "obdobia nepritomnosti" nepouzivali po€as celého obdobia, ktoré je na evid. liste, dérazne vam
odporucame, aby ste jednotlivé zapisy skontrolovali, pripadne upravili.

L I B I |zpariadanie |usul:unéhu:u Eisla ﬂ Filter |filter zaphuty ﬂ i i

Evidenéné listy dichodkového zabezpe&enia

Oz &iglo | Priezvizko teno Frac. pomer | £aciatok PP |Foniec PP | Stredisko ~
1|Kowas Jan HPP 1.1. 200

4 2| Madova Evita HFF 1.1. 2000
3 MNovak Jozef P 1.1, 20M

gl Potvrdenie PS_(|
M i

OOoOooo

Macitanie Udajoy o poisthom zamestnanca do evidencného lighu:
* za vietky odpracovans roky podas treania pracovného pomen

(" za aktudlny siplatng rok
[ Zanik naroku na wiplaty déchodku dha: 5 15

Rok Paiste | Zamestnanec doziahol ddchodkovi vek a nepofiadal o didchodok. uc. dab Kal. dni vyldc. dab 4

4 Daturn dogiahnutia dochodkového veku : | . . 1] b

|v Mezapoditat dni 2 ndhradou prijmu pri OPN da sylidéenich dni

Poznamk.a: Existujdce zaznamy evidencného listu za roky, pre ktoré prebehne
nadcitanie ddajay budd prepizané.

Stomo

Firma .15: Help zivatel:s SPRAYCA [DEG,SRY] Ohdobie: 6f2012

Ak do evidenéného listu potrebujete doplnit udaje z minulych obdobi, ktoré neboli spracované v nasich MRP mzdach,
pouzite funkciu Pridat’a udaje pre konkrétny rok zadajte manualne.
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Upravu uz existujtcich, vygenerovanych zapisov v evidenénom liste vykonate funkciou Opravit.

Ak zamestnanec doviSil dochodkovy vek, o starobny déchodok nepoZiada a nadalej vykonava zarobkovu €innost, je
potrebné uviestvymeriavaci zaklad za kalendarny rok vzdy do dvoch riadkov. V prvom riadku sa uvedie vymeriavaci zaklad
ziskany do dfia predchadzajuceho dnu doviSenia déchodkového veku a v druhom riadku sa uvedie vymeriavaci zaklad
odo dna doviSenia déchodkového veku. Na tento ucel je potrebné zadat:

[ Zamestnanec dosiahol déchodkow) vek a nepodiadal o déchodaok.

Dratum dosiahnutia dochodkového wvebku: | .. 1

Ak u zamestnanca doslo k zaniku naroku na vyplatu déchodku, je potrebné na evidenénom liste uviest vymeriavaci zaklad
za kalendarny rok do osobitnych riadkov. V jednom riadku sa uvedie vymeriavaci zaklad ziskany do dfia predchadzajuceho
diu zastavenia vyplaty dochodku a v dalSom riadku sa uvedie vymeriavaci zédklad odo dfia zastavenia vyplaty dochodku do
skonCenia zamestnania. Na tento ucel je potrebné zadat:

[ Zanik naroku na viplaty dochodku dha: . I |

Kedze podfa platnej legislativy, nahrady prijmu pri doCasnej pracovnej neschopnosti nie su uvedené medzi vylu¢enymi
dobami, je parameter

[v Mezapoditat dni = nahradou prijmu pi DPH do spldcenich dni

oznaceny a nedopru€ujeme vam tento parameter vypnut!

Upozornenie:

Rubrika "Vymeriavaci zaklad poéas vyluéenych déb" sa nevypifia zamestnancom narodenym po 31. decembri 1984.

Vystavené evidencné listy vytlacite kliknutim na tlacitko Vystupy ->Ostatné. Okno vystupov tieZ otvorite stlatenim klaves
Ctrl+T.

7.7.1  Evidenény list - zmazanie

Evidencny list zmazete jednym z nasledovnych spésobov:

» vyberom prikazu Zmazat'z ponuky Agenda,
» vyberom prikazu Zmazat’'z ponuky, ktora sa zobrazi po stlaceni pravého tlacitka mysi,
» kombinaciou klaves Ctri+Del,
» kliknutim na tlacgitko j databazového navigatora.
7.8 Dane

¢ Potvrdenie o zdanitelnej mzde

e Ziadost'o vykonanie zuiétovania

¢ Rocné zuctovanie dane

¢ Prehlad alebo hlasenie o dani (roky 2007 - 2011)

¢ Prehlad o dani - mesaény (od roku 2012)

7.8.1 Potvrdenie o zdanitelhej mzde
Tato funkcia umoznuje vytvorit potvrdenie o zdanitelnej mzde pre zamestnanca pre zadané obdobie v roku.

V menu Agenda vyberte prikaz Vystavitlopravit'potvrdenie, alebo vyberte prikaz v ponuke zobrazenej po kliknuti pravym
tlacitkom mysi.

Vystavit/ opravit potvrdenie o zdanitelnej mzde
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. Zmazat'potvrdenie o zdanitelnej mzde

Udaje zobrazené na karte Prijmy a odpogitatelné poloZzky st prenesené zmiezd zamestnanca automaticky. Udaje
o vyzivovanych detoch nakarte VyzZivované osoby su nacditané zudajov o rodinnych prisluSnikoch zamestnanca
z Personalistiky - Pracovné pomery. Program sa podla vyZivovanych osdb pokusi nacitat hodnoty dariovych bonusov, ktoré
mobzete editovat'aj ru¢ne. Zadané udaje potvrdite a ulozite kombinaciou klaves Ctri+S.

Zaznam o potvrdeni o zdanitelnej mzde zamestnanca mézete zmazat obvyklym spésobom.

Vystavené potvrdenie o zdanitelnej mzde vytlacite po kliknuti na tlacitko Vystupy->Roéné zactovanie dane->Potvrdenie o
zdanitelnej mzde. Okno vystupov tiez otvorite stlacenim klaves Ctri+T.

Tip:
» Informaciu o tom, & potvrdenie o zdanitelnej mzde konkrétneho zamestnanca bolo vystavené, najdete v stipéeku
Potvrdenie, v tabulke (zozname) zamestnancov.

Potvrdenie o zdaniteFnej mzde za rok 2011
FPaotvrdenie o zdanitefnej mzde l
Os. Gislo Priezvisko Meno Dratum nar. Titul Stredizko
2 |Madova |Evita 1221979 |Mar
~
Zuttovanie v mesiacoch [ich Siselné oznacenie] ai 12
Flctovanie v mesiacoch [mesiace, oddelené Siarkou) |
[lhrk zGEtavanich a vpplatenich prijmay EO0E,03
- 2 taha prijmy na dokody 0.a0
Poistné 204 63
- £ toho socidlne poistné bE4.47
- z toho zdravotng  poistng 240,22
Ciaztkowi zaklad dane 520 .34
[lhrk preddavkoy na dafi 650,03
ZniZenie 23kl dane na dafiovrika 177360 mesiace |1-11
Meno, priezvizko, datum nar. tesiac od teziac do Suma
b Peter bad, 12, 12. 1997 1 1 121,59
~

7.8.2 Ziadost o vykonanie ztétovania

7.8.3 Roc¢né vyuétovanie dane
Tato funkcia umoznuje vykonat'roéné vyuctovanie dane z prijmu zo zavislej ¢innosti pre jednotlivych zamestnancov.

Skoér ako budete chciet vystavitroéné vyuctovanie zamestnancom, je potrebné nastavit' polozky pre vystavenie roéného
vyuctovania.

. Vystavit/ opravitroéné vyuctovanie zamestnanca
. Zmazat'ro¢né vyuctovanie zamestnanca

Vystavené ro¢né vyucétovanie dane vytlagite kliknutim na tlacitko Vystupy, Ostatné zostavy. Okno vystupov tieZ otvorite
stlaCenim klaves Ctri+T.
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7.8.4 Prehlad alebo hlasenie o dani

V menu vyberte Vypocet -> Dane -> Prehlad alebo hlasenie o dani. Vyberte dvojklikom alebo klavesou Enter Stvrtrok, pre
ktory budete Stvrtroény prehlad vystavovat. Po potvrdeni prehladu sa automaticky nacitaju udaje z generovanych prikazov
na uhradu a prepocitaju sa potrebné hodnoty.

Pri nacitani udajov do Stvrtto€ného prehladu aplikacia vyplni udaje bud z informacii o generovanych prikazoch k uhrade
alebo priamo z vystavenych miezd.

V menu vyberte Vypoc€et -> Prikazy k uhrade -> Nacitat’uhrady

Po vygenerovani prikazov na uhradu sa vratte spat do Vypo¢€tu Stvrtroéného prehladu uz znamym spdsobom, kde budu
automaticky nacitané udaje z generovanych prikazov na Uhradu a prepocitaju sa potrebné hodnoty.

Vyplnenie stvrtroéného prehfadu z informacii o generovanych prikazoch k uhrade nevyzaduje dalSie aktivovanie vypoctu
prehladu. Funkcia Agenda -> Vypocet je v tomto pripade nepotrebna. NaSsa mzdova aplikacia preferuje vyplnenie
Stvrtto€ného prehladu z informacii o generovanych prikazoch k uhrade!

V pripade, Ze nespracovavate prikazy na uhradu v mzdovej aplikacii je mozné vytvarat Stvrttoény prehfad z udajov o
mzdach zamestnancov.

V menu vyberte Agenda -> Parametre prehladu

Nasledne potvrdte tlacitko OK. V okne s informaciou Zmena nastavenia vyZaduije inicializaciu udajov, UlozZit' nastavenie a
inicializovat'udaje? Na tuto otazku je potrebné odpovedat Ano a udaje budu automaticky nacitané z miezd zamestnancov.

Poznamka:

VSetky udaje prehladu ktoré sa uvadzaju na tlacive je mozné editovat’ Farebne odliSené riadky su len informativne, na
tlaCive sa neuvadzaju, a nie je mozné ich editovat.

Pre ulozenie prehladu v menu vyberte Agenda -> Ulozit, alebo pouzite klavesovu skratku Ctrl + S.

Prehlad vytlaCite nasledovne: v menu vyberte Vystupy -> Prehlad o dani (mesacny, Stvrtro€ny) a roéné hlasenie ->
Export Stvrtroéného prehladu o dani (2007).
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7.8.5 Prehlad o dani - mesaény

V menu Vypocet vyberte Dane a nasledne potvrdte Prehlad o dani - mesacény.

¥ Mzdy a personalistika

Firma Personalistika BRjaea- wostupy Ciselniky  Mastavenie Agenda  Pomoc
& a| e
Mady
Agendy I F‘riemer{na}lwulenm iie o dani za rok 2012
Pracovné wykony
@ [ Prikazy kdbrade 3 Shaw
r Poistné organizacie ~eystaveny-

Potyvrdenie o prijme pre PND

E Evidencné listy B
0 R ———

Zdravokné poistenie r Ziadost' o wykonanie zdctovania

Rocné zuctovanie dane

Rrobl'od Slob o Ll onio o d o0

prehfad za mesiac 542012
frehrad & mesiat BI2072 Prehlad o dani - mes od roku 2012)
prehfad za mesiac 742012
prehfad za mesiac 842012
prehfad za mesiac 342012

prehfad za mesiac 1042012

prehfad za mesiac 17/2012
prehfad za mesiac 1242012

g2

Dvojklikom, alebo klavesou Enter vyberte mesiac, za ktory budete mesacny prehlad vystavovat. Po potvrdeni prehladu
budu automaticky nacgitané udaje z generovanych prikazov na uhradu a prepog¢itaju sa potrebné hodnoty.

Pre ulozenie prehlfadu v menu Agenda vyberte Ulozit, alebo pouzite klavesovu skratku Ctri+S.

Prehlad vytlagite nasledovne: v menu vyberte Vystupy -> Prehlad o dani (mesaény, Stvrtro€ny) a ro¢né hlasenie ->
Mesacny prehlad o dani (2012) - PDF

7.9 Zdravotné poistenie

7.9.1 Ziadost a doklad o preddavkoch

7.9.2 Roc¢né zuctovanie

Roéné zuctovanie poistného na verejné zdravotné poistenie po prvykrat za rozhodujuce obdobie (kalendarny rok 2011)
vykonava za poistencov a platitelov prislusna zdravotna poistovia.

8 Vystupy

V menu vyberte Vystupy a v ponuke ktora sa zobrazi vyberte €ast, resp. agendu podla toho aku vystupnu zostavu
pozadujete nasledne tladit. Vystupné zostavy su rozdelené podfa kategorii podla toho €i prislusna vystupna zostava suvisi s
pracovnym pomerom zamestnanca, alebo sa jedné o tla¢ vyplatnych listkov, pripadne potrebujete tlagit mesacné vykazy do
poistovni....atd..

Vystupy su rozdelené nasledovne:
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Personalistika

Mzdova agenda

Poistné -> Socialna poistovria | Zdravotné poistné, DDP a iné
Prikazy na uhradu a homebanking

Roc¢né zuctovanie dane

Roéné zuctovanie zdravotného poistného

Prehlad o dani a ro¢né hlasenie

Nemoc. davky a OCR

Ciselniky

Ostatné

8.1 Vystupy - vSeobecné zasady

Kazda tlatova zostava obsahuje jednu, alebo niekolko predléh vystupnych zostav (tlacovych formularov). Vystupné zostavy
pre aktualnu agendu aktivujete stlacenim klaves Ctri+T.

» Pred tlacou je potrebné vybrat Tla€ovu zostavu a vrozbalovacom zozname Tla€ovy formular — predloha vyberte
predlohu (formular).

» Pred samotnou tlacou, alebo ukazkou pozorne nastavte rozsahy hodnét v editacnych poliach.

» V niektorych pripadoch je mozné nastavitdodatoéné parametre tlace po stlaceni tlaitka Parametre.

Prikladom nastavenia dodatonych parametrov je vyber mesiacov pri tla¢i mzdového listu, alebo pouzité mince pri tlaci
mincovky.

Pri tlaci niektorych tlacovych zostav ako je mzdovy list, sumarizacia a iné, mézete vyuzit funkciu Vyber mzdovych poloziek.
Tymto vyberom mate moznost do danej zostavy vybrat len uréité polozky mzdového Ciselnika, ktoré chcete tlacit. Vyber
poloziek vykonate zaskrtnutim zaskrtavacieho poliCka. PolozZky, ktoré nechcete do tlace zaradit, musia ostat neoznacené.
Na jednoduché hromadné oznacenie vSetkych polozZiek sluzi tlacitko VSetky, ak chcete oznacenie poloZiek naraz zrusit,
pouzite tladitko Ziadna. Ak chcete oznadit len polozky uréitého typu ako je napriklad poistné, kliknite na tladitko Oznagit’
a nasledne vyberte typ polozky.

Pri tlagi niektorych tlaCovych zostav ako je mzdovy list, sumarizacia a iné, mézete vyuzit funkciu Definicia pouzivatelskych
poloziek.

» V rozbalovacom zozname Nazvy mzd. poloziek mbZete nastavit'tla€ nazvov mzdovych poloziek napr. v anglickom
a nemeckom jazyku, resp. pre tla¢ pouzit alternativne nazvy (originalne nazvy poloziek mzdového Cdiselnika budu
nahradené alternativnymi).

Pre tla¢ vyplatného listka zamestnanca za mesiac, v ktorom bola mzda vystavena postupujte nasledovne. V menu vyberte
Vystupy - Mzdova agenda. Nasledne v okne vyberte tlacovu zostavu Vyplatny listok. Skontrolujte rozsah a datum a
samozrejme vyberte spravnu predlohu tlaéovej zostavy. Za predpokladu Ze je vSetko nastavené spravne, kliknite na tlagitko
Ukazka. Nasledne je mozné tlaGovu zostavu podla vasich poziadaviek vytlacit.

Pre tla¢ mesaénych vykazov do poistovni vyberte v menu Vystupy - Poistné. Nasledne v okne vyberte tlaovu zostavu
Vykaz pre Soc. poistoviiu a Vykaz pre Soc. poistoviiu - priloha. Kliknite na tla¢itko Ukazka.
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Vystupy - Poistné

Tlatowa zostava Tlacowi formular - predioha

WPP - priloha

Export - VPP

Registracné lizty zamestnancoy
Export - registracng izt hromadnj
Registracni lizty zamestnavatela
Wikazy pre zdrav. poistovne
Zdravatné poistovne - priloha

Ewport witkazu pre zdravotng poistowvn
Zmena platitera poiztného na ZF

Export - zmena platiteta na 2P

Ewpart witkazu pre DOP/DDS Mesiac | april | Rok (2012 %

Zoznam zameszt. a ich poistné

£oznam poigtencoy Shadizko | J

Sumarizacia poiztného 4
Sumdarizacia poiztného [stredizka i " .
U}'meriavaciepzéklady ! : Poéet képii |1 w| Mazvy mad. pal. |F"3"'f'3"j”'3 >

Wikaz [obecni] ore ooistovne .t

X

Zatyort

I Do soibornu

Parametre

Pre tlaé mesagného prehladu, ktory sa posiela na darfovy urad vyberte Vystupy -> Prehlad o dani (mesaény, Stvrtroény)

a rocné hlasenie ->Mesacny prehlad o dani (2012) - PDF a kliknite na tlacitko Do suboru.
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File  Edit

Tlatova zostava

Vystupy - Prehlad o dani (mesaény, tvrtroZny) a rogné hlisenie

Tlatovy formulér - predloha

Wiew wWindow Help

CEX

E}%lr%-@lu

Tools

Comment

[ 1. Zast' -Preddavky na dai

Diétum

Zi&tovanéd a vy platend zdanitelné prijmy zo zévisk Sinnosti,
0 |vratane zdanitefnych prijmov zo socidineho fondu v pedaZnej aj
v nepenaZne] forme za vykazovany kalendamy mesiac

264,3

Zrazend preddavky na dah zo zoSbvanych a wyplalenych
zdanitefmych miezd (vrtane prijmov zo socidineho fondu)
v pefiaine] aj v nepenaZnej forme za mesiac

-

31.05_2012

16,8

Zrazend dafowé nedoplatky (+) a vitend dafiové preplatiy (-)
z RZ" za pradchadzajice zdafiovacie obdobie

0,0

Dafowd nedoplatky (+) a dafows preplatky (-)
3z predchadzajice zdanovacie obdobia podfa § 40 zdkona

0,0

Uhrn dadkov 1 a2 3
(r1+r.2+r 3)

16,8

| o | O || W

Priznand a vyplatend suma danového bonusu (-) a vybratd
suma dafového bonusu (+), o klord sa zniZuje (zvyuje)

5| dhmnd suma preddavkov na dan a dane (vratane vyplateného
a wybratého danového bonusu z RZ alebo wkonanych aprav)

Priznand a vyplatend suma zamestnanecke] prémie (=),

a vybrana suma zamestnanecke] prémie (+), o ktord sa zniuje
(zwySuje) dhrina suma preddavkov na dan a dane (vetane
wykonanych oprav)

Odvodova povinnest - preddavky na dan
T|(rd4zr.5%r6)

Odvedend  (posledny ddtum odvodu zrazenych preddavkov
na daf a dane podlia 0&tovnictva zamestnavatela)

1) Uvédza sa ditum vyplaty, poukézania, pripisan ia zdanteln e mzdy zameamancovi k dobru za prislufny kalendémy mesiac.
2) Rodné zi&ovanie preddavikov na daf z prijmov 2o zévsle] &nnosti (§ 38 zAkona).

| ll. €ast’ - Rekapitulicia - dafiovy bonus a zamestnaneckd prémia

A | Celkova vyplatena suma dafowiho bonusu

41,0

m

Suma dafowsho bonusu vyplatend z dhmu zrazenych preddavkov

na dan a dane

16,8

C [ Suma dafowsho bonusu vyplatend z prostriedkov zamestnavatela

24,1

D | Calkova vyplatend suma zamestnaneckej prémie

0,0

m

Suma zamestranecke] prémie vyplatend z dhmu zrzenych preddavkov na dan a dane

0,0

F | Suma zamestnanecke] prémie vyplatend z prostrisdkov zamestnavalela

0,0

Ol | Ol MN

kalendameho Stvriroka za cely kalendarny Stvrtrok

lil. East - ZIADOST O POUKAZANIE SUMY ROZDIELU DANOVEHO BONUSU - vypliiuje sa v tretom mesiaci prisiuného

poStawou
poukazhou
na et L]
8,27 x 11,69 in 4

Suma Clslo Gty

Ziadame o poukazanie sumy rozielu dafiowdho bonusu na vySvovans dieta (§ 35 ods. 7 z&kona), vyplatensho z prisiuénjkalendsmy
Etvrtrok aprévnenymzamestnancomz prostried kov zamestnavatala, ktor ZFiadost podéva, v thrnnej sume (wznadi sa Sterfok)

Kéd banky

A

LI ._Zatvor'rf

Ukézka

_I

Farametre

| £

8.2

Zoznam tlacovych zostav:

4
4

Personalistika

Zoznam zamestnancov

Zoznam pracovnych pomerov

Zoznam zamestnancov na dohody

Cerpanie dovolenky

Rezerva na nevyc€erpanu dovolenku
Cerpanie rezervy na nevy&erpanu dovolenku
Ugty zamestnancov

Rodinni prislusnici

Rodinni prislusnici (mzd. udaje)

Priplatky zamestnancov

Dochadzka zamestnancov
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Obdobia nepritomnosti
Zdravotné poistné zamestnancov
Poistné zamestnancov
Zapoctovy list

Suhlas k pouZiu osobnych udajov

Vyhlasenie na zdanenie prijmov FO

Obsluha dialégu:

Vyberte Tlacovu zostavu a k nej prislusnu predlohu z rozbalovacieho zoznamu Tlac¢ovy formular — predioha.

V Casti Rozsah nastavte rozsah tlace (€o sa ma zaradit' do tlatovej zostavy).

V rozbalovacich zoznamoch Mesiac, Rok, ak su pristupné mézete obmedzitrozsah tlace na urcité obdobie.

V rozbalovacom zozname Stredisko mdZete obmedzitrozsah tlae na jedno alebo viac stredisk (zapiste ich Cisla
oddelené ¢iarkou).

V rozbalovacom zozname Nazvy mzd. poloziek mézete nastavit'tla¢ nazvov mzdovych poloziek napr. v anglickom
resp. nemeckom jazyku.

Samotnu tla¢€ spustite kliknutim na tlacitko Tlag.

V pripade, Ze si zostavu chcete pozriet eSte pred samotnou tlacou, kliknite na tla¢itko Ukazka. Nasledne sa zobrazi vami
vybrata tlaCova zostava.

8.3

Mzdova agenda

Zoznam tlacovych zostav:

4
4
4

Vyplatny listok

Mzdovy list

Sumarizacia mesacna
Sumarizdcia mesacna - strediska
Sumarizacia roéna

Sumarizécia ro¢na - strediska
Sumarizacia - poistné, dane
Mzdovy zoznam

Mzdovy zoznam rozSireny
Mesacny prehlad mzd. polozZiek
Mesacny prehlad (zamestnanci)
Roény prehlad mzd. polozky
Roé&ny prehlad mzd. pol. stredisk
Vyplatnica - mzdy

Vyplatnica - zalohy

Mincovka - mzdy

Mincovka - zalohy

Dovolenkové priemery

Prehlad nad€asovych hodin
Poznamky

Zoznam rozpracovanych miezd

Obsluha dialégu:

Vyberte TlaCovu zostavu a k nej prisludnu predlohu z rozbalovacieho zoznamu Tla€ovy formular — predloha.
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. V Casti Rozsah nastavte rozsah tlace (€o sa ma zaradit do tlacovej zostavy).

. V rozbalovacich zoznamoch Mesiac, Stvrtrok, Rok, ak su pristupné mdzete obmedzit rozsah tlage na urgité
obdobie.

. V rozbalovacom zozname Stredisko mézete obmedzitrozsah tlace na jedno alebo viac stredisk (zapiste ich Cisla

oddelené Ciarkou).

. V rozbalovacom zozname Nazvy mzd. poloziek mbzete nastavit'tlac nazvov mzdovych poloziek napr. v anglickom
resp. nemeckom jazyku.

. Po kliknuti na tlacitko Parametre je mozné nastavit dalSie upresfiujice parametre tlace, napr. Vyber mzd. poloziek,
Definicia pouzivatelskych poloZiek, ...

. Samotnu tla¢ spustite kliknutim na tlacitko Tlac.

8.4 Poistné

Zoznam tlacovych zostav:

» Vykaz pre Soc. poistovnu

» Vykaz pre Soc. poistoviiu - priloha

» Export vykazu pre Soc. poistoviiu

» Vykaz poistného a prispevkov (VPP)
» VPP - priloha

» Export - VPP

» Registracné listy zamestnancov

» Export - registracny list hromadny

» Registracné listy zamestnavatela

» Vykazy pre zdrav. poistovne

» Zdravotné poistovne - priloha

» Export vykazu pre zdravotné poistovne
» Zmena platitela poistného na ZP

» Export - zmena platitela na ZP

» Export vykazu pre DDP/DDS

» Zoznam zamest. a ich poistné

» Zoznam poistencov

» Sumarizacia poistného

» Sumarizacia poistného (strediska)

» Vymeriavacie zaklady

Obsluha dialégu:

. Vyberte TlaCovu zostavu a k nej prislusnu predlohu z rozbalovacieho zoznamu Tlaéovy formular — predloha.

. Kliknutim oznacte Aktualne poistné, resp. Vybrané poistné. Po oznaceni Vybrané poistné sa spristupni rozbalovaci
zozname Poistné. Tu vyberte poistné, ktorého hodnoty budu zaradené do tlae vystupnej zostavy.

. V rozbalovacich zoznamoch Mesiac, Stvrtrok, Rok, ak su pristupné mozete obmedzit rozsah tlade na urgité
obdobie.

. V rozbalovacom zozname Stredisko ak je pristupny mozete obmedzit rozsah tlace na jedno alebo viac stredisk

(zapiste ich Cisla oddelené Ciarkou).

. V rozbalovacom zozname Nazvy mzd. poloziek mézete nastavit tlaé nazvov mzdovych poloziek napr. v anglickom
resp. nemeckom jazyku.

. Po kliknuti na tlacitko Parametre je mozné nastavit' dalSie upresfujuce parametre tlace.

. Samotnu tla¢ spustite kliknutim na tlagitko Tla€.



42

Prikazy k uhrade a homebanking

Prikazy k Uhrade

Zoznam uhrad

Prikaz k uhrade - homebanking
Export uhrad pre st. pokladnicu
Trvalé prikazy

Informacie o generovani uhrad

Rocné zuctovanie dane

Evidovana Ziadost' o vykonanie RZD
Ziadost'o vykonanie RZD

Ro¢&né zuctovanie preddavkov dane
Roéné zuctovanie dane - zoznam

Potvrdenie o zdanitelnej mzde

Roéné zucétovanie zdrav. poistného

Zamestnanci s kolisavym prijmom
Ziadost'o vykonanie RZZP

Doklad o preddavkoch na zdravotné poistné
Vykaz typu A

Vykaz typu S

Vykaz typu X

Oznamenie zamestnancovi
Oznamenie o nedopl. inej organizacii
Export vykazu (davka 541)

Protokol (davka 541)

Potvrdenie o podani

Oznamenie za jed. zamestnancov
Export oznamenia (davka 542)
Sumarizécia

Sumarizacia zamestnanci

Vykaz na ucely RZZP (2011)

Vykaz na ucely RZZP (2011) - export

Prehlad o dani, roéné hlasenie
Mesacny prehlad o dani (2012) - vzor

Mesacny prehlad o dani (2012) - PDF

Mesacny prehlad o dani V.¢ast'(2012) - vzor
Mesacny prehlad o dani V.€ast'(2012) - PDF
Mesacny prehlad o dani (2012) - XML

Mesacny prehlad o dani V. ¢ast'(2012) - TXT

Stvrt. prehlad o dani (2007-2011) - vzor

Stvrt. prehlad o dani (2007-2011) - PDF

Stvrt. prehlad o dani (2011) export XML

Mzdy a personalistika
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» Hlasenie o dani za rok (2007-2011) - vzor
» Hlasenie o dani za rok (2007-2011) - PDF
» Hlasenie o dani za rok priloha - vzor

» Hlasenie o dani za rok priloha - FDF

’ Hlasenie o dani za rok priloha export (TXT)
» Hlasenie o dani za rok (2010-2011) XML

» Stvrtrosny prehlad o dani (2004)

» Hlasenie o dani za rok (2004)

8.9 Nemoc. davky, OCR, ...

Zoznam tlacovych zostav:

» Nahrady za nemoc mesacné

’ Zaznam o davkach za rok

» Rodinné pridavky

» Mesacny vykaz o pridavku na dieta
» Mesacny prehlad davok

Obsluha dialégu:

. Vyberte Tlacovu zostavu a k nej prislusnu predlohu z rozbalovacieho zoznamu Tlagovy formular — predloha.

. V Casti Rozsah nastavte rozsah tlace (Co sa ma zaradit do tlaCovej zostavy).

. V rozbalovacom zozname Nemoc. ak je pristupny vyberte jednu z ponukanych moznosti.

. V rozbalovacich zoznamoch Mesiac, Stvrtrok, Rok, ak su pristupné mozete obmedzitrozsah tla¢e na urcité
obdobie.

. V rozbalovacom zozname Stredisko mézete obmedzitrozsah tlace na jedno alebo viac stredisk (zapiSte ich Cisla
oddelené ¢iarkou).

. V rozbalovacom zozname Nazvy mzd. poloziek mdzete nastavit'ttaé nazvov mzdovych poloziek napr. v anglickom
resp. nemeckom jazyku.

. Po kliknuti na tla¢itko Parametre je mozné nastavit' dalSie upresriujuce parametre tlace.

. Samotnu tla¢ spustite kliknutim na tlacitko Tlac.

8.10 Ciselniky

Zoznam tlacovych zostav:

» Mzdovy Ciselnik

» Zoznam stredisk

» Zoznam kategoérii

» Pracovny &iselnik

» Zoznam smien

» Dochadzkovy &iselnik
» Zoznam zakaziek

Obsluha dialégu:
. Vyberte TlaCovu zostavu a k nej prislusnu predlohu z rozbalovacieho zoznamu Tlacovy formular — predloha.

. V rozbalovacom zozname Nazvy mzd. poloziek mézete nastavit'tlaé nazvov mzdovych poloziek napr. v anglickom
resp. nemeckom jazyku.

. Samotnu tla¢ spustite kliknutim na tlacitko Tlac.
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8.11 Ostatné

Zoznam tlacovych zostav:

» Pracovné vykony zamestnancov

» Pracovné vykony za polozku

» Pracovné vykony za zakazky

» Potvrdenie o prijme pre PND

» Davky socialnej pomoci

» Potvrdenie pre upl. naroku na ND

» Evid. list déch.zabezpelenia 2004

» Evid. listdéch.zabezp. (LIGHT verzia)
b Zrazkova dan

» Ziadost o bonus

» Zauctovanie miezd do PU

’ Export zauctovania miezd do PU

» Zoznam vyplatnych obdobi

b Potvrdenie na davku v nezamestnanosti

Obsluha dialégu:

. Vyberte TlaCovu zostavu a k nej prislusnu predlohu z rozbalovacieho zoznamu Tlacovy formular — predloha.

. V Casti Rozsah nastavte rozsah tlace (Co sa ma zaradit do tlacovej zostavy).

. V rozbalovacich zoznamoch Mesiac, Stvrtrok, Rok, ak su pristupné mozete obmedzitrozsah tla¢e na urcité
obdobie.

. V rozbalovacom zozname Stredisko mbzete obmedzitrozsah tlace na jedno alebo viac stredisk (zapiste ich Cisla
oddelené ¢iarkou).

. V rozbalovacom zozname Nazvy mzd. poloZiek mozete nastavit'tla¢ nazvov mzdovych poloZiek napr. v anglickom
resp. nemeckom jazyku.

. Po kliknuti na tla¢itko Parametre je mozné nastavit dalSie upresfujuce parametre tlace.

. Samotnu tla¢ spustite kliknutim na tlacitko Tlac.

8.12 Tlacové formulare, zmluvy
Zoznam tlacovych formularov

Tu najdete tlacové formulare ako Pracovna zmluva, Dohoda o vykonani prace resp. Dohoda o skon&eni pracovného
pomeru.

» Vyberte tlaovy formular (zostavu), ktory chcete vytvorit pre zamestnanca a pokracujte kliknutim na tlacitko OK.

8.13 Exportdo PU

V menu vyberte Vystupy a nasledne potvrdte Export do PU. Ako prvé je potrebné aby ste nadefinovali vzorové uéty pre
export. Az ked budete mat spravne nadefinované vzorové Uéty je mozné pristupit k samotnému exportu udajov do
podvojného uctovnictva.
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8.13.1 Vzorové ucty

Pred tym ako spustite export udajov do podvojného uctovnictva, je potrebné do tabulky Vzorové uéty nadefinovat
jednotlivé poloZzky. Skér ako zalnete definovat vzorové uéty, vyberte si spdsob zauctovania v ponuke Agenda funkcia
Zobrazenie.

» zauctovanie podla firmy
» zauctovanie podla stredisk
» zauctovanie podla zamestnancov

Zobrazenie resp. filtrovanie vzorovych ucétov zmenite tiez po kliknuti pravym tlacgitkom mysSi. Zobrazené vzorové uUcty sa
budu tykat firmy, strediska alebo zamestnancov. Podla spdsobu definicie Gétov sa menia aj nazvy stipcov v zobrazovanej
tabulke. Ak vyberiete zobrazenie podla firmy, stipce v tabulke obsahuji len &islo a nazov polozky, strany Ma dat a Dal.
V pripade, Ze vyberiete zobrazenie podla stredisk, v tabulke vzorové Géty pribudne stipec Stredisko. Ak sa rozhodnete pre
zobrazenie podla zamestnancov v tabulke najdete Udaje tykajuce sa zamestnanca.

Uéty pre export do Giétovnictva je mozné plne modifikovat't]. et moZete:
pridat
opravit
zmazat

3 Exportovat udaje

Po nadefinovani vzorovych uctov pre export mézete jednoduchym spésobom vyexportovat mzdové udaje pre podvojné
uctovnictvo. Funkciu spustite stlacenim klaves Ctrl+E, alebo vyberom Exportovat itdaje z menu Agenda.

Pridanie, Oprava uctu

8.13.2 Export

Délezitym udajom je Vyplatné obdobie. Tento datum sa automaticky prenesie podla toho, v ktorom vyplatnom obdobi sa
nachadzate. V editacnom polic¢ku je mozné zmenit mesiac a rok vyplatného obdobia, ktorého sa export do podvojného
uctovnictva tyka.

V dalSej Casti okna oznadte spbdsob zauctovania miezd do podvojného uctovnictva, tj. & sa ma zauctovat podia
zamestnancov, stredisk alebo firmy. Ak vyberiete zauc¢tovanie podla zamestnancov, aktivuje sa zalctovanie poistného za
organizaciu. Tu je potrebné vybrat zauctovanie bud podla stredisk alebo podla firmy.

Do riadku Vystupny subor zadajte ndzov suboru, kliknutim na tlaitko Prehladat’ otvorite okno Ulozit’ako. Nastavte sa do
prisludného prie€inka a vytvorte databazovy subor *.dbf. Napr.: C:\Program Files\MRP\Mzdy a personalistika(Sk)\Export\*.
dbf. Kliknutim na tlacitko Ulozit'sa vratite do okna Export idajov do podvojného Uctovnictva.

V rozbalovacom zozname Nazvy mzd. poloziek je mozné vybrat &i exportované polozky budu v anglickom resp. nemeckom,
popripade pre export mOzete pouzit alternativne nazvy poloziek mzd. Ciselnika, tj. originalne nazvy poloziek mzdového
Ciselnika budu nahradené alternativnymi. Samotny export spustite kliknutim na tlacitko OK.

8.14 Exportdo JU

V menu vyberte Vystupy a nasledne potvrdte Export do JU. Ako prvé je potrebné, aby ste nadefinovali kédy pre export do
jednoduchého uctovnictva. Az ked budete mat spravne nadefinované kody pre export je mozné pristupit k samotnému
exportu do jednoduchého uctovnictva.

8.14.1 Definicia kédov

V rozbalovacom zozname Polozka vyberte konkrétnu polozku mzdového Ciselnika, ktort chcete prenasatdo jednoduchého
uctovnictva. Dalej zadajte Pohyb, Analytiku a kéd banky.

Ak vyberiete poloZku typu Poistné, pribudne editacné policko Pohyb (org.). Tlagitkom OK potvrdte zadanie udajov.

8.14.2 Export

Délezitym udajom je Vyplatné obdobie. Tento udaj sa automaticky nastavi podla toho, v ktorom vyplathom obdobi sa
nachadzate. V editacnom poli¢ku je mozné zmenit mesiac a rok vyplatného obdobia, ktorého sa export do jednoduchého
uctovnictva tyka.

Ak mate spravne vyplnené vyplatné obdobie zadajte cestu pre vystupny subor. Do riadku Vystupny subor zadajte nazov
suboru, kliknutim na tlacitko Prehladat otvorite okno Ulozit'ako. Nastavte sa do prisluSného priecinka a vytvorte databazovy
subor *.dbf. Napr.: C:\Program Files\MRP\Mzdy a personalistika(Sk)\Export\*.dbf. Kliknutim na tlacitko Ulozit sa vratite do
okna Export udajov do jednoduchého uctovnictva.

V rozbalovacom zozname Nazvy mzd. poloziek je mozné vybrat' ¢i exportované polozky budu v anglickom resp. nemeckom,
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popripade pre export mdzete pouzit alternativne nazvy poloziek mzd. €iselnika, tj. originalne nazvy poloziek mzdového
Ciselnika budu nahradené alternativnymi. Samotny export spustite kliknutim na tlacitko OK.

8.15 Export statistickych udajov

V menu vyberte Vystupy a nasledne potvrdte Export Statistickych tdajov. Dalej kliknite na tladitko Generovat, alebo
stlacte kombinaciu klaves Ctrl + G. Potom, ako budu udaje pre Statisticky urad vyplnené je mozné pristipit k samotnému
exportu udajov. Kliknite na tlacitko Exportovat’

"2 Mzdy a personalistika

Firma Personalistika  Wypofet Wystupy  Ciselniky  Mastaveniz Agenda Pomoc

| |® ot “ B Ulcsic [Cul+5) w2 Zrugic zmeny | $&) Generoval [Cil+G) b Exportovat [Cil+E) “ M <4 > Pk oa ("‘

Export Statistickych ddajov za 1. Stvrfrok roku 2012
Rok |§tvrnok iIIfEI |K6d L’Aze||K6d druledvetviE| Fravna f|Ddbolov_! Friem. e\f|Pliem. e\i Friem. e\lNézov or|UIica |Mesto !PSC ITrh v_l;lml:| Kolektfw|:=

2mz 11111111 0 262 12 1] 1 1 1 Firma Hel 2 1
~|
Par.&isla Ildent. . zam| Priezvisko | Meno Wek Kad zamestniSKIEUDB Pracovna po Postibewtie |Pohlavie  Wadelanie | Odbar vzdele“ *|
1 1 Kovad Jan 42 7H202 0310939 3 14 (0. 00000007
2 2 Madova Evita 33 827401 8131001 3 2|4 (0. 00000007

Exportovat’ do siiboru

Sdbor EzportsData00l 5

QK Stomo PFrechadzat.. |

Generovat’'udaje

Tabulku $tatistickych udajov naplnite po spusteni funkcie Generovat’z menu Agenda, alebo stlacenim klaves Ctrl+G.

Udaje pre export je mozné plne modifikovat'tj. mézete ich:
pridat’
opravit’

zmazat’

Exportovat'udaje

Po vygenerovani Statistickych udajov pre export moézete jednoduchym spésobom vyexportovat tieto udaje. Funkciu spustite
stlaCenim klaves Ctrl+E, alebo vyberom Exportovat'z menu Agenda.

Parametre

9 Ciselniky

V menu vyberte Ciselniky. V zozname, ktory sa zobrazi nasledne vyberte ti &ast, v ktorej budete dalej pracovat.
Najrozsiahlejsia éast Ciselnika je prave Mzdovy éiselnik, ktory ponuka okrem poloZiek ktoré si uz vopred nadefinované,
pridavat aj vlastné nové polozky, ktoré budud neskor aplikované do miezd zamestancov. Okrem mzdového c¢iselnika
agenda Ciselniky pontka tieto dal$ie moZnosti pre nadefinovanie:

Strediska
Kategorie

Dochadzkové ciselniky
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Ciselnik pracovnych pomerov a dohad
Pracovny ciselnik

Zakazky

Danové tabulky

9.1 Strediska

Tato funkcia umozhuje vykonavat vSetky operacie s evidenciou stredisk. Tabulku stredisk otvorite vyberom funkcie
Strediska v menu Ciselniky. Po vybere tejto funkcie sa zobrazi tabulka s evidenciou stredisk. Operacie nad strediskami
aktivujte kliknutim na prislusné tlacitko. Pomocou tlacitok Pridat, Opravit a Zmazat mdzete pridavat a editovat vami
definované strediska.

! Stredisko nie je mozné vymazat, pokial su uz na prisluShom stredisku evidovani zamestnanci.

9.2 Kategorie

Tato funkcia umozfiuje vykonavat vSetky operacie s evidenciou kategorii. Tabulku kategorii otvorite vyberom funkcie
Kategorie v menu Ciselniky. Po vybere tejto funkcie sa zobrazi tabulka so zoznamom kategérii. Operacie nad kategdériami
aktivujte kliknutim na prislusné tlacitko.

Pomocou tlagitok Pridat, Opravit a Zmazat mbzZete pridavat'a editovat vami definované kategorie.

Kategoriu nie je mozné vymazat, pokial je priradena uz konkrétnemu zamestnancovi.

9.3 Mzdovy cCiselnik

Mzdovy ciselnik je zakladom pre vystavovanie miezd. V mzdovom ¢&iselniku sa nachadzaju polozky ktoré su uz vopred
nadefinované a su v sulade s aktualne platnou legislativou. Niektoré preddefinované polozky je mozné modifikovat, nie
vSak mazat. Do mzdového &iselnika je mozné polozky lubovolne pridavat. Podla toho, aky ma poloZzka charakter bude
zaradend do prisludnej kategorie. Napr. odmenu, ktord chcete aplikovat do mzdy zamestnanca je potrebné vopred pridat
do kategérie Priplatky pred zdanenim alebo Priplatky po zdaneni. O tom, kde bude polozka zaradena musite rozhodnut vy.
Nasledne po nadefinovani polozky je mozné polozku pouzit' pri vystaveni mzdy zamestnanca za prislusny mesiac.
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oo A =

Praca so mzdovym €iselnikom

Wietky polozky l Dochadzkove polozlky ] Sadzby a priemeny l Friplatky pred zdanenim ] Zrazky pred zdanenim ] Mepenazng prijmy l

Cizlo polodky
ann
an
anz

M azow poloZky

MEMOCENSKE POISTEMIE
DACHODEDVE POISTEMIE [DO R, 2004]
PRISP. Ma POL W HMEZ&M. (D0 B.2004]

803 WSEOBECHA ZDRAVOTNA POIST WA,

850
882
983
984
85
28k
as7
832
833
g34
235
8596
837
833

MEMOCENSKE POISTEMIE - MEPR. PRIJEM
STAROBME POISTENIE - NEPR. PRIJEM
INYALIDME POISTEMIE - MEFR. PRIJEM
POISTEMIE V¥ MEZAMEST. - MEPR.PRIJEM
GARAMCME POISTEMIE - MEFR. PRLEM
URAZ0WE POISTEMIE - MEPR. PRIJEM
REZ. FOND SOLIDAR. - MEPR. PRIJEM
STAROBME POISTENIE

INYALIDME POISTEMIE
POISTEMIE W NEZAMESTHAMNDOSTI
GARAMCME POISTEMIE

URAZ0VE POISTEMIE

REZERWNY FOND SOLIDARITY
GARANCHT FOND (DO R.2004)

895 ZAK. POI. ORG. 24 SK0DU (DO R.2004)

Odéitaterné polozky ] Friplatky po zdaneni ] Pripl. po zdaneni - nemoc

Z1agky po zdaneni ] Informativne poloZky

Skyta |

FPodtyp polodky

zocidlne poigthé

zocidlne poigthé

bezné poistné

zdravotné poistné

prijem

zocidlnge paistng - nepr.

zocialnge poistné - nepr. prijem

zocidlne poigthé - nepr. prijem

zocidlne poigthé - nepr. prijem

zocidlne poigthé - nepr. prijem

zocidlne paistné - nepr. prijem

zocidlnge paistné - nepr. prijem
zocialnge poistneé
zocilnge poisthé
zocidlne poigthé
zocidlne poigthé
zocidlne poistné
zocidlne poistné

begneé poistng

EEO0O00O00O00000O000O000O0REO

zakonné poistenie org. za gkody

Firma . 15; Help

IIZivatel SPRAYCA [DBG,SRY]

Chbdobie; 5f2012

9.3.1

Praca so mzdovym ¢iselnikom

V menu Ciselniky vyberte Mzdovy éiselnik a nasledne Praca so mzdovym é&iselnikom. Zobrazi sa tabulka vetkych
poloziek mzdového ¢iselnika. Nad tabulkou poloziek mzdového Ciselnika vidite kartotéku (zalozky). Jednotlivé karty
zobrazuju polozky urcitého typu, karta VSetky polozky ako jedina zobrazuje vSetky polozky mzdového Ciselnika.

» Tabulka mzdoveho Ciselnika je rozdelena na 4 stipce Cislo polozky, Nazov polozky, Typ polozky a stipec Skryta.
V poslednom stlpci zaskrtnutim mézZete poloZku skryt'tj. poloZzka sa nebude zobrazovat'v ostatnych agendach.

VSetky polozky

Dochadzkové polozky

Sadzby a priemery

Priplatky pred zdanenim

Zrazky pred zdanenim

Nepeniazné prijmy

Poistné

Odcitatelné polozky

Priplatky po zdaneni

Priplatky po zdaneni — nemoc

Zrazky po zdaneni

Informativne polozky

» Polozky (hodnoty) definované vzorcom

» Definicia alternativhych nazvov
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Tla¢ mzdového Ciselnika

Mzdovy &iselnik je mozné vytladit vyberom v menu Vystupy -> Ciselniky. Okno Vystupy tieZ otvorite stladenim klaves
Ctri+T.

! Po kazdej zmene v mzdovom ¢€iselniku si ho vytlacte a uschovajte. Pri nahodnej strate dat (omylom vymazete
subor s Ciselnikom a pod.), musite nadefinovat znovu svoje priplatky, zrazky, poistné a odpocitatelné polozky, a to
s rovnakymi €islami, aké mali pred stratou dat.

9.3.2 Definicia alternativnych nazvov

V ponuke vyberte Ciselniky -> Mzdovy é&iselnik -> Definicia alternativnych nazvov. Otvori sa tabulka, v ktorej s
zobrazené polozky mzdového &iselnika, tj. ich &islo, nazov pévodny a v dal$ich stipcoch nazov alternativny, anglicky a
nemecky. V niektorych pripadoch, mézete pozadovatzmenu implicitnych textov poloZiek mzdového &iselnika uvedenych vo
vystupnych tlaéovych zostavach. Tento problém je mozZné rieSit jednoduchou upravou predldh (formularov), ktoré su plne
modifikovatelné.

» Tato funkcia vam umozni nadefinovat aj alternativne nazvy poloziek mzdového Ciselnika. Alternativne nazvy
poloziek, budu (volitelne) pouzité len pri tladi. Modifikovatelné tlacové formulare spolu s alternativnymi nazvami poloziek
umoziuju uplna kontrolu nad vyslednym vzhladom tlaovych zostav.

» Alternativhe nazvy mozete opravovat' po vybere funkcie Opravit'v ponuke Agenda.

» Na pohodiné a rychle najdenie polozky mzdového &iselnika, ktorej potrebujete opravit alternativny nazov pouzite
funkciu Rychle hfadanie v menu Agenda.

9.3.3 Polozky pre vypocet dovolenkovych priemerov

V ponuke vyberte Ciselniky - >Mzdovy &iselnik - >Polozky pre vypoéet priem. na dovolenku.

Téato funkcia umoZziuje nadefinovat polozky, ktoré sa budu uplatfiovat pri vypocéte hodinového priemeru pre nahrady za
dovolenku. Po vybere tejto funkcie sa zobrazia polozky mzdového €iselnika. Vybranu polozku potvrdte klavesou Enter na
opravu a nasledne po stlaceni klavesy F4 zrozbalovacieho zoznamu vyberte, ¢i sa bude polozka zapo itavat alebo
odpocditavat. Oznacenie je mozné v polozke zruSit vyberom Nepocéitat’ zo zoznamu vyvolaného klavesou F4. Vypocet
priemeru sa uskuto€riuje za rozhodné obdobie, ktorym je predchadzajuci kalendarny Stvrtrok.

= Mzdy a personalistika

Firma Personalistika Wypofet Wystupy Ciseinky  Mastawenie Agenda  Pomoc

@ ﬁ ok A =
Agendy PoloZky pre vypotet dov. priemerov
@ (iglo polodky | Mazov polosky Dov. [mes. mzda] Dow, [ina mzda) -
» ODPRACOVANE HODINY zapodital hodiny zapoditat hoding
2 MaADCASOVE HODINY zapoditat hodinyg zapogitat hoding
5 PLATEME SWIATEY - HODINY zapaditat hading
7 ODPRACOMANE SWIATEY - HODIMY zapoditat hodinyg zapogitat hoding

[a=}

OSTATME NAHRADY - HODINY

13 MEPLAT WVOLNO OSPRAY. - HODINY
15 | ABSEMCIA - HODINY

16 NOCNA PRACA - HODINY

96 OSETREMIE Ul LEKARS - HODINY
97 SPREV. CLEMA ROD. K LEK. - HODINY
93 ODPRACOVAME HODINY CELKOM
108 POR-PODIEL zapaoditat sumu zapoditat surmu
195 DDS ORG. ZAPOCITANY DO VZ SOC.POI.
200 ZAKLADNA MZD,
201 DOHODA O PRACOVNE CINMOSTI
202 DOHODA O WKOMANT PRACE

[=x}

203 PREMIE

204 NAHRADY Zé DOVOLEMKL odpodital sumu odpoditat sumu
205 MAHRADY Z& PLATEME SVIATEY odpoditat sumu
206 NAHRADY OSTATME odpoditat sumu odpoditat sumu

207 MZ0w 28 DDPRACOWVANE SWIATEY
208 MZD. Z¥wHODNEMIE Z4 ODPRAL. SVIATEY
209 MZ0 24 PRACI NADGAS
210 MZD. 2¥YHODMENIE Z& PRACU MADCAS
= | 211 PREPLATENA DOVOLEMKA odpodital sumu adpoditat sunmu

Dodavané nastavenie mzdovych poloziek pre mesaénu mzdu
Dodavané nastavenie hodinovych poloziek pre mesaénu mzdu

Dodavané nastavenie mzdovych poloZiek pre ind mzdu
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Dodavané nastavenie hodinovych poloZiek pre ind mzdu

9.3.4 Polozky pre vypocet priemeru pre nemoc
V menu vyberte Ciselniky ->Mzdovy é&iselnik->Polozky pre vypoéet priem. pre nemoc.

» Tato funkcia umoznuje nadefinovat' polozky, ktoré budu zahrnuté do vyliu¢enej doby (neplati pre LIGHT verziu). Po
vybere tejto funkcie sa zobrazia poloZzky mzdového Ciselnika. Klavesou Enter vyberte polozku a pomocou klavesy F4 sa
rozhodnite, €i sa bude poloZka zapoc€itavat. Oznacenie je mozné v polozke zruSit vyberom Nepoditat zo zoznamu
vyvolaného klavesou F4. Vypocet priemeru sa uskuto€riuje za rozhodné obdobie.

Upozornenie:

! Polozky OSetrenie €lena rodiny — dni, Nemoc — dni, Pefiazna pomoc v materstve — dni (tj. poloZky s vdzbou na
polozky typu Priplatok po zdaneni — nemoc, ktorych hodnota je definovana ako nasobok priemeru pre nemocenské davky)
su automaticky zahrnuté do doby vylucenia.

9.3.5 Polozky - dni neplatenia soc. poistného

V menu vyberte Ciselniky ->Mzdovy é&iselnik->Polozky - dni neplatenia soc. poistného

Doba vylucenia platenia socialneho poistného:

Osetrovanie ¢lena rodiny - dni zapocitat'dni
Nemoc - dni zapoditat' dni
Neplatené volno ospravedinené - dni zapocitatdni
Absencia - dni zapocitat'dni
Pefiazna pomoc v materstve - dni zapocitatdni

9.3.6 Polozky - doba neplatenia zdravot. poistného

V menu vyberte Ciselniky ->Mzdovy &iselnik->Polozky - dni neplatenia zdrav. poistného

Dni neplatenia zdravotného poistného:

OSetrovanie ¢lena rodiny - dni zapodcitat' dni
Nemoc - dni zapodcitat' dni
Neplatené volno ospravedlnené - dni zapodcitat' dni
Absencia - dni zapocitatdni
Penazna pomoc v materstve - dni zapocitat'dni

9.3.7 Polozky pre vypocet doplatku min. mzdy
V ponuke vyberte Ciselniky, dalej Mzdovy é&iselnik a potvrdte Polozky pre vypoéet doplatku min.mzdy.

» Tato funkcia umozniuje definovat polozky, ktoré sa budu uplatfiovat pri vypocte skuto¢nej hodinovej mzdy na
zaklade ktorej sa uréi doplatok do minimalnej mzdy. Po vybere tejto funkcie sa zobrazia polozky mzdového d¢iselnika.
Vybranu polozku potvrdte klavesou Enter na opravu a nasledne po stla¢eni klavesy F4 z rozbalovacieho zoznamu vyberte,
¢i sa bude polozka zapoditavat alebo odpocitavat. Oznacenie je mozné v polozke zrusit vyberom Nepo¢itat zo zoznamu
vyvolaného klavesou F4. Vypocet priemeru sa uskuto¢nuje za rozhodné obdobie.

Dodavané nastavenie mzdovych poloziek pre mesaénu mzdu
Dodavané nastavenie hodinovych poloZiek pre mesaénu mzdu
Dodavané nastavenie mzdovych poloziek pre inu mzdu

Dodavané nastavenie hodinovych polozZiek pre ind mzdu
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9.3.8 Polozky pre vypocet roéného vyuétovania dane a potvrdenia o zdanitelnej
mzde

V ponuke vyberte Ciselniky -> Mzdovy é&iselnik -> Polozky pre vypoéet roéného vytét. dane.

» Tato funkcia umoznuje definovat polozky, ktoré sa budu uplathovat pri vypocte roéného vyuctovania dane a pri
vypocte potvrdenia o zdanitefnej mzde. Po vybere tejto funkcie sa zobrazia polozky mzdového €iselnika. Vybranu polozku
potvrdte klavesou Enter na opravu nésledne po stlaceni kldvesy F4 z rozbalovacieho zoznamu vyberte, &i sa bude poloZka

zapocitavat'alebo odpocitavat. Oznacenie je mozné v polozke zrusit vyberom Nepoditat zo zoznamu vyvolaného klavesou
F4.

9.3.9 Hodnoty definované vzorcom

PretoZe v praxi m6zu vzniknut rébzne poziadavky na spdsob vypoctu niektorych odmien, zraZzok alebo odpoditatefnych
poloziek mdzete pri tychto typoch poloziek nadefinovat spdsob vypoctu (vzorec). Ak chcete definovat sposob vypoctu
polozky (vzorec), pri pridavani novej polozky vyberte v rozbalovacom zozname Podtyp polozky hodnotu vzorec. Po kliknuti
na zalozku Definicia vzorca a nasledne na tlacitko Vzorec sa otvori editor vzorca. Tu mdzZete nadefinovat spésob, akym
bude pri vypocéte mzdy vypocitana hodnota prave pridavanej alebo opravovanej mzdovej polozky.

Pre definovanie spdsobu vypocétu je pouzity Strukturovany programovaci jazyk - JoPas - odvodeny od jazyka
Pascal. Tento jazyk vam umozni jednoduchym spdsobom pristupovat k hodnotam ostatnych mzdovych poloziek, udajom
zamestnanca a udajom pracovného kalendara. Pouzitie jazyka JoPas vyrazne zvySuje flexibilitu mzdového ¢iselnika. Jeho
existencia umoznila autorom programu definovat sp6sob vypoc¢tu hodnét odpogitatelnych poloziek pri zachovani celkovej
koncepcie mzdového Ciselnika.

l:ﬂl Poznamka

9.4 Dochadzkové Ciselniky
Zoznam sviatkov
Ciselnik pracovnych zmien
Pracovné kalendare

Dochadzkovy &iselnik
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9.41 Zoznam sviatkov

V ponuke Ciselniky vyberte Dochadzkové éiselniky a nasledne potvrdte Zoznam sviatkov. Tato funkcia pontka prehiad
pracovnych a volnych dni jednotlivych mesiacov a rokov. Zarovern obsahuje zoznam sviatkov a Udaje o pocte pracovnych
dni v mesiaci, pripadne v roku.

*= Mzdy a personalistika

Firma Personalistika Wypofet Wistupy Ciselnky Mastavenie Agenda  Pomoc

‘ | @ 0 H [ Zatvorit agendu [Cti+F4) | [& Uleit [Cirl+5) w0 Zrusit zmery ‘

Zoznam sviatkov pre rok 2012

Bok pracoviého kalendara lﬂ Pracavné dni celkor: 250 Swiatky celkom: 15
Pracavné dni v mesiaci 21 Swiatky v mesiaci 2

Ealendar

po ut st & | pi 3o ne pojut|st | $t ploso ne pojut st St pi solne pout st S pi solne po ut | st | E | pi |30 ne pout
januar 23 45 9100111213 16 17 18 /13|20 2324 25 2627 30 3
febradr HEE : | - BEEE 1013141515 28|29
marec iF : |« HEEE 912131415 7 28 29
aprl 2 34 5“1011 121315 2425 26
maj I234?H91n11 11415 1617 18 &l 21 2930 3
ity 1“4 567 s EREE 1 12131415i18 26 27 28
i 2 3 4Es 9 10/11 121315 24|75 25
august 1z 880 6|7 |29 |10REMREL 13]14(15]16/17
september [l 2 4|5 67 BEREN 1011 121314 B 25 26 27
oktéber 123 4 5 5008 9 1011 12 EEE 15 16 17 18 19 Bl Al 22 03
november 2 RN 5 (5| 7[5 | o ROIREN 12(13[1415 1Bﬁ19 2728 29
december Iﬂa 45 6 708 101 121314

Tieto udaje sluzia ako podklady pre vystavenie mzdy v pripade Ze zamestnanec nema priradeny pracovny kalendar. Ak
chcete zmenit'a oznacit napr: volny deri za pracovny, mdzete to urobitjednoduchym spésobom:

» cez ponuku Agenda,
» z klavesnice /spravnou kombinaciou klaves/,
» z ponuky zobrazenej po stladeni pravého tlacitka mysi.

Volny defi oznacdite pomocou klaves Shift+Ctrl+V. Sviatok oznacite klavesami Shift+Ctrl+S, pracovny den klavesami
Shift+Ctrl+P.

Nastavenie nového roku

9.4.2 Ciselnik pracovnych zmien
Umozriuje nadefinovatrézne typy pracovnych smien.
Modul Ciselnikov smien otvorite cez menu Ciselniky nasledne vyberte Dochadzkové &iselniky a potvrdte Ciselnik smien.

Smenu do zoznamu pridate takto. Postupne nadefinujte pozadované smeny. Smeny neskor pouzijete pri definicii
pracovného kalendara. To znamena, ze pri definovani pracovného kalendara, mozete ku kazdému dnu v mesiaci priradit
smenu z uz vopred nadefinovanych.

Pri pridavani novej smeny zadajte najprv Kéd smeny,(toto oznacdenie je lubovolné), Nazov smeny a tiez Zaciatok a Koniec
smeny, dalej zadajte Zaciatok a Koniec prestavky. DIZku smeny aj prestavky program dopocita sam. Zadané udaje ulozte
stlaCenim klaves Ctrl+S alebo cez ikonu UloZit.

V pripade potreby je moZné smenu opravit, resp. zmazat vyberom prislusnej funkcie v menu Agenda.
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9.4.3 Pracovné kalendare
Umozriuju nadefinovatrézne pracovné kalendare zamestnancom pracujucim vo viacsmennej prevadzke.

V menu vyberte Ciselniky -> Dochadzkové é&iselniky -> Pracovné kalendare Otvori sa nové okno Pracovné kalendare,
v ktorom novy pracovny kalendar pridate pomocou tlacitka Pridat. Pridany kalendar je potrebné nadefinovat (t]. priradit
smeny jednotlivym dfiom). Po kliknuti na tlacitko Definovat’'sa automaticky spusti generator smien resp. otvori sa nové okno
Definicia pracovného kalendara, v ktorom je mozné vyberat a definovat (priradovat) smeny pre konkrétny pracovny
kalendar.

Definicia pracovného kalendara

9.4.4 Dochadzkovy Ciselnik

Umoziiuje nadefinovat poloZky pouzivané v Dochadzke zamestnancov na zaklade dochadzkovych poloZiek v mzdovom
Ciselniku.

V menu vyberte Ciselniky nasledne vyberte Dochadzkové &iselniky a Dochadzkovy é&iselnik. Zobrazi sa nové okno
Dochéadzkovy Cciselnik, v ktorom su nadefinované zakladné dochadzkové polozky, ktoré mdzete pouZit pri evidencii
dochadzky zamestnancov.

Okrem dodavanych &innosti, si mézete pomocou tlacitka Pridat' nadefinovat dalSie innosti. Tlacitkami Opravit' a Zmazat’
mozete editovat'a ruSitjedine tie ¢innosti, ktoré ste sami pridali do zoznamu, CizZe tie, ktoré su pridavané pouzivatefom.

» Stipce Pol.-hodiny a Pol.-dni predstavuju vézbu na mzdovy &iselnik. Pri pridavani novej poloZky sa po stladeni
klavesy F4 v tychto stipcoch rozbali zoznam s dochadzkovymi poloZzkami mzdového &iselnika. Nasledne sa pri nagitani
evidencie dochadzky do mzdy zamestnanca spocitané hodiny a dni prislichajuce ¢innosti zdochadzkového giselnika
uloZia do zodpovedajucich mzdovych (dochadzkovych) poloziek.

» V stipci Odprac. zaskrtnite poloZku resp. innost, ktora predstavuje vykonanu pracu ako napr: Odpracované, Praca
nadcas, Praca cez sviatok atd. Nespravne zaskrinutie tychto poloziek méze mat negativny vplyv na sucinnost evidencie
dochadzky a pracovného kalendara s rozpisom smien zamestnancov. V evidencii dochadzky sa zaskrtnuté polozky mézu
objavit v ¢ase len mimo definovanych smien podla rozpisu z pracovného kalendara, naopak nezaskrtnuté len pocas
definovanych smien.

Stipec Odprac. nema Ziadny vyznam pre evidenciu dochadzky zamestnancov bez definovaného prac. kalendara.

» V stipci Voln. lub. zaskrtnite polozku, pri ktorej budete poZadovat'zadanie &innosti v lubovolny def, tj. aj taky, ktory
je podla pracovného kalendara pracovny ale aj volny prip. sviatok.

Upozornenie:

! Cinnosti dodané s programom (polozky &. 1-9), ktoré sa vtomto zozname nachadzaji nie je mozné opravovat
ani mazat!

9.5 Ciselnik pracovnych pomerov a dohéd

Po potvrdeni volby Ciselnik prac. pomerov v menu Ciselniky sa zobrazi zoznam pracovnych pomerov. V hornej asti okna
(v tabulke) su zakladné typy pracovnych pomerov, ktoré su nadefinované a dodavané s programom automaticky. Sem je
zaroven mozné nadefinovat si dalSie pracovné pomery a nasledne ich mdzete upravovat, pripadne mazat pomocou uz
znamych funkcii pristupnych v menu Agenda.

Ciselnik pracovnych pomerov a dohid

Por. Eislo MNazow pracovného pomeru Skratka -

2 Vedrajd pracovng pomer WLFP

3| Dohoda o wykonani prace DvP

4| Dohoda o pracovne] dinnosti DPC

5 Wergjnoprospeiné prace VPP

B Dohoda o brig. praci $tudentoy DEPS

7 Ing pracovn pormer PP

8| Mepravidelni prijem HPPR

9 Konater, #tatutar, spoloénik, komandizta 2 nepravidelnim prijmom KOMMP
10 Pozlanec & nepravidelngm prijooamm POSLMP
11 Clen dgstva s nepravidelnim prijmom CLEMMP
12| Konatel, statutar, spoloénik, komandista s pravidelnpm mes. prijmom KOMFPP
13| Konatel, statutar, spoloénik, komandista z prav. prij. bez nahrad a dovoleniek KOMZFP

14 |Poslanec = pravidelnpm prijmom FOSFFP
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Novy pracovny pomer, ktory do zoznamu doplnite sa zarovefl zobrazi v rozbafovacom zozname druh prac. pomeru, ktory
vyberate pri definicii v mzdovych udajoch zamestnanca v Zozname pracovnych pomerov.

Stipce tabulky Ciselnik pracovnych pomerov:

» Cislo pracovného pomeru
» Nazov pracovného pomeru
» Skratka

V spodnej ¢asti okna je mozné pre kazdy pracovny pomer nadefinovat parametre, ktoré sa budu pri konkréthom pracovnom
pomere uplathovat.

Su to nasledovné parametre:

» Dovolenkovy priemer

’ Narok na dovolenku

» Nahrady

» Nemoc

» Uplatnit nezdanitefné minimum

» Doplatok do minimalnej mzdy

» Uplatnitzrazkovu alebo mesacnu dan (podla vysky)
» Odpovedajuca poloZzka mzdového &iselnika
» Zdravotné poistné

» Nemocenské poistenie

» Invalidné poistenie

» Starobné poistenie

’ Poistenie v nezamestnanosti

3 Garanc¢né poistenie

b Urazové poistenie

» Rezervny fond

V stipci Hodnota vyberte ku kazdému parametru jednu z pontikanych moZnosti.
Upozornenie:

! V pripade, Ze by ste si zmenili niektoré nami doddvané polozky abudete sa potrebovat vratit
k pévodnému stavu, mdzete vyuzit funkciu Preddefinované hodnoty v menu Agenda.

9.6 Pracovny ¢Ciselnik

Po potvrdeni funkcie Pracovny é&iselnik v menu Ciselniky sa zobrazi tabulka, v ktorej je mozné nadefinovat jednotlivé
druhy pracovnych vykonov a ich sadzby v Eur za hodinu alebo v Eur za ind mernu jednotku (ks, km atd’.).

» V tabulke mozete Pridavat, opravovat, alebo mazat' pracovné vykony kliknutim na prislusné tlacitka.

» Pracovné vykony konkréthemu zamestnancovi nadefinujete (pridate) cez menu Vypocet a nasledne vyberiete
Pracovné vykony.

9.7 Zakazky

Po potvrdeni funkcie Zakazky v menu Ciselniky sa zobrazi tabulka, v ktorej je mozné nadefinovat zakazky.

» V tabulke mozete Pridavat, opravovat, alebo mazat'zakazky kliknutim na prislusné tlacitka.

9.8 Danové tabulky

Po potvrdeni volby Darové tabulky v menu Ciselniky sa zobrazi tabulka dafovych sadzieb. Dariové tabulky st plne
modifikovatelné, tj. mozete tu vytvarat svoje vlastné darnové sadzby a darnové zrazky. To ocenite hlavne pri zmene
danovych predpisov.

V hornej Casti okna (v tabulke) su zakladné typy danovych sadzieb, ktoré su nadefinované a dodavané s programom
automaticky. Vpravo je zobrazena platnost dani Od — Do. V spodnej Casti su zobrazené karty Definicia dani a Definicia
zaokruhlenia.
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» Program umoznuje nadefinovat si dalSie dafiové sadzby, ktoré mdzete upravovat, pripadne mazat pomocou uz
znamych funkcii pristupnych v menu Agenda.

» Novu dafiovl sadzbu pridate klavesou Ins, pripadne cez ponuku Agenda. Pridavana dafova sadzba je oznaCena
Cislom, ktoré je generované automaticky a nazvom, ktory zadate. Dalej na zalozke Definicia dani nadefinujete dariové
pasma a na zalozke Definicia zaokruhlenia zaokruhlenie pre danovy zaklad a vypod&itanu dan.

- Pre kazdu pridanu danovd sadzbu sa v mzdovom Ciselniku vytvoria polozky uhrn prijmov, zaklad dane a polozka
vypocitana dan. Ak ma napr. nova danova sadzba €.5, uhrn prijmov tejto dafiovej sadzby bude mat &islo 605, prislusna
poloZka dafiového zakladu ma €.1105 a polozZka pre vypocitanu dar €.1205.

! Pouzivatelom definované dafiové sadzby je mozné zmazat'len vtedy ak neboli pouzité v uz vystavenych mzdach.

Vypocet dane
Po stlaceni klavesy Ctrl+F9 je mozné zadat Ciastku, pre ktoru sa ma vypocitatdan. Funkcia ma kontrolny vyznam.

Inicializacia danovych tabuliek

10 Nastavenie
Nastavenie parametrov (nazyvané tiez konfiguracia) je prva z €innosti, ktoru je potrebné urobithned po zacati prace
s programom. Spustite ju kliknutim na tlacitko Nastavenie.
Vstupny formular Nastavenie je rozdeleny na karty. Kliknutim na zalozku otvorite pozadovanu kartu.
Kliknite sem na ziskanie dalSich informacii k jednotlivym kartam.
L1 identifika¢né udaje firmy
1 Program
1 Parametre miezd

Uzivatelom definované parametre
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10.1 Identifikaéné udaje firmy

V module Nastavenia otvorte kartu Identifikaéné udaje pomocou kombinacie klaves Ctrl+Tab alebo kliknite mySou na
zalozku Identifikacia firmy.

#= Mzdy a personalistika

Firma Personalistika Wypofet wystupy  Ciseinly

@ ﬁ E Zatvori agendu [Chrl+F4)

Agendy Nastavenie ﬁdﬂil] Parametre miezd

LUZivatelom definované parametre
@ Zamestnawvatel l

M azon firmy
i [nin] [11111111]
Bankove Gy | DIE (1010101010
Adresza dafiového dradu
Bankowé gty daf. dradu ICZ |-I 234567891
Ostatné Pravna forma |112 -zpal 2o j

Etatisticke vudaje pre ISCP

Odvetvie B2 OKEE | 93050 G K MACE

Dub vlastnictva |2 - zikromne tuzemske

5

&

Odborow) z2vaz |EI - Meuvedeny

Kal. zmluva |1 - Ziadna

Ll LefLe] e

Tth wirobkow |2 - celogtatrm

Upozornenie:

! Identifikacné Udaje pouzivatela sa nezalohuju. Pri obnove dat zo zalohy (napr. pri prenose na iny pocitac) je
potrebné tieto udaje skontrolovat, pripadne doplnit.

Identifikacia sluzi na kompletné zadanie udajov firmy. Vyplnte vstupny formular identifikacnych adajov firmy.

Nazov a adresa firmy

V tejto dasti zadajte nazov firmy, ulicu, mesto, PSC, tel. &islo a e-mail. Kéd Gzemia vyberte zrozbalovacieho zoznamu.
Obsah editaénych poli je zrejmy z napovednych textov. Zapisané Gdaje sa budu pouzivat pri tlaéovych zostavach v zahlavi
zostav a podobne.

ICO, DIC, ICZ, statistika

Sem zadajte ICO, DIC a ICZ. OKEC vyberte z preddefinovaného zoznamu kliknutim na tlagitko 2l alebo po stlageni
klavesy F4.V rozbalovacich zoznamoch Pravna forma, Druh vlastnictva, Odborovy zvaz, Kol. zmluva a Trh vyrobkov vyberte
jednu z ponukanych moznosti.

Bankové ucty

Dalej nasleduje definicia bankovych t&tov. Kliknutim na tladitko & otvorite okno Bankové Géty firmy, kde mate moZnost
nadefinovat'viac uctov firmy, pomocou editacnych tlacidiel. V pripade, Ze ste si nadefinovali viac uctov a na karte Program -
Individualne zaskrtnete moznost vyber bankového uctu firmy pred tlacou, tak pri tlaéi zostav vam program ponukne vyber
z nadefinovanych uctov.

Uget, ktory vyberiete tu v Nastaveni a potvrdite tlagitkom OK nastavite ako preddefinovany. V pripade, Ze pre tlagové
zostavy chcete stale pouzivat tento preddefinovany Ucet, parameter vyber bankového uUctu firmy pred tlaou musi zostat
nezaskrtnuty.

Adresa danového tUradu

Tato ¢ast'ponika moznostzadat'adresu Dariového uradu.
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Bankové ucty danového uradu

Na karte bankové U¢ty dafiového uradu vypliite Udaje, ktoré priamo suvisia s odvodmi dane. Vypliite Udaje ako su ucet a
kod banky a jedotlivé symboly platby.

Ostatné

Deri uréeny na vyplatu prijmov - je ddlezité, aby bol datum vyplneny. V pripade Ze nie je ureny presny den na vyplatu
prijmov a tento datum sa meni, nie je potrebné to priebezne upravovat. V takom pripade sem zadajte posledny den v
mesiaci, tj. 30 alebo 31.

Uplatnit'zakon o praci vo verejnom zaujme - zasktrnite okienko len v pripade Ze sa jedna o spolo¢nost, alebo organizaciu
ktora uplatiuje zakon o verejnej sluzbe. Napr. obce.

Pocitatnahrady za nemoc - toto zaSkrtavacie okienko je Standardne zapnuté, aby program automaticky pocital nahrady za
nemoc. V pripade, Ze okienko je vypnuté, program nebude podcitat nahrady za nemoc. V takom pripade len staci
zaskrtavacie okienko zapnut.

10.2 Program

V module Nastavenie otvorte kartu Program pomocou kombinacie klaves Ctrl+Tab alebo kliknite mySou na zalozku
Program.

= Mzdy a personalistika
Firma Personalistika Vypofet ‘ystupy Ciselniky ROE EM Agenda Pomoc

@& o K] Zatvorit agendu [Ctri+F4)

Agendy

NﬂStﬂ\aniB pﬂrﬂ |l L i iy )
Uzivatel'om definované parametre

Osobné nastavenie uzivatera l Spolotne nastavenie vietkjch uzivatefov |

Pararnetre

zht'ad programu Individulne nastavenie prihlasensho uiivatera Heslo

Export a impart

UZivater kontakt . . 3 - -
Aktivovat generdtor zmien prac. kalendara |Ien pre: novi prac. kalendar j
Zobrazenie mady zamestnancoy |suma k. wiiplate j
v| po priklazent otvart naposledy otvarend agendu
v| patvrdzovat ukondenie prograniu

Enter je takmer tab
po pridani zamestnanca pridat pracoyni pomer
nacitat dochadzku do mady
wyber bankového Gctu firmy pred tladou
exportovans <L sdbory validovat podra =50 zcheémy
pri exporte do FDF filkowat diakritiku
pri exporte do XLS filtrovat diakritilu
pri exporte #ML pre Soc. poistoviu wwivarat konfirmacng sdbor
v zibor tadove] zostawy pomenovat podra zostawy
skopirovat POF subor k FDF

ALY AAY

Cizelniky
Dialsie agendy

Verzia; 6,25 (002)  Firma £.15: Help |Jgivatels SPRAYCA [DBG, 3R] Obdobie: &f2012

Nastavenie parametrov programu pozostava z dvoch zaloZiek Osobné nastavenie uzivatela a Spoloéné nastavenie
vsetkych uzivatelov.

Na zaloZke Osobné nastavenie uzivatela najdete nasledovné parametre:
Prostredie

Vzhlad programu
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Export a import
Uzivatel kontakt

Na zalozke Spolo¢né nastavenie vSetkych uzivatelov najdete nasledovné parametre:
Prostredie:

Udrzba tidajov

Export a import

Ostatné

10.3 Parametre miezd

Parametre miezd obsahuju délezité Udaje tykajuce sa spracovania miezd ako su odpoditatelné 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 v spodnej €asti okna.

Zoznam obdobi platnosti parametrov miezd sa zobrazi v dialdgovom okne Obdobie platnosti tudajov po vybere prikazu
Obdobie platnosti z ponuky Agenda, alebo po kliknuti na ikonu i,

V Parametroch miezd na zalozke Zoznam parametrov miezd su nadefinované nasledovné typy parametrov:

*= Mzdy a personalistika |’._||’E|g|
Firma Personalistika Yypofst  Wystupy Ciselnlky NEEE=N=mEN Agenda Pomoc
@ ﬁ 4 « + & = Identifikacné (daje |
=t Parametre miezd
@ £0znam parametroy miszd ] Hodnafy parametrov v akiuahom obdabi |
Typy parametray Zozham parametray

minimalna mzda M&zow parametra £

zriZenie zakl. dane a bonus B Minimdina mzda - mesaing =
odvod dane =
socidlne pgigt.né Minimalna mzda - hodinowva
zld"?'lVEmE,l:’deStEe % 4 g i Znizenie minimalne] mzdy pre pln. invalidoy. a mladistvich do 16 rokoy
pﬁiaén[\;estato:é]. POSIERISISAAIENIE ZniZenie minimalne] mzdy pre Siast. invalidow a mladistvpch do 18 rokoy
vipodet mady . Maximalna giastka zdafiovand zréékovou dafiou
LDST:;;L‘DC;?:;;'?:E'”B Pri wipotte doplatku do min. mzdy u mesacénej mzdy zohladfovat miniméalnu hodinowd mzdu
nemoc. davky a PND Hadinewd minirmalnyg mzdovd nérok zackidhlit na po poget desatinnich misst
Mezacn) minimalny mzdowy nérok zackiihit na sumu 3
Plathost od Platnost do Hodnata parametra ~
oktaber, 2001 september, 2002 4 520,00 S5k
oktaber, 2002 september, 2003 5 570,00 Sk
oktaber, 2003 septernber, 2004 £ 080,00 Sk
oktdber, 2004 september, 2005 £ 500,00 Sk
oktaber, 2005 september, 2006 £ 900,00 Sk
oktaber, 2006 septemnber, 2007 ¥ 600,00 5k
oktaber, 2007 december, 2008 3100,00 5k
januar, 2009 december, 2009 295 80€
ﬂ jatuar, 2010 december, 20010 30770
T januar, 2011 december, N7.00€
Ciselniky T . 3
13 januiar, 2 december, 2012 ) =
D alsie agendy v

Werzia: 6,28 (002)  |Firma ¢.15: Help Zivatel’s SPRAVCA [DBG,SRY] Obdobie; 6/2012

minimalna mzda

znizenie zakladu dane a bonus
odvod dane

socialne poistné

zdravotné poistné

doplnkové déchodkové poistenie



Nastavenie 59

poistné ostatné
vypocet mzdy

ro¢né zuctovanie dane
ostatné parametre

nemoc. davky a PND

11 Pomoc

Kalkulacka

Obsah napovedy

Vzdialena pomoc

MRP - Company na internete
Aktualizacia programu
Odoslat'e-mail autorom
Zobrazit'systémové informacie
Preskumat priecinok aplikacie

Test - ak potrebujem nieco otestovat

O aplikacii

11.1 Aktualizacia programu

Pre rychlejsSie stahovanie novych verzii programov (oproti stahovaniu cez nasu internetovu stranku) vyuzite program
Aktualizaény manazér.

Cez tento program je mozné stahovat vSetky upgrade (aktualizacie) programu Mzdy a personalistika - Vizualny systém.
MRP Aktualizaény manazér tiez umozfuje nastavit automatickd kontrolu aktualnosti programu, ktora zistuje existenciu
novych verzii. MRP Aktualizacny manazér dalej umozriuje aktualizovat z konkrétneho vybratého prie¢inka na Vasom PC
alebo na PC na lokalnej sieti.

MRP Aktualizaény manazér spustite z menu Pomoc -> Aktualizacia programu..." daného MRP programu.

V pripade existencie novSej verzie MRP-programu (ako je Vas$a sucasna) vam MRP Aktualizaény manazér
poskytne podrobné informacie o novinkach v tejto verzii.

Pokial mate predplateny upgrade cez Internet, méZete si pomocou sprievodcu okamzite stiahnut a nainstalovat
najnovsiu verziu programu.
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Mzdy a personalistika

% MRP Aktualizacia

MRP Mzdy a personalistika multiverzia,sietova
Wyberte spdsob akiualizacie

(#) aktualizacia cez internet
rmoZfuje cez internet ziskit & bola wwdana nowa wverzia
programu, pripadne ko novd verziu skiabnut’ a nainskalovat’,

[
&' | () Aktualizécia z prietinka
- ;d ImoZriuje naintalowat’ nowd verziu programu zo zadaného priecinka.
Priecinok z ktorej sa bude ingkalovat’, musi obsahowvat’ ingtalacng
subory vopred stiahnuté pomocou volby Aktualizécia cez internet,

’ Skorno

Mastavenie : ¢ Dalsi |

Dolezité:

Upgrade (aktualizacia) cez Internet je platena sluzba. VSetky informacie o cenach podla aktualne platného cennika je
mozné ziskat na naSej internetovej adrese www.mrp.sk. Pre viac informacii nas kontaktujte prosim telefonicky na nasich
telefonnych CEislach, alebo e-mailom na adrese mail@mrp.sk.


http://www.mrp.sk
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