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INSTALACIA

Podrobny navod na instalaciu programu (vo formate PDF) najdete:

na inStalacnom CD, ak ste obdrzali inStalacné CD
na nasej web stranke www.infopro.sk , ak ste si program stiahli z internetu.

Preto postupujte podla prislusného navodu.

Prvé spustenie programu — pristupovy kéd

Spustenie programu realizujete ikonou pre PROLUC na pracovnej ploche.
Pristupovy kod zakladny je: proluc (zakladny kéd neobsahuje heslo!).

Navody a informacie k programu.

Podrobny navod — uzivatel'ska priru¢ka je umiestnena na viacerych miestach a to :

priamo v programe v prislusnom moduli v &asti ADMINISTRATIVA -
PRIRUCKY PDF — Zakladna prirugka... Ak sa dokument automaticky
neotvori, v servisnom module PROLGE vo vofbe Acrobat, nastavte
(tla¢itkom ,Hradaj“) cestu na Vas instalovany Acrobat Reader. Okrem
prirucky mézu byt k dispozicii dalSie navody napr. k novej verzii,
legislativnym zmenam a pod....

na nasej web stranke www.infopro.sk v sekcii Podpora vo volbe Prirucky, kde
su aj pravidelne aktualizované !

ak ste obdrzali inStalaéné CD, tak priamo na CD v zlozke Prirucky.

Podpora vyrobcu k programu

Informacie pre podporu najdete na nasej web stranke www.infopro.sk v sekcii Podpora
vo volbe Hotline.


http://www.infopro.sk/

PRVE OTVORENIE PROGRAMU PROLMY

Ak po kupe programu prvykrat vstupujeme do modulu PROLMY, program sa nastavi
do januara aktualneho kalendarneho roka (,aktualny“ rok program uréi podla
systémového datumu PC a nainStalovanej verzie).

% PROLMY va50 (0150313 [dimcCE 130
mPROMY/  Jormadr 2015/

Firma: FIRMA PROTM —
o

Poznamka: ak zakupena verzia je aktualizovana na prislusny kalendarny rok, tak aj
tabulky sa nastavia podla stavu platného k 1. januaru daného roka.

Popis jednotlivych €asti programu:

Vstupna maska je rozélenena do troch &asti — stipcov:

PROLMY &
Januar 2015
[ vsTue/opRAVAR SN SPRACOVANIERE g ADMINISTRATIVA

EVID. DOB A DAVOK
ZALOWY
YYPLATY

T T N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N

Vstup/oprava - tu sa definuju karty pracovnikov, spracovavaju sa zalohy a vyplaty,
ro¢né zuctovanie dane a zdravotného poistenia, nachadzaju sa tu tabulky potrebné na
vypocet vyplat — vSeobecne sa da povedat, Ze v Casti vstup/oprava zadavame vSetky
vstupné udaje potrebné pre vypocet miezd, a pripadne tieto Udaje opravujeme.

Spracovanie — v tejto Casti sa spracovavaju a tlagia vystupné formulare, vykazy,
prevodné prikazy, mzdové listy...

Administrativa — ukoncuje sa tu modul, a nachadzaju sa tu Udrzbarske funkcie
modulu.
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DEFINOVANIE VSTUPNYCH UDAJOV

Uspesnost prace s PROLMY v prvom rade zavisi od spravneho nadefinovania
zakladnych udajov v zloZke Vstup/oprava. Preto treba tieto Udaje vyplnit ako prvé.

V module PROLMY prejdite do ¢asti Vstup/Oprava, a dalej zvolte ¢ast ,Udaje na
formulare a PP“.

Postupne budeme napifiat Udaje
0 spracovavanej firme

| vsTup/orRAVARR. SN

{
(zamestnavatelovi) v Casti Nazov [ EvID. 0B A DAVK |
firmy, dalej firemné bankové Uucty [ zALowy > |
v gasti Uéty firmy a doplnime Gdaje [ vipLaTy =
jednotlivych  indtiticii  do  ktorych | RoCNE zOCTOVANIE DANE > |
odvadzame dane a odvody z miezd | ROCNE ZUETOVANIE zP > |
(DU, ZP, SP, DDS...) v &asti Zoznam | PRacovnict ;

(DU, ZP, R
institacii. GDAJE NA FORM. A PP. | am = ‘
Spravne vyplnenie udajov je velmi | ROZNE PARAMETRE | — |
délezité pre spravnu ginnost | NENULOVE ... e T ]
S - ettt | g
programu , lebo udaje maju vplyv na | IASTAVENIE, SERCOVANIA | DANOVE HLASENTA ‘
| ZMENA 0BDOBIA SPAT

tlaé vacsiny  tlaCovych zostav a

A
funk&nost programu.

Nazov firmy - vyplnenie nazvu firmy

V tejto Casti zadavame vSetky zakladné Udaje spracovavanej firmy (zamestnavatefa):

2 Zikacnd icaje o fime
[ S E—r—y . st s 2 Tty Swaas
ot
Bi o (e pEto  mAm  pue b s Ees o [0 oE  pnéoe  moel  psuwsce [jsaimes  [)sawes -
I 1 T T 1 T T T T 1 T T T 1 T

\\\L\\l\\\\\\\\\\\\\\\\\L\\l\\\\\\L\\‘\\\

SRR R NN NN NN NN \\\\‘\\\L\

Firemné Gdaje sa vypihaji na $tyroch zékladnych stranach (zalozkach) a nédzvom
.Zakladné udaje, ,Zakladné udaje 1%, ,Telefény,...“ a ,Spravca“.

Novy riadok pridame pomocou tladitka ,A-novy“, resp. stlaenim pismena ,A“ na
klavesnici. Program nam ponukne na vyplnenie prvd stranu (zalozku) s nazvom
,Zakladné udaje“, kde do jednotlivych okienok vypifiame postupne vsetky Udaje
o firme podla popisov okienok:

11



= [0

Plati od [RERyE

Zakladné adaje Zakladné tdaje 2 | Telefany, .. | Spravca

Nazvy firmy pre tlag

Nazov a adresa firmy

N NN N N N N N N N N N N e e et e e e e e e e e e e e e e e e

<Plati od> - tu zadavame datum, od ktorého platia nastavované firemné udaje
(program predvoli systémovy datum podfa PC, m6zeme ho ale prepisat). Program si
platnost zaznamov zapaméata a zachova si chronologicky kompletné zapisy podla
datumu platnosti. Do jednotlivych formularov potom uvedie udaje vzdy z prisluSného
obdobia platnosti. Ak zmenite hociktory z idajov, tak si program vypyta datum platnosti
zmenenych udajov.

<Nazov firmy pre tla¢> - zadavame skratku firmy — tu zadany nazov firmy sa bude
vypliat na jednoduché tlacové vystupy (nie na formulare) do zahlavia spolu s datumom
tlaCe, ak je zvolené, Ze sa maju na zostavach tlacdit'...

<Nazov a adresa firmy> - rozpiSeme postovu adresu firmy (ako na postovu obalku) —
odtialto sa €erpaju udaje firmy napr. na vystavené faktiry v module PROLFA

Pocas zadavania udajov sledujte aj podrobnejsi popis k zadavanej polozke — v tzv.
shelp-riadku® - na riadku v spodnej Casti obrazovky) a pripadné hlasenia a pokyny
programu:

Register | Okesny sud Bra| &, = [

ORSR vL.&. 2155

2Kl imanie a splatend East gatiod) 01.01.2015

Drevidaka Zakladné ddaje ZéKiadné udaje 2 | Telefony, ... | Spravca

Nazvy firmy pre tla€ | Demo s.r.o., Bratislava

Prana forma | 112 | spolognof Nézova adresa firmy | Demo s.r.0.
Sancova 42

IGO0/ DIEORE) / IE DPH
(DRC) 31399123 81105 Bratislava

Spot dari / EAN
ZaKladny dafiovy et | 5000123456

Register | Okresny sud Bratislava |.
Poznimka ORSRLE. 2155/8

Zakl.imanie a splatena Cast 0,00 0,00

Prevadzka

Pravna forma spoloénost’ s rugenim abmedzenym
180 / DIEORE) / IGHPH | 31399123 2020999123 SK2020999123
Spoydfi / EAN
2akipdfiy dafiovy et | 5000123456

Poznamka

Trawna farma podnikania - &selny kad

/4 2 > 3 il

Ak sme zapisali vdetky zndme Udaje na stranku ,zakladné udaje“, zapis potvrdime
pomocou tlagitka ,OK®. Pri zadavani udajov pomocou tla¢itka ,A-novy“ program ponuka
12



k zapisu postupne vSetky Styri strany.

Na strane/zalozke ,,Zakladné udaje2“ treba adresu rozpisat na jeho jednotlivé zlozky
(zvlast ulicu, zvlast orientacné Cislo, zvlast supisné Cislo, atd. — podla pokynov na
help-liste).

Na stranke , Telefény,...“ vyplnime udaje pracovnikov zodpovednych za jednotlivé
agendy firmy...

Stranku ,,Spravca“ vypiiame v stlade s potrebami vykazov pre DU. Stranka sa vypIni
iba v pripade, Ze roéné hlasenie k dani zo ZC, resp. dafiové priznanie podava za
danovnika dedi¢, zastupca alebo spravca v konkurznom konani — podfa toho, o ktoru
osobu ide, si v hornej €asti obrazovky zaskrtneme spravnu volbu (predvolena je volba
,hie je, o znamena, Ze udaje podava sam danovnik, a preto nie je potrebné Udaje
zastupcu danovnika vyplnit:

B O e T T O N S S S S N N S N S
@ nie je dedic  zastupca spravca konk.

T T T

Poznamka 1:

Udaje v &asti ,Nazov firmy“ treba vyplnit désledne, nakolko udaje pre vystupné
formulare a vykazy pre DU, SP, ZP...&erpa program aj z tychto okienok podia ¢asu
platnosti zadavanych udajov.

Poznamka 2:

Ak sa zmenia niektoré udaje firmy (adresa, nazov,...), tak mézeme pomocou ,R-Kop.*
skopirovat udaje z riadku, na ktorom stojime v zozname, a po zadani nového datumu
platnosti zmenit iba konkrétne udaje.

Poznamka 3:

Ak chceme iba na uz existujicom plathom zazname posunut’ platnost’, tak do riadku
vstupime pomocou E-oprav, a po zmene datumu ,Plati od“ program prepi$e platnost
prave otvoreného zaznamu.
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Uéty firmy - vyplnenie a zadanie bankovych Gétov

Uvedend &ast sluzi na zadanie & zmenavzomame etov firmy = B 5
firemnych uctov, ktoré sa potom e B
prenasaju na tlaCove mzdove Prefix, iéet a kad banky 2629022070 | 1100
ZoStaVy, ale aJ na faktl:lry, Mena Gétu, €. klienta Banka je v zahr N
prevodové prikazy, upomienky a SWIFT, IBAN TATRSKEX SK9111000000002629022070
Nazov banky Tatra banka a.s.
pod
. Sidlo banky  Stefanikova ulica
Bratislava
Funkéné kléveSM Udaje pre telebanking
<A> pridavanie novych uctov, o :
, . e Uget existuje od - do - 31.12.9999
<E> opravy udajov na uctoch.
oK | [ Zrus ] {Pomoc]

Ak sme =zadali Cislo uétu a kod
banky, v okne SWIFT a IBAN mdzeme ako pomécku vyuzit klaves F1, o nam vytvori
z Cisla Uc¢tu a kodu banky SWIFT a IBAN, ktoré po kontrole potvrdime enterom.

Pozor! Pri tuzemskom uc¢te sa mena neuvadza (okno ,,Mena...“ostava prazdne).
Priklad vyplnenia zakladnych udajov o bankovych u&toch na obr.

Zoznam institucii (DU, SP, ZP, DDS...)

V module PROLMY prejdite do &asti Vstup/Oprava do Udaje na formulare a PP , kde
zvolte Zoznam institacii.

Zadavaju sa sem v8etky institucie, do ktorych sa odvadzaju odvody z miezd a zasielaju
vykazy a ich Ucty, na ktoré sa platia odvody z miezd.

Program pri zakladani novej firmy uz ma zadefinované zakladné (vSeobecne
definovatelné) udaje institucii a to Socialnu poistoviu, Danovy urad, VSZP, Dévera ZP
a Union ZP, prislusné DDS a DSS.

£ Toznam indtiticii pra dafi a advody
Ingtitiicie | ety

22 Tiznamy

c,,m; Adresné Siky| RzZP |
e,

[Daved [Mazov advosy e e o Do
E Sl Socidlng poistiouia Socidlng poistowia 31,12 90993
1|Daf 2o mzdy Dioplrda iba masta misstoprislugndhe OU . 31.12.9953
2| Zdrawoing poistenia DovA  |Divera zdravoing poistovia, 3.5, 24 01.07.2090 (31,12 9929
2| Pdraotné poistenie UnID UM zdavotnd poistiodia, .5 27 01,071, 2007 |31,12 9993
i 2| Zdravotné poistenis WEIP  |VEsobacnd zdesvotnd poistiontia s 25 01.07.2005 |31.12.9953

Tieto vSeobecné Udaje treba iba doplnit, respektive opravit tak, Zze do jednotlivych
predvyplnenych riadkov zoznamu vstupujeme klavesom <E> a postupne
dopifiame chybajtice tdaje resp. upravujeme tie véeobecne zadané na konkrétne
Gdaje daného zamestnavatela. Pri vypifiani sledujme popis obsahu okna na spodnej
sivej help-liste.
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Vysvetlivky k niektorym $pecifickym oknam:

L3 Poistovia (=] @
« Koéd poistovne » pri Druh odvadu / kdd poistome | 2 Zdravotné poistenie UK
zdravotnych Oznacenie / Eislo zamest. / od/do V7P /[ 1| 2011 [ 12 =] 0999 (=
pOISt’ovnlaCh, treba X Indtitdcia (poist.) VSeobecna zdravotna poistovia a.s.
. , . Poré b /IE0/ Kad datumov’ 1 [ 35937874 | [ |zaé obd - kon obdl
k zakladnym kédom
v Adresa - ulica
(Dévera=24,VSZP=25, PSG a mesto
Union ZP=27) doplnit Poznimka
prl'padné &islo poboéky VSZP - mesaéné odvody
- x z Bankowy et - I 8180 | IBAN
na tretie a St\{rte Symboly: KS 3568 VS 88 | mmr SWIFT SPSRSKBA
r‘t]leStO . ] kOdU. Ugel plathy / prijemca | zdravctné poistenie / vszp
(stvormlestny kod aJ Peiiazny dstav / poznamka | Stétna pokladnica !
s Cislom pobocky sa vSzp - Rzzp
x ; : Bankowy iést 7 8180 | IBAN
v?/zlzdup k b pr Symbaly KS Vs s SWIFT| SPSRSKBA
e,e I’OHIC. om . zbere Ugel platby / prijemea  roéné zuétovanie ZP 1 v&zp
dat - tJ pr tvorbe PefaZny dstav / pozndmka Statna pokladnica !
suborov pre ZP) VEZP - odvody z neplatne ukonéného PP
v . Bankowy et - 1 8180 | IBAN
« Oznacgnle » o Je si:n::;u::s 3558 | VS §s SWIFT SPSRSKBA
preddeflnovane Ugel platby / prijemca | 7P - siiiet z aditinych vkazo 1 v5zP
Jed"’]eéné oznacenie PeiaZny dstav / poznamka Stitna pokladnica !
re konkrétnu ZP,
b | OK \ | Zrus \ |Pumuc\

ktoré sa vyuziva na
uréenie zdravotnej
poistovne pracovnika v kartach pracovnikov, vo vyplatach, resp. na tlac. vystupoch.
(Pri definovani novych ZP odporiéame pouzit pismenkovl skratku poistovne v dizke
najviac 4 pismen). Po zadani uz oznaCenie nemozno zmenit. ,Oznacenie‘
zadavame iba pre zdravotné poistovne a pre DDS (ak su zamestnanecké
zmluvy s viacerymi poist'ovitami) — inak ponechat’ prazdne !
« Cislo zamest. » - &islo, ktoré poistovia / DU priradila firme (VS na prev. prikaze)

« Institacia » - zadavame cely nazov poistovne — iba pri danovom urade zadavame
iba mesto, napr. ,Bratislava“ (bez Uvodzoviek).

« Por.&.b.0t./ICO » - do prvého okna zadavame poradové &islo firemného bankového
UcCtu, z ktorého sa odvadza platba do poistovne. (stlatenim F1 program ponukne
zoznam zapisanych firemnych uctov, odkial si ,enterom* preberte prisluSny ucet) Ak
tu bude vyplnena nula, Cislo vasho uCtu sa nezapiSe do vykazov a program si pri
platbach bude mysliet, ze firma nema ucet a vSetko plati a prijima v hotovosti. Do
vedlaj$ieho okna zadadvame v pripade zdravotnych poistovni ICO prislugnej ZP.

« Adresa - ulica » - adresa sidla poistovne
« PSC amesto » - PSC a mesto poistovne

Dalej vypliame (dopliame) Udaje potrebné najma na tvorbu prevodnych prikazov

z odvodu (mesac¢né odvody, preddavok dane...)

Vypifame nasledovné Udaje ato ku konkrétne definovanym odvodom (definicia

odvodu je v Zltom poli prislusSnej Casti):

« Bankovy ucet » Zadavame prefix Uctu (pre pripadné potreby telebankingu), Cislo
bankového u&tu a kod banky, kam sa odvod ma vyplatit. Pri zadavani uctov
dochadza ku kontrole UCtu (a prefixu), ¢i zodpoveda kontrole na ,modul 11% Pri
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zadavani kodu banky mozno vyuzit zoznam bank ktory sa vyvola funkénym
klavesom <F1>. IBAN a SWIFT mézeme vytvorit zo zadaného ¢&.U¢tu a kddu
pomocou klavesu <F1>.

Symboly », zadavame konStantny, variabilny a Specificky symbol a osobitnu
dispoziciu pre platbu. Ak vo variabilnom alebo Specifickom symbole chceme zadat
mesiac a rok, mézeme miesto konkrétneho mesiaca zadat ,mm* miesto mesiaca, ,rr*
miesto roku na 2 miesta, resp rrrir* miesto roku na 4 miesta, ,k“ na oznacenie
kvartalu; ak pouzijeme malé pismena, Udaje sa vztahuju na obdobie (mesiac), za
ktoré je vyplata, ak velké, tak na obdobie, kedy je prevod splatny — vtedy mbéZzeme
pouzit i ,DD* na oznaenie dfia splatnosti. Tieto pismenka sa potom upravuju na
aktudlne Ciselné udaje pri tvorbe prevodnych prikazov.

Ugel platby » a « Prijemca » - sliZia ako poznamka, ale prenasaju sa aj do
niektorych prevodnych prikazov.

« Penazny ustav » - nazov penazného uUstavu

Po zadani vSetkych potrebnych udajov potvrdime zapis pomocou tlacidla ,0.K*. (ak
zmenu nechceme zapisat, volime ,Zrus")

«

A

«

X

Den vyplaty

V module PROLMY prejdite do Casti Vstup/Oprava Ty 5o - o es

- Udaje na formuldre a PP , kde zvolte Dei = - _ _

Vyplaty Mesiac a rok, za ktory je vyplata 1 2015 5
UrEeny defi wiplaty

Pre tlac datumov (defi ur€eny na vyplatu prijmov, Skuman:deﬁ::la; 15022018

den uhrady, splatnost poistného...) na vykazy do Defi odvodu preddaviov na dari | 15.02.2015

poistovni a pre dafiovy urad je potrebné zadat Deii odvodu zrdzkove dane .

prislusné datumy do tejto Casti s ndzvom ,Den

vyplaty®. 6K} | zus | [Pomac|

Nové udaje zadavame po klavese <A>, opravujeme

klavesom <E>:

« Mesiac a rok » - (za ktory je vyplata)

« Uréeny den vyplaty» - za dany mesiac (podla tohto datumu sa uréi aj ,uréeny den
vyplaty“ na vykazy pre Socialnu poistovriu)
Pozor! Ak nie je uréeny defi na vyplatu, ,Uréeny defi* nevyplfiame. (ak “uréeny den*
nevyplnite, vo vykazoch pre ZP/SP sa ako splatnost/ur€eny den vyplaty objavi posl.
den nasl. mesiaca).

« Skutoény den vyplaty» - za dany mesiac — defi, kedy ste vyplatili vyplaty, resp.
kedy ste ich poukazali na ucty zamestnancov (program ho pouZije v r.1 mesacného
prehladu o preddavkoch na dari pre DU za prisluSny mesiac vyplat)

« Den odvodu preddavkov na dai » - za dany mesiac podla vypisu z banky zapisat
datum odvodu preddavkovej dane (program ho pouzije v r.8 mesacného prehladu

« OK » - zapis a potvrdenie zmien
« Zrus$ » - opustenie okna bez zapisu zmien
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Za kazdy mesiac treba pridat riadok tykajuci sa prisluného mesiaca. Udaje treba
vyplnit’ za kazdy mesiac! Udaje sa mé2u opravovat a dopifiat aj spatne za predo$lé
obdobia — ak uz st zname presné datumu odvodu podla bankovych vypisov. Tieto
datumy pouzije program pri vypifiani mesaéného hlasenia k dani z prijmov zo zav.
¢innosti, preto ich treba vyplnit najneskér pred tvorbou mesaéného hlasenia na dan!!
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Pracovné kalendare

Pracovny kalendar sluzi na

vygenerovanie po&tu pracovnych dni VSTUR/0RRAVARR SN
v jednotlivych  mesiacoch v beZnom EVID. DB A DAVOK

roku (na jeho zaklade sa pocita tzv. ZALOHY

fond pracovnej doby). VYPLATY

ROCNE ZOCTOVANIE ZzP

Pracovné kalendare sa nachadzaju =
PRACOVNICI

v Casti vstup/oprava - rézne
parametre — prac. kalendare.

\
~
|

ROCNE ZOCTOVANIE DANE > |
™=
-

UDAJE NA FORM. A PP.

PRIEMERY
NAHRADY

ROZNE PARAMETRE }
SADZOBNIKY > ‘
|

NENULOVE ...
[ NASTAVENIE SPRACOVANIA

Pri zakladani novej firmy resp. pri
prvom otvoreni programu su uz od
vyrobcu nadefinované dva zakladné
pracovné kalendare pre plny uviazok
(t.j. pre denny uvazok 8 hodin/tyzdenny
uvazok 40 hodin, pracovné dni pondelok az piatok). Nakolko sa podla zakonnika prace
rézne pristupuje ku sviatkom (pri mesaéne odmenovanych pracovnikoch sa sviatok
povazZuje za odpracovany, a pri hodinovo odmerfiovanych pracovnikoch sa sviatok
preplaca priemerom), v programe je preddefinovany kalendar s Cislom

e 0 - Kalendar so sviatkami, kde su zvlast vykazané aj sviatky

e 1- Kalendar pre mesacne odmenovanych, kde sa sviatky zvlast nevykazuju

ZOBRAZENIE
TR

ZMENA OBDOBIA SPAT

DRUHY OBEZIVA ]

| wrnrMdi N w7y 1

Pre skratené uavazky, pri ktorych pracovné dni si uréené rovnako ako pri
zakladnych dodanych kalendaroch 0 alebo 1 sa zvlastne pracovné kalendare
nezakladaju!

Vstup ,Pracovné kalendare” obsahuje Styri podvolby (zalozky):
e Zoznam kalendarov
e Pracovny kalendar
e  Zoznam dni volna
e  Zoznam obdobi volna

Zoznam kalendarov | Pracowny kalendar ZFoznam dni volna Zoznarm obdabi volt

Popis a tvorba pracovnych kalendarov*

Zalozka ,,Zoznam kalendarov*

Iba ak je vo firme ako plny uvazok definovany iny pocet hodin, alebo pracovné dni

pripadaju na iné dni, ako je uz uvedené v preddefinovanych kalendaroch €. 0 a 1, tak

mézeme upravit preddefinované kalendare, alebo si vytvorit nové, ktoré vyhovuju
18



definicii plného Uvazku v konkrétnej firme!

V zozname kalendarov sa pohybujeme Sipkami hore/dole po jednotlivych riadkoch.
Klavesom <A> alebo <R> priddvame novy zaznam a kldvesom <E> vstupujeme do
opravy zaznamu.

B8 pracovné kalendare v roku 2011 = ;@

Poradové €islo kalendéra
Dznatenie kalendéra |
Zakl.prac dv.na ty2den (ak by bol dvplng) | 4000

Pracovné dni pre skupinu prac.,
Ktor budi pouzivat tenta kal, ~ Po19%1%%

~ utarok
¥ |sireda
¥ Elriok
W platok
_sobota

" nedela

Pri generavan( pouZit | zoznam svistkoy | 3pec.generator

OK I Zrus Fomoc !

V ponuknutom obraze vyplfiame:

« Poradové cislo kalendara » - zadavame cislo kalendara (0-99). Musi byt zadany aj
kalendar s Cislom 0!

« Oznacenie kalendara » - méze byt fubovolny text na interné oznacenie kalendara

« Zakladny pracovny uvazok na tyzden (ak by bol uvazok plny) » - tyzdenny
uvazok pri neskratenom (plnom) uvazku.

« Pracovné dni pre skupinu prac., ktori... » - ozna¢ime, ktoré dni tyzdfia sa povazuju
za pracovné (Standardne pondelok az piatok)

« Pri generovani pouzit zoznam sviatkov » - ked zaSkrtneme, tak program
prednastavi pracovny kalendar aj so zohladnenim sviatkov, ktoré mame zapisané
v podvolbe (zalozke) ,zoznam dni volna“.

« Pri generovani pouzit Spec. generator » (pristupné po zakupeni doplnku
k programu s nazvom ,Speciélny kalendar‘) » Ak okienko zaskrtneme, vojdeme do
okna, kde zadame poéet dni cyklu, dizku zmeny pri plnom Gvézku v hodinach na 1
den a zaciatok (datumom) cyklu. Potom sa zobrazi tolko &isel, aky dlhy je cyklus, a
vyznacime, ktoré dni cyklu su pracovné. Program na zaklade toho predpripravi
kalendar. (Odporu€ame pouzit po konzultacii s dodavatelom — pozrite Cast:
Specidlny kalendar ).

Vytvoreny kalendar mézeme pozriet’ kliknutim na zalozku ,Pracovny kalendar*

Zalozka ,,Pracovny kalendar‘*

V tejto zalozke je na obrazovke zobrazeny ten kalendar, na ktorom stojime v ,zozname
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kalendarov®, ked otvorime zalozku ,pracovny kalendar®. Tu mézeme pracovny kalendar
vygenerovany v podvolbe ,zoznam kalendarov* skontrolovat.

« Mesiac » - kalendarny mesiac v prisluSnom roku

« Prac.dni » - poCet celkovych pracovnych dni v mesiaci. Program ich napocital podla
zadanych pracovnych dni v tyzdni. Uvadzaju sa tu pracovné dni vratane sviatkov.

« Pracovny pokoj » - je to pocet sviatkov v mesiaci, ktoré pripadaju na inak pracovné
dni, a su platené nahradou.- program ich vygeneruje iba vtedy, ak sme zaskrtli pri
tvorbe kalendara moznost ,Pri generovani pouZit zoznam sviatkov®. (Ak su sviatky
povazované za odpracované, tak sa sviatky v tomto stipci vébec nevykazuju.)

« Podnikové volno » - sem mozno zadat’ dni podnikového volna, ak existuju. Aj tieto
sa pocitaju do pracovnych.

« Prac. hodiny » - uvadza sa tu pocet hodin v mesiaci podla ty2denqého uvazku
a pracovnych dni v tyzdni. Su vypocitané z pracovnych dni pomocou dizky Uvézku.
Keby sa v§ak menil pocet pracovnych dni, resp. uvazok, treba zadat.

« Hod./tyzden » - zadavame pocet prac. hodin v tyzdni. Su prenesené z hlavicky
kalendara. Musi tu byt uvedeny pocet hodin na plny uvazok.
Upozornenie:

V pracovnom kalendari mozno menit Udaje iba po¢nuc od bezného mesiaca v ktorom
prave stojime, aj ked zobrazeny méze byt aj cely rok. Rovnako aj sviatky mozno zadat
az tie neskorsie.

ZaloZka ,,Zoznam dni volna*“

Zoznam je spolo¢ny pre vSetky kalendare. Sem zadavame dni sviatkov a pracovného
pokoja, ktoré sa zahrnu do pracovného kalendara, pokial zaskrtheme pri tvorbe prac.
kalendara generovanie zo zoznamu sviatkov. Pri verzii programu, ktory plati na
konkrétny rok, je uz zoznam sviatkov naplneny.

« Den » - zadame den, kedy je dern pracovného
pokoja alebo podnikového volna.

« Den pracovného pokoja » - zaskrtneme, ak
uvedeny den je diiom pracovného pokoja

\ OK \ | Z1us | |Pomoc|
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Pracovnici — evidencia zamestnancov
Karta zamestnanca

Tu sa zadavaju zakladné personalne udaje pracovnika a Udaje potrebné na vypocet
miezd.

V module PROLMY prejdite do €asti Vstup/Oprava — Pracovnici, kde zvolte Karta.

Program otvori prehlad kariet zamestnancov:

E Zamestnanci - Janudr 2011

Zomam | Kamat. | ka2 | Rene | Oay | Uscolemaa | Otvody +zrézky
ot [ Ackosn Stitky
Oznad.
| |osobné tisto [stred [Profesia |Friezviska [Meno [Marodeny  [Pohl. [Druh [Rodné gisto |z p]
(1l | | | |

Pomocou klavesu <A-novy> otvorime novu (prazdnu) kartu. Kazda karta
pracovnika ma Sest zakladnych zaloziek (stran), ktoré bude program postupne ponukat
na vyplnenie. Su to zalozky

Karta 1

Karta 2

Rodina

Ucty

Uvazok + mzda
Odvody + zrazky

Ak zalozime kartu, tak sa pracovnik objavi v ,zozname®. Opravu zadanych udajov
pracovnika vykonavame tak, Ze stojime v zozname na prisludnej karte a klikneme do
prislusnej zalozky, kde po stlaceni <E-oprav> mbzeme opravovat udaje. BliZSi popis
jednotlivych zaloziek (stran) a zoznamu vid dale;j.

21



Karta zamestnanca, zalozka (strana) KARTA 1

Téato stranka obsahuje personalne udaje pracovnika. Jednotlivé okienka vyplrite podla
napovedy na spodnej sivej liste — napoveda popisuje, o treba do okienka, na ktorom
stojite, zadat. Ak zapiSete do okienka udaj, potvrdte ho ,Enterom®. Do niektorych
okienok sa dostanete iba kliknutim mySou. Udaje pracovnika vypiiiame v stlade
s prihlaSkou na SP (RLFO).

Dalej popisujeme hlavne napli tych okienok, ku ktorym treba vysvetlenie.

« Osobné ¢islo » zadavame osobné Cislo pracovnika, ktorym sa prezentuje v celom
podsystéme. Je to v podstate povinny udaj a musi byt jedine€ny a jednoznacény.
Osobné &islo sa v ramci programu nesmie opakovat.

«Datum zaciatku a konca PP» (platnost pracovnej, resp. inej zmluvy,). - Tieto Udaje
su dolezité pre posudenie, €i pracovnik v dany mesiac ma mat, resp. nema mat
vyplatu. Zaciatok PP je tiez d6lezity pre spravny vypocet priemerov. (Pri zadani datumu
ukoncenia PP do okna ,dévod ukonéenia“ mdézeme zadat dévod, §, resp. spdsob
rozviazania pracovného pomeru — zapis sa dostane na zapoctovy list. Pokial je
dévodom skonc&enia vztahu smrt, do okienka pred dévodom zadame ,X“, aby program
spravne vyplnil ELDP. Do tohto okna sa dostaneme kliknutim mysSou.)

« Stredisko » a « Umiest. » - ak nie su prazdne, program kontroluje, &i su uvedené v
zozname stredisk alebo umiestneni, ktoré mozno vytvorit v module PROLGE.

Udaje o trvalom a prechodnom pobyte vypliite starostlivo, nakolko sa odtialto
"tahaju" udaje do registracnych listov pracovnikov pre Socialnu poistoviu.
»Datum zmeny trvalého pobytu“ — datum zmeny TP je dbélezity najma pre
pracovnikov, ktori maju odvodovd vynimku zo ZP al/alebo zo SP =ztitulu TP
v najmenej rozvinutom okrese/NRO (odvodova vynimka podla TP v NRO existuje od
15.12.2015 - zakon o ZP: § 11 ods. 7 pism. v) bod 1b / zakon o SP: § 4 ods.1 pism.
d) bod 1b — podla tu uvedeného datumu zmeny sa uréuje trvanie vynimky podfa TP
VNRO. Zmeny v TP si program pamata a mbdzete ich zobrazit tlacitkom
,HISTORIA*.

»Kod obce“ — vypliite pomocou vyberu zo zoznamu obci (F1) hlavne v pripade
pracovnika s odvodovou vynimkou podla TP v NRO (vid odsek vysSie) a v pripade,
ze vytvarate Statistické hlasenie ISCP — cena prace pre TREXIMU. Ak je zadany kod
obce, v zakladnom zobrazeni sa zobrazi okres trvalého/prechodného pobytu:

ek ot | HISTORIA E)kre; 809: Sobrance
Ulica a &islo | Kratka = b
PSC, podta 07301 |  SOBRAN
Kéd obce, obec, evid é;_"géﬁi@““; obrance
K6d Stétu, &tét, ZIP | 703 | Slovensko
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Ci za koreSpondenént adresu pracovnika pre Ucely registraéného listu budeme
povazovat adresu trvalého pobytu (T), alebo prechodného pobytu (P) volime
zvolenim prisluSného pismenka v riadku ,Int.tel., e-mail, kor.adr.“ (v tretom okienku
v riadku nad €astou ,Poznamky*):

Int.tel., e-mail, kor.adr. /'CT)

Poznamky:

« Poznamky » - sem mame moznost zadat lubovolné poznamky ku kazdému
pracovnikovi — mnozstvo zadavatelnych udajov je neobmedzené.

Po zadani vS8etkych poloZiek sa dostaneme na dalSie zaznamy o novom pracovnikovi

potvrdenim zapisu tlagitkom <OK>. Pokial zvolime tlagitko <ZRUS> u(daje sa
nezapisu.
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Karta zamestnanca, zalozka (strana) KARTA 2

Na tejto strane zadavame dopliiujice tdaje. Udaje vypifiame podra prislugnej naplne
okienok.

Nezabudhnite vyplnit pracovnikovi datum narodenia a rodné cislo!

Pozor! Ak mame zahrani€éného pracovnika, ktory nema slovenské rodné €islo ale
pre ucely socialneho poistenia ma poistoviiou vygenerované nahradné rodné Cislo,
a pre ucely ZP mé vygenerované dalSie bezvyznamové Cislo nahradzajuce rodné &islo,
tak tieto dve ,nahradné rodné &isla“ vypiflame do samostatnych (na to uréenych)
okienok, a okno pre rodné Cislo v tomto pripade ponechame nevyplnené — polohu
tychto okienok vid na obrazku:

E:HPm:wnl'le 1 - Peter famesinanec
Datum rardpohURE [05.05.1360 ¢ [ i [aooaleAi
higzla aamdena |Emtizlaa & i see I T
Hodne mena |Iames';nane|: =
Prade#ly zarmast. 1Y
Predogls menn |2-L=me.='.n=na: ‘.\
C preukzzu E ERE I
Fodinry stavideti [2 . Zenstjivydats =] -"|_-1 \
Yadolana [A - Bakalarshe stidiem- VE 1. stupedi = Zmonenc PE 1 [ \ N
Zzpuc.na dich.narak od [20 [135 [ #[25103 70a Paberznie dich. [0- bz dochodidy, | /]
FTapoi doka na dow I_C 0 A Poze k diich. | \\
Depliugics inf. | Rizihowesf prdce |Rizik kal. 1 I\ -
Zdravetné paistenie [ <7F S RO od
DOF / Soziainy fond [ 12 oo
Wil R od 2B
oK | Zus | Pomoc |

« Vzdelanie » pre Statistické u¢ely zadavame vzdelanie (0-9, klavesom <F1> ziskame
zoznam kédov)

« Zmenena PS » zrolovacieho okna vyberame mieru zdravotného postihnutia
pracovnika (PS). Podla tu zadanej miery postihnutia bude program nastavovat pri
prvom vyplneni karty percenta zdravotnych odvodov (,N“- nezmenena PS - plny
odvod; ,A* - zmenena PS 40%-70% a ,N“tazko zmenena PS = poloviény odvod)

« Zapoc€. na doch./narok od/ziad. » - udavame v rokoch a dfioch dobu, ktora sa
pracovnikovi pocita do dbéchodku pred nastupom do zamestnania a datum. Ku
ktorému tieto udaje platia. Tieto tri Udaje zatial slizia len na evidenciu. Za
lomitkom uvadzame datum, kedy pracovnik doviSi vek na odchod do ,civilného*
dbéchodku (podla tohto datumu program rozdeli udaje v ELDP na ,pred‘ a ,po* ).
Napravo od tohto datumu je mozné uviest datum ziadosti o déchodok, resp. iny
datum, ku ktorému Ziada SP rozdelit Udaje do ELDP.
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«

«

A

«

X

«

A

«

A

Poberanie doéch. » zadavame druh poberaného dbéchodku hlavne pre ucely
registracného listu FO do SP (vyber zrolovacieho okna) a do vedlajSej kolénky
zadavame datum, odkedy pracovnik zadany druh déchodku pobera.

Zapo€. doba na dov. » - uddvame v rokoch a dfioch dobu, ktora sa pracovnikovi
zapoCitava ako doba zamestnania pre ucely dovolenky pred nastupom do
zamestnania avedla datum, ku ktorému sa vztahuje zadana doba. Ak _mame
k dispozicii cely zapocet rokov po 18.roku zivota napoditany az do dna tesne pred
nastupom, a tento datum je vyplneny, tak do zdpoctoveho listu program napodita pri
odchode pracovnika aj tu zadané roky a dni. Ak je v datume uvedeny iny defi ako
den predchadzajuci nastupu do PP, tak sa na zapoctovy list uvedené dni a roky
nenapogditaju.

Zdravotné poistenie » Kedze zamestnanci mézu byt poisteni v réznych zdravotnych
poistovniach, do prvého okna musime pomocou klavesu <F1> vybrat poistovnu, v
ktorej je zamestnanec poisteny. Klaves <F1> nam zobrazi zoznam poistovni (tento
zoznam sme uZ vopred naplnili), z ktorych si vyberieme prislusni ZP. Udaj z tohto
stipca sluzi na spravne rozdelenie poistenia medzi jednotlivé poistovne. Pomocou
tlagitka ,HISTORIA* mézeme vyvolat histériu zmien ZP, v ktorych bol pracovnik
v priebehu zamestnania zaradeny. Skratka ZP sa prenesie do vyplat aj zoznamov

DDS » Ak za pracovnika odvadzate prispevky do DDS (lll.pilier) tak tu vyberieme
pomocou <F1> DDS, v ktorej ma zamestnanec uzatvorend zmluvu. Udaj z tohto
stipca slGZi na zadelenie odvodu pracovnika do prislusnej DDS. Pomocou tladitka
,HISTORIA“ m6zeme vyvolat histériu zmien.

Dobrov. prisp. do SDS » Ak za pracovnika odvadzate dobrovolné prispevky do SDS
(Il.pilier) tak tu vyberieme pomocou <F1> ti SDS, vktorej ma zamestnanec
uzatvorent zmluvu. Udaj z tohto stipca sluzi na zadelenie odvodu pracovnika do
prislusnej SDS. Pomocou tlagitka ,HISTORIA* mdZzeme vyvolat histériu zmien.

Pridanie fotografie pracovnika na jeho kartu

Na stranu Karta 2 je mozné pridat’ aj fotografiu pracovnika. K tomu treba

1.

nasledovné:

v ¢asti PROLMY - vstup/oprava — Nastavenie spracovania — Nastavenie aplikacie
zaSkrtnite v tabulke moznost’ ,karty pracovnikov s fotografiami*

potom vojdite do karty konkrétneho pracovnika, otvorte jeho stranku ,Karta2“
pomocou ,E-oprav®. Vpravo dole pri napise ,foto" sa zobrazi, do ktorého adresara
apod akym nazvom treba ulozit fotografiu pracovnika. (program Cita spravne
ulozené fotky vo formate BMP alebo JPG).

Ak podla pokynov fotku do daného adresara ulozite, tak po dalSom vyvolani
stranky Karta 2 sa vpravo dole zobrazi aj fotografia pracovnika. Mala fotografia sa
da dvojklikom zvacsit a velka dvojklikom zasa zmensSit (ak na jednej karte fotku
zvacsime, tak aj na dalSich kartach bude zobrazena vo velkom formate, avSak po
opusteni €asti Pracovnici — Karta sa nastavia prioritne na malé zobrazenie)

Pozor! Fotografie sa pri beznej archivacii nearchivuju. Archivuje ich iba archivacia
,celej firmy“ (PROLAR — Archiv — Archiv celej firmy).
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Karta zamestnanca, zalozka (strana) RODINA

Tu mame moznost zadat zoznam rodinnych prislusnikov (deti, manzel/manzelka).

Na tejto stranke zapisujeme hlavne deti, na ktoré si pracovnik uplatiuje danovy
bonus.

Kazdé dieta ma iba jeden riadok. Zmeny v poberani, resp. uplatiiovani bonusu na
prislusné dieta zapisujeme pomocou <E-oprav>, a historiu zmien vyvolame pomocou
tlagidla ,HIST.NAROK" resp. ,HIST.UPLAT". (Riadok dietata, na ktoré sme vyplatili
Vv niektorej vyplate bonus, sa v zaujme zachovania histérie nesmie vymazat! A to ani
vtedy, ak uz nemame za neho narok na danovy bonus!)

Zozpam prislusnikov sa

Zoznam | Kara 1, | Karta 2 Rodina | gy dopliia klavesmi <A> alebo
o o= e R = <R> a opravuje klavesom
; <E>.
2>E<< zimsay  MBows  vaows HISTNAROK| HISTUPLAT |
Celom [ o[ 0,00 [ 0,00
| o 000 [ 0,00
Meno Priezvish MNarodeny  |Rodné islo Rodinny vztah
o] [Mério Udrzbar 01.12.2006 |0612011213 synidcéra
| |samuel Udribar 31.12.2007 [071231/127 syn/dcéra
Vprlpade rodinného prlslusmka - E%Zmenavzoznamemdinnych prisludnikov pr..| = @

dietata vyplnime meno, z rolovacieho
okna vyberieme ,rodinny vztah - 1-
syn/dcéra“, datum narodenia a rodné

Menofrodinny vztah Milan /1-synideéra ||
Priezvisko  Zamestnanec

Datum nar/rod.c.ivele 01.05.1994 1 840501/1550 {24

¢islo. Uvedieme Odkedy si praCOan’k (k 01.04.2019)
uplatiiuje narok na dariovy bonus CEs iz R
a odkedy si ho ,uplatfiuje” vo vyplate Od 15 209 =l 1 AR 2019 SHEIN
(t.j. odkedy ho vyplacame vo vyplate). Benus Z1 217
Ps EER

Pozndmka k naroku
<Narok>/ <Up|atnené> Poznamka k uplatneniu
Od - mesiac, od ktorého si pracovnik
narokuje bonus na dieta podla [[ok ] [ zuws |  Pomoc|

vyhlasenia k dani, resp. odkedy ho
budeme vyplacat vo vyplate.

Bonus — vySka bonusu (pri ukonéeni uplatnenia piS§eme ,nulu” od prisl. mesiaca)

(Ak stlacite v tomto okne klaves F2, program natiahne aktualnu hodnotu bonusu podla
veku dietata.)

R. - do tohto okna vpisujeme ,A® iba ak upravujeme dodato¢ne ind sumu ako nalezi
v danom mesiaci (*ak je nastavené, ze hodnota je zavedena pre dany mesiac rucne,
tak program pri aktualizacie bonusu pomocou funkcie Pracovnici-Bonus na deti-
akt.podla veku ru¢ne zadanu hodnotu nezmeni! Ak ma byt po ru¢nej uprave v dalSom
mesiaci uz riadna suma, nezabudnite zmenit od toho mesiaca priznak na ,N“. — iba tak
bude program kontrolovat' v mesiaci hodnotu podla veku dietata.)

ZPS -uvadzame ,A" ak je dieta zdravotne postihnuté.

Poznamka k naroku/k uplatneniu - moznost zapisu lubovolnej poznamky.
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Ak si pracovnik prestane uplatinovat’ na dieta danovy bonus, treba zadat’ od
ktorého mesiaca nastala zmena, a aky je novy stav (pri ruSeni poberania bonusu
zadavame ako novy stav nulu od prvého diia mesiaca bez bonusu).

Sucet zadanych poloziek v €asti ,,Uplatnené”“ za obdobie program automaticky
prevezme na stranu "Odvody+zrazky", odkial potom ¢erpa udaj o celkovej vySke
bonusu pri vypocéte vyplat.

Pomocou tlacitka "Histéria" (vid obrazok vyssie) ziskame rozpis uplatnenia bonusov
po jednotlivych obdobiach tak, ako sa menila ich vySka. Histéria je vedena samostatne
pre ,narokovost a samostatne pre ,uplatnené vo vyplate*.

Poznamka 1.:

Ak pracovnik neskoro nahlasil zmenu, a zo zotrvaCnosti sme eSte zopar mesiacov
vyplacali vo vyplate bonus, hoci uz na neho pracovnik nemal narok, tak upravime
najprv ,narokovost” — zapisom nuly od toho mesiaca, odkedy nema narok na bonus,
a potom v Casti ,uplatnené“ zapiSeme v prisluSnom mesiaci minusovu Ciastku v tej
vyske, ktoru potrebujeme za dieta od pracovnika ,vratit“. Tato minusova suma
s ostatnymi bonusmi za dalSie deti sa zapiSe na stranku ,odvody a zrdzky“ a zapiSe sa
do vyplaty (a dame ,A“ do do malého okna s nazvom ,R.“ — €o znamena , Ze je suma
zmenena ruéne sohladom na dorovnanie nedoplatkov/preplatkov v predoSlych
mesiacoch). Pozor, od dalSieho mesiaca vSak treba do ,uplatnené® zapisat na dieta
bonus vo vyske nula (a vratit ,N“ do okna ,zmenené ru¢ne“ — aby program vedel, Zze ho
uz ma kontrolovat pri kontrole vysky bonusu podla veku dietata)!

Spravnost’ zapisov podla mesiacov si mbdzete overit pomocou tladitka ,Hist.narok” a
~Hist.uplat®.

Poznamka 2.:

Podfla zapisov v Casti ,Hist.narok“ program vyplni v ro€énom zuctovani dane vySku
naroku na bonus.

Podla zapisov v Casti ,Hist.uplat® program zapisuje a kontroluje Udaje o bonuse
v prislusnych mesiacoch vo vyplate atiez podla tychto hodnét vyplhuje vyplateny
bonus na deti v tlagive ,potvrdenie o dani“. (Pokial na tlagive ,potvrdenie o dani®
nesuhlasi su€et vyplateného bonusu so mzdovym listom, treba upravit v karte
pracovnika zapis uplatnenych sum na dieta v zmysle skutoéne vyplatenych sum za
jednotlivé mesiace.)

Poznamka 3.:
Kazdé diet'a smie mat’ iba jeden riadok, s tym, Zze sa zmeny zapisuju pomocou
<E-oprava> a udanim platnosti zapisu!

Poznamka 4.:

Ak sem zadadvame osobné udaje manzela/manzelky, z rolovacieho okna vyberieme
moznost ,2-manzel(ka)" a zapiSeme datum narodenia, rodné &islo — tento udaj zatial
iba informativny (do poznamky mdzeme zapisat napr. datum uzavretia manzelstva).
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Poznamka 5:

Pred spracovanim vyplat vzdy spustite funkciu ,Pracovnici — Bonus na deti-akt.podla
veku® — funkcia skontroluje spravnost vysky bénusu podla dosiahnutého veku v danom
mesiaci a nastavi vy8ku bonusu resp.jej ukonéenie vzhladom na dosiahnuty vek.
Spravnost’ vysky skontroluje, a jej vySku platni v danom mesiaci upravi len pre tych,

u ktorych je zadané v parametri ,ru¢ne” ,N* (vid popis vysSie).

Ak po spracovani vyplat spustate funkciu ,kontrola vyplat‘, tak v ramci kontroly
program aj tu skontroluje spravnost vysky bonusov vo vyplate podla veku dietata a na
pripadnu nezrovnalost upozorni a umozni aj jej Upravu.
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Karta zamestnanca, zalozka (strana) UCTY

Na tejto strane karty méame mozZnost zadat zoznam uctov, na ktoré sa odvadzaju
zrazky z vyplaty pracovnika do tuzemskych bank, resp. i cela vyplata. Tieto sluzia pre
vypisanie hromadného tuzemského prevodového prikazu pre banku.

Novy U€et zaddme kladvesom <A> alebo <R> a opravime klavesom <E>.
Karta 1. | Karta 2. | Rodina Uety | Uyazok+mzda

Fuzana Priezy. IHlavné Titul I

Suma

« Druh » - udava sa tu,, ktora ¢ast vyplaty sa odvadza na ucet. Z rolovacieho okna
vyberame druh zrazky, ktora sa plati prevodnym prikazom na bankovy ucet:, Y —
vyplata, tucet pre SP¥, ,X“ — zaloha, ,Z“ - zakonné zrazky, ,,P“ - poézicky, ,,S* -

sporenie, ,,I“ - poistné, ,,0“ - ostatné zrazky,...
KV6|| potrebe uvédza‘t’ na Zmena ¥ zozname Gctoy pracovnik ‘Qiel Zamestnanec
registracnom liste FO Ucet na ktoré Platiod [ 1 =] . [ 2005 =
bude SP vyplacat davky soc. Platido [ 125 . [5900 o
poistenia sa podla toho, ¢i ma byt Druh zrazky [ - viplata, Géet pre 5P =l
tento ucet rovnaky, alebo iny ako Prefix dctu
ten, na ktory sa odvadza vyplata, Gislo uétu 5456812000
sa rozliSuje druh ,zrazky": Kéd banky [0900

»Y — Vyplata, uéet pre SP* - (iCet, | Konstantnys Jooss
na ktory sa odvadza vyplata Varabilny s. | 31392849
azaroven sa nafho budd SIFECIELE G| Ll

posielat aj davky socialneho Suma 000
poistenia (tj netreba rozliSovat’ ; Prijemea | Zamestnanaec Peter
samostatne UCet pre vyplatu Ugel platby |vyuitovanie mzdy

Poznamka

a davky, lebo je spolo¢ny).
»V- len vyplata“ — ucet, na ktory Tor ]
sa odvadza iba vyplata (pre :
Ucely poukazania davok zo soc. poistenia sa bude uvadzat' iny ucet)
»W - Gcet len pre SP“ — Ucet, ktory sa bude uvadzat v oddiele 6 registracného listu
FO na ucely vyplaty davok socialneho poistenia Socialnou poistovriou (a je iny ako
ucet, na ktory sa odvadza vyplata pracovnika, resp. vyplata sa neodvadza na ucet).

Pri zadavani u¢tov dochadza ku kontrole uctu (a prefixu), ¢i zodpoveda kontrole na
,mod 11“.

Zrus | Pomoc |

Na vyplatu a zalohu mézeme uviest iba po jednom uéte a sumu nezadavame, na
ostatné typy je poc€et uctov neobmedzeny a vzdy treba zadat sumu, ktora sa na ucet
odvadza. Ak zadame ucet pre niektoru zrazku z vyuctovania (zakonna zrazka, pézicka,
sporenie, poistné alebo ostatna zrazka), nemdzeme ju uz viac menit priamo v karte na
stranke ,,Odvody+zrazky“, ale len cez zoznam uctov.
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Ak vypinime €islo uétu a koéd tuzemskej banky, IBAN a SWIFT mézeme doplnit
pomocou klavesu <F1> (ak stojime v okne pre IBAN resp. SWIFT, stlacime klaves
<F1> a program vytvori na zaklade zadaného G¢tu a kédu banky IBAN, resp.SWIFT,
ktory iba skontrolujeme).

Symboly platieb (konstantny, variabilny alebo $pecificky) vypifiame len vtedy, ak su
pevné.
Ak vo variabilnom alebo Specifickom symbole chceme vzdy udavat’ mesiac a rok
vyplaty, m6zeme zadat’
e . mm“ miesto mesiaca,
e " miesto roku na 2 cifry,
e resp. ,rrr* miesto roku na 4 cifry,
e k" na oznacenie kvartalu;
Ak pouzijeme
e malé pismena, udaje sa vztahuju na obdobie (mesiac), za ktoré je
vyplata
e ak velké, tak na obdobie, kedy je prevod splatny — vtedy mdzeme
pouzit' i ,DD“ na oznacenie dfia splatnosti.

Pri spracovani prevodovych prikazov sa tieto hodnoty pouzitim prisluSnej funkcie
hromadne prepiSu na prislusny mesiac a rok, Stvrtrok a rok atd'.

« Poznamka », « Prijemca » - poznamky, ktoré sa prenasaju do niektorych prikazov.
Ak prijemca nie je udany, do prikazu sa zapiSe meno pracovnika. Poznamka sa
prenesie do kolonky « Ucel » v prevodnom prikaze.

Pri zapise Cisla uctov pre exekucie 1,2,3 a 4 plati zvlastny rezim. Program uvedie do
vyplaty prvotne sumy, ktoré zadate v tejto Casti, avdak je ich mozné vo vyplate
upravit' (pozrite ¢ast: Exekuéné zrazky — ako sto spravne zapisat do systému )

Upozornenie:
Sucet jednotlivych druhov zapisov sa prenesie na stranku ,odvody a zrazky“

a nasledne odtial do vyplaty podla platnosti udajov.

Ak dojde k zmene cisla Uctu, resp. vySky odvadzanej sumy, treba najprv ukongit’
platnost’ povodnych udajov zadanim posledného mesiaca platnosti, a potom
pomocou ,,R-opakovat* skopirovat’ pévodné udaje, ktoré upravime a zadame
mesiac zaciatku platnosti novych udajov (ak maju zatial neznamy koniec
platnosti, tak zadame ako koniec platnosti mesiac 12/9999).

Ak sme nejaku polozku v beznom mesiaci iba omylom zadali, zo zoznamu uc¢tov ju
zmazeme zadanim klavesu <M> v prislusnom riadku a potvrdenim odpovedou ,A“ na
otazku, ¢€i skuto€ne zmazat. Ak na takto oznacenu polozku aplikujeme postup este raz,
oznaCenie na zmazanie sa zruSi. Fyzicky k odstraneniu zaznamu déjde az po ukon&eni
prace s kartami pracovnikov. po kladnej odpovedi na otazku, ¢i operaciu dokon¢it.
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Poznamka:

Ak mate pracovnika, ktory ma smerovanie vyplaty alebo zrazky do zahraniénej
banky, tak u tychto pracovnikov pri prislusnom ucte vyplite iba IBAN a SWIFT kod
k danému uctu. Pri spracovani prevodnych prikazov program identifikuje platbu
smerujucu do zahraniia podla toho, Ze nie je zadany Ziadny kéd tuzemskej banky
a IBAN sa nezacina na SK! Ak pri priprave najde ,zahrani¢ny“ ucet, tak na to uzivatela
upozorni....
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Karta zamestnanca, zalozka (strana) Uviazok+mzda

| Karta 1. | Karta 2. | Rodina | Uity Uvazok+mzda

Peter Priezy. ! Famestnanec Titul ! Ing.

Na tejto stranke vypliame udaje potrebné pre vypodet vyplaty. Okienka vypliite
v zmysle napovedy v spodnom ,help-riadku®.

<Udaje platia od> - mesiac zagiatku platnosti udavanych tdajov. Program predvoli
mesiac podla datumu nastupu pracovnika do PP. (Pri oprave udajov tu zadavame
mesiac, od ktorého dalej zapisané udaje budu platit).

C.¢inn./vl.kéd./Stat.:

<Cislo ¢ginnosti> - zadavame pre $tat. Ugely &islo ginnosti podla KZAM (klasifikacia
zamestnani)

<Vlastny kéd> - zadavame vlastné triediace znaky (max. 4 velké pismena), ktorymi
mbzeme rozlisit' pri vybere typ zamestnania, napr. trvaly PP na dobu neurcitu alebo
urcitu, dohoda o vykonani ¢innosti alebo prace a pod.

< Status zam. vzhladom na Statistiku>, tu sa vyberom z ,olovacieho okna“
(rozrolovanie ponuky pomocou trojuholni¢ka v rohu okna) a naslednym potvrdenim
enterom zadava o aky typ zamestnanca ide. Naj¢astejSie:

e P"- pracovnik v prac.pomere na dobu neurgitu,

e ,U"- pracovnik v prac.pomere na dobu urcitu,

e X“—prac.zmluva so ziakom ugilista (poc€ita sa do Statistiky),
e ,1"—dohoda o vykonani prace (DVP),

e 1B" — dohoda o vykonani prace (DVP) ak pri nastupe predpokladame pri
uplatnenej vynimke podla §227a zakona o SP, ze ,d6chodca“ nebude platit
starobné poistenie,

e ,2“-dohoda o pracovnej &innosti (DoPC),

e ,2B“-dohoda o pracovnej &innosti (DoPC) ) ak pri nastupe predpokladame pri
uplatnenej vynimke podla §227a zakona o SP, Ze ,d6chodca” nebude platit
starobné poistenie,

e ,3“—dohoda o brig.praci §tudentov (DoBPS) — ak plati déchodkové poistenie

e ,4“—dohoda o brig.praci $tudentov (DoBPS) — ak neplati déch. poistenie (lebo
ma podpisanu vynimku podfa §227a — SP a ma prijem do limitu pre vynimku)

e ,S" — spolo¢nik, konatel, ¢len dozornej rady a pod., ktory nie je v pracovnhom
pomere vo firme, ale dostdva odmenu za vykon funkcie na zaklade
rozhodnutia valnej hromady spoloénosti.

e I"-iny (napr. civilna sluzba, Student/u€en na praxi, ...)
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e 0" - 3portovec (od 1.1.2016) — pouzivame v pripade ak ide o Sportovca na
zéklade zmluvy o profesionalnom vykonavani Sportu, ktorého prijem sa
povazuje za prijem zo zavislej €innosti podla § 5 ods.1 pism. m) zakona
o dani z prijmov platného od 1.1.2016.

Pri DoBPS a dohdd déchodcov s uplatnenou vynimkou z platenia starobného poistenia
podla §227a zakona o SP, zapisujte status podla toho, ako ste ho pri nastupe
nahlasili do registra poistencov SP - tento status v dosledku neskorSieho
doprihlasenia/odprihlasenia iba z déchodkového poistenia na karte NEMENTE!

Podla toho, €i tu je vyplnené pri ukonceni PP ,pracovnik na dobu ur€itu alebo neurcitd*,
dava program prislusny kod pracovného vztahu do RLFO pri odhlaske z SP.

Hlavny PP/THP/Prav prijem/¢innost’:

<Hlavny PP> -zadavame ¢i je na tejto karte uvedeny hlavny pracovny pomer, resp. Ci
je to jediny prac. pomer Kk organizacii (pri konatefoch a spoloénikoch
s nepravidelnym prijmom davame tiez A). Ak ma pracovnik v aj iné karty, na ktorych
sa pocita vyplata, treba urcit, ktora z nich bude ,hlavny PP“, lebo na tej sa budu po
spojeni vyplat pocitat odvody do ZP a vysledna dan (vid ¢ast ,ukonéenie vyplat,
spojenie_odvodov ZP, SP a dafi“).Ostatné jeho karty v mesiaci budu ,N*). Ak ma
pracovnik jeden jediny zmluvny vzt'ah utohto zamestnavatela, tak sa vzdy
uvadza ,A“.

<THP> ,A“ - davame v pripade, ak pracovnik ma zmluvne dohodnuti mesa¢nu mzdu
a vztahuje sa naftho minimalna mzda mesacna (pri kontrole vyplat sa bude
vychadzat z minimalnej mesacnej mzdy a fondu pracovnej doby v danom mesiaci).

,N“ — ddvame v pripade, ak pracovnik ma dohodnutd hodinovd mzdu a vztahuje sa

naftho minimalna mzda hodinova (pri kontrole vyplat sa bude kontrolovat dosiahnutie

minimalnej mzdy podla poctu odpracovanych hodin krat minimalna hodinova mzda).

<Prav. prijem> - zadavame, ¢i pracovnik je z hladiska socialnej poistovne povazovany
za zamestnanca s pravidelnym prijmom (zadavame ,A"), alebo s nepravidelnym
prijmom (zadavame ,N“) — teda podla toho, ako sme ho nahlasili do registra SP.

<Cinnost’> - slGZi na zadanie ,kédu &innosti* pre G&ely registraéného listu FO v pripade
pracovnikov bez pracovného pomeru (status ,S“), ak sa stali zamestnancami len
v désledku poberania odmeny za vykon funkcie. U ostatnych ponechame nulu

e 1 —konatel s.r.o.

2 — spolo¢nik alebo komandista

3 — likvidator, prokurista, nuteny spravca

4 —¢len stat. organu, spravnej alebo dozornej rady

0 - ostatni

Minim.m/°nar/tar:

<Minim.mzda> - zadavame druh Uvazku podla tabulky ,minimalne mzdy“. Podla tu
zadaného odkazu do zoznamu ,minimalne mzdy“ pocita program pre pracovnika
minimalne a maximalne odvody do poistovni a kontroluje mzdu vzhladom na
minimalnu mzdu (pozor: minimalna mzda sa nasobi koeficientom podfa stupfia
obtaznosti prace zadanej v tarifnom stupni — vid dalSie okno ,St.nar“). Klavesom
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<F1> sa mo0zeme dostat do zoznamu, z ktorého si prislusny druh vyberieme.
Niektoré druhy su preddefinované, ostatné, ak je to nutné, musime si v tabulke
minimalnych miezd nastavit sami. Zadanie nového druhu uUvazku do tabulky
minimalnych miezd pozrite tu: Kedy a ako definovat novu tabulku minimalnej mzdy

Priklady:

,D“ - Dohoda o vykonani prace, dohoda o pracovnej ¢innosti

,Q"“ — dohoda o brigadnickej praci Studentov

» - (prazdne okno )- pracovnik na plny uvazok

-,NP* — spoloénik, konatel ,ktory sa stal ,zamestnancov“ v dosledku
poberania odmeny za vykon funkcie (pravidelnej, alebo nepravidelnej
odmeny)

<Stup.nar.> - slizi na zadanie stupfia naroCnosti prace podla Zakonnika prace (stupne
su od 1 do 6). Sluzi na spravne ur€enie minimalnej mzdy a minimalnej nahrady.

Kalendar/den./tyz/pravid.k:

<Kalendar> - zadavame c¢islo pracovného kalendara, ktorym sa pracovnik riadi. Vzdy
vyberame kalendar, ktory by sme pre pracovnika pouzili, ak by mal plny tuvazok (aj
v pripade, ze jeho konkrétny uvazok uvedeny dalej je nizSi, t.j. pracuje na kratSi
uvazok). Pomocou ,F1“ mézeme vyvolat zoznam pracovnych kalendarov.

<Denny uvdzok v hodinach> - zadavame uvazok v hodinach na zmenu pre
konkrétneho pracovnika. Ak ma skrateny uvazok, zadavame hodiny skrateného
uvazku. Sluzi vo vyplatach na prepocet dni na hodiny a naopak.

<Tyzdenny uvidzok> " - zadavame uvazok v hodinach na pracovny tyzden pre
konkrétneho pracovnika. Sluzi na Statistické uUcely. V_porovnani s tyzdennym
uvazkom v prisluSnom kalendari sa udava velkost uvdzku (cely, polovicny,
trojStvrtinovy, a pod.).

<Pravid.k.> " — predvolené ,A“ — momentalne sa nevyuziva

Stredisko/akcia/uct.:

< Stredisko > - pomocou klavesu F1 vyberieme stredisko, na ktorom pracovnik
pracuje. Zoznam stredisk sa vyplfiuje v module PROLGE. Vyplnené stredisko moze
sltzit napr. pri oznaCovani/vybere pracovnikov pre ucely zauctovania alebo aj
mesacnej rekapitulacie (pre zistenie mzdovych nakladov na stredisko).

< Akcia > - pomocou F1 vyberieme akciu na ktorej pracovnik v prevaznej miere
pracuje. Akcia musi byt uvedena v zozname akcii. Udaj akcie méZe sluzit ako
rozliSovaci znak pri ozna€ovani pracovnikov pre ucely zaucétovania alebo aj
mesacnej rekapitulacie (pre zistenie mzdovych nakladov na akciu).

< Uétovné skupiny > (len v PROLMY PLUS) - zaddme odkaz do tabuliek skupin G&tov
pre UC (Skupiny uc¢tov pre UC ) a pre JU ( Skupiny uctov pre JU ), na zéklade
ktorého bude vchadzat mzda tohto pracovnika v ramci priradenej skupiny do
uctovnictva.

Priemery - do okienok zadavame Cisla, ktoré s odkazom do zoznamu priemerov, a
tak ur€uju, aky druh priemer sa vypocita pre prisluSnu nahradu, a ako sa z neho
pocitaju nahrady (o aky druh nahrady v ktorom okienku ide, najdete v spodnom help-
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riadku). Pomocou klavesu <F1> sa dostaneme do zoznamu jednotlivych priemerov,
kde potvrdime vyber nastavenim sa Sipkou a klavesom <Enter>.

Pri novodefinovanych firmach pri nahradach za dovolenku, platené volno, platena
navsteva lekara, sviatok (ak je preplacany priemerom, nad€asy volime priemer ¢. 8
(kvartalny priemer hodinovy). Pri definovani priemeru pre PN, PU, OCR, MD vyberame
€.12 — s popisom (PU+PN+OCR+MD od 1.1.2004).

Pre nastavenie vypoCtu priemerov a nahrad je v karte pouzitych 14 okienok. Ak niekde
nechame nulu, prislusny priemer sa nebude poditat, a vo vyplate nam do riadku s
prislusnou nahradou program nedovoli vstupit (bude vyZlteny) — napriklad ak
pracovnik je mesacne odmernovany a sviatok sa u neho povazuje za odpracovany den
(neplati sa nahradou), tak do okienka pre sviatok zapiSeme nulu — samozrejme aj
pracovny kalendar musi byt u neho vybrany taky, ktory nevykazuje zvlast dni sviatku.

UPOZORNENIE:

Nesmieme zabudnut vykonat uvedené nastavenie, program inak nevypocita nahrady.
Ak v koldnke pre sviatky nechame nulu, dni sviatkov z pracovného kalendara sa
neprenesu do vyplaty. Vypocet priemerov zavisi aj od velkosti konkrétneho uUvazku
zadaného v karte pracovnika.

< Dovolenka riadna dni/hod. > zadavame narok pracovnika na kalendarny rok,
resp. narok do konca roku, ak zaciname s programom uprostred roku alebo
pracovnik nastupil uprostred roku. V pripade zvySenia poctu dovolenkovych dni
poCas roku staci tento udaj jednoducho prepisat. Program kontroluje cerpanie
dovolenky a jej zvySok len vo vyplatach. Zadavame v dnoch a pripadne aj v
hodinadch. Hodnotu v hodinach netreba zadavat - sluzi len na zistovanie zvySku
dovolenky pri zmenach pracovnych uvazkov v priebehu roka. Klaves <F1> sluzi na
prepocet dni na hodiny a naopak, klaves <F2> na vypocet pomernej casti
dovolenky podla veku, vymery na cely rok a €asti roka, ak pracovnik nastupil
alebo odchadza z PP uprostred roka. Alikvotna Cast dovolenky sa pocita na celé
mesiace bez zaokruhlenia vysledku a zaokruhli sa na celé dni dole. Vypocitanu
hodnotu mozno prepisat. Inypésob zaokruhlenia je mozné nastavit v ¢asti PROLMY
— Nastavenie spracovania — Nastavenie firmy:

Zaokrih. €asti diia naroku na dov. [ Cely defi nadal
Cely def matem.
Cely den nahor
Pol diia nadol
Pol diia matem.
Pol dita nahor

Zaokruhlenie je mozné na celé dni alebo polden; matematicky, vzdy dole alebo vzdy
hore. Tu nastaveny spdsob bude platny aj na automaticki zmenu dovolenky
v hromadnych zmenach.

Pozor! Pocet prenesenych nevy&erpanych dni dovolenky z minulého roka sa do karty
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nezadava! Zadava sa priamo do vyplat (program pri spracovani vyplat za januar
prenesie zostatky dovoleniek z decembra na stranke Vyplata-nahrady do okna
s nazvom ,Stara dov.-prenes.”. Pripadné Upravy poctu prenesenych dni vykonate
stlacenim ,E-oprava“ a naslednym zapisom spravneho poctu dni a hodin vo vyplate.

< LEKdni/hod. > zadavame pocet dni a hodin naroku na navstevu lekara s nahradou
prijmu. Pri novej karte je predvoleny poc¢et 7 dni (max.pocet dni s nahradou prijmu na
kalendarny rok podla Zakonnika prace).

< LCRdni/hod. > zadavame pocet dni a hodin naroku na doprovod rodinného
prisludnika k lekarovi s nahradou prijmu. Pri novej karte je predvoleny pocet 7 dni.

< LIDdni/hod. > zadavame pocet dni a hodin naroku na doprovod tazko zdravotne
postihnutého rodinného prisludnika k lekarovi s nahradou prijmu. Pri novej karte je
predvoleny pocet 10 dni.

Pozor! Vysku spravnosti naroku na preplacané navstevy lekara (LEK, LCR a LID) pri
vyplneni karty vzdy skontrolujte a pripadne upravte. Program preplaca tieto dni
nahradou maximalne do poc¢tu dni/hodin zadanych na karte, a po vycerpani tu
uvedeného poctu dni uz dalSie navsStevy lekara nepreplati. Priebeh ,Cerpania“
platenych dni/hodin jednotlivych druhov LEK, LCR a LID je mozné skontrolovat
a vytlacit v Casti Spracovanie — Priemery, zv.dovoleniek, stat.- Prehlad navstev zdrav.

< Nadcéasy/hod. > - sem zadavame maximalny pocet nad¢asovych hodin na bezny
kal.rok. Ak sa sem zadd maximélny pocet nad€asov, tak v €asti PROLMY -
Spracovanie - Zost.dov-Staf. — bude mozné v novej Casti s nazvom ,Prehlad
nadcasov s pripl.“ vytlagit momentalny stav preplatenych nad€asov a ich zostatok (ide
0 nadC€asy zapisané v Casti ,vyplata-zakl.vstup“: nad€as, nad€as v noci, nad€as vo
sviatok, iny nadcas).

Polozky pod modrou &iarou sa tykaju dohodnutej mzdy pracovnika. Hodnoty sluzia
ako predradené hodnoty pri vyplatach. Preto vypifiame iba tie, ktoré su relativne stale,
t.j. nemenia sa kazdy mesiac.

Polozky vyplacané prilezitostne, alebo podfa zasluh odporu€ame zadat priamo vo
vyplate.

" Mesaéna mzda " - zadavame u pracovnikov odmenovanych mesa¢nou mzdou.
" Hodinova mzda " - zadavame u pracovnikov odmernovanych hodinovou mzdou.

" Ukolovd mzda " - ina forma odmefiovania. Za fiou sa vypifia spdsob narabania s
touto hodnotou vo vyplatach. Sposob mbze byt:

" " - nemeni sa podla odpracovanych dni,
e "M" - sprava sa ako mesacna mzda,
e "H" - ako hodinova mzda,
e "D" - ako denna mzda.
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" Dohoda " — okno pouzijeme na zapis odmeny pri mimopracovnej ¢innosti (DVP,
DoBPS, DPC). Za fiou sa vypifia spdsob narabania s touto hodnotou vo vyplatach.
Spdsob moze byt:
e " "-nemeni sa podla odpracovanych dni,
e "M" - sprava sa ako mesacna mzda,
e "H" - ako hodinova mzda,
e "D"-ako denna mzda.
Pozor! Vypifiame iba jedno okno z tychto Styroch, nakolko kazda z nich potiahne do
vyplaty plny fond pracovnych dni a hodin podla kalendara, aich sucet bude tvorit
odpracované hodiny (nasledne maju vplyv na vypocet priemeru).
" Staly priplatok " - zadavame priplatok ku mzde, ktory sa do vyplaty prenesie do
kolonky " Ostatné priplatky ", za nim sa vypifia spdsob (pozri " Ukolova mzda ")
narabania s touto hodnotou vo vyplatach.

" Prémie percentom " - zadavame v percentach prémie, ak su v prémiovom poriadku
firmy uréené percentom a €i sa vyplacaju mesacne, kvartalne alebo ro¢ne (frekvenciu
vyplacania uvedieme v dalSom okne a to pismenom "M", "K" alebo "R"). Polozky,
ktoré tvoria zaklad pre percentudlny vypocet definujeme v Casti Vstup/oprava -Rbézne
parametre — Nastavenie prémii (pozri prisluSnu ¢ast prirucky).

" Prémie pevné " - zadavame prémie v eurach a zadavame ¢i je zapisana suma za
hodinu ,H* den ,DY je stale rovnaka ,-,, alebo je zavisla od poc¢tu odpracovanych
hodin v mesiaci ,M* (pozri " Ukolovd mzda ") (stu&asne uvedieme frekvenciu
vyplacania v tom istom okienku, ako pri polozke ,Prémie percentom” — M,K alebo R.)

" Rezerva 1, 2 " - Mozno pouzit na také polozky mzdy, na ktoré nie je osobitna
kolénka. Zadavame hodnotu spolu so spdsobom narabania s fiou, ktora sa uplatni vo
vyplate v rovnako pomenovanej kolonke.

" Rezervna polozka 3, 4 " - Mozno pouzit na dalSie hodnotou uréené polozky mzdy,

na ktoré nie je osobitné okienko (jej spravanie z hladiska dani, odvodov

a vchadzania priemerov je mozné v pripade potreby nastavit).

"1% ceny sluz.auta" — zadavame tu 1% z ceny sluz.auta, ak ho pracovnik pouziva aj
na sukromné ucely (polozka vchadza do zdanenia a do odvodov pre ZP a SP)

" Nemzdova polozka 1, 2", " Natur. mzda 1, 2", "Natur prispevok SF 1, 2",

" Finanény prispevok zo SF " - hodnoty, ktoré sa prenesu do vyplaty do rovnako
pomenovanych okienok. Nemzdova vyplata sluzi pre preplacanie nie¢oho, ¢o nepatri
do miezd, ale sa vyplaca vo vyplatach. Naturalna mzda zase sluzi ako hodnota, ktora
zvySuje danovy zaklad (resp. zaklad pre iné odvody), ale nepreplaca sa (nejaké
vecné dary a pod.). Prispevok zo SF sluzi na sumy vyplacané (naturalne alebo
finan€ne) zo socialneho fondu.

»Navys.natur.prijmu“ - Pribudlo okno na zadanie moznosti navySenia naturalnej

mzdy (okno ,navyS.natur.prijmu®). Ide o moznost navySenia naturalnej mzdy o dar a

odvody (nova moznost podla § 5 ods. 3 pism. d) novely zakona dani z prijmov —

zakon ¢.333/2014 Z.z. -platny od 1.1.2015). Ak vo firme budete uplatfiovat navySenie

naturalneho prijmu podla spominaného paragrafu, tak treba zadat do tohto nového

okna ,A*, €im dosiahnete poCitanie navySenia pre polozky zadané vo vyplate v
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Siestich konkrétnych oknach (vyplata-ostatné: Doloikvvs nazvom NaturéIQa mzda 1 a
Naturalna mzda 2 a Nat.prisp. SF1, Nat.prisp. SF2, Cerp.zo SF nat.3, Cerp. Zo SF

nat. 4)

Po zadani vSetkych poloZiek sa dostaneme na dalSie zdznamy o pracovnikovi
potvrdenim klavesu OK.

Vzhladom na mnozstvo zadavanych udajov a kombinacii , odporu¢ame
informacie €erpat’ aj z popisu okienok na spodnej help-liste.

Tlaéit](o ,HISTORIA® — sltlac“:enim tlacidla Ovdzoksmzda Odvody-+2ratky
HISTORIA na stranke ,Uvézok a mzda“ ep o GIOIZ00SN oo BOBSNE
resp. ,Odvody + zrazky“ je mozné zobrazit -
avytlagit (po stlateni ,T-tlag“) zmeny [¢°omy EUR [_HISTORIA |
vybranych poloZiek podla ich platnosti = —
Histéria si pamata zmeny zapisané na stranke ,Uvézok a mzda“ a/alebo na stranke
,Odvody a zrazky" ako celok. :

Poznamka:

Ak program zisti, Ze po mesiaci momentalne zadanych zmien uz existuje zapis zmien
vo vy$sich mesiacoch (bud na stranke ,Uvazok+mzda“ alebo na stranke ,Odvody
a zrazky“), tak nas upozorni, ze teraz zapisané zmeny budu mat platnost iba do
zaCiatku platnosti dalSich zmien, v dalSich mesiacoch sa neprejavia. Ak chceme tie
zmeny, ktoré sme uZ na dalSie mesiace zapisali, zrusit, tak otvorime ,Historiu,
postavime sa na zapis zmeny v nasl.mesiaci a pomocou ,M-zmaz‘ ho mdzeme
vymazat, &im sme platnost predo$iého riadku prediZili aZz do konca platnosti prave
zmazaného riadku/zmeny.
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Karta zamestnanca, zalozka (strana) Odvody+zrazky

<Udaje platia od> - mesiac zagiatku platnosti udavanych tdajov. Program predvoli
mesiac podla datumu nastupu pracovnika do PP. (Pri oprave udajov tu zadavame
mesiac, od ktorého dalej zapisané udaje budu platit).

Na tejto stranke definujeme, ktoré odvody plati pracovnik, a ktoré odvody plati za
daného pracovnika firma, ¢i ma ndarok na udlavy pri odvodoch, ¢i si narokoval
nezdanitelnu Cistku k dani a aké sumy sa mu zrazaju zo mzdy.

! Pokial pracovnik (P) resp. zamestnavatel (F) je registrovany na dany druh odvodu,
a prislusny druh odvodu sa z jeho mzdy pocita a odvadza, zadavame "A", ked nie,
zadavame "N".

Pri_zadavani _novej karty program nastavi podla relevantnych uUdajov zadanych na
predoslych stranach karty predpokladané odvody. Tieto skontrolujte!

Pokial zmenite na predoslych strankach taky udaj, ktory ma vplyv na nastavenie
odvodov, pouzite v rezime editacie tlaéitko ,,STAND.ODVODY*, ktoré vam podfa
predoslych nastaveni ponukne nastavenie odvodov podla uZz zadanych udajov na
karte. Program nastavi odvody vzdy podfa momentalneho nastavenia na karte (¢ ma
znizenu prac.schopnost, aky je druh pracovnej zmluvy, €i ide o pravidelny/nepravidelny
prijem, &i je pracovnik poberatelov déchodku.,...)

11 Pracovnik & 1 - Peter Zamestnanec S @
Udaje platia od 210 2015 2 Mena, v ktorej U udané sumy EUR STAND.ODVODY
Odvod: P Pm F Fm Odwod: P Pm F Fm SDS (2 pilier) A
Dad zo mzdy A Zdravotné poistenie N A N A DoBPS ma wnimku N

Nemocenské poistenie A A Poist v nezamestnan. A Vynimka SP - diho.nez. N
Starobné poistenie A A Invalidné poistenie A
Urazové poistenie A Garanéné poistenie B
Rezenmy fond A DOS N N Odpot. polozka 2o ZP N
Tvorba socidineho f A Dobr. prisp.do SDS N

N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N T N T T N

Délezita poznamka Kk znizenej sadzbe ZP.

Pri zdravotnom poisteni — u zamestnanca so zdravotnym postihnutim, ak z jeho mzdy
odvadzame zniZené percento odvodov, zapisujeme "A" do okienka v stloéeku Pm
(pracovnik mimoriadne) a Fm (firma/zamestnavatel mimoriadne), ¢o zabezpedi vypocet
odvodu zdravotného poistenia v zniZzenej sadzbe za pracovnika aj za zamestnavatela
(hodnoty v jednotlivych oknach pre ZP budu pri znizenej sadzbe N-A-N-A).
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« Dan » - ak pracovnik je platitelom dane zo zavislej €innosti, bude tu vzdy hodnota
LAY — ato aj vtedy, ak by mal dohodnutu taku nizku mzdu, Ze po uplatneni
nezdanitelnej Ciastky by bola vypocitana dan nulova!

Odvody najprv nastavime podla toho, ktory odvod sa B
podita a a potom nastavime prislusné dalSie doplfiujuce SDS (2.pilier) | N
udaje:

« SDS (druhy pilier) » - zadavame, ¢i pracovnik je
sporitefom (¢i je v 2.déchodkovom pilieri) alebo nie | Vynimka SP -dlho.nez. [N
(mozné volby A/N). Pokial v tomto okienku je "A", vo
vyplate  pracovnika sa od 1.7.2005 odvod
zamestnavatefla na starobné poistenie rozpiSe
pomerom na prispevok na starobné poistenie (1.pilier) a
na starobné dochodkové sporenie (2.pilier). V opaénom | pihg.nezam. - win.NRO | N
pripade sa zobrazi vo vyplate iba starobné poistenie
(L.pilier). DDS spifia §11 dafi.zak. | N

« DoBPS ma vynimku » - zadavame ,A“ ak si Student
k tejto dohode o BPS podpisal vynimku z platenia déch.poistenia podla §227a
zakona o SP (ak si vynimku prestane na tdto dohodu uplatfiovat, treba v prislusnom
mesiaci nastavit udaj na ,N“) — pozor, aj v pripade, ze Student s ,vynimkou®
neprekrocCi limit prijmu, musi byt pri starobnom a invalidnom poisteni nastavené vzdy
LA lebo odvod sa najprv vypocita a az potom sa VZ porovna s limitom pre
uplatnenie vynimky z déchodkového poistenial.

Vynimka SP - dlho.nezam. » - zadavame ,A“, ak pracovnik pri nastupe spifia
podmienku ,odvodovej vynimky“ pre dlhodobo nezamestnanych z hladiska SP. (Na
zaklade tu zadanej hodnoty ,A“ bude program vediet, ze ma kvoli vynimke
porovnavat dosiahnuty vymeriavaci zaklad pre SP s limitom pre uplatnenie
odvodovej vynimky pre dlhodobo nezamestnanych asledovat jej trvanie
max.pocas12 mesiacov.)

Vynimka ZP - dlho.nezam. » - zadavame ,A“, ak pracovnik pri nastupe spifia
podmienku ,odvodovej vynimky“ pre dlhodobo nezamestnanych z hladiska ZP. (Na
zaklade tu zadanej hodnoty ,A“ bude program vediet, zZe méa kvéli vynimke
porovnavat dosiahnuty vymeriavaci zaklad pre ZP s limitom pre uplatnenie
odvodovej vynimky pre dlhodobo nezamestnanych a sledovat jej trvanie
max.po¢as12 mesiacov.)

Odpoc¢.polozka zo ZP » - zadavame ,A“, aj pracovnik podpisal vyhlasenie, Ze si
chce uplatnit odpodcitatefnu poloZzku z vymeriavacieho zakladu ZP pri preddavkoch
na poistné (podrobnejSi dopad na vypolet odvodu na ZP a nastavenia pozrite
v kapitole Odpocitatelna polozka z VZ pre vypocet preddavkov zdrav. poistenia (OP)

DoBPS ma wnimku | I

Vynimka ZP - dlho.nez. | M

Odpoc. polozka zo ZP | N

«

A

«

A

«

A
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« DIho.nezam. — vyn. NRO » - vyplnime ,A“, ak je nastavené uplatnenie odvodovej
vynimky pre dlho.nezam. pre SP a/alebo ZP a tato odvodova vynimka sa uplatnila
kvoli trvalému pobytu v najmenej rozvinutom okrese v ¢ase zacliatku prac. pomeru
(novy okruh zamestnancov s vynimkou podla TP v NRO, pribudol od 15.12.2015
(zékon 336/2015 Z.z.). Ak bude aj v tomto okne ,A“, program bude okrem limitu
prijmu a max.trvania odvodovej vynimky 12 mesiacov, sledovat aj zotrvanie trvalého
pobytu v najmenej rozvinutom okrese (NRO) podfa udajov datumu zmeny trvalého
pobytu v Kartel).

DDS spina §11 dan.zak. » - vypinime ,A“, ak je nastaveny odvod na DDS, a tento
odvod spifia podmienky pre uznanie odvodu ako nezdanitelnej &asti zakladu dane pri
roénom zuc¢tovani (prispevok je odvadzany na zaklade ucastnickej zmluvy
uzatvorenej po 31.decembri 2013 alebo na zaklade zmeny uc€astnickej zmluvy, ktorej
sucastou je zruSenie davkového planu a su¢asne danovnik nema uzatvorenu inu
Ugastnicku zmluvu podia osobitného predpisu, ktora nespifia spominané podmienky
(vid §11 ods. 10 az 12 zakona o dani z prijmov)

«

X

« Zakl. nezdanitelné » - zadavame sumu zakladnej nezdanitelnej ¢asti na danovnika
na mesiac, ak podpisal pre zamestnavatela vyhlasenie, a nezdanitelni sumu si
v danom roku uplatfuje (hodnotu platnd v roku zapisu vlozite pomocou klavesu
<F2>, a vybrat z prisluSnych hodndt podfa rokov si méZete pomocou klavesu <F1>.

« Danovy bonus » - program scita danové bonusy podla poctu deti, na ktoré si za
dany mesiac uplatfiuje pracovnik narok na bonus na stranke RODINA.

« DDS sumou »— vypifiame hodnotu zrazky na dopinkové déchodkové sporenie pre
pracovnika, pokial je vyjadrené sumou

« DDS percentom » — vyplfiame hodnotu zrazky na doplnkové déchodkové sporenie
pre pracovnika, pokial je vyjadrené percentom z vymeriavacieho zakladu

« Firma na DDS » — vypifame hodnotu prispevku zamestnavatela na doplnkové
dochodkové sporenie pre pracovnika, pokial je vyjadrené sumou

« Firma na DDS (%) » - vypihame hodnotu prispevku zamestnavatela na doplnkové
dochodkové sporenie pre pracovnika, pokial je vyjadrené percentom z
vymeriavacieho zakladu

Poznamka k DDS — aby sa odvod na DDS vo vyplate pocital automaticky, treba

nastavit Udaje pre DDS aj inych cCastiach systému PROLMY. Popis potrebnych

nastaveni najdete v kapitole Nastavenie vypoc&tu Doplnkového déchodkového sporenia

— DDS.

Dalej zadavame na tejto stranke zrazky pracovnika, ktoré maju trvalej$i charakter
(jednorazové zrazky zadavame vo vyplate):

Zrazky vypifiame podia potreby, tieto hodnoty sa dostant do vyplatnej listiny ako
zrazky. Ak na prislusnu zrazku existuje ucet/ucty, hodnotu zrazky na tomto mieste
menit nembzeme - musime ju upravit v zozname uctov.( Zoznam uctov zamestnanca ).

« Cena strav.lis. » - sem mbzeme zadat vySku zrazky za 1 ks stravného listku t.j.
vySku prispevku pracovnika za jeden stravny listok (ak sem zadame cenu prispevku
za 1 listok, vo vyplate bude program automaticky preratavat vySku zrazky po zadani
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poctu odobratych stravnych listkov — vid' kapitolu MoZnost zadania zrazky za 1 ks
stravného listka do karty a jej vyuZitie pri spracovani vyplaty)

« Zaloha » - sem zadavame vySku pravidelne poberanej (poukazovanej) zalohy na
mzdu. Ak pracovnik pobera zalohu iba obc¢as, ato vrdéznych vySkach, zalohu
nezadame do karty, ale ju spracujeme priamo v Casti Vstup/oprava — zalohy
(spracovanie mesacnych zaloh pozri v kapitole Spracovanie zaloh ).

« Exekucia | — IV. » - vSetky Styri okna s nazvom Exekucia mézete vyuzit na zapis
vysky exekucnej zrazky. Ako spravne zapisat' vySku exekucie, €islo u&tu pre odvod
exekuénej zraZzky a pod. najdete v samostatnej kapitole s nazvom ,Exekuéné zrazky —
ako to spravne zapisat do systému*

Zapis hodnét na stranku potvrdime pomocou <OK>.

Tlaéitko ,,HISTORIA“ — stlacenim tladidla (hvazoksmzda

HISTORIA na stranke ,Uvézok amzda® | ... s o s
resp. ,Odvody + zrazky“ je mozné zobrazit e ———
awytlagit (po stlageni ,T-tla¢“) zmeny [*cumr EUR (| HISTORIA |

Odvody +zralky

vybranych poloziek podla ich platnosti - —
Histdria si pamatd zmeny zapisané na stranke ,Uvazok a mzda“ a/alebo na stranke
,Odvody a zrazky" ako celok. :

Poznadmka:

Ak program zisti, Ze po mesiaci momentalne zadanych zmien uz existuje zapis zmien
vo vysdich mesiacoch (bud na stranke ,Uvazok+mzda“ alebo na stanke ,Odvody
a zrazky“), tak nas upozorni, ze teraz zapisané zmeny budu mat platnost iba do
zaCiatku platnosti dalSich zmien, v dalSich mesiacoch sa neprejavia. Ak chceme tie
zmeny, ktoré sme uz na dalSie mesiace zapisali, zruSit, tak otvorime ,Historiu®,
postavime sa na zapis zmeny v nasl.mesiaci a pomocou ,M-zmaz“ ho mbzZeme
vymazat, &im sme platnost predoslého riadku prediZili aZ do konca platnosti prave
zmazaného riadku/zmeny.

Kartu dalSieho pracovnika zapiSeme pomocou tlacitka <A-novy>, priCom stojime na
,<Zo0zname*.
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Karta zamestnanca, zalozka (str) - Doch.dohod.pre ZP

Zalozka ,,dochadzka dohodadra pre ZP“ - Tato strana je pristupna iba pri dohodach
(DoVP, DoPC, DoBP§) a sluzi na zapis dni, v ktorych mate dohodara nahlaseného
do ZP na vykon prdce, a to len vtedy, ak ho nemate nahlaseného na cely mesiac,
iba na konkrétne dni (Metodicky navod UDZS é. 12/1/2014).

®: PROL MY v9.30 [20130124] [disk:H:]: NL3000 \ firma; DEMO  \work: WORK  \majitel: INFOPRO

E Zamestnanci - Janudr 2013

Toznarn Karta 1 Karta 2 Rodina Uty Uyszok+mzda Odvody+zrazky Doch.dohod.pre ZP

Oso & 4| Meno &R Priezv. Dohocr Titul PPod ||01.01.2003 | do |

#2E<< Zdznamy
Celkom 0
Oznat o

Mes. Rok 1. 2. 3. 4 5 B 7. 8 9. 10 11 12 13 14 15 16 17. 18 9. 20. 21. 22 23 24 5. 6. 27. 28 29 A
EITE] NN N v I |
rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr T 7T T T

Platia pri tom nasledovné z&sady:

1. Ak tuto podstranku na niektory mesiac vébec nevyplnite, tak program do vyplaty
zada pocCet odpracovanych dni podfa prac.kalendara, ktory je udany na karte
pracovnika. A do mesacného vykazu pre ZP potiahne vSetky kalendarne dni daného
mesiaca ako pocet dni za ktoré sa plati poistné.

2. Ak su oznacené niektoré dni, tak program do vyplat potiahne poc¢et odpracovanych
dni podfa krizikov a do vykazu pre ZP pouzije ten isty poCet kalendarnych dni ako dni
za ktoré sa plati poistné.

3. Ak zalozite mesiac, ale nevyplnite Ziadne dni, tak program do vyplat da nula
odpracovanych dni (lebo v danom mesiaci nie je Ziadny den oznaceny) a do vykazu
potiahne tiez nula dni, za ktoré sa plati poistné.

4. Pozor, do vykazu vyplfiuje program pocet dni platenia vzdy podfa predoSlych zdsad
na zaklade tejto stranky na karte. T.j. ak opravite po€et odpracovanych dni vo vyplate,
to uz neovplyvni poc€et dni platenia vo vykaze, vtedy treba opravit aj tuto ,dochadzku“!!
5. Pred prvym spracovanim vyplaty pre dohodara musi byt tato ,dochadzka“ uz
vyplnena podla toho, v ktoré dni mal dohodar vykon prace.

,pochadzku® dohodara vypliujete tak, ze
pomocou ,A-novy“ vyvolate tabufku, v ktorej
(iba ak mate dohodara nahlasovaného do ZP

Dochidzka pre potreby nahlasovanie na ZP pracovnika &. 4 - Ji... [= (05K

Mesiac arok | 1 5[.] 2013 &

A . L . , . , Pondelak 07 14 021 28

iba na niektoré dni) zadate mesiac dochadzky vekD 1 Oe D Oz O

a zakliknete dni, v ktorych mal vykon prace: ste®@2 0o Ow  Ou  On
Sturtok [ 3 (R[] 17 [J2a 31
Piatok ] 4 Cn 18 25

Ak potrebujete dochadzku za mesiac el EE Ee EE
kompletne vymazat, tak mesiac vymazete wesOB O Oan O
pomocou ,M-zmaz“.

Poznamka
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Karta — zoznam pracovnikov

B zamestnanc - Jin 2013

Zozmans Karta 1 Kara 2 Rodii Uty Uvhzok+mzda Diviedy #2832k Dachdohod pea JP
*3 £C Nhgewey [ | e
P g (Adnasns St
i
aobnd Gk Stred Profeia i Mana Naodery  Pohl  Druh  Roded Salo Talp
[ 1[0 [riadited 2 [Pater jos.05 1980 [M R |eD0SDSMNZA joi.m
| 201 |GELovnitka [Hiawma |Zuzara zizarz [T [R [rmeizasna oo

Pohybom v zozname - postavenim sa na prisluSsného pracovnika a naslednym
kliknutim na konkrétnu zalozku prezerate jeho udaje.

Kazdy pracovnik ma svoje udaje rozpisané na Siestich stranach (zalozkach) (pripadne
dohodar az na siedmych) a to

Karta 1
Karta 2
Rodina

Ucty

Uvazok + mzda
Odvody + zrazky
Doch..dohod.pre ZP

(po zalozkach/stranach mézeme "chodit" aj pomocou klavesu "F11" (smerom dolava) a
"F12" (smerom doprava)):

Funkéné klavesy:
F11 - pohyb po stranach (zalozkach) smerom sprava dolava
F12 - pohyb po stranach (zalozkach) smerom zlava doprava

Ctrl+PageUp alebo ,,KARTA<” - listovanie na tej istej strane po pracovnikoch smerom
k poslednému pracovnikovi v zozname.

Ctrl+PageDown - alebo , KARTA>" - listovanie na tej istej strane po pracovnikoch
smerom k prvému pracovnikovi v zozname.

V zozname je mozné vyuzit' filter, ktory vyvolate klavesom "F1", resp. hladat’
pomocou klavesu "F5".

Novu kartu pridavame klavesom "A" (Novy), a postupne podla navodu vypifiame
udaje pracovnika podfa popisu okienok (popis sa nhachadza na dolnej sive;j liste).

Zapisané udaje opravujeme na jednotlivych zalozkach pomocou klavesu "E" (Oprav).
Ak si spdsob spracovania vyzaduje oznacenie pracovnikov, oznacenie vykonavame

pomocou klavesu ,,INSERT*, resp. hromadnym vyberom — pomocou klavesu ,F1“.
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Karty — reZim zobrazenia karat v zozname:

§ Zamestnanei - Jin 2013
Zoznam Karta 1 Karta 2. Rodina Uity
B < Féznamy —— __,»"'ﬁ_éi_i_n_lizohrazenia 7___7_""-«-.__
T Adresne Stitky| ™
N 0 % OvEetei OV roku O mesiaci /
Qznac o ~—— //
(Osobné &zlo  Stred. Profesia Priezvisko -
‘ 1 ‘DW |riad\tel' |Zamestnanec
1 2lnd Tvi #toneniiéles TH1zwr 4

V zozname pracovnikov je k dispozicii moznost volby zobrazenia kariet pracovnikov
volbou v Casti ,ReZim zobrazenia“ (vid obrazok). Ide o redukciu zobrazenych kariet,
ktoré si program ,drzi“ az do momentu prepnutia na iny rezim (tato volba je k dispozicii
aj v Casti Spracovanie — vyber pracovnikov).
MozZnosti zobrazenia zoznamu su nasledovné:
o VSetci — zobrazia sa vSetky karty, ktoré su zadané v programe a nie
su ,odlozené“.
o Vroku — zobrazia sa iba tie karty, ktoré su podla intervalu zac&iatku
a konca prac.pomeru zadaného na karte ,aktivne® v roku, v ktorom
prave stojime v PROLMY.
o Vmesiaci — zobrazia sa iba tie karty, ktoré su podla intervalu
zaCiatku a konca prac. pomeru zadaného na karte ,aktivne®
v mesiaci, v ktorom prave stojime v PROLMY (pripadne pracovnici
so zacCiatkom PP v neskorSich mesiacoch).
Medzi jednotlivymi volbami sa prepiname kliknutim my38ou na biely krdZok pri zvolenom
rezime zobrazenia.

Poznamky k rezimu zobrazenia:

- Program pri volbe ,rezimu zobrazenia“ zuZuje, resp. rozsSiruje vyber zo zoznamu
karat bez nutnosti oznaovania a pouzitia filtru (F1)

- Program si zvoleny rezim udrzi a pouzZije aj v Casti Spracovanie — vyber
pracovnikov, a to dovtedy, kym nezvolite iny rezim zobrazenia.

- Ak mate v rezime ,vSetci“ oznacené niektoré karty pracovnikov, tak pri prepnuti do
rezimu ,v roku“ resp. ,v mesiaci“ program tento vas vyber zrusi.

- Ak mate niekoho oznaceného vrezime , v mesiaci“ resp. ,v roku“, tak toto
oznacenie volbou rozSirenejSieho zobrazenia (,v roku“ resp. ,vSetci“) program
zachova.

- Ak niekoho v aktualnom zozname neviete ngjst, skontrolujte rezim zobrazenia,
resp. ak kartu pracovnika neviete najst ani v rezime ,vSetci“ tak méze byt jeho
karta medzi ,odloZzenymi“ kartami (vid' €ast odloZenie/vratenie kariet).
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Usporiadanie pracovnikov v zozname:

Zakladné usporiadanie pracovnikov v zozname je —
podla poradia zépisu jednotlivych karat | Nastavenie usporiadaniazamest. o | =) fas

(nastavené prvotne od vyrobcu). Usporiadanie @ [poradie zapisu]
zamestnancov mozete zmenit v Gasti © osobné &islo
Vstup/oprava - Nastavenie spracovania - © datum nastupu
Usporiadanie zam., ato kliknutim na volbu © priezvisko a meno
spbsobu usporiadania pracovnikov v zozname ® e EE T

© stredisko + osobné Eislo

(napr. podla ,priezviska a mena“ znamena, Ze sa
zoznam zobrazi tak, Ze budu pracovnici
abecedne zoradeni podla priezviska; podla
,stredisko + priezvisko a meno“ by sa najprv
zoradili podfa strediska av ramci jednotlivych
stredisk aj abecede podfa priezviska....) Tu
zvolené poradie zobrazenia sa udrzi dovtedy, kym to tu nezmenite....

© stredisko + détum nastupu
© stredisko + priezvisko a meno

© PSC trvalého bydliska

| oK | [ zrs | [Pomoc| | Tl |

Hl'adanie v zozname (klaves <F5>):

V ramci zoznamu moézeme hladat konkrétny udaj pomocou klavesu <F5> (hladaj).
Vzdy sa hlada v ramci toho stipca v ktorom prave stojime. Ak napr. hfadame konkrétne
priezvisko, tak sa postavime na stipec s priezviskom, stladime <F5> (hladaj) a zaddme
meno, ktoré hladame (resp. prvé pismena z mena). Ak program najde zhodu, postavi
sa na prvy vyhovujuci riadok.

Mozeme nastavit’ aj taky spdsob hladania pomocou F5, ze ak najde prvy vyhovujuci
riadok, tak zaroven aj usporiada riadky abecedne alebo matematicky, ¢im sa dostanu
dalSie vyhovujuce zaznamy pod seba.... Nastavenia klavesu <F5> na takyto Styl
hladania je mozné v Casti Vstup/oprava — nastavenie spracovania — Nastavenie
aplikacie ato zaskrtnutim volby ,F5 zmeni usporiadanie pracovnikov“. Nastaveny
spbsob sa nezmeni, kym ho nezmenite v nastaveni aplikacie.

Karty - priradenie zoskenovanych personalnych dokumentov:

Ku kartdm pracovnikov je mozné priradit ich naskenované personalne dokumenty,
respektive priradit dokumenty, ktoré su prevedené do PDF formatu. K tomu je nutné
mat zakupenu doplnkovu funkciu ,Priradovanie scanovanych dokumentov®. Popis
funkcie priradovania skenovanych dokumentov pre modul PROLMY najdete
v prisluSnej Casti tejto prirucky s nazvom doplinkoveé funkcie programu.
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Pracovnici — tla¢ vyhlasenia k nezd.cCiastke, Ziadosti

0 roc.zuct.dane, uplatnenia OP, vyhldasenie podla §227a zak.SP

Pre pracovnikov je mozné vytlalit editovatelné ,pdf* tlaCiva s naplnenymi osobnymi
udajmi pracovnika z Casti Spracovanie — vyber pracovnikov. Pre oznacenych
pracovnikov alebo pre bezného pracovnika, sa pomocou tlagitok v hornej Casti

obrazovky daju vytlacit tieto editovatelné tlagiva

e Vyhlasenie na uplatnenie nezdanitelnej Casti zakladu dane na danovnika a
dan.bonusu.... (aktualne tlagivo sa zobrazi podfa systémového

datumu v PC)

SP

Ziadost o vykonanie roéného ztiétovania
Vyhlasenie na uplatnenie odvodovej odpocitatelnej polozky zo ZP (OP)
Vyhlasenie Studenta k dohode o brigadnickej praci Studenta podla § 227a zakona o

Vyhlasenie déchodcu k dohode podla § 227a zakona o SP

% Zoznam zamestnancov

ZE o Refim zobrazenia
Celkom o [(Adresné Stitky

0znai y

[Osobné Eislo  Stred Profesia

VEetci 9 V roku

- | | Whiasenie | |[Ziadost RZD |
V mesiaci

|Uplatnenie OF) | Wyhlds&tud. | | Whias dach. |

Priezvisko

Meno

Narodeny

Pohl. Druh Rodné Eislo

Zat.pp.

Kon.p.p.

Stat pi

"

| DOPOCET ODVODOV FIRMY |

riaditel

Peter

05.06.1960

6005051129

01.01.2014 |. .

Slover

mechanik

Mechanik

|Tomas

17.11.1972

721117/1880

01.01.2014 |. .

Slover

konatel

Konatel

Jan

18.02 1959

590218/174T7

15012014 |

Slover

Michaela

17.12 1959

596217/7221

13042014 |

Slover

Soo| ||l

udriba

Michaela

17.12 1959

596217/7221

01122017 |

Slover

mechanik

Novy

Filip

0202 1980

HEEE -7

EEIEIEIEIE:

800202/6879

01022018 |

Slover

Podla navolenych podmienok program vypini Uudaje z karty, ostatné udaje sa daju do

tlaCiva doplnit, resp. zmenit, alebo vytladit prazdne tlacivo.

Poznamka:

Ak je v tlaCive v adrese okienko s nazvom ,supisné/orientacné Cislo®, tak do tohto okna
program vytahuje Udaje z adresy z karty z okna ,evidencné/ supisné Cislo domu* a za
lomitko dava udaj z okna ,, €islo domu“ (orientaéné)!
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Bonus na deti — Akt.podl'a veku

Ak niektori zamestnanci uplatiiuju bonus na deti, tuto funkcia spustame pred prvym
spracovanim vyplat v mesiaci (funkcia je pristupna od aprila 2019). Spustenie funkcie
zabezpeli nastavenie hodnoty dafiového bonusu pre vSetky deti, u ktorych sa
uplatfiuje bonus, na hodnotu platni v beznom mesiaci podla veku dietata. Pre deti,
ktoré v predoSlom mesiaci dosiahli vek 6 rokov, znizi v aktualnom mesiaci dvojnasobny
bonus na zakladni sumu bonusu, a suc€asne pre deti, ktoré k prvému kalendarnemu
driu daného mesiaca uz dosiahli vek 25 rokov prestane uplatfiovat bonus (narok
a uplatnenie upravi program na nulu). Funkcia upravuje bonus u tych pracovnikoch,
ktori si v danom mesiaci v pracovnom pomere av beznom mesiaci im bezi riadne
uplatnenie bonusu.

Mazanie omylom zaradenej / vytvorenej karty

Omylom vytvorenu kartu méZzeme vymazat v €asti Vstup/oprava — Pracovnici — Maz.
omylom zarad.

Podmienkou vymazania omylom zadanej karty je:
e Ze néastup na karte, ktoru chceme vymazat, je v beznom mesiaci
a pracovnik nema v beznom roku Ziadnu vyplatu, ktora sa viaze na
tuto kartu.
e (Ak uz sa vytvorila z omylom zapisanej karty aj vyplata, tato vyplatu
treba najskér zmazat, az potom zmazat kartu.)

Omylom zapisané karty oznadime na mazanie klavesom <M> (mazanie)
a naslednym potvrdenim ,,ANO“. Pri odchode z volby potvrdime dokon¢enie
operacie mazania, ¢im sa oznacené karty vymazu.

Neodporu¢ame mazat karty, na ktoré uz boli robené v minulosti vyplaty. Ak takéto karty
chceme prechodne odstranit zo zoznamu pracovnikov (karat), radSej ich iba do¢asne
vymazme zo zoznamu, k ¢omu slizi funkcia ,Odlozenie/vratenie kariet“ v Casti
Spracovanie.

Prechodné odlozenie stal;\'/ch karét,do zvlastneho
zoznamu - funkcia ODLOZENIE/VRATENIE KARIET

Pri velkej obmene pracovnikov niekedy nestali funkcia ,rezim zobrazenia® lebo aj
v rezime ,vSetci“ mate karty, ktoré si uz ukonené viac ako dva roky. Takéto karty
mate moznost’ prechodne zo zoznamu odlozit (a v pripade potreby ich do zoznamu aj
vratit). Nie je mozné odlozit karty, ktoré maju koniec PP bezny, alebo minuly
kalendarny rok.

Odlozenie/vratenie karat sa vykonava v ¢asti SPRACOVANIE — Odlozenie — vratenie
kariet:
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PREVODNE PRIKAZY
EVIDENCIA SOC.D. ODLOZENIE

PRIEMERY, ZV.DOV., STAT., ... VYRATENIE

ODLOZENIE/VRATENIE KARIET »
ZAUCTOVANIE ... »

Odlozenie, resp. vratenie karty sa vykonava ,mazanim®.

e Odlozenie karty — vojdeme do Casti Spracovanie — odlozZenie/vratenie kariet —
ODLOZENIE, kde pomocou klavesu ,insert* oznaéime tie karty, ktoré chceme zo
zoznamu prechodne odlozZit, potom stlatime klaves ,M-maz“ a potvrdime mazanie
oznaCenych karat. Po opusteni zoznamu potvrdime dokon&enie operacie mazania
,OK". Takto sa zmazané karty presunuli do zoznamu, ktoré vidite v ¢asti Spracovanie
— odloZenie/vratenie kariet — VRATENIE.

¢ Vratenie odlozenej karty do riadneho zoznamu pracovnikov — vojdeme do Casti
Spracovanie — odloZenie/vratenie kariet — VRATENIE, kde najdeme kartu, ktord
potrebujeme dostat spat do zoznamu, pomocou klavesu nsert® ho oznacime
a zvolime ,M-maz‘. Potvrdime mazanie oznalenych karat a po opusteni zoznamu
dokon¢ime operaciu mazania pomocou OK. ,Zmazané“ karty sa tymto sp&sobom
zviditelnia v riadnom zozname vrezime zobrazenia ,vSetci“. (Ak vratené Kkarty
v zozname nenajdete, skontrolujte rezim zobrazenia).

Omylom vytvorenu kartu mézeme vymazat' v asti Vstup/oprava — Pracovnici — Maz.
omylom zarad.
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Hromadné zmeny na kartach pracovnikov

Hromadné zmeny — vSeobecny popis funkcie

Hromadnqu zmenou je mqiné STURTORRANA
vykonat' niektoré zmeny v udajoch ZALOHY »

. VYPLATY KARTA
na karte pracovnikov hromadne, | | s aicrongrrma r—
tj. naraz pre viac pracovnikov, ak R TCTCT HAZ. OMYLON ZARAD.
maju rovnaku zmenu. FIRMA AKTUALIZACTA-PRECHOD NA EURO

EVID. DO A D DOPLNENIE ELDP OD R.2004
(NAIE NA FORM A DD I

Hromadnou zmenou sa zmenia
udaje iba v kartach vybranych (oznacenych) pracovnikov! Funkcia hromadnych zmien
sa nachadza v ¢asti Vstup/oprava — Pracovnici — hromadné zmeny:

V8etky zmeny v kartach, ktoré platia od bezného mesiaca odporu¢ame vykonat este
pred prvym doplnenim vyplat za bezny mesiac!

VSeobecny popis funkcie ,,hromadné zmeny* (princip):

Ak potrebujete zmenit' udaj, ktory je mozné hromadne menit, na kartach viacerych
pracovnikov, zvolte funkciu hromadnej zmeny pre konkrétny Gdaj v karte. Ak uz mate
oznaCenych pracovnikov, ktorych sa hromadnéd zmena tyka, program sa opyta, ¢i ma
vyber ponechat, alebo chcete zrudit' existujuci vyber, a tak mat moznost’ vybrat’ karty,
ktorych sa zmena bude tykat nanovo. Ak uz mate oznacené prislusné karty, vyber
ukoncite klavesom ,Esc” alebo ,Koniec”, kedy program ponukne tabulku na zapis
konkrétnych zmien. Do tabulky zadame zmenu a potvrdime ,0.K.“ Zmena sa na karte
zapiSe s platnostou od bezného mesiaca, v ktorom pri vykonani zmeny prave stojime.
Pri niektorych hromadnych zmenach potvrdzujeme hromadne menenu polozku ,A“
a zadanim prislusnej hodnoty (sumy, datumu,...). Ak volime ,N* tak sa Gdaj na karte
nezmeni. Pri Ciselnych hodnotach méze byt vyjadrend volba ,nemenit“ ponechanim
udaja v stave ,-1“. Pri hromadnych zmenach vzdy sledujte pokyny k okienkam (aj
v spodnej napovednej help-liste).

Popis niektorych vybranych hromadnych zmien, ktoré program umoznuje Citajte dalej:

Hromadna zmena Cisel priemerov v karte

Ak potrebujeme hromadne zmenit na viacerych kartach C&isla vzorcov pre vypoclet

priemerov (rad okien priemerov na karte ,uvdzok + mzda), mbéZzeme na to pouzit

funkciu Pracovnici — hromadné zmeny — Zmena &isel priemerov v ¢asti vstup/oprava.
Ak eSte nemame oznaené karty pracovnikov, u ktorych potrebujeme hromadne
zmenit’ Cislo pre niektory druh priemeru (pripadne aj viac priemerov naraz), urobme to
po zvoleni funkcie. Po vybere opustime zoznam pomocou ,Esc* (koniec). Program
nam ponukne rad okien s priemermi s predvolenymi Cislami ,-1“.

Ak v niektorom okne ponechame
Cislo ,-1% pre program to
znamena, Ze prisludnom okienku § Premers [ [ [ 0 [ fa [ [ [
priemeru poneché v karte Cislo -1 znamena, ze dany priemer ostane v karte nezmeneny.

pévodny zapis. Poradie okienok
je totozné poradim okienok

Imena priemerov

Zrug ‘ Pomoc |
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priemerov v karte (ak klikneme mySou do prislusného okna, na spodnej strane
obrazovky na tzv.“help-liste je uvedené, na aky ucel sa prisluSny priemer pouzije).
V okne priemeru, ktory chceme zmenit zvolime pomocou klavesu ,F1“ nové Cislo
priemeru. Naraz mdzeme menit Cisla vo viacerych oknach. Ak niektory druh
nepouzivame, resp. chceme znemoznit vo vyplate pristup do riadku prislusnej
nahrady, zapisujeme ¢islo 0 (nula), o znamend, Ze sa uvedeny druh nahrady vo
va$ej firme nepouziva.

Hromadna zmena — Dovolenka - individualne

Funkcia sa pouZziva, ak potrebujete hromadne zmenit pre vyznacenych pracovnikov
poCet dni naroku na dovolenku v karte, na stranke ,Uvazok + mzda“ u vSetkych
vyznacenych pracovnikov na tu istu hodnotu.

Po vyznaceni pracovnikov a opusteni vyberu klavesom ,Esc” (Koniec) zadavate do

tabulky udaje, ktoré potrebujete pre zvolenych pracovnikov dosadit’ do okienka ,nharok

na dovolenku v beznom roku*:

<Narok na dovolenku - dni> - zadajte narok na [ DOVOLENKA - INDIVID.
dovolenku v dioch pre bezny rok o

. Lo B Hromadna zmena dovolenky |zl@@
<Dov.v hod. prepocitat’ podla uvazku> - A/N,

kde Marok na dovolenku - dni | 25,00
e A — znamena. e narok na Dov.y hod. prepocitat’ podla dvazku II
dovolenku v hodinach sa Marok na dovalenku - hod 0,00
prepocita  znaroku vdioch ||
podla  zadaného  denného || |..OK Zns | Pomoc|
uvazku v karte pracovnika,
e N - znamena, ze program dosadi pre vSetkych oznacenych

pracovnikov hodnotu, ktoru zadate do nasledujuceho okna s nazvom
»harok na dovolenku — hod*.
<Narok na dovolenku — hod“> - sem zadajte narok na dovolenku v hodinach, resp.
nulu, ak sa ¢erpanie dovolenky pocita iba v dfioch.

Hromadna zmena — Dovolenka - automaticky

Funkcia sa pouZziva, ak potrebujete hromadne zmenit' pre vyznacenych pracovnikov
pocet dni naroku na dovolenku v karte na stranke ,Uvazok + mzda®“.

Po vyznaceni pracovnikov a opusteni vyberu klavesom ,Esc” (koniec) zadavate do
zobrazenej tabulky Udaje, podfa ktorych sa maju automaticky vypocitat a dosadit' udaje
do karty Uvazok + mzdy, a to do okienka ,narok na dovolenku v beznom roku*:

<Vek pre zmenu dovolenky> - program predvoli [l e e e S ol 7

33 rokov ktoré treba dosiahnut' v kalendarnom e |—

roku pre narok na vyssiu dovolenku et L]

, . . Nérok na dovelenku - menej rokov I 2000

<Narok na dovolenku — menej rokov> - zadajte i dolunks s wokan | 2570

podet dni zakladnej vymery dovolenky pre SOk ha Moo mL o] 2500
beZny rok - predvoleny pocget dni naroku: 20 Dovv hod. prepotitat padfa uvazku [A-
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<Narok na dovolenku — viac rokov> - zadajte poCet dni naroku dovolenky pre bezny
rok v pripade, Ze pracovnik dosiahne zadany vek pre zvySeny narok na dovolenku
(33 r.) - predvoleny pocet dni zvySeného naroku: 25
<Dov.v hod. prepodéitat’ podla avazku> - A/N, kde
e A — znamena, Ze narok na dovolenku v hodinach sa prepodita
znaroku vdhoch podla zadaného denného uvazku v karte
pracovnika, a
e N - znamena, Z2e program dosadi pre vSetkych oznagenych
pracovnikov hodnotu nula hodin

Alikvotna Cast dovolenky sa pocita na celé mesiace bez zaokruhlenia vysledku
a zaokruhli sa na celé dni dole. Vypocitand hodnotu mozno prepisat. Spdsob
zaokruhlenia je mozné nastavit v ¢asti PROLMY — Nastavenie spracovania —
Nastavenie firmy.

Zaokrih. €asti diia naroku na dov. [ Cely defi nadal
Cely def matem.
Cely den nahor
Pol diia nadol
Pol diia matem.
Pol dita nahor

Zaokruhlenie je mozné na celé dni alebo polden; matematicky, vzdy dole alebo vzdy
hore. Tu nastaveny spdsob bude platny aj pri zapise priamo v karte cez klaves F2.

Hromadna zmena — Nezdanitelna ciastka

Funkcia sa pouziva, ak potrebujete hromadne zmenit, resp. zrusit pre vyznacenych
pracovnikov nezdanitefnu Ciastku zapisanu v karte na stranke ,Odvody + zrazky*.

Zmenu vysSky Ciastky zadavate udanim novej
Ciastky nezdanitelnej Ciastky, zruSenie uplatnenia Bl Nezdanitelné
nezdanitefnej Ciastky vykonate zadanim hodnoty
0 (nula).

Mezdanitelné o000

Zrus | Pomoc|

Hromadna zmena — danovy bonus

Tato funkcia sa pouziva, ak potrebujete hromadne zmenit pre
pracovnikov vySku narokovaného dariového bonusu v karte
pracovnika u konkrétnych deti na stranke ,,RODINA*.

(Ak sa vySka bonusu meni na zaklade zmeny legislativy, k platnosti zmeny vzdy
dodavame aktualizaciu, ktora zabezpeCi zapis novej vySky bonusu do karty
pracovnikov automaticky, takze tuto funkciu hromadnej zmeny nie je nutné z tohto titulu
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pouzit.)

Pri pouziti funkcie hromadnej zmeny dafiového bonusu musite stat v tom mesiaci, od
ktorého ma zmenena vyska bonusu platit. Ak v momente spustania funkcie uz mate
oznaCenych pracovnikov, program sa opyta, Ci to existujuce oznaenie ma ponechat,
alebo ho zrusi, a ponukne vam zoznam pracovnikov na oznacéenie. Potom oznacite
pracovnikov, ktorych sa oprava tyka (tych, ktori poberaju bonus na deti). Ak potom zo
zoznamu vyskocite pomocou ,Esc” (Koniec), objavi sa tabulka, v ktorej zadate novu
vySku bonusu.

Program prejde zvolené karty pracovnikov, a u kazdého, ktory je
vV pracovnom pomere, a na konkrétne dieta pobera bonus, zapise
na stranku ,rodina“ k dietatu zmenu bonusu od 1.dna toho
mesiaca, v ktorom prave stojite.

Hromadna zmena — Ukoncenie PP

Funkcia sa pouZiva, ak potrebujete hromadne zapisat alebo
zmenit pre vyznaéenych pracovnikov datum ukoncenia
pracovného pomeru na stranke ,,Karta1“ u vSetkych vyznacenych
pracovnikov na rovnaky datum.

Ak v momente spustania funkcie uz mate oznacenych pracovnikov, program sa opyta,
¢i to existujuce oznaCenie ma ponechat, alebo ho zru8i, a poniukne vdm zoznam
pracovnikov na oznalenie. Potom oznacite karty, na ktorych chcete zapisat' ten isty
datum ukoncéenia PP. Ak zo zoznamu vyskocite pomocou ,Esc” (koniec), objavi sa
tabulka, v ktorej zadate datum ukonéenia PP, pripadne aj dévod ukonenia PP.
Potvrdenim udajov program zapiSe udaje na vyznacené karty. Ak zvolite ,zrus®, zapis
sa nevykona.

Poznamka:

Program pred zapisom testuje, i na niektorej vyznacenej karte uz nemate taky datum
ukoncenia PP, ktoré je pred tym beznym mesiacom, v ktorom prave v PROLMY stojite.
Ak néjde kartu s takym datumom, prikaz ignoruje, a na kartu Zziadnu zmenu nezapiSe.
Ak na oznacenej karte bude uz datum ukoncenia vyplneny, a datum bude neskori ako
bezny mesiac, datum sa prepiSe novym udajom. Program kontroluje aj to, ¢i na
niektorej karte nechcete zadat datum ukonCenia PP skor$i ako datum nastupu.
V takomto pripade vas upozorni na nutnost nového oznacenia kariet!
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Prenos ICPV do kariet

Moznost hromadného importu ICPV do karat
zamestnancov zo suboru *csv

Socidlna poistoviia umozfiuje stiahnut aktualny zoznam ICPV zamestnancov

po
prihlaseni sa do e-sluzieb do registra zamestnancov aj vo formate ,csv suboru“. CSV
subor je uréeny na import do softvéru zamestnavatela.

EI Register - Register zamestnancov

Aktualny stav ICPV urceny
pre import do softvéru zamestnavatel'a

|Stiahnuty subor je vo formdte CSV. Nie je uréeny na otviranie fl::
lpousivatelom ale priameo na import do softvéru zamestnavatels ! i~

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\Iil'QT'\_k{‘T'\T

1. Subor *csv ulozte do vami zvoleného adresara.

2. v subore sa nachadza zoznam pracovnikov v nasledovnom rozlozeni:

j 19012021 _exportlcpy - Poznamkovy hl_
Subor Upravy Format Zobrazit Pomocnik

| rodne_cislo;typ_roly;datum_zaciatku:datum_ukoncenia;icpv
6005051129:ZEC;01.01.2014;;000009048050

R T T N T T T N T T N

Poznamka: subor s priponou csv otvarajte pomocou programu ,Wordpad* alebo

»~Poznamkovy blok®. Neotvarajte ho pomocou excelu, nakofko excel nezobrazuje
v rodnom gisle a v ICPV pociato¢né nuly.

Pre ucely importu do PROLMY ho ponechajte v pévodnom stave!
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3. V programe otvorte ¢ast PROLMY — Vstup/oprava — Pracovnici — Prenos ICPV do
kariet:

NS & |

| EvID. DdB A DAVOK |

[ zaowy > |

| VYPLATY > I

| ROENE Z0CTOVANIE DANE > |

ROCNE ZUETOVANIE ZP .
KARTA

| EE— J
- {BONUS NA DETI - AKT. PODLA VEKU |
M | HROMADNE ZMENY NA KARTACH > J
ROZNE PARAMETRE
= | MAZ.OMYLOM ZARAD.KARIET J
NENULOVE ... =
4. Po volbe funkcie ,Prenos ICPV do kariet* si program vypyta cestu k uloZenému

suboru. UloZeny konkrétny subor csv mézZete vyhladat pomocou tlagitka ,HCADAJ".
Priklad cesty k suboru:

1% Suibor s cestou = [

Disk a cesta, kde je sibor uloZeny, a ndzov stboru

FASP_ICPV_ZOZNAM19012021_EXPORTICPV.CSV
- = - ===

[ OK ] [ Z1us ] [Pomoc]

5. Pogas importu program prideluje ICPV podla nasledovného postupu:

e Pri hfadani v zozname pracovnikov sa prehladdvaju iba neodlozZeni
pracovnici.

e Hradd sa zamestnanec podla RC, datumu zadiatku PP (v karte musi byt
rovnaky, resp. mensi ako v subore) a datum skoncenia PP musi byt rovnaky
ako v subore, resp., ak v subore nie je, tak datum ukon€enia PP musi byt
vacsi ako systémovy datum). Ak je na karte uz zapisany koniec PP, ktory je
niz8i, ako systémovy datum (tj. ,dneSny datum®), atento sa nenachadza
v stbore od SP, tak program nakoniec vyhlasi, ze ICPV nevedel priradit.

e Potom sa porovna rola s tym, Zze zaciatok v subore je totozny so zaciatkom
PP, resp. zaciatok roly musi suhlasit' s datum zaciatku v subore.

Zaroveri ICPV v karte nesmie byt zadané, resp. musi byt rovnaké ako v
subore.

Poznamka: ,Rolu“ pracovného vztahu zo zoznamu identifikuje podfa
nasledovného ,prevodnika“ z idajov typu zadaného pracovného pomeru na
karte (statusu):

Ak pracovnik nie je dohodar, tak je ZEC (ak je prijem pravidelny), ZECN (ak
je prijem nepravidelny). Ak je v karte "Vynimka SP - dlho.nez.", tak miesto
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ZEC méze byt aj ZECDN alebo ZECNRO (ak je aj "Dlho.nezam. - vyn.NRQ").
Ak je to dohodar (status v karte sa zacina ¢islom 1,1B,2,2B,3,4), tak pre
status 1, 1B mézZe byt ZECD1, ZECD1B pre prav.prijem, resp. ZECD1N,
CECDI1NB pre nepravidelny prijem;

pre status 2, 2B méze byt ZECD2, ZECD2B pre prav.prijem, resp. ZECD2N,
ZECD2NB pre nepravidelny prijem

pre status 3, 4 méze byt ZECD3, ZECD4 pre prav.prijem, resp. ZECD3N,
CECD4B pre nepravidelny prijem

(Ak tu vychadzaju 2 moznosti, tak staci aby sa jedna z nich rovnala roly zo
suboru.)

6. Po importe zaznamov, program oznami pripadné zaznamy, ku ktorym nevedel
priradit Ziadnu kartu (ak potvrdite ,ANO" program ukaze kazdy nepriradeny zaznam):

122 Chyba vo vstupe &3

K tdajom RC- 7211171880
? Rola ZEC zatiatok 01.01.2014 koniec 15.01.2021

. neexistuje zaznam v zozname pracovnikov.

Hiasit' dalSie takéto chyby?

V zasade plati, ze vSetky Styri zakladné udaje identifikujuce pracovny vztah uvedeny
v subore SP sa musia zhodovat s udajmi uvedenymi na karte pracovnika t.j. rodné
Cislo, rola, zaciatok PP a koniec PP. Ak program udeje zo suboru nedokaze priradit,
tak uvedie na ozname vsetky Styri Udaje zo suboru, ktoré nedokazal priradit.

Ak program upozorni na nepriradeny zaznam, po kontrole, pripadne oprave chyb,
znovu spustite nacitanie suboru.

7. Po ukong&eni importu v kazdom pripade odportidame skontrolovat ICPV priradené
k jednotlivym pracovnikom. ICPV je jedine&né, raz pridelené &islo sa nesmie v priebehu
trvania pracovného vztahu menit. ICP st uvedené na Karte 2 (vid popis vyssie),
respektive aj v zozname pracovnikov:

#B Zamestnanci - December 2020
Zoznam Karta 1 Karta 2 Rodina sty

=7 << Zazmamy [—————_—  Reim zobrazenia
Cekom 5| |Adresne stitky|

O Vaetci  Vroku  V mesiaci
Oznai 0

(Osobné Cislo  Stred Profesia Priezvisko Meno Narodeny  Pohl. Druh Rodné gislo IEPV Zatpp. Kc

Il 1 [riaditel [Zamestnanec [Peter Jos0s1960 M [R [6005051129 000009048050 | [01.01.2014 |
I Rl lmechanik [Machanik [Tomaz F7ar1ar2 I IR 7241171880 } lo1 012014 |
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Rdézne parametre — tabulky na vypo€et miezd

V Casti Rdzne parametre sa nachadzaju tabulky potrebné k vypoc&tu miezd.

VSTUP/OPRAYA SPRACOVANIE

EVID. DOB A DAMD
ZALOHY PE_IEME RY

VYPLATY NAHRADY
ROCNE zUCTove SADZOBNIKY »
ZOBRAZENIE

ROCNE ZUOCTOVA _
pracovnics | PRAC. KALENDARE
DRUHY OBEZIVA

UDAJE NA FORM WINIMALNE MZDY, ...
TABULKY K DOCHADZKE
NENULOVE ... | TAB. STUPNOV OBTIAZNOSTI
NASTAVENIE SP| NASTAVENIE PREMII

ZMENA 0BDOBIA NASTAVENIE NADCASOV

NASTAVENIE PRIPLATKOV

Niektoré si od vyrobcu uz nastavené a niektoré casti si mdéze podla potreby firmy
nastavit uzivatel. Su tu vzorce pre vypoCet priemerov, nahrad (tie su prednastavené
vyrobcom), sadzobniky, pracovné kalendare, minimalne mzdy... Va&Sinou sa vyuzivaju
vyrobcom nastavené tabulky, ale v pripade potreby je moznost doplnit napr.
automaticky vypolet nadCasov, priplatkov resp. odmien, min.mzdy pre skratené
uvazky...

Priemery a nahrady

Tabulky su prednastavené. Su tu nastavené vzorce pre vypocet priemerov a nahrad.
Pri nastaveni vzorcov pre vypocet pracovnopravnych priemerov (na dovolenku, na
sviatky, platené volno..), resp. pre vypocet denného vymeriavacieho zakladu sa v karte
.vyberaju“ Cisla jednotlivych vzorcov z tejto prednastavenej tabulky. Nakolko to je uz
nastavené, tak do tejto Casti uzivatel vobec nevchadza. Méze sem vSak vojst
v pripade, ak potrebuje skontrolovat, aké polozky z vyplat vchadzaju do vypoctu
konkrétneho C¢isla priemeru, ak by mal pochybnosti o spravnosti vypoctu, resp. si
nadefinoval neStandardné polozky vyplaty (rezerva 1,2..).

Ak potrebujeme zistit, aké polozky vchadzaju do vypoctu priemeru, vojdeme do Casti

vstup/oprava — rdzne parametre — priemery. Tabulka ma 3 zalozky (Zoznam,
Nastaveniel a Nastavenie 2):
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E;_ Zoznam priemerov a ich nastavenia

Zoznam Mastavenie 1 Nastavenie 2
33 << Zaznamy
Cekem [ g
omet. [0
Odkedy Dokedy Por. |Oznadenie Ukioni ot
01.01.2011 |31.12.9999 12[PU+PN-+OCR+MD od 1.1.2004 Xl
01.01.2008 |31.12.9999 10 (SISW' priemer mesagny N
01.01.2002 |31.12.9999 9|Kwartélny priemer denny N
01.01.2009 |31.12.9999 B|Kwartélny priemer hodinovy N
A1 ra annn 121 10 oooa A Dun THD it n

Najprv sa v zozname postavime na zaznam, v ktorom je v stipci ,Por &islo priemeru,
ktoré mame v karte pre konkrétnu nahradu na stranke ,Uvazok a mzda“ nastavené. Ak
je viac riadkov s rovnakym c&islom, tak vyberieme ten riadok, v ktorom je aktualna
platnost (tj. v stipci ,Dokedy" je datum 31.12.9999 t,j. plati zatial do ,nekoneéna®).

Ak stojime na spravnom riadku, klikneme do zalozky ,Nastavenie 1“., kde vidime
v Casti ,Sumy vyplat® zaSkrtnuté tie polozky vyplat, ktoré vchadzaju pri vypocte
priemeru do Citatela a jednotlivé ,Casy” (hodiny) k nim, ktorych sucet vchadza do
menovatela zlomku. Ak ,novodefinovana“ polozka z vyplat, ktora by mala vojst do
vypoctu vyplat nie je zadkrtnuta, tak pomocou ,R* vytvorime dalsi identicky zapis s tym,
ze mu zadame platnost (bezny mesiac) od ktorého zmena plati, a v tabulke iba
,zasSkrtneme* polozku, ktora by tiez mala vchadzat do vypoctu priemeru. VSetky Gpravy
v Casti rézne parametre vSak odporu¢ame radSej konzultovat s vyrobcom softvéru.

58



Sadzobniky

V Casti Sadzobniky su od vyrobcu nastavené zakladné tabulky pre vypocet odvodov
dane, zdravotného poistenia a socialneho poistenia, tvorba socialneho fondu. Okrem
Standardnych odvodov, ktoré su prednastavené, je mozZnost eSte nastavit odvod na
doplnkové déchodkové sporenie (DDS) a pripadne dalSie dva neSpecifikované odvody.
Nastavenie DDS je popisané v samostatnej kapitole.

Nastavenie vypoctu Doplnkového dochodkového

sporenia - DDS

Skoér, nez zatneme nastavovat DDS, treba si uvedomit, &i pracovnici odvadzaju rézne
sumy, a Ci prispevok zamestnavatela je udany pre vSetkych pracovnikov jednotne t.j.
percentom resp. pevnou sumou, alebo su prispevky zamestnavatela pre kazdého
pracovnika iné (napr. podla odprac. rokov ...).

Takisto si treba uvedomit, Ze pokial prispieva zamestnavatel, suma tohto prispevku je
zdanitelny prijem pre pracovnika (ako naturdlna mzda) a suma prispevku
zamestnavatela vchadza aj do vymeriavacieho zakladu pre zdravotné poistenie.

Nastavenie sadzobnika (tabul'k re vypocet DDS

Najprv treba nastavit tabulku pre vypocet DDS, |KSIIEIIN
preto vojdeme v module PROLMY do &asti | o |
Vstup/oprava — Rézne parametre — | Y

Sadzobniky — DDS:

Pomocou ,A-Novy“ otvorime novu tabulku, kde | NENULOVE ...

[ SPRACOVANIE |

ROCNE ZUCTOVAS
ROCNE ZUCTOVA
PRACOVNICI

UDAJE NA FORM

ROZNE PARAMET|

PRIEMERY
NAHRADY

SADZOBNIKY
ZOBRAZENIE
PRAC. KALEND,
DRUHY QBEZIV|
MINIMALNE WZ
TABULKY K DO
TAB. STUPfiOV

DAN Z0 MZDY
ZDRAVOTNE POISTENIE
NEMOCENSKE POISTENIE
POIST.V NEZAMESTNAN.
STAROBNE POISTENIE
INVALIDNE POISTENIE
URAZOVE POISTENIE
GARANCNE POISTENIE
REZERVNY FOND

P . -~ , P . HASTAVENIE SP| NASTAVENIE Pigprs
nastavime, ktoré polozky z vyplat vchadzaju do | —————0 vcravenre u A e

vymeriavacieho zdkladu pre percentualne NASTAVENIE Pk
ur¢enie vysky prispevku na DDS.

Jednotlivé poloZzky sa oznacuju mySou — zaskrtanim, a zapis potvrdime stla¢enim O.K.

Nasledne po vyzve zadame aj typ odvodu M — pre pripad, Ze pocitame prispevky
mesacne.

Ak prispevok zamestnanca a zamestnavatela je ureny priamo v kartach pracovnikov
sumou a nie percentom, tak nemusime zaskrtnut’ ziadnu polozku, staci iba zapisat typ
odvodu M.

Ak je percento prispevku jednotné pre vSetkych zamestnancov, toto percento mézeme
vyplnit’ priamo v sadzobniku na zalozke ,Odvod®. V tom pripade v3ak uz toto percento
individualne na karte nevyplnime!

Na zalozke ,Parametre m6zeme vyplnime spOsob zaokruhlenia zakladu, ak treba, a
odvodu, ak odvody zamestnavatela sa zaokruhluju za kazdého pracovnika zvlast.
Zaokruhlenie sa zapiSe napr. 0,01, ak sa zaokruhluje na celé centy nahor, -0,01, ak na
celé centy nadol, pricom "matematicky" ostava "N". Ak sa ma zaokruhlovat
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matematicky na centy, zadame 0,01 a matematicky zmenime na "A".

V pripade, Ze uz sme mali zaznam s tymto odvodom uvedeny, nepridavame novy, ale
existujuci opravime tak, Ze ho otvorime pomocou klavesu <R-kopiruj>, udame mesiac
platnosti zmeny a upravime hodnoty.

Definovanie udajov DDS a uétu pre odvod prispevkov

Aby program vedel priClenit odvod DDS do prisludnych poistovni, treba zapisat udaje o
doplnkovej déchodkovej spolo¢nosti v €asti Vstup/oprava — Udaje na formulare a PP
— Zoznam institucii.

V zozname institucii su uz jednotlivé DDS (druh odvodu 8) predvyplnené, preto riadok
s prislusnou DDS otvorime pomocou ,E-oprav® a doplnime chybajice udaje.

Ak mame starsi program, v ktorom este druh odvodu -DDS nie je pre konkrétnu DDS
nadefinovany, tak pomocou ,A-novy“ pridame dalSi zapis, kde postupne vypliujeme
Udaje podla predtlace, resp. napovedy k obsahu okna v spodnom ,help-riadku®. Tu
vyplnime aj bankovy ucet a platobné symboly.

Nezabudnite vyplinit’ hlavhe nasledovné:

druh odvodu - vyberieme "8 — DDS*

e kod poistovne - vyberieme pomocou klavesu F1 (vyber
potvrdime enterom)

e« Oznacenie - Nesmieme zabudnut zadat vhodne zvolené
Stvormiestne oznacenie prislusnej DDS (vymyslime skratku, ktoru
budeme vidiet na karte a vo vyplate — napr.DDTB).

Poist'oviia

Druh odvodu / kéd poistovne [ & DDS ~#oa
[ Oznateri ) shle-sermest—teag [00T8 130264950 1| 1 =] [ 2011 = 4[12 =] [ om0 =]
Inétitdeia (poist) | DDS Tatra banky a.s.
Portbo (G0 1 ¢ [mmemin
Adresa - ulica |HodZovo némestie 3, PO BOX 59
PSC amesto [85005 [ Bratislava 55

Poznamka |
DDS Tatra Banky
Bankevy et [ - | 255049623 iE
Symboly: K5 [05558 | VS [3139264500 | &S [DDMMRRARAC
Ugal platty J prijemea |prispevky na DOS foDs T8 as.
Pefiainy dstay |éesknslmenské obchodna banka a.s.

Por.¢.b.t - vyberieme pomocou F1 ten udet naSej firmy, z ktorého odvadzame
odvody na DDS
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Nastavenie prislusnosti pracovnika k DDS na ,,KARTA 2“

Na karte pracovnika na stranke (zalozke) "Karta 2" zadame u pracovnika, ktory
odvadza odvody do DDS, resp. ktorému prispieva firma na DDS, do ktorej DDS

odvadza prispevky ato tak, Ze
pomocou ~E-oprav® otvorime
zalozku ,karta2“, a v spodnej Casti
stranky do okna ,DDS* pomocou
F1 vyberieme a enterom potvrdime
prislusnd DDS (podobne ako pri

ZP).

Do vedlajSieho okna mbzeme
zapisat  Cislo zamestnaneckej
zmluvy.

=

Osob b

Diaturm nar.fpohl./RE [03 04 1965 J%IZI BBS403/7423

Zzpog na diich /narok od

Zdravotné poistenie | DA

0K l@:/%c\)

Tozem | Karta 1. m Rodna | Gay |

201101 Voo [Sandre. T

Détum nardpohl/RE [03.04 1985 17 f[Be5a037a23 Nahr RE /PP |
i —

wahr. RS ¢ ERR[
&.zatr.socp | |

Miesto naradenia |Bratislavs

Rodné mano
Register tresto | |

Spéis.na not pracu [ |

j ”—D Spés.na puhu!uruslf

Predo&lé meno

£ praukazu
Rodinny stavdeti

[sf 038750

Iné siredné wieobf

E

Hops

Zmenens hodnaty platiagd [T 2001 =
/ﬁk|/2‘uj ‘ Pomac ‘

[o

I

Vzdelanie [5 -
[/

?

Zapot. doba na dov.

Dopliiujice inf. |

—

S |00TB 56

Po potvrdeni O.K. sa program este opyta, od ktorého mesiaca plati zadana DDS:

Nastavenie uéasti pracovnika na sporeni, a vySky odvodu
na DDS na karte ,,Odvody+zrazky".

Dalej treba este v kartach pracovnikov, ktori sa prihlasili na DDS, na strane (zélozke)
"Odvody+zrazky" v okienku "DDS-sumou“ zadat sumu odvodu pracovnika v Eur, alebo
vySku percenta odvodu z vymeriavacieho zakladu (ktory sme urcili zaskrtnutim polozZiek
v sadzobniku pre DDS) do okienka "DDS - percentom”. Pre zapis vySky prispevku

firmy su obdobne uréené okna s nazvom ,Firma na DDS" resp. ,Firma na DDS (%).

Unazok+mazda

Otwd: P Pm_ F Fm

Froafarmann | oo B

Odvd P P F Fm

Kedv je OdVOd &3 Zamestnanch - Janir 2011
jednotny pre mT—
vSetkych

pracovnikov resp.

D 20 mazdy [

firmy a jej hodnota je

Memacensk poistenie |2
zadana v L =
sadzobniku, tak v Fezormgfond
karte  nevypifiame Wt

ni¢, lebo je jednotny
odvod uz zapisany

Ik

Zeavotnd poistenie [2 (W | [& [ Zamod da
Paisty nezamestnan, [ [
Ivealidnié poistenie [ [~

G“n{“

£LS 2. pibes) [4

s

v sadzobniku!
Dalej zaskrtame na

ikl nezda
D05 - sumou [ 2126 DOS- percenteen [

000 Fitmna na nns| 000 Fima na 063 (%) | kI

tej istej stranke (Odvody+zrazky) v odvodoch, Ze pracovnik aj firma odvadza DDS
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vyznacenim "A" do okienok s nazvom "DDS". Na obrazku mame priklad, ak pracovnik
plati od januara 2011 na DDS sumu 21,95 Eur, a prispevok zamestnavatela su 3%
z vym. zakladu (polozky, ktoré vchadzaju do vym. zakladu pre vypocet percentom, su
,zaskrtnuté“ v sadzobniku DDS.)
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Nastavenie polozky ,,Prispevok zamestnavatela na DDS*
na ucely zdanenia a vstupu do VZ pre ZP

Prispevok zamestnavatela na DDS sa zdanuje, preto treba v ¢asti R6zne parametre
— Sadzobniky — Zdravotné poistenie na stranke/zalozke ,Zaklad“ mat zaskrtnuté aj
okienko ,prispevok zamestnavatela na DDS* resp. skontrolovat, ¢i je zaskrtnuté

Prispevok zamestnavatela na DDS vchadza aj do vymeriavacieho zakladu pre

Ucely vypocltu zdravotného poistenia a preto treba R6zne parametre — Sadzobniky —

Zdravotné poistenie na stranke/zalozke ,Zaklad” treba zaSkrtnut aj okienko ,prispevok

zamestnavatefa na DDS*, resp. skontrolovat, &i je zaSkrtnuté.

Poznadmka:

VSetky nastavenia v sadzobnikoch, udajoch na form.a PP a v kartach treba nastavit
skor, ako zacneme robit’ v prislusnom mesiaci vyplaty, t.j. skor ako prvykrat pouZijeme
v danom mesiaci volbu Vyplaty — Doplnit vSetkych resp. vyznacenych pracovnikov.

Ak sa nahodou zmenia hodnoty odvodu DDS uz po zacati robenia vyplat, mézeme ich
eSte opravit v karte a nasledne spustit ,prepocet vyplat®, resp. zmazat vyplatu
pomocou volby Vyplaty — zmazat vyplaty, a nasledne po oprave znovu vyplatu
pracovnika doplnit..

Tla€ vykazu prispevkov na DDS a vytvorenie suboru

Vykaz prispevku DDS pre poistovne podla pracovnikov si mézeme vytlacgit' v Casti
Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Pracovnici podla poistovni - odvody
(zaSkrtnite vzdy iba z jednej poistovne a vyberte prisluSné ozna¢enie DDS pomocou F1
zo zoznamu)— vyberom prislusnych vykazov cez tla€itko "T-Tlac".

Subor mézete vytvorit' stlacenim prisl. tlacidla v hornej asti obrazovky
o

ReE)

Ziaveary Lot Ocbvod phac Odvod fy.  Cddvod col o stiboru pre jednotlivé DDS (podla ké
Celkom 0 0,00 0,00 0,00 b0 5 0K
et o 0,00 0,00 0,00

Nasledne volime adresar na uloZzenie  [i[irT ey o Mt T L Ex

suboru, vyberu druhu vytvaraného
suboru a obdobia vykazu:

Disk a cesta, kde 5a mé sdbor vytworit

CAPROLMirmatEXPORTY

Poznarmka

Volba ,,internetovy portal“ vytvori

stbor v tvare ’,Xm|l£1 () internetawy partdl () sdbor pre e-mail ) sdbor pre e-mail 2.

Obdobie pre hlasenie | 201207

volby ,,subor pre e-mail“ vytvoria

stbor typu ,txt* [ OK ] [ Arus ] [Pomoc]
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Pracovné kalendare

Vid prislusnu kapitolu s nazvom ,Vytvorenie pracovnych kalendarov®.

Minimalne mzdy
Tabulky minimalnych miezd od vyrobcu

V tejto Casti su prednastavené chronologicky podfa platnosti jednotlivé Gvazky.
Vyrobcom dodavané tabulky obsahuju podla platnosti hodnoty minimalnej mesacnej
mzdy, hodinovej mzdy a minimaine a maximalne odvody pre rézne dizky Gvézkov
a formy pracovného pomeru.

Hodnoty pre ,,plny uvdzok“ su nastavené pre 40 hodinovy ustanoveny tyzdenny
pracovny ¢as.

Prednastavené su okrem pIného 40 hodinového tyzdenného uvazku aj najCastejSie
typy uvazkov napr.:

e P - poloviény (20 hodin tyzdenne),

e TS -trojstvrtinovy (30 hodin tyzdenne),

e tabulka pre mimopracovné ¢innosti (D, Q),

e NP - konatelia, ¢lenovia dozornych rad, spoloc€nici, ktori poberaju pravidelne
alebo nepravidelne odmenu za vykon &innosti konatela, spolo¢nika atd’. bez
pracovnej zmluvy.

Stojac v ,zozname® na aktualne platnej tabulke (s platnostou do 31.12.9999) si
mézeme kliknutim na zalozku ,Rozpis® overit spravnost minimalnej mzdy pre konkrétny
uvazok (mesacny/hodinovy) a maximalnych odvodov na jednotlivé druhy poistenia.

V pripade legislativnej zmeny niektorych z parametrov tabulky dodavame
aktualizovanu verziu, ktora aktualizaciu parametrov tabulky zabezpedi.

Kedy a ako definovat’ novu tabulku minimalnej mzdy

Ak mame pracovnika, ktorého prijmeme na taky skrateny Uvazok, ktory eSte nie je
v tabulkach minimalnych miezd definovany, treba nastavit novd tabulku, aby program
vedel presne urcit hodnoty pri kontrole minimalnej mzdy vo vyplate.

Napriklad pracovni¢ka je prijatd na skrateny uvazok v dizke 15 hodin tyzdenne (3
hodiny denne). Predpokladame, Ze ak by mohla pracovat na plny uvazok, tak by
pracovala tyzdenne 40 hodin. KedZze na takyto skrateny uvdzok nemame
preddefinovanu tabulku, musime si ju nastavit sami.

Otvorte v Casti vstup/oprava — rézne parametre Cast ,Minimalne mzdy“. V zozname
najdite posledny platny zapis na piny uvazok (bude to ten, ktory ma platnost do
»31.12.9999“ — na obrazku zelenym):
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}"i“" alne mzdy a miniméa

pre dafi a odvody

=]

5> << Zhznamy
Cekom 0

Oznac. -

[Odkedy  Dokedy

Druh

Zoznam

Podla dodanych

Poznamka

Rozpis

Minim_ mzda mes.  Minim_mzda hod.

Tyz.Gvaz. Piny dvaz. Typ

01.01.2014 |31.12.2014 [TS Troj3turtinavy (vazok 264,00 20230 30,0000 40,0000
01.01.2014 |31.12.2014 Ul Upind invalidita 352.00 2.0230f 40,0000] 40,0000 U
01.01.2014 131122014 [VP \erejnoprosp prace 352,00 2,0230] 40,0000 40,0000

31.12.9939

Cl

Ciastotnd invalidita

40,0000

[Tt n1 2018 131 49 agea In

[y

7 1ranl

nannnl

annnnnln T

U

Ak stojite na riadku aktualneho plného uvazku, tak stlacte ,R-opakovat®, &im si
zopakujete (skopirujete) udaje z plného Uvazku, a potom tieto budeme uz len

upravovat’

PolozZky, ktoré treba upravit vidite na tabulke:

/

15+ Minii mzda a minima pre odvody
Druh tvazku / plati od / 4= 2015 =1 EUR Pumezoklplnymm 40,0000 |/
Minimaina mzda pre tvazo 50 F 21840 Min.mzda pre piny (v.a 40-hod.tyZ. 380,00
Pmt@mazok (ty2d.15/40) D
PRACOVNIK ZAMESTAVATEL
A MINIMUM MAXIMUM MINIMUM MAXIMUM AR R
Dai zo mzdy 0.00 | 999999999999,99
Zdravotné poistenie 0.00 4120,00 0.00 4120,00 -99999999999 99
Nemocenské poistenie 0.00 4120,00 0.00 4120,00
Poist v nezamestnan 0.00 4120,00 0.00 4120.00
Starobné poistenie 0.00 4120,00 0.00 4120,00
Invalidné poistenie 0.00 4120,00 0,00 4120,00
Urazové poistenie 000 | 999999999999 99
Garanéné poistenie 0,00 4120,00
Rezenny fond 0,00 4120,00
DDS 0.00 | 999999999999,99 0.00 99 99
Tvorba socidineho f 0.00 | 9999999999999
Dobe prisp.do SDS 0.00 | 999999999999 99
Iné poist - odvod 15 0,00 | 999999999999.99 0.00 999999999999,99
Iny fond - odvod 16 0.00 | 999999999999,99 000 9999999999999
Lok | [ zus | [Pomoc]

2,1840

0,0000
0.0000
0,0000
0.0000
0,0000
0,0000
0.0000
0,0000
0,0000
0.0000
0.0000
0.0000
0,0000
0,0000

Popis upravovanych poloziek:

<Druh avéazku> - zadajte vhodnu skratku pre dany Uvazok, aby ste ho pri vyplneni
karty pracovnika vedeli lahko pomocou <F1> vybrat.

<Plati od> - program sem predvoli mesiac, v ktorom prave stojite (ak definujete
tabulku so skorSou platnostou, musite sa presunuat aktivne do mesiaca, v ktorom

prvykrat chcete ,pouzit

tento uvazok..)

<Pre uvazok/plny/typ> - tu este treba zadat do prvého okna pocet hodin tyzdenného
pracovného Casu, pre prave nastavovany uvazok (v nasom pripade 15). V strednom
okne ponechame tyzdenny uvdzok pre ten piny uvazok, voéi omu je ten prave

zapisovany skrateny (pomer tychto hodnét vyjadruje ,skratenost” uvazku.

65



<Minimalna mzda pre Gvizok> - podla pomeru tyzdennej dizky skrateného a plného
Uvazku program automaticky vypocita prislusnd minimalnu mesacnu resp. hodinovu
mzdu tento novy druh Uvazku (pre 1.stupen naro¢nosti prace).

<Poznamka> - slovny popis druhu definovaného tvazku

Poznamka: Ostatné okienka nemenime, lebo vSetko plati tak, ako pre plny uvéazok,
z ktorého sme povodne uUdaje zopakovali (maximalne odvody su rovnaké pre vsetky
druhy avazkov).

Popis (naplr) jednotlivych okienok vidime aj na spodne €asti obrazovky, na sivej liste.
Zapis potvrdime tladidlom ,,0.K*“: Po potvrdeni zépis,u sa do zoznamu zapiSe novy
riadok s uvedenim novej platnosti a druhu uvazku. Udaje mdZeme skontrolovat na

zalozke ,Rozpis*.
Ak sme sa pomylili a nechceme zmeny zapisat, zvolime ,zrus®.
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Nastavenie automatického vypoctu prémii

Ak su prémie v karte uréené percentom zo zakladu, tak v €asti Vstup/oprava — rézne
parametre — nastavenie prémii treba urcit ,zaSkrtnutim“ tie polozky, ktoré tvoria
zaklad, z ktorého sa percentom pocitaju prémie (mesacéna, rocna, Stvrt-/polrocna).
Novu tabulku vyvolame pomocou <A-novy>, existujicu mdézeme opravit v mesiaci
zaciatku platnosti pomocou <E-oprav>, resp. Upravou existujucej tabulky pomocou <R-
kop> a zadanim novej platnosti upravenej tabulky.

V tabufke najprv definujeme frekvenciu vyplacania prémii a potom zaSkrtavame
polozky vyplat, ktoré vchadzaju do vypoctu.

Prémia nova

o ¢ plati od [ <[ 2 =10 2011 =]

Poznamka |
Zaklady za minulé mesiace s0 odpamatané / Prémie prepocitavat’ W fl?
[ Mesacna mzda ™ Hodinova mzda I~ Okalova mzda ™ Dohody
[~ Nadasy (zaklad) ™ Nadasy (priplatok) ™ MadZasy noé (zaklad) I Madasy not (pripl.)
[ Nadasy p.v.(zaklad) I MNadEasy p.w.ipripl) [ Iné nadfasy (zéklad) [ Iné nadéasy (pripl)
™ Pripl. - nogna praca ™ Pripl. - defi prac.v. ™ Pripl. - staZ. pros. ™ In§ priplatok
[ Staly priplatak ™ Iné priplatky 1 ™ Iné priplatky 2 ™ Iné priplatky 3
I Prac.poh.na prac. [ Prac.poh.doma [ Podiel na zisk.do10 [ Podiel na zizk.od'11
[~ Rezewal ™ RezeraZ " Rezenna poloZka 3 ™ Rezerma poloZka 4.
[ Naturdlna mzda 1 [ MNaturdlna mzda 2 [ MNatwreckové (zdan) " 1% ceny sluf auta
[ Bramie mesathe I Bramie kvartalne I Brémie poltotng I | Prémie ragné
I Jednorazova suma I™ Flexik.-suma neod.

Ol ‘ Zrus | Pomoc |

<Druh> — oznacenie druhu prémii , ktorych ,zaklady“ budeme v tabulke definovat:

e M - mesacné prémie

e K - kvartalne/$tvrtroéné prémie (program sa pozrie na zaskrtnuté polozky vo vyplate
v kalendarnom mesiaci, a na konci Stvrtroku z ich suctu ur€i podla percenta zadaného
pre kvart. prémie v karte hodnotu kvartalnych prémii a zapiSe ich na konci Stvrtroka do
vyplat, do okna ,kvartalne prémie®)

e P - polro¢né prémie

¢ R -rocné prémie

e ., , - prazdne oznaenie znamena, ze ,zaklady“ platia pre vypocet vSetkych
ostatnych (zatial nedefinovanych) druhov prémii (napr. ak uz mam M, tak pre K,P,R)

<Platnost™> - od ktorého mesiaca plati uvedené nastavenie (program predvoli mesiac,
v ktorom stojime)

<Poznamka> - lubovolna poznamka

<Zaklady za minulé mesiac st odpamatané> - ponechajme predvolenu hodnotu ,N“!

67



<Prémie prepocitavat™ -

e A“ — hodnota prémii sa pri kazdej zmene rozhodnej polozky v danej vyplate
automaticky prepocita a nie je ju mozné nasledne prepisat’ (program stale bude vracat
vypocitanu hodnotu).

e ,N“ — hodnota prémii sa automaticky najprv podfa momentalnych hodnét zakladov
vypocita, ale ponuknutu vypocCitand sumu mdZeme vo vyplate znizit, zvySit resp.
zmazat (program prepisand hodnotu zapiSe a drzi). Novy vypoCet docielime iba
zmazanim celej vyplaty a jej opatovnou ,pripravou z poloZiek podfa karty a evidencie
dob a davok.

Dalej zaskrtame poloZky vyplat, z ktorych sa ma hodnota vypogitat.

Poznamka: Ak tu nastavime ,zaklady“ pre niektory druh préemii (M, K, P, R, -) tak ak vo
vyplate stojac v prislusnom okne prémii (mesacné, kvartélne....) vyvolame pomocou
<F1> tabulku, tak do ,sumy*“ nam program nascCita hodnoty zakladov podla Skrtancov
v tychto tabulkach (iba v tych mesiacoch, v ktorych sa podla frekvencie vyplacania ma
prémia vyplatit).
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Nastavenie automatického vypoctu preplatenia

nad¢éasov

Ak pracovnici maju nadcasy, ich preplatenie je moZzné nastavit tak, aby sa zaklad
a priplatok za nad€as po zadani po¢tu hodin nad€asu vo vyplate vypocital automaticky.
Ktomu treba najprv nastavit tabulku v ¢asti Vstup/oprava — rézne parametre —
nastavenie nadc¢asov.

Prvy zaznam v zozname vytvorime pomocou <A-novy>. V tabulke nastavime, odkedy
plati ,nové* nastavenie, do poznamky modzeme doplnit vlastnd poznamku a dalej
vyplnime, ako sa ma vypocitat zakladna mzda na hodinu nadCasu a nastavime
percenta priplatku z priemeru pre nad¢asy.

Zakladna mzda za hodinu nad€asu — polozky vyplaty, z ktorych si program vypogita
zakladnd hodinovi mzda za jednu hodinu nad€asu, sa zaSkrtnu v ¢asti ,Sumy”
a sigasne v Gasti ,Casy" sa zaskrtnu aj k nim patriace hodiny.

Napriklad, ak vo vyplate je mzda za odpracované hodiny zapisana v okienku
.,mesatna mzda“, tak zasSkrtneme v Casti ,Sumy“ polozku ,mesac¢na mzda“ a v Casti
,Casy" prislichajicu polozku ,odpracovany &as“. Ak pouzivame aj hodinovi mzdu, tak
zaskrtneme aj ,hodinova mzda“ a k nim prislichajuci ,odpracovany ¢as 2.

pomocou definovania poloziek v ¢asti Sumy a k nim patriacim hodinam v ¢asti ,Casy* —
na obrazku ohrani¢ené zelenym) anastavime percenta pre vypocet priplatku
z priemeru pre nadcasy. (spdsob uréenia zakladu sa uréi v zelenym ohranicenej Casti
tabulky).

Piati od I [ 2011 =

Poznamka ]_

Sumy

I~ Mesainé mzda

I]— Pripl. - noéna praca
i‘ Staly priplatok

Ij" Prac.poh.na prac.
l Prémie masatng
Ij_ Rezeral

i‘ Maturdlna mzda 1
” Jednorazeva suma
El.'insy

?— Odpracovany as

I” Prac. pohot. pracoy.

I Hodinowa mzda

I Pripl. - defi prac.v.
I Iné priplathy 1.

I” Prac.poh doma

I Prémie kvartalne
[~ Rezeraz

I™ Maturdlna mzda 2
I™ Flexik.-suma neod.

I™ Odpracovany Eas 2
I" Prac. pohot. doma

I Absencia

I Ukolové mzda

I Pripl. - staZ. pros.
I Iné priplatky 2.

I” Podiel na zisk.do'10
I” ' Prémie polracne

I Rezenma poloika 3.
I Mat.vreckové (zdan)

I" Odpracovany cas 3
I” |Prac.pohot.stara

I | Flexik.-éas neodpr.

I Dohody

I lIn§ priplatok

I Ing priplatky 3.

I Podiel na zisk.od'l1

I |Prémia rocné

™ Rezenna poloika 4.

™ 1% ceny slud auta

I" Odpracovany cas 4
I Mahradné valno

I” | Flexik.-éas z konta

P eccenld BEsmaBiion i s s st sl et el i el B as e o e

1
! Priplatok za nadéas zakladny 0,00
IFﬂplatok za nadéas v defi prac. volna 0,00

Prepocet
v [ zaklady
v | priplatky
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Percento mzdového zvyhodnenia (priplatku) za hodinu nadéasu — uréuje sa zadanim
vysky percenta z priemerného zarobku ato zvlast pre kazdy druh nad€asu (zadate
percenta k tomu priplatku, ktoré sa u vas vyskytuje, resp. méze vyskytnut). Napriklad
ak mzdové zvyhodnenie za pracu nadcas je 25% z priemerného zarobku, tak zadate
do okna ,priplatok za nadCas zakladny“ ,25% Zvlast je moznost zadat percenta na
nadcas v noci, v def. prac. vofna, resp. za iny (inde nedefinovany) nadcas.

V Casti Prepocet je moznost nastavit, &i sa zaklady, resp. priplatky pocitaju
automaticky znovu pri kazdej zmene vo vyplate (ak je okno pri zaklady, resp. priplatky
zaSkrtnuté), alebo — ak okno nezaSkrtneme, tak sa podla nastavenia v tejto tabulke
sice nadCasy a ,priplatky” vypocitaju, ale je moznost vypoc€itand sumu prepisat, alebo
znulovat.

Ak sme tabufku vyplnili, volime O.K. pre zépis. Opravit zapis v mesiaci zaciatku
platnosti udajov mézeme pomocou <E-oprav>, neskdér pomocou ,R-opakuj
a naslednym zapisom novej platnosti a Gpravou hodn6t.

Poznadmka:

- aby sa mzdové zvyhodnenie (priplatky) pocitali spravne, treba mat v karte pracovnika
na strane ,Uvazok a mzda“ definované Cislo vzorca priemeru pre uUcely pocitania
priplatku za nad€as — Cislo je rovnaké ako pre dovolenku.

- ak je tato tabulka spravne nastavena, vo vyplatach zadavame iba pocet hodin
prisluSného nadc€asu, a vypocet mzdy a mzdového zvyhodnenia za nad¢as sa vypocita
automaticky. Vo vyplate vidime priemer, z ktorého sa pocita nastavené percento
priplatku (mzdového zvyhodnenia) na zalozke ,Vyplata-nahrady“ — vpravo dole v okne
.priemer na nadc€asy‘. Pri zadavani hodin nadCasov do vyplaty (v rezime
editacie/upravovania) sa zobrazuje tento priemer aj na stranke ,Vyplata-zakl.vstup®
vpravo dole.
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Nastavenie automatického vypoctu priplatkov

Ak pracovnikom vyplacame mzdové zvyhodnenie za no€nu pracu, za pracu vo sviatok,
resp. mzdovd kompenzaciu za stazeny vykon prace (dalej ,priplatky“),je mozné
nastavit' ich automaticky vypocet vo vyplate. K tomu treba najprv nastavit pre kazdy
druh priplatku tabulku v Casti Vstup/oprava — rozne parametre — nastavenie
priplatkov. Novu tabulku vyvoldame pomocou <A-novy>; uz existujucej tabufku
upravujeme v mesiaci vytvorenia pomocou klavesu <E-oprav>, v neskorsich mesiacoch
pomocou <R-kop> zopakujeme posledné nastavenie a upravujeme hodnoty v tabulke

s novou platnostou.

Popis poloziek v tabulke:

£ Priplatok

Druh / plati od 5

Pozndmka

Sumy

Mesacna mzda
Nadasy (zaklad)
Iné nadéasy (zaklad)
Priplatok za sobotu
Iné priplatky 2.
Podiel zisk. '04-10
Prémie mesané
Rezerval

Naturalna mzda 1
Prac.poh.na prac.
"Vyhovuj.".z 13./14.

ey

Odpracovany &as
Nadzas

Nadzas nepreplateny
Nahradné volno

Flexik -as z konta

Percenta

= 2018 %

Percento zo sumy hore zaskrtane]

Percento z prismeru (pre nadcasy)

0,00
0,00

Hedinova mzda
Nad&asy (priplatok)
Iné nad&asy (pripl.)
Priplatok za nedelu
Iné priplatky 3.
Podiel zisk. "11-12
Prémie kvartane
Rezerva2
Naturdlna mzda 2

Prac.poh.doma

Odpracovany &as 2
Nad&as v naci
Prac. pohot. pracov:

Neplat. pracowé v.

oK | [ zns |

|Pamoc\

Druh / plati od
<Druh> — zadavame, pre ktory druh ,priplatku“ budeme nastavovat hodnoty:

»,N“—=nocny — mzdové zvyhodnenie za pracu v noci

.S —mzdové zvyhodnenie za pracu vo sviatok

,06“ — mzdové zvyhodnenie za pracu v sobotu

.7 —mzdové zvyhodnenie za pracu v nedelu

.P“ —mzdova kompenzacia za stazeny vykon prace (praca v Skodlivom prostredi)

,I“ = iny druh priplatku (mimo spominanych)

. » (prazdne oznacenie) — prazdne oznacenie znamend, ze hodnoty v tabulke
program pouzije pre vSetky, zatial zvlast nedefinované priplatky

<plati od> - zadavame, od ktorého mesiaca bude platit nastavenie

Min.mzda: perc. / mes -hod. / nar préce / 40,0-h

Stredisko / Akcia / PP

Ukolové mzda
Nad¢asy no&.(zaklad)
Nadcasy p.v.(zaklad)
Staly priplatok
Jednorazové suma
Podiel zisk. '13-16
Prémie polroéné
Rezenna poloZka 3.
Nat.vreckové (zdan.)

Flexik.-suma neod.

Odpracovany &as 3
Nadéas v defl prac.v.
Prac. pohot. doma

Absencia

Pema suma na hodinu priplatku

= oS
i 0,00 |/
Vyradens

Dohody
MNadEasy not.(pripl.)
MNadEasy p.v.(pripl.)
Iné priplatky 1.
Podiel zisk.do '03
Podiel zisk.od 17
Prémie roéné
Rezenna polozka 4.
1% ceny sluZ auta
Zdanitel. z 13./14.

Odpracovany &as 4
Iny nadzas
Prac pohot stard

Flexik s neodpr

Prepocet

0,00 / ININ /| prepoéitavat

0,000000

Poznamka — fubovolna poznamka (napr. mzdové zvyhodnenie za sviatok...)
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Stredisko/akcia/lPP — mdzeme blizSie Specifikovat, akého okruhu pracovnikov sa
konkrétne nastavenie tabulky tyka. (PP = P alebo D a v dalSom okienku pripadné ,R* —
rizokova praca)

Dalej zadavame, akym spésobom uréujeme automaticky vypoéet priplatkov.
e Ak je ten-ktory druh priplatku uréeny pevnou sumou priplatku na hodinu, tak sumu
priplatku za hodinu zadame do okna s textom ,Pevna suma na hodinu priplatku®.

¢ A je priplatok ur€eny percentom z priemeru, tak vySku percenta zaddvame do okna
s nazvom ,percento priemeru (pre nadcasy). V tomto pripade musi byt v karte
definované ¢islo vzorca priemeru pre ,nadCasy®, lebo program bude pocitat percento
z hodnoty, ktoré najde v okne ,priemer pre nadCasy“ na druhej strane vyplaty
v beznom mesiaci (strana ,vyplata — nahrady®).

e Ak je priplatok ur€eny tak, Ze je to percento z hodinovej mzdy v beZnom mesiaci, tak
zadame Uudaje pre vypocCet tak, ze v Casti ,sumy“ zasSkrtneme polozky, ktoré maju
z vyplaty v danom mesiaci vojst do Citatefa zlomku, a v Casti ,Casy“ zaSkrtneme
k sumam polozky, v ktorych su udané hodiny k sumam a ktoré vchadzaju do
menovatela zlomku. Z tychto dvoch hodnét program vypocita nahradu za hodinu prace
a z toho vypocita hodnotu priplatku s pouzitim percenta, ktoré je udané v okne
s nazvom ,percento zo sumy hore zaskrtanej“ (podobne ako v tabulke pre nadcasy).

e Ak je priplatok ur€eny percentom z platnej minimalnej mzdy, tak vyplnime cast
s nazvom ,Min.mzd: perc/mes.-hod/nar.prace/40,0 h*. Tu podla napovede v sivom
riadku na spodku obrazovky postupne vyplnime: percento, dalej ¢&i ma program pocitat
priplatok z mesacnej, alebo z hodinovej minimalnej mzdy, potom, &i ma brat pri uréeni
minimalnej mzdy aj stupef narocnosti prace a nakoniec vyplnime, & ma program
pouzit minimalnu mzdu uréent pre 40 hodinovy pracovny tyzdefi, alebo ma pouzit
minimalnu mzdu uvedenu v prisluSnom uvazku pracovnika (podla hodnoty minimalnej
mzdy pre dany uvazok v tabulke ,minimalne mzdy*).

<Prepocet> - ak je okienko zaSkrtnuté, znamena to, ze program bude priplatok vo
vyplate pocitat podfa udaného nastavenia, a nebude ho mozné vo vyplate zmenit.

Ak okienku nebude zaSkrtnuté, tak sice program ponukne vo vyplate vypocet priplatku
podla nastavenia v tabulke, ale ho bude mozZné vo vyplate prepisat na ind hodnotu.

Poznamka: Podla toho, aky druh priplatku nastavime automaticky, bude program po
zadani hodin ku ktorym patri mzdové zvyhodnenie vypifiat prislugné riadky vo vyplate
(S — praca vo sviatok dni/hod/priplatok, 6 — praca v sobotu, 7 — praca v nedelu, N —
praca v noci, P — praca v stazenom prostredi, | — iny priplatok).

Praca w defi prac. volha - odpracowvané / priplatok | 000 0,00 oo
0,00
0,00
0,00

Praca v noci - odpracovang / priplatok | 000 0,00

Praca v staZenom prostredi - odpracované / priplatok | 0,00 0,00

— e e

Ing priplatok - odpracované / priplatok | 0,00 0,00
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Nastavenie spracovania
Usporiadanie zam.

V tejto Casti je mozné zadefinovat' v danej firme zakladné usporiadanie zamestnancov
v zozname karat (resp. v Casti Spracovanie - Vyber pracovnikov). Podla zvoleného
spbsobu alebo kombinacie premennych sa usporiada zoznam. Spésob vyberame
kliknutim na bodku, pripadne pohybom pomocou Sipiek na klavesnici a naslednym
potvrdenim vybraného spésobu klavesom ,Enter*

[ ok | [ zns | [Pomoc] [ Tiac |

Nastavenie firmy

podla doby platnosti nastavit spésob prace s programom PROLMY aj so zadanim
mesiaca platnosti zmien.

Na zalozke ,zoznam“ je ¢€asové rozliSenie jednotlivych zmien, ana zaloZzke
,nastavenie“ zobrazenie nastaveni platnych v uréenom €ase.

Plati od
tutovanie do podvojného détovnictva WIN PROLUC
firma je pre SP velkym zavodom
zloZky vwplaty na 4 des.miesta
vyplatné pasky sa posielaji aj mailom
potvrdenia a RZ sa posielaju aj mailom
spajanie dafiovych prehladov a hlaseni
niektori prac. sd poisteni v zahr. ZP/SP Nastavenie GDPR mazania - minimalny vek | 70
rozpis poloZiek vyplaty na akcie/strediska - doba archivicie | 20

loéné nastay fika !
SPOIDENE NESTAVENIE apliEcts Dizka kratZej dovolenky [dni] | 20,0

brutacia, ak odvody st uZ z maxima, sa neznizuje Dizka dihgsj dovolenky [dni]| 25.0

vo firme st delimitovani pracovnici L L B
Zaokrih. €asti diia naroku na dov.

predpriprava EZU

exekicie sa pocitajl automaticky

nézvy POF siborov (dafiovych) podla ndzvu firmy

majitelom firmy je zahrani€na osoba so zohraniénym 1E0-m

vytvaranie zévazkov pre PROLJU
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Na zalozke ,zoznam“ opravujeme v mesiaci platnosti idaje pomocou E-oprava, alebo
zmenu platnosti zadavame pomocou ,R-kopiruj a zadanim mesiaca platnosti, od
ktorého bude zadavana zmena platit (mesiac platnosti sa predvoli podla mesiaca,
v ktorom pri praci aktivne stojime).

Po zalozeni riadku s novou platnostou definujeme ,vyklikanim“ moznosti, ktoré
potrebujeme nastavit'.

- Uctovanie do podvojného uctovnictva WIN Proluc
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Spracovanie miezd
Spracovanie zaloh

Moznosti chystania - spracovania zaloh

Pokial je karta pracovnika kompletne vyplnena, a stojime v module PROLMY
v mesiaci, za ktory pracovnikom vyplacame zalohy na mzdu (& uz stale, ktoré su
uvedené na karte, alebo prileZitostné), mézeme zalohy zapisat a prichystat v asti:
Vstup/oprava — Zalohy. (Ak sa pracovnikom zalohy na mzdu neposkytuju, do tejto
Casti vobec nevstupujeme). V uvedenej
Casti programu sa spracovavaju zalohy
pracovnikov za dany mesiac. Do
spracovania zaloh sa dostaneme
pomocou volby jednej z nasledovnych
moznosti:

VSTUP /OPRAVA
EVID. DOB A

v “BRIPRAVIT PRE VSETKVCH PRAC.
(ZBI0HN PRIPRAVIT PRE VYZNACENYCH PRAC.

VYPLATY "1 EN OPRAVA ZALOH
ROCNE ZUCTOVANIE DANE

ROENE ZUCTOVANIE ZP »

« Pripravit’ pre vSetkych pracovnikov » - program skontroluje zoznam pracovnikov
zamestnanych v beznom mesiaci a ktori maju v karte na stranke ,Odvody a zrazky*
uvedenu nenulovu zdlohu, so zoznamom pracovnikov, ktorym je uz predpisana
zaloha, a doplni tych, ktori ju eSte nemaju.

« Pripravit' pre vyznacenych pracovnikov » - Cinnost je obdobna, ale s tym
rozdielom, Ze neporovnava vSetkych pracovnikov, ale len pracovnikov, ktori su
oznaceni vo vybere pracovnikov. Takto je moznost doplnit mimoriadne zalohy tym
pracovnikom, ktori v karte nemaju zapisanu zalohu, pokial' si ich vyznacime v Casti
vyber pracovnikov.

« Len oprava zaloh » - nevykona sa ziadna kontrola a tym ani ziadne doplnenie -
mdbzeme len prezerat, resp. zmenit zalohu tym, ktori su v zozname.

Pri doplneni pracovnika sa zo zoznamu pracovnikov presunie tam uvedena hodnota
zélohy do vyplatnej pasky. Tuto mdéZzeme zmenit v nasledujucom spracovani, kde
mame k dispozicii zoznam pracovnikov, ktori uz boli v beznom mesiaci dopisani do
zoznamu zaloh (resp. vyplat) v beznom mesiaci.

Trvalé zmeny zaloh je vyhodnejSie zadat priamo v udajoch o pracovnikovi, tu vSak
ostava moznost zmeny pre pripad mimoriadnej zalohy, resp. ak sme zmenu o vySke
zalohy zapisali do udajov o pracovnikovi az po jeho zaradeni do zoznamu zéaloh za
bezny mesiac.

Funkéné klavesy na pohyb v zalohach

<8ipka vpravo/vlavo> - pohyb v riadku

<8ipka nadol/nahor> - pohyb v subore nadol alebo nahor o jeden zaznam
<Home> - na zaciatok - na 1. zaznam

<End> - na koniec - na posledny zaznam

<E> - oprava — editacia zdznamu
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Zalohy -vypinané udaje

« Zaloha v karte » - suma ZéIOhy’ ktora je Ezilnha pre pracovnika 201101: Sandra Polé
zapisana v karte pracovnika (tu nemenitelna).

« Zaloha » - predvolena hodnota je tu z karty Ziloha v karte | 30,00
pracovnika a menime ju, ak sa mimoriadne Iélﬂha
zmeni na inG hodnotu. Prevad [

« Prevod » - predvolenda hodnota je ,U“ ak Ziloha na (Eet/post. 000
pracovnik méa v karte zapisany ucet pre zalohu Pozndma |

(ako ucet pre druh zrazky ,X-zaloha®), t.|.
zaloha je zadefinovana v karte tak, Ze sa
vyplaca prevodom na uc€et. Ak zdloha ma byt
vyplatend v hotovosti, alebo nie je zadany
v karte ucet na zalohu, tak okno ponechame prazdne (resp. vymazeme ,U“). V okne
mbzeme pouzit nasledovné kddy:

“

o - cela zaloha je vyplatena v hotovosti (pokladriou)

e ,U“ - nasledujuca giastka je prevedena na ucet

e P -nasledujuca giastka je poslana postovou poukéazkou
e M - nasledujuca suma bola vyplatena v inom termine

(834 | Zrus | Pom0c|

« Zaloha na ucet/post. » - ak v kolonke « Prevod » nie je medzera, zadavame Giastku
zo skuto€nej zalohy, resp. celu zalohu, ktord bola vyplatena podfa hore uvedeného
oznacCenia. To umozni napr. Cast zalohy poslat na ucet a €ast’ vyplatit' v hotovosti a
mincovka to bude vediet rozliSit. Ak pracovnik ma ucet pre zalohu, predradi sa sem
plna vySka zalohy, inak nula.

« Poznamka » - mézeme zadat fubovolny text.

Pozor, ak pracovnik nema zadany v karte uCet pre zalohu (ako druh zrazky ,X-
zaloha"), ale ma zadany ucet pre vyplatu (druh Y, alebo V), tak pri zadani ,U“ do
okna ,prevod” pbjde Ciastka definovana v okne ,zaloha na ucet/post* automaticky na
ten ucet, ktory je zadany pre vyplatu.

« OK » zapis a potvrdenie zmien
« Zru$ » opustenie okna bez zapisu zmien

Mimoriadnu zalohu mozete vyplatit zamestnancovi napr. tak, Zze si ho vo vybere
oznacite, pouzijete funkciu ,Zalohy - pripravit pre vyznaéenych pracovnikov* a potom
vo vytvorenom riadku pre zalohu dopiSete vySku mimoriadnej zélohy a ak ma
definovany ucet a ma ist zéloha na ucet, tak do dalSich okien zapiSete ,U“ a sumu,
ktora ma ist' na ucet.

Tla€ zoznamov k vyplate zaloh

Zoznam vyplacanych zaloh podla pracovnikov, resp. zoznam na podpis prevzatia
zalohy sa tlagi z Casti

Spracovanie — Zalohy, vyberom z ponudkanych tla¢ovych vystupov.
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Spracovanie mincovky

Pokial zalohy vyplacame v hotovosti, a potrebujeme tzv. mincovku (rozpis bankoviek
a minci potrebnych k vyplate zaloh v hotovosti), tito mozete vytlacit’

z ¢asti Spracovanie — Mincovka — Zaloha (cel4 firma, resp. len oznadeni...)

Spracovanie prevodného prikazu k zaloham

Ak mame zalohy smerované na Uéty pracovnikov, prevodny prikaz zo zaloh pripravime
v Casti Spracovanie — Prevodné prikazy. Popis spracovania prevodného prikazu pozrite
blizSie v €asti ,Tvorba prevodnych prikazov v mzdovom programe®.

Poznadmka 1:

Ak je uz tato zaloha odpocitana aj vo vyplate (t.j. uz existuje aj vyplata za dany
mesiac), zapis zalohy sa zablokuje (bude vyZlteny) a nebude ho mozné menit, ani
mazat bez odblokovania. Zmena je mozna iba po odblokovani zaznamu pomocou
»Q“-odblokovanie. Ak chceme zalohu Uplne vymazat, tak po odblokovani ho treba
najprv upravit na nulu a az potom pdjde zaznam zmazat. (Ak vyplatu vymazete, tak
zaloha zostane zapisana, nebude vSak zablokovana, ale mdzete ju priamo upravit
alebo zmazat)

Poznamka 2:

Do funkcie ,kontrola vyplat“ sme zapracovali aj kontrolu spracovania vyplaty pre vSetky
karty, na ktorych je vykadzana zaloha v danom mesiaci. Ak program najde spracovanu
zélohu ale nenajde k nej pri kontrole vyplatu, tak nahlasi nutnost vyroby vyplaty alebo
zmazania (mozno omylom) zadanej zalohy.....
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Spracovanie vyplat

Pokial je karta pracovnika kompletne vyplnena, su spracované aj pripadne vyplatené
zélohy, mbze sa pristupit k priprave vyplat.

Pred spracovanim vyplat treba zapisat’ vSetky neodpracované doby (PN, OCR,
navsteva lekara...) do Casti ,Evidencia dob a davok® — vid blizSie prisluSnu Cast
Evidencia déb a davok , dalej pre dohodarov, ktori su nahlaseni v spracovanom
mesiaci na zdravotné poistenie iba na niektoré dni, treba vyplnit' v karte aj dni, ktoré
skuto€ne odpracoval, a to na podstranke s ndzvom ,Doch.dohod.pre ZP* (krizikovanim
dni, ktoré odpracoval) — vid ¢ast Dochadza pre dohodarov.

Na zaklade vyplnenych udajov na karte, v evidencii dob a davok a dochadzky pre
dohodarov program spracuje vyplaty. Na spracovanie vyplat su uréené funkcie
pripravy, ktoré davaju moznost chystania vyplat pre rézne typy pracovnikov.

Moznosti chystania - spracovania vyplat

Vyplaty spocitame* v Casti
Vstup/oprava — Vyplaty. LvsTup0RRAVARESN
Pri prvom vstupe do pripravy vyplat | EVID. DOR A DAVOK H

PRIPRAVIT PRE V5. PRAC.PRAV.

v beznom mesiaci volime postupne im"“: ‘ ‘
moznosti, pri ktorych program pozrie VPLATY |  PRE NEPRAV. DOW. NA KONCI PP

do karty pracovnika a do evidencie B TR D T
0 y,p . — | PRE DOH ‘NAHLASENYCI‘i Mz |
doéb adavok, ado dochadzky pre | ROCNE Z0ETOVNGE 2P| | PRIPRAVIT PRE VYZNAC. PRAC. |
r 1

. § . . PRACOVNICI
dohodéarov a podla tam zapisanych | LEN OPRAVA VYPLAT

.y . . . « . « UDAJE NA FORM. A PP.

udajov prichysta ,zaklad“ vyplat®. ————————— | SKONVERT. ZALOWY A DOPL.
; - . ROZNE PARAMETRE

Postupne volime moznosti: —— " MazAT ViPLATY

‘ NENULOVE ...

<Pripravit' pre vSetkych prac. prav.> — pri tejto volbe program ponukne na dalSie
spracovanie vyplaty vSetkych pracovnikov, ktori podla intervalu zaciatku a konca
pracovného pomeru udaného v karte pracovnika su v danom mesiaci v stave
zamestnancov a na stranke ,Uvazok+mzda“ maji vyznadené, Ze sa jedna z hladiska
socialnej poistovne o zamestnanca alebo dohodara s pravidelnym prijmom.

<Pripravit’ pre neprav. doh. na konci PP.> — pri tejto volbe program pozrie do karty
nepravidelnych dohodarov, a v ktorych najde ukonenie PP v spracovavanom
mesiaci, tomu prichysta vyplatu podla karty a vypocita v poslednom mesiaci odvody
aj pre SP.

Touto volbou pripravite vyplaty aj pre tych dohodarov, ktori maji dohodu zacinajucu
a konciacu v tom istom mesiaci (a preto su z hladiska SP povazovani za pracovnikov
s nepravidelnym prijmom). Pozor, v poslednom mesiaci trvania dohody sa musia
pocitat odvody do SP aj vtedy, ak pracovnik nema za posledny mesiac trvania
dohody vyplatenu Ziadnu odmenu! (preto treba mat vzdy pred spracovanim vyplat
riadne vyplnené karty aj z hladiska konca PP)!

<Pripravit’ pre dohodarov nahlasenych do ZP.> — pri tejto volbe program pozrie do
karty dohodarov na stranku ,Doch.dohodarov pre ZP“ aak tam najde u niekoho
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v spracovavanom mesiaci zakrizikované dni vykonu prace azatial sa mu
neprichystala vyplata pri Ziadnej z predoslych dvoch volieb, tak mu prichysta vyplatu,
nakolko aj keby mal nulovy prijem, bude ho treba uviest v mesaénom hlaseni na ZP
s nulovym prijmom, ale s nahlasenym poc¢tom dni ,povinnosti platit“! (pripadaju do
uvahy dohodari s nepravidelnym prijmom, ktori sice v danom mesiaci vykonavali
pracu v urcité dni, ale odmenu budu mat vyplatenu az neskor.

<Pripravit' pre vyznacenych prac.> — pri tejto volbe je mozné spracovat vyplatu iba
pre tych pracovnikov, ktorych si vyznacite ,insertom“ vo volbe Spracovanie / Vyber
pracovnikov, resp. v zozname karat. Postupnym spustenim predoslych troch volieb
by sme mali mat predpripravené vyplaty pre vSetkych evidovanych pracovnikov
a dohodarov, ktori by podla momentalne platnych podmienok mali mat spracované
vyplatu alebo odvody. Pracovnikom, ktori maju nepravidelnd odmenu za vykon
funkcie (konatel, Statutar, €len dozornej rady), alebo pracovnikom, ktori maju prijem
po ukonéeni pracovného pomeru, musime vyznadit ich kartu a iba pomocou tejto
funkcie im vieme prichystat vyplatu.

Poznamka:

Pokial ste uz vdanom mesiaci postupnym spustanim predoSlych moznosti pre
pracovnikov pripravili vyplaty, na dalSie Upravy vyplat pouzivame uz len volbu <Len

oprava vyplat>.

Program po ukonéeni Uprav vas bude postupne upozornovat na nutnost spustit’ eSte
dalSie kontrolné resp. spajacie funkcie, ktorych vyznam a pouzitie si vysvetlime v Casti

Posledné ukony v mesiaci — uzavretie vyplat.

Program na zaklade udajov zapisanych v karte, a zapisanych déb
v Evidencii déb a davok prichysta ,,.zaklad” vyplat.

Vyplata ma 5 + 2 stran (zaloZiek) ktoré v pripade potreby
upravujeme.
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Ak sme uz vyplaty jednym z dvoch moznosti pripravili, program pri otvoreni vyplat
ukaze zoznam vyhotovenych vyplat:

E Vyplaty/mzdy za mesiac janudr 2013

Zoznam Wyplata - zakl. vstup Wiplata - ndhrady Wyplata - ogtatné Wiplata - odvody Wiplata - zrazky Evidencia ddb Doch.dohod.pre ZP

Zdznamy
Calkom 0
Ozrai 0

Osobné Eislo  Stred. Profesia Priezvisko Meno Marodeny  Pohl. Druh Rodné Eislo Zat.p &
L 01 riaditel Zamestnanec Peter 05051960 |M R 6005051129 01 EIW‘
2 uttovnicka Hlama Zuzana 12121972 |Z R 72621214573 01.01

| 3l vidr¥har LidrFhar Lirhan 17 11 1987 b =] FF1117/7902 N1 01

Pohybom v zozname (pomocou smerovych Sipiek na klavesnici alebo kliknutim mySou)
sa postavime na prisludného pracovnika a naslednym kliknutim na konkrétnu zaloZzku
prezerame udaje vyplaty.

Kazdy pracovnik ma vyplatu rozpisanu na piatich stranach (zalozkach):
e Vyplata — zakl. vstup
Vyplata — nahrady
Vyplata — ostatné
Vyplata — odvody
Vyplata — zrazky
a na pomocnej: ,Evidencia dob*.
A dohodari aj na dalSej pomocnej s nazvom ,doch.dohod.pre ZP*-

Funkcéné klavesy na pohyb vo vyplatdch:

F11 - pohyb po stranach (zalozkach) smerom sprava dolava
F12 - pohyb po stranach (zalozkach) smerom zlava doprava

»KARTA<” - listovanie na tej istej strane po pracovnikoch smerom k poslednému
pracovnikovi v zozname (alebo kombinacia klavesov Ctrl+PageUp)
»KARTA>“ - listovanie na tej istej strane po pracovnikoch smerom k prvému

pracovnikovi v zozname (alebo kombinacia klavesov Ctrl+PageDown).

V zozname je mozné vyuZit filter, ktory vyvolate klavesom "F1", resp. hfadat pomocou
klavesu "F5".

Zapisané udaje opravujeme na jednotlivych zaloZzkach pomocou klavesu "E" (Oprav).

Zadavanie ukonCujeme kliknutim na:
« OK » - zapis a potvrdenie zmien
« Zrus$ » - opustenie okna bez zapisu zmien

Ak si spdsob spracovania vyZaduje oznaéenie pracovnikov, 0Znacenie
vykonavame pomocou klavesu ,,INSERT*, resp. hromadnym
vyberom — pomocou klavesu ,,F1“.
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sVyplata — zakl. vstup* — vyplata (1.strana)“

Na tuto stranu sa dostaneme kliknutim na zalozku/stranku , Vyplata-zakl.vstup‘.

B2 wiplatyimady za mesioc januds 2011

Zoznam | Wyplata - zibdvatp || piata - mehrady | Wiplata - pstatné ] Wiplata - odvedy | Wyplata - 2ea2ky E Ewdencia 8éb
oot | 3| weno [fawe price. e Tt | | vpoa [EE0E 2 [0
Fond peacovnéj doby | 2100 | 168,00 Difieh nbelp.I 31 00
Masalng mzds - edpracovand £ sema | 2100 | 180 J 91254 Suaiy peiplatok | 000
Hedinmh mrds . sdnrasmvend Joems | 00 fnn A Ind rarintetiwr 1 T nna

Na prvej strane vyplaty zadadvame mzdu za odpracované hodiny, odmeny, priplatky ...
Ak potrebujeme prichystané udaje opravit, respektive doplnit odmeny, alebo iné sumy,
stranu otvorime pomocou <E-oprav>, a zapisujeme udaje do prislusnych okienok.
Zéapis potvrdime pomocou « OK ».

Nadc€asy zadavame bud priamym zé&pisom hodin, nahrady a priplatku, alebo je mozné
nastavit automatizovany vypocet v Casti ,R6zne parametre — Nastavenie nad&asov”.
Spdsob nastavenia automatického vypoctu nad€asov vid v kapitole ,Nastavenie
nadCasov"“. Nadcasy sa zapisuju podfa druhu do tychto okienok:

Nadias - odpracované / zaklad / priplatok | 500 /| 2841 /| 7.19

Nadias v noci - odpracované / zaklad / priplatok | o000 4 0o /| 000
Madias v defi prac. volna - odprac. / zaklad / pripl. | 0poo f| 0oo f| 0po
Inf nadias - odpracované / zaklad / priplatok | o000 4 0o /| 000

Odmeny sa moOzu tiez zadat priamo zapisom sumy, alebo ak su urCené v karte
percentom zo zakladu, tak ur€enie sum, ktoré vchadzaju pre ucely vypoctu ,zakladu“ je
mozné nastavit tiez v Gasti ,R6zne parametre — Nastavenie prémii“ (vid v kapitole
Rézne parametre ,Nastavenie prémii“.

Priplatok za pracu vo sviatok, v sobotu, vnedelu, vnoci, priplatok za stazené
prostredie tiez zapisujeme priamo podla druhu, alebo je moznost ich automaticky
vypoCet nastavit v Casti R6zne parametre — Nastavenie priplatkov (vid kapitolu
,Nastavenie priplatkov®).

Praca v defi prac. volna - odpracované / priplatok | 0,00 | opo | 0,00
Praca v noci - odpracovane £ priplatok | 0a7 | 7,00 f| 255

Praca v staZenom prostredi - odpracované / priplatok | 0,00 | 0,00 f| 0.oo
| oo /] 0,00

Iny priplatok - odpracované / priplatok | 0,00

Od maja 2018 sa zapisuju pefiazné plnenia za pracu pri prilezitosti obdobia letnych
dovoleniek a viano€nych sviatkov (tzv.13. a 14. Plat) - § 118 ods. (4) pism. a) a b)
z&konnika prace do na to uréenych okienok (iba v tychto okienkach funguje kontrolny
mechanizmus na pripadné oslobodenie od ZP a v novebri 2018 aj od dane):
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13.14. plat spold = 1000.00
Z toho "nezdanit.” 500,00

Poznamka:

Z&kladné nastavenie pri rezime opravy pomocou klavesu <E-oprav> je také, Ze zadané
dni prepocita na hodiny podfa velkosti denného uvazku zadaného v karte pracovnika,
resp. naopak zadané hodiny prepocita na dni.

Ak potrebujeme ,vypnut® toto vzajomné prepocitavanie dni a hodin, napriklad pri

zapise odpracovanych dni ahodin udohdd, tak zrusime ,fajocku“ v dolnej Casti
otvorenej strany pri moznosti ,Prepocitavat hodiny <-> dni“. Takto budeme méoct dni
a hodiny zadavat samostatne bez vzajomného prepoctu - vid obrazok nizSie.

B Wyiplata (1. strana) pre pracovnika 4: Jin Dohoddr

Fuond pracovns) doby lﬁ ,W Diéch. zabe
Mesatnd mzda - odpracované / suma Iﬁ ’W s 0,00 Staly pripk
Hedinovd mzda - odpracované / suma IW ’W / 0,00 Ing priplatk
Ukolowd mzda - Iné priplatk
Dahody - odpracavané f suma | 2,00 | &7 20 _-j> Iné priplatk
Madéas - odp s prislal . oo 000 Jednorazavd s
Madias ¥ noci - odpracovanéy zaklad £ priplatok ) 0,00 | 0,00 Padiel na Ziskt
Madéas v defi prac. valna - odp ) 0,00 i | 0,00 Frémie mesa
Iny naditas - odpracowané f 2aklad S priplatok | 0.0o F| 0.00 Préimia kvarti
Frémie polra
Praca v noci - ne s priplatok | 0,00 000 | f 0,00 Prémia ra
Praca ¥ defi prac. volha - odprac & ¢ priplatok m 0,00 F 0,00 Rezel
Praca v staZenom prostredi - odpracovang 0,00 liucu Rezel
Iny priplatok ﬁ Rezermd polofk
Pracowna pohotowost na pracovisku - dol 0,00 Rezenna poloik
Pracovna pohotawast doma - dol 0,00
Pracovna pohotovost da 31.05.2007 - dobal suma Iﬁ 0,00 Odmena kang
TruE Parmoc | I” Prepotitavat hodiny <-= dni
—
Poznamka:

Program dohodarom pripravi odpracované DNI podla vyplnenej dochadzky pre ZP na
karte, ku ktorym si po odskrtnuti volby ,prepocitavat hodiny a dni“ mézete dosadit
spravny pocet hodin (ak su iné ako prvotne vygenerované).
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Vyplata — nahrady‘ — vyplata (2.strana)“

B2 Viplatyimz dy za mesiac janudr 2001

Zoznam ‘iiplata - zakl. vstup :__iw_lgl:_ﬂ_a_hiﬁg_][ Wi plata - astatnd | Wplata - cevady | iplata - ety ] Evidercis dib
(A | 3 meno [Rures priczy. [ Ul PP o [0S oo [T
Rahradad wlno | 000 000 Meglad, pacowd v, | 000 L] Abgencia | 000 am hzbaddizenie | 000
Rodié, dovel, (kal)| 000 Rehabililics | 00 Rekvalifkacia | 00 Strajk | 000

Prigmen 1abidokis Z.vhilshie Fahdokie Nihsada

mwrﬁm [om [om |[om [om|[Tom [ om0

Na druhej strane vyplaty sa pocitaju ndhrady za dovolenku, PN, platené volna. Ak su
pred prvym spracovanim vyplat v beznom mesiaci zadané v ,Evidencii déb a davok*
vSetky iné, ako odpracované doby, tak tieto zapisané doby program spracuje, dosadi
a vypocita sam.

Samozrejme je vSak mozny aj opacny rezim, a to zapis tychto dob pri spracovani vyplat
po vyzve ,prejst do evidencie déb?“. Odporucame vSak postupovat tak, ze najprv su
zadané udaje v evidencii dob a potom sa vytvori vyplata.

<DOVOLENKA> Cerpanie dovolenky zadavame do riadku dovolenky do 1.obdobia
(dni/hodiny), preplatenie nevyCerpanej dovolenky zadavame do piateho stlpca
(3.obdobie dni/hod).

<Navsteva lek> - Vykazuju sa tu dni/hodiny navstevy lekara (v evidencii déb a davok
ich pred spracovanim vyplat evidujeme pod kédom ,LEK®). Program na vyc€erpanie
splatenych hodin“ v roku neupozoriiuje! Ak mate na karte zadany maximalny pocet
preplacanych zmien (dni/hodin) na karte (zvy&ajne 7 zmien), a do evidencie dob
zapisujete navstevu lekara zadanim kodu ,LEK® tak program vie rozliit kofko
dni/hodin méze zaplatit nahradou (tieto da do 1.obdobia), dalSie hodiny (necelé dni)
potom uz automaticky da ako neplatené (do 2.obdobia) a ak po vy€erpani platenych
dni/hodin ide pracovnik na cely den k lekarovi, takyto cely def uz program povazuje
za preruSenie poistenia a da ho do 3.obdobia, zaroven na zalozke ,evidencia dob*
zapi$e datum navstevy LEK s upozornenim ,preruSenie”. Platené dni navstevy lekara
program preplaca priemerom. Prehlad Cerpania a zostatku ,platenych dni“ LEK
najdete v Casti Spracovanie — Priemery,zv.dov,8tat — Prehlad navstev Zzdrav.
Pripadne prehlad hodin navstevy lekara v Casti Spracovanie — mzdovy list —
pracovnici jednotlivo, kde si vyberiete tlaCovy vystup ,navsteva lekara®“.

<Nav.lek s rod.prisl.> - Vykazuju sa tu dni’/hodiny sprevadzania rodinného prislusnika
k lekarovi (v evidencii dob a davok ich pred spracovanim vyplat evidujeme pod
kodom ,LCR"). Program na vy€erpanie ,platenych hodin“ v roku neupozorriuje! Ak
mate na karte zadany maximalny pocet preplacanych zmien (dni/hodin) z titulu
sprevadzania rodinného prislusnika k lekarovi (LCR) na karte (zvyajne 7 zmien),
a do evidencie dob zapisujete navstevu lekara zadanim kédu ,LCR®, tak program vie
rozlisit kolko dni/hodin mdze zaplatit nahradou (tieto da do 1.obdobia), dalSie hodiny
(necelé dni) potom uz automaticky da ako neplatené (do 2.obdobia) a ak po
vyCerpani platenych dni/hodin ide pracovnik na cely den k lekarovi, takyto cely der
uz program povazuje za preruSenie poistenia a da ho do 3.obdobia, zaroven na
zalozke ,evidencia dob* zapiSe k datumu LCR upozornenie ,prerusenie”. Platené dni
navstevy lekdra program preplaca priemerom. Prehfad <&erpania a zostatku
,platenych dni“ LCR najdete v Casti Spracovanie — Priemery,zv.dov,$tat — Prehlad
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navstev zdrav. Pripadne prehfad hodin navstevy lekara v €asti Spracovanie —
mzdovy list — pracovnici jednotlivo, kde si vyberiete tlacovy vystup ,navsteva lekara“.
<Iné platené vol'no> - viaze sa k nemu zapis v evidencii déb s kodom ,INE“ — mbzZe sa
sem zapisovat' napr. Skolenie, iné platené volno
<Iné volno (i nepl.)> - viaze sa k nemu zapis v evidencii déb s kddom ,“IPV* — piSu sa
sem dni, ktoré su preplacané dovolenkovych priemerov a nie je to navsteva lekara,
napriklad svadba, pohreb... dni sa piSu do 1.obdobia
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<PU a PN> - pracovny uraz a pracovna neschopnost
Pri spravne udanom priemere v karte sa tu pocita nahrada prijmu pri do€asnej
pracovnej neschopnosti, a eviduje sa obdobie trvania PN v mesiaci v kalendarnych
drioch v €leneni
e 1.obdobie — kalendarne dni, ktoré su preplacané ako nahrada pri
DPN vo vyske 25%,
e 2.0bdobie — kalendarne dni, ktoré su preplacané ako nahrada pri
DPN vo vyske 55%,
e 3.0obdobie — zapis dalSich kalendarnych dni v mesiaci, ktoré travi
pracovnik na PN, a su preplacané nemocenskou davkou (SP)
V riadku PU sa vykazuje praceneschopnost v désledku pracovného Urazu
a v evidencii déb k tomuto riadku nalezi kod ,PU%,
V riadku PN sa vykazuje ostatna praceneschopnost v rozpise na kal.dni poc¢as celého
mesiaca. K tomuto riadku nalezi v evidencii déb a davok zapis s kédom ,PN*.
<OCR> - o$etrovanie &lena rodiny.
Vykazuju sa tu do 1.obdobia kalendame dni v beznom mesiaci, ktoré travi pracovnik
na OCR. V evidencii dob a davok sa tato doba zapisuje pod kédom OCR.
<MD> - materska dovolenka
Eviduju sa tu kalendarne dni, ktoré pracovnicka v beZnom mesiaci travi na materskej
dovolenke. Udaj sa uvadza v oknach pre 1.obdobie.K riadku materskej dovolenky
nalezi kéd ,MD".
Nasledna rodi¢ovska dovolenka sa udava v okne pre rod. dovolenku v kal.dfioch (na
stranke ,vyplata-nahrady” hore) — v evidencii déb sa eviduje pod kédom ,ROD*.

Na tejto strane program uvadza vypocitané priemery na zaklade zadanych priemerov
v karte (Uvazok a mzda).

Ak Vas program do niektorého riadku nepusti (je vyZlteny), znamena to, Ze pre
prislusny typ nahrady (riadku) mate v karte v okienkach pre priemer zadanu nulu.

Ak potrebujete vypocitané priemery zmenit' alebo zadat’ (napr. ak ste predtym
spracovavali mzdy na inom softvéri a teraz pokracujete na tomto a chcete zadat’
»prevzaté“ priemery), moézete tak spravit, ak stla€ite najprv E-oprav, a potom
zvolite vpravo jednu z tychto dvoch moznosti (ak zvolite jedno, druhé sa znepristupni):

e ,Uvolnit’ priemery“ - Takto program umozni samostatne prepisat v konkrétnom
riadku ponuknuty priemer na ten vas (jednotlivo).

¢ ,,Uvolnit’ skupiny*“ — po zapise (zmene) jedného priemeru funkcia zmeni hodnotu
vo vSetkych tych riadkoch, ktoré maju v karte pracovnika zadané rovnaké Ccislo
priemeru.

Pozor vSak na typ priemeru vstlpci ,D“ ( H-hodinovy, K — denny vymeriavaci

z&klad/DVZ, M-mesacny, D-denny) — podla typu treba zadat’ bud priemer na hodinu
(H), alebo denny vymeriavaci zaklad (K).
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[l vgplata (2. strana) pre pracovnika 1: Peler Zamesinance

héhradné ml’no'u_pn ,? heplat. praconé v IU_,C‘U m Ahsencia IU_,CIJ I— \«'szm&azeniem
Rodié. dovol. (kal)[ 0,00 Rehabiltécia [ 000 Rakalificasia [ 0,00 Strajh [ 0,00
o Priemer  l.obdobie (dh)  Z.obdobie (d/h}  J.obdobie (d/h) Nahrada
?Dovolarika [H | 72077 [om || om [ooo [ om [ om | [ om | 00
Suiatky [ [ omoe [ om [ om [om [ oo [om|[ oo || 0m
Fodnikové valna [H [ wraw [om | [ om | [om [ oo [0 [ o | 00
i platené vafna [H | a7 [om | [ o [ooo [ oo [ oo | [ om | 00
Nvdteva lek. [ | a0 [ om | [ om|[om [ om [omo [ om | 00
Mavlak.s rodprisl. [H [ A [om | [ om | [om [ oo [o@ [ o | 00 Prep v& priemery
In wtna (i nepl) [H- 72077 [ om | | o [ooo [ oo [ oo | [ om | 000 e
PUMaldi[i [ w0180 | 000 000 [0 [ om
Phfhal o3 i EE ) [Tomo [opo 00
ofR@ald)[ [ 7180 | om [ oo [0m [ om
MD(kaI.d.J|K_ @=mAE0 | 0m 0.0 0,0 000
PN 2. (kald) i %7150 | 000 0,00 [(om0 00
Friarner na naddasy F ]W
Priemer na FF dcely W JN307E
Stard dov. (prenes.) IW [E MNarak na dorolenku IS_,CIJ W
TyyEok stars) dov. ITJJIJ Iﬁ Zvydok nove] dov. |5_,Etl 000 ZvyBok devalenky Iﬁ Iﬁ
o s | TruE | p0m0c| * | Prepotitavat hadiny == dni

Na dodatoény prepocet priemeru pracovnika (ak sme opravovali udaje
v predoslych mesiacoch, alebo je nutné prepocitat’ DVZ), sluzia tlaitka

e ,Prep.vS.priemery“ — prepoCita na zaklade momentalnych skutonosti vSetky
priemery pracovnika, na ktoré najde v karte zadané cislo priemeru.

¢ ,,1 priemer prepo¢“ — je moznost prepocitat’ iba jeden konkrétny priemer, a to tak,
ze po stlaceni talCitka ,,1 priemer prepo€.“ — zadame poradové ¢islo riadku nahrady, pre
ktory chceme prepocitat priemer (poradové Cisla sa pre tento pripad pocitaju od
Dovolenky (1) — po PN2(12) ) Napr. ak chceme prepocitat DVZ na PN, tak zadame
poradové cislo priemeru 9 (lebo PN je v deviatom riadku). Priemer na nad€asy bude
mat pre tento pripad poradové €&islo 13, a priemer na PP ulely 14.

¢ ,Uvolnit’ skupiny*“ — ak vyberieme tuto moznost, tak vyplnenim priemeru v jednom

okne sa doplni ten isty udaj do kazdého okna priemeru, ktoré sa pocita podla
rovnakého vzorca.

V spodnej Casti tejto stranky vyplaty je zapisany udaj o zostatkoch dovolenky
z minulého roku a z beZného roka. Udaj o minuloroénej prenesenej dovolenke program
Cerpa zo zostatku dovolenky z decembrovej vyplaty minulého roku, a Udaj o naroku
v beZznom roku program prebera z karty pracovnika.

Ak nesedi zostatok prenesenej dovolenky z minulého roka, v rezime opravy (E-oprav)
je mozné udaj o prenesenych dnoch starej dovolenky opravit (treba zapisovat vzdy
zostatok minuloro€nej dovolenky k 1.1.bezného roka):

Stara dov. [‘prenes.]l 200 I 1600  Marok na dmlenkul 2500 I 20000
Dysok starg] dov. | 200 I 1600 IvyZok nove] dov, I 25,00 I 200 00 IvyZok dovolenky I 2700 i 216 00
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Ak vSetky neodpracované dni vratane PN mame pred prvym spracovanim vyplat
zapisané v evidencii dob a davok, tak program ulozi zapisané dni do prislusnych
okien avypocita aj nahrady automaticky. Samozrejme treba vyplatu este
skontrolovat’

Princip zépisu PN cez vyplatu a vypocCet ndhrady za pracovnu neschopnost pozrite
v samostatnej ¢asti venovanej vypoctu PN!
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Vyplata — ostatné‘“ — vyplata (3.strana)“

% Vlyplaty/mzdy za mesiac januar 2019 \
Zoznam Vyplata - zakl_ vstup Vjplata - nahrady Vyplata - ostatné i Vyplata -

Osob.c. il eno SRR Friezv. [Zamesinanee Titul |G PP od IEHEGIAN] <o Status |8
Maturdina mzda 1 0,00 Naturalna mzda 2 0.00 Mat.vreckové (zdan.) 0,00 1% ceny sluz auta 0.00
Zdanen ben.na ubyt. 0,00  Nezdanben.na ubyt 0,00 MNaturprijem-pofnoh 0,00  Naturprijem nezdan. 0,00
Natur prispevok SF 1 0,00 Natur prispevok SF 2 0.00 Cerp. zo SF nat. 3 0,00 Cerp 20 SF nat 4 0.00
Finanény prisp zo SF 0.00 Cerp. zo SF fin. 2 0,00 Cerp. zo SF fin. 3 0.00 Cerp. zo SF fin_4 0,00
Zdanena soc.vypomoc 0,00 | Nezdanena soc.vypom. 0,00
MNemzdova polozka 1 0,00 Nemzdova polozka 2 0.00  Cestowné (nezdaneng) 0,00 Vreckové (zdanengé) 0.00
Nezd prisp. na rekr. 0.00
Osobitna rezerva 1 0,00 Osaobitnd rezerva 2 0.00 Osobitna rezerva 3 0.00 Osaobitna rezerva 4 0.00
Jubilejné zo mzd. . 0.00 Jubilejné zo zisku f 0.00 Odchodné 0,00 Odstupné 0.00

B T T T T
Tu sa zapisuju tie ostatné zlozky mzdy, pre ktoré nie je okienko na 1. a 2. strane:

l.riadok — naturdlne prijmy
<Naturalna mzda 1,2> — tu sa uvadza v hrubom vySka mzdy vyplatena v naturaliach.

<Nat.vreckové (zdan)> - zapisuje sa tu mimo vyplat vyplacané vreckové pri
zahrani¢nej pracovnej ceste, a to za u¢elom jej zdanenia, a vypoctu odvodov z neho
(sem zapisujete vySku vreckového iba vtedy, ak cestovné nevyplacate spolu
s vyplatou!)

<1% ceny sluz.auta> — polozka vchadza do zdanenia, a odvadzaju sa z neho

prislusné odvody (ZP+SP)

<Nezdaneny benefit na ubytovanie> — zapisujeme sem vysku nezdaneného benefitu
na ubytovanie podla § 5 ods. 7 pism. p) zakona o dani z prijmu €. 595/2003 Z.z.

(8§85 ods.7 pism.p) znie: nepenazné plnenie poskytnuté zamestnancovi v pracovnom pomere od
zamestnavatela, ktorého prevazujuca Cinnost je vyroba vykonavana vo viaczmennej prevadzke,
na UCely zabezpecenia ubytovania zamestnanca podfa § 19 ods. 2 pism. s) druhého bodu v
uhrnnej sume najviac 60 eur mesacne, ktoré sa ur€i v pomernej vySke podla poctu dni, v ktorych
bolo zabezpecené ubytovanie v prisluSnom kalendarnom mesiaci; ak takto urené plnenie
presiahne sumu 60 eur alebo jej pomernu ¢ast zodpovedajucu vySke podla poctu dni ubytovania v
prislusnom kalendarnom mesiaci, do zdanitelnych prijmov sa zahrnie len plnenie nad takto
ustanovenu sumu.)

Nadlimitné t.j. zdanitelné nepenazné plnenie pri poskytnutom ubytovani podla
predo$lého odseku sa =zapisuje do okienka s nazvom <Zdaneny benefit na
ubytovanie>

Poznamka:

ak by ste zapisali do okienka pre nezdaneny benefit na ubytovanie vys$Siu sumu, ako
60 eur, tak program zapiSe do okna iba 60 eur a zvySnu &ast pripo€ita do okna
<zdaneny benefit na ubytovanie>.

<Nezd.prisp.na rekreaciu> - od 1/2019 sem zapisujeme sumu prispevku na rekreéaciu
podla §152a odsek 1) Zakonnika prace, ktoru vyplacame na zaklade Ziadosti
pracovnika vo vyplate mzdy. Suma tu zapisana sa nezdariuje a ani nevchadza do VZ
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pre odvody na SP a ZP.

Prispevky vyplacané zo socialneho fondu (2.a 3. riadok)

<Naturalny prispevok SF 1,2> a <Cerp zo SP nat.3,4> — sem sa zapisuj hodnota
nepenaznych prispevkov zo socialneho fondu
<Finanény prispevok SF 1,2> a <Cerp zo SP fin.3,4> — sem sa zapisuj hodnota
penaznych prispevkov zo socialneho fondu
<Nemzdova polozka 1,2> — sumy, ktoré svojim charakterom nie su mzdové, ale ich
vyplacame cez vyplatu

Vyplacanie cestovného cez mzdy:

<Cestovné (nezdanené)> - zadavame sem polozky z vyuctovania cestovného prikazu,
ktoré s nezdariuju (stravné, noclazné...)

<Vreckové (zdanené)> - zadavame vySku vyplateného vreckového pri zahrani¢nych
cestach, ktoré sa musia zdanit a odviest z nich prislusny odvod.

Sucet tychto dvoch poloziek tvori vySku vykazaného cestovného, stravného
a vreckového na cestovnom prikaze (v hrubom). Vysledna vysSka cestovného, po
zdaneni prislusnych poloziek a odvodov, sa vyplaca spolu s vyplatou.

<Osobita rezerva 1-4> — su to rezervné polozky programu, ktoré sa daju pouzit na
dal8ie zloZzky mzdy, na ktoré nie je uréena kolénka vo vyplatach. Tieto ,rezervné
polozky“ sa daju nadefinovat z hladiska dane a odvodov v réznych parametroch.
Pouzivame len v pripade, Ze nam ostatné polozky vyplat nestaCia na vSetky zlozky
mzdy, ktoré zamestnavatel vyplaca.

<0dchodné> - zapisuje sa sem vySka odchodného v hrubom

<Odstupné> — zapisuje sa sem vySka odstupného v hrubom

<8tatny prispevok> - sem sa zapisuje vy$ka prispevku na podporu v nezamestnanosti

<Vratené preplatky z SP/ZP — pracovnik / firma> - okienka su uréené na zapis
vratenych odvodov zo socialnej poistovne a zdravotnej poistovne za staré roky (nie
za bezny rok), ktoré boli vyplatené pracovnikovi bez pravneho dévodu (napriklad
spatne priznany déchodok...)

Spodné dva riadky (DDS - sumou....) — obsahuju informativne tie zlozky vyplaty, ktoré
sa pocitaju na inych strankach (napriklad v odvodoch) ale svojim charakterom zvySuja
zdanitelni mzdu.

2Vyplata — odvody” — vyplata (4.strana)‘

% Vyplaty/mzdy za mesiac januar 2019

Zoznam Vyplata - zakl. vstup Vyplata - nahrady Vyplata - ostatné Vyplata - odvody
Osob & i Meno [BEER Friezv [Zamestnanee Titul A} PP od [FIBIZ0IEN do Status B
Nezdanitené spolu 328,11 | Odvodpoé polozka ZP 0,00 Uplat z 13714 pl 0,00

Neabm. zékl pre SP 0.00| Zwj3eny zakl pre dait 0.00| Odpoget z dari zakl 0.00| ZwSeny zaki pre ZP 0,00
Bonus 4.3 Doplatok bonusu 0,00 Bonus na zapl. droky 0,00 | Zamestnanecks prémia 0,00

Zéaklad % Pracovnik % Fima 0. Oprava - zaklad Oprava - prac. Oprava - firma
Dai preddavkova 2121.70 340,78 0,00

NN TN R N I e s e s s I s M
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Na Stvrtej strane sa zobrazi vypocet dane, odvodov do ZP, SP, DDS, tvorba SF (podla
toho, ktoré odvody sa maju u pracovnika podla zadania na jeho karte pocitat).
Zakladna nezdanitelna Ciastka a bonus sa prenasaju a tvoria z Udajov uvedenych na
karte.

Neobm. zakl. pre SP sa uvadza vysSka hrubej mzdy, ktora sa dosiahla z inej karty
(automaticky po spusteni funkcie ,spojenie odvodov®), alebo uiného
zamestnavatela, pokial nam o tom pracovnik donesie doklad (uplatnenie § 138
ods.12 zadkona o soc. poisteni) . Ak je tu zadana hodnota mzdy, z ktorej uz
pracovnik v beZnom mesiaci odviedol odvod do socidlnej poistovne, tak sa
prepocitaju odvody pracovnika do SP uz s ohladom na tuto €iastku. Odvody firmy to
samozrejme neovplyvni.

Do casti Oprava odvodov spravidla ru¢ne ni¢ nezadavame, program sem zapisuje
automaticky vysledok ro€ného zuétovania dane a ZP (s kodom A), ak sa pocita
programom. TaktieZ sem program automaticky zapisuje Udaje opravy ZP/SP za bezny
rok pri opravach odvodov v uz uzavretych mesiacoch (pod kédom I), ktoré sa zapisuju
cez opravné tabulky - vid. ¢ast Oprava odvodu preddavkov ZP v minulych obdobiach
bez zmeny pdvodnej vyplaty a Oprava odvodu do SP za minulé mesiace v pripade
spatne priznaného déchodku.
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Vyplata — zrazky‘“ — vyplata (5.strana)“

2 ¥gplat yimedy za mesiac janudr 2011

Znznam | “Wplata - zakl wstup | Vplata - nahrady | “Wiplata - ostatné l Wiplata - odvody Viplata - zradky Evidencia dib
oo, [NTE ers R e [T v [ oo BR[O

Hrubé Fizda 124 | Hiubé mizda pefiatng Nzpa Eiata meda | 69670 | Clets mzda pediazng | 56 70

Mz naklfy ez odv. 2pd | Mzdeeabl fy pediber 92ps  Mzdovy naklad Sy I 123950 | Mzoovy nakl fy pei. i 1239 59

Calkned cena price 123411 Calk cena prics pafl. 123411 Stitne ﬂﬁ’h‘kfi apa
Carpania za SF 000 | Corpania zo SF poi. am Sumy po zd:nnnt'l [ifex) Ing p—uii:inévfﬂ:jni am
R e e L e ey Alitadtineal 600 T0 L Blakh adase wafndaad o T

Na tejto strane sa zadavaju zrazky z miezd, priCom sa stravné (zrazka za stravné
listky) sa zadava do samostatnych okienok.

Poznamka k zadaniu zrazky za stravné listky:

Do na to ur€enych okienok mbézeme zadat pocet stravnych listkov a celkovu cenu
zrazky za stravné listky, resp. ak mame na karte zadanu vysku prispevku pracovnika
za 1 listok, tak po zadani poctu listkov sa cena automaticky vyrata a zapiSe suma do
vedlajSieho okna, alebo bez zadania poc¢tu kusov iba celkovl sumu zrazky (pozri ¢ast
MoZnost’ zadania zrazky za 1 ks stravného listka do karty a jej vyuZitie pri spracovani
vyplaty.

Pocet zadanych kusov sa zobrazi aj na ,nenulovych® vyplatnych listinach v riadku
zrazky za stravné.

Na tejto strane vyplat je uvedena aj kone¢na Ciastka vyuctovania, a jej rozpis na Cast
poukazovanu na Ucet, resp. vyplacanu v hotovosti.

Evidencia dob‘“ — vyplata (6.- pomocna zalozka)“

Su tu zobrazené zapisy inych ako odpracovanych dob prisluSného pracovnika, ktoré su
evidované v programe v Casti vstup/oprava — Evidencia doéb a davok. Pomocou klavesu
,F4 — rozpis“ je mozné stojac na prisluSnom riadku zobrazit' rozpis vypoc¢tu nahrady
(zobrazi sa iba rozpocet z bezného mesiaca).

FpRatyrmzay L ¥ Ll ¥
Zonam | ipla-asdsip | Wisha-ondtvady | iplsta-ustaing | Viplsta-udwdy | iplsta- zrazky
PP o i

P e T e P e
Zazray
Celom [
onad.
" | - PN 27.08.2011 - 05022011 — s
i feth wﬂm” LT |0 A: Praceneschopny Karal

PR 0[2r.0e2011 |0e03.2011 10|
Prismer [CVE) 224660 | (K| lalndime dni

Priemer % mesiaci Mimo mes. Parc:

H ' 1.obdokis [ spioo0 | | o 0o | [ =00
2. ubdctss 20 [ sm| [ o [0 [ &m0

J.oboeee[ oo [ om | [ om0 [ om0
Mezaplatend dni [ 000 naheadasgolo[ 617900

Doklad [0 242512

Exiidancia dib

Razpis vyplatenych dévok v befnom mesiaci
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Ako zmazat’ vyplaty za bezny mesiac, a zacat’ akoby

odznovu...

Ak potrebujeme zmazat vyplatu, lebo sme nie€o dopisali eSte do karty, alebo evidencie
déb, alebo iba potrebujeme ,donutit“ program, aby znovu precital a pouzil aktualne
Udaje z karty pracovnika a z evidencie déb a davok, mézeme vyplatu alebo vyplaty
zmazat v Casti Vstup/oprava — vyplaty — zmazat’ vyplaty. Ak zvolime tato funkciu,
program ndm ukaze zoznam uz prichystanych vyplat za bezny mesiac, kde pomocou
klavesu ,insert“ ozna€ime tie vyplaty (podfa osobnych &isiel) ktoré chceme zmazat,
a nasledne stlatime <M-maz>. Program sa nas opyta, Ci vSetky oznacené vyplaty
chceme zmazat, na ¢o odpovieme ano, apotom zvolime <Esc-koniec>, kde sa
program eSte raz uisti, ¢i naozaj chceme dokoncit operaciu (mazania). Ak odpovieme
kladne, tak program vymaZze pre oznaenych pracovnikov vyplatu v beZnom mesiaci
(ak nie su zablokované).

Tieto vyplaty potom méZeme nanovo spracovat pomocou prvotnych volieb chystania
vyplat, alebo oznacenim pracovnika a volbou ,Pripravit pre vyzna¢enych pracovnikov*.

Poznamka:

Ak program pri mazani vyhlasi, Zze ,vyplata bola uz spajana s inou vyplatou tohto
pracovnika vedenou na inej karte - bez odblokovania nie je mozné zmazat®, tak ste uz
spustili funkciu ,uzavretie vyplat — spajanie odvodov“ a preto pred zmazanim spustite
hromadné odblokovanie vyplat pomocou funkcie ODBLOKOVANIE VYPLAT, ktora sa
nachadza v ¢asti , Vstup/oprava — Vyplaty — Ukonéenie vyplat—spojenia odvodov*:

VSTUP/OPRAVA SPRACOVANIE ADMINISTRATIVA

EVID. DOB A D™BRIpRAVIT PRE VSETKYCH PRAC.PRAV.
ZALOHY PRIPRAVIT PRE NEPRAV. DOH. NA KONCI PP
PRIPRAVIT PRE DOH. NAHLASENVCH NA ZP

ROCNE ZUCTOVA pp1ppayIT PRE VYZNACENYCH PRAC.
ROCGNE ZUCTOVA :
PRACOVNICI | LEN OPRAVA VYPLAT

UDAJE NA FORM SKONVERT. ZALOHY A DOPL.
ROZNE PARAMET ZMAZAT VYPLATY
NENULOVE ... | PRENIEST VOLNA DO EVIDENCIE DOB

NASTAVENIE SP| koNTROLA VYPLAT SPOJENIE ODVODOV ZP, SP a dane
ZMENA OBDOBIA PREPUET PN PV“(CH 90 DNI
"UKONCENIE™ VYPLAT - SPOJENIA ODVODOV »

ODBLOKOVANIE VYPLAT
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Posledné ukony v mesiaci — uzavretie vyplat

V ramci ukoncenia vyplat, ¢ uZ vas na to program po Upravach vyzval alebo nie,
musime eSte spustit kontrolné funkcie a hlavne (kvéli spravnemu vypoctu odvodov
v pripade vyskytu viacerych karat pre jedno rodné cislo) funkciu ,Ukoncenie vyplat —
spojenia odvodov®.

Tieto kontrolné funkcie sa nachadzaju tiez v ¢asti Vstup/oprava — Vyplaty:

VSTUP/OPRAVA SPRACOVANIE | ADI
i I

EVID. DOB A D™pRIPRAVIT PRE VSETKVCH PRAC.PRAV.
ZALOHY PRIPRAVIT PRE NEPRAV. DOH. NA KONCI PP
rr—— PRIPRAVIT PRE DOH. NAHLASENYCH NA ZP
ROCNE ZUCTOVA pR1pRAVIT PRE VYZNACENYCH PRAC.

ROCNE ZOCTOV _
PRACOVNICI LEN OPRAVA VYPLAT

UDAJE NA FORM SKONVERT. ZALOHY A DOPL.

ROZNE PARAMET ZMAZAT VYPLATY

NENULOVE ... | PRENIEST VOINA DO EVIDENCIE DOB

NASTAVENIE-SPI™ KONTROLA VYPLAT
ZMENA(0BDOBIA PREPOCET PN PRVYCH 90 DNI )
“=—__] "UKONCENIE" VYPLAT - SPOJENIA 0DVODOV »—

Spravny postup spustenia kontrolnych a ,uzavierkovych* funkcii:
1. Musime mat prichystané a dokoncené vsetky vyplaty podla jednotlivych karat
2. Potom spustime postupne nasledovné funkcie:

¢ Kontrola vyplat

e Prepocet PN prvych 90 dni

e UkoncCenie vyplat — spojenie odvodov (SP, ZP, dane)

AZ po vykonani kontroly vyplat a pripadnej oprave spustame ,ukon&enie vyplat —
spojenie odvodov SP, ZP a dane, ktoré nam zabezpeci spravny vypocet odvodov zo
suctu prijmov dosiahnutych u jedného zamestnavatefla.

Kontrola vyplat

Funkciu je mozné spustit pre vSetky spracované vyplaty, alebo iba na oznacené
vyplaty. Funkcia skontroluje viacero logickych veci, ktoré by spdsobili nespravnost
vyplat:
e  Skontroluje, ¢i ma kazdy pracovnik s pracovnym pomerom zapisany stuper
narocnosti prace (ak ma niekto nulu, povazuje ju za stupen ,1%).
e Skontroluje, ¢ ma kazdy na karte zapisané rodné Cislo, ak najde
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nezrovnalost, nahlasi

e Ak je na rovnaké rodné Cislo spracované viac vyplat, nahlasi nutnost’ spustit
»Spojenie vyplat®.

e  Skontroluje, ¢i kazdy, kto ma niec€o zapisané v evidencii déb alebo v zalohach
ma spracovanu vyplatu.

e Skontroluje, ¢i vdanom mesiaci nedosiahne dieta s aktivnym dafiovym
bonusom 25 rokov (ak sa narodilo prvého v mesiaci, tak uz v danom mesiaci
nema narok na danovy bonus, ak v dalSich drioch, tak nasledujuceho mesiaca
nema narok na darnovy bonus), resp. i s platnostou od aprila 2019 — odkedy
plati, ze dieta do 6 rokov ma narok na dvojnasobny bonus — nedosiahlo dieta
vek 6 rokov. Ak také najde, zahlasi dieta u ktorého treba skontrolovat narok
a uplatnenie bonusu — resp. spustit funkciu vstup/oprava — pracovnici — bonus
na deti-akt.podla veku a nasledne prepocitat vyplatu, aby sa ujala nova
hodnota vo vyplate.

e Tato funkcia kontroluje aj dosiahnutie minimalnej mzdy s ohfadom na
nastavené parametre pracovnika v karte. Ak program najde nezrovnalost’,
tak vas na to upozorni. Pokial si myslite, Ze nezrovnalost by nemala byt, tak
je zrejme chyba v nastavenych parametroch na karte, podfa ktorych sa
vyplata prichystala (ide hlavne o nastaveny pracovny kalendar, kontrola na
mesacnu alebo hodinovu minimalnu mzdu, resp. na druh uvazku vzhladom na
min.mzdu). Vtedy radSej skontrolujme kartu a vyplatu, pripadne ju zmazme
opravme kartu a nanovo vytvorme vyplatu, potom znovu spustime kontrolu.
Ponukanu Upravu mbzeme odmietnut resp. prijat (ide o doplatok do
minimalnej mzdy).

Ak sme kontrolou vyplat presli a pripadné nezrovnalosti opravili, treba spustit v poradi
dalSie kontroly:

Prepocet PN do 90 dni

Ak mame pracovnika, ktorému zacina PN v spracovavanom mesiaci a pracovnik este
do zaciatku PN nedosiahol povinnost platit odvod na NP aspori 90 dni, tak kvoli
spravnemu vypoctu denného vymeriavacieho zakladu treba spustit tuto funkciu.

Po spusteni tejto funkcie si program skontroluje, & existuji v danom mesiaci
zacinajuce PN u pracovnikov, ktori eSte neplatili nemocenské poistenie 90 dni po
nastupe, tak prepocita DVZ vzhfadom na vSetky zapisané prijmy v spracovanom
mesiaci a prepoc€ita nahradu za do¢asnu PN (prvych 10 dni platenych firmou) zo
spravnej DVZ. Ostatnych PN sa program nedotkne.

zUkonéenie” vyplat - spojenia odvodov pre ZP, SP a
dane

Ako posledny ukon pred spracovanim vystupov z miezd treba spustit funkciu
,Ukoncenie“ vyplat — spojenie odvodov pre ZP, SP a dane“. Spojenie odvodov je
dolezité pre spravny vypoCet zdravotného poistenia, socialneho poistenia
a zabezpecenie progresivneho spdsobu vypoltu dane zo suctu vsSetkych prijmov
dosiahnutych u zamestnavatela.

94



|
VYPOCET ODVODOV FIRMY SPOJENIE ODYODOV ZP, SP a dane

KONTROLA VYPLAT
PREPOCET PN PRVYCH 90 DNI
"UKONCENIE" VYPLAT - SPOJENIA ODVODOV »

=19

| ODBLOKOVANIE VYPLAT

Tato funkcia pozrie eSte raz vSetky vyplaty a ak zisti, Ze jeden pracovnik ma vyplatu
z viacerych karat, tak zdravotné poistenie, socialne poistenie a daf vypocita akoby
z jedného prijmu a vypocita z neho odvod. ,Spajanie“ jednotlivych odvodov spusta
program postupne po sebe v poradi ZP, SP a nakoniec dan:

Spojenie ZP:

Pri zdravotnom poisteni VZ z ,vedlajSej karty“ prevedie na vyplatu robend na ,hlavnej
karte a tam vypocita ZP zo suhrnu vym. zakladov. Takto dosiahneme spravny vypocet
ZP vzhfadom na maximum v suéte zo vSetkych prijmov pracovnika. V désledku
spojenia sa pracovnik v mesacnom hlaseni pre ZP uvedie spravne - iba raz.

Spojenie SP:

Pri spojeni SP postupuje v zmysle zakona tak, Ze najprv sa odvod pracovnika ,vyberie®
z vyplaty, na ktorej ma vyssi VZ a ak v suéte VZ presiahne maximum, tak na druhej
vyplate ,vyberie“ u pracovnika uz iba ostavajucu ¢ast odvodov.

Spojenie dane:

Pri spojeni dane spocita zdanitelné prijmy zo vSetkych vyplat pracovnika a z ich suctu
po odpoditani poistného zo v3etkych jeho vyplat a pripadnej nezdanitelnej Ciastky
vypocita z dafiového zakladu 19% resp. 19 a 25 percentnd danf tak, Zze zo zakladu
2918,53 Eur vratane poc€ita 19% a z Ciastky prevySujucej 2918,53 Eur 25%. Dan
vypocita zo suctu prijmov a uvedie na tej vyplate, kde sa uplatfiuje nezdanitelna
Ciastka, a ak sa nezdanitelna Ciastka neuplatfiuje, tak ju uvedie na vyplatu pocitanu
z hlavnej karty.

Po vypodéte dane eSte raz program prebehne narok na danovy bonus na dieta a narok
na neho skontroluje vzhladom na vySku dosiahnutého prijmu v suéte zo vSetkych karat
pracovnika.

Poznamka:
Predpoklada sa, ze danovy bonus a nezdanitelna Ciastka je zapisana na hlavnej karte.

Blokovanie spojenych vyplat:

Po dokonceni spajania program zablokuje vSetky vyplaty, ktoré sa zucastnili procesu
spdjania. Tieto aj vyznali (po odznaeni v8ak ostanu ,zIté*, €o znaci, Zze su
zablokované).

Ak potrebujete napriek vSetkému eSte upravovat mzdy, tak funkciou ,Odblokovanie
vyplat“
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I
SPl KONTROLA VYPLAT SPOJENIE ODVODOV ZP, SP a dane

1al PREPOCET PN PRVYCH 90 DNI T OROVE —
0 P LA P U A ODYODO

mézete odbloknut vSetky zablokované vyplaty, pri€om ich program vrati do stavu pred
spojenim ZP, SP a dane. Preto po pripadnej Uprave vyplat musite znovu spustit vSetky
doporucené funkcie a nakoniec nezabudnutf znovu spustit ,Ukoncenie vyplat® —
spajanie odvodov ZP, SP a dane.
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Evidencia dob a davok — PN, OCR, MD, iné...

PROLMY - Vstup/oprava — Evidencia dob a davok....

Doby (dni, resp.hodiny), ktoré nie su odpracované
evidujeme azadavame pred spracovanim vyplat
v tejto Casti - a to udanim ich typu, kalendarneho
zadiatku a konca (PN, OCR, MD, RD, nepl.
volno,...).

VSTUP/OPRAVA
EVID. DOB A DAVOK
ZALOHY »
VYPLATY »
ROCNE ZUCTOVANIE DANE o
Ak su tieto doby zapisané este pred prvym spracovanim vyplaty v beznom
mesiaci, tak program tieto doby automaticky na zaklade zadaného typu zapiSe do
vyplaty a vypocita prisluSnu nahradu.

Tato evidencia je potrebna pre spravny vypocet miezd, pre evidenciu déb pre ucely
dochodkového zabezpec€enia a pre ucely spravneho vypocétu denného vymeriavacieho
zakladu pre ucely socialnych davok, odvody na SP a ZP, pre potreby mzdového listu
atd'.

Novy z4pis zadavame kldvesom <A>.

L= Evidencia dob =3 Eol ~x
Pracovnik/Stredisko/Meno Peter Zamestnanec
Typ (nahradna doba)/Obdobie 0
Zatiatok - Koniec/Dizka - 0
Hodiny (len pri necelom dnij/dedi 000 / 8,00

Poznamka

| OK | | Zrus | ‘Pom0c|

(Do Zltych riadkov nie je povoleny pristup, program si ich vypifia sam na zaklade
udaného osobného Cisla a rozpatia zadanej doby.)

" Pracovnik " - zadavame osobné ¢islo pracovnika (klavesom <F1> vyvolame zoznam
pracovnikov) — pri vchadzani z vyplaty konkrétneho pracovnika tento udaj program
automaticky predvoli.

" Typ (nahradna doba)" - zadavame o aky druh doby sa jedna (napr. PN, OCR, ABS
... - klavesom <F1> vyvolame zoznam) — Rozpis pouzitia kodov vid v dalSej Casti
priru¢ky s nazvom Kody druhu nahradnej doby.

" Obdobie" — program vypifia sam, avéak v niektorych $pecifickych pripadoch mame
moznost' definovat, do ktorého obdobia vloZi program tu uvedenu dobu na stranke
LVyplata — nahrady*“ (¢i do 1., 2. alebo 3.obdobia — stlpca)

" Zac€iatok - Koniec " - udavame kalendarny zaciatok a kalendarny koniec zadavane;j
doby. Pozor: pokial napr. PN presahuje do dalSieho mesiaca, koniec
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nevypifiame, zadavame az skutoéné ukonéenie PN (napr.15.01.2015 -
03.06.2015). Za ucelom opravy vstupujeme do riadku klavesom <E>.

" Dizka " - po zadani konca doby program vypoéita dizku doby v kalendarnych diioch.

' Hodiny (len pri necelom dni) / den " — udavame pocet hodin iba v pripade
nepritomnosti po¢as &asti zmeny. (Pri vyme$kani celého diia nevypiiame -
ponechame nulu!) Okienko je pristupné iba vtedy, ked zaciatok a koniec doby je
rovnaky def. Vo vedlajSom okne sa udava poéet hodin dizky jednej zmeny, nakolko
,podet dni* sa vo vyplate vyjadri pomerom zadanych hodin voéi dizke zmeny.

" Poznamka " - zadavame dalSie potrebné udaje, napr. odkaz na doklad o PN a pod.

UPOZORNENIE:

Ak sme opravovali nejaké sumy vo vyplatach, ktoré boli zapisané v evidencii dob a
davok, treba ich opravit aj v tejto evidencii. Rovnako, ak sme zapisali nejaki PN vo
vyplatach, zapisali ju aj v evidencii déb a potom sme ju vo vyplatach zrusili, treba ju
zrusit i v tejto evidencii. Najjednoduchs$i spbésob je zmazat vyplatu, upravit Udaj
v evidencii d6b a davok, a potom znovu spracovat’ vyplatu.
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Kédy druhu nahradnej resp. inej doby

Okienko "TYP (nahradna doba)" Casto vyvolava otazku, €o si treba vlastne vybrat
spomedzi kédov vyvolanych cez klaves <F1>.

Z dovodu upresnenia evidencie inych ako odpracovanych déb, uvadzame blizSie
urCenie typu nahrady v evidencii dob a davok. Ak su ,iné, ako odpracované doby*
zadané do evidencie déb skor, ako prvykrat spustime spracovanie vyplat v beznom
mesiaci, program automaticky roz¢leni fond pracovnej doby s ohfadom na tu evidované
doby. Na zaklade vyplnenych typov nahrad aich trvania program vpisuje udaje do
konkrétnych okienok pri priprave vyplat (program vyzyva spracovatela na nutnost
prechodu do evidencie dob a davok aj vtedy, ked vyplnime také okienko vo vyplate, ku
ktorému by sme mali zadat trvanie dizky aj datumovo):

PU - pracovny Uraz - 2.strana vyplaty (Vyplata - nahrady) vyplneny riadok "PU." (do
vyplaty sa zapisuju kalendarne dni v ¢leneni na prvé (dni platené ako nahrada pri
DPN 25%-max.3 kal. dni), druhé (dni platené ako nahrada pri DPN 55%-max.7 kal.
dni) a tretie obdobie (dni platené nemocenskou davkou z SP))

PN - praceneschopnost’ - 2.strana vyplaty (Vyplata — nahrady) vyplneny riadok "PN" -
zadavame skutoénu dizku podla PN od lekara (do vyplaty sa zapisuju kalendarne
dni v ¢leneni na prvé (dni platené ako nahrada pri DPN 25%-max.3 kal. dni), druhé
(dni platené ako nahrada pri DPN 55%-max.7 kal. dni) a tretie obdobie (dni platené
nemocenskou davkou z SP))

PN2 - praceneschopnost’ 2 - 2.strana vyplaty (Vyplata — nahrady) vyplneny riadok
"PN2" - pouziva sa hlavne v pripade, ked v ramci jedného mesiaca sa vyskytnu 2
PN, z ktorého druha nasleduje po preruseni, teda z iného rozhodného obdobia
vznikne nutnost zapisat cez klaves "Z" iny denny vymeriavaci zaklad ako je u prvej
PN. Pozor! Pokial tato druha PN pokracuje do dalSieho mesiaca, v dalSom mesiaci
nadalej vypiiiame dni pokradujucej PN v riadku, v ktorom sme ju zagali zapisovat vo
vyplate v mesiaci, v ktorom zacala (do vyplaty sa zapisuju kalendarne dni).

OCR - osetrenie ¢lena rodiny - 2.strana vyplaty (Vyplata — nahrady) vyplneny riadok
"OCR" - zadavame skuto¢nu dizku nutnosti OCR z dokladu (program si sam urci
11.den t.j. zaciatok prerusenia SP) - (do vyplaty sa zapisuju kalendarne dni)

MD - materska dovolenka - 2.strana vyplaty (Vyplata — nahrady) vyplneny riadok
"MD" (do vyplaty sa zapisuju kalendarne dni) — Tento kod pouzijeme aj vtedy ak ide
muz na ,materski dovolenku“ (u muza sa ,materska dovolenka“ nazyva podla
zakonnika prace §166 odsek (1) rodiCovskou dovolenkou (ak pobera od SP
,materské” z nemocenského poistenia)

MDX — doba poberania davky ,,materska“ z iného pravneho vztahu - pod tymto
kédom zapisujeme dobu, po€as ktorého ma pracovnik vynimku z odvodov na
socialnu poistoviiu z titulu poberania davky materska z iného pravneho vztahu. Ak
ku karte pracovnika zapiSete dobu ,MDX", vyplata sa spracuje riadne, avSak odvody
na SP sa budu pocitat tak, ako keby bol pracovnik na materskej dovolenke (lebo
pobera davku materska ziného pravneho vztahu — zinej karty, resp. uiného
zamestnavatela). Rozdiel voci dobe ,MD* je ten, Ze pri zadani ,MDX" sa na stranke

99



Lvyplata nahrady“ ni¢ nevykaze a program pri rozpise fondu pracovnej doby na dobu
-,MDX* neprihliada.

SOD - doba starostlivosti o diet’a - pod tymto kddom sa od 1.1.2014 eviduje doba
starostlivosti o dieta do 6 rokov, resp. pri dlhodobo tazko zdr. postihnutom maloletom
dietati do 18 rokov. Tento kéd sa vypisuje bez ohladu na to, ¢&i rodi¢ pracuje, je na
MD alebo ROD. Ako zaciatok sa udava datum narodenia dietata alebo datum
zverenia do starostlivosti; ako koniec ukon&enie doby starostlivosti o dieta do 6 rokov
(resp.18).Podla tu uvedenych udajov vyplni program udaje do mesacného vykazu
SP a vykazu poistného, a to do okienok s nazvom ,Kalendarne dni vyliéenych dob“.
Vypita sa pre zamestnancov narodenych pred 1.1.1985. Doby zadavajte podla
poucenia na vyplnenie prislusnych vykazov poistného a prispevkov iba u jedného
rodi¢a ale na kazdej jeho karte.

ROD - rodicovska dovolenka (do 3 rokov dietata) - 2.strana vyplaty (Vyplata —
nahrady) vyplnené okno v hornej €asti stranky s nazvom "rodi¢ dovol. kal." - aj ked
firma nepreplaca, treba dni stravené na rodi€ovskej dovolenke evidovat hlavne kvoli
preruseniu poistenia (§166 odsek (2) Zakonnika prace).

LEK — platené volno z titulu navstevy lekara - prvych 7 dni, tieto doby sa eviduju na
2.strane vyplaty (Vyplata-nahrady) v riadku "navsteva lek.." — 1.obdobie

LCR - platené volno z titulu sprevadzania rodinného prislusnika na lekarske vySetrenie
- prvych 7 dni, tieto doby sa eviduju na 2.strane vyplaty (Vyplata-nahrady) v riadku
"Nav.lek.s rod.prisl." — 1.obdobie

IPV - iné platené volno s nahradou — svadba, pohreb, ... ; doby zapisané pod tymto
kédom sa zapiSu na 2.stranu vyplaty (Vyplata-nahrady) v riadku "iné.volno(/i nepl.).".

INE - iné volno s nahradou — sem modzeme zapisat volna, ktoré su preplacané
nahradou napr. svedectvo na sude, darovanie krvi... — doba zapisané pod tymto
kédom sa zapiSe do vyplaty na 2.stranu (Vyplata-nahrady), ato do riadku ,Iné
platené volno*

VOL - neplatené volno t.j. ospravedinené volno bez nahrady (€i uz z titulu Cerpania
neplateného volna povoleného na zaklade Ziadosti o jej poskytnutie, alebo z titulu
prekroenia stanoveného poctu siedmych dni navstevy lekara alebo sprevadzania
¢lena rodiny k lekarovi, ktoré sa preplacaju nahradou) - 2.strana vyplaty (Vyplata —
nahrady) - vyplnené okienko "neplatené pracovné volno".

ABS - absencia (neospravedinené vymeskanie) - 2.strana vyplaty (Vyplata-nahrady) -
vyplnené okienko "absencia dni/hod"

DOV - dni Cerpania dovolenky - 2.strana vyplaty (Vyplata-nahrady) — vyplnené
1.obdobie v riadku ,dovolenka*

SO1 - vyrovnavacia davka - v tehotenstve - zapisuje sa obdobie, poCas ktorého
pracovni¢ka pobera vyrovnavaciu davku v tehotenstve - nakolko sa uz vo vyplate
suma vyrovnavacej davky nikde nevypifia, a ani hodiny k nej, je to taky typ v
evidencii déb a davok, na ktorého zapis sa neupozorni pri spracovani vyplat.

VS - riadna vojenska sluzba
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CS - civilna sluzba
VC - vojenskeé cviCenie
VAZ - vazba / vazenie

Upozornenie:

Vzhfadom na dopad uvedenych dob na socialne poistenie, na vypocet

vymeriavacieho zakladu pre davky, a takisto na spracovanie evidenéného listu
dochodkového zabezpecenia treba uvedené doby désledne zapisovat'’!
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Vypoéet ndhrady pri do¢asnej pracovnej heschopnosti
zamestnanca — priklad

Délezité upozornenie:
Ak mame pred prvym spracovanim vyplat v beznom mesiaci uz dopinené vsetky
PN za dany mesiac...
¢ (pozor, treba mat’ zapisany aj datum ukonéenia PN, ak presahuje
z predoslych mesiacov)
...program sam vypocita a dosadi vypocet nahrady pri do¢asnej PN do vyplaty.

Ak v8ak PN rozpisujeme prvykrat vo vyplate, a az odtial prechadzame do evidencie
doéb, alebo potrebujeme skontrolovat’ spravnost automatického rozpisu PN, treba sa
drzat nasledovného navodu:

K tomu, aby program spravne pog¢ital nahradu za PN, treba mat’ predovsetkym v
karte pracovnika na stranke (zalozke) "Uvazok+mzda" spravne definovany
priemer pre Gcely PN.

V Karte pracovnika otvorte pomocou <E-oprav> stranku ,Uvazok a mzda“, tuknite
mysSou do deviateho okienka v riadku priemerov (kde je definované Cislo vzorca pre
DVZ pre PN), potom stlaéte klaves <F1>, a skontrolujte, resp. vyberte ¢islo priemeru,
ktoré sa vola ,PU+PN+OCR+MD od 1.1.2004* resp. ,PN a PU od 1.1.2004".

| Kamal | Karta 2. ] Rodina | Uy Uvazoksmzda
IAEnaMY

e el lra s =eemem Lol .l 2

il BB Pracovnik & 2 - Zuzana Hlavna .

, Pric i odiskid dofprer. [01 01 2003 i #n Eislo_ |Poznamka

CtinMkodEtat. | 0 f[nEUR £[FP pracowmi Kirartdlny priern. mes. (5d/h)

At PH - mes (Gd/Bh) do 31,12, 2003
b | Hizvny F'F'F 3[PH - hod.(5d/Mh) do 31.12.2003

Kalandde/den AgE ivizok | 1 /[ 500 4] 4000 PU+MD-mes.-5di8h do 31.12 2003

¥ vl 5 o 5 (7 (52

Brif Mesadnd mzda I 2500000
olo DIMI oo I_ Prémig parcei | Kirartalny priem.denny (5dGhj
Cigt priemer masadnyGdEh)
Iy priplat; ch Re;
m G BN o I— ] ra THP - swiatky
i MNemzdova pnlnika 1 I oo Mamzdova pnlui

1
2
3
4
. 5|PU-MD-hod -Sd/8h do 31,12 2003
[13[13] B|PH-+PUMD pre MZ da 31122003
7
F]
E]
0

Kieartdlny priem. hod.-podn.vol
Kwartalny priern. hod. (Sd/8h)

Fil

Maturilna mzda 2 I (1] Matur prispevak ¢ 13[0CR a MO od 1.1.2004
Finanéng prisp.zo SF IT Prac. pahat - 530 14|PM od 1.1.2004 v ochran. dobe

Vo vyplate na 2.strane (,Vyplata-nahrady“) nam program ponukne vypocitany priemer —
denny vymeriavaci zaklad (DVZ) v riadku ,PN*.
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Upozornenie:

Pokial by sme s ponuknutym Udajom nesuhlasili, a potrebujeme dosadit iny DVZ,
mozeme ho dosadit' pri editacii stranky ,Vyplata - nahrady” stlacenim klavesu ,Uvolnit
priemery“, a dopisanim DVZ do prislu§ného riadku:

ST T ] Bl el WLl L el Lol 1 priemer prapod

PU(I:aIdJrE | 000 000 00 000 ’Tb«ol=1lrmleme'y>

PNk - S | 12498
OCR:hId =70 || 000 000 0,00 000

Potom vo vyplate zadame rozpisany pocet kalendarnych dni PN do riadku PN.

Priklad -pracovnicka bola chora od 14.1. 2011 do 28.1.2011

...6o je celkom 15 kalendarnych dni. KedZze prvé tri dni sa preplacaju firmou ako
nahrada prijmu pri PN vo vyske 25 % DVZ, dalSich 7 dni tiez preplaca firma ako
nahradu prijmu pri PN vo vySke 55% DVZ, a 5 kalendarnych dni uz plati Socialna
poistoviia ako nemocensku davku, treba "pasma" dni rozliSit, a to tak, Ze na druhej
strane vyplat (na zalozke ,Vyplata - nahrady) zadame pocet kalendarnych dni PN a to
do stlpca

<1.obdobie> zadame kalendarne dni, za ktoré platime nahradu prijmu po¢as do¢asnej
PN vo vyske 25%

<2.obdobie> zadame kalendarne dni, za ktoré platime nahradu prijmu po¢as do¢asne;j
PN vo vyske 55%

<3.obdobie> zadame kalendarne dni, za ktoré Socialna poistoviha poskytuje
nemocenské vo vySke 55%

S R T e = =~ I = e 1 priemer prepot,

Puu:ald]r[ | 000 000 000 000 :m
PN (kald) [k | 70681 [ 300 700 500 12458 .
OCR fhald) [ [ w420 [ om0 000 000 0m

Po zadani po¢tu dni program ponukne moznost prejst do evidencie dob a davok, ¢o
potvrdime "Ano". Tymto nas program presmeruje do €asti ,Evidencia déb a davok®, kde
zadame dobu trvania PN pomocou klavesu "A- novy":
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Bl Evidencia dab =13

Pracowik/Stredisko/Meno | 8 [o1 [Gabrietla  Hiawa
Typ (ndhradn doba)/Obdobie [o
Zatiatok - Koniec/Dizka |14.01.2011 | -[28012011 | 15

Huodiny (len pri necelom dni) | 0,00
Pozndmka | D 123455

oK Zns | Pomoc i

Typ — kéd druhu nahradnej resp. inej doby vyberieme zo zoznamu, ktory otvorime
pomocou klavesu <F1> .

Upozornenie:

Na kazdu PN je ureny jeden zapis — jeden riadok. Zapisujeme zaciatok a koniec PN
podla potvrdenia od lekara. Pokial PN trva (presahuje do dalSieho mesiaca) a este
nevieme, kedy sa skon¢i, "koniec" nevyplfiame.

Po potvrdeni predoslej tabulky nas program "posunie" do vypocétu PN (do tabulky
program prevzal udaje zadané vo vyplate.

Rozpis vyplatenych davok v beZnom mesiaci

Priemer (OVZ) 271681 | [K  Kalendime dni

Priemer % mesiaci himo mes. Parc. Surma

1. obdobie | 6792025 | 300 | ooo | w0 | 20,3772
2. obdobie | 14942455 [ 700 | 000 | 5500 | 1045028
3. ohdabie | opooooo - | soo . [ ooo | 0@ | 0,0000
Mezaplatend dni 0,00 Mahrada spalu I 124 5200

Doklad |0 123456
75 || Pomoc

Ak "Enterom" potvrdite jednotlivé okienka, vpravo program vyrata prislusnd vysku
nahrady pre 1. a 2.obdobie, o zodpoveda nahrade pri PN (3. obdobie — t.j. pocet dni s
nahradou nemocenskych davok od socialnej poistovne sa vzdy nasobi nulou), a
presmeruje Vas to do evidencie dob.

Odtial vyskocite klavesom "Esc", ¢im sa vratite na 2.stranu vyplaty (Vyplata -nahrady),
kde sa vpravo zapi8e vypocitana suma nahrady prijmu pri DPN.
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Ako rieSit’ v mzdach situaciu, ak ma pracovnik v jednom
mesiaci dve PN

Prva PN zapiSete klasicky: v evidencii dob a davok zapiSte PN pod kddom "PN" a vo
vyplate bude v riadku s nazvom "PN" (spravne Cislo priemeru musi byt v karte v
priemeroch v deviatom).

Druhd PN v evidencii dob a davok zapisete pod kédom "PN2" - vo vyplate bude
zapis v riadku s nazvom "PN2" (aby bol spravny vypocet, v karte musi byt spravne
Cislo priemeru v dvanastom okienku).

Ak by tato druha PN (zapisana pod kédom "PN2") trvala aj v dalSom mesiaci, tak sa
vo vyplate v dalSom mesiaci jej pokracovanie prejavi v riadku "PN2".

Takto budete mat PN-ky evidované zvlast.
Na vyplatnej listine sa v8ak "rozpis" neprejavi, a ani sa tato "moznost rozpisovania" na
vyplatnej listine momentalne neda nastavit.

Nezabudnite, ze v pripade pochybnosti mézete vyplatu pracovnika pomocou funkcie
"vyplaty - zmazat’ vyplaty" zmazat, oznacit kartu pracovnika "insertom", a pomocou
funkcie "doplnit’ vyznagenych pracovnikov" mu znovu spracovat vyplatu od zaciatku!
(Ak mate v evidencii déb a davok spravne zapisané doby, program vo vyplate PN-ky
sam "rozlozi".)

Upozornenie:

Nezabudnite, Ze sa v evidencii déb a davok zapisuje PN tak, Ze sa zad4 zaciatok, a
koniec sa zapisuje az vtedy, ak lekar ukonci trvanie konkrétnej PN. To znamena, ze
kym nepozname skutony koniec PN, okienko pre koniec ostava nevyplnené!. (Pozor!
kazda PN je zapisana iba v jednom riadku, aj keby trvala viac mesiacov!)
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Tla€ prehladu vypoétu ndhrady prvych desat’ dni
doéasnej pracovnej neschopnosti

Rozpis vypoctu sumy nahrady pri do¢asnej PN vyplatenej vo vyplate je mozné vytladit
z Casti:

Spracovanie — Evidencia soc.d. — PN v bez.mesiaci 1.

Tu treba zvolit tlaovy vystup s nazvom ,prehfad vypoctu davok od r.2005%
Podmienkou zobrazenia udajov je existencia PN v mesiaci, v ktorom pri tlaci stojime.

Tla¢ dokladu ,,Potvrdenie zamestnavatela

0 zamestnancovi na uéely uplatnenia naroku na
nemocensku davku® pre SP

Délezita poznamka:

Toto tlaéivo sa od 1.1.2011 na SP neposiela, ak nemocenské poistenie
zamestnanca trvalo pred vznikom docasnej pracovnej neschopnosti, OCR, alebo
materskej dovolenky menej ako 90 dni. Od 1.1.2012 sa uz nemusi podla pokynov
SP posielat’ nikdy, iba v pripade, Ze vas na to osobne SP vyzve.

V takychto pripadoch vySku denného vymeriavacieho zakladu pocita socialna
poistoviia na zaklade svojich vlastnych udajov.

V pripade, Ze doCasna pracovna neschopnost pracovnika trva dlihSie, ako 10 dni, resp.
v pripade nastupu na OCR, alebo materskt dovolenku treba na socidlnu poistoviiu
poslat doklad ,potvrdenie zamestnavatela o zamestnancovi na uc€ely uplatnenia naroku
na nemocensku davku®.

Toto potvrdenie sa tlaCi z ¢asti PROLMY - Spracovanie — Odvody, vykazy,
potvrdenia — Potvrdenie na PN.

Pri tlaCi potvrdenia treba dodrzat’ tieto podmienky:

e Treba vzdy pri tlaceni potvrdenia stat v tom mesiaci, v ktorom sa PN,
OCR alebo materska dovolenka (MD) zagina!

e Pred tladou si v ¢asti Spracovanie — Vyber pracovnikov oznacte
pracovnikov, za ktorych budete posielat potvrdenie (doklad sa
spracuje iba za ozna¢enych pracovnikov)

Udaje sa zobrazia podla ,rozhodného obdobia“ z ktorého sa poéita denny vymeriavaci
zaklad pre dant PN, OCR alebo MD. Ak zrozhodného obdobia nie su Udaje
v programe k dispozicii, vytlaCi sa prazdne tlaivo s predtlatenymi osobnymi udajmi
pracovnika.

Doklad sa tlaci pomocou tlagitka <T-tlac>.

Vyberte tlacovy vystup s nazvom “Potvrdenie k PN pre SP...”

Prehlad vypoctu dennvch vvmeriaviacich zakladov (DVZ

V Casti PROLMY - Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Potvrdenie na PN
mate moznost vytlaCit pre vybranych (oznacenych) pracovnikov aj tzv. Prehlad vypoctu
denného vymeriavacieho zakladu, ktory obsahuje “rozhodné obdobie (RO)” z ktorého
sa DVZ podcita, vymeriavacie zaklady pre NP za kazdy mesiac rozhodného obdobia,

106



poCet kalendarnych dni rozhodného obdobia, a denny vymeriavaci zaklad, ktory
program na zaklade udajov z rozhodného obdobia a zaevidovanych dbéb v ,evidencii
dob a davok® vypocital. Program uvadza VZ a rozhodné obdobie vzdy také, ktoré
by sa pouzili, ak by PN nastala k prvému diu v mesiaci (t.j. pre tych ktori este
neplatili poistné 90 dni, sa zobrazia udaje iba ku koncu predoslého mesiaca).
Pracovnici, u ktorych rozhodné obdobie je viac ako jeden rok, maju udaje
v dvoch riadkoch a ich riadky su vyzltené, aby bolo jasné, ze patria spolu....
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Odpocitatel'na polozka z VZ pre vypocet preddavkov
zdrav. poistenia (OP)

Novelou zdkona o zdravotnom poisteni islo 364/2014 sa zaviedla tzv. odpocitatefna
poloZzka z vymeriavacieho zakladu zdravotného poistenia. Narok na uplatnenie
odpocitatelnej polozky pri vypocte preddavkov na ZP (dalej iba OP) ma pracovnik
zamestnany v pracovhom pomere a obdobnom pracovnom vztahu (dohodar nie!),
ktory podpisal aodovzdal zamestnavatelovi ,Oznamenie zamestnanca... na
uplatnenie naroku na OP“. K podmienkam uplatnenia a spdsobu vypoc¢tu OP vydalo
Ministerstvo zdravotnictva usmernenie. Toto usmernenie a vzor oznamenia
zamestnanca na uplatnenie OP najdete na stranke MZ SR tu:
http://www.health.gov.sk/SitePages/poistne-2015

Ak si pracovnik v pracovhom pomere uplatni narok na OP, tak tu skuto¢nost’
zapiSete na jeho kartu na stranku ,,Odvody+zrazky“ s platnost'ou od mesiaca,
od ktorého si ho uplatiiuje v ,,oznameni*:

Zoznam Karta 1 Karta 2 Rodina Uity

pob.g 1 Menc Paler Priezv. (ESMSSIARAE Tl g PP od |BIROIS00SN 4o [ Status |98

Udae platia od | 01.01.2015 | - | 31.12 9999

Mena, v ktorej i udané sumy | EUR

HISTORIA

Ocvod P Pm__F_ Fm OdwdP__Pm__F__Fm SDS (2 pilier) (A
Dari zo mady | A Zdravotné poigtanie | A N A M
Memocenské poistenie | A A Poist v nezamesinan. | A A DoEP md wimimbu |H
Starobné poistenie | A A Irvalidné poistenie | A A Vynimka SP - diho.nez. [N
Urazové poistenie A Garanéné poistenie A
Rezenmy fond A pos [N N Vynimka 2P - diho.nez. |N |
Tworba secidlneho f. A Dobw. prisp.do SDS |N c

(| Odpot. polotka zo 20 [ Pl

Ak je na karte zapisané, ze sa ma OP pocitat vo vyplate, tak program vo
vyplate vypocita podFfa usmernenia MZSR a vypoéitani vysku uvedie do
vyplaty na stranku ,,Vyplata-odvody“ do okna s nazvom ,,Odv.odpo¢.polozka
ZP“ a zaklad na ZP uvedie vo vyske po odpocte OP:
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:15 Vyplaty/mzdy za mesiac januar 2015
Zoznam H Vyplata - zakl. vstup ‘| Vyplata - nahrady
osov. [N o N - i -

Odv.odpoc¢.polozka ZP

Nezdanitelné spolu 316,

Neobm. zakl.pre SP 0,00 ZvySeny ZakI. Odpocet z darf
Bonus 0,00 Doplatok boptsu 0,00
Zaklad % Pracovnik % Firma O

Dan preddavkova 360,00 8,18
Zdravotné poistenie 60,007 4 240 |10 6,00
Nemocenské poistenie 400,00 5,60 5,60

Poznamka: Od 1.1.2018 sa odpocitatelna polozka uplatiuje iba u zamestnanca,
zamestnavatel plati odvod z neobmedzeného zakladu (bez odpoctu OP od
vymeriavacieho zakladu)!

V suvislosti so zavedenim odpocitatelnej polozky sa zmenila aj Struktura davky
mesacného vykazu na ZP (davka 514).

Pri spracovani udajov pre vykazy su pridané na koniec zoznamu poloZzky s nazvom
,Prijem pre OP“a ,OP*.

% Rozpis oavocov nd ZOravolné poistenie od r. 2005 za mesiac janudr 2015
Ziznamy 2w o Ol Odwdcsben Do usboru pre jednotliv 2P (odra kide)
o L] L] 880 480 088 ‘m' lﬁ]
Ooet. [ ) s e e J
Priezisks Neohe zéicZikad R odhod prac Ope cdvpeac. Prac. celkom R odvod fy Opeodvdy. Firma celkom Celkom  Hnsbd mzda  Heubd ped mzda Prim prs 0P OP
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Vo vzoroch tlagiv su kvoli OP pridané 3 nové okna:

Zoznam zamestnancov, prijmy, vymeriavacie zaklady a preddavky

o | Rewezae Fod  cood Taoavite | cetod crimvaci | Saizba preddsuy v Suma preddavky v surbch | pgo o

silo | posenca | ani | viSkapriiky pripupre | wika dabich oF dilad 5 spolu
uplatrenie OF | prijmov ned

1 |440501/754 31 200,00 T T .00 0,00 10 4 0,00 0,00 0,00

2 |726212/4573 | 31 950, 00) 950,00] 0,00 0,00 950,00 10 4 95,00 38,00 133,00

Do stipca ,Celkova vy$ka prijmu pre uplatnenie OP* program uvadza prijem z karty
(vyplaty), na ktorom je uvedeny status ,P“ alebo ,U". Do celkovej vysky ,dalSich
prijmov* program uvadza prijem z karty/vyplaty so statusom inym ako ,P* resp. ,U"
(napriklad ,1-DVP*, ,2-DoPC*, ,S-spoloénik a pod. nie zamestnany*)...

Poznamka: OP sa zniZuje s rastom celkového prijmu! Pri uplatneni OP (v karte je
LA*) program VZDY pocita OP, a ak vyjde nula, tak ako OP uvedie nulu.
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Poznamka: ak ma niekto u toho isttho zamestnavatela viac pracovnych pomerov,
bude treba za U¢elom spravneho vypocétu OP spustat funkciu s nazvom ,Ukoncenie
vyplat - spojenie odvodov / Spojenie ZP, SP a dane*. Pri spojeni dvoch a viac vyplat,
v ktorych sa pocita zdravotné poistenie, a v jednom z nich je uplatneny narok na OP,
vySka OP sa pri spojeni prepo€ita vzhfadom na sucet VZ zo vSetkych tychto
pracovnych vztahov!

Aj ked si pracovnik neuplatni pri vypoCte mesacnych preddavkov odpocitatelnu
polozku, a v ro€nom zué&tovani ZP mu na OP vznikne narok, tak mu ho ZP v ro€nom
zuctovani prizna.

Skuto€nost, ze pracovnik vo vasej firme uplatfiuje pri mesacnych odvodoch OP,
netreba do ZP hlasit. AvSak v suvislosti so spravnym posudenim prijmu pre ucely
uplatnenia OP pri roénom zGétovani UDZS zaviedla novy nahlasovaci kéd ,2P*, ktory
sa pouziva v Specifickych pripadoch pri subehu poistnych vztahov u toho istého
zamestnavatela. V stvislosti stym UDZS vydalo nové metodické usmernenie
0 spOsobe oznamenia platitefa poistného o vzniku, zmene a zaniku platitela
poistného.... €. 12/1/2014, ktoré je zverejnené na stranke www.udzs-sk.sk tu:

http://www.udzs-sk.sk/buxus/docs//Metodicke _usmernenia/MU 2014/MU ¢ 12-1-
2014 -

Sposob _oznamenia_platitela positheho o vzniku zmene a zaniku platitela poi
stneho _na_verejne zdravotne poistenie voci zdravotnej poistovni.pdf
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http://www.udzs-sk.sk/
http://www.udzs-sk.sk/buxus/docs/Metodicke_usmernenia/MU_2014/MU_c__12-1-2014_-_Sposob_oznamenia_platitela_positneho_o_vzniku__zmene_a_zaniku_platitela_poistneho_na_verejne_zdravotne_poistenie_voci_zdravotnej_poistovni.pdf
http://www.udzs-sk.sk/buxus/docs/Metodicke_usmernenia/MU_2014/MU_c__12-1-2014_-_Sposob_oznamenia_platitela_positneho_o_vzniku__zmene_a_zaniku_platitela_poistneho_na_verejne_zdravotne_poistenie_voci_zdravotnej_poistovni.pdf
http://www.udzs-sk.sk/buxus/docs/Metodicke_usmernenia/MU_2014/MU_c__12-1-2014_-_Sposob_oznamenia_platitela_positneho_o_vzniku__zmene_a_zaniku_platitela_poistneho_na_verejne_zdravotne_poistenie_voci_zdravotnej_poistovni.pdf
http://www.udzs-sk.sk/buxus/docs/Metodicke_usmernenia/MU_2014/MU_c__12-1-2014_-_Sposob_oznamenia_platitela_positneho_o_vzniku__zmene_a_zaniku_platitela_poistneho_na_verejne_zdravotne_poistenie_voci_zdravotnej_poistovni.pdf

Moznost zadania zrazky za 1 ks stravného listka do
karty a jej vyuzitie pri spracovani vyplaty

Na kartu pracovnika je mozné zapisat’ jemu prislusnu vysku zrazky za 1 stravny listok,
v désledku €oho pri spracovani vyplaty staci zadat pocet kusov a program vypocita
a zapiSe sumu za stravné listky.

Zapis ceny jedného listka sa m6ze na kartu zapisat’
e JEDNOTLIVO na kartach pracovnikov ato na stranke ,Odvody a zrazky“ do
okienka s nazvom ,cena strav.listka“:

Zikonng zrafky 0,00 Sparonie 000 Palcky 000 Poistenia 0,00

Ostan zréfky 0m WD Zéloha 0m
Exekiicia |. 0,00 Exekicia ll. 000 X " 0m Exekicia IV, 0,00

¢ HROMADNE - pomocou funkcie — Pracovnici — hromadné zmeny — CENA
STRAV.LISTKOV. Hromadna zmena sa vykona na kartach oznadenych pracovnikov
a to zadanim zrazky za 1 ks str.listka. Zmena sa na karte vyznacenych pracovnikov
zapiSe s platnostou od mesiaca, v ktorom pri zadpise hromadnej zmeny stojime.

VSTUP/OPRAVA ADMINISTRATIVA
EVID. DOB A DAVOK

ZALOHY KARTA
VYPLATY YT ZMENA CISEL PRI
ROCNE ZUCTOVA— DOVOLENKA - IND
ROCNE zOCTovA MAZ.OMYLOM ZA' noyoienka - AUT
PRACOVNICI DOPLNENIE ELD| ZDRAVOTNA POIST

GDAJE NA ForM DOPLNENIE PRE %EZDANITELN.{. CIA

SPRACOVANIE

CENA STRAV.LISTKOV
CISLO CINNOSTI

Zmena ceny stravného listku |z|@@

Cena strav.lis. 00,8000

ok ] [ znus | [Pomoc)
\

Karty mézeme oznalit uz pred zvolenim funkcie hromadnych zmien, alebo az po
vyberu funkcie — program sa spyta, ¢i chceme ponechat su¢asné oznacenie, alebo ho
chceme zrudit a oznalenie vykonat potom. Po oznaleni pracovnikov a naslednom
opusteni zoznamu pomocou ,ESC-koniec* si program vypyta cenu str.listka platného
pre oznacenych pracovnikov).
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Ak mame na karte zapisanu cenu listka, tak pri spracovani vyplaty konkrétneho
pracovnika na strane ,Vyplata zrazky“ zadame prislusny pocet listkov a program podla
aktualne platnej ceny listka uvedenej na karte vypocita celkovi sumu do vedlajSieho
okna.

Takanni 2rddky 000 Ty 0 Paicky 0,00 Foistenie 0o

Ostatng zradky u_w\mﬂm n 17 B0 Iné zridhy fmoy 000 Ziiloha 000

Exekicia L 000 Exelleiall o0 Exekieia lll 0,00 Exekdcia V. 000
Poznamky:

e aj ked nemame zadanu cenu listka na karte, vo vyplate je moznost zapisat pocet
kusov a celkovu cenu zrazky za stravné listky (individudlne t.j. bez automatického
vypoctu).

e ak mame vo vyplate zadany pocet stravnych listkov, tak tento pocet program
uvedie aj na ,nenulovej” vyplatnej paske zamestnanca.

e ak vo vyplate zadate iba sumu zrazky za stravné (bez poctu listkov), tak sa Udaj
0 pocte kusov v ,nenulovej“ vyplatnej paske neobjavi

Sporenie -66,39
POz ik y -49,79
Stravng (22 ks) / -17 60

e pri pripadnom pouziti funkcie ,prepocet vyplat* (vstup/oprava — vyplaty — prepocty)
program prepocita sumu zrazky k zadanému poctu listkov s aktuélne platnou cenou
za 1 stravny listok, ktory ngjde v momente spustenia prepoctu v karte pracovnika.
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Exekucéné zrazky — ako to spravne zapisat’ do systému

Na zapis zrazky na exekuciu su striktne uréené 4 okienka s nazvom ,Exekucia I
.Exekucia I, ,Exekucia IlI* a ,Exekucia IV* (vyplata — stranka ,Vyplata — zrazky"). Tieto
okna su nastavené tak, Ze sumy, ktoré su nastavené na karte mbzete vo vyplate podla
potreby upravit, a nasledne tieto upravené sumy program akceptuje aj pri tvorbe
prevodného prikazu, ak je k exekucii uvedeny aj bankovy ucet.

Ak treba pracovnikovi strhavat’ sumu na exekuciu, treba dodrzat’ tieto kroky:

1.V karte pracovnika na stranke ,Ugty zamestnanca“ treba zadat Géet, na ktory ma
byt odvedena zrazena suma a to zadanim platnosti, a vyberom druhu Exekucie | az
IV, podla toho, do ktorého okna uvediem zrazku. Ako vySku sumy exekucie zapiste
ta, ktora urcil sud (neskér jej vySku modzete upravit priamo vo vyplate — podla
mesacnych podmienok):

- Exekaesa B
- Exellicia I

BB Zmena v zozname Gtov, pracovnika €. 3 - Urban Udrzbar Z@lﬁ
Platiod[ 5=].[ 2001 =]
Plati do | 12 = .| 9999
D zrdZky | 4 - Exekicia |, @
Frefwottu|
Cislo ety 7512007509
Kl banky [5200
Kondtaring 5. [0138
Varabing s [126e2011
Spacificky 5. W
Suma ’72.1,03 Iﬁ
Pn'psrnea|
Ul plathy |e>:eituEné zradka - viFnmé na deti
Paznamia |
zus | Pomoc |

Tu zadanu polozku program preberie aj na stranku ,Odvody a zrazky"“.

2. Sumu, ktord najde program v karte v prisluSnom okne exekucie

na stranke

,0Odvody a zrazky, uvedie program pri spracovani vyplaty za bezny mesiac na
stranke ,Vyplata — zrazky“ v prislusnom okienku pre exekucie:
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Tato hodnotu mézete vo vyplate po editacii strany (pomocou ,E-oprav®) pripadne
opravit. Ak je vo vyplate zapisana suma exekucie, ku ktorej existuje v karte
pracovnika zadany Ucet, tak program pri spracovani prevodného prikazu na zrazky
uvedie do prevodného prikazu ti sumu, ktord najde vo vyplate. (ostatné okienka pre
zrazky, ku ktorym je uvedeny ucet na PP sa vo vyplate upravovat nemézu — tam
program prisne berie sumy podla zadanej vySky zrazky v €asti ,ucty“ na karte
pracovnika!)
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Oprava odvodu preddavkov ZP v minulych obdobiach
bez zmeny poévodnej vyplaty

Oprava odvodu na ZP — oprava %, odnatie OP, resp.
storno odvodu u dohodara bez nutnosti vratenia sa do

minulych obdobi

Na opravu odvodu preddavkov na poistné do zdravotnej poistovne v minulych
mesiacoch bez nutnosti opravy pévodnych (uzavretych) vyplat slizi ,,univerzalna“
tabulka opravy ZP, v ktorej je mozné
e opravit vySku % odvodov na ZP (v désledku priznania miery poklesu
pracovnej schopnosti, resp. invalidity),
e opravit/prepocitat vySku vymeriavacieho zakladu (VZ) pre SP pri omylom
uplatnenej odpocitatelnej polozke (OP) z VZ na ZP a
e zruSenie/storno” odvodu na ZP pri dohodach kvéli spatne priznanému
starobnému resp. invalidnému déchodku.

Nakolko vratené alebo dodato¢ne vybrané poistné ma vplyv na danovy zaklad

v mesiaci vratenia/vyberu poistného, do uzavretych vyplat uz nevchadzame, ale
opravu zapiSeme do Specialnej tabulky. Vykonané opravy nezmenia pévodnu vyplatu,
ale opravia prislusné mesac¢né vykazy preddavkov a roéné hlasenie na ZP (ak ho bolo
treba v opravovany rok podavat). Bude mozné vytlacit opravné vykazy a vysledny
rozdiel poslat v bezne spracovavanom mesiaci do vyplaty.

Tabulka na opravu odvodu ZP sa nachadza v Casti Vstup/oprava — Vyplaty — Opravy
— Oprava % odvodov ZP a ,,OP“. Pri zapise opravy stojime vzdy v bezne
spracovavanom mesiaci (nevraciame sa do mesiaca pévodne;j vyplaty!).

Po volbe prisludnej Casti a ,odkliknuti“ upozornenia volime rok vyplat, v ktorych
chceme vykonat opravu.

Zobrazi sa zoznam pracovnikov, kde vyberieme pracovnika, ktorého vyplat sa oprava
tyka a ked stojime na jeho riadku, stlaCime zalozku ,Vypocet*:

2 Oprava peeddavioyr na TP za rok 2015 v jini 2015
Vipotet

Zobrazi sa tabulka s pdvodnymi udajmi z vyplat zvoleného roku, kde po stlaceni ,E-
oprava*“ sa uvolnia stipce, v ktorych méze zadanim A/N upravit pévodny vypodet
odvodu na ZP a zaroven sa v tabulke vykaze rozdiel voci origindlnemu odvodu (za
pracovnika a aj za firmu).
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Nakolko tabulka sluzi na opravu az troch réznych druhov oprdv, vZdy menime iba tie
udaje, ktoré su pre prislusny typ opravy rozhodujuce:

Mesiac | od.pol. Zaklad ong. Zaklad rozdiel Pracownik ong Firma ong. Pracownik rozdiel ~ Firma rozdiel Poist. Poznamk:
Januar 30.00 0,00 1.20 3,00 0,00 0,00 | V&zP
Februar 30.00 0,00 120 3.00 0.00 0,00 | V&zP
Marec 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00  V&zP
April 30,00 0,00 1,20 3,00 0,00 0,00 | v&zP

30,00 0.00 1,20 3,00 0,00 0,00  VSzZP
30,00 0.00 1,20 3.00 0,00 0,00 | v&zP
Q.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Spolu 0,00 6,00 15,00 0,00 0,00 V8P

Z dohody sa ZP neplati od

[ ok | Zrus | Pomoc |

Invalidita — pouZzitie znizeného percenta pévodne/oprava
(A'N)

Odpoé.pol. —uplamenie OP pévodne/oprava (A/N)

Z dohody sa ZP neplati od — datum odkedy dohodar nemal
platit odvod na ZP

Zapis opravy:

1. Ak pracovnikovi SP spéatne prizna invalidny dochodok, resp. ur¢i mieru poklesu
pracovnej schopnosti, v désledku €oho mal pracovnik platit nizSie percento odvodu
do ZP, Ziada ZP zaslat opravné mesacné vykazy preddavkov na ZP (aditivhe
vykazy program nevytvara), upravujeme v tabulke stipec s nazvom ,Invalidita“.
Prvy stipec vyjadruje, & za dany mesiac bolo pri poslednom vypoéte uplatnené
znizené percento odvodu (N/A). V druhom (bielom) stipci zaddme opravenu
hodnotu. (Ak pdvodne bolo pocitané s vySSim percentom a chceme prepocitat

odvod tak, aby sa uplatnilo nizSie percento, zadame ,A"). Zapis potvrdime OK.

2. Ak si pracovnik pri vypoéte vyplaty uplatioval odpocitatelnd polozku
z vymeriavacieho zakladu pre odvod preddavku na ZP (dalej OP) a dodatoCne
zistime, Ze si ju v niektorych mesiacoch nemohol uplatnit, tak opravu vykoname
v tabulke v stipcoch s nazvom ,Odpog.pol.“. V prvom stipci vidime, & bolo vo
zvolenom mesiaci pri poslednom vypocte uplatnené OP. Ak chceme prepoditat
odvod v niektorom mesiaci tak, Zze sa vo vypoc¢te nema uplatnit OP, zadame do
druhého stipca s nazvom ,odpo&.pol“ ,N*. Zapis potvrdime OK. (tieto stipce
existuju iba od roku 2015 a oprava OP je mozna iba v pripade ak potrebujeme

v mesiaci ,odnat* pouzité OP....)

3. Ak u pracovnika, ktory vykonava pracu na zaklade dohody o vykonani prace alebo
o pracovnej ¢innosti dodatone zistime, Ze z dohody nemal vébec platit’ zdravotné
poistenie (lebo sa mu napr. spatne prizna starobny alebo invalidny déchodok). Tak
do spodnej Casti tabulky zadame datum, odkedy nema platit odvod na ZP (do

okna s nazvom ,Z dohody sa ZP neplati od®“. Zapis potvrdime OK.
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Poznamka: znizenie percenta a ,odnatie OP“ mézeme zapisat aj naraz.

Ak sme spravne zadali hodnoty, v stipcoch s nazvom ,Zaklad rozdiel”, ,Pracovnik
rozdiel“ a ,Firma rozdiel“ sa zobrazia hodnoty, o ktoré sa upravuje pévodny vypocet.

Tabulku oprav mdézeme po zapise vytlacit, ak na zalozke ,Zoznam" zvolime <T-tlac>

ki, Oprava preddavkov na ZP za rak 2015 v jni 2015

Zoznam

Vipotst
[orsobné Eislo_Zim) 20 Vo vyplats (mes.) Pris Meno. Db Rodné &islo Rodné Eislo 2P Zst.pp. Kon.p.p. Druh dich Pois. Oprava prac. Oprava firmy
T & e Poter R ~ 540
A [a T Tomad R |21 LAC DOKUMENTU = 3 -191.40]
T —_— — Sl | ILAC | PREVIEW KONIEC POMOC
imaia 72 T
SH__n Stwdent Hezel R |

Vb tlae

Paramatre llace

Prispésabene tagawiha wistupu

volen

EXMARK UNIVERSAL V2 XL

Ak potrebujeme opravovat viac rokov, tak tuto ¢ast opustime a znovu zvolime ,Oprava
% odvodov ZP a OP* a zadame dalsi rok, ktorého sa oprava tyka.

Tvorba opravnych vykazov preddavku na ZP

Po zapise a vytlaceni oprav prejdeme do Casti Spracovanie — Odvody, vykazy,
potvrdenia, kde zvolime ,Vykaz do zdrav.p.od r.2005 a dalej ,Mesacny vykaz bezny*.
Tu si postupne vytlaime mesaéné hldsenia volbou mesiaca, ktorého sa oprava tykala.
Ak vo zvolenom mesiaci existuje zapis v tabulke oprav ZP, tak sa zobrazi Zlto-Cerveny
napis ,Vykaz zohladfiuje aj opravy mimo vyplat* v hornej ¢asti obrazovky:

E PROLMY v9.50 [20151020] [disk:X:]: NL300O \ firma: DEMO  \ work: WORK  \ majitel: INFOPRO

4% Rozpis odvodov na zdravotné poistenie od r. 2005 za mesiac april 2015

- TeEen TEL S Odvod iy Odvod cellom g giihoru pre jednotlivé ZP (podfa kédu) Vykaz zohfadiuje aj opravy mime vyplat
lkom 0 0,00 0,00 0,00 0,00
Oznat. o 0,00 0,00 0,00 0,00
Osobné Cislo  Stred. Mena Priezvisko Rod.c. Pois Meohr.zakl. Zaklad R. odvod prac. QOpr.odv.pi
L Tomas Mechanik 7211171880 DOVA 968,00 968,00 38,72
0 DOVA 968,00 968,00 38,72
1 Peter Zamestnanec 6005051129 vSzp 2300,00 2300,00 92.00
4 Michaela é 5962177221 vSzp 390.00 390.00 1.20
0 v3zP 2680,00 2680,00 93.20

Udaje skontrolujeme a vytlagime resp. vytvorime txt sibor s udanim druhu vykazu

Lopravny

(t.tj. pouzijeme klasicky postup, a zvolime ,opravny®).

Zapis(zaslanie) vvkazaného rozdielu (vyvsledku oprav
do vyplaty pracovnika a je| zdanenie

Vzniknuty rozdiel méZeme s pracovnikom vysporiadat’ v jeho najblizSej vyplate. Najprv
treba spracovat pracovnikovi beznu vyplatu. Potom, ak sa rozhodneme rozdiel vratit
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pracovnikovi (alebo od neho vybrat), zvolime Vstup/oprava — Vyplaty — Opravy -
Zapis opravy ZP do vyplaty. Potvrdime ponukané obdobie (alebo vyberieme
konkrétny mesiac, v ktorom sme stali pri vyplfiovani tabulky oprav). Nasledne sa
zobrazia pracovnici, u ktorych sme zapisovali v tom obdobi opravu. V jednotlivych
stipcoch je zobrazeny vysledok (sumar) opravy za minulé roky resp. bezny rok

u pracovnika a u firmy. Ak uz mate spracovanu beznu vyplatu pracovnika, ako
posledny ukon ,poSlete” vysledok opravy do vyplaty v beznom mesiaci tak, Zze oznacite
riadok pracovnika ,insertom* a stlacite tlaCitko ,Do vyplaty“. Potom opustite tabulku
pomocou <ESC-koniec> a nasledne potvrdite spustenie Upravy (prepoctu) vyplat, ktoru
program ohlasi. (Ak medzi ozna¢enymi pracovnikmi bude taky, ktory uz v beznom
mesiaci nepracuje, tak sa zobrazi hlaska o nutnosti spustit funkciu ,Skonvertovanie
zalohy a doplatkov* (nachadza sa v €asti ,Vstup/oprava — Vyplaty“), aby sa prichystala
vyplata aj pre tohto pracovnika, kde sa objavi iba oprava a pripadna dan.

%, Presun stétu oprév ZP do viplaty

Ziznamy Pracav Fima Prac.vypm Firma vip.m Pracvipb. Frrma vip . -
fCakem 1 ;12 L] 0,00 000 (1] 000 - Do vipaly,

= i i Lt 0.00 Ll Ll Aou joznadenym pracovnikom prenesie vypoditané opravy do wpl a'.',']

sobiné Lislo  Prevsko Meno Druh  Rodné Cislo Rodné Lislo 2P ZaCpp. Kanpp. Druh déch Pois O Prac.zamn.t
[Minimaina [Michaela r A rﬁm 13042014 [ vazP | 000
|
|

Opravy budu mat vplyv na dafiovy zaklad v mesiaci, v ktorom sa zapi$u do vyplaty a to
tak, Ze minuloro€né opravy upravia vy$ku zdanitelnych prijmov a opravy tykajuce sa
tohto roku upravia vySku poistného (odvodu) hradeného v beznom roku. V tomto
zmysle sa prejavia aj v potvrdeni o zdanitelnom prijme.

Vo vyplate sa oprava tykajuca minulého roku objavi na stranke ,Vyplata — ostatné*

v okienku ,Vratené prepl.zo ZP“ (pracovnik) a v okienku ,Vrat.prepl.z ZP — fa“ (firma).
Vratena suma bude plusom, pripadne vybrana suma minusom.

Oprava tykajuca sa tohto roku sa zapiSe na stranke ,Vyplata — odvody* v riadku odvodu
na zdravotné poistenie v pravej €asti v opravach s priznakom opravy I

Nakolko sa tieto opravy premietli do ,opravnych“ vykazov v pdvodnych mesiacoch,
ktorych sa tykali, v beznom vykaze za mesiac, v ktorom sa opravy zapisali do vyplaty,
uz neobjavia.

Nezabudnite na to, ze priznanie déchodku, zmenenu pracovnu schopnost alebo
neuplatnenie odpocitatelnej polozky treba zapisat aj na kartu pracovnika ihned, ako
tieto skutoCnosti zistite, a uz v zmysle novych skuto¢nosti upravit aj odvody na stranke
,Odvody+zrazky“ s platnostou od najblizSieho vyplatného obdobia (po zapise
rozhodujucich skuto€nosti na ,Karte 2“ pouzite na stranke ,Odvody+zrazky“ v rezime
editacie tladitko ,Standardné odvody“ alebo upravte uplatnenie OP od mesiaca
v ktorom to bude platit).
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Oprava vysky IP a PvN v pripade zacCiatku poberania

star. dochodku v beznom mesiaci

Ak sa stane, Ze pracovnik sa stane poberateflom starobného déchodku v priebehu
mesiaca, za ktory prave spracovavame vyplaty a preto od datumu poberania déchodku
uz neplati odvody na invalidné poistenie a poistenie v nezamestnanosti, odvody
upravime nasledovne:

o Na karte pracovnika poznalime typ poberaného déchodku a datum
zacCiatku poberania (na zalozke KARTA 2).

e Na zélozke ,ODVODY A ZRAZKY“ ponechdme za beZny mesiac
odvody tak, ako boli za minulé mesiace, nakolko este v mesiaci
priznania dobchodku pracovnik plati, ale iba z alikvétnej Casti.
(Program ma tabulky k odvodom nastavené tak, ze v pripade zadania
datumu poberania starobného déchodku v beZnom mesiaci vypocita
vo vyplate iba alikvotnu Cast IP a PvN.) Ak ste v momente zapisu
datumu poberania star.dochodku do karty uz mali za bezny mesiac
spracovanu vyplatu, ale eSte ju mbézete menit, tak ju zmazte pomocou
funkcie ,Vyplaty — Zmazat vyplaty“ a spracujte nanovo. Ak z ré6znych
pri¢in nechcete zmazat' vyplatu a znovu ju spracovat, tak priamo vo
vyplate prepocitajte odvody stlatenim <E-oprav> na stranke Vyplaty
—odvody a nasledne potvrdte Upravu <OK>, ¢im sa prepocita odvod
vzhlfadom na alikvétne obdobie povinnosti platit IP a PvN.

e Skutoénost, Ze neplati na IP a PvN ani pracovnik, ani zamestnavatel
zapiSeme na kartu az s platnostou od nasledujiceho mesiaca — kedy
uz cely mesiac bude poberatelom dochodku.(Staci stojac v mesiaci,
v ktorom uz cely mesiac IP a PvN neplati stlacit na stranke ,,Odvody
a zrazky" stladit <E-oprav> a nasledne tlagitko ,Stand.odvody*.)

Oprava odvodu do SP za minulé mesiace napr.

v pripade spatne priznaného déchodku bez zasahu do

uzavretych mesiacov

Ak pracovnikovi SP spatne prizna dochodok, podla metodického pokynu SP zo dna
25.5.2009, zamestnavatel, ako odvadzatel poistného, poziada podla § 145 ods. 1
pism. b) zakona &. 461/2003 Z. z. o socidlnom poisteni prislusnu pobocku Socialnej
poistovhe o vratenie poistného, ktoré bolo zaplatené bez pravneho dévodu
prostrednictvom Zziadosti (invalidné poistenie a poistenie v nezamestnanosti). Tlacivo
,Ziadost o vratenie poistného, ktoré bolo zaplatené bez pravneho dévodu* a ,Vzor
vyplnenej ziadosti o vratenie poistného” je zverejnené na internetovej stranke SP.

Od roku 2013 k uvedenému ziada SP zaslat aj opravné vykazy za opravované
obdobia.

V programe PROLMY sa v tomto a v inych pripadoch opravy odvodov SP spétne
do uzavretych vyplat nezasahuje. Opravené (spravne) hodnoty odvodov sa
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zapisuju v beznom mesiaci do zvlastnych tabuliek. Nakolko sa vratenie odvodov
uskuto¢ni v beznom mesiaci, aj na dan maju tieto vratené odvody vplyv v mesiaci,
v ktorom sa pracovnikovi odvody vratia — zapiSu/po$lu do vyplaty. Odvody vratené za
minulé roky navySuju zaklad dane a odvody vratené za bezZny rok zniZia odvody
v beZnom roku.

Zapis opravy odvodu SP v minulych obdobiach vo
zvlastnej tabulke — bez zmeny pévodnych vyplat

a) Oprava odvodov, ktoré sa vykazuju v mesaénom vykaze - t.|.
pravidelnych prijmov z hl'adiska SP.

Stojac v mesiaci, v ktorom prave spracovavame bezné vyplaty, zvolime Ccast
Vstup/oprava — Vyplaty — Opravy — Oprava mesaénych vykazov SP. Po potvrdeni
upozornenia (ANO) zvolime mesiac, v ktorom chceme upravit pévodné odvody na SP.
Otvori sa zoznam zamestnancov, kde sa postavime na riadok prislu$ného
zamestnanca a nasledne klikneme na zalozku ,Vypocet*:

28 Oprava advodow 00 5P za mesiac 53015 v jini 2015
zoznam Vipetat

Kliknutim na zalozku ,Vypocet* sa zobrazi tabulka, v ktorej je v hornej Casti zobrazeny
posledny stav odvodov vo zvolenom obdobi — ten by mal suhlasit s odvodmi
vykazanymi na Socialnej poistovni za ten konkrétny mesiac.

V spodnej Casti po stlaCeni <E-oprav> zapisujeme stav, ktory chceme dostat do
opravného mesacného vykazu (novy stav). Upravujeme iba prislusné odvody.

1. Ak je to oprava v mesiaci, v priebehu ktorého zacalo poberanie déchodku, ru¢ne
vypocitame alikvétnu €ast odvodu na IP a PvN podla poctu dni povinnosti platit
tieto odvody (alebo po stlaeni klavesu F2 okne vymeriavacieho zakladu
pouZijeme pomocny vypocet podla dni povinnosti platit) . Potom zvolime riadok IP,
resp. PvN a ponechame v stipci ,Plati“ pismenko ,A“ (lebo v tom mesiaci prislugny
mesiac eSte plati, ale z alikvétneho VZ), dalej zapiSeme upraveny vymeriavaci
z&klad pre pracovnika a pre firmu, z ktorého program automaticky vypodita
prislusné percento odvodu. V stipcoch s ndzvom ,Rozdiel - fa“ a ,Rozdiel - prac"
bude zobrazeny rozdiel, ktory treba vratit pracovnikov (firme). Zapisanu opravu
potvrdime O.K

2. Ak opravujeme odvod v takom mesiaci, v ktorom pracovnik uz cely mesiac neplati
niektory odvod, tak v riadku prislusného odvodu zapiSeme v stipci ,Plati“ pismenko
,N“. Po potvrdeni ,N“ sa automaticky prepocita vypoc€et z nulového vymeriavacieho
zakladu a v stipcoch s nazvom ,Rozdiel - fa“ a ,Rozdiel - prac“ bude zobrazeny
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rozdiel, ktory bude treba vratit pracovnikov (firme). Zapisanu opravu potvrdime
O.K.

Tabulku zadanych oprav v mesiaci mézeme vytlaéit tak, Ze sa po zapisani opravy
vratime zo zalozky ,Vypocet‘ na zalozku ,Zoznam*, a tam vytlaCime stojac na
riadku pracovnik tabulku opravy pomocou <T-tla¢>.

Zoznam opustime pomocou ESC-Koniec a zvolime dalSi mesiac, v ktorom treba
opravit odvod. Uvedenym spbsobom postupne upravime odvod v prisluSnych
mesiacoch.

L% Oprava odvodov do SP za mesiac 5.2015 - 4: Minimalna Michaela (=] @
Qdvod origindlny Plati Zaklad - firma Zaklad - prac. Qdvod firma QOdvod prac.  Poznamky
Nemocenské poistenie A 390,00 390,00 546 546  Neobmedz zaklad 390,00
Poist v nezamestnan. A 390,00 390,00 3,90 3,90 Dni 31,00
Starobné poistenie A 390,00 390,00 54,60 15,60 Dni Strajku 0,00
Invalidné poistenie A 390,00 390,00 1,70 11,70 Dni prerugenia 0,00
Urazové poistenie A 390,00 3z
Garanéné poistenie A 390,00 0.97
Rezervny fond A 390,00 18,52
SP spolu A 390,00 390,00 98.27 36,66
Odvod - opraveny Plati Zaklad - firma Zaklad - prac. Odvod firma Odvod prac. Rozdiel - fa Rozdiel - prac_
Nemocenské poistenie A 390,00 390,00 546 546 0,00 0,00
Poistv nezamestnan. A 62,90 62,90 0,62 0,62 -3,28 -3.28
Starobné poistenie A 390,00 390,00 54,60 15,60 0,00 0,00
Invalidné poistenie A 62,90 62,90 1,88 1,88 -9.82 -9.82
Urazové poistenie A 390,00 312 0,00
Garancné poistenie A 390.00 0,97 0,00
Rezenny fond A 390,00 18,52 0,00
SP spolu A 390,00 390,00 8517 23,56 -13,10 -13,10
[ oK1 | 7zns | [Pomoc| ORIGINAL

(na obrazku je priklad opravy: poistné na PvN a IP sa malo v maji platit iba z alikvétnej
Casti — z prepocitaného vymeriavacieho zakladu 62,90 Eur)

b) Oprava odvodov, ktoré sa vykazuju vo vykaze SP - t.i.
nepravidelné prijmy s rozpisom na jednotlivé mesiace poistenia.

Stojac v mesiaci, v ktorom prave spracovavame bezné vyplaty, zvolime dCast
Vstup/oprava — Vyplaty — Opravy — Oprava vykazov SP. Po potvrdeni upozornenia
(ANO) zvolime mesiac, v ktorom sme spracovali vyplatu, v ktorej sme poéitali rozpis
odvodov ha jednotlivé mesiace poistenia.

Otvori sa zoznam zamestnancov, ktori v danom mesiaci mali odvod z nepravidelného
prijmu. Postavime na riadok prisluSného zamestnanca a nasledne klikneme na zalozku
~Vypocet®:
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Kliknutim na zalozku ,Vypocet* sa zobrazi tabulka, v ktorej je v hornej €asti zobrazeny
posledny stav vykazaného odvodu vo zvolenom obdobi (sucet) — ten by mal suhlasit so
suétom rozpisovanych odvodov vykazanych vo vyplate na strane ,Vyplata-odvody“. Za
ucelom opravy stlacime ,E-oprava“, ktord otvori nahlad so zaloZzkami jednotlivych
mesiacov, do ktorych bol rozpoc¢itany odvod na SP. V pripade rozpisovaného odvodu
na jednotlivé mesiace poistenia opravujeme odvod za konkrétny rozpisovany mesiac
kliknutim na zalozku konkrétneho mesiaca. Otvori sa odvod za konkrétny mesiac, kde
v spodnej bielej ¢asti zapisujeme opravené spravne (opravené) vymeriavacie zaklady
zamestnavatela (firma) a pracovnika. V zalozkach je zobrazeny kazdy mesiac, na ktory
bol odvod rozpisany.

Opravu odvodu zapisujeme tak, ako v pripade opravy odvodov v mesaénom vykaze:

1. Ak je to oprava v mesiaci, v priebehu ktorého za&alo poberanie déchodku,
rune vypocitame alikvétnu €ast odvodu na IP a PvN podfa poc¢tu dni povinnosti
platit tieto odvody (alebo po stlaceni klavesu F2 okne vymeriavacieho zakladu
pouzijeme pomocny vypocet podla dni povinnosti platit) . Potom zvolime riadok
IP, resp. PvN a ponechame v stipci ,Plati“ pismenko ,A“ (lebo vtom mesiaci
prisluSny mesiac este plati, ale z alikvétneho VZ), dalej zapiSeme upraveny
vymeriavaci zaklad pre pracovnika a pre firmu, z ktorého program automaticky
vypodita prislusné percento odvodu. V stipcoch snazvom ,Rozdiel - fa* a
,Rozdiel - prac“ bude zobrazeny rozdiel, ktory treba vratit pracovnikov (firme).
Zapisanu opravu potvrdime O.K

2. Ak opravujeme odvod v takom mesiaci, v ktorom pracovnik uz cely mesiac
neplati niektory odvod, tak v riadku prislu§ného odvodu zapi$eme v stipci ,Plati
pismenko ,N“. Po potvrdeni ,N“ sa automaticky prepocita vypocet z nulového
vymeriavacieho zékladu a v stipcoch s ndzvom ,Rozdiel - fa“ a ,Rozdiel - prac*
bude zobrazeny rozdiel, ktory bude treba vratit pracovnikov (firme). Zapisanu
opravu potvrdime O.K.

Po uprave relevantnych mesiacov rozpisu program priebezne upravuje aj sucet
odvodov, ktoré sa dostanu na ,vykaz SP*!

122



Tabulku zadanych oprav v mesiaci moézeme vytladit tak, ze sa po zapisani
opravy vratime zo zalozky ,Vypocet‘ na zalozku ,Zoznam®, a tam vytlaime stojac
na riadku pracovnik tabulku opravy pomocou <T-tlac>.

Tla€ opravnych mesaénych vykazov po zapise opravy

Ak sme wupravili Udaje vkazdom mesiaci, stojac v beZnom mesiaci zvolime
Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Vykaz do Soc poist. Od r.2004 —
Mesacny vykaz, kde zadame mesiac (napr. od 5/2015 do 5/2015), za ktory
spracujeme vykaz s upravenymi hodnotami odvodu. Vykaz skontrolujeme, &i vo i
poslednému evidovanému stavu vykazu na SP je rozdiel iba u toho pracovnika, a ak je
vSetko v poriadku, tak spracujeme klasickym spdsobom vykaz (xml subor), kde pri jeho
tvorbe zadame, Ze sa jedna o ,opravny vykaz“.

Obdobne postupujeme aj pri tlaci vykazov/ tvorbe opravnych suborov pri oprave
~Vykazu SP*.

Ak vo zvolenom obdobi existuje zapis v tabulke oprav, tak to program nahlasi Zlto-
¢ervenym oznamom Vv hornej ¢asti obrazovky:

¥ Odvody do Soc.p. v mesiaci 5.2015

Zaznamy Prac.spolu Firma spalu Spolu Do siib Viykaz zohFadiuje aj opravy mimo vyplat
. 0 suporu
elkom 0 0,00 0,00 0,00

Oznaé. ) 0,00 0,00 0,00
(Osobné Cislo  Priezvisko Meno Rod.¢. Zaklad NP Prac.do NP Firma do NP
L Zamestnanec Peter 6005051129 2300,00 32.20
2|Mechanik Tomas 7211171880 924,00 12,93
4|Minimalna Michaela 5962177221 390,00 5.46

123



Tla€ Zziadosti o vratenie poistného zaplateného bez
pravneho dévodu (SP)

Ak sme uz poslali vSetky opravné vykazy, tak moézeme z programu vytlacit aj tlacivo
,Ziadost o vratenie poistného zaplateného bez pravneho dévodu“ a k nemu aj rozpis
oprav podla jednotlivych mesiacov a pracovnikov. Ziadost vytlaéime v &asti
Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Vykaz do Soc poist. Od r.2004 —
Ziadost' o vratenie, kde zvolime mesiac, v ktorom sme stali pri zapise oprav do
tabulky (ak tlacime Ziadost zaroven so zapisom oprav, tak to bude ten ponuknuty
mesiac). V zobrazenom zozname vidime pracovnikov, u ktorych sme zapisovali opravy
v danom mesiaci a rozpis mesiacov za ktoré sme opravovali odvody. Ak stlaime <T-
tlac>, tak mame moznost vytladit Ziadost o vratenie za kazdého pracovnika (tladivo
Ziadost k opravnému vykazu“) atieZ supis oprav, ktoré si uvedené na Ziadosti
o vratenie (tlacivo ,Zoznam®)

Zapis(zaslanie) vvkazaného rozdielu (vysledku oprav
SP) do vyplaty pracovnika a jej zdanenie

Vzniknuty rozdiel mézeme s pracovnikom vysporiadat v jeho najblizSej vyplate. Najprv
treba spracovat pracovnikovi beznu vyplatu. Potom, ak sa rozhodneme rozdiel vratit
pracovnikovi (alebo od neho vybrat), zvolime Vstup/oprava — Vyplaty — Opravy -
Zapis opravy SP do vyplaty. Potvrdime ponukané obdobie (alebo vyberieme
konkrétny mesiac, v ktorom sme stali pri vyplfiovani tabulky oprav). Nasledne sa
zobrazia pracovnici, u ktorych sme zapisovali v tom obdobi opravu. V jednotlivych
stipcoch je zobrazeny vysledok (sumar) opravy za minulé roky resp. bezny rok

u pracovnika a u firmy. Ak uz mate spracovanu beznu vyplatu pracovnika, ako
posledny ukon ,poSlete” vysledok opravy do vyplaty v beznom mesiaci tak, ze oznacite
riadok pracovnika ,insertom* a stlacite tlaCitko ,Do vyplaty”“. Potom opustite tabulku
pomocou <ESC-koniec> a nasledne potvrdite spustenie Upravy (prepoctu) vyplat, ktort
program ohlasi. (Ak medzi ozna¢enymi pracovnikmi bude taky, ktory uz v beznom
mesiaci nepracuje, tak sa zobrazi hlasenie o nutnosti spustit’ funkciu ,Skonvertovanie
zalohy a doplatkov” (nachadza sa v €asti ,Vstup/oprava — Vyplaty“), aby sa prichystala
vyplata aj pre tohto pracovnika, kde sa objavi iba oprava a pripadna dan.

%, Presun stétu oprav SP do vyplaty

Ziznamy Pracoy. Firma Pacwjpm  Frmavipm Pracvip k. Frma vjp.b.
Dol ] 0.00 0.00 0.00 0.00 00 040 Do.vipia
Ot ] 0,00 0,00 e w e oo

cznatenym pracovnikom prenesie vypotitané opravy do viplaty|
v L i

sobné Lisle  Priezvisks Menc Druh  Rodné tislo Zal p.p. Konpp
achark froads B [riiee \ [ o] L o)

Opravy budu mat’ vplyv na dafiovy zaklad v mesiaci, v ktorom sa zapiSu do vyplaty a to
tak, Ze minuloro€né opravy upravia vySku zdanitelnych prijmov a opravy tykajuce sa
tohto roku upravia vySku poistného (odvodu) hradeného v beznom roku. V tomto
zmysle sa prejavia aj v potvrdeni o zdanitelnom prijme.

Vo vyplate sa oprava tykajuca minulého roku objavi na stranke ,Vyplata — ostatné”
v okienku ,Vratené prepl.z SP“ (pracovnik) a v okienku ,Vrat.prepl.z SP — fa“ (firma).
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Vratena suma bude plusom, pripadne vybrana suma minusom.

Oprava tykajuca sa tohto roku sa zapiSe na stranke ,Vyplata — odvody* v riadku odvodu
prislusného druhu poistenia v pravej ¢asti v opravach s priznakom opravy ,|“. (vratenie
poistného minusom, pripadny vyber plusom).

Nakolko sa tieto opravy premietli do ,opravnych® vykazov v pédvodnych mesiacoch,
ktorych sa tykali, v beZnom vykaze za mesiac, v ktorom sa opravy zapisali do vyplaty,
sa uz neobjavia.

Nezabudnite na to, Ze priznanie starobného resp. iného déchodku, zmenenu pracovnu
schopnost treba zapisat' aj na kartu pracovnika ihned, ako tieto skuto€nosti zistite, a uz
vzmysle novych skuto¢nosti upravit aj odvody na stranke ,Odvody+zrazky*
s platnostou od najblizSieho vyplatného obdobia (po zapise rozhodujucich skuto€nosti
na ,Karte 2“ pouZite na stranke ,Odvody+zrazky“ v rezime editacie tladitko ,Standardné
odvody*“). Po zapise déchodku na kartu 2 sa bude program pri potvrdeni OK pytat,
odkedy platia zmenené odvody z titulu poberania déchodkov. Treba tam uviest mesiac,
odkedy sa bude ,spracovavat” vyplata s uz zmenenymi parametrami odvodov (program
ponukne bezny mesiac).
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Ako sa tladia vystupy a formulare v PROLMY

Tladové vystupy, hlasenia a prehlady sa spracovavaju a tlacia v ¢asti ,Spracovanie®,
v prisluSnych €astiach programu.

Po  spracovani  udajov
vjednotlivych —  Castiach TLAC | PREWIEV | KONIEC | PoMoC |
spustime tlaé vyvolanim

pOﬂUky na V)'/ber t|aéOV)’/Ch Yolba tlate | Parametre tlate | Prispdsobenie tladovéha wistupu

zostav a to kliknutim mysou
na ,Tlag“ na liste alebo
stlaenim klavesu <T>:

Menulové viplaty - tlat priebeine | Zvolend tlagiarefi:
lové viplaty - kaZda wyplata samost IHF' Laserlal AL

02Znarm)

"ydctovanie +podpis (zoznam zhustens)
Paotvrdenie o prevzati vypl. pasok
Poterd.o prevz wypl.pdsok (zhust.)
[Zvolene poloZky - kaZda wyplata samost
Menulové viplaty - tlag priebeZ. zhustene
Prehlad wyplat - hr. mzdy, odvody Eisté
Frehlad wyplat - hr. mzdy, ... skrateng
Prehlad zraZok aj s hrubou mzdou
Frehlad len zrafok

Frehlad wyplat - B.P.LLE

Perhlad pre Urad prace za WPP ;l

& Tlagit véetky zdznamy
© Tlagit vyznacené zaznamy
 Tlacit len beZny zaznam

CATlacit zdznamy v intervale

Int. ad | 0 do 0

UPOZORNENIE:

Pokial sa neponukne na obrazovke ni€, spracovanie je podmienené vyberom
pracovnikov, a preto treba vyznacit pracovnikov za ktorych chceme spracovat udaje v
Casti spracovanie — vyber pracovnikov.

V ponuknutej tabulke vyzna¢ime mySou na zalozke ,Volba tlace“ prislusny formular
alebo obraz ktory chceme tlacit’ a v zelenom policku vyberieme jednu z moznosti tlace:

« tlacit’ vSetky zaznamy » vytlaCia sa udaje za vSetkych pracovnikov, ktorych sme
spracovali

« tla€it’ vyznaé.zazn. »- vytlaci iba udaje, ktoré ste si oznadili po spracovani pomocou
tlacitka <INSERT> alebo <F1>

« tlagit’ bezny zaznam » — vytlaéi zvolenu zostavu iba z udajov pracovnika, na ktorom
sa prave nachadzame.

Ak sa zelené pole pri tlaCi nezobrazi, tak v prislusnej volbe je uz vyber mnozstva
zaznamom predvoleny.

Tlagitkom ,PREWIEV* mame moznost tlaCovy vystup pred tlaCou pozriet na
obrazovke, tlagitkom ,TLAC* priamo spustime tla€ na tlaciaren. Pokial tlaé neobsahuje
udaje, prezeranie cez ,PREWIEV* iba preblikne — je to va&sinou vtedy, ak ste zvolili tla¢
vyznacenych zaznamov, ale ste zabudli oznacit zaznamy pre tla¢ (treba skontrolovat
nastavenie v zelenom policku).
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wParametre tlace“ — moznost’ nastavenia dalSich parametrov tlace:

Po kliknuti na zalozku ,Parametre tlate“ (vid obrazok) ziskame dalSie moznosti
nastavenia tlaCe z prisluSnej €asti programu.

«Panel tladiarne» - Ak mame .
pristup na viacero tlaCiarni, resp.
potrebujeme namiesto  fyzickej TLAC | PREVIEW | KONIEC | POMOC |
tlace VytVOFIt’ VyStUp Vo formate Wolba tlate Farametre tlate ' Prispicohenie tlagaveha vjstupu

Lpdfe a mame k dispozicii T
P ( P v Tla zahlavia Tatiaraf Do stiboru

prislusny program na tvorbu Sk
formularov vo formate ,pdf), tak
. B o ! Panel tlatiame Stranyod [ 1 dofg9ss Da ASCI

po zaSkrtnuti policka ,Panel S

v “« . v . ext do tlate;
tlaciarne 2|sk.amve pri tladi pristup | - o
ku komunikaénému panelu ‘
tlaCiarne, kde si mdézeme vybrat e
prislusnu tlaciaren, alebo program, ‘

a o

<

na ktory chceme ,poslat® tlacovy Sibor | CPROLFIRMAVOR Kiepor. L
vystup. Pri stlaeni ,PREVIEW" sa
najprv zobrazi nahlad tlate a potom komunika&ny panel tlagiarne; pri stlageni , TLAC*
program nahlad vynecha. Ak ,panel tlaiarne“ nie je zaSkrtnuty, tak program
automaticky tlaci na tu tlaciaren, ktora je v systéme PC nastavena ako
predvolena.

«Tla€ zahlavia» - moznost zvolit, & na prislusnych tlaovych vystupoch chceme
zobrazit' tzv. zahlavie, ktoré obsahuje datum tlaée, nazov firmy a nazov prislu§ného
formulara. Tla¢ zahlavia docielime zaskrtnutim poli¢ka ,Tla¢ zahlavia“:

«Cislovanie stran» - zaskrtneme, ak chceme pri tladeni viacerych stran tlagit aj
Cislovanie stran.

«Riadok 1,2» - ak je moznost zaskrtnuta, mame moznost do vedlajSieho okna zapisat
nasu vlastni poznamku, ktord chceme vytladit na prave tlateny dokument. Text sa
zobrazi pri tlaéeni pod ,z&hlavim® dokumentu. Pozor! Text tejto poznamky je mozné
menit iba vtedy, ak je zaSkrtnuté okienko ,Riadok 1,2% pripadne ak zapisany text
nechcete na dokument vytladit, tak zrusite zaSkrtnutie okna ,Riadok1,2".

Priklad zobrazenia z&hlavia, Cislovania strdn a poznamky zriadku 1 resp.2 na
vystupnom dokumente:

*17.10.2011 1036:17 * PROLMY-myrekef01.fr<* DEMO s.r.0.® str: 1
Poznamka- riadok 1, .oooeiiinnnnns
Poznamka- riadok 2, ..........

Rekapitulacia za celi firmu zaobdobie oktober2011 - oktoher 2011

«Strany od -do» - moznost zadat rozsah stranok na tla¢ aj bez pouzitia volby ,panel
tlaciarne®
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Moznost’ tlait’ niektoré vystupy s peéiatkou

Nasledovné tlaciva je mozné vytlacit aj s odtlatkom naskenovanej firemnej peciatky
(resp.peciatky s podpisom):

Potvrdenie o mzde

Potvrdenie o zapocte déb

Potvrdenie o ro€nom zuétovani dane

ELDP — Eviden¢ny list dochodkoveého poistenia

Potvrdenie na davku v nezamestnanosti

Potvrdenie o mzde/odmene za zarob.&innost ( tladi sa z €asti Spracovanie -
vyplatné listiny)

Aby sa vystup tlacil uz aj s peciatkou, treba vykonat' nasledovné:

1.

Naskenujte otlacok peciatky (resp.peciatky s podpisom - podla toho, ¢o chcete zobrazit),
a ulozte obrazok v tvare ,jpg“ do hocakého adresara. Rozmery skenu by mali byt asi
2,5cm x5 cm.

Vojdite do modulu PROLGE, kde v €asti Vstup/oprava - Firemné nastavenia -
Peciatka na mzdy. Pomocou tlac¢itka "HLADAJ" vyhladajte adresar, kam ste si ulozZili
naskenovany obrazok peciatky. (program si ho vtiahne do svojho systému - t.j.ulozi si
obrazok pod nazvom peciatkam.jpg v adresari Disk:\prol\firma\pomocne)

Ak budete mat takto prichystanu "peciatku na mzdy", tak vojdite do modulu PROLMY,
kde v Casti Vstup/oprava — Nastavenie spracovania — Nastavenie aplikacie zaskrtnite
moznost ,peciatka sa na dokumentoch vytlaci*.

. Vytlatte pozadovany dokument.

Ak budete chciet tlacit spominané doklady bez peciatky, tak nastavenie z bodu 3 zruste.
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Ako zaslat’ vyplaty mailom hromadne

Podfa Zakonnika prace je mozné sa s pracovnikmi dohodnut, Ze im vyplatnu pasku
nebudete odovzdavat v tlaCenej forme ale im ju poSlete na nimi udanu mailovu adresu.
Ak méate takychto pracovnikov, tak im mézZete po vyhotoveni vyplat poslat’ vyplatnu
pasku mailom ,hromadne* podla tohto navodu:

1. Podmienkou je mat nainstalovany program ,PDF Creator (verzia 1.2.0) “. InStalacny
program Vam mozZeme na poziadanie zaslat. Na vysSich verziach PDF Creatoru tu
popisany spdsob nefunguje, lebo si kddovanie hesla vyzaduje iny postup (konzultujte

s dodavatelom modulu PROLMY). Dal$ou podmienkou je mat na PC, odkial sa
posielaju vyplaty predvoleného poStového klienta s nastavenym uctom

2.V module PROLMY vojdite do €asti Vstup/oprava - Nastavenie spracovania —
NASTAVENIE FIRMY, v zozname sa postavte na poslednu platnost zaznamu (,do
31.12.9999), kliknite na zalozku ,Nastavenia®, kde skontrolujte stav nastavenia polozky
Lvyplatné pasky sa posielaju aj mailom®. Ak ta volba nie je zaSkrtnutd, vratte sa na
zalozku ,Zoznam®, pomocou <R-kop.> skopirujte posledny zaznam a v fiom zadajte
platnost nastavenia a zaskrtnite polozku s nazvom ,“vyplatné pasky sa posielaju aj
mailom a zapis potvrdte OK. (Ak stojite v mesiaci zaCiatku platnosti, udaj v tabulke
otvorte pomocou <E-oprava> a zaskrtnite prisluSnu polozku.)

plikécie pee firmu

Zoznam Hastawnia

dkedy _ Dokedy _PU_VZ 4des. Mad Spojdah Zamp Ak/S_Ad_ Brtmax
RIS 2N O O T [ N R N
ot oT20%s [s1 129889 A [0 N | n EON R R

Ziatky viglaty 03 4 dag pyesta

| jplané pésky 53 posialaj 3] mailgz>

prabladoy a hiaseni

viskton prac. s possiantv zahe. ZPISP
+ 1 t 1 1 vazpis paloisk wjplaty na akcie/stredisks

apoloné nastavenis apikicie

bnutieia, ok odvody 50 2 maima, sa nezniZuje

OK Zius Pamac

3.V karte pracovnika na stranke ,Uvézok a mzda“ v spodnej &asti vypliite mailovu
adresu, na ktoru budete pracovnikovi posielat vyplatnu pasku a zapiste dohodnuté
heslo na zabezpeclenie a otvaranie zaslaného dokumentu. Nezabudnite nastavit ,A*

k riadku ,vyplata e-mailom* (ak sa pracovnik neskor rozhodne, Ze uz nechce dostavat
vyplatnu listinu mailom ale znovu tlaéenou formou, tak v danom mesiaci zapiSete

k vyplate mailom ,N“- takto bude od mesiaca platnosti zapisu spracovavat program
vyplatnu pasku uz bez odosielania na mail):

Poznimka Konto pracemého fasu N Flexi konto | N

E-mail pre vypl pésku | polakova@nfopro, sk Vyplata e-mailom A

Heslo pre vypl. pasku 1
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4. Ak budete mat hotové vyplaty, tak prejdete do €asti “Spracovanie — Vyplatné listiny —
Tla¢ a priprava na mail“ :

SPRACOVANIE [ ADMINISTRATIVA
NAVIGACIA TLAC.VYST.

VYBER PRACOVNIKOV
ZALOHY

VYPLATNE LISTINY
REKAPITULACIA

TLAC A PRIPRAVA NA MAIL
POSIELANIE PDF E-MAILOM

4.a program ponukne moznost T \PLATY %
zobrazit vSetky spracovné vyplaty
(Ano), alebo iba pre oznagenych Zobrazit vyplaty pre v3etkych (ANC)? Ak NIE,

pracovnikov (Nie) pripadne vébec ? tak len pre oznacenych (vybratych) pracovnikov.
nespustit’ zobrazenie spracovanych
vyplat (Zrusit). Predvolené je vzdy LAno | | Nie || Zsit |
moznost ,Ano", t.j. zobrazit vSetky
vyplatné listiny zo vSetkych spracovanych vyplat.

5. Na obrazovke sa zobrazia vSetky spracované (vybrané) vyplaty. Klasicku tla¢
vyplatnych pasok vykonate pomocou T-tla¢ (tak ako doteraz).

Tie vyplatné pasky, ktoré si smerované na maily maju v riadku zapisanu mailovu
adresu, heslo a ze sa maju poslat’ mailom (A). Tieto moézete hromadne zaslat’' na
jednotlivé maily pomocou programu ,,PDF Creator“ takto:

6. Stlacte v hornej Casti obrazovky tlacitko ,PDF Creator”:

E;Mzdy za mesiac september 2011

Zoznam pracovmikov Neaulové polodky mzdy
o~ .=

2 "y ¢ y {1 Y \
conon BB [Tiat jednotivo II: (PDECreator | )

0
Ozt P S =

sobné Eislo  Stred Profesia Priezvisko Meno Tieuly E Mailovs adresa Heslo N
01 ].«.a.m.,:.' lZ«!res(r‘aﬂe( [9@‘.;-. I:n:} [A [polakovag@infopro sk ] |

7. Program sa vas nasledne opyta, €i chcete poslat vSetky, ktoré su ur€ené na mail.
Odpovedzte ANO (odporu€ame), pripadne NIE, ak chcete poslat iba niektoré z vyplat
uréenych na mail:
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Z wplat ur€enych na posielanie nie je Ziadna oznatena.
? Poslat’ vSetky takéto vyplatné pasky?

Ak nie, tak poZadovane oznatte a znovu sa sem vrattel

8. Potom sa zobrazi panel tlaiarne s redukovanym mnozZstvom obrazov vyplat na
vyber. Vyberte, ktory $tyl vyplatnej listiny chcete spracovat, a stlagte , TLAC".

2 Mzdy za mesiac september 2011

Zoznam pracovnikov \ Nenulové polozi

s f—-' ~~~~~ [Tlat jednotiivol [ PDFCreator |

Osobné ¢islo  Stred. Profesia
o1 Hiaditer (B T1.AC DOKUMENTU

[PREVIEW | [ KonEC | [ PomoC |

Parametre tlace , Prispdsobenie tlatového vistup

Vyplatné pésky ulajené lrakl papner
Vyplatné pasky ako ulajené na A4

[LEXMARK E120N

9. Dalej sa program spyta, & ma posielat ihned maily, alebo iba vytvorit PDF subor pre
kazdu vyplatu, ktoré poSlete neskor. Odpord¢ame najprv si tie PDF subory vytvorit,
teda zvolte NIE (spdsob prace pri stladeni ,Ano* pozrite na konci tejto &asti v
.poznamke®)

Eﬂ Posielanie mailom ¥

? Poslat' wpl. pasky rovno na mail [ANO] alebo iba wtvorit' PDF stbory [NIEJ?

Ak sa neposiu subory mailom, je ich moZné poslatrieskir samostatnou volbou,

[ Zrusit

Pri stlaceni ,Nie“ sa vytvoria najprv pdf subory. Pocas procesu ,tvorby“ pdf obrazov
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vyplat bude program postupne zobrazovat v Zltej tabulke Udaje o pracovnikovi, ktorého
vyplatnu listinu prave spracovava, kde uvedie orientacne aj vysku jeho vyplaty.

100 \ firma: SEMINAR \work: WORK  \ majitel: INFOPRO
£ : o Udaje pre PDF a mail

Zoznam pracovnikov - Onsiela’an msilomfA Vydétovanie B4
- - / 5 ‘_— el o o] e ——
i iednotlivol [PDFCreator | Caskne 2 [odnatia| 7 I 600505111
\ Meno & priezviskoi Peter | | Zamesinanec
= Mailova adresa | polakova@infopro.sk
. R Heslo| 1
—
[ PREVIEW W T-PONOC —
Volba tlate l Paramestre tlace ‘ Prispdsobenie tlacowsho vistupu
Nenulové viplaty - kaZda wiplata samos! ESNEEFSSIENERIEGEIE
Aonlatng nasky utaisnd - traltt naniar

Ak program postupne ,ukazal“ v Zltej tabulke vSetkych pracovnikov, ktori boli vybrati,
resp. vSetkych, ktori maju ,zasielanie mailom*, tak sa zastavi na tabulke tlace, ktoru
uzavriete pomocou ,KONIEC".

10. Ak tvorba suborov presla v poriadku, tak prejdite do €asti Spracovanie — vyplatné
listiny — POSIELANIE PDF E-MAILOM:

SPRACOVANIE ADMINISTRATIVA
NAVIGACIA TLAC.VYST.

VYBER PRACOVNIKOV
ZALOHY

VYPLATNE LISTINY
REKAPITULACIA

TLAC A PRIPRAVA NA MAIL
POSIELANIE PDF E-MAILOM

11. V ¢Gasti ,posielanie pdf e-mailom“ najdete zoznam pracovnikov, ktorym sa vytvoril

z vyplatnej listiny PDF subor.

(Ak chcete v tejto Casti skontrolovat’ vytvorené vyplatné pasky jednotlivych pracovnikov,
tak stojac na jeho riadku stlacte ,E-oprava“ a nasledne cez ,Ctrl+v* mozete vlozit jeho
heslo, - tak sa otvori k nahladu vyplatna paska.)

Ak sa rozhodnete tieto vyplatné pasky poslat, tak stlacte tlacitko ,MAIL":

-
g Vyplatné pasky pripravené na mail za mesiac september 2011

[ MAZANE |

Celkom 0

|
s0bné Eislo Stred. Meno Priezvisko Mail

{ 01 ]Petev ]Zames!nanec [polak ova@infopro. sk
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12. Potom program ponukne na vyber, ¢i chcete poslat vSetky, alebo iba niektoré.
Mbzete zvolit poslat vSetky vyberom ,ANO*:

B 0ZNACENIE

Ak nie, tak sa posle len bezny zaznam.

? Nie je ni& 0znatené - poslat’ vietky subory?
®

{ Ano | [ Nie || Znusit |

13. Otvori sa vas postovy program, kde bude vloZzeny mail prijemcu a pdf subor
obsahujuci vyplatnu listinu bude v prilohe (nazov suboru je tvoreny automaticky v tvare
Lvyplrrmm_os.Cislo.pdf* napriklad vyplatna listina pracovnika s osobnym ¢&islom 1 za
mesiac september 2011 bude mat tvar vypl1109_0000000001.pdf (os.Cislo sa
zobrazuje ako desatmiestne Cislo):

B pB OF MV VO VEIEINON Y firmas SFMAINAD . VU umrde WORK: VL waiite P INEOADD
79

o

i Vyplatna paska
Fle Edt Wew Insst Format Tools [Message Hep

Celkom L d € 3 =) & ‘5 ﬁ ‘! o

Oznac): Send “ut ooy laste Undo Check  Speling  Attach  Pricrity
04 [To: |polakovainfopro.ck|

» B ce: |

Subject: Mplatné paska
Atkach: @vypu 109_0000000001.pdf (17,6 kB)

= | B £ U A | = iEEEE

Otvorte priloZeny subor.

14. Postupne budete potvrdzovat odoslanie suboru (pripadne mozete dopisat dalsi
text, ak nestaci popis v tvare ,otvorte prilozeny subor*.
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15. Ak odoSlete mail, program sa opyta, i chcete odoslany subor hned zmazat. Ak
potvrdite okamZité mazanie, tak po odoslani vSetkych mailov a naslednom opusteni
zoznamu pracovnikov v €asti ,Odoslanie PDF mailom* sa subory vymazu. Ak ste zvolili
NIE, tak program subory v tejto asti ponecha a neskér ich mézete po oznaceni
zmazat hromadne pomocou tlagitka MAZANIE:

E Vyplatné pasky pripravené na mail za mesiac september 2011

Zéznoemy
Cetkom 5 L MmAL |
IOsobné cislo Stred. Meno Priezvisko

16. Ak mate s pracovnikom dohodnuté na zabezpec€enie mailu heslo, tak subor sa
tymto doporuéenym spdsobom spracovania vytvori uz zaheslované a pracovnik po
obdrzani mailu méze priloZzenu subor otvorit' tiez iba po zadani dohodnutého hesla.
Pre ,Citanie” pdf suboru musi mat' pracovnik k dispozicii program Adobe Reader.

Poznamka:

Ak v bode 9 zvolite moznost ,ANO", t.j. zvolite moZnost poslat vyplatné pasky rovno
na mail (postupne jeden po druhom), tak sa budlu postupne ponukat nové mailové
spravy s vyplatnou listinou vloZenou do prilohy spravy, kde sa do otvoreného mailu da
vlozZit mailova adresa pracovnika pomocou kombinacie klaves ,ctrl+v* resp. funkciou
prilep/vloz/paste (musite pritom stat vriadku ,komu“ / ,prijemca®) Po poslani
jednotlivého mailu mate moznost po stlateni lubovolnej klavesnice) poslat v poradi
dalSiu vyplatna pasku na mail resp. ukonéit postupné ,ponukanie“ mailov pomocou ,K*
— koniec.

Aj pri tomto spOsobe odoslania plati, Ze sa vytvorené vyplatné pasky vo formate pdf
ulozia v predvolenom adresari aich zoznam sa zobrazi v ¢asti ,Posielanie Pdf e-
mailom®, odkial sa daju po oznaceni hromadne zmazat' stlatenim tlacitka ,MAZANIE®
(vid obrazok v bode 15) a naslednym opustenim zoznamu pomocou ,ESC-koniec.

Posielanie potvrdenia o mzde a RZD mailom

Ak vam uspesne funguje zasielanie vyplatnych pasok mailom, mézete nastavit
posielanie mailom aj pre potvrdenia 0 mzde a pre potvrdenie o roénom zuctovani dane.
Ak mate v PROLGE ulozenu naskenovanu peciatku s podpisom pre mzdy, tak mozete
posielat’ potvrdenia ,orazené* firemnou peciatkou.

V module PROLMY vojdite do €asti Vstup/oprava - Nastavenie spracovania —
NASTAVENIE FIRMY, v zozname sa postavte na poslednu platnost zaznamu (,do
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31.12.9999), kliknite na zalozku ,Nastavenia“, kde skontrolujte stav nastavenia polozky
.Potvrdenia a RZ sa posielaju mailom*. Ak ta volba nie je zaskrtnuta, vratte sa na
zalozku ,Zoznam®, pomocou <R-kop.> skopirujte posledny zaznam a v fiom zadajte
platnost nastavenia a zaskrtnite polozku s nazvom ,Potvrdenia a RZ sa posielaju
mailom* a zapis potvrdte OK. (Ak stojite v mesiaci zaciatku platnosti, udaj v tabulke
otvorte pomocou <E-oprava> a zaskrtnite prislusnu polozku.)

Ak budete mat tuto moznost nastavenu , v ¢asti Spracovanie — Odvody, vykazy,
potvrdenia sa budd moznosti Potvrdenie o0 mzde a Potvrdenie o roé€. ziét. dane
vetvit na ,tla¢ a priprava na mail“ a ,posielanie PDF mailom®, kde je praca rovnaka ako
pri posielani vyplatnych pasok mailom.

Program pouZije na zaheslovanie tychto potvrdeni rovnaké heslo, ako na vyplatné
pasky.

Ak chcete vytvorit tieto doklady s odtlackom peciatky a podpisu, postupujte podfa
navodu v Casti Moznost tladit niektoré vystupy s peciatkou
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Ako zadat’ meno do ,,Vyplnil* na tla€¢ zostavy

Uzivatel, ktory spracovava a tlaci mzdové vystupy, by mal mat vlastny koéd na
prihlasovanie do programu. Tomuto kédu je priradené meno a priezvisko, ktoré sa tladi
na mzdové zostavy.
Ak program nespravne vyplni meno do okienka ,vyplnil“ v mzdovych formularoch, alebo
je okienko prazdne, zrejme nie je priradené Vase meno ku kédu, ktorym ste vstupili do
systému PROLUC.

Postup nastavenia:
e  Prejdite preto do modulu PROLGE, &ast UZIVATELIA .
e Tu najdite riadok stym kodom a heslom, ktorym vstupujete do systému
PROLUC, a otvorte ho pomocou klavesu <E-oprava>.
e Do polika MENO UZIVATELA vpiste Vase meno a priezvisko ( ak je tam text
SYSTEM, ten zmazte), a zapis potvrdte ,OK" .

fdeno uZivatels kad Heslo |Firma Worls
Ing. Peter Skagobny proluc FIRMA WYORR

Ak si tento Gidaj neupravite, mdZe program tlagit namiesto mena ,SY S T E M*.

Poznamka:

Ak spracovavate mzdy pre viac firiem, mézete pouzivat len jeden prihlasovaci kéd, ku
ktorému je zapisané Vase meno, a potom cez modul PROLFI (Spracovanie — Zmena
firmy) sa presmerovat do prislusnej firmy.

Ak sa vS8ak prihlasujete do réznych firiem pod réznymi vstupnymi kédmi, tak ku
kazdému vstupnému kédu treba doplinit meno podfa predosiého navodu !
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Mesa€ny vykaz poistného a prispevkov pre SP

SPRACOVANIE | ADMINISTRATIVA ]
I

NAVIGACIA TLAG.VYST. SDVODY FIRNY CELKOH

VYBER PRACOVNIKOV 0DVODY FIRMY DO POIST.

ZALOHY 0DVOD DO SOCIAL. P. OD R. 2004 MESACNY VYKAZ
VYPLATNE LISTINY »| ODVOD DO ZDRAV.POIST. OD R. 20| VYKAZ DO SP
REKAPITULACIA »| KVARTALNE HLASENIE

MZDOVY LIST »| ROCNE HLASENIE

FLEXI KONTA, ... »| PRAC. PODEA POISTOVNI )

MINCOVKA »| POTVRDENIE O MZDE

Aoy POTVRDENIE O ZAPOCTE DOB

Vykazy pre socialnu poistoviiu sa spracovavaju v Casti Spracovanie — odvody, vykazy,
potvrdenia — Odvod do social.poist.od r. 2004. Dalej podla nutnosti podat za prislusny

mesiac ,mesacny vykaz* resp. ,vykaz* volime jednu z moznosti:

MESACNY VYKAZ pre pracovnikov s pravidelnym prijmom,

VYKAZ DO SP pre pracovnikov s nepravidelnym prijmom, pre vykaz odvodov

z prijmu vyplateného po ukon&eni PP resp. po€as prerusenia.

Po zvoleni prislusného vykazu ziskame prehlfad uUdajov, moznost tlate a mozZnost

tvorby suboru pre elektronické podanie prislusného typu vykazu.

Tvorba a tlaé mesaéného vykazu pre SP

Vykaz do socialnej poistovne pre nasu internd potrebu aj s prilohou sa tlagi z Casti :

Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — odvod do soc. poist. od r.2004. V tej

istej Casti sa vytvara aj subor ,xml“ pre EZU.

Po zadani obdobia, ktoré chceme spracovat, tlaime vykaz cez tlacitko tla¢, kde dalej

volime, €i budeme tladit' riadny alebo opravny vykaz.

Vykaz sa tlaCi ako vystup na tla¢ do originalnych (Zltych) tlaCiv Socialnej poistovne
alebo vo forme "konceptu", ktory sa mbze prepisat do originalneho tlaciva. UspeSnost

tlace do originalnych tlagiv zavisi od tladiarne, na ktoru tlacite vystup.

Ak program ,netrafi“ pri tlai do okienok originalneho vykazu, odporu¢ame zvolit iny

spbsob spracovania vykazu (suborom, alebo prepisat Udaje na zaklade konceptu).

Prva strana formulara je "Mesacny vykaz", druha a dalSie strany tvoria "prilohu”. Ked si
chcete vytlacit iba vykaz, tak treba zvolit v parametroch tlace tla¢ od strany 1 po stranu
1, pokial iba prilohy, tak si volite strany od 2 do strany 999 (pripadne konkrétnu stranu

prilohy).
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Tvorba ., XML“ pre podanie mes.vyk. na SP elektronicky

Ak mame povinnost podavat mesacné hlasenie do SP elektronicky, subor s udajmi
hlasenia pre potreby zasielania vykazu internetom pomocou elektronického zberu
udajov (EZU) do Socialnej poist'ovne vytvarame tiez v asti:

Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Odvod do soc.poist.od r.2004, ato
pomocou tlagitka ,Do suboru®:

E.' Odvody do Soc.p. v mesiaci 9. 2008

Do siiboru

Oz |Prezvisko Meno Rod.& / Laklad NP Pri
| 1)|Zamestnanec Patar 6005051107 30213

Po stlaceni tlacidla ,Do suboru® zadate [ty
cestu kciefovému adresaru, kde sa
vystupné subory vytvoria, druh prehladu
(riadny resp. opravny), a ¢i do prilohy dat
vSetkych zamestnancov (pri riadnom

Disk a cesta, kde sa maji sdbory vytvorit’

64 firma

odvode volime tuto moznost) alebo len Druh prehfadufvikazu [~ Tiadng lopramy.
oznacenych Zamestnanci do zoznamu _
OK | Zrug | P0m0c|

Ak spracovavate mzdy pre viaceré firmy, doporu€ujeme zalozit pre kazdu firmu
zvlastny adresar pre ukladanie subor s mesaénymi vykazmi SP (napr.
C:\SP\vykazy\firma).

Po potvrdeni idajov pomocou ,OK* program vytvori v udanom cielovom adresari subor
s nazvom SP_vykaz_rrrrmm.xml ( kde ,rrrrmm* je rok a mesiac, za ktory sa podava
hlasenie ).

Tento subor treba poslat SP pomocou elektronickej podatelne do SP na zaklade ich
pokynov (elektronicka podatelfia je pristupna na stranke Socialnej poistovne
www.socpoist.sk ).

Poznamka: ak udate cestu k takému adresaru, ktory na disku eSte neexistuje, program
si ho automaticky vytvori (pri zapise adresara nepouzivajte interpunkéné znamienka).

Upozornenie:

K pouzitiu elektronického zberu udajov (EZU) sa treba prihlasit v SP a uzavriet zmluvu
na tento prenos.
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Tvorba a tla€ vykazu pre SP

Tento vykaz sluZi na vykazanie jednotlivych odvodov pre pracovnikov s nepravidelnym
prijmom a pre tych, ktori maju prijem pocas prerusenia, alebo po ukonéeni PP, teda je
nutné vyplatent sumu rozpogitat na dobu poistenia v poslednom roku poistenia. Udaje
pre ,Vykaz“ spracuje program v Casti Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia —
odvod do soc. poist. od r.2004 — Vykaz do SP. Zobrazi sa rozpis odvodu podla
pracovnikov na jednotlivé mesiace. Po kontrole Udajov je moznost vytlacit ,koncept"
vykazu resp. vytvorit pomocou tlagitka , TLAC* stbor pre elektronické podanie vykazu.
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Mesaény vykaz poistného pre ZP (na tlacivel/
elektronicky)

Tvorba a tlaé mesaéného vykazu pre jednotlivé ZP

Mesacny vykaz pre poistovni sa tladi po spracovani vyplat za prislusny mesiac z Casti
Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Odvod do ZP od r.2005.

Pre spracovanie nam program predvoli ako mesiac spracovania bezné obdobie (pokial
potrebujeme opakovane vytlalit alebo spracovat vykaz za skorSie obdobie, pre
spracovanie zadame potrebné obdobie).

Na obrazovke sa objavia pracovnici zoradeni podla toho, do ktorého ZP pdjde odvod
z jeho vyplaty.

Upozornenie:

Aby bol vykaz do poistovne spravne spracovany, treba mat predovetkym:

e v Casti Vstup/oprava — udaje na formulare a PP — ,Zoznam poistovni“ spravne
vyplnené okienko "kod poistovne" (4miestny, ktory sa sklada na prvych dvoch
miestach je to Cislo poistovne, a na tretom a Stvrtom mieste musi byt
vyplnené Cislo pobocky — hlavne, ked posielate Udaje suborom).

e Podla tohto kodu totiz pri€lenuje program tlaCivo, a generuje tlagitko pre
pripravu suboru. Taktiez musi byt rozliSena kazda zdravotna poistovna svojim
"oznatenim" — Zlté okienko v spominanom zozname poistovni.

e Pracovnici musia mat v karte (na zalozke KARTA2 ) cez klaves F1 pri¢lenené
"oznacenie" poistovne, v ktorej je poisteny.

Upozornenie:

Pokial napriek uvedenému nie su v zozname prileneni pracovnici do spravnej
poistovne, skuste nasledovné kroky:
1) V module PROLGE - Spracovanie spustite funkciu "obnova indexov".
2) V module PROLMY - vstup/oprava — vyplaty — spustite samostatnu funkciu
"prepocet vyplat". Potom spustite znovu spracovanie vykazu do ZP.
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Tla¢ vykazu:

Ak je v zozname kazdy pracovnik ,prideleny” do spravnej ZP, tak pomocou tlacitka <T-
tlac> vyvolame okienko tlace, kde si vyberieme formular prislusnej poistovne,
vyznacime, €i za dané obdobie posielame riadny alebo opravny vykaz a spustime tlac.

TLAC DOKUMENTU

PREVIEW | KONIEC POMOC |

“Yolba tlade

Parametre tlace l Prispdsobenie tladového wystupu

Ddvera (24..) - mes az od 12010 [ENEECICIER CEE 1
UMION (27.) - mesacny wikaz od 1/2009
WEIP (25.)) - mesadny vikaz od 1/2009 |LE}{MARK E120n

Tlacivo je rieSené tak, ze prva strana je suhrn a dalSie strany obsahuju zoznam

pracovnikov (priloha).

Tlagivo je plnohodnotné, kazda ZP nase tla€iva prijima, preto ho staci vytlacit, podpisat

a poslat na ZP.

Pokial vSak mate v niektorej ZP 5 a viac poistencov, je treba do tejto poistovne

podavat vykaz elektronicky (suborom) — vid dalSia ¢ast navodu.
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Tvorba suboru pre podanie mes.vykazu na ZP elektr.

Subor vytvarame v tej istej Casti, ako tlacime mesacné hlasenia pre ZP:
(Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Odvody do ZP od r.2005).

Pokial' je vykaz v tlacenej forme spravny,

a mame povinnost zasielat prilohu ﬁ
elektronicky, opustime tla€, a pripravime
vystupny  subor  pomocou tladitka
prisludnej poistovne (oznadené podla 2461‘ 2361‘ 2161‘ 2561‘
kodu poistovni) ktory sa nachadza v
hornej Casti obrazovky:

Do siboru pre jednotlivé ZP (podla kadu)

Bklad |R. odvod prac. |Opr.ndv.prac.

Po stlageni klavesu sa otvori tabulka, kam [ e N o Tk Lo =] ]

zadame disk a cestu kde sa ma subor g 3

vytvorit (v pripade vytvorenia siboru na [ Ceiicests Kde samd siorabort

disketu napr. A: ):
Dalej vypInime druh vykazu, datum davky Druh prehfadufvikazu [« Jsiadny \_Jeptamy
(predvoleny je systémovy datum). Détum odoslania daviy | 25.10.2009

Cislo davky — zadame poradové &islo

zasielanej davky narastom od podiatku Cislo divky (colovo) [ 1

elektronického zasielania vykazu isla déuky vmesiaci[ 1

(suborom).

Program predvoli &islo o jedno vy3Sie ako bolo predoslé zadané pre konkrétnu
poistoviiu. Toto €islo nie je totozné s Cislom "nnn" v nazve suboru.

Po potvrdeni volby sa vytvori subor s nazvom x514rrmm.nnn,
(napr.N5140910.001), na zvolenom nosic¢i, ktory odovzdate (posSlete) prislusnej
poist'ovni predpisanym spésobom.

Upozornenie:

Aby bol subor spravne vytvoreny, treba:

e V C(Casti Vstup/oprava — udaje na formulare a PP — Zoznam poistovni
skontrolovat okienko "koéd poistovne”, €i tam je vyplnené aj Cislo pobocky.

e Kod musi byt Stvormiestny —na prvych dvoch miestach je Cislo poistovne, a
na tretom a Stvrtom mieste musi byt vyplnené Cislo pobocky — inak subor ZP
neprijme.

e Podla tohto kédu generuje program aj text na tlacitko pre pripravu suboru.
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Mesaény prehlad o p riimoch a dani zo
zav.€innosti... pre DU (od 1/2012) - vytvorenie

a tlac

1. Ako vytvorit’ a vytlacit’ ,,Prehlad o prijmoch zo
zav.cinnosti, o zrazenych a odvedenych preddavkoch na
dan, 0 zam.prémii a 0 dan.bonuse za uplynuly kalendarny

mesiac

Mesaény prehlad k dani zo zavislej ginnosti pre DU tlaéime po dokongeni vyplat za
prislusny mesiac v €asti Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Danové
prehlady a hlasenia — Mesacny prehlad

Po volbe mesiaca program ponukne zakladné
Udaje do prehfadu z vyplat. Odpora¢ame si

TLAC DOKUMENTU

najprv pozriet koncept tladiva pomocou z

PREVIEW*  (alebo  ho aj  wtacity | LIAC | [PREVIEW
askontr'olovat spravnost uvdajo.v v fiom Volba tlaie Paramstre tlade
uvedenych (pomocou <T-tlaé> je mozné

zobrazit alebo vytladit koncept hlasenia, Mes.hlisenie k dani - koncept-od'12 7
a pomocny zoznam pod|’a pracovm’kov). Wes.hlasenie k dani - zoznam podl'a prac. 1

Originalny doklad s Ciarovym kodom sa tlaci vo formate PDF! (vid dalSia kapitola)

Datumy zrazenia a odvodu preddavkovej dane zadavame v ¢asti ,Vstup/oprava —
Udaje na form. a PP — Defi vyplaty” (ak datumy na prehlade/hlaseni chybajl, treba ich
v uvedenej Casti pre prislusné mesiace doplnit pomocou klavesu <A-novy> resp. <E-
oprav>). V tabufke vyplnite:

<Mesiac arok, za ktory je vyplata> — [u[fpaTim
zadame prisluSny mesiac vyplat o
Mesiac a rok, za ktory je wiplata| 1 2 2012 &
<Urcéeny den vyplaty> — ak nie je uréeny, UrEens de vplaty | 10.02.2012
ponechame prazdne! Ak vokne nie je Skutong defi viplaty | 10.02 2012
Zadany datum’ program dava ako -urceny Defi odvodu preddavkov na dafi | 10.02.2012

den* posledny kalendarny den
nasledovného kal.mesiaca (pre pripad, ak
nie je uzamestnavatela vDU, ZP, SP
nahlaseny konkrétny den na vyplatu miezd)

<Skutocny den vyplaty> — zadavame datum, kedy sme vyplatili/odviedli vyplaty
zamestnancom

<Den odvodu preddavkov na dan> — datum odvodu preddavkovej dane z vyplat za
udany mesiac

Defi odvodu zraZkovej dane

ok [ zus | [Pomoc|
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Dalej ,preskiimame* spravnost uvadzanych tdajov v koncepte prehladu/hlasenia .

Aktualny metodicky pokyn danového uradu k vyplneniu mesa¢ného prehladu za
dany rok si moZete vyvolat' ak mate nastavenu cestu k programu Acrobat Reader
(navod vid nizSie) stlaCenim tla¢idla s nazvom ,,Pokyny DU* v hornej €asti obrazovky:

£ Mesainy prehlad k dani

[ Uprava | [ PrePDF | | XML-stbor | [ Pokyriy DU |
Z&znamy Ulhen prigmay Zékiad dane  Preddaviy dane Preplaticy Bomus  Oprava bonusy Z prémia
Celkom 0 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 0,00 0,00
Oznet. 0 0,00 o000 000 | 0,00 000 0,00 000
[osobné gislo Druh Rodné &islo Meno Bydlisko
TT PP | PE—— | = e o | P T " PR
Poznamka:

Program sa pri prvotnom spracovani prehfadu riadi tymito zakladnymi zasadami:

. Do r.0 program uvedie z rekapitulacie sumy zdanitelné preddavkovou dariou

. do r.1 program uvedie z vyplat daného mesiaca zrazenu preddavkovu dari

e do r.5 (priznana a vyplatena suma resp. vybrana suma bonusu ...) program dava
bonus najviac do sumy uvedenej na r.4 (t.j. program celkovu vySku bonusu uvedenu na
r.A uvedie aj do r.5 ale len do vySky uvedenej na r.4). Bonus vzdy uplatni iba
z preddavkovej dane.

. Do ¢asti Zziadost' o poukazanie sumy rozdielu dan. bonusu program zapisuje vySku
bonusu vyplatenej z vlastnych prostriedkov zamestnavatela v suhrne za cely Stvrtrok
ibav 3.,6.,9. a 12. mesiaci.

. Do Casti Ziadost o poukdzanie sumy rozdielu zamestnaneckej prémie program
zapisuje vySku zam. prémie vyplatenej z vlastnych prostriedkov zamestnavatela
v suhrne za cely Stvrtrok iba v 3.,6.,9. a 12. mesiaci.

eV pripade potreby sa daju udaje v niektorych riadkoch upravit’ v €asti Vstup/oprava
— Udaje na formulare a PP — Dariové hldsenie

2. Uprava udajov v mesaénom prehlade na DU:

Uprava é&astil. — |ll. v mesaénom prehl'ade

Ak prvotné udaje v ¢asti I. az lll vytvorené na zaklade vyplat a zapisanych
datumov v €asti ,,Dni vyplat“ nie su spravne, mate moznost’ ich do prehladu
upravit’.

Uprava jednotlivych stim sa vykonava v &asti Vstup/Oprava - Udaje na formulare a
PP - Danové hlasenia.

Po volbe funkcie ,Darfiové hlasenie“ najprv zvolite rok, ktorého sa vykaz tyka. Potom
pomocou klavesu <A> (novy riadok) pridajte riadok iba pre ten mesiac, v ktorych
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potrebujete menit Udaje! (Mesiace, v ktorych su Udaje vo vykaze spravne, sa vbbec
nemusia zadavat)

Po zadani prislusného mesiaca sa predvolia datumy, ktoré su zadané v Casti ,den
vyplaty“, a pre riadky vykazu, do ktorych sa mdze za ucelom opravy vstupovat, je
zaskrtnuté poli¢ko ,podla vyplat*:

= Uhrada dane = @ I
Mesiac a rok. za ktory je wplata 1 = 2019
UrCeny den vyplaty
Datum zrazenia preddavikov - .1
Roé. ziét. dane - nedoplatok - r.2 0.00 | ¥/ podla wyplat
Roé. ziét dane - preplatok - r2 0.00 @ ¥| podla wplat
Suma nedoplatku dane - r.3 0.00 | ¥/ podla wyplat
Suma preplatku dane - 1.3 0,00 | ¥/ podla wiplat
Bonus odpoéitany od preddavkove] dani - r.5 0,00 | ¥) podla wplat
Zam. prémia odpoéitana od preddavkovej dani - .6 0,00 | 4! podfa wyplat
Bonus na troky odpoitany od preddavkovej dani - r.7 0.00 @ ¥| podla wplat
Skutoéne odvedené 0.00 | ¥/ podia vyplat
ZFiadany bonus - East Il 0.00 | [¥] podla wiplat
Ziadana zam. prémia - &ast IIl. 0.00 | ¥/ podla wyplat
Fiadany bonus na troky - &ast Il 0.00 | ¥/ podla wyplat
Poznamka
[FOK™| [ zs | [Pomoc]

V kazdom riadku je zadavacie okienko pre sumu a vedla neho okienko s nazvom
.podla vyplat®, v ktorom sa zaskrtne, & sa ma prisluSna suma pri spracovani vykazu
v Casti ,spracovanie” zobrat zvyplat, alebo (ak zaskrtnutie zruSime) z udajov
doplnenych v poli¢ku ,suma“ v prislusnom riadku. Toto umozZniuje zadat iba tie udaje,
ktoré sa uplatfiuju v danom mesiaci v inej vySke ako sa vyplatili v prisluSnom mesiaci
vo vyplate, a potrebujeme ich dostat na prisluSny riadok vykazu. Od roku 2019 sa
v mesaénom prehfade udaj o skuto€ne odvedenej sume sice neexistuje, ale okno
v tejto tabulke sa musi vyplnit, ak v roénom hlaseni je v okne ,skuto€ne odvedenej
sumy* (riadok 9) za cely rok chybna suma. Preto program v mesacnom prehfade (pri
tlaCi ,konceptu®) zobrazuje informativne zelenym pismom aj sumu, ktoru ,posunie”
z konkrétneho mesiaca do ro¢ného prehladu do riadku 9 (odvedené preddavky na dan
za celé zdarn.obdobie):

R T T T T T T T e S S A N T N S T T S T N N N N T N N N
| uhrnna suma preddavkov na dan a dane (vratane vykonanych oprav) ‘

8 | Odvodova povinnost - preddavky na daii (.4 1. 5+ 1. 6) ‘ ‘ 0,00 |

1) Uvadza sa datum vyplaty, poukazania, pripisania zdanitelnej mzdy zamestinancovi k dobru za prisludny kalendarny mesiac.
2) Rofné zidtovanie preddavkov na dafiz prijmov zo zdvisej Einnosti ( § 38 zdkona).

Sk 1e odvedené (pre potreby roéného hlasenia) (do r.9) 345,78 |

R e S T T S S R  NN

Ak je skutoCne odvedena suma za mesiac ina, ako vychadza mesacna dariova
povinnost na riadku 8, treba to zapisat vtabulke ,darové hlasenie“ do okienka
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~Skutone odvedené”.

Pozor! : Ak sa ma menit Udaj na nulu, treba zaskrtnutie v poli¢ku ,podla vyplat® zrusit,
aby nulu v zadavacom okienku program akceptovall.

O zvy$nu sumu bonusu / zam. prémie mozno poziadat DU po skond&eni $tvrtroku
uvedenim Ziadanej sumy do &asti Ill. / IV., (okienka s nazvom ,Ziadany bonus — Ill.
Cast* a ,Ziadana zam. prémia — IV. &ast” su pristupné iba v 3., 6., 9. a 12.mesiacil),
alebo ho mozno uplatnit v dalSich mesiacoch zvysenim Ciastky v riadku 5 resp. 6.

Odporucéanie: Vzdy najprv spracujte koncept prehladu podla vyplat, potom si upravte
iba tie riadky, ktoré su nespravne vyplnené , potom si v spracovani znovu skontrolujte
vykaz. Plati, Ze ak ste si nieCo opravili, radSej sa hned pozrite v koncepte, ako sa
uvedend uprava prejavila v tlacive!

Uprava V. éasti hldsenia (zoznamu pracovnikov):

Sucastou mesacného hlasenia bola do decembra 2012 aj V. ¢ast — Uhrn prijmov
poskytnutych  jednotlivym zamestnancom za kalendarny mesiac (zoznam
pracovnikov”). Od 1/2013 sa tato cast hlasenia uz nepodava. Nakolko kazdy
zamestnanec méze byt vykazany v €asti V iba raz, v pripade, Ze niektory pracovnik
mal v prislusnom mesiaci vyplatu spracovanu na viacerych kartach, treba pouzit v Casti
mesacny prehlad tlacitko ,,Uprava“:

£¢ Mesatny prehlad k dani

[osobné gislo Druh  Rodné éislo Meno Bydlisko
T T T

,Uprava“ zabezpe&i s&itanie Udajov pracovnika zréznych karat do jedného zapisu
v zozname pracovnikov (program pri porovnavani rovnakého rodného &isla najprv
zapis RC ogisti o lomitko a potom ich porovnava, takZe je jedno, &i sa RC zapisal
s lomitkom alebo bez). Ak pracovnik nema uvedené v karte rodné €islo, zapiSe sa do
rodného Cisla datum narodenia.

TLAC DOKUMENTU

Koncept zoznamu pracovnikov si mozete tiez | | TLAC |  [PREVIEW |
vytlacit, Originalne tla¢ivo treba podat v PDF : .
formate, alebo suborom (vid dal$ia kapitola). plbaltiacs Parametre tlage

Mes.hldsenie k dani - koncept-od™2 ~
senie k dani - zoznam podl'a prac]

Poznamka: ako ,prijmy plynuce na zaklade dohody“ program zobrazi v ¢asti V. prijem
tych pracovnikov, ktory maju ako

€. &in A kbdrétat, o/flove (4D~

Prac.(v.odfskis dofprer. 01.01.2006 |/ . . -—5




status pracovnika (vzhladom na S&tatistiku) v karte (na stranke ,Uvdzok+mzda®)
zapisané pismeno B, C alebo D*.

3. Tla€ originalneho mesaéného prehladu k dani
s €iarovym kédom (vo formate PDF)

Ak uz je koncept hlasenia spravny, originalny mesacny prehlad vytlatime (ulozime)
pomocou Acrobat Readeru stlaCenim tlagidla ,Pre PDF*:

£ Mesafny prehlad k dani

[ XMLsiibor |

Zaznamy (hen prignay Zaklad dane Preddaviy dane Preplatiy Bonus  Oprava bonusu Z prémia

Calkom n ann anan | ana | Ao | i i fi

[ PrePDF |

Potom sa objavi nasledujuca tabulka, zadame:

<Disk acesta, kde sa ma
Disk a cesta, kde sa ma sdbor vytvarit Sl]bor Vytvorit,> - Zadéme
CAPROLYFimatDl cestu k adresaru, kam
Tlag ihned' cez ACROBAT: 1-2 strana / 3.strany / potvrdenie / vyhlasenie A |7 A FA /A Chceme U|02It’ VytVOI'ené
Druh prehladufvikazu Coriadny O opravny Sl:lbory (ak Zadany adreSér
neexistuje, tak sa vytvori)

Déturn zistenia skutocnosti 26.01.2012

(o] [ zus | [Pomoc]

<Tla¢ ihned’ cez ACROBAT: > — mozna odpoved A/N podla toho, ¢o chceme ihned
pomocou Acrobat Readeru vytlacit. Poradie okienok pre odpoved A/N zodpoveda
tomuto poradiu: 1-2 strana prehladu / 3.strany (zoznamy pracovnikov) / potvrdenie
0 podani tlaciva / vyhlasenie k elektronickému podaniu prehladu. Od roku 2013 sa
tlaci iba ,hlasenie a potvrdenie®.
V pripade ,A” sa ulozZi subor na zvolené miesto, a zarover sa hned aj zobrazi (otvori)
ta Cast tlaCiva, ku ktorému prindlezi ,A“. Jednotlivé druhy ponuka program po sebe.
Ak sa tla¢ automaticky nespusti, pozrite kapitolu Ako nastavit automatické otvorenie a
tla¢ vykazov pre DU v origindlnom pdf formate

Poznamka:

Ci uz zvolime tlag ihned alebo nie, v oboch pripadoch sa vytvori dvojica stborov
(vzor.pdf /prehlad.fdf) a ulozi do zadaného adresara. Z miesta uloZzenia ho mézeme
vytlacit otvorenim fdf siboru (najvhodnejSie je pouzit na vytlaCenie minimalne Acrobat
Reader 9.0) alebo poslat mailom (vtedy treba poslat dvojicu suborov - vzor.pdf
a subor fdf).
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<Druh prehladu/vykazu> — podla druhu podania volime riadny alebo opravny.
V pripade ,opravného® vykazu vpisujeme aj datum zistenie skuto€nosti (pri riadnom
vykaze je sice v okne predvoleny systémovy datum, ale sa nevytlaci)

Aby boli udaje na ,potvrdeni o podani tladiva“ spravne (datum vyhotovenie, Udaj
0 Ziadanom bonuse,...), treba ho vytlacit hned po prehlade.

Ak sa originalny vykaz zobrazi prazdny (nevyplneny), treba najprv potvrdit, Ze
doverujete danému dokumentu, a to v hornej Casti obrazovky v Zltom poli. AZ po
potvrdeni ,dévery”“ sa tlaCivo naplni udajmi. Odpori€¢ame zaskrtnit moznost ,vzdy
doverovat tomuto dokumentu®:

B rmy_vear,_1201_1-2.pdf (ZABEZPECENY) - Adobe Reader =13
Soubor  prany  Zobeazend Dolurvent Mistoje Ofna  Mipowsda ®
= ol B[]z | @ ® [wen]- || B | rodeosn -
® Dakazy:.i'\ﬂ weu jsou blokovdns, shy s zshrénds potencdinim beepefnostnim nzddm. Pokud tomuto dobumenty dlnfujete, Hepniite na Hafitka ¥olby, &rﬂtulf Vol ~ adn
ok st dats,
= D orvat bomutn debumenty pouze jadeni [ e
f R —
< | Widy diredfoeat bomubo dofumenty
PREHLADVE_1 y L ST
H
r PREHLAD B
MTATwm
o prijmoch zo zévisks| Ennosti, kioré jednotl vgm zamestnancom vyplatl zamestnévatel. kiong je platitelom dane,

Ak é&ast’' V. so zoznamom pracovnikov chcete na DU poslat’ na médiu (disketa,
CD, USB), textovy subor mozete so zoznamom pracovnikov vytvorit pomocou
tlacitka ,,Do TXT sub.“ (plati do 12/2012)
4. Tvorba xml suboru pre elektronické podanie
mesacéného prehladu a tla¢ vyhlasenia o podani...

Xml subor pre potreby podania mesa&ného hlasenia na DU elektronickou formou (na
EZU) tvorime tiez v Casti ,Mesacny prehlad® ato po pripadnej Uprave a kontrole
udajov (na koncepte) stlacenim tlacitka ,XML-subor” v hornej €asti obrazovky:

&2 MesaZny prehlad k dani

[ Uprava ] [ PrePOF ]

Zaznamy Unen prigmoy Zékind dane  Preduavicy dane Bonus  Oprava bomusu I prémia

adatk
Celloom n ann | ann | ann | non | fnn nnn o

Po stlageni tladitka sa program opyta, kam ma ulozit vytvoreny subor, na typ vykazu
a v pripade opravného vykazu aj na datum zistenia skuto€nosti na podanie opravného
prehfadu. ,Kryci list* (tladivo prehfad + vyhlasenie o podani pisomnosti elektronickou
formou) je mozné vytlacit aj priamo z programu stlaceni tlacitka ,Pre PDF* (v Casti tla¢
ihned cez akrobat nastavite do Stvrtého okna ,A“ pre UcCely tlate vyhlasenia — vid
predosla kapitolka).
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5 . Ako spojit’ udaje z viacerych prevadzok (pobo¢€iek) do
jedného mesaéného prehladu

Mate viac ,prevadzok” v réznych mestach, ktoré sice samostatne spracovavaju mzdy
pre svojich pracovnikov a pre U€ely SP a ZP vystupuju ako samostatny subjekt, ale pre
ucely dane patria tieto pobocky sidliace v réznych mestach pod jeden Finanény urad
(DU) a preto musia viaceré ,pobocky” podat jeden ,spojeny” mesaény prehlad na DU?

Ak ste su€astou takéhoto ,dafového” subjektu, tak sa treba dohodnut, ktord pobocka
bude podavat mesacny prehfad za v3etkych. Potom ostatné pobocCky poskytnu tejto
smaterskej* organizacii svoje udaje tak, Ze zo mzdového programu vytvoria za svoju
pobocku riadny (diel¢i) mesacny prehlad, podla predoslych pokynov vytvoria xml subor
s udajmi pre dany mesiac, a k tomu poskytnu este vytlacené pdf s Castami 1-IV (prvé
dve strany prehladu).

.Materska“ organizacia si xml subory jednotlivych pobociek ulozi do samostatnych
,zbernych® adresarov do PC, za svojich pracovnikov podla predoslého navodu
spracuje mesacény prehlad a potom ku svojim udajom pridd udaje dalSich pobociek
importom xml suboru druhej pobocky, z ktorej program dokaze vybrat prislusné tdaje.

Néavod na spojenie udajov:
,Materska“ organizacia musi najprv aktivovat moznost importovat nasledovne:

V module PROLMY vojdite do Casti Vstup/oprava s, y.cavenie solicacie ore fir.. | o

- Nastavenie spracovania — NASTAVENIE = e e
FIRMY, vzozname sa postavte na poslednu
platnost’ zaznamu (platni do 31.12.9999), kliknite
na zalozku ,Nastavenia®“, kde skontrolujte stav
nastavenia polozky ,spédjanie danovych prehladov
a hlaseni“. Ak ta volba nie je zaSkrtnuta, vratte sa
na zalozku ,Zoznam®, pomocou <R-kop.>
skopirujte posledny zaznam av tabulke zadajte
platnost nového nastavenia a zaSkrtnite polozku
s ndzvom ,spajanie dafiovych prehladov a
hlaseni“. Zapis potvrdte OK. (Ak stojite v mesiaci
zaciatku platnosti, udaj v tabulke otvorte pomocou
<E-oprava> a zaSkrtnite prislusnu polozku.)

Platfod 12 |. 2015 |2

¥| (ctovanie do podvajného détovnictva WIN PROLUC
firma je pre SP velkym zavodom
zloZky wjplaty na 4 des.miesta
virplatné pasky sa posielajd a] mailom

| spajanie dafiowych prehladov a hlaseni
niektor prac. su poisteni v zahr. ZP/SP
rozpis poloZiek wiplaty na akcie/strediska
spolo€né nastavenie aplikacie

brutdcia, ak odvody su uZ z maxima, sa nezniZuje

| OK \ | Zrus | |Pomoc\

Dalej musite mat' ulozené ,xml subory®, ktoré vam poslala pobo¢ka do samostatného
adreséra (napr. c:\prol\firma\limport\DU-pobocka).

Potom za svojich pracovnikov podla predo$lého zakladného navodu spracujete
mesacny prehlad v Casti Spracovanie — Odvody, vykazy potvrdenia — danové
hlasenia a prehlady — Mesacné hlasenie, a k takto prichystanym svojim udajom si
pridate udaje dalSich pobociek pomocou tlacitka ,,Import XML
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7 Mesafng prehlad k dani

| Uprava | | PrePDF | [DoTxTsib. | [ *ML-sibor | w

Tipraey  Uhmprsow  Teklad dene  Preddavioy dae Prapiatty Borus  Opris borusy I prieis

Cokom " L L A A nen A Lo

Po stlaceni tlacitka ,Import XML" potvrdite upozornenie, a zadate adresar, v ktorom je
ulozeny xml subor druhej poboc¢ky za prislusny mesiac.
Napriklad:

Cesta k stiboru

Disk a cesta, kde je sdbor uloZeny

cAPROLMirmatimport\DU_pobocka

[ Ok ] [ Zrus ] [Pomoc]

Program z xml suboru pobocky precita potrebné udaje pracovnikov a tie prida
k riadkom s udajmi vasSich pracovnikov, a nakoniec zoznamu prida suctovy riadok za
vSetky udaje. Ak by ste mali viac karat s rovhnakym rodnym €&islom, musite pomocou
tlagitka ,uprava“ udaje spojit.

Ak uz mate prichystany zoznam vSetkych pracovnikov, tak vytlacte koncept mesacného
hlasenia. Sem program nascita udaje na zaklade ,spojenych“ udajov. Nakofko v xml
subore chybaju udaje patriace do riadku 2 a 3, tieto Udaje a pripadne Upravu datumov
mdzete upravit na zaklade suhrnu Udajov obdrzanych od jednotlivych pobodiek tak, ako
to je popisané v €asti 2 — Uprava Udajov v mesaénom hlaseni. Odpord¢ame ru¢ne
upravit potrebné Gidaje na vytlaGenom koncepte, a tieto potom zapisat do &asti Udaje
na form. a PP — dafiové hlasenie do prislusnej tabufky daného mesiaca.

Ak ste pripadné upravy uz zapisali, znova spracujte dafiové hlasenie, pridajte udaje
pobogky vtiahnutim udajov pomocou tlagitka ,import xml“, pripadne spustite ,Uprava®,
a vytlacte vysledné PDF. Toto sa vytvori na zaklade spojenych udajov s prihliadnutim
na pripadné upravené sumy v Casti ,Danové hlasenie“. Pri tlai PDF suborov
odporu¢ame vysledné spojené pdf ulozit do samostatného adresara. Ak tvorite zo
spojenych udajov xml subor, aj tento odpori¢ame ulozit’ (archivovat’) v samostatnom
adreséri. Program si spojené udaje neodklada, spojenie treba vZzdy nanovo vykonat’
(preto je dobre finalne pdf a ostatné subory so spojenymi Udajmi ulozit do
samostatného adresara).
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Registraény list FO (RLFO) — tvorba subor pre
SP a tlaé RLFO

V Casti Spracovanie - Vyber pracovnikov najprv ozna¢ime pracovnikov, za ktorych
potrebujeme podat "suhrnny" suabor (xml) registraénych listov (i uz nahlasenie
zaCiatku, ukon&enia alebo zmeny).

Potom prejdeme do €asti Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia - Registraény
list cez EZU (ak ste pred€asom pracovali v tejto ¢asti s udajmi pre RLFO, program sa
spyta, ¢i pokracovat v predoSlom alebo pouzit novy vyber). , Po potvrdeni vyberu sa
ukazu pracovnici, ktorych sme si vyznadili (pripadne s ktorymi sme predtym pracovali).

V zobrazenom zozname pracovnikov treba vstupit do kazdého riadku pomocou
klavesu <E-oprav>, aby sme zadali udaje, ktoré budeme za pracovnika nahlasovat.

Po stlaceni <E-oprav> sa objavi tabulka:

Udaje pracovnika uvéd;a ¥ Hiasenie na SP o [ )
program  podfa  udajov

, Qs.&., stred., & 10 500202/6879
vyplnenych  na  karte = S

/ Meno pracovnika Filip Novy
pracovnlka. PP, zdkon a kor.adr.... 7 P 2 M T §7/2 M >=50% M
Prihlagkalzruenie | N | 01.02.2018 / N
Zmena ddajov (podla karty) M . 0 - len meno El
Odhlazka N N
(Na karte uz musia byt Zak prer, MD, . N (=]
personalne udaje vyplnené Kon. prer, MD, . N | | . ]
podl’a StaVU, ktory Rychla zmena tatu pracoviska N 703 Slovensko
nahlasujeme_) Zmena v plateni DP (u dohdd)

Dihodobo nez.-doprihlas.odvodoy N

[ ok |[zus | [Pomoc|

V tabulke treba oznacit’ pismenom A ten riadok, v ktorom je udaj, ktory chceme
nahlasit, a pokial si to vyZaduje povaha nahlasenia, vyplnime aj datum a kod
nahlasovanej zmeny vyberom z rolovacej ponuky pomocou kliknutia na trojuholnicek.

<PP, zadkon a kor.adresa> program udava udaje podla stavu na karte — udavame, ¢i
zamestnanca nahlasujeme ako zamestnanca (Z), alebo ako dohodara (1-DoVP, 2-
DoPC,3-DoBPS-platitel DP, 4-DoBPS bez DP), pripadne & je X-dlhodobo
nezamestnany alebo Y-dlhodobo nezamestnany z NRO; do vedlajSieho okna piSeme
,B“, ak pri nahlaske predpokladame, Ze dohodar s DoVP alebo DoPC nebude
vzhladom na vysku prijmu a uplatnenu vynimku platit' poistné na DP. V tretom okne
uvadzame, ¢Ci je prijem z hladiska SP pravidelny (P) alebo nepravide2ny (N). Popis
obsahu okna je vzdy uvedeny v napovednom riadku na spodku vasej obrazovky.
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V dalSich riadkoch zadanim ,A“ udavame, ¢o o pracovnikovi nahlasujeme na SP. Pre
kontrolu spravnosti udajov mézeme vytladit' aj registracny list.

<Prihlaska/Zrusenie> — pri prihlaSke ("A" v prvom okienku) udé v RL datum zaciatku
poistenia podla karty (za€.PP). Pokial chceme poslat zruSenie prihlasky, zadavame
"A" iba v tretom okienku.

<Zmena udajov (podla karty)> — pokial nahlasujeme zmenu udajov pracovnika,
zadame "A", vyplnime datum zmeny a vo vedfajSom okne vyberieme z rozbalovace;j
ponuky zmenu, ktord nahlasujeme (pri osobnych udajoch sa nahlasuje ako novy udaj
to, €o je momentalne zapisané na karte).

<Odhlaska> — pri odpovedi "A" uda v RL datum ukoncenia poistenia podla karty
(koniec PP)

<Zaciatok prerusenia, MD, ...> - pri odpovedi A zapiSeme datum zaciatku prerusenia
alebo materskej dovolenky, a vo vedlajSom okienku si vyberieme dbévod
z rolovacieho okna.

<Koniec prerusenia, MD, ...> - pri odpovedi A zapiSeme datum ukonc&enia prerusenia
alebo materskej dovolenky, a vyberieme si dévod z rolovacieho okna.

<Rychla zmena Statu pracoviska> - ak potrebujete nahlasit zmenu Statu vykonu
prace, mozete to jednoducho zapisat priamo tu bez toho, aby ste museli menit’ tento
udaj v karte.

<Zmena v plateni DP u dohéd > - riadok vyplnime, ak dohodara s uplatnenou
vynimkou podla §227a zakona o SP doprihlasujeme resp.odprihlasujeme iba
z déchodkového poistenia (pouzivane pri DoBPS, DoVP, DoPC s vynimkou, ak sa
kvoli vySke prijmu stava, alebo prestava byt platitefom déchodkového poistenia-DP).

<Dlhodobo nez.- doprihlasenie odvodov > - ak u pracovnika, ktory neplati odvody
prestanu platit podmienky oslobodenia (prekro€i limit prijmu, kon¢i doba vynimky,
prestahuje sa z okresu NRO do okresu bez.....

Postupne vstupime do kazdého riadku, a u kazdého pracovnika oznaCujeme druh
nahlasovanych udajov.

Pokial sme spracovali vSetkych nami vybranych pracovnikov, vytvorime subor
pre SP pomocou tla¢itka "Do suboru", ktory sa nachadza v 'avom hornom rohu
obrazovky:

<Disk a cesta, kde sa maju subory il Ey il T

VytVOI’it‘> i Zadéte OZnaéenie diSkU Disk a cesta, kde sa maji sibary wytvorit
/mechaniky kde sa vytvori subor (napr. 4 L
C:\SP\RLFO\firma). Ao

Zamestnanci do zoznamu |+ yEetel . |en oznaceni

Ok | Zrug ‘ Pomoc‘

Po potvrdeni cesty sa vo zvolenom adresari vytvori subor s nazvom
SP_reglist_rrrrmmdd.xml, kde "rrrrmmdd" bude datum vytvorenia suboru v uvedenom
tvare "rok, mesiac, den". Tento subor treba poslat na zaklade pokynov SP
prostrednictvom EZU na SP.

Ku spracovanému suboru je mozné ihned vytlacit klasickym spdsobom cez tlagitko
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"tla¢ - T" aj registracné listy pracovnikov s nahlasovanymi udajmi, a tiez "Zoznam
pracovnikov s nastavenymi udajmi", ktory obsahuje vypis Udajov, ktoré ste poslali v
subore.

Upozornenie:

Pri opatovnej a kazdej dalSej volbe funkcie
"Revgistraény Iistv cez EZU" Jprogram ponulfne. £ REGISTRACNE LISTY 53
moznost pokraCovat v praci s poslednymi
(nedokon&enymi) udajmi:

Pokial zvolite odpoved’ ANO (pokraéovat’), = Ak nie, tak sa pouZije sucasny vyher
program bude ignorovat  oznacdenych E’Z“Ef”":“ ﬂ? D”g’f"’_l??gm Wi
pracovnikov vo "vybere pracovnikov" a bude HeIe HERE opet NAstal Heaie:
pokracovat v predoslom vybere. Je to moznost

navratu k nedokon&enej praci, v pripade, Ze sa

Pokracovat' v predchadzajicom spracovani?

praca z roznych pri€in v tejto Casti prerusi,
alebo nedokoni.
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Oznamenia o poistencoch do ZP — na tlaCive/
suborom:

Zakladny popis tvorby udajov do oznamenia

Oznamenie sa spracovava v Casti :
Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Hromadné oznamenie do ZP.

Udaje do tlagiva resp. suboru ,O0zndmenie zamestnavatela o poistencoch pri zmene
platitela poistného na verejné zdravotné poistenie“ pripravi program na zaklade
vyplneného zaciatku resp. konca pracovného pomeru na karte pracovnika a na zaklade
zapisanych PU, PN, OCR, materskej dovolenky alebo roditovskej (resp. aj VAZ,
VS,VC,CS) v ,evidencii déb“, €o znamena, ze podmienkou spravnosti spracovanych
udajov je mat spravne vyplnené Udaje v Casti Evidencia déb... a v karte pracovnika.

Pri spracovani udajov program ponuka viac mozZnosti:

Spbsob vytvorenia udajov pri jednotlivych volbach:

Nové zo vsSetkych pracovnikov — PP — program prezrie vSetky karty pracovnikov,
a ak ngjde v zvolenom obdobi zapisany zaciatok, alebo koniec pracovného pomeru,
tak ich ,pozbiera“ do supisu.

Nové zo vsetkych prac. — ,,8tat“ - program prezrie vo vstupe/oprava ¢ast' ,Evidencia
dob“, a ak tam najde zapisany zacliatok, alebo koniec pod kédom PU,PN, PN2,
OCR, MD, ROD, VAZ, VS, VC, CS vztahujuce sa k zadanému obdobiu, tak ich
.pozbiera“ do suboru. Ku PU, PN, PN2, OCR a MD zapi$e pismenko nahlasovacieho
kédu ,0“ k ROD pismenko ,C“, k VAZ prideli pismenko ,G* a v pripade VS, VC,CS
by doplnil pismenko ,F* (pism. F uz z dévodu zruSenia povinnej vojenskej sluzby
nepripada do uvahy).

Nové zo vsetkych PP aj ,,stat“. — Program pozrie do karty pracovnikov a do evidencie
dob, aked tam najde udaj spadajuci do zadaného obdobia, tak ich pozbiera do
supisu na nahlasenie.

Nové z oznaéenych pracovnikov — PP — program pozrie do karat oznacenych
pracovnikov, a ak najde v kolonke zaciatok PP alebo koniec PP datum spadajuci do
zadaného obdobia, tak tieto ,pozbiera“ do supisu.

Nové z oznacenych pracovnikov — ,,§tat“ - program pozrie do evidencie déb, &i pre
oznacenych pracovnikov najde zadiatok alebo koniec PU,PN, PN2, OCR, MD, ROD,
VAZ, VS, VC, CS spadajuci do zadaného obdobia. Ak takéto najde, tak tieto
~pozbiera“ do supisu.

Predoslé ponechat’ + doplnit’ PP z ozna¢é. — ak uz mame prichystany subor, a do
neho chceme pridat nahlasku zaciatku alebo konca dalSieho pracovnika, tak tohto
treba oznacit, aprogram ho do uz prichystaného supisu doplni. Ak najde
u ozna¢eného pracovnika na jeho karte datum zal. alebo konca PP v udanom
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obdobi, tak tieto datumy v supise predvoli, ak vyhovujici datum nenajde, tak ho
dopiSe do supisu, ale k ziadnemu udaju neprida ,A“ (t.j., Ze sa Udaj nahlasuje).

Predoslé ponechat’ + doplnit’ ,,Stat“ z oznac€. — ak uz mame prichystany subor, a do
neho chceme pridat nahlasku zaciatku alebo konca zmeny platitela na $tat, tak tohto
treba oznacit, aprogram ho do uz prichystaného supisu doplni. Ak najde
u oznaceného pracovnika v evidencii dob datum zaé&. alebo konca PN, OCR....
v udanom obdobi, tak tieto datumy v supise predvoli, ak vyhovujuci datum nendjde,
tak pracovnika dopiSe do supisu, ale k ziadnemu udaju neprida ,A“ (t.j., ze sa udaj
nahlasuje).

Nové prazdne z oznacenych - ak nam niekoho program automaticky ,nedotiahol do
tohto spracovania, tak mézeme pomocou tejto volby pracovnikovi prichystat
Lprazdny zapis“, do ktorého potom po stlaéeni <E-oprav> mézeme priamo zapisat,
€o potrebujeme za daného pracovnika nahlasit, a s akym datumom. Pri tejto volbe je
doblezité, aby sme pri zakladnej volbe zvolili také obdobie (mesiac), za ktory chceme
podat oznamenie. (Touto volbou mézeme spracovat vSetky ostatné nahlasovatelné
udaje, ktoré program automaticky nevytvori napr. 2Y, 2N, 2D, 2P,2S)

Pokracovat’ v predoslom — ak nas v praci niekto vyrusi, tak touto vol
bou vyvolame posledne prichystany supis.

Za obdobie: od - do -zadavame interval obdobia, z ktorého chceme pozbierat
zacCiatky a konce zmeny platitela“ — na zaklade tu zadaného mesiaca vyplni program
»,mesiac hlasenia“.
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Po zadefinovani spdsobu pripravy prehladu a vyberu obdobia program automaticky na
zaklade udajov v karte pracovnika, resp. udajov v ,evidencii déb a davok® vytvori
prehlad udajov, ktoré treba za zvolené obdobie nahlasit (v tabulke je pri Udaji, ktory
spifia podmienky pog&iato&ného vyberu pismenko ,A“). Napr.

g Pracovnici do ozn@amenia

o7 S5 IS g sihoru pre jednotlivé ZP (podla kédu)

Celkom
i o 2461
Osobné Eisla [Stred.  [Rodné Eislo [Meno [Priezvisko [Poist._[ked [pa [Prin [prun JoD [Odhidska [Drun
01 8002174565 |Peter |zamestranec [Dova J24 (& Jora2.2011 | | |
T T T T T T T T T T T

Tu je eSte dana moznost mazania celého riadku zaznamu pomocou ,M-zmaz*, resp.
upravit zaznam pomocou ,E-oprav*“:

e A" pri datume znamend, Ze sa [:[IETEE DG

udaj nahlasuje

Os.6., stred., 1.2, | 13 o1 [pan2174585
° ”N“ Znamené, 28 sa L’,IdaJ Meno pracovnika ‘Peter ‘Zamesmane:
nenah|asuje_ Poistoviia W w Diévera
Prinlaska [ [orzzom [ [
Ak potrebujete prihlasku, alebo odhlasku _ Sdhsal ] [
zruéit’, tak: Zrugenie prihl.fodhl. W r

, « .o .. Zai. "plati Stat" - Z [N [
e zvolite ,A" pri riadku ,Zrusenie | o, e < [ [

prihl./odhl.%, a zadate do s plati st -X[N [ |
vedlajSieho okna datum,
ktorého sa rusenie tyka. ok | zns | Pomoc|

Program tak do hlasenia da riadok s platnostou zmeny ,X“.
Obdobne mbzete zrusit aj omylom nahlasend zmenu platitela $tat v riadku ,Zrus.plati
Stat - X"“.

Poznamka:

Hromadné oznamenia vytlaéime pomocou tlaéitka ,,T-tlac“ a vyberom formularov
jednotlivych ZP.

Do formularov mézeme tladit vSetky Udaje z vybranej poistovne resp. iba tie, ktoré si
pred tlacou oznacime.
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Tvorba hromad. oznamenia na ZP s kédom 2Y, D, N, P, S

Kéd 2Y, 2D, 2N, 2P alebo 2S program negeneruje automaticky. Ak pracovnikovi
potrebujeme nahlasit zmenu kédom 2Y (platnost kédu od 1.10.2011), alebo nahlasenie
dohéd kédom 2D, neplatené volna a absencie kédom 2N (od 1.1.2013), u€ast na
Strajku kédom 28 tak postupujeme nasledovne,:

V Casti spracovanie — vyber pracovnikov ozna€ime pracovnika, za ktorého
Nasledne prejdeme do Ccasti Spracovanie — odvody, vykazy, potvrdenia —
hromadné hlasenie do ZP, kde v tabulke vyberieme moznost ,Nové prazdne
z oznaCenych®, av dolnej Casti tabulky oznalime obdobie, za ktoré budeme

Program zobrazi riadok pre vybraného pracovnika. Tento riadok pracovnika

0s.£., stred., r.&., ZP 4|02

BO0217 /4565 1
Dohodar

Prihlagka | A | 03.012013| D
QOdhlagka A | 03.012013 | D

IPomocl

datumom doplnime Y, D, N, P alebo S (inak ostane prazdne). Na obrazku vidime

tej istej tabulky zadat neda, tak k uz vyplnenému hlaseniu mézem pridat toho
istého pracovnika tak, ze vo vybere ho ponecham oznaéeného, a znovu zvolim
— hromadné hlasenie do ZP, a tentokrat
k existujucemu hlaseniu priddm znovu prazdny riadok vyberom moznosti ,

1.
podavame hlasenie.
2.
zapisovat udaje (z tu zadaného mesiaca tvori program udaj do ,obdobia“).
3.
otvorime pomocou <E-oprav>,
a zadanim ,A* do prislusného [ELEIETE
typu oznamu urcime, ¢o chceme
nahlasit. Ak chceme zapisat Meno pracownika Jin
zacCiatok alebo koniec s druhom Pt
2 Y, musime zvolit riadok
"prihlééka“’ ”Odhla’éka“ resp' Zrgenie prihlsodhl. N
»ZruSenie prihl/odhl®.  PouZzite Tt piati 887 7| 4
tychto riadkov znamena Kan, "plati Stat" - K| N
vyplnenie kédu ,2“ do hlasenia. s, “plati $tat" - X N
Ak ku kédu ,2° potrebujeme
pridat ,Y*,“D*, ,N% ,P* alebo ,S*, o< | [z |
tak do malého okienka za
priklad nahlasenia vykonu prace na dohodu na 1 den, t.j. 3.1.2013.
4. Ak za toho istého pracovnika potrebujem zapisat aj dalSiu zmenu, ktora sa uz do
v Casti Spracovanie — odvody, vykazy, ...
Predoslé ponechat + doplnit prazdne z oznaé.” (obdobie zadam to isté ako
predtym). Tymto ukonom je mozné doplnit dal$i riadok pre toho istého pracovnika.
Podmienkou je, aby ten pracovnik mal uz jeden riadok s vyplnenymi udajmi.
5.

Princip ,dotiahnutia“ dalSieho riadku pomocou volby ,predoslé ponechat+doplinit

prazdne z oznal.“ pre pracovnika, ktory uz v nahlasSke existuje s vyplnenymi
udajmi mézeme pouzit v kombinacii s hociktorym predoslym vyberom.

Poznamka: v tabulke plati princip:

e Kod 2 dosiahneme vyplnenim
prihl./odhl., a

e kod 1 dosiahneme vyplnenim riadkov ,Zac.“plati $tat“ — Z, Kon.plati Stat-K
a zru$ plati stat X.

e Pismenka k danym kédom doplnime zadanim pismena v tretom okne.

riadku ,prihlaska, odhlaska, zruSenie
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Moznost’ zasielania ,hromadného oznamenia“ do ZP
suborom :

Ak mate povinnost zasielat do ZP hromadné hlasenie ,suborom” a nie na tlaCive, po
spracovani Udajov jednym zo spbsobov popisanom vysSie, miesto tladiva vytvorite
z vytvorenych udajov subory pre jednotlivé poistovne.

Subor do jednotlivych ZP vytvorime pomocou tlagitka s prislusnym kédom poistovne
a naslednym udanim cesty, kde sa ma vytvorit subor. Napr. subor pre ZP Apollo na
disketu:

£ Pracovnici do oznimenia .
2eE<s Zhanemt g siborn pre jednotive ZP (pedra kidu)

= frmt

Oz |50, |Rn-dni}l% [Meno Priszvsko Poist._[PA_[Pritl o0 [Odhaska (26t [Dat zac,
1 EO0SC05! Petar | Zamazinanac AP M 01092003 [N | . A 15.08.2006
3|0z 6711177594 Lrban UdrZbar AP Mo |01.01.2003 |A |3105 2006 [N
o i TIE212M567 Zuz ey : 7 N

Disk a cesta, kde sa majl sibory wytvorit'

|a

s o - |

Diruf p vkazu
Didturn odoslania dédoy | 31 02 2005

Ciglo dévicy (celkovn) 1

[For ] Zus | Pomoc|

Program na udanom mieste vytvori stbor vtvare ICO firmy+datum vytvorenia
suboru.601.

Upozornenie!

Nakolko v nazve suboru sa stale nenachadza identifikacia, o ktori ZP ide, treba
dosledne volit' prislusna disketu, alebo adresar, do ktorého subor ukladate (napr.
C:\ZPApollo, C:\VSZP....)! Subory s rovnakymi nazvami sa totiz prepisu!

Zoznam pracovnikov s nastavenymi Udajmi si mozete vytlagit pomocou tladitka <T-
tlac>.
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Filtracia udajov
HFadanie v zoznamoch (klaves <F5>):

V ramci zobrazenych zoznamov mézeme hladat konkrétny udaj pomocou klavesu
<F5> (hladaj). Vzdy sa hlada v ramci toho stipca v ktorom prave stojime. Ak napr.
hladame konkrétne priezvisko, tak sa postavime na stipec s priezviskom, stlagime
<F5> (hladaj) a zadame meno, ktoré hladame (resp. prvé pismena z mena). Ak
program ngjde zhodu, postavi sa na prvy vyhovujuci riadok.

MéZeme nastavit’ aj taky spésob hladania pomocou <F5>, Ze ak najde prvy vyhovujuci
riadok, tak zaroven aj usporiada riadky abecedne alebo matematicky, €im sa dostanu
dalSie vyhovujuce zaznamy pod seba.... Nastavenia klavesu <F5> na takyto Styl
hladania je mozné v Casti Vstup/oprava — nastavenie spracovania — Nastavenie
aplikacie ato zaSkrtnutim volby ,F5 zmeni usporiadanie pracovnikov®. Nastaveny
spbsob sa nezmeni, kym ho nezmenite v nastaveni aplikacie.

Hromadny vyber (klaves <F1>:

V kazdej Casti programu je mozné hromadne vyberat a oznaCovat zaznamy aj
pomocou tzv. filtra, ktory vyvolame stlacenim klavesu <F1>. Moznosti v ramci filtra su
rézne, spravidla v8ak je mozné pomocou nich hromadne ozna€ovat na zaklade
vybranych kritérii podra toho, pod ktorym stipcom sme s kurzorom nastaveni pred
stlacenim F1.

Hlavné funkcie po stladeni klavesu F1 v konkrétnom stipci:

« Podra polozky » - program oznaci vSetky polozky, ktoré obsahuju zadany udaj tak,
Ze porovnava Udaj od prvého znaku pola. Napriklad ak stojite v stipci s priezviskom

a stlacite <F1> a ,podfa polozky*, kde zapiSete napr. ,Pol*, tak oznaci vSetky riadky,
v ktorych sa priezvisko ZACINA znakmi ,Pol“... “. Program riadky vyhovujlce vyberu
farebne oznadi.

« Podra znakov » - je to moznost zadavania kritérii v kombinacii so znakmi, ktoré sa
nevyhfadavaju. Napr. ak stojac v stlpci ,narodeny” zadame "??.??.1954" program
vyberie vSetky zapisy, ktoré maju v roku 1954 (t.j. zadanim prislusného poctu otaznikov
pred alebo za zadanych udaj uréime presnu polohu hfadanych znakov v ramci okna). “.
Program riadky vyhovujuce vyberu farebne oznadci.

« Podla ret'azca » - tu mame moznost vyberu podla zvoleného retazca znakov, ktory
nam vyhlada na ktoromkolvek mieste v zazname. Napr. ked zadame v stipci s
priezviskom "ova " program vyberie vSetky zaznamy, kde sa nachadza nami zvoleny
retazec pismen, t.j. vyberie vSetky priezviska, ktoré koncia na ,,ova“. Program riadky
vyhovujuce vyberu farebne oznadi.

« Oznadci vSetky zaznamy » - po potvrdeni program oznaci vSetky zaznamy.

« Iba oznacené » - v pripade oznacenych zaznamov, zobrazi program na obrazovke
len tieto vybrané polozky.

« ZruSenie oznacgenia » - po potvrdeni tejto volby sa oznacenie zrusi na vSetkych
riadkoch.

Upozornenie: Program ponechava v pamati predchadzajuci vyber, z toho dévodu je
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potrebné vzdy pred novym vyberom tuto funkciu vykonat, inak budeme mat vybrané
polozky aj z predchadzajuceho vyberu.

« RozSirenie-oznacenia » - po potvrdeni tejto volby dostaneme moznost zmeny
vyberu na "zuzenie vyberu". To znamena, Ze uz oznacené riadky méZeme zadanim
dalSich kritérii zuzit. Po potvrdeni tejto volby bude program vzdy nasledujuci vyber
spracovavat z tych poloziek, ktoré su uz vybrané. Ak znovu klikneme na ,zuzenie
vyberu®, tak sa zobrazi ,rozSirenie oznacenia“, €o znamena, ze dalSimi vybermi
budeme rozSirovat doteraz oznacené polozky.

« Inverzia oznaéenia » - funkcia umozriuje oznacit tie doklady, ktoré nie su oznacené
t.j. otoCit’ vyber.

« Usporiadat’ » tu dostaneme mozZnost poloZky usporiadat Vzostupne alebo Zostupne.
Pozicia kurzora pod stipcom pred stlaenim F1, uréuje tdaj podra ktorého sa bude
usporiadanie uskutoCnovat.

Jednotlivé zaznamy je mozné vyberat' ( oznaCovat' ) aj individualne klavesou
<INSERT>.

Po uskutocneni vyberu sa po stlaceni klavesy <S> spocita hodnota vybranych
zaznamov. Tuto hodnotu dostaneme v hornej €asti obrazovky v kolonke
"Oznacené".

V niektorych ¢astiach programu obsahuije filter aj iné, Specifické moznosti hromadného
oznacenia. Napriklad:

« Oznaci karty pracovnikov » - ak sme podla predo$lych krokov alebo individualne
oznadili pracovnikov, touto volbou mézeme preniest’ (skopirovat) aktualne oznacenie
(vyber) aj do zoznamu karat pracovnikov. Robime to v pripade, ak v spracovani mame
vhodnejSie udaje na hromadny vyber, ako v zozname karat pracovnikov. Po vybere

a oznaceni vybranych pracovnikov stlaime klaves F1, kde vyberieme moznost
,0znaci karty pracovnikov“. Program takto ,prenesie“ oznacenie aj do zoznamu
pracovnikov. Ak su uz nejaké karty pracovnikov v zozname oznacené, tak sa spyta, Ci
ma najprv zrusit pévodné oznacenie, alebo nie, ¢im by sa k existujucemu oznaceniu
pridali aj teraz oznacené karty. V pripade pouzitia tejto funkcie sa rezim zobrazenia

v kartach automaticky prepne do ,vSetky karty“!
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Vystupy do excelu

V Casti spracovanie je moznost vyexportovat’ niektoré zostavy aj do excelu, ktoré si
potom mdzete upravit podla vlastnej potreby.
V spracovani

% 7oznam zamestnancov

Zaznamy P Reiim i . = P
corom o |Adresne siitky (o te el [ v | |ZiadostRzD| | OF | whids stud.
o= I : :
JOsnbné &islo  Stred. Profesia Priezvisko Meno Narodeny ~ Pohl. Druh Rodné Eislo Zat pp.

| DOPOCET ODVODOV FIRMY !

T A | e V7 B 25
PODIA ZNAKOV =+ Udaje k exportu
PODIA RETAZCA Volba formétu
OZNACIMAEIOGZAN MG Export oznacenych z... v zakl

ZAMESTNANI V MESIAC (PRAV.) IXT ] Zoznam pi s adresou
= Zoznam s néstup-vystupom pa

|_ZAMESTNANI V ROKU (PRAV.) | l . por
- CSV Zoznam s RC. OP a telefinom
| ZAMESTHARI MIN_ROK (PRAV) ) ’T‘ Zoznam - pracovny vazok a zakl. mzda
NEPRAVIDELNI V MESIACI | = Zoznam s radinnym stavom
ROVMAKE RE | cuUPBOARD ] Zoznam s Gétom na vyplatu
< EXporty do .".ubu'nw : DBF -» EXCEL ) -mm)—|

| ZRUSENIE OZNACENIA |
ROZSIREMNIE OZNACENIA

INVERZIA OZNACENIA
VZOSTUPNE | ZOSTUPNE [ ok | [ zus |
BEZ ZMIEN
I I I I I
I I I | I [ |

[ Pomoc ]

Po vybere prislusej vystupnej zostavy sa udaje otvoria v excelovskej tabulke, kde si ich
mozete upravit’ a ulozit.

Ak potrebujete do existujucej tabulky pridat dalSie udaje, tak mozete udaje do tabulky
prenasat aj prostrednictvom volby ,CLIPBOARD®. Pri tomto type prenosu oznacite
polozky, zvolite F1 — Exporty do suborov — clipboard — vyberiete zostavu udajov, potom
vyberiete existujucu excelovsku tabulku, do ktorej pomocou ,CTRL+V* (vlozit/prilepit)
vlozite na zvolené miesto nové udaje.
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Tvorba prevodnych prikazov v PROLMY

Po spracovani miezd za bezny mesiac vyhotovujeme prevodné prikazy v Casti:
PROLMY - Spracovanie — Prevodné prikazy.

Pri. vstupe do tejto volby L , p—

zadavame na vstupe: e SPlatnest EoR

« Poradové €. uétu » - poradové
Cislo uctu firmy, z ktorého
budeme uskuto¢riovat dhrady.

Poradové & Gétu S5K9611000000002629022077
Datum podania | 24.02.2016
Datum splatnosti | 25 02 2016

Ak mate definovanych viac Prikaz prediozi
firemnych uctov, prislusné Identifikacia
¢.uctu vyberiete pomocou Détum nar. (alebo RC)
kavesu [F1] Telef. kontakt
« Datum podania » - $tandardne G N [RORSKEE) N [RESSE) N
sa nastavi systémovy datum —
moézeme ho v8ak zmenit, alebo L OK | [ Zws | [Pomoc)
zmazat

«

A

Datum splatnosti » - Standardne sa nastavi datum najbliz§i pracovny den po dni
podania — mézeme ho menit, alebo zmazat.

Prikaz predlozi; Identifikacia; Datum nar.(alebo RC); Telef.kontakt » - tieto tidaje
vypiiame podla potrieb uvadzania tdajov na vystupoch konkrétnej banky — ak su
udaje vyplnené a na konkrétnom vystupe je pre nich uréené okienko, tak sa tam tu
vyplneny udaj uvedie.

« Platba — Priorit.; Opakov.; Potvrd. » - tieto idaje vypifiame podla potrieb uvadzania
udajov na vystupoch konkrétnej banky — ak su uUdaje vyplnené ana konkrétnom
vystupe je pre nich uréené okienko, tak sa tam tu vyplneny udaj uvedie.

«

A

Po vyplneni Uvodnej tabufky program ponukne bud posledne spracovany prevodny
prikaz spracovany v module PROLMY alebo PROLFA (ak sme Udaje nevygistili), alebo
prazdnu obrazovku.

Udaje do prevodného prikazu spracujeme pomocou ,,PRIPRAVA [Q]“ (v hornej &asti
obrazovky) alebo kombinaciou klaves <Alt> a <Q>:

“HPRIKAZ NA UHRADU - Januar 2016

>> << Ziznamy Sume > - Podanie 24.02.2016
Cobkom 5 5 | Priprava [Q] SEPA-XML | |SEPAtiaé.PDF | 26.022016
0znat. | o:oo Z (Etu: SK9611000000002629022077

BAN SWIFT Specif sym Variab.sym Ciastka [EUR] Konst

] ! | ! !
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Po stlaceni tlacitka ,Priprava Q“ sa objavi tabulka s vyberom spracovania, kde
klavesom klavesom <ENTER> vyberame ukony dalSieho spracovania:

« Zalohy na vyplatu » - do prev. prikazu sa prenest | v T
zalohy na vyplatu z mesiaca v ktorom prave stojime. i Vyber spra-.| =[5 uSal
« Vyplaty s odvodmi » - do PP sa prenesu sporenia,
zrazky.., vyuctovanie a odvody firmy — spracuju sa
udaje z vyplat toho mesiaca, v ktorom prave stojime.
« Sporenie, zrazky » - do PP sa prenesu sporenie,

A Zalohy na vyplatu
B Vyplaty s odvodmi

|

|

C Sporenie, zrazky |
D Vyplaty - vylctovanie |
|

|

|

E Len odvody z vyplat

ktoré su smerované na ucty.

|

|

|

|

|

. - . . | E Pridanie z odloZ prik.
« Vyplaty - vyuaétovanie » - do PP sa prenesie |
|
|
|
|
|

G OdloZenie prikazov

vyuctovanie vyplaty (€ast’ ur€end na prev. Prikaz)
« Len odvody z vyplat » - do PP sa prenesu odvody
z miezd (za firmu i pracovnikov)
Poznamka: Do PP sa prenesu iba tie Ciastky, ktoré su
nasmerované na UcCty v Casti Zoznam institucii ucty
pre odvody (pre institucie DU, ZP, SP..) r———
« Pridanie z odlozenych prikazov » - vyber z |_M IBAN <->-kc'1d banky a et |
odloZenych prevodovych prikazov po zadani nazvu =
(zvolené 3 znaky pri odloZeni) a pridanie k uz  (NlIba icty pracovnikov bez sim|
zadanym prikazom

« Odlozenie prikazov» - zapis/uloZenie prev. prikazu do suboru vo formate .DBF pod
zadanym nazvom (3 znaky)

« Sumovanie rovnakych uétov » - program séita sumy, ktoré su prevadzané na
rovnaky ucet s rovnakymi symbolmi a ponecha iba 1 prikaz na tento ucet

« Uprava VS a 8S podra mes. » - funkcia zabezpegi prepis symbolov zapisanych
v uctoch pre v tvare mmrr, mmrrrr, kkrrrr atd’ na aktualny mesiac, rok alebo kvartal.
Ak v Specifickom alebo variabilnom symbole, sme pouzili malé pismena, udaje sa
prepiSu na obdobie (mesiac), za ktoré je vyplata, ak velké, tak na obdobie, kedy je
prevod splatny.

« Vycistenie prac. oblasti » - funkcia pouzivana vzdy pri priprave nového
prevodového prikazu, po nej mozno prebrat udaje do prev. Prikazu z aktualneho
mesiaca vyplat.

« KONIEC » - ukongenie prace bez zmeny

H Sumovanie rovnakych actov |
| Uprava VS a SS podia mes. |

J Vy€istenie prac.oblasti |
KONIEC |

« Oznac.zahr.uctov na mazanie » - funkcia umozni hromadne oznadcit' tie riadky, ktoré
povazuje program za zahrani¢né platby. Zahrani¢nu platbu identifikuje program podfa
chybajuceho kédu banky/Uctu resp. podla neslovenského ibanu (ak IBAN nezacina
~SK*). Tieto riadky oznadi a zarover ich nevlozi do ,tuzemského prikazu®.

« IBAN < - > kéd banky a ucet» - funkcia vytvori chybajuci IBAN koéd na zaklade
existujuceho ¢&isla uctu a kédu banky, resp. ak mame vyplneny iba IBAN vytvori z neho
Cislo uc¢tu a kdd banky (po 1.2.2016 sa pouziva iba IBAN kdéd uctu)

« Iba ucty pracovnikov bez sim » - na ziadost klientov sme umoznili ,vtiahnut* na
prikaz iba ucty pracovnikov bez sum
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Poznamky:

Ak mame na obrazovke ,surové” udaje do prevodného data, tieto spravidla
edte upravujeme — napr. potrebujeme zmenit kédovanie mesiaca a roku v S8
aVS na prislusny mesiac vyplat, tak stladime tlagitko ,PRIPRAVA [Q]"
a nasledne moznost ,l-Uprava VS a SS podla mes.* Tabulku s funkciami
popisanymi vy$sie vzdy vyvolame stladenim tlagitka ,PRIPRAVA [Q]".

Ak program zobrazuje na obrazovke staré (uz spracované a uhradené)
Ciastky, tieto najprv zmazat pomocou funkcie ,J-vy€istenie prac.oblasti“.
Vycistenie pracovnej oblasti je vlastne mazanie nepotrebnych uddajov
z aktualnej obrazovky prevodnych prikazov.

Kym riadky z obrazovky neodstranime, vZzdy sa budu zobrazovat. Takto
méZeme napriklad k udajom prevodného prikazu tvoreného cez modul
PROLMY* pridat aj dalSie z modulu PROLFA.

Oprava udajov na vytvorenych riadkoch je mozna klavesom <E> v prisluSnom riadku.
Klavesom <A> a <R> mbézeme pridat nové prikazy aj ru¢ne. Klavesom <M> mbézeme
oznadit niektory riadok na zmazanie. Na tla¢ sa dostanu Udaje nachadzajuce sa na
obrazovke (a neoznacené na zmazanie).

Ak mame na obrazovke spravne udaje, mdézeme vytvorit

Subor (sepa.xml) pre odoslanie prikazu internetbankingom (tlagitko ,SEPA -
XML*)

Naplnit a vytlacit naplnitelny PDF formular prevodného prikazu prislusnej
banky (tla¢itko ,SEPA — tlac. PDF)

Vytladit zoznam prevodnych prikazov pomocou tlagitka <T-tla¢>.

1. Ak chceme vytvorit xml subor pre internetbanking, stlacime tlacitko ,,SEPA-
xml“, vyberieme vSeobecny ,SEPA format” (od 1.2.2016 prijimaju banky iba sepa
format xml), v zelenom poli musime vybrat' ,bez diakritiky“ a zadame cestu, kde sa
vytori xml subor. Po stlateni OK eSte zadame udaje pre PP (Oznac.platby
a oznacenie davky) — su to povinné udaje, vyplnime podla pokynov banky
napr.datum podania a ,mzdy“. Do tretieho a Stvrtého okna ,tvorca davky“ a ,Nazov
G&tu* program uvedie prioritne Gdaj z dasti Udaje na form.a PP — Ugty firmy a to
z treticho okna zriadku ,udaje pre telebanking” (kratky nazov firmy). Udaj
o tvorcovi davky mdzete prepisat.
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APRIKAZ NA UHRADU - Janusr 2016

>5E<<  Zignamy Sema ) Podane 24.02 2016

o s s | Priprava Q) SEPAUACPDF | gmrerzemzoin

ol ° [ 2 52 SRS DIOBIAINIETT

SWFT sym___ Veein Ciastia (EUR]

3 PSRSKEA 012

5 PSRSKEA 2020321585 = o
T PSRSKEA 012016

1 PSRSKBA 201601 ‘a3t (3 ndzo) vatupného sibon

3 ATRSKEX 012 CPROLFIRMAEXPORTsepa xonl

Upozornenie:

Program zahrani¢né platobné prikazy nespracovava.

Ak mate medzi spracovanymi datami prevodného prikazu aj pracovnika, ktorého
vyplata je smerovana na zahrani¢ny ucet, mozete ich hromadne oznacit na mazanie,
¢im docielite ich vynechanie z tuzemskych prevodnych prikazov

Postup: Po spracovani udajov smerovanych na ucty stlatime na obrazovke klaves
,PRIPRAVA_Q* a v fiom zvolime funkciu “L_Ozna&.zahr.U&tov na mazanie“. Funkcia
oznadi v8etky riadky, ktoré nebudu mat vyplnené ani Cislo uctu ani kéd banky resp.
v IBANE nebude ,SK*“(povazuje ich za zahrani¢né Ucty) a zaroveri ich oznaci zelenym
podkladom a pismenka budu cervené. Takto oznacené riadky z tladiva prevodného
prikazu vynecha. Ak ztakto oznaceného prevodného prikazu vyskocite, a zvolite
dokonc&enie operacie mazania, tak sa oznacené riadky vymazu, ak vSak z PP vyskocite
a nepotvrdite dokon¢enie mazania, avSak sa vratite do prichystaného zoznamu, tak
ucty, ktoré boli oznatené na mazanie ostanu ,ba“ oznacené atak je moznost ich
zoznam vytlagit pomocou obrazu s nazvom ,Zoznam PP s IBAN-om a SWIFT-om*.

2. Naplnit a vytla¢it naplnitelrny PDF formular prevodného prikazu prislusnej
banky — ak je pre danu banku spracovany vyplnitelny pdf prevodny prikaz, tak je
v hornej Casti obrazovky aktivne tlacitko ,SEPA tlac.PDF*.

ZEPRIKAZ NA UHRADU - Janudr 2016

5> << Ziznamy Suma

Podanie 24.02.2016

Celkom = 81458 Priprava [Q] | |SEPA-XML | [SEPAtlacPDF Splatnost 25.02.2016
Oznaé. 0 0,00 Z (&tu: SK9611000000002629022077
IBAN SWIFT Specif sym Variab sym. Ciastka [EUR] Kan3t sym_ Prijlemealpopis
SKa1 000155733 SPSRSKBA 012016 10009999 =
1on)
SK028180500: SPSRSKBA 2020321583 |11000120] = Cesta =[]
SK528 000747747 SPSRSKBA 012016 31392849 ot ke se ma sdbor wyivort
»|SK428 000221411 SPSRSKBA 201601 31392849 ;
SKT81 1218450513 TATRSKEX 012016 D:\PROLDEMO\FIRMAPRIKAZYPDF\

Tlac ihned cez ACROBAT A

Tlacit len oznacené zaznamy N

[ OK ] [ Zrug ] [Pamoc]

Po stlaCeni tlacitka je mozné naplnit a vytlacit origindlne tladivo prevodného
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prikazu prislusnej banky. Program si vytvorené PP ulozi na zadanom mieste
a ponukne aj moznost ihned tlagit PP pomocou programu Acrobat Reader. Ak
chcete tladit iba oznacené zaznamy, tak vpiste ,A“ do okna ,Tlacit len oznacené
zaznamy* (ak chcete tlacit vSetky zaznamy, tak dajte ,N“). Program bude postupne
napifiat jednotlivé listy Pdf formulara udajmi a ponukne ich na tladenie. Ak sa
udaje nezmestia na jeden prevodny prikaz, po vytlaeni program ponukne dalSiu
stranu. TlaCivo vytvorené pomocou tlacitka ,SEPA tlac.PDF*“ je plnohodnotné,
pouzitelné od 1.2.2016.

3. Ak mate ucet v banke, pri ktorej tlacitko ,SEPA tlac.PDF“ nie je zatial aktivne,
vytlacte pomocou tladitka <T-tlaé> naSe tlaCivo — sepa PP, ktoré su spracované na
zaklade tlaciv pouzivanych na pobockach bank. (Naplnitelné PDF tlaciva
priebeZne dopifiame do systému), pripadne vytlaéte zoznam poloZiek s IBAN-om
a SWIFT-om, na zaklade ktorého ru¢ne vypiSete tlacivo prisludnej banky.
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Zauctovanie vyplat do podvojného ucétovnictva

Bez ohladu na to, ¢i vlastnite modul PROLUC a aktivne ho pouzivate, alebo nie, mate
moznost vytvorit uétovny doklad pre zu&tovanie miezd do podvojného uctovnictva.
MobzZete ho pripravit, vytlacit, a pri aktivnom prepojeni na modul PROLUC mozete
uctovny doklad aj zapisat (poslat) do modulu PROLUC, do opisu vstupnych dokladov.

Priprava uctovného dokladu (a jej zapis do opisu vstupnych udajov v module
PROLUC) sa vykonava v Casti:

PROLMY - Spracovanie — Zauétovanie — Vyplata.

Po zvoleni zalctovania vyplat sa dostaneme do zoznamu pracovnikov, ktori maju v
beZznom mesiaci vyplatu, kde musime vykonat vyber tej skupiny pracovnikov, ktorym
chceme zauctovat mzdy spolu. Vyber vykoname pomocou tlacitka ,INSERT®, alebo
hromadne na zaklade zvolenych kritérii pomocou klavesu ,F1 — fitre a oznacenia“. Po
oznacCeni skupiny pracovnikov, za ktorych scitavame jednotlivé poloZzky mzdy, vyber
opustime klavesom ,ESC* alebo ,X".

UPOZORNENIE:

Program vzdy vykona zauctovanie hodnoty len vybranych pracovnikov. Toto nam dava
moznost rozuctovania napr. po strediskach (akciach) a pod. Ani pri zauc¢tovani netreba
zabudat na kartu s osobnym ¢islom -1, na ktorej sa zbieraju pripadné zaokruhlenia
firemnych odvodov a treba ho tiez zauctovat.

Po vybere pracovnikov nam program postupne ponukne na zauétovanie vSetky polozky
mzdy, ktorych ponuknutie na zauc¢tovanie je nastavené v Casti

Vstup/oprava — Roézne parametre — Zaokr.a zobrazenie (nastavenie ,ponukania
poloZiek na zauctovanie® vid blizSie v nasledujucej kapitole s nazvom MozZnost
premenovania mzdovej poloZky vo vystupoch, nastavenie ponuknutia poloZzky na
zauctovanie...), a zaroven su v danom mesiaci nenulové:

Postupne vyplnime (skontrolujeme, upravime):

« Uéet MD » - zadavame &islo Uétu [T =S

na strane MD, na ktoru chceme et o [ENERE] |
ponukanu polozku zaudétovat. Ak Ut oo |
nemame aktivny modul S ;nm
PROLUC, tak uet zadame g St e
priamym zapisom, ak mame scia] o |
k dispozicii aj modul PROLMY Stradisko | [
amame tam vytvoreny aktualny Doklad disla[ 0
uétovny rozvrh pre dany rok, tak et o e

v , v Mesiac zadélovania E
stlatenim tlacidla <F1> sa o [T
dostaneme do zoznamu uctov, Utovard polozia [garovy bonus
a po najdeni spravneho uctu ho
pomocou  ,Enter"  méZeme | ok | s | Pomoc| _KONEC |

prevziat do okienka.
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« Uget DAL » - zadavame &islo Uétu na strane D, na ktorti chceme ponukant polozku
zauctovat. Ak nemame aktivny modul PROLUC, tak ucet zaddme priamym zapisom,
ak mame k dispozicii aj modul PROLMY a mame tam vytvoreny aktualny uctovny
rozvrh pre dany rok, tak stlacenim tladidla <F1> sa dostaneme do zoznamu uctov,
a po najdeni spravneho uétu ho pomocou ,Enter mézeme prevziat do okienka.

« Suma » - zobrazi sa suma vypocitana programom (je to sucet hodnét ponukane;j
polozky mzdy za vybranych pracovnikov). Ponuknutd sumu mézeme aj rozuctovat
postupnym zadanim diel€ich hodnét, ak ju chceme napr. rozuétovat na rdézne Cisla
Uctov alebo akcie. V tomto pripade nam po zauctovani zmenenej sumy program
automaticky ako dalSiu sumu ponukne rozdiel medzi zmenenou a pévodnou
hodnotou. Takéto rozucltovanie je vSak lepSie zabezpecit vhodnym vyberom
pracovnikov.

« Poznamka » - predvoleny je nazov zlozky mzdy, ktora je zapisana v texte polozky
v Casti ,Zaokr. a zobr.“ , mézeme vSak poznamku aj zmenit. Tu zapisany text sa
prenasa do uctovnictva do stlpca ,Poznamka®“.

« Poznamka 2 » - .mbézeme zadat lubovolnd pomocnu poznamku, ktora sa prenesie
do uctovnictva do stlpca s rovnakym nazvom.

« Akcia » - zadavame Cislo akcie, v prospech ktorej uCtujeme. Klavesom <F1> sa
dostaneme do zoznamu akcii.

« Stredisko » - zadavame ¢Cislo akcie, v prospech ktorej Uctujeme. Klavesom <F1> sa
dostaneme do zoznamu stredisk.

« Doklad ¢islo » - zadame vhodne zvolené oznacenie &iselného radu (napr.MZD) a
Cislo uctovného dokladu pod ktorym chceme uctovny doklad vytladit, alebo poslat’ do
podvojného uctovania.

Poznamka k ¢islu dokladu:

Ak nemate aktivny pristup do modulu PROLUC, tak mézZete nechat Cislo dokladu
prazdne (doplni si ho u&tovnic¢ka na vytlatenom doklade), alebo pomocou F1 si
vyvolate prehlad &iselnych radov, kde cez tlaCitko A-novy zalozite novy Ciselny rad
napr. MZD a k nemu vhodne zvolené €islo dokladu.

Takto zalozeny Ciselny rad sa [ FeuummE e M=)
zapiSe do casti PROLMY - —
Vstup/oprava _Nastavenie | Tom éiseingho radu[viz0

spracovania — Ciselné rady. Cislo dokladu | 52010000

Ak uz ste &iselny rad v spominanej Poznamka | zauttovarie miezd

&asti zapisali vopred, tak je moznost Akthita rau [

pomocou F1 si €iselny rad vybrat, a

,Enterom* potvrdit prebranie. oK |z | Pomoc|

« Poznamka » — moznost zépisu vlastnej poznamky k &iselnému radu
« Aktivita radu »

e A — Ciselny rad bude aktivny, t.j. pri kazdej volbe nového uctovného
dokladu ponukne k vybranému c¢&iselnému radu cislo o jedno Ccislo
vacsie, ako posledne pouzité.

e N - giselny rad je neaktivny, t.j. vzdy sa ponukne tu zapisané Cislo.
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« Datum dokladu » - zadavame datum, ktory bude na uétovnom doklade ako datum
uctovného pripadu.
« Mesiac zauétovania »
e ak nemate aktivny modul PROLUC, doklad chcete iba vytlacit, tak ako
mesiac zauctovania program predvoli mesiac, za ktory su vyplaty,
o ktorych sa uctuje
e ak mate aktivny modul PROLUC, tak je predvoleny aktualny mesiac z
uctovnictva.
Je ho v8ak mozné zmenit na mesiac vyssi. Nim je uréené, do ktorého mesiaca v
udanom roku v uétovnictve sa suma prenesie.

« Rok zauétovania »

e ak nemate aktivny modul PROLUC, doklad chcete iba vytlacit, tak ako
rok zauctovania program predvoli rok, za ktory su vyplaty, o ktorych
sa uctuje

e ak mate aktivny modul PROLUC, tak je predvoleny aktualny rok z
uctovnictva.

Je ho vS§ak mozné zmenit na rok vy$si. Nim je ur€ené, do ktorého mesiaca v udanom
roku v uctovnictve sa suma prenesie.

« Uétovana polozka » - nazov polozky v asti Zaokr.zobr.

Ked su nastavené vSetky polozky, klavesom « OK » danu poloZku mzdy pripravime na
zauctovanie.

Po stlaceni OK program automaticky ponukne dalSiu nastaveni nenulovl polozku,
priCom zopakuje z predoslej polozky &islo dokladu, datum, mesiac a rok zauctovania.
Takto bude postupne ponukat vSetky nastavené nenulové polozky, kym sa neminu.

Pokial ponuknutu polozku nechceme uctovat, zvolime tla€itko ,Zrus®, ¢im ponuknutu
polozku program preskoci, a ponukne na zauétovanie dalSiu poloZzku.

KONIEC - ak eSte program ponuka na zauctovanie dalSie polozky, ale tieto uz
zauctovavat nebudeme, pomocou KONIEC ukoné&ime pripravu uétovného dokladu.

Ak sme pripravili uvedenym spésobom vSetky polozky na zau&tovanie za vybranych
pracovnikov, na obrazovke sa objavi prehlad spracovanych uctovnych poloziek, ktory
pomocou T-TLAC si mdZzeme vytlagit ako Gétovny doklad (bud iba s poznamkou, alebo
aj s poznamkou 2).

Potom, ak mame doklad vytlaeny, a zarovenn mame aktivny pristup k modulu
PROLUC, doklad ,poSleme* (zauctujeme) do opisu vstupnych dokladov (modul
PROLUC) pomocou tlagitka ,ZAUCTUJ [U]“. (Ak nemate pristup na modul PROLUC,
uvedené tlacitko je neaktivne!)

Po zauctovani vybranych vyplat sa znovu dostaneme do zoznamu pracovnikov a
zvolime pripadnd dalSiu skupinu pracovnikov. Ak sme uz jednu vybranu skupinu
sposlali pomocou tladitka ,zauctuj“ do podvojného uétovnictva, tak sa tato vybrana
skupina zamestnancov vyZIti, aby sme ich vedeli vizualne rozliSit od este
nezauc¢tovanych. Zaucétovanie ukoncime, ak uz nevyberieme nikoho.
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Rezerva na nevy€erpanu dovolenku — tvorba
zostavy

Pre Gcely Uctovnictva je moznost vytvorit pomocnu zostavu — navrh na tvorbu rezervy
na nevycerpané dovolenky aj s vykazanim firemnych odvodov z nich.

Rezerva sa tvori podfa stavu nevyCerpanych dovoleniek ku koncu u¢tovného obdobia,
je v8ak moznost spracovat tuto zostavu ku koncu hociktorého mesiaca podla potreby
Uctovnictva. Pri tvorbe zostavy mbézeme stat v beznom mesiaci (netreba sa vratit do
mesiaca, ku ktorého koncu chceme spracovat stav!) Podmienkou spravneho vypoctu
je, aby pri pripadnej zmene zakonom stanovenych veli¢in (minimalna mzda, odvody)
boli tieto hodnoty uz zaktualizované.

Prehfad — zostava sa tvori v Casti Spracovanie — Priemery, zvySky dovolenky,
Statistika, kde zvolime moznost ,Rezerva na nevy¢.dovolenku®. Po potvrdeni volby sa
zobrazi nasledovna tabulka, v ktorej si uré¢ime spbésob spracovania udajov:

17: parametre pre vypocet rezervy = @

Mesiac, ku koncu ktorého sa pocita rezerva = N 2018 =
Priemer sa berie z budiiceho mesiaca A
Minimalna mzda pre vypocet: nepotita sa @ z buddc.mes. Z mesiaca vyp.
Odvody - len povinné / % pre vyp.odvodov A/ |9/ 7 budiic.mes. | z mesiaca vwyp.
Tvorba za oznagenych prac. N

Tvorba len zo zvysku starej dovolenky M

| OK | | Zrus | |Pomoc|

<Mesiac, ku koncu kt. sa po¢€ita rezerva> - (dalej ,zvoleny mesiac")

zadavame mesiac vyplat, z ktorého sa zoberie stav zostatku dovolenky (program
zobrazi stav v okne ,zostatok dovolenky /dni/hodiny/ zo strany ,Vyplata-nahrady* vo
zvolenom mesiaci vyplat) predvoleny mesiac je vzdy december minulého roka -

<Priemer sa berie z budiceho mesiaca> -

LA — program vypocita priemer platny pre mesiac nasledujici po zvolenom
mesiaci a pouzije ho pri vypocte rezervy. Ak u niekoho ,buduci priemer® eSte
nebol pocitany, ponukne jeho vypolet. Ak chcete ,buducomesaény“ priemer
prepocitat (lebo sa napr. zmenili vstupné hodnoty v rozhodujicom Stvrtroku) - tak
sa bez uzavierky vratte do mesiaca, ku koncu kt. sa pocita rezerva a tam zvolte
funkciu ,Vstup/oprava — Vyplaty — Prepoéty vyplat, priemerov,... — Vyp.priem.pre
bud.mes.*!

.N“ — program pri vypocéte nahrady rezervy pouzije priemer, ktory najde vo
zvolenom mesiaci vo vyplate, na strane ,Vyplata-nahrady” v riadku ,Dovolenka®“.
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<Minimalna mzda pre vypocet> -
.,nepocéita sa“ — program pri vypoéte nahrady pouzije priemer zvoleny
v predoslom riadku, nebude ho porovnavat s hodnotou minimalnej mzdy pre
ucely vypoctu nahrady.

,2 buduc.mes.“ — program zoberie hodnotu zdkonom stanovenej hodnoty min.
mzdy, platnej v mesiaci, ktory nasleduje po zvolenom mesiaci, ktory prepocita
vzhladom na uvéazok a stupen naro¢nosti prace pracovnika a ak takto vypocitany
,minimalny“ priemer je vy$8i, ako priemer vychadzajuci z rozhodného obdobia,
tak pri vypocte nahrady pouzije tento ,navySeny“ priemer (pri Uvézkoch, kde sa
pri kontrole na minimalnu mzdu vychadza z mesacnej minimalnej mzdy pouZije
koeficient 21,74 a denny uvazok v hodinach z karty vo zvolenom mesiaci.)

,Z mesiaca vyp.“ — program pracuje s hodnotou zakonom stanovenej minimalnej
mzdy, ktora plati vo zvolenom mesiaci, a dalej s nim pracuje tak, ako je popisané
vyssie.

<Odvody len povinné >
Program pozrie do karty pracovnika vo ,zvolenom mesiaci“ a podfa tam zadanych
odvodov vypocita jeho odvody k ndhrade za zost. dovolenky. Mézeme zvolit, ktoré
odvody chceme pri tvorbe rezervy poditat:
»A“ — program pri tvorbe rezervy vypocita iba povinné odvody na ZP a SP
.,N“ — program pri tvorbe rezervy vypocita vSetky odvody zamestnavatela, ktoré
ma pracovnik nastavené na karte na stranke ,odvody+zrazky“ a do zakladu
ktorych vchadza nahrada za dovolenku (napr. DDS, SDS).

<% pre vypocet odvodov > - v pripade, ak sa meni zakonom udany percentualny
podiel odvodov, méZeme pre ucely vypoctu urcit mesiac platnosti percent odvodu:
,2 budiic.mes.” — predvolena hodnota (dblezité pre vypocet % odvodov ku koncu
zdanovacieho obdobia v pripade zmeny zakonom stanoveného % odvodov na
ZP, SP)
,Z mesiaca vyp.“ — pri vypocCte sa pouziju zakonné percenta odvodu platné vo
,Zvolenom mesiaci”.

<Tvorba za oznacenych pracovnikov >
Program vzdy pocita rezervu iba pre tych pracovnikov, ktori maju vo ,zvolenom
mesiaci“ vo vyplate v okienku ,zostatok dovolenky* v diioch alebo v hodinach nenulovy
plusovy stav a su€asne nesmu mat ukonceny pracovny pomer ku koncu ,zvoleného
mesiaca“ — t.j. program pocita tvorbu rezervy na dovolenku iba pre tych pracovnikov,
ktori skuto€ne ,prenasaju” zostatok nevyCerpanej dovolenky do dalSieho obdobia.
.N“— program spracuje rezervu pre vSetkych ,vyhovujucich® pracovnikov
,A“ — program zobrazi zo vSetkych vyhovujucich pracovnikov iba tych, ktori su
oznaceni vo ,vybere pracovnikov® (ak sme oznacili pracovnika, ktory uz ma ku
koncu zvoleného obdobia ukonéeny PP, alebo ma nulovy zostatok dovolenky, ten
sa nezobrazi).

<Tvorba len zo zvySku starej dovolenky >
V pripade, ze napr.pri odloZenej darnovej povinnosti mate urcit rezervu k inému
datumu, ako k decembru a to len zo zvySku ,starej“ dovolenky, tak zvolite ,A".
Takto bude program pocitat rezervu podla vyplaty v zvolenom mesiaci, ale iba na
zaklade udajov z okienka ,zvySok starej dovolenky*.
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Uprava po¢tu dni/hodin dovolenky do d'alSieho obdobia pre tucely tvorby rezervy

Po spracovani udajov podla nastavenych
(vySSie  popisanych parametrov) program
spracuje navrh na rezervu za nevyCerpanu
dovolenku, kde eSte mbzeme upravit dni
a hodiny prenaSanej dovolenky, ktora sa bude
prenasat a preplacat v dalSich obdobiach. Ak
potrebujeme skorigovat prenasané dni a hodiny,
vriadku pracovnika stlatime <E-oprav>,

= -5 s

Poéet dni pre o0s.€. 1 - Peter Zamestnanec

a v ponuknutej tabulke upravime pocet prendSanych dni, resp. hodin dovolenky:

Tla¢ zostavy k tvorbe rezervy

Po stlaeni <T- tlat> mame moznost vytlacit navrh na tvorbu rezervy. V jednej zostave
(navrh) je rozpis tvorby rezervy podla pracovnikov, a v dalSej (rozpis) je k navrhu pridany aj
rozpis, ktoré odvody zamestnavatela sa poditali u jednotlivych pracovnikov v ,odvodoch

firmy*.
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Moznost’ premenovania mzdovej polozky vo

vystupoch, nastavenie ponuknutia polozky na
zauctovanie...

V €asti PROLMY - Vstup/oprava — Rézne
parametre — Zobrazenie mame moznost
nastavit/zmenit zobrazeny nazov poloziek T
mzdy v tlatovych vystupoch/na obrazovke, ~vibLan
menit  zaokruhlenie  poloZiek  mzdy, [ ROCNE ZUCTOVANLE DAKE
\
\

LsTur/oRRAVARRSN

| EvID. DB A DAVOK

nastavit, ktoré polozky sa budu ponukat na
zauctovanie vo volbe zauctovanie UC

ROCNE ZUCTOVANIE ZP
PRACOVNICI

viv(v|v]|v

a JU, a nastavit polozky pre tla¢ zvolenych UDAJE KA FORM. A PP. o
poloZiek (v pripade rozSirenia na jazykovu ROZEFARMETEE A
NENULOVE ... =

verziu aj zapisat preklad nazvu polozky do
cudzieho jazyka)..

SADZOBNIKY
ZOBRAZENIE

NASTAVENIE SPRACOVANIA

ZMENA OBDOBIA SPAT

PRAC. KALENDARE

Pocet riadkov v tejto tabulke je nemenny,

riadky mozno iba modifikovat. Zakladné nastavenie staCi na pokrytie zakladnych
mzdovych poloziek. V pripade, ak treba niektoru polozku este individualne upravit

alebo spresnit nazov mzdovej polozky, mézeme to vykonat v tejto Casti.

Identifikdcia mzdovych poloZiek:

KedZe poloziek v tejto Casti je netrekom, a niektoré su tam aj viackrat , na presnu
identifikaciu polozky, pri ktorej potrebujete zmenit nazov, alebo pri fiom zapnut/vypnut

ponukanie na zauc¢tovanie postupujte nasledovne:

Ak vo vyplatach mate na vybranej polozke zapisanu sumu, prejdite do spracovania,
a zobrazte alebo vytlacte v Casti Spracovanie — Vyplatné listiny tlacivo s nazvom
»Nenulové vyplaty s ¢islom odvol.-prieb.“. Tam najdite podla sumy alebo nazvu
polozky tu poloZku, ktord chcete z hladiska zobrazeného nazvu alebo zauctovania
zmenit. Pri ndzve polozky na vystupnom tlagive bude v prvom stipci s ndzvom ,Odv.”
(odvolavka) zobrazené Eislo polozky, ktoré si poznacte. (V rekapitulacii obsahuje ,€islo
kodu“ vystupné tlacivo s nazvom ,Rekapitulacia — nenul.pol+¢&isla pol./preklad” - Cislo

kédu riadku je uvedené v stipci s nazvom ,Odv.%)

Ak uz viete Cisla odvolavky, prejdite do Casti Vstup/oprava — Rézne parametre —
Zobrazenie, kde sa postavte kurzorom na prvy stlpec s nazvom ,Kéd.r.“, a pomocou

klavesu <F5> (hfadaj) najdite prislusné €islo odvolavky.
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Pomocou <E-oprava > zobrazte atributy polozky:

337 77|Prerusenie PP
338]  78|Vojenska sluzba
339]  79|Vojenské cvidenie

ZalEtoval / "Brutovat™ M | N

% Zobrazenia

>> << Zhanamy

Cellom 0

(]
b{ﬂd 1) Por.  Text na obrazovke Uplny text {pre tlac) Text na obrazovke pre skupimy
70]  63[Prémie rotné [Prémie/odmeny ro&né
1 B4 |Jednordzovd suma Jednordzovd suma

41]  66|Rezenal Rezenal
42| 67|Rezena? |Rezena? —_
173]  68|Rezenma polozka 3. o DRECTE: -
174] _ 69|Rezenna polozka d__| 1= Zobrazenia, .. o [E e [
45 70|Maturdlna mzda 1 |
48 71|Maturdlna mzda 2 Porad. &islo / text skrdteny (na obrazovke) 66 / [ B
177) _ 72|Nat weckové {zdan ) Text dpiny (na tlag) Rezervat |
178 T3[1% ceny sluZ auta o |
108] _ 74[Nahradné volno e T IO e e ) —
108  75|Meplat. pracowné v. Zacknihlenie na "€c™ / mat. 001 f A
110]  76]Absencia Zaoknihlenie na "4 des.m.” / mat. 00001 | £ 1A —

340]  80|Ciina sluZba I oK | Zrus Pomoc
74| 81|Dovolenkovy priamer . . .
75| 82|Priemer na iné volno [FTIETTET 113 M Vorno T

76 83|Priemer na sviatok lpnemer na sviatok ]
o = I T

Merite iba tie udaje, ktoré chcete nastavit' inak, ako Standardne. Napli jednotlivych poli:

« Text skrateny (na obrazovke) » - nazov mzdovej polozky pri zobrazeni polozky na
obrazovke (pri zapise v Casti vstup/oprava — vyplaty). Ak zmenime nazov, zmeni sa
jeho zobrazenie na obrazovke pri zadavani udajov vyplaty.

« Text uplny (na tlaé) » - udava text, ktory sa vypiSe k prisluSnej polozke v tlaci
nenulovych vyplatnych pasok, rekapitulacii a mzdovych pasok. Mdzeme upravit
nazov polozky, ale pévodny vyznam ani nastavenie pévodnej polozky sa tym
nezmeni.

« Zaokruhlenie » - zadavame hodnotu, na ktoru je potrebné sumu zaokrdhlovat, a vo
vedlajSom okienku ¢&i bude zaokruhlenie matematické (A/N). Ak zaokruhlenie nie je
matematické, kladna hodnota znamena zaokruhlenie nahor a zaporna nadol
(napr.0,01 A znamena zaokruhlenie matematicky na centy, minus 0,01 N znamena
zaokruhlenie vzdy smerom dole na centy). Mozno nastavit iba u poloziek, ktorych sa
to redlne tyka. Je to jediny parameter, ktory ovplyviiuje vypocet.

« Zauctovat’ » - zadavame A", ak sa polozka ma ponuknut pri zau¢tovani, ,N* ak nie.
Samozrejme, mbZeme nastavit iba pre polozky oznacujuce sumy.

Na beznu pracu s programom staci uvodné nastavenie od vyrobcu. Menit polozky v tejto
Casti odporu¢ame iba po konzultacii s vyrobcom programu. Pri jednotlivych oknach sledujte
pokyn a napln riadku na dolnej sivej ,help-liste“). Ak menite aj charakter polozky z hladiska
zdanenia alebo jej u€asti na odvodoch do SP/ZP pripadne jej chovanie pri vypocte priemeru
na dovolenku, kontaktujte vyrobcu, lebo tieto atributy treba nastavit inde.
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Potvrdenie o diZzke zamestnania a zapoctovy list

Spracovanie prehladu o dizke zamestnania

V Spracovani vo vybere pracovnikov najprv ozna¢ime karty zamestnancov, ktorym
chceme spogitat doterajsiu dizku zamestnania, resp. vytladit zapoétovy list po
ukonceni pracovného pomeru.

Dizka trvania zamestnania je pogitana z rozpétia pracovnej zmluvy zadanej na karte
(podfa datumu zaciatku PP a konca PP).

Poznamka:

- Ak chceme vykazat' dizku odpracovanych rokov a dni z konkrétnej karty pri
rozviazani pracovného pomeru, musime mat’ pred spracovanim zapisany datum
ukoncenia PP na karte.

- Bez zadaného datumu ukonéenia PP patriaceho do zvolenej doby (mesiaca) program
vykaze dizku odpracovanych rokov a dni (dizku trvania pracovnej zmluvy) ku koncu
zvolenej doby (mesiaca).

Zapoctovy list, resp. polet odpracovanych rokov a dni ku koncu mesiaca tlaime
z Casti Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Potvrdenie o zapocte dob.

Tu si m6zeme vybrat, ¢i chceme vykazovat doby pre bezny mesiac, v ktorom stojime,
alebo potrebujeme tlacit’ zapoctovy list pre pracovnikov, ktori kon&ia v mesiaci, ktory
nasleduje po mesiaci, v ktorom aktualne stojime:

0DVODY FIRMY CELKOM

y
I 0DVODY, VYKAZY, POTVRDEN
ROZPIS DETI

0DVODY FIRMY DO POIST. ‘
VYKAZ DO SOC.P. OD R. 2004 > ‘
VYKAZ DO ZDRAV.P. 0D 2005 > ‘

1

PREVODNE PRIKAZY

|

|

| EVIDENCIA 50C.D.

| PRIEMERY, ZV.DOV., STAT
| ODLOZENIE/VRATENIE KARI
|

|

|

DANOVE PREHLADY A HLASENIA >

PRAC. PODLA POIST. - ODVODY>

ZAUCTOVANIE ...

POTVRDENIE 0 ZAPOCTE DO

POTVRDENIE 0 MZDE !

KONIEC MESIACA
X SPECIALNE FUNKCIE

PRE NASLED. MESIAC

PRE BEZNY MESIAC 1

POTVRDENIE 0 ROC. ZUET. | ‘

e PRE BEZNY MESIAC - Spustenim volby program spracuje tidaje na zvolenej karte
zamestnanca prihliadajac na datumy pripadajice do bezného - aktualne
nastaveného mesiaca.

¢ PRE NASLED. MESIAC - Spustenim tejto volby spracuje Udaje tak, ako by ste stali
v nasledovnom mesiaci (t.j. kvoli tlaéeniu zapoctovych listov pracovnikom, ktori
kon&ia pracovny pomer v mesiaci nasledujuicom po mesiaci, v ktorom prave
stojime, nemusime ukongit aktualne spracovavany mesiac).
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Priklad:

Prave spracovavame vyplaty za april, ale pracovnik ukon¢i pracovny pomer 10.maja.
Aby sme kvoli spracovaniu zapoc¢tového listu nemuseli prejst do maja, ostaneme stat
v aprili ale zvolime moznost Potvrdenie o zapocte déb — PRE NASLED.MESIAC
(samozrejme musime mat zapisané pripadné PN v evidencii déb a na karte musi byt
zapisany datum ukonc&enia pracovného pomeru). Ak by pracovnik koncil PP 15.aprila
tak volime moznost PRE BEZNY MESIAC. Kym pracovnik nekonéi, tak program
vykazuje zatial odpracované roky a dni ku koncu bezného alebo nasledovného
mesiaca podla volby spracovania.

Tla€ zapocétového listu

Na obrazovke vidime aktudlne udaje (zaciatok a koniec PP, a stav odpracovanych
rokov adni vtomto zamestnani ktymto datumom resp. ku koncu obdobia pri
nezadanom ukonceni PP):

¥ Zapocet dob k 30.04.2015

>> << Zaznamy
Cekom 0
Oznad. D

Osobné Gislo Stred.  Profesia Priezvisko Meno Narodenj Zatpp.  Konpp  Roky Dni Dévod ukoné. Pohl. Drun Redns Gisl *
01 [riaditer [zamestnanec [Pater [os.06.1960 Jo1.01.2003 [. . [ 12] 120[s61 MR Teo0s08/11,"
2|01 |actownie |Hiawna |zuzana |12.12.1972 |01.01.2003 [15.042015 | 12| 105[g61 z|r|726212:5°

\u\\\\k\\\l\\\\\l\\\\\\\\l\\\\\\\L\\\K\\\k\\\k\‘\\‘\\\\\\‘\\l\\‘\\\/‘

-,
~,
~,
~,
-

(Ak je na karte zadany datum ukoncenia PP v dalSom mesiaci, tak sa eSte tento datum
za bezny mesiac nezobrazi, a pocet rokov a dni je iba ku koncu bezného mesiaca.
Datum. ku ktorému su zobrazené udaje, je zobrazeny aj vlavom hornom rohu
obrazovky — vid obrazok.)

Zapoctovy list vytlaGime pomocou tladitka , T-tlac” (pripadne stlacenim pismenka ,T* na
klavesnici). Zapoctovy list je v zjednoduSenej forme. Text zapoctu sa meni podfa toho,
¢i pracovnik v danom obdobi koné&i PP, alebo nie...

Poznamky:

e Udaj ocelkovom podte doteraz odpracovanych rokov vyplni program iba
vtedy, ak je Udaj o diZke zamestnania pred nastupom do momentalneho
pracovného pomeru vyplneny na karte zamestnanca na stranke KARTA 1
v riadku ,zapocet na dov.“, kde sa zapisuju odpracované roky a dni do datumu
tesne predchadzajuceho datum =zacliatku PP uvedeného na Kkarte
zamestnanca:

Zapo€.na dov. / rizikovost prace | 20 | 135 | |31.12.2002 / Rizik kat 1 >
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(Ak mame k dispozicii cely zapocet rokov po 18.roku zivota napocitany az do
dria tesne pred nastupom, atento datum je vkarte vyplneny, tak do
zapoctového listu program napocita pri odchode pracovnika aj tu zadané roky
adni. Ak je v datume uvedeny iny defi ako den predchadzajuci nastupu do
PP, tak sa na zapoctovy list uvedené dni a roky nenapocitaju.).

Do6vod ukonéenia program zoberie z karty, ak je k datumu ukon&enia v karte
vyplneny aj ,dévod*.

Udaj o obdobiach praceneschopnosti (PN) &erpa program z &asti ,Evidencia
déb adavok®, ¢o znamena, Ze ak spracovavame udaje pre pracovnikov
konciacich prac.pomer az v dalSom mesiaci, tak uz musime mat zapisané aj
pripadné PN v evidencii déb a davok! Program tieto udaje spracovava iba na
zaklade udajov v karte pracovnika a zapisov v Casti ,evidencia déb a davok*
(bez ohladu na to, ¢€i za tento bezny mesiac uz existuju vyplaty).

Pred vytlatenim mame moZnost do tlaCiva dopinit aj vySku odstupného,
pripadne dalSie poznamky (4 riadky) tak, Ze stlaéime v riadku zamestnanca
,E-oprav” a dopinime prislusné udaje, ktoré potom nemusime dopisovat na
tlaCivo ruéne. Na tuto mozZnost' nas program pri tlaci upozorni.
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Evidencny list dochodkového poistenia (ELDP
Spracovanie a tla€ ELDP

V Spracovani vo vybere pracovnikov ozna€ime najprv karty zamestnancov, ktorym

budeme spracovavat evidenény list déchodkového poistenia.

Potom zvolime Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Evid.list k déch.od r.

2004 — Celé obdobie od r.2004:

Spustenim volby program spracuje Udaje na zvolenej karte zamestnanca od 1.1.2004.
Program Cerpa udaje z karty pracovnika, evidencie doéb, z vyplat a z €asti ,vstup/oprava

— Pracovnici — Doplnenie ELDP od r.2004.

Po spracovani sa na obrazovke ,objavi“ zoznam vybranych pracovnikov. Spracované

udaje pracovnika vidime na strane (zalozke) ,Evidencny list”.

ELDP a sprievodny list k ELDP mézeme vytladit iba ak stojime na stranke (zalozke)
.Z0znam®! Ak potrebujeme vystavit opravné ELDP, po zvoleni tlace tlaciva ELDP

potvrdime moznost ,opravny“ (predvolena je moznost riadny).

Jednotlivé doby déchodkového poistenia sa uvadzaju v zmysle pokynov Socialnej
poistovne k vypifianiu ELDP. Spravnost Udajov, ktoré program &erpa z vyplat
spracovanych programom PROLMY zavisi od spravne uvedenych udajov v evidencii
dob a spravne vyplnenej karty. K datumu, ku ktorému vykazujete Udaje na ELDP musia

byt spracované aj vyplaty!

Ukoncenie PP treba zapisat v karte skoér, ako spracujeme ELDP, nakolko pri
neudanom konci PP program spracuje vSetky existujice obdobia od 1.1.2004 ku koncu
mesiaca, v ktorom prave stojime pri spracovani (bez ohfadu na to, €i za tento bezny

mesiac uz existuju vyplaty).

Poznamka 1:

V zmysle pokynov k ELDP v kalendarnom roku, v ktorom zamestnanec dosiahol
dochodkovy vek sa uvadza suma vymeriavacieho zakladu osobitne do dnfa
predchadzajuceho diu dosiahnutia déchodkového veku a osobitne vymeriavaci zaklad
odo dna dosiahnutia dochodkového veku. Kvéli tomu treba mat na karte (na strane
Karta 2) vyplneny datum, kedy pracovnik doviSi vek na odchod do starobného

dbéchodku.

Ak to je na karte vyplnené, tak pri spracovani evidenéného listu program na tento udaj
prihliadne a rozdeli obdobie a vymeriavaci zaklad (v pripade, Ze je v karte zapisany aj
udaj o poberanom déchodku starobnom, alebo predéasnom, rok 2006 ,predeli“ aj

k datumu zmeny zakona, t.j. k 1.8.2006).

Ak potrebujete rozdelit udaje ELDP (aj) k inému datumu (napr. k datumu ku ktorému
pracovnik Ziada déchodok, resp. k inému datum, ku ktorému potrebujete z réznych
pri¢in pre SP delit udaje na ELDP pre SP), tak ten ,iny* datum mbzete zapisat do
vedlajSieho okna s nazvom ,datum Ziadosti“. K tomuto datumu bude tiez delit program

ELDP a to vzdy, bez ohladu na dalSie podmienky.
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‘ Dét.odch.do déch. ‘

Vzdelanie 9 - VysokoSkolské vzdelanie 2. stupefi {'J
Odbor vzdelania 0 =E
Zapo&.na déch. / narok od / Ziad. 0| 0 J’C(_ )(,___ ‘ Dat. Ziadosti ‘
Zaoo&.na dov. / rizikovost ordce | 31 || 135 | 31 12 2013 L Rizik kat 1 | w | Doolf.

Poznamka 2:

Ak potrebujeme napr. pre pracujucich starobnych déchodcov prichystat’ evidencny list
iba za konkrétny jeden rok, tak volime moznost Spracovanie — Odvody, vykazy,
potvrdenia — Evid.list k doch.od r. 2004 — Len zvoleny rok, kde zadame rok za ktory
chceme spracovat ELDP.

Poznamka 3:

Ak potrebujeme pracovnik zomrie, kvéli spravnemu datumu rozpétia poistenia (den
pred datumom umrtia), treba na karte pracovnika na stranke Kartal uviest okrem
datumu ukoncenia PP aj X do Casti ,dovod ukoncéenia®“. Ak dévodom ukoncéenia PP
nie je smrt pracovnika, tak malé okienko ponechadme prazdne!

1% Pracovnik = @
Osobné ., stred., umiest. 1 PP od-do 01012014 - 05012019 Kddy miesta/zakon 0 - 0 / 1

Dévod ukonceni L’lmme pracovnika
Priezvisko, meno  Zamestnanec Peter

Titulhs nrsd 2 73 manam lna

Tvorba suboru xml pre elektronické podanie ELDP

Po spracovani a kontrole udajov pre ELDP v hornej €asti obrazovky stlacime tlagitko
,D0 suboru®, a v naslednej tabulke zadame cestu k adresaru, do ktorého sa ma ulozit
vytvoreny xml subor (pripadne pomocou taléitka ,Hladaj* si vylistujeme konkrétny
existujuci adresar); dalej zvolime, ¢i podavame riadny alebo opravny subor a ¢i chceme
do suboru dostat vSetkym pracovnikov, pre ktorych sme spracovali ELDP, alebo len
oznacenych. Vo zvolenom adresari sa vytvori subor s nazvom SP_ELDP_rrrrmm.xml,
ktoré podame cez EZU podobne ako mesacny vykaz pre SP.

Moznost’ doplnit’ udaje do tlaiva ELDP za obdobia, ktoré
neboli spracované programom PROLMY

V Casti Vstup/oprava — Pracovnici — Doplnenie ELDP od r.2004 je moznost’ doplnit
do ELDP opisnym spdsobom chybajuce udaje z predoslych rokov spracovanych inym
softvérom alebo ruéne. Sem zapisujeme iba Udaje za tie roky a mesiace, v ktorych sme
vyplaty pre pracovnikov este nespracovavali pomocou programu PROLUC.

Program pri spusteni tejto volby oznami obdobie (mesiac a rok), v ktorom nasiel prvé
spracované vyplaty. Udaje treba doplnit iba do tohto mesiaca (tidaje uvadzame najskor
od januara 2004 — odkedy plati nové ELDP).
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Postup:

e V zozname pracovnikov sa postavime na riadok pracovnika,
u ktorého potrebujeme doplnit udaje z predoSlych — chybaijicich
rokov, resp. mesiacov (od roku 2004) do ELDP.

e Klikneme na zalozku ,Evidencia“, kde pomocou ,A-novy“ pridame
novy riadok, a postupne zapisujeme udaje do okienok, ktoré su
totozné s okienkami uvedenymi na ELDZ. (Chybajlice tdaje vypiiame
v zmysle metodického navodu k ELDP zverejneného Socialnou
poistovriou. )

e Tu zapisané Udaje program preberie do ELDP a zapisy umiestni na
tlagivo podla poradia datumu, spolu s udajmi, ktoré program spracuje
na zaklade vyplat.

Kompletny evidenény list pracovnika potom vytlacime z Casti Spracovanie — Odvody,
vykazy, potvrdenia — Evid.list k déch.od r.2004.
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Potvrdenie zamestnavatela na ucely naroku na
davku v nezamestnanosti

Tla€ potvrdenia

V Spracovani vo vybere pracovnikov oznaCime najprv karty zamestnancov, ktorym
budeme spracovavat potvrdenie na uc€ely naroku na davku v nezamestnanosti
(nakolko sa tlaivo vydava pracovnikovi na zaklade jeho ziadosti vtedy, ak pracovnik
Ziada davku v nezamestnanosti, t.j. hlasi sa na urad prace, uz by mal mat v momente
tlate zapisané ukoncenie PP na karte!). Pri spracovani stojime v PROLMY beznom
mesiaci.

Potom zvolime Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Potvrdenie na davku
vV nezamestnanosti.

Spustenim volby program spracuje udaje o poisteni v nezamestnanosti na zvolenej
karte zamestnanca. Program c¢erpa udaje z karty pracovnika, evidencie dob a
davok, z vyplat az Casti ,vstup/oprava — Pracovnici — Doplnenie pre davku
Vv nezamestnanosti.

Po spracovani sa na obrazovke ,objavi“ zoznam vybranych pracovnikov. Vymeriavacie
zaklady na poistenie v nezamestnanosti za posledné 4 roky vratane roku, v ktorom
prave v PROLMY stojime vidime na zalozke ,Vymeriavacie zaklady ,. V ,zozname*®
mame moznost pomocou stladenia <E-oprav> doplnit Gdaje do &asti ,Udaje o zrazkach
zo mzdy“, ktoré program nedokaze spracovat. Zrdzky dopinime eSte pred tlacou
tlaciva.

Tlagivo ma dve strany, ktoré sa tladia samostatne (1.a 2.strana). Udaje méZeme
vytlagit' iba ak stojime na stranke (zalozke) ,Zoznam®. Odporu€ame tlacit vSetky
potrebné strany tlaCiva vzdy iba pre jedného pracovnika (vyznacit iba jedného) aby sa
jednotlivé strany réznych pracovnikov nepomiesali).

Walba tlade Parametre tlage

Potvrdenie na davku v nezamest. - str.1 |
Fotvrdenie na dévku v nezamest. - str.2
Potvrd. na dév.v nezam. - pril.obd. (2+3)
Patyrd. na davku v nezam. - pril. zraZky
Patyrd. na davku v nezam. - pril. Sasti 2
Potvrd. na davku v nezam. - pril. ¢asti 3

Poznamka k tladi:

Ak ste zaevidovali na str.2 viac zrazok zo mzdy ako 3, tak treba vytladit aj ,Potvrd.na
davku v nezam. — pril. Zrazky"“, kde sa na samostatnom liste uvedu dalSie zrazky.

Ak sa vSetky evidované doby patriace do Casti 2 a 3 nezmestia na prvu stranu
tlaCiva, tak sa dalSie doby tladia na tlacive na prilohe ,Potvrd.na davku v nezam.-
pril.obd. (2+3)“. Ak by sa vSak vSetko nezmestilo ani na prilohu obd.(2+3) tak bude
nutné dalSie doby k (2) a (3) vytlaCit na dvoch samostatnych listoch (,pril.Casti2“
a ,pril.Casti ,3%)
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Poznamky k spracovaniu udajov:
e Program spracuje vzdy posledné Styri kalendarne roky vratane toho
roka v ktorom stojime pri spracovani bez ohladu na to, kedy pracovnik
skoncil PP (pred prihldsenim sa na urad prace mohol mat aj inych
zamestnavatelov).
e Ak program zisti, Ze koniec PP je totozné s koncom rodiCovske;j
dovolenky alebo k ukon&eniu PP doSlo v priebehu rodi¢ovskej dovolenky,
tak spracuje Udaje z obdobia 2 rokov pred nastupom na rodiovsku
dovolenku.
e Ak do vykazovanych rokov spadaju také roky, v ktorych sme
spracovavali mzdy pre pracovnikov inym programom, je moznost doplnit
chybajuce obdobia do Casti 2 resp. 3 zadanim tychto obdobi do &asti
vstup/oprava — evidencia dob a davok, a vymeriavacie zaklady na
poistenie v nezamestnanosti za tieto roky v ¢asti vstup/oprava —
pracovnici — Doplnenie pre davku v nezamestnanosti. Postup doplnenia
vymeriavacich zakladov vid v nasledujucej ¢asti navodu.

Moznost’ doplnit’ idaje do tlacdiva ,,Potvrdenie
zamestnavatela na ucely naroku na davku v nezam.” za
obdobia, ktoré neboli spracované programom PROLMY

V Casti Vstup/oprava — Pracovnici — Doplnenie pre davku v nezam. je moznost
doplnit do uvedeného tladiva opisnym spdsobom chybajice vymeriavacie zaklady
z predoSlych rokov spracovanych inym softvérom alebo ru¢ne. Sem zapisujeme iba
Udaje za tie roky a mesiace, v ktorych sme vyplaty pre pracovnikov eSte nespracovavali
pomocou programu PROLUC a spadaju do obdobia, za ktoré sa vykazuju udaje na
potvrdenie.

Program pri spusteni tejto volby oznami obdobie (mesiac a rok), v ktorom nasiel prvé
spracované vyplaty. Udaje treba doplnit iba do tohto mesiaca.

Postup:

e V zozname pracovnikov sa postavime na riadok pracovnika,
u ktorého potrebujeme doplnit udaje z predoSlych — chybajucich
rokov, resp. mesiacov

e Klikneme na zalozku ,Udaje pre davku v nezamestnanosti“, kde
pomocou ,A-novy“ priddme novy riadok, a postupne zapisujeme
vymeriavacie zaklady, z ktorych sa za jednotlivé mesiace odvadzalo
poistenie v nezamestnanosti. Pozor, Gdaje do 31.12.2008 vypifiame
v Sk, ostatné v eurach!)

e Tu zapisané udaje program preberie do tladiva vtedy, ak spadaju do
vykazovanych rokov poistenia a vo vyplatach nenajde zodpovedajuci
udaj o VZ pre poistenie v nezamestnanosti.

Kompletné potvrdenie pre ucely davky v nezamestnanosti pracovnika potom vytlacime
z Casti Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Potvrdenie na davku v
nezamestnanosti
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Uzavretie mesiaca a pohyb v rézn. mesiacoch

Po kompletnom spracovani vyplat a vSetkych vykazov v danom mesiaci do dalSieho
mesiaca prechadzame pomocou volby Spracovanie - Koniec mesiaca.

Prezerat udaje v skorSich mesiacoch mézete cez volbu Vstup/oprava — Zmena
obdobia spat’.

Koniec mesiaca (v €asti Spracovanie)

Touto volbou uzatvarame mesiac po spracovani [, PSS-S
miezd a prechadzame do dalSieho mesiaca.

Do roku 20103:
« Do roku » - program ponukne aktualny rok Do mesiaca [ 10 =]
dalSieho mesiaca. Blokovat' mesiace [1y

« Do mesiaca » - program ponuka nasledujuci
mesiac na spracovanie.

« Blokovat’ mesiace » - tu je moznost nastavit,
akym spbésobom chceme uzavriet predoSly mesiac, kde mdzeme volit odpoved
A alebo N:

¢ N“- program uzavrie mesiac a prejde do dalSieho mesiaca, ale bude
mozny prechod spat a robit’ Upravy vo vyplatach pomocou volby
Vstup/oprava — Zmena mesiaca spat.

e A" - program zablokuje mesiac, nie je mozné vykonavat dalSie
upravy v zablokovanom mesiaci a aj vo vSetkych predoslych
mesiacoch, ¢i uz boli pred tym explicitne zablokované alebo nie.
Prechod bude mozny az po odbloknuti mesiaca v module PROLGE
(opravy v predo$lych mesiacoch odporu¢ame konzultovat’ s vyrobcom
programu). Po vyplateni miezd odporu€ame tuto vofbu.

« OK » - zapis a potvrdenie zmien
« Zrus » - opustenie okna bez zapisu zmien

Zrus | Fomoc
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Zmena obdobia spat’ (v €asti Vstup/oprava)

Pouziva sa, ked sa potrebujete vratit do skorSich mesiacov v programe za uéelom
prezerania alebo opravy udajov.

« Rok minulého obdobia » - rok minulého [i:FiEERINITAES

obdobia, do ktorého sa chceme vratit'. : :
. i i . . Raok minulého obdobia 20103:
« Mesiac minulého obdobia » - mesiac, do Mesiac minulého obabia | 5 =]
ktorého sa chceme vratit. .
« Prechod s uzavierkou » - tu je moznost
nastavit, akym spdsobom sa chceme vratit do
skorSieho obdobia. Mbézeme volit odpoved

A alebo N:

Prachod s uzévierkau W

£TU5 | Pomoc |

.N“ — Prezeraci rezim (prechod ,nazretim“ — bez moznosti Uprav):-
tento spdsob sa pouziva hlavne vtedy, ak uzivatel nechce ani omylom
zasiahnut do udajov v minulych obdobiach. Program umozni udaje
prezerat, ale neumozni vykonat' Ziadnu zmenu. Z nizSieho mesiaca sa
naspat vratite touto volbou tak, Ze zadate aktuédlny mesiac. Ak modul
ukongite v tomto rezime, po opatovnom vstupe do modulu budete
nastaveni v aktualnom mesiaci (a Uplnom rezime).

LA — UpIny rezim (s moznostou opravy Gdajov) - Uplny prechod do
minulého obdobia, s moznostou zmien Udajov (ale len vtedy, ak uz
nie je mesiac zablokovany). Ked' si zvolite tento sp6sob prechodu do
skorSieho mesiaca, tak program nastavi zadany mesiac ako ,trvaly“
Naspat do aktualneho mesiaca sa mézete dostat uz len cez volbu
Koniec mesiaca v ¢asti SPRACOVANIE.

« OK » - zapis a potvrdenie zmien
« Zru$ » - opustenie okna bez zapisu zmien
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Kvartalne hlasenie o dani zo zav.Cinnosti ... na

DU - vytvorenie a tlaé - od 1.1.2012 sa rusi!!

1. Ako vytvorit’ a vytlacit’ ,,Prehlad o zrazenych
a odvedenych preddavkoch na dan, dani vyberanej

zrazkou a 0 danovom bonuse...za uplynuly kalendarny
stvrtrok

Stvrtroéné hlasenie tladime po dokondeni vyplat za prislusny S$tvrtrok v &asti
Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Danové prehlady a hlasenia —

Kvartalny prehlad

Po volbe prisluSného Stvrtroku program ponukne zakladné udaje z vyplat. Odporuc¢ame
si najprv pozriet koncept tlac¢iva pomocou ,PREWIEV® (alebo ho aj vytladit)

a skontrolovat’ spravnost udajov v iom uvedenych

(tlagivo ,,Kvart.hlas.k d.-1.str.od’09 — koncept“ a ,,Kvart.hlas.k d. — 2.str.od 09 —

koncept®).

Datumy zrazenia a odvodu preddavkovej a zrazkovej dane by sme mali mat uz
zapisané v Casti Vstup/oprava — Udaje na form. a PP — Den vyplaty (ak datumy na
koncepte chybaju, treba ich v uvedenej Casti pre prisluSné mesiace doplnit pomocou

klavesu <E-oprav>):

<Mesiac arok..> — zadame prisluSny mesiac T
vyplat §8 ori vyplat - [EX)
<Uréeny deii vyplaty> — ak nie je urdeny, M“mmk'uzfm'?':jf'?p:m 2]:. —
ponechéme prézdne rceny der wyplaty (09.03.2007
. . . . ; ; Skutocny den wyplaty | 10.03 2007
<Skutoény den vyplaty> — zadavame datum, Def oo zéloh na dari [ 11.03.2007
kedy sme vyplatili/odviedli vyplaty Defi odvodu zrazkove] dane [12.03 2007
zamestnancom
<Den odvodu zaloh na dan> - datum odvodu oKk ] iz | Pomac

preddavkovej dane z vyplat za udany mesiac

<Den odvodu zrazkovej dane> — datum odvodu zrazkovej dane zrazenych z vyplat za

udany mesiac
Dalej ,preskiimame” spravnost uvadzanych Gdajov v koncepte hlasenia.

Metodicky pokyn danového dradu
k vyplneniu hlasenia si modzete vyvolat
ak mate nastavenu cestu k programu
Acrobat Reader (navod vid nizSie)

E; Kvartdlne hlasenie k dani

Pre POF | Pokyny DU c

Zaznamy Preddavok dane Irazz.rzict.  hedoploprava

Bon

stlatenim tladidla s nazvom ,Pokyny || cekon] 7l 77l Sl o |

DU“ v hornej &asti obrazovky: o 0,00 | 000 | 0,00 |

Preddavak dane |Zraz Z rot z0Et |Nednp|atky—

24 onl noonl
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Od roku 2007 sa program pri prvotnom spracovani hlasenia riadi tymito zakladnymi
zasadami:

do r.1 program uvedie z vyplat daného mesiaca zrazenu preddavkovu dan

do r.5 (priznana a vyplatena suma resp. vybrana suma bonusu ...) program dava bonus
najviac do sumy uvedenej na r.4 (t.j. program celkovd vySku bonusu uvedenu na r.A
uvedie aj do r.5 ale len do vySky uvedenej na r.4). Bonus vzdy uplatni iba
z preddavkovej dani.

Ak ste si dalSiu €ast bonusu uplatnili aj zo zrdZkovej dane, tuto uz neuvedie, pripadny
zapis o tejto skuto¢nosti do r.9 necha program na uzivatela (prvotne program na r. 9
vzdy uvedie nulu, bez ohladu na to, &i ste uplatnili odpocet bonusu zo zrazkovej dane).

Zrazkovu dan uvedie do stipca ztych vyplat, u ktorych najde v &asti ,Defi vyplaty*
skutodny den vyplaty spadajuci do mesiaca uvadzaného v danom stipci. Napr. ak
spracovavate vyplaty za mesiac januar 09, ktoré obsahuju aj preddavkovu aj zrazkovu
dan, a ako skuto€ny den vyplaty uvediete napr. 10.02.2009, tak preddavkovu dan
priradi program k mesiacu 01/2009 (do 1.stipca), ale zrazkovi daf zrazenu
v januarovych vyplatach uZ uvedie podla datumu ,skutoény der vyplaty“ do stipca za
02/2009 (2.stlpec). Pozor! Ak ,Skuto¢ny den vyplaty® pri prvotnom spracovani nie je
vyplneny, program nevie, do ktorého stipca méa zrazkovu darfi zaradit, a preto ju
neuvedie nikde!

Suma rozdielu darfiového bonusu na r. D bude ,viditelna“ az ked budete mat kompletny
Stvrtrok.

Do Casti Il. — Ziadost’ o poukazanie sumy rozdielu dafn. bonusu program predvoli sumu
z 3.stipca zr. D.
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2. Uprava udajov v hlaseni:

Ak prvotné udaje nie su spravne, mate moznost’ ich upravit'.

Uprava jednotlivych stim sa vykonava v Gasti
e Vstup/Oprava - Udaje na formulare a PP - Danové hlasenia.

Po volbe funkcie ,Dariové hlasenie® najprv zvolite rok, ktorého sa Stvrtrony vykaz
tyka. Potom pomocou klavesu <A> (novy riadok) pridajte riadok iba pre tie mesiace
(stipce), v ktorych potrebujete menit udaje! Mesiace (&islo stipca), v ktorych st udaje
vo vykaze spravne, sa vobec nemusia zadavat (spravne Udaje sa vo vykaze vytvorili na
zaklade udajov z vyplat a datumy sa prevzali z Casti ,Deri vyplaty*).

Po zadani
prislusného mesiaca
sa predvolia datumy,

Uhrada dane

2007 ]

Iesiac 3 rok, 23 ktory je \q’rplaiaf 2 j

Uréeny def wiplaty I 10.03.2007

ktoré su zadané
v Casti ,def vyplaty,
a pre riadky vykazu,
do ktorych sa mbze
za Ucelom opravy
vstupovat, je

Datum zrazenia praddavkov -
Rog. ziét. dane - nedoplatok -
Roc. zict. dane - preplatok -
Suma nedoplatku dane -

Suma preplatku dane -

vl IIi.G3.2DU?

2 000

13 000

13 0o

¥ podra vyplat
W podra viplat
W podra wiplat

Bonus odpoitany od preddavkave] dani - 15 npo W podfa viplat
zaskrtnuté  policko Détum odvedania preddavkovs] dane - 1.7 [12 02,2007
spodfla vyplat®: Ocvedené (preddarkovd daii) - 17 [ 000 podrs vglat

Didtum zrazenia zréikove] dani v mesiaci -
Suma zraZkovej dane v mesiaci -

Bonus odpoditany zo zrazkove dani -

rﬁE" 02,2007
T

19 000

Iv podra vyplat
~ podra viplat

Datum odvodu zraZkove dane - .11 [ 3.02.2007
Odvedené (zrazkova dafi)- r.11 F 000
Hadany bonus - II.East‘E 000

I podfa wyplat
W podra viplat

Bonus Ziadany za mesiace” 1. [ 2 [ 3 | B feedl 6 e
R ERGE A Mo a2
Puznémkat
OK | Z1us | P0m0c|

V kazdom riadku je zadavacie okienko pre sumu a vedla neho okienko s nazvom
spodla vyplat®, v ktorom sa za8krtne, & sa ma prisluSna suma pri spracovani vykazu
v Casti ,spracovanie” zobrat z vyplat, alebo (ak zaSkrtnutie zru$ime) z udajov
doplnenych v poli¢ku ,suma“ v prislusnom riadku. Toto umozniuje zadat iba tie udaje,
ktoré su iné ako vo vyplate a potrebujeme ich dostat’ na prislusny riadok vykazu.

Pozor:

Ked sa ma menit udaj na nulu, treba zasSkrtnutie v policku ,podfa vyplat® zrusit, aby
nulu v zadavacom okienku program akceptoval!.
Okienko s nazvom ,Ziadany bonus — Il. ¢ast* je pristupna iba v 3., 6., 9. a 12.mesiaci!
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Ak upravujete udaj vriadku 2 (vysledok ro¢ného zuctovanie dane), zruste
zaskrtnutie ,podlPa vyplat“ v obidvoch riadkoch — aj v riadku “ro€. zuctovanie
dane — nedoplatok — r.2%, a aj v riadku “ro¢. zu¢tovanie dane — preplatok — r.2¢,
a potom zapiste spravnu sumu iba do riadku preplatku!

Upozornenie:

O zvy3nl sumu bonusu mozno poZiadat DU po skongeni $tvrtroku uvedenim Ziadane;
sumy do Casti Il., alebo ho mozno uplatnit v dalSich mesiacoch.

Odporucenie:

Vzdy najprv spracujte koncept vykazu podlPa vyplat, potom si upravte iba tie
riadky, ktoré su nespravne vyplnené , potom si v spracovani znovu skontrolujte
vykaz. Plati, Zze ak ste si nieco opravili, radSej sa hned’ pozrite v koncepte, ako sa
uvedena uprava prejavila v tlacive!

Oplati sa ,pohrat” s tlaivom, lebo od spravne vykazovanych vysledkov v Stvrtro€nom
vykaze zavisi aj spravnost nasledného roéného vykazu na DU. TakZe ak ho aj podate
urychlene ru¢ne vyplneny, upravte si ho aj v programe, inak Vas uprava bude ¢akat pri
podavani roéného vykazu ( a to v obdobi najvacsieho zhonu).
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3. Tla€ orig.kvartalneho hlasenia k dani vo formate PDF

Ak uz je koncept vykazu spravny,
originalny vykaz uloZime / vytlatime

pomocou Acrobalt Readeru stlagenim Pre PDF Pakyny DU ‘
tlacidla ,Pre PDF*: /,v
Zéznamy Preddavok dane  Zraz.z.rziét.  hledopl

Gekam | ol 0,00 | Do |
Cznadc, | el oo | non |

E Kvartalne hldsenie k dani

Potom sa objavi nasledujuca tabulka, kde:

<Disk acesta, kde sa ma subor

VytVOrit’> - zadame cestu Disk a cesta, kde sa mé stbor wytvorit’

k adresaru, kam chceme ulozit C\PROL\FirmaiDU

vytvorené subory (ak zadany Tlag ihned' cez ACROBAT: prehlad/potwdenie F 4 F

adresar neexistuje, tak sa vytvori) Druh prehladuefkazu [ Tiadng - lopraung
<Tla¢ ihned cez ACROBAT:

prehfad/potvrdenie> — mozna oK | zus | Pomoc|

odpoved A/N

V pripade ,A/A* sa ulozi subor na zvolené miesto, a zaroven sa hned zobrazi (otvori)
1.a 2.strana hlasenia pomocou Acrobat Readeru (nastavenie okamzitého otvorenia
a tlace vid' v dalSej ¢asti navodu), kde ho mézeme ihned aj vytlacit.

Po ,zatvoreni“ alebo vytlaeni hldsenia sa program opyta hned aj na to, &i chceme
vytlaci aj potvrdenie.

Ak zvolime ¢&i uz pre prehlad, alebo pre potvrdenie ,N* , tlaCivo sa neponukne ihned
na tlag, iba sa vytvori subor a ulozi do zadaného adreséra, odkial ho méZeme neskér
vytlagit (najvhodnejSie je pouzit na vytlatenie min. Acrobat Reader 9.0 — tlaime
subor s nazvom my_prehlad_rr_k.fdf, kde ,rr“ je rok a ,k* prislusny kvartal) alebo
poslat mailom.

<Druh prehradu/vykazu> — podla druhu podania volime riadny alebo opravny.

9

(Ak sme zvolili okamzitu tla¢ cez Acrobat, ihned sa spusti nastavena verzia Acrobat
Readeru — pozri ,Nastavenie automatického otvarania a tlate pomocou Acrobat
readeru®)

Upozornenie:
Aby boli udaje na ,potvrdeni o podani tladiva“ spravne (datum vyhotovenie, udaj
0 Ziadanom bonuse), treba ho tladit ihned po tlaci podavaného Stvrtro€ného hlasenia.
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Ako nastavit’ aytomatické otvorenie a tlac
vykazov pre DU v originalnom pdf formate

Originalne vykazy , ktoré podavame na Danovy urad (mesacny prehlad aro€né
hlasenie kdani zo zav. &innosti) asu akceptované Danovym udradom, sa tlacia
pomocou programu Acrobat Reader vo formate pdf.

Aby sa hned pri spracovani vykazu v pdf formate dala spustit aj tlaé pomocou
programu Acrobat Reader, treba mat nainStalovany program Acrobat Reader na vaSom
pocitaci.

Poznamka:

Ak program Acrobat Reader nemate na VaSom PC nainstalovany, mézete ho

nainstalovat priamo z nasho instalaéného CD (nachadza sa v zlozke s nazvom
Acrobat)

Ak uz mate Acrobat Reader nainstalovany:.

e vojdite do modulu PROLGE, ¢im program automaticky nastavi do
Casti Vstup/oprava — Acrobat cestu k programu Acrobat Reader

e Ak je nastavena zla cesta, stlaCte v Casti ,Acrobat tlacitko ,Hladaj
9/X“, €im sa bude snazit proluc najst program acrobat reader.
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Odoslanie orig.vvykazu ,Hlasenie..* cez e-mail

Tla¢ do PDF — mozZnost odosielania originalneho vykazu vo formate PDF VaSim

zakaznikom ( prijemcovi umozni vytlacit' original vykazu v PDF).

Pri tladi vykazu do originalu cez tlacitko ,Pre PDF* program v zadanom adreséri

vytvara automaticky dvojicu suborov .

Pre odoslanie vykazu napr. cez mail VaSmu zakaznikovi alebo majitefovi firmy na
vytlagenie musite ako prilohu do e-mail spravy vlozit vzdy dva subory (fdf a prislusny

Lvzor — pdf‘).
% Novd spréva

Sibor  Uprawy Zobrazit Who3t Format  Nastroje  Sprava  Pomocnik
-
| 1 Al
(=1 at B 4 5’ 3 @
Odoslat’ Prilepit’ Skontroloval’  Pravopis PriloZit’
[ Komu: |
[ Kdpia |
Skrytd kipia: |
Predmet: |
Priloha: Emyprehlad_ﬂ?_l o (4,14 kB) ‘@w_\rzor_ﬂ?_l.p:lf {125 kE)

Obr. Priklad vlozenia suborov k Stvrtroénému hlaseniu na odoslanie cez e-mail.

Prvy subor je vZdy za spracované obdobie ( napr. vykaz za prvy Stvrtrok 2009 je subor

my_prehlad_09_1.FDF ).

Druhy subor budete vzdy vkladat my_vzor_09_1.PDF ( na prislusny Stvrtrok by mal
byt vzdy iba jeden a to vzdy v tvare ,my_vzor_rr_k.PDF“, kde ,rr“ je dvojcislie roku

a k" je poradové Eislo Stvrtroku).

Prijemca spravy najprv ulozi dvojicu suborov do fubovolnej zlozky a az v uvedenej
Zlozke spusti subor s priponou .FDF* za prislusné obdobie

(napr.my_prehlad_09_1.FDF).

Poznamka:

Pripony/typy suborov ( PDF, FDF) nemusia byt na kazdom PC zobrazené , a nie je to

chyba, je to len nastavenim zobrazenia suborov.
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Potvrdenie o prijmoch fyz.osoby zo ZC,
0 preddavkoch na dah... —

Potvrdenie o prijmoch fyz.osoby zo zavislej €innosti,
0 preddavkoch na dai...*

Tlagivo ,Potvrdenie o prijmoch FO zo ZC* sa spracovava a tladi v &asti Spracovanie —
Odvody, vykazy, potvrdenia - potvrdenie o mzde.

<Rok> - zadajte rok, za ktory i~ Rozsan o o
spracovavate potvrdenie. - ——

Ak pracovnik ma v mzde nastaveny

OdVOd dO DDS (IIIpIIIer), DDS je z wyplat za obdobie 1 - 12

dO potvrdenia Od roku 2016 sa @ VEetci s wyplatou v roku Oznaceni pracovnici Oznatit teraz
uvadza tento odvod podla mzdového

listu za spracovavany rok t.j. z vyplat [ ok | [ zus ] [Pomoc)

za mesiace januar az december. Na
potvrdenie sa zapiSe vySka odvodu
pracovnika za rok bez ohfadu na to, ¢ zmluva o DDS vyhovuje podmienkam
ustanovenym v § 11 ods.10 zadkona o dani z prijmov. Tuto skutoCnost potvrdzuje
pracovnik vyhlasenim v ziadosti o ro¢né zuctovanie, pripadne v DPFO.

Dalej vyberte moZnost ,vSetci s vyplatou vroku“ — takto program vyberie do
spracovania urcite vSetkych pracovnikov, ktori mali v priebehu zadaného roka
spracovanu aspofi jednu vyplatu.

Poznamka: pred tlaou potvrdenia je mozné stlatenim E-oprav v riadku pracovnika
doplnit sumu do okienok pre prijem zo zahranicia a pripadne zaskrtnut okienko, €i je
pracovnik s obmedz.dan.povinnostou.

3_% Potvrdenie o mzde = @
Mena Peter Zamestnansc
Prijmy podla §45 zo zahr. a odvody z nich | RNC] 0.00 S obmedz dafi.pov.
[ ok | [ zus | [Pomoc|

Z tlagiv platnych pre spracovanie ro€ného zuc¢tovania dane (dalej iba RZD) vyberte
tlaCivo platné pre prisluSny rok .Potvrdenie o0 zdanit.mzde - 1.strana“.
Pozor! Ak pocet deti pracovnika, na ktoré poberal bonus, je viac nez riadkov na prvej
strane, tak treba tlacit aj stranu 2!

POZNAMKA: od 1.5.2023 sa zmenilo tlagivo — originalne tladivo obsahuje &iarovy kéd,
a tla¢i sa pomocou tlacitka ,POTVRDENIE — PDF* z hornej ¢asti obrazovky
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% Potvrdenie o mzde za rok 2023

Zoznam pracovnikov

P= L4 ZAznamy Prijnmy celkom

Celom . o Uprava Pokyny DU Potvrdenie-PDF
Oznad. 0 0,00
RZD  Osobné gislo  Stred. Profesia Priezvisko Meno r
1] [riaditel [Zamestnanec IPeter fi

Ak ste uz zamestnancom vydali potrdenia, a vykazované udaje sa voéi uz
doruéenych udajom menia, treba vytlacit’ opravné potvrdenie — t.j. zvolit’ pri tlaci
priznak druhu tlace ,,opravné“! V tomto pripade sa na tlacive zapiSe ,X“ do
okienka s nazvom ,,opravné“....

Informacia pre potvrdenie za skorSie roky 2014,2015,2016:

e <Obdobie pre SDS> vyberiete obdobie vyplat, v ktorych ste odvadzali za pracovnika
dobrovolné prispevky na ll.pilier — SDS na zaklade jeho Ziadosti. Ide o sumu
zamestnavatelom zrazenych dobrovolnych prispevkov na starobné déchodkové sporenie (§
11 ods. (8) zakona o dani z prijmov. Pozor, treba zvolit' tie mesiace vyplat, v ktorych ste zrazili
tie prispevky, ktoré ste odviedli na Ucet SDS v obdobi od 1.januara do 31.decembra
prislusného roku. Program predvoli obdobie december (predoSly rok) az november
(spracovavany rok).

e Tlacivo pre roky do 2015 vratane obsahuje aj Cast k uplatnenia zamestnaneckej prémie, ktord
program vyplia iba Ciastocne (nakolko nema k dispozicii udaje potrebné na jej vyplnenie),
Program prednastavi hodnotu NIE do oboch riadkov pre vyplatu Specifickych prijmov. Ak
potrebujete prednastavené udaje pre zamestnanecku prémiu zmenit alebo upravit, otvorte
riadok pracovnika pomocou ,E-oprav®, av ponuknutej tabulke doplnite/upravite potrebné
udaje, ktoré si program pamata, kym neopustite tuto Cast. t.j. najlepSie je ihned po doplneni
udajov pre vypocet zam.prémie potvrdenie vytlagit.

i=: Potvrdenie o mzde = @
Meno Peter Zamestnanec
Pracovny pomer _BWREL 102 [ 103 [ 104 [ 105 [ 06 [ 107 [ 108 [ 109 [ 40 [ 141 [112 [v]0142
Dohody mimo PP [ 01 [102 []03 "] 04 [J05 [Jo6 [Jo7 [108 (109 (110 [J11 []12 0112
Na podporu udrZania vzam | Ano /| Nie
Prijmy podla §32a ods.1 ... [ | Ano /] Nie
‘ OK ‘ ‘ Zrus ‘ |Pomuc‘
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Spojenie udajov z viacerych karat toho istého pracovnika
do jedného potvrdenia

V pripade, ze pracovnik ma v priebehu roka prijem na viacerych kartach, na spojenie
udajov zo vSetkych kariet pre ucely sumarneho potvrdenia (aby ste zbyto€ne netladili
z kazdej jeho karty jedno potvrdenie) treba pouzit tlagidlo ,,Uprava“, ktoré sa
nachadza v lavej hornej Casti obrazovky (Spracovanie —odvody, vykazy, potvrdenia —
Potvrdenie o mzde):

B2 Patvrdenie o mzde za rok 2009

Zoznam pracovnikow Doy l Wazdanitaing Exsti
Caalainate TR
Os.E . [Prolesia Priezvisko Meria _-"':“— Dl [Dmrt [Hn-dnnm Taipp.  |Korpp
| riadital Tamesinanat Peter 05051980 [M TR [BO0S05A 123 0101 2001 [
J Gdrd s Udribiir Urhan |17 111367 | R 01.01 3003

] szistentha Molngrovd Lucia [IREL:R IR R W28 |, .

Funkcia ,,Uprava“ spoji riadky s rovnakym rodnym céislom

(ak ma pracovnik v priebehu jedného roka prijem na viacerych kartach, a na kazdej
karte ma zapisané rodné Cislo, spustenie funkcie ,Uprava“ zabezpec¢i spojenie prijmov
z karat s rovnakym rodnym cislom). Pri zahrani¢nych pracovnikoch sa pri nevyplnenom
rodnom C¢isle pozrie do okna pre ,nahradné r.¢. pre SP“, ak ani tam ni¢ nenajde, tak
identickost zamestnanca posudzuje podfa rovnakého datumu narodenia a rovnakého
pohlavia.

Podmienkou spravneho fungovania ,upravy” (spojenia) je, aby ste mali na obrazovke
skuto€ne vSetky karty pracovnika, na ktoré boli robené vyplaty v priebehu prislusného
roka a aby na tychto kartach boli spravne rodné &isla.(Ak napr. na jednej karte ma
pracovnik vyplnené rodné Cislo a na druhej ma uvedené ,iba“ nahradné rodné Cislo, tak
treba na kartach zjednotit zapis, aby ho program povazoval za toho istého pracovnika).

Poznamka:

Funkcia spaja karty s rovnakym rodnym cislom bez ohladu na to, i su rodné Cisla
zapisané s lomitkom, alebo bez.
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Roéné zuctovanie dane zo zavislej Cinnosti za

rok 2023

Vypocet roéného zuétovania dane pomocou programu

Délezité!!!! Pri vypoclte musite stat’vtom mesiaci, v ktorom budete

chciet’ po vypocitani vyplat zapisat aj vypocitany vysledok
ro¢éného zucétovania dane do vyplat!

Rocéné zuctovanie vykonavame aZz po ukonceni roka, za ktoré
pocitame roc¢né zuctovanie!

Ro¢né zuctovanie dane pre tych, ktori Vas poziadali (a mohli poziadat) o vykonanie
ro¢ného zuctovania dane zo zavislej innosti do 15.februara 2024, pocitame v Casti:
PROLMY - Vstup/oprava — Ro€éné zuctovanie dane — Vypocet ro¢. zucétovania
dane.

Po potvrdeni volby ,vypocet ro€. zuctovania dane® sa zobrazi tabulka, v ktorej je
informacia, Ze ak zamestnavatel pocita a odvadza za pracovnikov odvod na DDS vo
vyplate, tak sumu odvodu pracovnika na DDS (3.pilier) uvedie program podla
mzdového listu za rok, t.j. z vyplat za januar az december prisluSného roka.

Dalej program zaskrtnutim volby ,pri vypoéte spajat aj Gidaje z inych kariet pracovnika*
predvoli, ze pri vyskyte prijmu toho istého pracovnika na viacerych kartach ma vtiahnut
do tabulky vypoctu aj udaje o prijmoch daného roka z ostatnych karat toho istého
pracovnika. Volbu mdzZete nechat zaSkrtnutu aj vtedy, ak pracovnikov s viacerymi
kartami v prisluSnom roku nemate.

1Z: Obdobie pre DDS o[G0

DDS je z vyplat za obdobie 1 - 12

| OK | | s \ |Pomoc|

Po potvrdeni tejto tabulky s ,OK" sa zobrazi zoznam pracovnikov.

Rezim zobrazenia zoznamu karat mézete zuzit pomocou tlacidiel v hornej Casti
obrazovky. Pre lahSi vyber karat s prijmom v roku 2023, odpori¢ame zvolit moznost
»minuly rok®, pri ktorom sa zobrazia pracovnici, ktorym trval pracovny vztah v minulom
roku + karty, ktoré pribudli v roku 2024.

=% Rocné zuUctovanie dane v januari 2022

Zoznam
e
Zéznamy - Rezim zoby
Do wyplaty
Cekom 0 C Vaetei| @ Minuly rok | OV roku
Oznst: A
[osobné Eislo Vyp Stred.  Profesia Priezvisko Meno Nar
A | [riaditer [zamestnanec [Peter Jos.
I [rpachanilc [Machanil I 3 I

ola i Tomaz 17,
BN NN N N N N R R R N R R R R R R R R N s e
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Na konci zoznamu sme pridali pre lah$iu orientaciu aj stipec s nazvom ,status®, podrla
ktorého viete, aky typ zmluvy je vedeny na ktorej karte, a informaciu o tom, ¢i ste
uviedli, Ze zmluva DDS, spifia podmienky ustanovené v § 11 ods.12 zakona potrebné
na uplatnenie prispevkov na nu ako nezdanitefnej ¢asti zakladu dane:

#%; Roéné zictovanie dane v janudri 2022
Zoznam Vipacat
aciim wobrazenia

iplat
Dol I WEelci (@ Mimuby rok |V roku

Stat pris Rod stav_Potd Druh dich
Slovensho 2|
Siovensko 3

Status | [plia 005
P |

3 o P |
T o - - o T

V zozname si vyberiete pracovnika, ktorému robite ro€né zu¢tovanie (ak ma pracovnik
viac karat, pre vypocet ro¢ného zuctovania vyberte tu kartu, na ktorom este PP trv4 aj
v mesiaci zapisu vysledku RZD do vyplat, resp. na ktorej budete ,vyplacat® vysledok
roéného zuctovania!). Klavesom F12 (alebo mySou) sa presuniete na zalozku
~vypocet‘, kde po stlateni klavesu ,E-oprav zadavate dalSie udaje potrebné pre
vypocet ro¢ného zuctovania dane v nasledovnej tabulke:

= =

Firma - tto karta  Firma - iné karty Oprava fir.Gdajov Od inych Celkom Niektoré medzisucty
Uhm prijmov preddavkovo zdanenych 27710,76 0,00 0,00 0,00 27710,76 2771076
Z toho dohody 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00
Z toho zdanené nat polnoh vi_produkty 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Mezdan nat pofnoh viastné produkty 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00
Nezdan pomoc zo SF 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
Naturdlny prispevok podla §5 ods.7 o) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Uhm prispevkov na rekreaciu celkom 275,00 0,00 0,00 0,00 275,00
- toho prisp na rekr za min rok 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00
Uhrm prispevkov na 3port pre deti 110,00 0,00 0,00 0,00 110,00
Uhrn pavinného poistného 3476,34 0,00 0,00 0.00 347634
-z toho socialne poistenie 2604.80 0.00 0.00 0.00 260480 Ciastkovy zaklad
- z toho zdravotné poistenie 871,54 0.00 0.00 0.00 871,54 24234 42
VypoZet nezdan. na dafiov. N 4302,75 0,00 4302.75
Vypoget nezdan. na manz. 0 0,00 0,00 0,00
Zapl. prisp. na DDS/Ziada a spiiia podm. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 £ N 0.00
Zdanitelna mzda / dafi 19931,67 [/ 3787.02
Prijmy z r.1 vyfiaté zo zakl. zam._ prémie 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 | Riadok 08
Vypoéet zamestnaneckej prémie 0 0,00 0,00 0,00
Mes /deti/ndrok na dafiovy bonus 24 28 2280.00 2280.00
Dafiovy bonus wyplateny 2280.00 0.00 0.00 0.00 2280.00
VypoEet bonusu na zapl droky 0,00 0 /N 0.00
Uhrm preddavkov na dafi 4604,52 0,00 0,00 0,00 4604,52
Nedoplatok Bonus 0,00 Dar -817.50 Prémia 0,00 Bon drok 0,00
Do wplaty Bonus 0,00 Dar -817.50 Prémia 0,00 | Bon.drok 0.00
[ Prac. podla §2 pism e) zak- ma viac ako 90% prijmov v SR OPRAVAFY. [ Ziadost o potwrdenie na 2%/3% dane

Zrus Pomoc

V tabulke sa da pocitat aj zamestnanecka prémia, avSak €i na fiu pracovnik narok ma,
musi najprv mzdova uctovnicka zvazit. Za rok 2023 uz narok na zamestnanecku
prémiu vzhfadom na veli¢iny vypo¢tu nevznikne!

Pri vyplneni tabulky sledujte pokyny — naplne jednotlivych okienok aj na spodnej sivej
napovednej liste programu!
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V tabulke su tieto zdkladné stipce:

»Firma — tato karta“® — sem program uvedie Udaje, ktoré najde vo vyplatach
pracovnika na zvolenej karte za spracovavany rok.

»Firma — iné karty“ — ak je pri vstupe do Casti ,vypocet ro€. zuctovania“ zaskrtnuta
moznost ,pri vypocte spajat udaje z inych kariet pracovnika® a program najde kartu
dalSie karty srovnakym rodnym Ccislom (resp. ndhradnym r.C., alebo datumom
narodenia), na ktorych sa nachadzaju prijmy za rok dany rok, tak ich sucet vlozi do
tohto stipca (skontrolovat sa to da podra potvrdeni k dani z prijmu).

»Oprava firemnych udajov“ — sem zapisujeme udaje, ktoré su doplnenim resp.
upravou Ciastok, ktoré pracovnik zarobil v naSej firme a chybaju v udajoch
pozbieranych programom v prvom resp. druhom stipci. Napriklad pokial sme menili
program na spracovanie miezd v priebehu roka, tak udaje o zdanitefnej mzde
z predoslého programu viozime sem. (Pokial sme predos$ly rok zapisovali tieto udaje
do &asti ,Evidencia inych prijmov v beZ.mes.“ — do stipca ,oprava“, tak nam ich odtial
program automaticky preberie). V tabulke je tento stipec kvéli vyliéeniu omylu
prvotne zablokovany. Ak sem skutocne potrebujete zapisat’ upravu firemnych
udajov, tak musite stlacit’ tlacitko ,,OPRAVA FY“, aby program uvolnil tento
stipec na zapis.

,»Od inych“ — sem vpisujeme Udaje v suc¢te podla potvrdeni o mzde od ostatnych
zamestnavatelov, pracovnikom zaplatené poistné, alebo polozky, ktoré
pracovnik uplatiuje a ziada zohladnit’ v Ziadosti o roéné zuctovanie — t.j. kazdu
taku Ciastku, ktord nebola vyplacana alebo zrazena naSou firmou. Pokial sme
predosly rok zapisovali tieto udaje do Casti ,Evidencia inych prijmov v bez.mes.“ - do
stipca ,0d inych®, tak nam odtial ich sG&et program tiez automaticky preberie).

,Celkom“ — v tomto stipci sa zobrazuje stget predoslych Styroch stipcov — vysledna
suma, resp. niektoré medzisucty vypoctu.

Koneény vysledok zuctovania sa objavi v riadku s nazvom ,,Nedoplatok“.
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Délezité poznamky:
Do stipca Loprava fir.adajov* zapisujeme Udaje, ktoré sa tykaju zarobku v nasej firme,
a do stlpca ,od inych* vpisujeme Udaje z potvrdeni od inych zamestnavatelov.

V pripade viacerych karat odporuc¢ame pocitat’ roéné zuctovanie dane na tej
karte, kde PP trva aj v tom roku, v ktorom pocitame ro¢né zuctovanie dane!

V tabufke vypoCtu ro¢ného zuctovania vypisujeme uUdaje z potvrdeni od inych
zamestnavatelov a Udaje podia Ziadosti oroéné zudtovanie. Pri vypifiani sledujte
obsahovt naplfi poliok na ,help-liste na spodku obrazovky. Udaje vpisujeme do
bielych poli€ok.

,Uhrn prijmu preddavkovo zdanenych® - ( r.01 potvrdenia)

»Z toho dohody“ (r.01a z potvrdeni)

.Z toho zdanené nat.polnoh.vl. produkty® a ,Nezdan.nat.pofnoh.vlastné
produkty“. -Podla zakona odani zprijmov sa zdanuju naturalne prijmy za
polnohospodarske vlastné produkty, ak presiahnu v kalendarnom roku 200 Eur .

(§ 5 ods. 7 pism. k) zakona o dani z prijmov takyto prijem nad 200 Eur uzZ podlieha
dani zo ZC). Ak suget tychto nezdanenych prijmov od vetkych zamestnavatelov (r.05
z potvrdenia o prijme) v riadku ,nezdanené nat.polnoh.vlastné produkty* presiahne za
rok 200 eur, program &iastku presahujicu 200 Eur prigita do celkového prijmu v stipci
Jniektoré medzisucty* a v nezdanenom prijme ponecha max. 200 Eur. V potvrdeni
o prijme by mala byt vySka takéhoto preddavkovo zdaneného prijmu a nezdaneného
prijmu uvedena zvlast. Zapisu tychto uUdajov venujte zvySenu pozornost, nakolko
pripadna korekcia bude mat dopad na zvySenie ,zdanitefného prijmu pracovnika“
v celku za vSetkych zamestnavatelov.

,Nezdanena pomoc zo SF* (ide o socialnu vypomoc podla §5 odsek 7 pism. I). Do
tohto riadku uvadzame uhrn tychto prijmov oslobodenych od dane od vSetkych
zamestnavatelov (uvadza sa v riadku 06 potvrdenia o prijme). KedZe tato socidlna
vypomoc je od dane oslobodena iba do 2000 Eur, ak ich sucet presiahne 2000 Eur, tak
program ¢iastku prevySujucu 2000 Eur pripocita do celkového uhrnu prijmov a v tomto
okne ponecha iba 2000 eur.

,2Naturalny pripevok podla §5o0ds.7 o) “ ide o uUhrn prijmov podfa uvedeného
paragrafu, pri ktorych je oslobodena suma od dane maximum 500 Eur, preto ak sucet
presiahne 500 Eur, program ponecha v nezdanenom iba 500 Eur, a o prevySujucu
Ciastku navysi uhrn zdanitelnych prijmov.

Poznamka:

*Uhrn nezdanenych prispevkov na rekreaciu spolu, z toho za minuly rok a
*Nezd.prispevok na Sport.¢innost’ diet'at’a

Tieto tri riadky funguju tak, Ze nakolko si pracovnik mdze poziadat o prispevok iba od
jedného zamestnavatela, a ten mu mdze prispiet oslobodent sumu max.275 eur za
prisl.rok, tak v pripade, ak bude mat prispevok od viacerych zamestnancov (uvedené
na potvrdeni o zdan.prijme) — tak program ponecha ako oslobodenu vysSiu Ciastku,
atd nizSiu prida do prvého riadku, do zdanitelnych prijmov — navysi sumu v okne
shiektoré medzisucty“. (zobrazenie tychto troch oslob.prijmov aich zu&tovanie
v pripade prisp.od viacerych zamestnavatelov bolo pridané do programu 22.2.2024)

“

Povinné poistné — vkladame sumy poistného v Uhrne a aj zvlast za SP a ZP od inych
platitefov.
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Nezdanitelna ¢ast’ na danovnika a na manzelku/manzela:

Vysvetlenie €asti tabulky ,vypoc€et nezdan.Ciatky na danovnika a manz. .

Bol pracovnik poberatelom déchodku k 1.1.2021? A/N

Nezd.tast ZD vypocitand na zaklade dosiahnutého Ciast.zakl.dane
yika odpoditavaného déchodku

yslednd nezd.¢ast zédkladu dane

VypoEet nezdan. na dafiov. 451143 0,00 451143
Vypocet nezdan. na rmn! 412474 1200,00 292474

Polet mesiacov uplatnema
Roéné vyika nezd.ciastky podla vyiky ciast.zakl.dane dafovika
Vlastny prijem manfelky/manZela

Vyslednd nezd.&ast ZP na manelku/maniela

(ilustracny obrazok pre popis naplne poli - )

V riadku ,,Vypocet nezdan. na dariov.” - §11 ods.2 ZDP

...najprv volime, ¢&i zamestnanec bol k 1.1. posudzovaného roka poberatelom
starobného dochodku (odpoved ,A®), alebo nie (,N“). Ak bol poberatefom dochodku,
prvotne sa vypocet nevykona (nakolko poberatel déchodku k 1.1. nema narok na
nezdanitelnt c&iastku). Vypocet sa vykona iba v pripade, ak tomuto dbchodcovi
zapiSeme do tretieho okienka vySku dbéchodku, ktoru uvedie v Ziadosti o vykonanie
ro¢ného zucétovania (pokial suhrnna suma dochodku neprevysi Ciastku nezdanitelnej
Casti).

Ak mame v prvom okienku ,N“ vySka nezdanitelnej Ciastky na danovnika sa za rok
2022 automaticky prerata podla vysky Ciastkového zakladu podfa tychto pravidiel:

e Ak Ciast. zaklad dane je do sumy 21.754,18 Eur (vratane), tak vyska
nezdanitefnej Ciastky je 4.922,82 Eur.

e Ak je Ciast. zaklad dane vy3Si ako 21.754,18 Eur, tak sa vySka nezd. Ciastky
rata podla vzorca 10.361,36 Eur — (zéklad dane : 4), Ya-na a vysledok sa
zaokruhluje na eurocenty matematicky (postupné zaokruhlovanie
medzivysledkov).

e Ak Ciast. zaklad dane je 41.445,46 Eur a viac, tak vySka nezdanitelnej Ciastky
na dafiovnika je nula.

e Posudzuje sa zaklad dane, nie hruby prijem!

V riadku ,,Vypocet nezdan. ¢iastky na manzelku* - §11 ods.3 ZDP

. najprv zadame podla ,Ziadosti o vykonanie...“ po€et mesiacov, po€as ktorych
uplatriuje danovnik narok na nezdan. ¢iastku na manzelku. Vo vedlajSom (ZItom) okne
sa vyrata rond suma nezdanitefnej Ciastky na manzelku podla vySky €iast. zakladu
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dane danovnika. Do tretieho (bieleho) okienka zadavame vlastny prijem manzelky zo
.ziadosti..“. Do posledného okna v riadku sa vypocita vysledna vySka nezdanitelnej
Ciastky na manzelku (manzela).

Vypocet sa v tabulke roku 2023 vykona na zaklade tychto
pravidiel:

Najprv sa vyrata ro€na nezdanitelna Ciastka na manzelku, ktord sa posudzuje podla
dosiahnutého c&iastkového zakladu dane dariovnika, a potom sa prerata podla poctu
mesiacov:

e ak Giast. zakl. dafovnika (CZDD) je do sumy 41.445,46 Eur (vratane),
tak roéna nezd. giastka na manz. (RNCM) je 4.500,86 Eur minus
vlastny prijem manZzelky.

e Ak CZDD je vy$si ako 41.445,46 Eur, tak sa RNCM rata podla vzorca
,14.862,23 Eur — (CZDD : 4) — vlastny prijem manz.“ (plati postupné
zaokruhlenie medzisuc¢tov na centy matematicky)

e Ak CZDD sa rovna 59.44891 Eur alebo je vy$8i, tak roéna
nezd.Ciastka na manz.je nula.

Ak uz je vyratana roéna nezd.Ciastka na manz., tak sa tato rozdeli na pocet mesiacov
poéavs ktorych si danovnik uplatfiuje nezdanitelnu Ciastku na manzelku
(RNCM : 12 (vysl.sa zaokruhli na centy matematicky) krat poCet mesiacov).

Poznamka: Ak si dafovnik na manzelku nezdanitelnu Ciastku neuplatriuje, ponecha sa
v pocte mesiacov nulal

Zaplatené prispevky na DDS - §11 ods. 8-10 ZDP

V tabulke, v riadku ,zaplatené prispevky na DDS* program uvedie do stipca ,Firma —
tato karta resp.firma ina karta z vyplat sumu zaplatenych prispevkov na DDS (3.pilier)
ak sa poéital vo vyplate. V stlpci ,0d inych* sa zadava skutoéna vyska zaplatenych
prispevkov na DDS podla potvrdeni, ktoré prilozi danovnik k Zziadosti o ro¢né
zuctovanie (ich vySku by mal dokladovat potvrdenim od prislusnej DDS,ak sa mu
nezrazali vo vyplate) resp. sa sem zapiSu prispevky na DDS z potvrdenia od iného
zamestnavatela a &i splnil zdkonom stanovené podmienky. Ak platil prispevky na
PEPP (celoeurépsky osobny déchodkovy produkt), tak aj tato suma sa zapisuje sem
(resp.sucet oboch) prispevkov. ZapiSe sa skuto€na vykazana suma, ktora vSak podla
zakona moOze byt uznana ako polozka znizujuca zaklad dane maximalne do sumy 180
Eur.

Uvedena suma (max. do vysky 180 Eur) sa uzna ako nezdanitel'na Ciastka dane
vo vypodéte iba vtedy, ak potvrdite ,,A“ do okienka ,ziada a spiiia podmienku*
(podla § 11 odsek (10) Zakona o dani z prijmov. Na Ziadosti dafovnik vyhlasuje, Ze
Ziada uplatnit bonus na zaplatené prispevky na DDS, resp.PEPP a zaroveri tym
vyhlasuje, Ze spifia uvedenu podmienku.

Ak v tabulke potvrdite ,A“, tak sa program pri zapise opyta, ¢i skutocnost, ze zmluva,
na zaklade ktorej sa zraza z vyplaty odvod na DDS spifia podmienku nezdanitelnej
polozky, sa ma zapisat aj do karty zamestnanca na stranku ,Odvody+zrazky*.

200



Vypocéet vyslednej dane

Program na zaklade vyplnenych udajov vypocita zdanitefni mzdu a vyslednu dariovu
povinnost. Do zakladu dane 41.445,46 Eur vratane sa pocita dan vo vyske 19%, ak
vSak zaklad dane prekroCi sumu 41.445,46 Eur, tak sa dan pocita z prevySujucej Casti
uz vo vySke 25% podla vzorca:
7.874,6374* Eur + /(zaklad dane — 41.445,46) x 25%/ = dan (vysledok sa zaokruhli na
centy matematicky).
*7.874,6374 je 19% z Ciastky 41.445,46

Vvpocet zamestnaneckej prémie - § 32a ZDP

Zamestnanecka prémia uZ niekolko rokov v praxi nema zmysel, preto tieto riadky
nepopisujeme.

Darnovy bonus na deti v roénom zuétovani za rok 2023 —
zapis a vypocet, zalozka ,,.Deti“

V roénom hlaseni k dani z prijmov sa od roku 2023 uvadza menovite kazdé dieta aj
s rodnym ¢&islom, na ktoré si zamestnanec uplatnil dafiovy bonus. Deti sa podla naroku
zapisaného na karte zobrazuju na zalozke ,Deti"...

Ak si uz pracovnik v priebehu roka uz uplatrnoval bonus na deti...

Ak v priebehu roka si pracovnik uplatfioval bonus na deti, a tak su deti zapisané na
karte pracovnika na zalozke ,rodina“, tak podla tam zapisaného priebehu naroku
v priebehu roka 2023 program ,vytiahne* pre kazdé dieta mesiace uplatnenia
danového bonusu na zalozku ,DETI*

e

Zoznam

Zaznamy = Rezim zobrazenia
5 Do wyplaty /

m ) VEstci @ Minuly rok () V roku

£ 0

)sobné Eislo Vyp Stred  Profesia Priezvisko Meno Narodeny  Pohl. Druh  Rodné &islo Zagpp  Konpp A
N riaditel’ Zamestnanec Peter 05.05.1960 |M R 6005051129 01.01.2014 |. .
2|N mechanik Mechanik Tomas 17.11.1872 M R 721117/1880 01012014 [
3N konatel Konatel Jan 18.02.1959 M R 590218/1747 15.01.2014 |. .
4|N upratovacka Minimélna Michaela 17121959 |Z R 596217/7221 13.04.2014 | .
12|N asistent Student Milan 04.03.2000 M R 000304/1456 01.01.2022 [31.12.202/
13IN viekar Sezdnny Richard 12.02.1972 IM R 7202126877 01.01.2023 13004 202

Po kliknuti na zélozku ,Deti“ program ukaze pracovnikove deti, ktoré su zapisané na
jeho karte v zalozke ,rodina“ a vytiahne k nim informéaciu podfa stavu v karte, Ze
v ktorom mesiaci sa na tieto deti narokoval dafovy bonus a v akej vySke(podla zapisov
v Casti ,hist.narok” na karte) — zobrazené sumy vidite v ¢leneni na jednotlivé mesiace.
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4% Rocné zictovanie dane v januari 2024 = g
Zoznam Vypoget Deti

Osob. il eno [FeiER Priczv. |Zamesianse Tiul |G rp [l0RZ0HN - stat. [E| <P | [00000068s2

> << ziznamy

cekom o
Oznat. o

Meno Priezvisko Narodeny  Rodné Cislo Vek 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
D Zamestnanec 03.03.2000 [000303/1646 23] 50,00 s000] 60.00] 60,00] 5000] 50,00 60,00 50,00 50,00] 5000 60.00] 50,00
_||Martina Zamestnancovd 04.04.2010 |105404/1780 13| 140,00 140,00/ 140.00| 140.00| 140,00/ 140.00| 140.00| 140,00 MU.QI 140,00/ 140.00{ 140.00]

Tieto zobrazené sumy vznikli na zaklade priebehu naroku bonusu za rok 2023 na
zalozke RODINA v karte:

G
Zoznam Karta 1. Karta 2. Rodina
Osob.E. 1 Menc |[Peter Priezv. |Zamestnanec Titul [ings PP 1012014 - | Stat. [P
HISTNAROK HISTUPLAT 8 Narok - 1 - dieta: Milan Zamestnanec
> << Zaznamy  N-Novi bon =TTy GO »» << Zaznamy  Novy bonus
Celkom 0 0,00 0,00 Celkom 0 0,00
Oznac. [] 0,00 0,00 Oznat. ° 0,00
Meno » Priezvisko Naroderyy ~ Rodné Cislo Sumy od Sumy do Mena Mowy bonus Pozndmka
¥ |Milan Zamestnanec 03.03.20005,|000303/154] T ERBEIEEMI 31 12 2017 |EUR 0.00
Martina Zamestnancova 04.04.2010 N054041780 [ [01.01.2018 |31.12.2018 |EUR 0.00
01.01.2019 |31.12.2019 |EUR 0,00
\ 01.01.2020 |31.12.2020 |EUR 0,00
\ 01.01.2021 |31.12.2021 |EUR 0,00
N 01.01.2022 |30.06.2022 |EUR 0,00
01072022 131122022 |EUR 40,00
|[{o1.01.2023 [31.12.9999 [EUR s0.00] |

Poznamka 1: Ak podfa ziadosti o roéné zuc&tovanie si danovnik chce uplatnit narok na
danovy bonus na uvedené dieta vinych mesiacoch, ako je uvedené v tejto Casti (v
menej, alebo viac mesiacoch, resp.potrebujete revidovat zobrazené sumy bonusov
v jednotlivych mesiacoch), tak na tej zalozke ,Deti“ cez ,E-oprava“ otvorte riadok
dietata, a zobrazte/upravte A/N v jednotlivych mesiacoch podla ziadosti o roéné
zuctovanie (A=narokuje si v danom mesiaci, N=v danom mesiaci si na dieta bonus
nenarokuje). Po potvrdeni ,OK* program vyhlasi, ze treba prepocitat rocné zuctovanie,
aby sa ujali pripadné nové sumy a udaje. Ak ste teda nie¢o zmenili, tak na zalozke
»vypocet‘ znovu stlacte ,E-oprava“ a nasledne OK, aby sa suma naroku prepogcitala.

Poznamka 2: Napr. ak v sulade so zdkonom sa dodatoCne zisti, Ze narok na bonus
v niektorych mesiacoch kvéli su¢asnému poberaniu dotacie na obed nevznikol, tak sa
vypocet ukoc€iruje zadanim ,N“ k danému naroku na bonus (moze ist iba o mesiace 1-
4/2023, od 5/23 sa uz novelou sucasné poberanie dotacie a bonusu povolilo).
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Ak su sice deti na karte zapisané, ale v priebehu roka 2023 si na ne
pracovnik neuplatrioval dariovy bonus....

Ak by boli deti zapisané na karte, ale si na ne v priebehu roka pracovnik bonus
neuplatiioval, tak sa na zalozke ,deti* pri ro€nom zuctovani deti zobrazia, ale mesiace
uplatnenia naroku bude treba po stlaceni ,E-oprava“ zmenit z N na ,A* na vSetky
narokované mesiace.

Ak si pracovnik uplatni bonus na deti az v roénom ztictovani a nie
su eSte zapisané na karte....

Ak sa dafiovy bonus na deti v priebehu roka neuplatiioval, a deti eSte vobec nie su
zapisané na karte, ale si bonus na deti Ziada uplatnit’ pracovnik az v ro€nom zuctovani
dane (uvedie to v prisluSnej Casti ziadosti o ro¢né zuctovanie dane), tak v procese
spracovania ro¢ného zuctovania klikneme u pracovnika na zalozku ,deti, a zapiSeme
sem deti, na ktoré si chce pracovnik uplatnit dafiovy bonus.

Pomocou ,A-novy zapis“ vyvolame tabulku, v ktorej vyplnime meno, priezvisko, datum
narodenia arodné Cislo dietata, a taktiez uvedieme mesiace, za ktoré si pracovnik
Ziada uplatnit’ dafiovy bonus — a to zadanim ,A“ k prislusSnému mesiacu — predvolené
su v8etky mesiace, upravte iba ten mesiac, v ktorom si pracovnik dafovy bonus
nechce uplatnit’

Priezvisko
Datum nar/rod.€.fvek f f| ==
Mesiace naroku v 1.polroku - 1: A 20 A 30 A 4 A 5 A B A
Mesiace naroku v Z.polroku - 7: A 8 A 90 A 100 A 110 A 12D A

OK Zrus Pomoc

Pozor! Ak do tejto Casti zapiSete dieta, resp. upravite mesiace naroku, tak udaje
program automaticky zapiSe/upravi narok aj v karte zamestnanca na stranke ,Rodina“
t.j. ku konkrétnemu dietatu do €asti ,hist.naroku“ pre rok 2023 zapiSe prislusné platné
sumy podla veku dietata rozdelené do jednotlivych mesiacov platnosti sim bonusu (je
to zapis iba na rok 2023 — Upravy v Casti vypocltu RZD, v zalozke ,Deti“ upravuju vzdy
iba narok na bonus a iba za rok 2023).

Ak su uz deti amesiace naroku na zalozke ,deti® v roénom zuctovani vyplnené
spravne, tak prejdeme znovu na zalozku ,vypocet®, kde pokracujeme v spracovani
udajov pre ro¢né zuctovanie dane — po vojdeni do vypoctu pomocou ,E-oprav‘ sa
narok na dafovy bonus prepocita podla nového stavu:
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Vypocéet naroku na dariovy bonus na deti za rok 2023

-program do riadku s nazvom ,Mes/deti/narok na dafovy bonus vypocita celkovy narok
podla udajov na zalozke ,deti“ (vid vySSie uvedené). Pri vypocte naroku porovnava
nominalny sucéet bonusov s prislusnou limitovanou sumou podfa €iastkového zékladu
dane a prislusného percenta podla poctu deti v jednotlivych mesiacoch, na ktoré si
uplatriuje dafiovnik narok, a tu nizSiu uvedie v riadku naroku.

L*: Roéné zictovanie dane za rok 2023 - 1: Zamestnanec Peter — @
Firma - této kata  Firma-iné katy ~ Oprava firtidajov  Od injich Celkom Miektaré medzistity
Uhm prijmov preddavkovo zdanenych 27750,76 0,00 0.00 | 27750,76 2775076
Z toho dohody 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Z toho zdanené nat_palnoh vl produkty 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
Nezdan.nat_polnoh.viastné produkty 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00
Nezdan pomoc zo SF 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
Naturalny prispevok podla §5 ods 7 o) 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00
Uhm povinného poistného 352923 0,00 0.00 0.00 3529,23
- z toho socidlne poistenie 2604,80 0,00 0.00 0,00 2604.80 C\astkw{( zaklad
- z toho zdravotné paistenie 924 43 0,00 0.00 0.00 924 43 2422153
VypoEet nezdan. na dariov. N 4305.98 0.00 430598
Vypoiet nezdan. na manz. 0 0,00 0,00 0.00
Zapl_ prisp. na DDS/Ziada a spliia podm. 150,00 0,00 0.00 0.00 150,00 4 N 0.00
Zdanitelna mzda / dai 1991555 | 378395
Prijmy z r.1 vyfiaté zo zakl. zam. prémie 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 ' Riadok 08
VypoCet zamestnanecke] prémie 0 0.00 0.00 0.00
Wes_/deti/ndrok na dafiowy bonus 240 2 2280,00 2280,00
Dafiowyf bonus vyplateny 2280,00 0,00 0.00 0,00 2280,00
POt ET TS T Zapt Ty 700 T ALY
Uhm preddavkov na dai 4602,07 0,00 0.00 0,00 4602,07
Nedoplatok Bonus 0.00 Dari -318.12 Prémia 0,00 Bon.drok 0,00
Do wyplaty Baonus 0.00 Dan -818,12 Prémia 0,00 | Bon._drok 0.00
[ Prac. podra §2 pism e) zak. mé viac ako 90% prijmovv SR OPRAVAFY. [ Ziadost o potvrdenie na 2%/3% dane
OK Zrus Pomoc

Do posledného bieleho pola zada tiez vypocitanu hodnotu, ak vSak narok v niektorych
mesiacoch napriek vyplateniu v priebehu roka nevznikol, t.j. vysledny narok v tabulke
potrebujeme eSte upravit, tak upravime prave vySku naroku v bielom poli¢ku. Hodnotu
uvedenu v bielom poli€ku pri naroku program porovna s vyplatenym bonusom
v priebehu roku uvedenom vriadku ,dafiovy bonus vyplateny“. Vysledkom je
nedoplatok, alebo preplatok bonusu.

Pozor!: ako celkovy narok na bonus v tladive roéného zuétovania na riadku 09 program
uvedie sumu z bieleho polickal!
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ROCNE ZUCTOVANIE PREDDAVKOV NA DAN
z prijmov fyzicke] osoby zo zavislg) Ginnost za zdafovacie obdobie (rok) 2023
podlazékona & 59572003 Z.z. o dani Z prijmov v Znen neskor$ich predpisov (dalej len "zdkon")
Weno a priezvisko zamestnanca: Ing.Peter Zamestmanac Rodné &slo: ”_5_0?5:0_5}]:2_9_
Adresa trvalého pobytu: Hlavna 5, Bratislava - Cunovo psc- B25 02
Zamestanec je dafiovnlkom s obmedzenou dafovou povinnostou podia § 2 pism e} zdkona a thrn jeho zdanitelnych
prijmov zo zdrojov na Gzemi SR (§ 16 zakona) v zdanovacom obdobi tvori 90% a viac zo vEetkych prijmov, ktore mu
plynuli 2o zdrojov na dzemi SR a zo zdrojov v zahranidi.
|:| (wyznadl =a x)
I. dast’ {v eurdch)
01 | Ohm ziétovanych a vyplatenych zdanitefnych primoy zo zaviskj ¢innoeti podFa § 6 zakona 27 750,76
01a| -ztoho dhm prijmav plynicich na zdklade dohdd o pracach vykondvamych mimo pracovného pomeru 0,00
Uhm povinného polatného {5 5 ods. B zakona) 3 529,23
02 | 2 toho dhen paidnsho na |02 [ socidine poistenie | Eenie) ? 604,80
’ | 02b | zdrevatné paistenie 924,43
03 | Zéklad dane (r01-r0z} 29 221,53
Ma | nadafiovnike 4 305.98
od ZnlZenle zdkladu dane | Mb | na manzelku (manZela) 0,00
podr'a§ 11 zakona o na zaplatané prispavky na @l s ky usobny dichodkovy produkd
¢ | aprispeviy na doplnkové déchodiavé Sporenie 0,00
Spolur. 04z af r. (dc [privzniku ndrku na zamasinanscki prémiu = uvadza 0) 4 305,98
06 | Zdanltelnd mzda [1.D3-1.04) 19 915,55
06 | Dafi (§ 15 zdkona) 3 783,95
07 | Zamestnanecka prémia podla § 32a zakona N 0,00
08 | Sumazamesinanecke]prémie nesprénne wplatenej zamestndvatelom, ktory je platitefom dane (§ 40 zhkona) 0,00
09 | Narok na dafiovy bonua podla § 33 zikona ¥ thme na vietky vySlvované detl 2 280,00
1o |Dafiovy bonus podra§3azakma prlznam? a vyplateny vietkym| 2zameamévatel'ml, gter sif 2 280,00
platitefri dane, na viet juované o ’
11 Dariovy banus podla §3323kona ha vyplatenle zamestnancovl po vykaenani rotnéha
zlitovanla (r09-r10)=0
12 |Dafiovy bonus poda § 33 zékona na vyplatenie zniZeny o dafi r11-rDE >0
13 | Dafiovy bonus podla § 33 zakona na vybratle od zamesmanca po vykonani roéného
Ziétovania (r.08-r.10) <0
14 | Da znizena o dafiovy bonus podia § 33 zZakona (r6-109) >0 1 503,95
15 | Nérok na dafiovy bonus na zaplatené lIIl'okv\ mdlaB3BaTakom, | s o e

NN N NN N N NN R N T T NN N

Pomécky k vypoctu roéného naroku za r.2023:

Suma naroku na dieta podla §33 Zakona o dani z prijmov je v roku 2023:

- do 18 rokov veku (vratane) mesacne 140 Eur,

- nad 18 rokov veku mesacne 50,- Eur.

Narok na vy$Siu sumu je poslednykrat za mesiac, v kiorom dieta dosiahne vek 18
rokov.

Vyska bonusu je su€asne limitovana podla poc¢tu deti, na ktoré si pracovnik bonus
uplatriuje takto:

20% ¢iastkového zakladu dane (CZD) pri 1 dietati
27% CZD pri 2 detoch

34% CZD pri 3 detoch

41% CZD pri 4 detoch

48% CZD pri 5 detoch

55% CZD pri 6 a viac detfoch
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V pripade uplatnenia dariového bonusu v jednotlivych mesiacoch na rézny pocet deti
sa alikvotizuje“ podla usmernenia FS Kk uplatneniu dafiového bonusu...
¢€.32/DZPaU/2022/MU.

Ak je v jednotlivych mesiacoch rézny pocet deti, na ktoré sa uplatfuje bonus, tak sa
postupuje pri vypocte podla nasledovného:

- Ciastkovy zaklad darovnika krat prislusSné percento — vysledok sa zaokruhli na
centy matematicky. Vysledna suma sa deli 12-imi (zaokruhli sa na centy
matematicky) a vynasobi poctom mesiacov za ktoré sa uplatnil prislusny pocet deti.
(percento sa ur¢i podla poctu deti v prislusnych mesiacoch).

Vysledky sa potom séitaju.

(odkaz na usmernenie FS tu:
https://www.financnasprava.sk// _img/pfsedit/Dokumenty PFS/Zverejnovanie dok/Da
ne/Metodicke usmernenia/Priame dane/2022/22.12.22 32 _DZPaU_ 2022 MU.pdf )

Dariovy bonus vyplateny

— v tabulke vypoctu ro¢ného zuc¢tovania, do riadku s nazvom ,dafiovy bonus vyplateny
program pozbiera z vyplat (mzdového listu) vSetky uz vyplatené bonusy na deti.
Sucet vyplateného bonusu u iného zamestnavatela (z potvrdeni o mzde) zapiSte do
stipca ,od inych®.

Rozdiel medzi vykdzanym narokom a uplatnenymi sumami darfového bonusu
program vycisli v riadku ,,nedoplatok — bonus*.

Upozornenie! Ak danovnik nedosiahne taky ciastkovy zaklad dane, aby mu vysla plna
suma danového bonusu na deti, a podmienky na uplatnenie darnového bonusu na
diet'a spifia aj ina opravnena osoba, a preto si darfiovnik chce uplatnit’ postup podra §
33 ods.8 zakona o dani z prijmov (zapocitat’ zaklad dane druhej opravnenej osoby),
tento postup moéze vyuzit' iba podanim danového priznania! Pozri usmernenie
Finanéného riaditel'stva SR ¢. 26/DZPaU/2023/MU (odkaz:
https://lwww .financnasprava.sk//_img/pfsedit/Dokumenty_PFS/Zverejnovanie_dok/Dan
e/Metodicke_usmernenia/Priame_dane/2023/2023.11.23 _026_DZPaU_2023_MU_dieta_
par33_ods8.pdf)

Danovy bonus na zaplatené uroky - §33a ZDP

Mes /deti/narok na darfiovy bonus 2408 2 228000 2280.00
Dariovy bonus vyplateny 228000 0.00 0.00 0.00 228000
I Vypocet bonusu na zapl droky 0.00 04N 0.00
Uhm preddavkov na dai 4602,07 0.00 0,00 0.00 4602,07

Neadnnlatnk Rnniis nnn Nai 218 12 Prémia nnn - Ran rirnk nnn

V tomto riadku sa pocita podla rozhodnutia danovnika bud bonus na zaplatené uroky
podla §33a (znenie do 31.12.2023) alebo jednorazovy bonus zo zvySenia zaplatenej
splatky uveru na byvanie za rok 2023.
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https://www.financnasprava.sk/_img/pfsedit/Dokumenty_PFS/Zverejnovanie_dok/Dane/Metodicke_usmernenia/Priame_dane/2022/22.12.22_32_DZPaU_2022_MU.pdf
https://www.financnasprava.sk/_img/pfsedit/Dokumenty_PFS/Zverejnovanie_dok/Dane/Metodicke_usmernenia/Priame_dane/2022/22.12.22_32_DZPaU_2022_MU.pdf

Informacia k uplateniu a postupu vyplnenia tlaciv zverejnila finanéna sprava 25.1.2024
pod Cislom 11/DZPauU/2024/MU
(odkaz:https:/lwww.financnasprava.sk//_img/pfsedit/Dokumenty_PFS/Zverejnovanie_d
ok/Dane/Metodicke_usmernenia/Priame_dane/2024/2024.01.25_011_DZPaU_2024 M
U.pdf)

1.AK v riadku pocitame bonus na zaplatené uroky:

— do riadku ,vypo€et bonusu na zapl.uroky zapisujete do prvého okienka sumu
zaplatenych urokov z Casti IV. Ziadosti o ro¢né zuctovanie (podla potvrdenia z banky)
a do vedlajSieho okna pocet mesiacov uplatnenia pre ucely vypoctu alikvotnej vysky
limitu.

- ak pocitame bonus na zaplatené uroky, v tretom okienku ponechame ,N“
(znamena, Ze vo vyslednom okne sa pocita limit na zaplatené uroky:

Pri pocte mesiacov 12 je maximalny limit 400 Eur. V pripade menSieho po¢tu mesiacov
sa pocita limit: 400 / 12 (vysledok na 1 mes.sa zaokruhli na centy matematicky)
a vynasobi sa potom mesiacov.

2. Ak vriadku poditame jednorazovy bonus zo zvySenia zaplatenej splatky Uveru za
byvanie za rok 2023:

— do riadku ,vypoc€et bonusu na zapl.uroky“ zapisujete do prvého okienka sucet
limitovaného bonusu za jednotlivé mesiace, ktoré dariovnik uviedol €asti VIII. ,Miesto
pre osobitné zaznamy zamestnanca“ Ziadosti o ro¢né zuctovanie (podfa potvrdenia
z banky za kazdy mesiac uvedie 75% z hodnoty kladného rozdielu zaplatenej splatky
Uveru oproti priemernej mesacnej splatke Uveru, ktoru platil danovnik v roku 2022,
maximalne vSak 150 eur za kazdy mesiac)

- do vedlajSieho okna pocet mesiacov uplatnenia pre uc€ely vypocltu alikvétnej vysky
limitu.

- ak pocitame jednorazovy bonus zo zvySenia zaplatenej splatky, v tretom
okienku zadame ,A“ (to znamena, Ze vo vyslednom okne sa pocita limit na
jednorazovy bonus):

Pri poc¢te mesiacov 12 je maximalny limit 150 x 12 = 1800 Eur. V pripade mensieho
poctu mesiacov sa pocita limit: zadany po¢et mesiacov x 150 Eur.

Vysledok riadku sa zapisuje do tlaiva ro€ného zuétovania, do riadku 15.

’

Uhrn preddavkov na dan

Zapiste uhrn preddavkov na dan z potvrdenia o prijme od inych zamestnavatelov.
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Koneény vysledok roéného zuétovania

V riadku s nazvom ,Nedoplatok® su ¢lenené jednotlivo vysledky zuctovania

e daflového bonusu na deti (bonus) — uvadza sa rozdiel medzi narokom
a uplatnenymi sumami vo vyplatdich behom roka - Cciastka plusom sa
zamestnancovi doplati, pripadne Ciastka minusom sa od neho vyberie)

e dan (suma plusom = od pracovnika sa vyberie nedoplatok na dani, suma minusom
= pracovnikovi sa vrati preplatok)

e zamestnanecka prémia (Prémia)

e darflovy bonus na zaplatené uroky (Bon.urok)

ZaSkrtavacie poli¢ka na konci tabul’ky pre vypocet

Viyjpocet bonusu na zapl troky 15000 1[7a 150,00
U preddavicoy na da 4602,07 0,00 0,00 0,00 460207
Nedoplatok Bonus 0.00 Dari -818.12 Prémia 0.00 Bon.drok 150,00

Do wplaty Bonus 0.00 Dari 818,12 Prémia 0,00 _ Bon.trok 150,00
| Ol Prac. podfa §2 pism e) zak. ma viac ako 90% prijmov v SR | OPRAVAFY. | Ziadost o potwdenie na 2%/3% dane |
Zug Pomoc \ /

1. Prac. podl'a §2 pism e) zak ma viac ako 90% prijmov v SR

Ak je zamestnanec dariovnikom s obmedzenou darfiovou povinnostou podia § 2 pism.
e) zakona a uhrn jeho zdanitelnych prijmov zo zdrojov na uzemi SR (§16 zakona)
v zdariovacom obdobi tvori 90% a viac zo vSetkych prijmov, ktoré mu plynuli zo zdrojov
na uzemi SR a zo zdrojov v zahranici, tak sa policko zaskrtne!

Na tlacivo ro€ného zuctovania sa tento udaj (Skrtanec) prenesie do prisluSného policka:

ROCNE ZUCTOVANIE PREDDAVKOV NA DAN
z prijmov fyzickej osoby zo zauislej ¢innosti za zdariovacie obdobie (rok) 2023
podla zakona ¢. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov (dale) len "zékon")

Meno a priezvisko zamestnanca: Ing.Peter Zamestnanec Rodné &islo: " 6005051129

Zamestnanec je dafovnikom s obmedzenou dafiovou povinnostou podla § 2 pism. ) zékona a Uhrn jeho zdanitelnych
prijmov zo zdrojov na Gzemi SR (§ 16 zakona) v zdafiovacom obdobi tvori 90% a viac zo v3etkych prijmov, ktoré mu
plynuli zo zdrojov na Gzemi SR a zo zdrejov v zahraniéi

_—r (vyznati sa x)

|. éast’ (v eurach)
01 Uhm ziiétovanych a vyplatenych zdanitefnych prijmov zo zavislej cinnosti podr'a § 5 zakona 27 750,76
01a| -ztoho dhm prijmov plynicich na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru 0,00
Uhm povinného poistného (5 5 ods. 8 zakona) 3 529,23
02 -2 toho Ghrn poisiného na | 02a ‘ socidlne poistenie (zabezpeenie) 2 604,80
| 02b ‘ zdravotné poistenie 924,43
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2. Ziadost’ o potvrdenie na 2(3)% dane

Pri vypifiani tabulky vypoétu roéného ziétovania treba zaskrtnat, &i na Ziadosti o roéné

zUctovanie pracovnik poziadal o vystavenie potvrdenia na uéely darovania 2 (3) %

dane, alebo nie.

Tento udaj bude viditelny aj pri tlaceni tlaCiv roéného zuctovania (v €asti Spracovanie -
Odvody, vykazy, potvrdenia...- Potvrdenie o ro¢.zu¢t.dane) a budu sa dat’ podfa neho
vybrat’ pracovnici, ktorym treba vytlacit aj potvrdenie na Ucely darovania 2 (3)%

Udaj je ddlezité vyplnit, nakolko podla usmernenia v tladive roéného zlgtovania sa
v riadku 19 uvedie nula, ak je vySka suma nedoplatku dane 5 eur alebo nizSia, ako 5
eur, priCom zamestnavatel, ktory je platitelom dane, tento nedoplatok dane neznizi
0 sumu dafiového bonusu a dafiového bonusu na zaplatené uroky, a zamestnanec si
neuplatni postup podfa § 50 (teda nechce darovat 2% dane, ateda neziada
0 potvrdenie na tento ucel!.

Ak uZ mate roéné zuctovanie v tabul’ke vypocitané...

Ked ste po zapise vSetkych sum tabulku potvrdili tlaitkom ,OK", program si vypocet
zapamata, av zalozke ,Zoznam“ sa v riadku pracovnika zapiSe pismenko ,A* do
okienka s nazvom ,Vyp*“, €o znamena, ze pracovnik ma uz pocitané roéné zuctovanie.

& Rocné zictovanie dane v januari 2023

Do vyplaty

Celkom
0Oznaé.

[osobné islo_[vyp |Stred.  Profesia

Zoznam

Zaznamy Reim zobrazenia
¢ O Vaetci @ Minuly rok (0 roku
o

Priezvisko

Meno

Narodeny

Pohl. Druh

Rodné &islo

Vypotst

Zaipp.

Kon.p.p.

Stat pris

Rod stav

riaditel

Peter

0505 1960

M

R

6005051129

01.01.2014

Slovensko

Mechanik

[Tomas

17.11.1972

M

721117/1880

01.01.2014

Slovensko

konatel

Konatel

[Jan

18.02 1959

M

590218/1747

15012014

Slovensko

1A
2 mechanik
3N
4|

Michaela

17.12.1959

™

ElEIE]

596217/7221

13.04.2014

Slovensko

Tabulku vypoétu mozete vytladit’ z tejto ¢asti pomocou ,, T-tlac*“ vyberom tla¢iva
»vypocet roéného zuctovania“ — ziskate tym odpis vyplnenych udajov z tabulky

vypoctu.

Taktiez je moznost’ vytlacit' kompletny zoznam s vysledkom roéného zuctovania

pracovnikov.

POZOR!

e Pokial sme pocitali roéné zuc&tovanie iba pokusne, tabulku vypoctu opustime volbou

,Zrus® (Esc), ¢im sa zapis rusi.

e Uz vypocitané rocné zuctovanie dane pracovnika mdzeme zmazat/zruSit v Casti
Vstup/oprava — ro€né zuct.dane - vymazat vypocet (vid dalSiu ¢ast prirucky).
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Ak potrebujete vypocéet roéného zuétovania zrusit’
(vymazat’, odstranit’)

Vypocet ro€ného zuctovania dane ratany

v beznom mesiaci je mozné vymazat VSTUP/OPRAVA SPRA(
(zrusit) v Casti Vstup/oprava — Vypocet EVID. DOB A D™\7hoCET ROC. ZOCTOVANIA DANE
roéného zuctovania dane - Vymazat’ ZALOHY VYMAZAT VYPOCET

VYPLATY = = -
TR ary EVIDENCIA INYCH PRIJMOV V BEZ

ROCNE zUCTova VYMAZAT EVIDENCIU (V BEZNOM M
PRACOVNICI »

vypocet.

Ak potrebujete zo zoznamu niekoho vypolet vymazat, postavte sa na jeho riadok,
stlatte ,M-maz“, potvrdte mazanie. Ak mate takto na mazanie oznacené vsetky riadky,
ktoré chcete odstranit, tak zvolte ,ESC-koniec®, a potvrdte dokoncenie operacie
mazania.

Mazanie je nutné pouzit, ak sme niekomu napriklad omylom vypo¢itali roéné
zucétovanie dane resp. vypocitali skiiSobne, hoci si ho robi sam, a preto sa
dostalo v zozname vo "Vypoéte roé.zGiétovania” do stipca ,,vyp.“ pismenko"A".
Ak by sme takyto omylom pocitany vypocet ro€ného zuctovania ponechali v niektorom
mesiaci v programe, nesedelo by ro¢né hlasenie k dani z prijmov zo zavislej Cinnosti,
ktoré mozno vytlacit' v Casti spracovanie.

Pozor! Ak ste zapisovali pri vypolte deti cez ro€né zuctovanie, tak zapis o takto
zapisanom naroku v karte v ¢asti ,RODINA® napriek mazaniu vypoctu sa zachova!
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Zapis vysledku roéného zuétovania poéitaného
v_programe do vyplat

Najprv spracujte v mesiaci, v ktorom pocitame a vyplacame ro¢né zuctovanie, vyplaty
beznym spésobom,

Potom otvorite zoznam pracovnikov v asti:

Vstup/oprava — Ro€né zuctovanie dane - Vypocet roéného zuctovania dane a
pracovnikov, ktori maju v beznom mesiaci vypoc€itané ro¢né zucétovanie a v zozname
maju Vyp = A, oznac¢ime insertom (mézeme aj hromadne pomocou F1-podla polozky),
a pomocou tlagitka "DO VYPLATY" zapisujeme pre oznaéenych pracovnikov
vypocitané €iastky do vyplaty v tom mesiaci, v ktorom prave stojime v PROLMY.

Po stlaCeni tlagitka ,Do vyplaty“ tato Cast opustime, nasledne potvrdime nutnost
prepoctu uz vypocCitanych vyplat, aby sa vysledok roéného zuétovania spravne
,zahniezdil“ vo vyplatach. Ak ste pocitali roéné zuc¢tovanie aj na karte pracovnika, ktory
uz v Case zapisu vysledku vyplaty nie je vasim zamestnancom (Cize nema vtom
mesiaci vyplatu), tak nas program vyzve aj na nutnost spustenia funkcie
,skonvertovanie zalohy a doplatkov* v €asti ,vyplaty” (aby sa zviditelnili vysledky roc.
zuctovania aj u tych pracovnikov, ktori uz nie su zamestnani)! — Poznamka: na nutnost
spustenia prepoctu, resp. funkcie ,skonvertovanie...“ vas program upozorni!

E Rofné zbflovanie dane - Febiuds 2006

Zoznam l Wirpotet

2 UEtomicka Hlavna Zuzana 12121972 [N R
3 2 Odrbar UdrZhér Lirban 17111967 |A R
4N S o2 rev technik Dohadar Jan 17021980 |&  [R
5|N / 01 GEtomitka Hlavna Tatiana 12121972 [N R

sekretdrka Biela “iera 15.03. 1966 R

=]
=
-4

Vo vyplate sa zapisané Ciastky doplatku bonusu a nedoplatku alebo preplatku dane,
pripadne zam.prémie a bonusu na zaplatené uroky objavia na stranke/zalozke
s nazvom ,Vyplata-odvody“ v €asti oprava odvodov s priznakom druhu “A*:

Pozor! Ak vyplatu so zapisanym vysledkom roéného zuc&tovania celi vymazete, tak do

nanovo spracovanej vyplaty treba znovu ,poslat” vysledok ro¢ného zuctovania z Casti
,Vypocet roéného zuctovania pomocou tlacitka ,do vyplaty“!
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|- Vyplaty/mzdy za mesiac janudr 2019

Zoznam Vyplata - zakl. vstup Vyplata - nahrady Vyplata - ostatné Vyplata - odvody
Osob.&. Al Menc [BEiER Priezv. |Zamesinanee. Titul i PP od | [NGIBETEN| <
Nezdanitelné spolu 328,11 | Qdvodpof poloZka ZP 0,00 0,00
Neobm. zakl.pre SP 0,00 | ZvyBeny zakl.pre dafi 0,00 Odppé 0,00
Bonus 4434 Doplatok bonusu 43,12 | Bonus na zapl. Groky 0,00
Zaklad % Pracovnik % Firma 0. Oprava - zaklad 3 Oprava - firma
Daii preddavkova 212170 340,78 [ A -759,90 ]
Zdravotné poistenie 2450,00 4 98,00| 10 245,00 0,00 0.00
@ETDE\Eniké\pﬂme\me\\\\%453'03\\\\\\\35'3\0\\\\\\\3\4'3\0\\\\\\\E'UQ\\\\\E'UE\\\\\E'UQ\\

Poznamka:

Ro¢né zuctovanie dane mozno vypocitat (opravit) i niekolkokrat v mesiaci, resp. i vo
viacerych mesiacoch, napr. ak pracovnik dodato¢ne doniesol eSte nejaké potvrdenia,
ktoré maju vplyv na dan.

Len ak potvrdime zapis do vyplaty, prenesie sa vypocitany preplatok, resp. nedoplatok,
do vyplaty.

Pokial sa uz v danom mesiaci vo vyplate nachadza suma z ro¢ného zuctovania, tak ju
program prepiSe novou Ciastkou.

Pri prepocte (oprava) ro€ného zuctovania v nasledujucich mesiacoch sa do vyplaty
prenesie iba rozdiel medzi celkovym preplatkom a uz vyplatenymi preplatkami v
predoslych mesiacoch.

Rozlozenie vyberu nedoplatku do viacerych mesiacov:

Ak chcete vyber nedoplatku dane rozlozit pracovnikovi do viacerych Ciastok a tak
rozlozit vyber na viac mesiacov, mdzete tak urobit v tabulke vypocétu esSte pred
prenesenim vypocitanych sum do vyplaty. Pri pouziti klavesu <E> mézeme dolnej Casti
tabulky v riadku s nazvom ,do vyplaty“ zadat, aké sumy maju ist do vyplaty v tom
mesiaci, v ktorom prave stojime. V tomto pripade sa do vyplaty v beznom mesiaci
prenesie takto upravena hodnota.

Bonus na zaplatené troky 0.00
Uhm preddavkov na dafi 446855 0.00 0,00 0.00 4468.55
Nedoplatok Bonus 43,12 Dari 38,10 Prémia 0,00 Bon.drok 0.00
e Do vyplaty Bonus 43,12 Dari 38,10 Prémia 0.00  Bon trok 0.00
OPRAVAFY.

Aby bol nedoplatok spravne vybraty, treba ale v nasledujucich mesiacoch opat vstupit
do vypoctu roéného zuctovania a ,poslat“ novy rozdiel do vyplaty, az kym program
nevypocita nulovu hodnotu na prenos do miezd.

Tento spdésob umoziiuje vyberat’ dafovy nedoplatok postupne v priebehu

kalendarneho roka a zaroven aj firma odvadza dan zo mzdy pracovnika len vtedy,
ked mu ju strhla z vyplaty.
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Tlaciva k roénému zuétovaniu dane — potvrdenie
0 roénom zuétovani dane a potvrdenie pre ucely

darovania 2% (3%) dane

Tlagivo ,Roéné zudtovanie dane...",

a dalSie potrebné tlaCivd najdete v Casti

Spracovanie — Odvody, vykazy, potvrdenia — Potvrdenie o ro€.zuct.dane.

Pri vstupe do tejto volby odporiéame po volbe roku ponechat(zvolit) moznost ,vSetci

s dodanenim za rok".

Tlaciva:

¢ Rocné zuct. preddavkov na dan — 1.strana — vytlacite tlacivo pre
vSetkych, ktorym ste podcitali roéné zuc¢tovanie programom

e Rocéné zuct. preddavkov na dan — 2.strana — vytlacite IBA pre tych,
ktorym ste podcitali roéné zucétovanie programom, ale po vykonani
vypoc¢tu Vam oznamil, Ze bude musiet dafiové priznanie podat sam
a zZiada Vas o vydanie potvrdenia o uz zrazenych sumach z roéného
zuctovania.

Potvrdenie o zaplateni dane (pre
Ucely darovania 2 resp 3%) - tlaCi sa
pre kazdého zamestnanca zvlast,
ktory oneho poziadal. Tlagivo ma
ureny vzor s Ciarovym  kdédom,
apreto satlati pomocou tlagitka
.Potvrd.k vyhlas.“. Pri tlai potvrdenia musime stat v zozname na riadku
pracovnika, za koho ,,vypihame“ tlacivo. Volbou ,tla¢ ihned cez acrobat — A*
vytlagite plnohodnotny pdf format tlaciva s &iarovym kédom (spravne
potvrdenie o zaplateni dane od roku 2017 musi obsahovat Ciarovy kéd — bud
zelené tlaCivo, alebo editovatelny pdf format s Ciarovym koédom, ktoré sa da
vytladit' z pocitaca!)

% Rocné zictovanie dane za rok 2017

1

conon o [Whlasenie (2%) | (T Potwd k whids. |
0znac 0

(Osobné Eislo  Stred Profesia Priezvisko
Lriaditel Iz:

Program  umozniuje  vytlait pre
zamestnancov, ktorym sme robili roéné
zUc¢tovanie aj vyhlasenie o darovani
2% dane. Toto tlacivo sa tlaci pomocou
tlagitka ,Vyhlas. 2%“. Pri tlaci
vyhlasenia musime stat v zozname na
riadku pracovnika, za koho ,,vypiﬁame“ tlaCivo. Po stlaceni tlacitka si program
vypyta potrebné udaje o obdarovanej organizacii, percenta daru (bud 2 alebo
3%), suhlas so zaslanim udajov ,darcu“ prijimatelovi, a taktiez, &i chcete
spolu s tymto tlacivom vytladit' aj potvrdenie. Volbou ,tla¢ ihned cez acrobat —
A“ vytla€ite plnohodnotny pdf format tladiva s Ciarovym kdédom. Toto tlacivo
spolu s potvrdenim o zaplateni dane pracovnik odovzda na DU na ktoré podla
trvalého bydliska patri (uréeny vzor tlaCiva je s Ciarovym kédom!)
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Zéznamy =
Cebom . Potvrd k whids
Oznaé.

0

[Osobné Eislo Stred. Profesia Priezvisko
Triaditel 17




Ak ste spracovali roéné zuétovanie dane ruéne mimo
program a vysledok chcete zapisat’ do vyplat...

Ak ste spracovali ro¢né zuctovanie dane (RZD) pre pracovnikov, ktori Vas o vykonanie
RZD poziadali, ruéne (mimo nasho programu), a potrebujete dostat’ vysledok do vyplat,
treba vysledok (Ci uz za pracovnika, alebo za firmu) zapisat do vyplaty, na
stranku/zalozku s nazvom ,Vyplata-odvody“ do riadku ,dan preddavkova“ — oprava
pracovnika so znakom X (oprava za minuly rok) tak, ze nedoplatok (zrazku)
pracovnika zapiSete ako ,Prac. - oprava“ plusom, preplatok (vratku) pracovnika do toho
istého okienka, ale minusom.

Doplatok bonusu zapiSete do okienka ,doplatok bonusu“ a to tak, ze doplatok plusom,
a preplatok minusom a zamestnanecku prémiu do okienka ,zam.prémia“ plusom (okna
pre zapis doplatku bonusu a zamestnaneckej prémie sa uvolnia iba vtedy, ak je
v riadku pre ,dan preddavkovd“ v stipci ,0“ zapisany typ opravy ,X).

K tomu, aby program identifikoval tieto ,ruéne zapisané® vysledky RZD spravne (t.j. aby
ich prevzal do spravneho riadku

hlasenia k dani), treba este spustit .' .,.m ) 5% SPRACOJ
funkciu, ktora zabezpedi prepis znaku o0

« “« . “« PRIPRAVIT PRE VS. PRAC.PRAY.
X na znak ,A“ (lebo iba znak ,A I o || 7 e, oon, W v e
identifikuje program ako udaj suvisiaci R0, 206TouIs v | [ RE.00: MILASENTCH W 20

v ’ v e ' T ,t f k . PRACOVNICL PRIPRAVIT PRE VYZNAC. PRAC.

s rocnym ZUCtO\{anII.’n.). ato funkcia O oo v
sa nachadza v Casti Vstup/oprava — ottt B A,

Y Y DMAZAT VYPLATY
Vyplat,y - Opravy - oprava vykazov ::‘r’::::u“;vucwmu PRENIEST VOLNA DO EVID. DO
pre DU (X): XONTROLA VYPLAT

DMENA 0BDOBIA SPAT
PREPOCET PN PRVYCH 90 DNI

“UKONC.® VYPLAT - SPOJ. ODV. >

PREPOCTY VYPLAT, PRIEM., - -
OPRAVA YYKAZOV PRE DU (X)
OPRAYVY =
OPRAVA VYKAZOV PRE ZP (Y)

OPRAVA & 0DVODOV ZP

e po spusteni funkcie ,oprava vykazov pre DU (X)* zadate rok, v ktorom
je vo vyplatach zadané ,X“ apo stlateni Enteru program ponukne
zoznam oprav dane zo Stvrtej strany vyplaty (Vyplata-odvody), ktoré
sU zapisané za zadany rok a ponechate bodku pri ,spytat sa“. Potom
stlacite ,ENTER".

e V ponuknutom zozname sa nastavite prislusny riadok obsahujuci
opravu a po stlaceni ,E -oprava“ ponukne program moznost prepisu
existujuceho znaku ,X* na ,A“ (resp. v pripade potreby aj opacne).
Znak ,X“ znamena ,oprava za minulé obdobie a dostava sa vo vykaze
do 3.riadku a znak ,A“ zna€i vysledok ro&ného zuctovania, ktoré sa
dostane vo vykaze do 2.riadku.

Ak takto ,upraveny“ zapis ruéného vypoltu so znakom ,A“ potrebujete zmazat
z vyplaty, najprv treba znovu zmenit ,A“ na ,.X* pomocou funkcie ,Oprava vykazov pre
DU (X)“, a az potom program pusti do zmazania Udajov (zapisanych so znakom ,X*) na
stranke/zalozke s nazvom ,Vyplata-odvody“ vo vyplatach.
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= wae

ch':né hlasenie o dani zo zavislej €innosti pre
DU — za rok 2023

Rocéné hlasenie a zoznam SPRACOVANIERE Fod ADMINISTR]
pracovnikov sa spracovava a tlaci ViBER PRACONNE KON

b4 i ZALOHY
z Casti: . , VYPLATHE LISTINY
Spracovanie - Odvody, vykazy, R rTczn

H 4 ~ 2, MZDONY LIST

pOt\/’rden_I a - - D'ano've _prehl ady MZDOVE POLOZKY ZA ZVOL.MES.>
a hlasenia - Ro¢né hlasenie. ks, ..
Hlasenie obvsahuje suh'rn l:lvdaJ(’)V za ovons i ceuon
rok 2023 — ¢ast' |-l (napocet udajov R e
z mesacnych hlaseni), v asti IV. TR p —

. , . ., . .0, MESACNY PREHLAD
sU udaje pracovnikov, ktorym ste ako pesoir, av.oon., S R ke
zamestnavatel neVkanaIi rocné ::::::i:\:unm S i >

zUctovanie, Casti V su udaje

pracovnikov, ktorym ste roéné zuétovanie vykonali. Udaje v &asti IV. budd obsahovat
udaje v sulade s potvrdenim o dani a v €asti V budu udaje ,opisané” z tlaciva ,rocné
zUctovanie®. V tlaCive roéného hlasenia za rok 2023 oproti minulym rokom pribudli
okienka na zapis rodnych €isiel a mien deti, na ktoré sa vyplatil dariovy bonus.

V pripade uplatnenia bonusu na viac deti ako 3 resp.4 sa udaje deti uvadzaju

v samostatnej Casti VI.

Na FS (DU) sa podava hlasenie suborom v xml formate, originalne tlagivo sa tlagi vo
forme PDF (s &iarovym kdédom, Cierno-biele tlacivo), taktiez je mozné pre ucely kontroly
vytlagit koncepty tlaciv cez klasicku , T-tlac”.

Aby sa ro¢né hlasenie spracovalo spravne,

e musi byt uz v momente tlace vypocitané ro¢né zuctovanie dane pre
vSetkych pracovnikov, ktori nas o vykonanie roc¢ného =zuctovania
poziadali !

(v tlacive sa ,zoznam - ¢ast' V.“ napIni na zaklade spracovaného ro¢. zuétovania!).

Nakolko roéné hlasenie (€ast’ I-lll.) je siétom mesaénych prehladov, musia byt’
v programe spravne spracované aj mesacné prehlady o dani za prislusny rok.
V pripade nesuladu vroénom hlaseni si skontrolujte spravnost udajov v PC
opatovnym spustenim volby jednotlivych mesacnych prehladov z programu, aich
porovnanim s originalne podanymi mesacnymi prehladmi.
Od roku 2019 mesacné prehlady neobsahuju riadok €.9 — odvedené preddavky na dan,
AvSak v ro€nom hlaseni tento riadok v tladive ponechali. Do riadku 9 ro€ného hlasenia
sa scitavaju udaje na zaklade mes.hlaseni — v tladive konceptu mes.hlasenia sme tento
udaj ,vytiahli“ a zobrazili zelenym pismom.

Ak mesaéné prehlady nebudete mat’ v poriadku, alebo nebudd suhlasit’
s podanymi hlaseniami, tak nebude v poriadku ani ro€né hlasenie! Navod na
pripadné Gpravy mesaéného hlasenia si mozete pozriet v kapitole ,Uprava
tdajov v mesaénom prehfade na DU“.
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Uprava ro€ného hlasenia k dani zo zav.€innosti v pripade
vyskytu prijmu na viacerych kartach toho istého
pracovnika v priebehu roku

Uprava sa musi pouzit’ v pripade, ak nesedi na hlaseni suma zdanitefnych
prijimov avySka =zrazenych preddavkov na dain s uétovnictvom (so
skutoénost'ou), resp. mame pracovnika, ktory ma viac karat a potrebujeme prijmy
zo vSetkych jeho karat spojit’ do jedného zapisu v zozname k roénému hlaseniu.
Na pripadnu potrebu spustenia ,Upravy“ nas program upozorni a nasledne aj umozni
ihned spustit funkciu pravy. (Upravu méZeme spustit aj samostatne pomocou tlagitka
,Uprava“). Na obrazovke po spracovani roéného hlasenia v &asti vidime zoznam
vSetkych karat pracovnikov, ktorych by program da do zoznamov. KedZe program
zoraduje pracovnikov podla abecedy, pracovnici s viacerymi aktivnymi kartami
v priebehu roka sa dostanu pod seba (ak ostalo priezvisko rovnakeé).

Program oznaéi Zltou farbou tie karty, na ktorych sa pocitalo pre pracovnika ro¢né
zUctovanie dane a suCasne v tabulke pre vypocet roéného zuctovania dane (v
,dodaneni®) nasiel nenulovy zapis v riadku ,Uhrn prijmov* v stipci ,Oprava firemnych
udajov“ alebo ,Firma-iné karty“ . Takuto kartu oznaci nazlto preto, lebo je tu potencialne
riziko, Ze ta istd suma sa nachadza aj na inej karte nakolko sa mohol prijem z druhej
karty preniest pri vypocéte roéného zuctovania na tato kartu za u€elom spravneho
vypoctu — a tak by tento prijem figuroval v zozname dvakrat, teda nespravne:

2% Roéné hlasenie k dani

Dosiborov | | PrePDF | | XML-sibor | | Zap.prijem | Import XML Pokyny DU ]
Ziznamy  Ubmprimov  Zikiaddane Precdaviy dane Preplaticy Bonus  Oprava bonusy Zprima
Celom o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Oznat. o 0.00 0,00 0,00 0,60 oo L)
sobné fislo Druh  Rodné Zislo Meno Bydfisko Uhan prijmov u zam.  Z toho dohody Zaklad da

TR 8512147411 Dihodob nezam okr Km\: 8. 073 01 Sobrance, Slovensko 260,87 0,00

3R 5902181747 Konatel Jin Hionska B/b, 621 05 BRATISLAVA, Sh 2000.00; 0.00

2R 7211171880 Tomas Houen&\a. 902 01 PEJINOK, 1152364/ 4400

6|R T211171880 Mechanik Toma HDIIéhu‘ 902 01 PEZINDOK. 0,00 44.00

4R [5962177221 Minimalna Michaela Krdtka 7,900 45 MALINOVO., Slovens 451201 0.00

5|R 9403041450 Student Jozel Sancova 4%, 611 05 BRATISLAVA, Slo| 2150,00/ 2150,00

1R 6005051129 Zi Peter 0.00

[ 12+ Roéné hlaseni i3 2238.00

-
I je vykonanéyolné ziiétovanie dane a v dodaneni je
v stipci "0y firGdajov” alebo "Firma-iné karty"

I |

Ak je na ,Zltej* karte pracovnika pocitané roné hlasenie spolu s prijmom na jeho
dal8ej karte, program oznami nutnost spustenia funkcie ,Uprava“ a ihned pontkne aj
spustenie Upravy (predvolené je spustenie, avSak spustenie mbdzete aj zrusit, ale vtedy
treba manualne spustit funkciu tlagitkom ,Uprava®, aby sa prijem na dalej jeho karte
do hlasenia uz nezapocital - lebo je v sucte na karte vypoctu).

216



Po spusteni ,upravy“ program oznaci ostatné karty pracovnika, z ktorych mohol byt
potencionalne zahrnuty prijem v Zlto oznacenej karte:

Ia'mnmy Lhmphw Zakiscd dane  Precdavicy dane Prepl-m'p =
m| | I o Do sibaory Pre POF | Lprava |
|Osnh.élslo |Rudna Cisto MBI‘I] 'Bylllslcu /‘TUhm prijmer |.Z.ék|ad
Dichodea Fraridak BRATISLANVA 1, Sancovi 45 6211,20]
72621 24567 Hlavna Zuzana b ] SEAT 13
17|B051014564 Hodinga Jamila [MaTUSKOVG Feleznitng 58 375,00
14|7010154578 hlil§ Pa £86 50
a|7458117414 [T, ==l LPR 128450
;? gg;:fﬁg M",'_“a' Frogram ozaalll Gvazky, korych priry SU potencigine ‘1?9;"“
4|5808 P Hi [‘"'EI ? zahmuté v ratnom zidtovant dvazkov, 45344
Z2|PE05141147 Pandelo) i ktoré 50 ozratend Ztou farbou, S286,67
16|2006054511 Shigka 586,50
F|ET1117 785 Udrzbar] : 2058,72)
Zmazat'ich? *
19|2613251758 Utorak 457373
11|E005051122 Tamesl i 705000
1 [FL05051129 Tames! Ano | i Zrusit | 1676020
A B7173.21]
| [ |

Predvolena je odpoved ANO. Ak neviete, &i véetky zelenym oznadené karty su
skutoéne navySe, pripadne nesuhlasite s oznaCenim karat pre pripadné zmazanie,
ktoré Vam ponukol program, zvolte ,zrusit*“.

Takto program ni€ nevykond, ale ostanu karty vyznacené, a mate moznost spravnost
oznaCenia skontrolovat, pripadne insertom ,odmazat® tie, z ktorych prijem nie je
zahrnuty v ,Zltej“ karte — t.j. upravit oznacenie karat, a potom znovu spustit ,Upravu®.

Dalej sa riadte pokynmi programu.

Ak vSak prijmy na kartach, ktoré program na prvy Sup oznacil nazeleno su skuto¢ne
,havyse“, tak odpovedou LAno* program zelenym oznacené zaznamy zmaze, a dalej
sa spyta, ¢i okrem tejto Cinnosti ma scitat’ aj prijmy z ostatnych (nevyznacenych) karat,
kde by boli rovnaké rodné Cisla.

[l OPRAVA HLASENIA

Stitat’ surmy, ktore boli wplacang
? rovnakej osobe (rovnakému rodnému Eislu)

Ano |

Pokial odpoviete ,Ano“, program vsetky ukony vykona, a upravi ,zoznam*
a hlasenie. Vysledok: v zozname bude iba jeden zaznam so scéitanymi udajmi za
kazdého pracovnika.

Poznamka1:

Program sa spyta, ¢i ma spustit Upravu aj vtedy, ak program na zaciatku spracovania
SnevyzItil* Ziadny udaj. Ak vS8ak mate pracovnikov s viacerymi pravnymi vztahmi a
potrebujete spojit karty s rovnakym rodnym cislom, spustenie Upravy potvrdte. Po
sousteni ,Uprava“ program ihned ponukne séitanie sim. Ak sa jedna o zahraniénych
pracovnikov, ktori nemaju rodné €islo (udaj pre r.€. je prazdny), program testuje miesto
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prazdneho rodného gisla nahradné rodné &islo pre SP. Ak by ani nahradné rodné Cisla
nenaSiel tak ,rovnakost — identickost“ osoby otestuje podla rovnakého datumu
narodenia a rovnakého pohlavia.

Ak ste uz upravili hlasenie a je spravne, po opusteni €asti ,Ro€né hlasenie“ mdzete
upravené hlasenie odlozit (aby ste uz pri dalSom vyvolani nemuseli robit Upravy).
Program sa spyta, ¢i ma ro¢né hlasenie ulozit.

Ak ste ho uloZili, pri opatovnom vstupe do

spracovania roéného hlasenia v mesiaci,
v ktorom ste ho upravili a ulozili, program
umozni vyvolat uz odloZzeny — upraveny
vykaz .

Chcete pouiit’ uZ spracovane rocne hlasenie?
? Al nie, wytvor sa nove

Mig Zrusit”

Pokial' zvolite moznost ,Nie“, znovu sa spracuje vykaz zo zakladnych udajov z miezd.

Pre kontrolu spracovanych udajov mézete vytlacit’ koncepty - zoznam udajov pre
druhu stranu vykazu, a zoznam udajov pracovnikov pre cast’ IV. a V. Zvolte ,,T-
tlac“, avytlacte prisluSny suapis udajov. V pripade vyskytu viacerych deti
u jedného pracovnika ako 3, resp.4 sa udaje dalSich deti tlacia na tlacive
s adajmi éasti VI. (Cast IV je vlastne opis ,potvrdenia o prijme* pre tych pracovnikov,
ktorym sme nepocitali roéné zuctovanie dane; Cast V je zas opisom potvrdeni
o roénom zuctovani dane tych pracovnikov, ktorym sme pocitali rocné zuctovanie
dane. Vysvetlivky — pokyny DU k roénému hlaseniu su pristupné po stlageni tlagitka
,Pokyny DU*.

POZOR!

Udaje v éasti I, II, Il musia byt' siétom mesaénych hlaseni za spracovany rok.
Udaje v riadku nula musia po spusteni ,Upravy“ a kladnom potvrdeni v$etkych
otazok (ANO), sediet’ s rekapitulaciou za obdobie januar az december
spracovavaného roku.

Ak spracujete rekapitulaciu za celu firmu za obdobie januar az december, Udaj
v hlaseni na riadku nula musi sediet s riadkom v rekapitulacii s nazvom ,sumy
zdanitelné preddavkovou darou“ (a samozrejme aj so suétom riadkov nula z
mesacnych hlaseni):
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3 Rekapitulacia za celd firmu za obdobie 01.2015 - 12.2015

Zéznamy

Celkom o Hodiny Dni Suma

Oznaé 0 0,00 0,00 0,00
[Text Hodiny Dni Sadzba Suma [€]
Hrubé prijmy bez bonusu 48895.85
Mesacna mzda 390400 488,00 32780,0000 30502.88
Hodinovad mzda 1891,00 246,00 70,0000 10384.00
Dohody 438,00 219,00 2150.0000 2150,00
Prémie/odmeny rogné 800,00
Odmena za konatelstva 2000,00
Nahrada za €erpani dovolenku 360,00 45,00 252230
Sviatky 88.00 11,00 479,64
Nahrada za DPN 10,00 £7.03
Dni platené nemocenskym poistenim (kal.) 12,00
Zvyseny zaklad pre dari 44,00
Qdpoéet z dafiového zakl. z iného PP 4.13
Bonus 513.84
Zamestnaneckd prémia 20,70
Sumy itelné preddavk dariou 48838.82
|Preddavkova darl 42608,9400 5601.00

LI . R -

Original hlasenia sa tla¢i pomocou tladitka ,Pre PDF“ . Zoznam pracovnikov
mozete po dohode s DU podat’ aj vo forme suboru (vid’ dalSiu ¢ast’ prirucky).

Tvorba ,.xml suboru® pre ucéely elektronického podania
hlasenia na FS

Hlasenie treba podat’ elektronicky. Ak uz mate vSetky potrebné Upravy v roénom
hlaseni podfa vysSie uvedeného vykonané, pre vytvorenie xml suboru zvolite tlacitko
~XML-subor®, ktory zo spracovanych udajov vytvori xml subor:

% Roéné hlasenie k dani za rok 2021

Do saboray. Pre PDF XML-subor Uprava Zap prijem Import XML Pokyny DU

Zéznamy Unrn primov Zéklad dane Iy/nane Preplatky Bonus Oprava bonusu Z prémia Bon.ur.
e [] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Oznaé. 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
[Osobné Eislo Druh  Rodné isla/TIN Mena Bydlisko Uhrm prijmov u zam.  Z toho dohody Zaklad dane
Tt Tm Tarananrn ey Tm T . T PEET P
£ {Cesta = (=
" . 3 , . .
Dk a cest, ke 2 ma sdor ont Hiaday V tabulke je nadefinovany adresar (disk
C:\PROLIFIRMAIEXPORT! a cesta) do ktorého program vytvoreny

Druh preicufiaz [Siadny | Clopamy  Odedsiozngl - xml subor uloZi. Ak chcete nasmerovat
RoctmD:v;lvk'l:cvdl ng iﬂii subor do iného adresar, mozete si
B e e e D T 000 vopred vytvoreny adresar navolit
Osobitng zénam pomocou tladitka ,Hfadaj“. Vyberiete

S . druh prehladu a odkliknete OK. (Do okna
Zrus Pomoc v , . 7

pre ,rocné zuctovanie vykonané
naposledy dra“ program predvoli systémovy datum/dnesny den, maximalne vSak
31.3.prislusného roku).
Subor program ulozi do vami zadaného adresara. Nazov vytvoreného suboru bude vo
formate ,FIRMA_hlasenie_rr.xml“. Subor poSlete na FS podla ich pokynov.
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Tla€ roéného hlasenia do originalneho pdf tladiva

Ak ste nevytlacili hlasenie na originalnom pdf tladive po zaslani xml suboru
priamo v aplikacii elektronickych formularov na stranke FS, tak mézete hlasenie
vytlagit' na originalnom tlacive pdf aj priamo z programu.

Pre kontrolu udajov mézete vytladit tlaivo ako koncept (zoznam udajov pre druhu
stranu hlasenia a zoznam udajov pracovnikov - ).

Originalne tlacivo sa tla¢i pomocou Acrobat Readeru , stlacenim tlacitka ,,Pre
PDF*.

% Roéné hiasenie k dani za rok 2021

Do stborov Pre PDF XML-sabor Uprava Z&p_prijem Import XML Pokyny DU

Zaznamy  Uhmprimov  Zakiad dage Preddavky dane Preplatiy Bonus  Oprava bonusu Z prémia Bon.ir.
Celkom 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Oznaé. (] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
|Osubné islo Druh Rodné &islo/TIN Meno Bydliska Uhm prijmovu zam. Z toho dohody Zaklad dz
[l 17In T44 19 1080 1 TRahnda I Qlavancln T 11nn nn 11nn nal

Tla¢ originalneho tla¢iva (hlasenie, zoznam pracovnikov a potvrdenie) pomocou
Acrobat Readeru priamo z tejto ¢asti je mozné v pripade, ak mate nastavenu cestu na
spustenie prislusného programu
Acrobat Reader. £ Cesta = o= S

Po stlageni tlacidla »pre PDF* sa Disk a cesta, kde sa md stbor vytvarit Hiadaj

program pyta na miesto

( d , ) kd , t 't’ Tla ihned cez ACROBAT 1-2 strana / 3 strany / 4 strany / 6 stran
adresar), e sa ma vytvorl

Druh prehfadusykazu @) fadny () epramy () dodatogny

vystupny subor, atiez na to, &i Roens zuétovanie wkonans naposiecy cfia 31 01 2023
sa mé hned, SpUStit’ aj tlaé cez o Datumz\sten\a.skutofnosl\ 04.04.2023

, M aii. nedoplatok z posledného hiasenia 0,00
ACROBAT (odpovedou ,A oot e

spustite priamo tlac).
Ak ste zvolili 4x A", program
najprv ukaze 1-3 stranu hlasenia (Cast I-1ll), o vytladite pomocou ikonky tlaciarne
(alebo Subor-tlag) po vytlaceni resp. kontrole 1-3.strany a jej zavretia cez krizik
(zatvorit’ subor) sa program spyta, ¢i ma prejst' (zobrazit) zoznam pracovnikov.
Zoznamy pracovnikov treba ftlaCit pomocou tlaCidla ,vytlacit vSetko®, ktoré sa
nachadza na spodnej strane zobrazenej stranky zoznamu). Po ukonéeni tlace, alebo
zavretia suboru program ponukne prejst na dalSie zoznamy, alebo na tlaé potvrdenia.
»3.strany“ su supis Udajov pracovnikov, ktorym sa nerobilo roéné zuc¢tovanie (Cast' IV.
tlac¢iva), ,4.strany” obsahuju udaje pracovnikov, ktorym sa ro¢né zictovanie spracovalo
(Cast V. tlaciva). ,6.strany” obsahuju dalSie deti pri vy§Som pocte deti (ktoré sa
nezmestili do okienok v prislusnej ¢asti IV alebo V)
Poznamka: Cesta k programu Acrobat reader sa nastavuje v module PROLGE, v Casti
Vstup/oprava — ACROBAT.

OK Zrus Pomoc
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Ak budete tlacit PDF az po zaslani xml stiboru priamo zo stranky dafiového uradu (FS),

pre ucely kontroly udajov mozete pouzit' aj tla¢ konceptu tlaiva pomocou ,,T-
tlac“:

L2 TLAC DOKUMENTU

ES

TLAC PREVIEW KONIEC POMOC

Volba tlae Parametre tlate Prispésobenie tlagousho wstupu

Udaje k 2.str. ro.hlds. k dani od 22
Utdzje k rot hias.k dani-zoz 3 str.od 22
Udaje k ro€_hlds_k dani-zoz 4 str.od '22 [P USSR BT AP B FELE
Udaje k ro¢ hlds_k danizoz.6.str.od 22

~  Zvolena tlaciaref-
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Vvkaz preddavkov na zdravotné poistenie pre
ucely roéného zuctovania poistného za rok 2011
(suhrnny vykaz)

V zmysle § 38 ods. 2 zakona €. 580/2004 o zdravotnom poisteni je kazdy
zamestnavatel povinny do 28.2.2012 zaslat na prisludnu zdravotnu poistoviiu ,vykaz
preddavkov na zdravotné poistenie pre ucely ro€ného ztc¢tovania poistného®. Prvykrat
sa toto ro€né hlasenie podava za rok 2011, nakolko za rok 2011 ro¢né zuctovanie
poistného vykonavaju jednotlivé zdravotné poistovne (NIE zamestnavatel).

Ak ma zamestnavatel do 2 (vratane) zamestnancov, méze tento vykaz predlozit
poistovniam v listinnej forme a v pripade ak mé& 3 a viac zamestnancov, je povinny
predkladat ro¢ny (suhrnny) vykaz v elektronickej forme.

Tvorba ro€ného hlasenia pre ZP

Pri tvorbe ro¢ného hlasenia musite
stat' v roku 2012!

Ro¢né hlasenie za rok 2011 vytvorite
v ¢asti PROLMY - Odvody, vykazy,
potvrdenia — Vykaz do zdrav. poist.
od r.2005 ROCNY VYKAZ DO ZP .

SPRACOVANIE
NAVIGACIA TLA

ADMINISTRATIVA

0DVODY FIRMY CEU(DMI
VYBER PRACOVN 0DYODY FIRMY DO POIST.
ZALOHY VYKAZ DO SOCIAL. P00 R. 2004 I
;YPLATNE BT VYKAZ DO ZDRAV.PI MESACNY VYKAZ (BEZNY)
REKAPITULACIA DAWOVE PREHLADY VYKAZY PO NEPLAT.UKON.PP

MZDOVY LIST PRAC. PoDLA POISEELLVEGTIYA LIS

ELEXI KONTA, | poTVRDENIE 0 MZDE
HINCOVKA POTVRDENIE 0 ZAPOCTE DOB
LEALTAPRRALEY pOTVRDENIE 0 ROC. ZUET. DANE

Po vybere €asti ,rocny vykaz do ZP“ sa program spyta, za aky rok chcete spracovat
rocné hlasenie (predvoleny je rok 2011). Program spracuje uUdaje za vSetkych
pracovnikov na zaklade vyplat spracovanych vroku 2011 a udajov vedenych
v evidencii dob a davok. Ak najde v zozname rodné dislo, ktoré sa vyskytuje viackrat
(pracovnik mal viac karat), tak vas upozorni, Zze je nutné spustit spojenie Udajov
z viacerych karat pomocou tlagitka ,,Uprava“, ktoré sa nachadza v hornej casti
obrazovky:

- Iémomy  Unmprimay  Zélchyfimy  Zakhy prac. o ciborn pre jadn oty Fatta ke du)
oM o 0,00 0,00 0,00
Omaik. 8 oo oo a0 2461 2551'
6d it Uhn zéloh firmy Uk

Ozobné Cislo  Rodna gislo tleng _ ==~ Pois. K
1] E00505 1 Zamestnanes Poter =~ DA, | 2461 22525 36 215327
3| BT11177854 |Udribdr Uban DA, | 2461 FE02,08 760,18
O BP1177804 [UdFhas Ussar DA, |2461 0,00 000
11 EDQA17 1252 [Slaby Tomas DovA, | 2461 340,00 384,00
a 1] DChA | 2461 33567 44 3207 45
2| 722124567 Hlavng\(uzana VETP |2561 1027503 1027 48
7 530507 1113 |Konate! Agnan WSIP 2861 28500 ,00 47335
El T252124578 |Hlawnd Gabng e - a S 39524
10| 6305071113 [Konatel Romafln kAL 00
a o 185607

T o FOZORII Migktorl pracovnici majd viacera karat.
Pred wytvarenim suboru (v, tlaou) ich treba spojit
tlagidlom "Uprava®, aby bol vykaz spravny.
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Program tpravu kvoli rovnakym rodnym &islam nevykona automaticky, musite ,Upravu®
spustit sami, nakolko pre pripad kontroly udajov by ste mali vidiet, na kolkych kartach
ma pracovnik Udaje. Po skontrolovani Gdajov véak nezabudnite stlagit ,Uprava®, lebo
vo vykaze plati zasada, ze kazdé rodné Cislo sa smie vyskytnut v zozname iba raz.

Na’kontrolu' uQajov VS|L'IZI vys’tupn? zostava (B8 TLAC DOKUMENTU
s nazvom ,Udaje kronému vykazu“ ato pre

kazdu poistoviiu zvIast. | TLAC | |PREVIEW |
Pracovnikov si do zoznamu vybera program
zvlast, ato podla tej poistovne, do ktorej je Volba tlate Parametre tlae

smerovany preddavok na ZP v poslednej vyplate
roku 2011. Na koncepte vidite vSetky udaje

Ddvera - rofny vwkaz za 11 <3 1.str A
Dévera - roény vykaz za "11 <3- 2.sir

(jednotlivé obdobia zamestnania, celkovy prijem, VEZP - roéng viksz 23 11 - <3- 1.8t
odvody za jednotlivé mesiace a pocet dni VSIP - ro€ny vikaz za "11- <3-2.8Mr
v mesiaci, po¢as ktorych sa povazuje na ucely UNION - rogn§ vikaz za "1 - <3« 1.str
zdravotného poistenia za zamestnanca). Ak UNION - rofnj vikaz za 11 - <3- 2:str

- : f . : UNION - roény vykaz za "11 - <3 - 3.str
vykazované obdobia zamestnania nesuhlasia UNION - roén vikaz za ‘11 - <3 - 4 st

s Udajmi, ktoré ste nahlasovali do ,registra Udaiak ro 2v: Déivera
poistencov* na tlacive ,Oznamenia :.'Uda@ k roénému vikazu - WSZP
zamestnavatefa o poistencoch pri  zmene Hdaje k roénému vikazu - UNION
platitela poistného na verejné zdravotné P ———_
poistenie” resp. elektronicky davkou €.601, tak je mozné upravit (alebo aj skontrolovat)
tieto doby v &asti Vstup/oprava — Roéné zuétovanie ZP — Uprava obdobi poistenia ZP.
Navod najdete v daldej kapitole prirucky.

POZOR! Do suboru s davkou 580 sa m6ze uviest podla $truktury suboru maximalne 12
obdobi!!'!! Ak ich ma pracovnik viac, treba kontaktovat prislusnd ZP alebo UDZS za
ucelom vyjasnenia situacie, teda ujasnit’ si, akym spdsobom im tie ostatné obdobia
nahlasite....

Tla€ vykazu v listinnej forme - na tladive

Ak udaje suhlasia, tak ak za cely rok 2011 sme mali celkovo za celd firmu iba dvoch
poistencov (vratane), tak Udaje vytlaéime na plnohodnotnom tladive uréenom na
vykazovanie udajov najviac za dve rodné Cisla. Kazda poistoviia ma svoje vlastné
tla€ivo, a tlaCivo sa tladi tak, Zze sa vytlacia zvlast jednotlivé strany.

Pre Déveru tlacime 2 strany tlagiva ,Dovera — ro€ny vykaz za "11 - <3“

pre VSZP 2 strany tlagiva ,VSZP — roény vykaz za ‘11 - <3“ a

pre UNION treba vytlacit vSetky 4 strany tladiva ,UNION — ro¢ny vykaz za "11- <3".

Poznamka: ak mate celkovo viac ako dvoch zamestnancov (poistencov), tak vas

program upozorni, ze tlaivo mOzete pouzit iba ako koncept, a vykaz treba podat
elektronicky!

223



Vvtvorenie suboru pre elektronické podanie — ,,davka
580

Ak mate viac ako dvoch poistencov celkovo, tak do kazdej poistovne je nutné podat
vykaz elektronicky, tzv. ,davkou 580“. Subor vytvorite pomocou tlacitok pre jednotlive
poistovne, ktoré sa nachadzaju v hornej Easti obrazovky:

& Roéné hldsenie k ZP

ZTéazrioemy Uhrn prigmoy Zdohy firmy  Téohy prac. or pre ive ZP (podla kédu)
Cemom 0 0,00 0,00 0,00 :
2461 2561 Uprava
oo, — — 2461 Ji 256 [ Uprava)
sobné Cislo Rodné Eislo Meno T PoiE. Kod Uhn prijmoy Uhm zéloh fin
at:mwms:zlsnabg Toma® IDO\-’A 12451 , 334000 H

Tlagitka sa zobrazia iba pre tie poistovne, v ktorych boli v priebehu roka 2011 poisteni
zamestnanci.

Poznamka: Koéd ZP musi byt v tomto tvare: na prvé dve miesta sa uvadza Ciselny kod
ZP, na druhé dve miesta sa uvedie Ciselny kod pobocky (v pripade, ze zdravotna
poistoviia pobocku nema, uvedu sa dve nuly). Ak na tlacditku nie je uvedené
Stvormiestne &islo, tak treba upravit kéd poistovne v asti Udaje na form.a PP —
Zoznam institdcii.

Po stladeni tladitka sa program
opyta, do akého adresara ma ulozit

L'Idaje k vystupnému sibor, pre poistoviu 25... |:|@@

vytvoreny subor (predvoleny Disk a cesta, kde sa ma sibor wytvorit

adresar mobzete zmenit) adi | COPROLirmatvSZP |

podavate riadny (novy) alebo

opravny vykaz. e T y
; P Druf prefedufvfkazs sy O opramy.

Ako datum odoslania  davky A RIS wa s © hd J

predvoli systémovy datum z PC. Ak Datum odoslania davky | 14.02.2012

bude datum odoslania iny, tak ho Cislo dévky (celkovo) 1

zmerite.

Cislo da’vlf)’/ (cell’<ovo) — uvedie sa Fox ] [zus ] [Pomoc]

poradoveé ¢islo davky v danom roku

Po stlaceni O.K. sa v zadanom adresari vytvori subor s nazvom v nasledovnom
tvare: ,x580rrrr, kde x znamena charakter davky (N - riadny/novy; O — opravny), 580
je typ davky a rrrr je Ciselné oznaclenie roka, ku ktorému sa davka vztahuje.
Ako priponu suboru uvadzame prvé dve Cisla z kddu prisluSnej poistovne. Vytvoreny
subor podate do prisluSnej poistovne cez elektronicku podatelfiu poistovne.

Poznamka - terminy: prvotny vykaz — novu/riadnu davku je povinnost podat do
28.02.2012, opravnu davku, ktora v plnom rozsahu nahradza novu davku, je mozné
podat najneskér do 31.5.2012.
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Uprava/oprava obdobi poistenia v roénom hlaseni pre ZP

Z&kon o ZP sa v priebehu roka 2011 novelizoval a taktiez sa menila v priebehu roka
metodika nahlasovania zmeny platitela, preto sa mdze stat, Ze sa obdobie trvania
zamestnania (od-do) nezhoduje s tym, €o ste nahlasili zdravotnej poistovni v priebehu
roka (program pracuje pri tvorbe hlasenia prvotne s udajmi trvania PP a zapismi déb

v Casti ,evidencia dob a davok). Ak sa VSTUP/OPRAVA [ SPRACOVANE |

ubndlelét.orehpt p.racovpvlk? t;lte \Qéka;u IARURILCLILIY (PRAVA 0BDOBI POISTENIA ZP
obdobia poistenia, mozete Uelo obdobia | ZALoKY VYMAZAT UPRAVU OBDOBI
upravit alebo zmenit v Casti VYPLATY w

ROCNE ZUCTOVANIE DANE »
ROCNE ZOCTOVANIE ZP

ARAFAAULTAT

Vstup/oprava — Roéné zuétovanie ZP
— Uprava obdobi poistenia ZP

V ¢gasti ,Uprava obdobi poistenia ZP* sa zobrazia karty pracovnikov, ktori s vykazani
v ro¢nom hlaseni (program vyberie tych, ktorym bol v priebehu roka vo vyplate pocitany
preddavok na ZP). V zozname sa postavite na riadok pracovnika a kliknutim na
zalozku ,Obdobia“ sa zobrazia momentalne udaje pre ucely roéného vykazu ZP:

Eﬂbdnbiu "je zramestnancc” pre 2P v roku 2071

Zoznam Obdobia

O=obd. & Meno | Gateisls ] Frezv. | Hiwns FFod 09082200 cho B8

Evidencia dib

Al 21022011 030920101 -
HOD 04.09,2011

Poistoviia WESIP Merienie | 1y |

. obdobie 01.01.2011 || 03,09 201 -
Sumy v mesiaci

1
2. obdobie 30112011 ||30.19.20711 -
4 Janusr 250,00
3. obdobie 3122011 ||31.12.20101
| Februar E6500
4, obdobie:
Marac 000
5. obdobie e om
i
6. obdobiz X
. [EET] 0,00
7. obdobie
Jdm 0,00
B, obdokne 1
Jidl 0o
9. obdobie
) Augusl 000
10. obdobie
. September 0,00
1. obdobie X
Oktdber 0,00
12, obdobie
Mewember 124500
13, obdobie
December 1092 45
14, obdohie
15, obdohie

Je tu zobrazena poistoviia, do ktorej pracovnika program v roénom hlaseni priradil,
vypis udajov za rok 2011 zevidencie dob a davok, av Casti Sumy v mesiaci je
zobrazeny neobmedzeny zaklad pre ZP na kazdy mesiac podla vyplat (v podstate si tu
mbzete preverit Udaje, na zaklade ktorého sa vytvori roény vykaz pre ZP).
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Po stlateni <E-oprava> je mozné opravit iba obdobia
zadanim jednotlivych obdobi od-do a pripadne
poistoviiu, do ktorej pracovnik v roku 2011 patril (ak je
vSak uvedena nespravna poistoviia, presvedcte sa
o spravnosti poistovne aj v pripade vykazovania
preddavkov!)

POZOR! Do suboru — davky 580 sa mbze uviest podla
Struktury suboru maximalne 12 obdobil!ll Ak ich ma
pracovnik viac, treba kontaktovat prislusnu ZP alebo
UDZS za ugelom vyjasnenia situacie, teda ujasnit si,
akym spbésobom im tie ostatné obdobia nahlasite....

Po zapise udajov stlacte OK. Pracovnik, u ktorého ste
nie¢o upravovali, bude mat vzozname v stipci
S nazvom ,Zap“ pismeno ,A“. Zadané resp. upravované
obdobia sa ztejto Casti daju v pripade potreby aj
vytlagit.

mohdnbia “zamestnania” - 20..

8| | Gabriela Hiavna

Poistoviia | vSZP

1. obdobie [RgNEYWERRN | 05 09
2. obdobie | 01.01.2012 || 31.12
3. obdohie
4. obdohie
4. ohdohie

B. obdobie
7. obdobie
5. obdobie
9. obdohie
10. obdohie
11. obdohie
12. obdohie
13. obdohie
14. obdohie
14. obdohie

[~ B

2011
2011

[ ok | [ Znz |

[Pomoc]

Ak ste pripadné opravy zapisali, tak znovu spracujte rocné hlasenie podla predo$lych

pokynov.

Mazanie omylom zapisanych Uprav obdobi

Ak ste sa pomylili, pripadne zle nie¢o opravili, zapis oprav mozete bez stopy
zmazat' v ¢asti Vstup/oprava — Ro¢éné zuctovanie ZP — Vymazat’ upravu obdobi.

V tejto Casti su zobrazené iba tie karty, na ktorych ste vykonali upravu obdobi. Zaznam,
ktory potrebujeme vymazat oznacime, stlaime <M-maz>, potvrdime mazanie, potom
zoznam opustime pomocou <Esc-KONIEC> a potvrdime dokonenie operacie

mazania.
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Roc¢né zuctovanie zdravotného poistenia (RZZP)
za rok minuly rok — evidencia a zapis vysledku
vypoctu do vyplat

Evidencia vyslednych nedoplatkov a preplatkov z
rocného zucétovania ZP

Roé&né zuctovanie zdravotného poistenia pocnuc zuctovanim preddavkov za rok 2011
pocitaju uz prislusné zdravotné poistovne. Vysledok roéného zuctovania ZP oznamuje
platitefovi poistného, t.j. firme. Od ZP obdrzi firma vykaz vysledkov ro¢ného zu¢tovania
poistného na zdravotné poistenie, v ktorom budu vykazané doplatky a nedoplatky za
pracovnikov a za zamestnavatela.

Tieto vysledky treba zaevidovat do =zvlastnej evidencie v c&asti PROLMY -
Vstup/oprava — Roéné zuctovanie ZP — Evid. Oznameni o vysledku RZZP od ZP
(odtial je potom moznost ich poslat’ v hociktorom mesiaci do vyplaty s priznakom, ktory
program dokaze spravne interpretovat ako vysledok RZZP (t.j. pod typom opravy ,A):

USTUPR/ORRAVARESR

\ EVID. DOB A DAVOK
[ ZALOHY
|
|

|

-

VYPLATY > ]
1

ROCNE ZUCTOVANIE DANE

—— . EVID.OZNAM.VYSL.RZZP OD ZP l
E ROCNE ZUCTOVANIE ZP .
ict > ﬂ

Po otvoreni ¢asti ,Evid.oznam.vysl.RZZP od ZP*“ sa postavime sa na riadok
pracovnika, za ktorého zapisujeme vysledky z oznamenia, a stlaime <E-oprava>, &im
sa otvori tabulka na zapis.
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Evidencia vysledku roc. zuct. ZP za minuly rok

Osob. & fstred fprof 1140 /I riaditel-uv
Meno a priezvisko | Peter Zamestnanec
Marod.fpohl.frod. €. 05.05.1960 |/ W F BO0S05/1118
Poictiowfia 42461
YWymeriavaci zaklad 0,00 2252536
YWysledng poistné zamestnavatela ooo
Visledné poistné pracovnika ppon | [CIZP sivisledok RZZP vysporiada priamo s pracovnikom
Uhrn preddavkoy na poist. zamestnavatela 1076 B2 1076 62
Uhrn preddavkov na poist. zamestnanca 430 b5 43065
Nedoplatok{+)/preplatoki-) zamestnavatela 000 | L nulovanie nedoplatkufpreplatku firmy do 5,00 €
Nedoplatok(+)/preplatok () zamestnanca 0,00 [ nulovanie nedoplatku/preplatku prac. do 5,00 €
[ OK | [ frus ] IPomoc]

Vtabulke sa  postupne  vypifiaju udaje  podla  doruCeného  vykazu
nedoplatkov/preplatkov od ZP (predvolené su iba Udaje o preddavkoch za prislusny
rok).

VypIinime vymeriavaci zaklad, vysledné poistné zamestnavatela, vysledné poistné
pracovnika, a Uhrn preddavkov na poistné zamestnavatela, zamestnanca podla udajov
z oznamenia zdravotnej poistovne. Vysledok program vypocita do riadkov nedoplatok /
preplatok zamestnavatela a zamestnanca.

V Zltych okienkach je zobrazeny stav VZ a preddavkov zamestnavatela a zamestnanca
podla udajov z vyplat za prislusny rok.

Ak prislusna poistovia vykazala v tabulke iba sumu, ktord sa tyka zamestnavatela
a so zamestnancom sa ZP vysporiada priamo (vysledok nebude zrazat alebo vyplacat
zamestnancovi zamestnavatel, ale priamo ZP), tak zaskrtneme (potvrdime) volbu ,ZP
si vysledok RZZP vysporiada priamo s pracovnikom®. Vtedy program cCast tabulky
s udajmi pracovnika bude ignorovat a vyZIti prislusné okienka.

Ak by nedoplatok/preplatok pracovnika v poslednych dvoch oknach vysiel +/- do 5 Eur,
je mozné sa rozhodnut zaSkrtnutim polozky, ¢i sa ma nedoplatok/preplatok firmy resp.
pracovnika do 5 Eur znulovat, alebo nie (nastavené ,nulovanie” si program zapamata
a bude ho aplikovat u kazdého dalSieho pracovnika).

Udaje zapi$eme pomocou OK. (Ak tdaje nechceme zapisat, stlagime ,Zrus*)

Zoznam zaevidovanych nedoplatkov a preplatkov podfa pracovnikov a jednotlivych ZP
mébzeme kvoli kontrole Udajov aj vytlacit pomocou tladitka ,T-tlac".

Zapis nedoplatkov/preplatkov z roéného zuctovania

ZP do vyplat

Ak ste uz zapisali vysledky do c&asti ,Vstup/oprava — ro€né zuctovanie ZP —
evid.oznameni o vysledku RZZP od ZP*“ vSetkym pracovnikov, ktorym vyplyval
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nedoplatok alebo preplatok z roéného zuctovania & uz pre poistenca alebo pre
zamestnavatela, tak ich do vyplat zapiSete nasledovne:

e V PROLMY musite stat’ vtom mesiaci, v ktorom chcete zapisat’ vysledok
do vyplat. Skér ako poslete vysledok do vyplat, musite mat uz
spracované vyplaty (zapis vysledkov RZZP by mal byt v ramci chystania
vyplat posledny ukon — najprv musi byt prichystand vyplata na zaklade
aktualnych udajov z karty a evidencie dob a davok).

V ¢asti Vstup/oprava — Roéné zuétovanie ZP — Evid.oznameni o vysledku RZZP
od ZP

e ..si vzozname vyznacite pomocou tlacitka ,INSERT“ tych pracovnikov,
ktorym ZP vykazala nedoplatok alebo preplatok (&i uz za pracovnika alebo za
zamestnavatela), atento vysledok chcete v beZznom mesiaci zapisat do
vyplaty. To, €i ste uz do vyplat vysledok RZZP v niektorom mesiaci poslali,
vidite v zozname v stipéeku s nazvom ,Vyp.“ (bud je tam ,N* alebo mesiac,
v ktorom sa uz zapis o RZZP nachadza).

e ...po oznaceni pracovnikov vysledok ,poslete” do vyplat pomocou tlacidla ,Do
vyplaty“:

Eﬂmmya wylftoavani 7P za rok 2011 - aktudiny meslac wyplat august 2012
Tt Prist Pt p. Proddr

15 2236170 163200 BT 00 1568,42

1 SN 120000 ATEm --

Csoknd (-5|g/v_\,-p\-, Talpp Konpp
] [radafur F-M [Poter [orozom |

- i 1k i it i1 0y

I=. 103 013 ey

=

PP Pois

.

Wym zaklad

[ mES

T

Poznamka: Sucet nedoplatkov a preplatkov z ozna¢enych poloziek uvidite v hornej
¢asti obrazovky po stlacéeni ,S-sucet” ako ,sucet oznacenych poloziek®.

Po stlaceni tlacitka ,,Do vyplaty“ treba potvrdit’, €i uz mame skuto¢ne spracované
vSetky vyplaty za dany mesiac (aby zapis vysledku RZZP bol posledny ukon). Po
potvrdeni otazky a nasledného opustenia zoznamu treba potvrdit vyzvu na
spustenie ,prepoc¢tu vyplat“, aby sa prenesené sumy uplatnili pri odpocte
z danového zakladu, a v sume na vyplatu (sledujte oznamy programu).

e Ak mate medzi oznagenymi pracovnikmi zamestnancov, ktori uz u Vas v ¢ase
zapisu vysledku RZZP nepracuju, a tym nemaju ani vyplatu (resp. kartu, na
ktorej ste ratali ro€né zuctovanie, ale uz v beznom roku ju nepouzivate), treba
spustit' v Casti Vstup/oprava — Vyplaty aj funkciu ,Skonvert. zalohy a dopl.”
(takisto vas na to program aj upozornil!), ¢o ,zviditelni“ vyplatu s vysledkom
RZZP aj pre tychto pracovnikov.

e Vo vyplate ndjdete vyslednl sumu | e ———
zRZZP na strane/zalozke s nazvom |
.Vyplata-odvody“, s priznakom ,A“
(automaticky) v Sasti opravy na ZP | ST e
(plusom budu sumy zraZzané, Fima 0. Oprava - :
a minusom sumy, ktoré sa pracovnikovi,
resp. firme vracaju).

Dopravné

Kad  Oprava-prac.  Oprava - firma

[ m
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Poznamky:
Ak pracovnikovi vySiel preplatok ZP z ro¢ného zuc¢tovania, ten sa informativne ukaze aj

na stranke/zalozke ,Vyplata-ostatné®, v okne s nazvom ,Preplatok z RZ ZP“, lebo sa
zdafuje.

Ak ste omylom zapisali RZZP do zlého mesiaca, pomocou tlacitka ,Zmaz. z vypl.“)
mozete tieto zo zlého mesiaca vymazat (pri mazani musite stat aktivne v mesiaci,
z ktorého zapis z vyplaty mazete). Tymto ukonom sa vymaze aj mesiac a rok vyplat zo
stipca s nazvom ,vyp“.

Ak sme u pracovnika tabulku vyplnili omylom alebo sme udaje zapisali na zlu
kartu, tak najprv tdaje vymazeme z vyplaty pomocou ,Zmaz z vypl.“ (ak sme ich uz do
vyplaty ,poslali“) a az potom zapis mézeme Uplne zmazat pomocou ,M-maz*.

POZOR!

Prevodny prikaz pre uhradu vysledku roéného zuétovania jednotlivym ZP
program neprichysta, preto musite Uhradu vysledku vykonat na zaklade obdrzaného
oznamenia od ZP ruéne!!l!
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Stvrtroény vvkaz o cene prace ISCP (MPSVR
SR) 1-04 (Trexima)

1. Udaje o respondentovi (firme) sa do vykazu preberaju z Gdajov éasti PROLMY
- Vstup/oprava — Udaje na form.a PP — Nazov firmy. Specifické tidaje potrebné iba
pre Ucely tejto Statistiky (zber tychto Stat. Udajov vykonava firma Trexima), sa zapisuju
do na to urenych okienok — pri ich vyplneni sledujte pokyny na spodnom sivom
napovednom riadku (ak je moznost pomocou F1 vyberat pomocny zoznam, tak ho
pouzite). Ide hlavne o udaje

- OKEC - ¢islo odv. klasifikacie

- kéd druhu viastnictva

- kdd hlavného trhu vyrobkov

- typ kolektivnej zmluvy

- kéd odborového zvazu

- kod obce sidla firmy (pomocou F1 vyvolajte zoznam obci, z ktorého program preberie
kdd, na zaklade ktorého sa priradi k sidlu sidlo okresu, ktoré potrebuje program uviest
vo vykaze o cene prace)

I.'Idaja o firme

Mazvy firmy pre tlaé DEMO s.r o Register Okr.sid Bratislava 1
Mazoy a adresa fimmy | DEMO s.r.o0. Dddiel: sro, vinZka &. 87338
Sancova 42 Prevadzka
811 05 Bratislava 1
SR Prévna forma 112 | | s.r.o.
IE0, DIE do 42004, spot. dafi| 31332842 | 313926494500
DIC, I DPH od 5. 0263215685 SK2020321589
Udaje pre &tatistiku 62100 | 2 |12 |1 [0

Teleidn a fa% | D2/ETA95206 ~ || ozvs2493298
E-mail| infopre@infopro. sk

Zodpovedny pracowmikitel./esmail | Zodpovedny Peter | 1021521193298

Ostatné Udaje ako ICO, adresa a pravna forma by ste uZ mali mat vypinené, nakolko
sa pouzivaju v ostatnych vystupoch z miezd.

2. Udaje o zamestnancovi sa pre Géely vykazu pre Treximu (ISCP) éerpajt z karty
pracovnika ato podla stavu vtom mesiaci, v kiorom mal dany pracovnika v ramci
vykazovaného obdobia poslednykrat vyplatu po€as trvania pracovného pomeru (alebo
na konci prislusného kvartalu ak skoncil PP).

Udaje, ktoré sa do karty doplfiajt iba kvdli Statistike su tieto:

KARTA1

- osobné &islo pracovnika musi byt €islo, ktoré by malo byt v rdmci firmy jedinecné,
nakolko podla tohto €isla je pracovnik jednoznacne evidovany v subore pre zistovanie
ISCP.

- kody pracovného miesta pri nastupe, vystupe

- zakon, podla ktorého je zamestnanec odmenovany

- kdd obce (podla tohto kodu sa identifikuje Cislo okresu pre tcely ISCP)
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- Cislo Statu (podla tohto Cisla program automaticky doplni &islo ,obce” pre ucely ISCP
v pripade zahranicia
- §tatna prislusnost (podla Cisla kodu Statu)

KARTA2

- najvysSie ukoncené vzdelanie (vybrat z rolovacej ponuky)

- pre zamestnancov, ktori ukoncili strednu alebo vysoku Skolu v roku 1991 a neskér,
treba eSte vyplnit rok ukoncéenia Studia; okres, v ktorom sa nachadzala Skola (vyberte
z ponuky); dalej vybrat zponuky (F1) konkrétnu Skolu a odbor. Ak sa jedna
o zahraniénu 8kolu, postupujte vzmysle pokynov Treximy pre ucely urcenia
najvyssieho vzdelania.

- miera zdravotného postihnutia — okienko ,zmenena PS* - vyberte z ponuky (N, A, T)

Uvizok + mzda

- Cislo ¢innosti podla KZAM (vyberte z ponuky vyvolanej pomocou F1)

- Cislo ¢&innosti podla novej klasifikacii SK ISCO-08 (vyberte z ponuky vyvolanej
pomocou F1)

- tarifny stupen - prebera sa odtialto udaj pre uréenie tarifnej triedy (bud je tu zadané
Cislo tarif. triedy, ako ich pouzivate, alebo nula, ak nepouzivate Ziadne tarif. triedy,
resp. v organizacii, kde sa vyuzivaju zmluvné platy sa zapiSe na ucely Treximy kod 99)
- funkcia — tu uvedena funkcia sa uvedie do ,nazvu pracovnej pozicie*

- tyzdenny fond, velkost pracovného uUvazku a percento pracovného uvazku pocita
a prebera program do vyplaty na zaklade karty a uvedie ich na stranu vyplata-zrazky,
odkial sa Cerpaju tieto Udaje z poslednej vyplaty v ramci sledovaného obdobia do
vykazu o cene prace ISCP.

Ostatné potrebné Udaje z miezd a o evidenénom stave pracovnikov program pocita na
zaklade udajov o pracovnikov a z miezd za vykazované obdobie.

Udaje o pracovnikoch afirme musia byt doplnené este pred tvorbou stboru
s vykazom prace ISCP pre TREXIMU.

Poznamka:

Cislo ¢&innosti podra KZAM, resp. SK ISCO-08 je mozné zmenit u viacerych
pracovnikov aj hromadne s platnostou od mesiaca, v kiorom pri vykonani zmeny
aktivne stojime.

Hromadna zmena sa vykona pomocou funkcie Vstup/oprava — Pracovnici —
Hromadné zmeny — Cislo éinnosti (prva funkcia v zozname). Po volbe tejto &innosti
sa program opyta, ¢i chceme ponechat suasné oznacenie v kartach, alebo nie. Ak
zvolime ponechat, tak program zobrazi zoznam pracovnikov, kde su vyznacené karty
a ak zvolime NIE, tak sa su€asné oznacenie zruSi a program nam ponukne zoznam
karat, v ktorych si nasledne vyznacime karty, v ktorych chceme zmenit hromadne &islo
¢innosti. Ak sme uz oznacenie vykonali, tak zoznam opustime pomocou ESC alebo
KONIEC.
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Po opusteni zoznamu program ponukne okno, B zmena ksdov Einnosti
v ktorom si oznac¢ime ,A” to okno, ktoré chceme hromadne

KZAM-R | M
u vyznacenych pracovnikoch zmenit, a do vedlajSieho okna | sxiscom a | s

zapiSeme Cislo Cinnosti (alebo ho vyberieme z pomocného
zoznamu, ktory mame moznost vyvolat pomocou klavesu | [CK] [ zus | [Pomoc)
F1).

3. Udaje do vykazu ISCP sa spracuji v éasti Spracovanie — Priemery, zv.dov,
Stat....-Vystup pre ISCP (TREXIMA):

MINCOVKA
0DVODY, VYKAZY, POTVRDE
ROZPIS DETI

PREVODNE PRIKAZY
EVIDENCIA SOC.D.

PRIEMERY, ZV.DOV., STAT., ... »
ONILNJENTE /URATENTE WARTET

PRIENERY, ZV.DOV., ...
STATISTIKA VSEOBECNE
PRIEMERNE NAKLADY

VYSTUP PRE ISCP (TREXIMA)

V tabulke zadame obdobie, za ktoré chceme spracovat vykaz, por.¢.okna priemeru 1
(tam je hod.priemer pre dov.) a ,A“ k automatickému prepoctu ,buducomesacnych
priemerov“ pre potreby vykazu (ak nie su eSte pocitané, tak to nahlasi). Program na
zaklade udajov z vyplat, karty a udajov o firme spracuje udaje do tabulky, ktord mozete
pre vlastné potreby vytlacit.

Pre odoslanie do TREXIMy vytvorte stubor pomocou tlacitka ,,Do suboru®, ktory
sa nachadza v hornej €asti obrazovky. Po stlaceni tlacitka si subor vypyta cestu
k adresaru, do ktorého ma ulozit subor, po stlaéeni OK program vytvori v udanom

adresari subor s nazvom iscp.xml, ktory potom na zaklade pokynov firmy TREXIMA
odoslete.

<% Rozpis pre informadny ktire miezd za obdobie 1.2016 - 12.2016
Zaznamy .
R 5 | Do suboru o =
oznad. G \1--: Cesta k siboru o |=E ‘-
dent.& Meno Priezviskof® Disk a cesta, kde sa ma sdbor vytvorit j Hladaj | Pr
» 1|Peter Zamestna| D-\PROL\DEMO\EXPORT\ naj
2|Tomas Mechanik m
4|Michaela Minimaing = = ) —= 2 = up|
10|ELDP Déchodod | OK ] Zrus | Pomoc
11{Michaela Poloviéna
12I1Micharla Troidtvrtinava T &7 1)

Ak subor poSlete cez webové rozhranie https://www.trexima.sk/iscp, ktoré ma funkciu
pre kontrolu dat, tak sa v pripade logickych chyb po zaslani zobrazia najdené chyby.
Najdené chyby mézu byt

- informativne (je to vlastne iba varovanie),

- zavazné (tieto su zavazné, treba ich bezpodmienecne opravit).
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Statisticky vvkaz UNP1-01 — Roény vvkaz

0 uplnych nakladoch prace - tvorba suboru pre
Treximu

V ¢asti PROLMY - Spracovanie — Priemery, zv.dovolenky, Statistika —
Roé.vykaz o upl.nakl.prace je mozné vytvorit roény $tatisticky vykaz UNP 1-01
o uplnych nakladoch prace.

Program pozbiera udaje z modulu PROLMY. Ostatné udaje, ktoré sa sleduju
v uctovnictve sa mdzu zadat do pomocnej tabulky tak, aby sa z miezd dal
vytvorit vystupny xml subor, ktory podlieha elektronickému zberu, ktory vykonava
firma Trexema.

Pri volbe Spracovanie - Priemery, zv.dovolenky, Statistika — Ro€.vykaz
o upl.nakl.prace program v uvodnej tabulke vypyta rok, za ktory sa maju
spracovat udaje apo potvrdeni zvoleného roku program spracuje Uudaje.
Chybajuce udaje z uctovnictva treba zapisat do tabulky, ktort otvorite stlaéenim
tlagidla ,UDAJE Z UCT.“ (su to riadky 34-37,48,50,54-59,61-64,66,68). Papierova
forma, pokyny a metodicky navod k naplni riadkov vykazu je pristupny pomocou
tlacitka ,Pokyny*.

2% Uplné naklady préace

" — -
o Zaznar;y | UDAJEZUCT. | ) | Do siiboru

Oznaé. [}

RC Osob.&. Priezvisko Meno F
I 5412231234 | 10[Déchodok ELDP |
5962177201 12| Troistvrtinova Michaela

Po doplneni udajov z Uctovnictva mézete vytlaCit koncept Statistického vykazu
pomocou tladitka ,T-tlac“ — samostatne prvu a druhd stranu udajov. Po kontrole
vytvorite subor xml pomocou tlacitka ,Do suboru®. Po stlageni tlaitka program
vypyta adresar, do ktorého chcete uloZit’ vytvoreny subor.

2% Uplné naklady prace

L UDAJEZUCT. | [ Do siboru | [ Pogny |

Dm“ g £2: Cesta k stiboru =] @
RC Osob.&. Priezvisko

o 5412231234 10|Déchodok Disk a cesta, kde sa ma subor vytvorit Hladaj
5962177212 11[Polovicnd
5962177221 4|Minimalna
5005051129 1|Zamestnanec [ ok | [ zms | [Pomoc|
7211171880 2|Mechanik
ZaccaAcnEs = T TRAT T

Na vyhladanie iného existujuceho adresara mézete vyuzit tlacitko ,Hladaj*.
Spracovany subor bude mat' nazov ,un_prace.xml*
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Doplnkové (platené) funkcie k programu

Priradenie zoskenovanych personalnych dokumentov
pracovnikov k ich kartam

Zakladny popis

Funkcia umoznuje priradit dokumenty ulozené v PDF formate (respektive
zoskenovanych a ulozenych do PDF formatu) priradit ku karte pracovnika.

Podmienkou je

e mat zakupenu doplnkovu funkciu ,priradenie skenovanych dokumentov*,

e mat k dispozicii skener alebo program na pretvorenie elektronickych dokumentov do
formatu PDF (napriklad program ,PdfCreator”, ktory si mézete stiahnut aj z nasej
internetovej stranky),

e atreba mat na PC nainstalovany program Adobe Reader na ,Citanie* ulozenych
PDF dokumentov.

Predtym, ako zacnete pouzivat funkciu v mzdovom programe, si treba uvedomit
citlivost personalnych dokumentov, ktoré treba zvlast désledne chranit pre zneuZzitim.
KedZe sa budu ukladat v elektronickej forme na PC alebo externy harddisk alebo USB
klug, treba si uvedomit, kde a ako ich mézeme najviac uchranit pred ,precitanim“ inou
osobou, nez ktora k tomu ma opravnenie.

NajbezpecnejSie je pdf dokumenty chranit zadanim hesla na ich otvorenie priamo pri
vytvarani PDF verzie dokumentu. Takto ich otvori iba ten, kto pozna heslo.

Ak ,heslovat® dokumenty neviete alebo nechcete, mdzete zvolit’ ich ukladanie na taky
disk, ktory nie je zdielany v sieti, resp. na USB klu¢ alebo prenosné médium. Treba si
uvedomit, Ze ak niekto iny bude mat pristup k disku, na ktorom budete mat ulozené
tieto citlivé dokumenty, tak ich mdze hocikedy precitat, ak ma k dispozicii program na
zobrazenie PDF dokumentov (ak nie su chranené heslom)!! O tom, kto vSetko ma
pristup k danému disku, vas mdze informovat vas IT technik (pripadne nastavit adresar
s personalnymi dokumentmi tak, aby k nemu mali pristup iba vybrani pracovnici).

V zmysle hore uvedeného pre aktivovanie skenovania v programe PROLMY vykonajte

nasledovné:

1. Ak eSte vo firme nemate aktivované skenovanie dokumentov, tak vojdite do
modulu PROLGE - vstup/oprava do €asti — aktivovanie skenovania a tam zadajte
kod, ktory ste obdrzali po zakupeni doplnkovej funkcie na ukladanie skenovanych
dokumentov.

2. V. module PROLMY vojdite do Casti Vstup/oprava - Nastavenie spracovania —
NASTAVENIE FIRMY, v zozname sa postavte na poslednu platnost zaznamu
(platnu do 31.12.9999), kliknite na zalozku ,Nastavenia“, kde skontrolujte stav
nastavenia polozky ,vo firme su skeny personalnych dokumentov®. Ak ta volba nie
je zaSkrtnuta, vratte sa na zalozku ,Zoznam®, pomocou <R-kop.> skopirujte
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posledny zaznam av tabulke zadajte platnost nového nastavenia a zaskrtnite
polozku s nazvom ,vo firme su skeny personalnych dokumentov“. Zapis potvrdte
OK. (Ak stojite v mesiaci zaciatku platnosti, udaj v tabulke otvorte pomocou <E-
oprava> a zaskrtnite prislusnu polozku.)

3. adalej v casti PROLMY — vstup/oprava — nastavenie spracovania — Disk pre
skeny zvolte pismenko disku alebo zariadenia, na ktory budete ukladat
personalne dokumenty v pdf formate (program si vytvori vlastny adresar, ale disk
si touto volbou modzZete nastavit). Program predvoli pismenko toho disku, na
ktorom mate nainstalovany program PROLUC.

Po tychto nastaveniach sa v €asti pracovnici — karta pri zozname pracovnikov uvofnia
tlaCitka pre zobrazenie skenovanych dokumentov, pre zoskenovanie a pre priradenie
dokumentov, ktoré su uz ulozené v pdf formate:

% ramestnanci - August 2012

Zoznam | Karta 1 Karta 2 Redina ity Chazok+mzda idvody +zrédky
e ——
22 %% Zignamy —————— = — ——
- o [Adresne ciiky _[scanpok] [15CaM  [2S5CAn
[0 ] T — T
e Osobaé Ciglo  Sied Frolesia Prenasio Wizno Mamsdeny  Fohl. Deuh  Rodné Sisko i
o1

1 rizdial-uv Zarnastnanac Fatar 06 05 1560 (M R EOCS05A 116
2( [ ] Hlawis LUTans 12021802 L R e
1 1 =lrs | EWRT MY M Iz 49 yepr [as = lez11ymman

SCAN.DOK. — po stlaceni ziskame zoznam zoskenovanych dokumentov, kde ich
mézZeme vyvolat stlatenim ENTER na prisluSnom riadku.

1.SCAN - tlagitko sluzi na priradenie dokumentu, ktory prave skenujeme ku karte
pracovnika

2.SCAN - tlagitko sluzi na najdenie uz ulozeného pdf dokumentu, ktory chceme priradit
ku karte pracovnika

Popis spdsobov prirad’ovania:

Priradenie a vyvolavanie dokumentu je mozné len cez €ast vstup/oprava — pracovnici —
karta — zoznam. (ak tlagitka na skenovanie nie su zobrazené, tak nemame skenovanie
spravne aktivované a nastavene).

Ak z nasho PC méZeme priamo ovladat’ zariadenie skeneru...
(1.SCAN)

Ak budeme dokumenty skenovat a ihned chceme zoskenovany dokument priradit' ku
karte pracovnika, tak otvorme €ast PROLMY - vstup/oprava — Pracovnici — karta.
Postavme sa v zozname na riadok karty pracovnika, ku ktorému chceme priradit
zoskenovany dokument a stlaéme tlacitko ,1.SCAN*. Po stlaCeni tlaCitka program ¢aka
na vytvarany subor (jeho o€akavany nazov aj s o¢akavanym miestom uloZenia sa po
stlaceni tlaCitka zobrazi anazov aj scestou je ulozeny prechodne do pamate
CLIPBOARD) . Potom bez ukonéenia programu PROLMY sa prepnime do programu na
skenovanie, kde pri otdzke kam ulozit' zoskenovany dokument, do riadku ,nazov
suboru® vlozime z clipboardu pomocou ,ctrl+v“ oakavany nazov zoskenovaného
dokumentu aj s adresarom. Ak sa preklikneme spat do zoznamu pracovnikov, tak sa
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zobrazi tabulka, v ktorej mdzeme k prave ulozenému dokumentu napisat vlastné
poznamky, podla ktorych sa bude dat v zozname zoskenovanych dokumentov
vyhladavat (v prvych troch riadkoch je mozné pomocou ,F1“ vlozZit meno pracovnika):

[ Poznamky k scanu MY_0000000001_001.PDF

Foznamka | pracovnd zmluva z 1.1.2003
Poznamky 1| Zamestnanec Peter, Ing.
Foznamky 2

Stredisko |01
Akcia 0,00

[Co] [ zus | [Pomoc]

Poznamka:

Ak ste omylom program PROLMY v §tadiu ¢akania na dokument ukon€ili, tak sa sice
dokument uloZi po zadani adresara pomocou ,ctrl+v“ do spravneho adresara, ale do
zoznamu dokumentov sa nezapi$e. Ako ho napriek tomu chcete dostat do zoznamu
skenovanych dokumentov pozrite dalej v Casti ,evidencia — zoznam skenovanych
personalnych dokumentov” — popis k tlacitku ,AKTUAL".

Priradenie dokumentov, ktoré uz su niekde uloZené vo formate pdf

(2.SCAN)

Tento spdsob volime vtedy, ak uz niekde existuju personalne dokumenty vo formate
pdf, ku ktorym mame pristup z naSho PC a chceme ich priradit ku konkrétnej karte
pracovnika.

V tomto pripade stojac na riadku pracovnika v zozname karat stlacime tlacitko
,2.SCAN“. Cez ponuku ,kde hladat“ si vyberieme adresar, v ktorom su ulozené
skenované dokumenty a v fiom vyberieme dokument, ktory chceme ku karte priradit.
Po potvrdeni ulozenia mbzeme k dokladu zapisat lubovolnu poznamku (vid obrazok
v predoSlej Casti). Dokument sa ulozi na disk, ktory mate nastaveny pre skeny a do
vyrobcom predvoleného adresara.

Citanie zoskenovanych dokumentov

Ak k danej karte existuje v zozname zapisany skenovany dokument, tak v zozname
pracovnikov na zagiatku riadku je v stipci s ndzvom ,SC* zapisané pismeno ,A"“.
Zoznam existujucich dokumentov ku karte je viditelny po stladeni tladitka ,SCAN.DOK.“
Zvolenim prisluSného dokumentu zo zoznamu a stlatenim ENTER sa dokument
zobrazi (ak mate na PC nainstalovany program AdobeReader a program PROLMY
k nemu nasiel cestu).

Poznamka:

Ak sme omylom zmenili disk, na ktorom su uloZzené naskenované dokumenty, tak
program vypiSe, Zze na nastavenom disku v konkrétnom adresari dokumenty nenasiel.
V takom pripade skontrolujte, ¢i mate v Casti ,Disk pre skeny“ zadany spravny disk,
resp. Ci niekto omylom nezmazal dokumenty zo zadaného adresara.
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Evidencia — zoznam skenovanych personadlnych dokumentov

Zoznam v8etkych zoskenovanych dokumentov sa nachadza v Casti PROLMY -
vstup/oprava — Pracovnici — Zoznam scan. dokumentov:

£ I=1E
o [AKTUAL. | [ECANDOK]
Oznaé. l:l
Dokument Osgob.Eislo  Datum Stbor Poznamka 1. poznamka ]
E 1/13.07.2012 | _0000000001.PDF pracovha zmluva od 1.1.2003 Zamestnanec Peter, Ing ‘
1 1)13.07.2012 |MY_0000000001_001.PDF zapoctovy list Zamestnanec Peter, Ing
‘ 1‘ 1]13.07.2012 |MY_0000000001_002.PDF Dohoda o zraZkach zo mzdy Zarnestnanec Peter, Ing.
T T

Stojac na riadku dokumentu mozete po stlaCeni E-oprav upravit poznamky k danému
dokumentu, pripadne stojac na prislusnom stipci pomocou F5 hradat konkrétny
zaznam, alebo pouzit filter zaznamov (F1) na oznacovanie.

Zoznam je mozny aj vytlacit' (po stlaceni T-tlag).

Na zobrazenie a citanie dokumentu, na ktorom prave stojime slizi tlacitko
SCAN.DOK.

Poznamka:

Tlagitko ,AKTUAL." pouzivame vtedy, ak sme do adresara skenovanych dokumentov
pridali zoskenované dokumenty, ale tieto sa nezobrazuju v tomto zozname (napriklad
ak sme pri procese €akania na skenovany dokument omylom ukondili proces ¢akania
skor, ako sme ulozili zoskenovany dokument do predvoleného adresara). Ak maju
subory spravny tvar asu uloZzené v spravnom adresari, tak po stladeni tlacitka
LAKTUAL" sa tieto do zoznamu priradia, av poznamke budu mat podla Ccisla
dokumentu priradené meno pracovnika s dvomi otaznikmi pred menom:

g_;'SEMy
> << Zérnamy
I e [
oumet. NG
(Osob.éislo  Datum Siibor Poznamka
1)13.07 2012 |MY 0000000001 F'BE pracovnd zmiluva od 1.1.2003

13.07.2012 |MY_0000000001_001.RDF zépoclovy list

13.07.2012 |MY_0000000001_002 PDR,_ |Dohtda o zrdzkach zo mady
13.07.2012 |MY_D00D0D0000Z. POF \? 77 Hlama Zuzana N

13.07 2012 |MY 0000000002 001.PDF ?? Hlama fuzana |
26.06.2012 |MY 0000000002 002.PDF |77 Hlawa Zuzana /

.
— I

e |

b

]

Pridané dokumenty mézeme skontrolovat’ po stlaeni tlacitka ,SCAN.DOK® a upravit
k nim poznamku stlaéenim ,E-oprav®.

Poznamka 2:

Ak niektory dokument potrebujeme zmazat, tak stojac na fiom stlaime ,M-zmaz* a po
ESC potvrdime dokon&enie procesu mazania. Takto sa dokument vymaze aj zo
zoznamu a aj fyzicky z adresara, v ktorom je dokument ulozeny.
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Evidencia poistného plateného do zahranicia — (mam
pracovnika, ktori plati odvody na ZP a SP do zahranicia
— ako spravne zapisat’ tieto odvody do vyplaty)

Po rozSireni programu PROLMY o doplnkovy modul ,Evidenciu poistného plateného do
zahranicia“ je mozné v module PROLMY zapisat vySku poistného na ZP resp. SP
plateného do zahranicia (ktoré podla § 5 odsek (8) Zakona o dani z prijmov znizuju
danovy zaklad vtuzemsku) do vyplaty (ide o prispevky na zahrani¢né poistenie
zamestnanca, na ktorého sa vztahuje povinné zahrani¢né poistenie rovnakého druhu,
aké je povinny platit zamestnanec na Slovensku)

Program kvéli réznym vypoctom v réznych krajinach zahrani¢né poistné nepocita a ani
nespracuje vykazy do jednotlivych krajin, ale umoZfiuje zapisat poistné zaplatené do
zahraniCia zapisat do mzdy v eurach, aby sa €iastka odvodu odpoéitala od prijmu na
Ggely uréenia zakladu dane. spravne uviedla v mesa&nom hlaseni pre DU (v &leneni na
ZP a SP) a aby sa spravne vykazala aj na potvrdeni o zdanitelnej mzde.

Zahrani¢né poistné bude od¢lenené od poistenia plateného podla zakona o ZP a SP
vykazovanych na prislusnych tlacivach tuzemskych poistovni.

Nastavenie programu na evidovanie poistného plateného
do zahranicia

Ak je program uz rozSireny aj na evidovanie zahrani¢ného poistného, tak najprv
vykonajte nasledovné:

V module PROLMY vojdite do casti
Vstup/oprava - Nastavenije spracovania — v \astavenie aplikacie pre fir.. | = EOE=
NASTAVENIE FIRMY, vzozname sa Platiod| 1= 2015 [=

postavte na poslednu platnost zaznamu
(platnt do 31.12.9999), kliknite na zalozku

¥ (ttovanie do podvojného dctownictva WIN PROLUC

firma je pre SP velkym zavodom

.Nastavenia“, kde  skontrolujte  stav

nastavenia poloZky ,niektori prac.su poisteni ATy e TR CES e
vzahr. ZP/SP“. Ak t& volba nie je wyplatné pasky sa posielaju aj mailom
zaSkrtnuta, vratte sa na zalozku ,Zoznam®, spajanie dafiowjch prehladov a hlaseni

pomocou <R-kop.> sk_opirujte poslec’iny
zaznam, v tabulke zadajte platnost nového : —— : —

. v . v . ra7nia nnlnFiak winlatv na akrislatradizks
nastavenia a zasSkrtnite polozku s nazvom
Lhiektori prac.su poisteni v zahr. ZP/SP“. Zapis potvrdte OK. (Ak stojite v mesiaci
zaciatku platnosti, Udaj v tabulke otvorte pomocou <E-oprava> a za$krtnite prislusnu
polozku.)
AZ po nastaveni tohto parametra sa uvolnia okienka potrebné na zapis zahrani¢nych
poistovni.
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Zapis zahraniénej poistovne do Zoznamu institucii

V gasti PROLMY — Vstup/oprava — Udaje na form. a PP — Zoznam instittcii treba
zapisat prisludnu zahraniénu zdravotnu alebo socialnu poistovriu, aby bolo mozné ich
podla ,oznacenia“ rozliSit od klasickych slovenskych odvodov.

StaCi zapisat nazov, skutoCnost, Ze sa jedna o zahraniCnl poistoviiu, vymysliet
,oznacenie“ pre prislusnu poistoviiu a pripadne zadat adresu. Cislo G¢tu uvadzat
netreba, nakofko z tychto odvodov sa prevodny prikaz v programe netvori.

Pomocou A-novy vytvorte novy zapis, kde vyberte pre zdravotné poistenie odvod
s Cislom 2, kod ponechame prazdny, do dalSieho okna zapiSeme ,Z* (Ze sa jedna
o zahraniénu poistoviiu) a zapi$eme vhodné ,0znadenie“ v maximalnej dizke 8 znakov
(odporugame uviest skratku $tatu a poistovne — napr. ,CR-VZP*). Dalej mozete zapisat
adresu prislusnej poistovne. (Cislo Gétu uvadzat netreba, nakolko z tychto odvodov sa
prevodny prikaz v programe netvori.)

Vzor:

MPoist’ovﬁa
Druh odvodu / kad poistovne / zahr. | 2 Zdravotné poistenie v %/ {2l z
Oznatenie / Eislo zamest. / odido | CR-VZP F i 1 B 202 EH 12 §H o0 B

Ingtitdcia {paist’) | YSeobecna zdravotni pojistovna CR

Por.b.i. /IO ¢ "Ked détumoy” | 0| / | / zat obd. - kon. obd.
Adresa - ulica Orlicka 42020
PSC a mesta| 13000 | | Praha 3
Stat | Ceska republika
Poznamka ‘

V pripade socialneho poistenia plateného do zahranicia treba takisto pomocou A-novy
vytvorit novy zapis, kde vyberieme odvod &. ,-1% ,kéd“ ponechame prazdny, do dalsej
kolonky zapiSeme ,Z“ (Ze sa jedna o zahraniénu poistovriu) a zapiSeme ,0znacenie”
Napr. ,CR-SP*) aby program vedel rozli§it socialne poistenie platené do zahranigia.
(Cislo utu uvadzat netreba, nakolko z tychto odvodov sa prevodny prikaz v programe
netvori.) Vzor:

Druh odvodu / kdd poistovne / zahr. -1 Socidlna poistoviia Vrfll fZ
Oznadenie / éislo zamestlodldojéRSP 7 | [ 1B — 2012 4 il 12 3‘— 9999 3:
Institdcia (poist.) KCVesrké sprava sﬁciélm’ho zabezpeceni
Por.g.b.i. /160 / "Kad détumov 0| /| 18 " zaE obd - kon obd

Adresa - ulica Kﬁiﬁvé 25'
PSC amesta| 225 08 || Praha 5
Stat | Ceska republika
Poznamka ‘7
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Zapis prilusnych poist'ovni a druh zahraniénych odvodov
do karty pracovnika

Pri odvodoch platenych do zahranicia je dblezité zadat, do ktorej poistovne ide odvod
poistného a hlavne, aké typy poistenia plati pracovnik a aké firma za pracovnika.

K tomu treba najprv na Karte2 vybrat prisluSnu zdravotnu poistoviiu pomocou F1 a ak
plati aj socialne poistenie do zahranicia, tak treba vybrat aj prisluSnu zahraniénu SP.
Po zapise O.K. sa program opyta zvlast na ZP a zvlast na SP, Ze, od ktorého mesiaca
plati uvedené nastavenie (zapisana poistoviia sa zapise do ,HOSTORIE®).

Dalej na stranke Odvody a zrazky treba zaznadit, ktoré poistné bude platit pracovnik
a ktoré firma (ak program zisti, Ze je uvedena na Karte 2 zahrani¢na ZP alebo SP, tak
pri odvodoch zaznaci druh ,Z“, Ze sa jedna o odvod do zahranicia).

Poznadmka:

Pri socialnom poisteni mézete na zapis odvodu pracovnika resp. firmy vyuzit' (uvolnit)
iba jeden druh socialneho poistenia, do ktorého potom vo vyplate zapiSete celkovu
sumu odvodu na zahrani¢né socialne poistenie. V zahrani¢i sa jednotlivé druhy
socialneho poistenia liSia nazvom a aj naplfiou, teda nemusia koreSpondovat s nasimi
druhmi socialneho poistenia.

Priprava vyplaty a zapis prepocitaného poistného do
vyplaty pracovnika

Vyplatu pripravime tradicnym spdsobom. U zahrani¢nych pracovnikov program odvod,
ktory ma v karte nastaveny tak, ze sa odvadza do zahraniéia, nevypocita. Po jeho
vypocte a pripadnom prepocte na eura je vd8ak mozné toto poistné po stlateni E-oprav
zadat do prislugnych okienok (zaklad, odvod pracovnika, odvod firmy). ,Z* v stipéeku
za poistnym oznacuje skuto€nost, Ze pracovnik ma v karte nastavené, Ze odvadza
poistné do zahrani¢ia. Po zapise prisluSnych odvodov a stlaéenia OK. Program
prepocita vySku dane vzhladom na prave zapisané odvody. Zakladom dane aj v tomto
pripade je prijem minus poistné (vid § 5 ods.(8) zakona o dani z prijmov 595/2003
Z.z.) a prepocita vyplatu.

Kde si mézem pozriet rozpis zahrani€nych odvodov...

Takto zaevidované zahrani¢né odvody sa v klasickych tuzemskych hlaseniach na ZP
a SP vbébec neuvedu, ale ich sumarny rozpis podfa jednotlivych poistovni najdete
v Casti Spracovanie — odvody,... — Odvod firmy do poistovni (kde je podla ,oznagenia“
rozpisané aj ZP a aj SP).

Rozpis poistenia podfa jednotlivych pracovnikov najdete v €asti Spracovanie —
odvody,.. — pracovnici podla poistovni (zdravotné poistenie v ZP, a suhrn socialneho
poistenia v Casti Socialne poistenie. Ak ste SP rozpisovali na konkrétne typy poistenia,
tak ich najdete aj v prisluShom type socialneho poistenia). V zozname je mozné
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pracovnikov patriacich do prislusnej poistovne oznacit a vytladit ich zoznam.

Plati zasada: najprv zapisat vSetky polozky vyplat, vypocitat podla zakonov
prislusného Statu vySku poistného na ZP a SP (vykazy a prev.prikaz vypisat mimo
program) a potom zapisat prislusné sumy v eurach do vyplaty. Takto ziskame spravny
darovy zaklad, z ktorého sa vypocita preddavok na dan, ktory sa plati v tuzemsku.
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Jazykova verzia — moznost’ tlaCit’ nazvy poloziek
v cudzom jazyku

Po rozsireni programu PROLMY o doplnkovy modul ,Jazykova verzia — moznost tladit
nazvy mzdovych poloziek v cudzom jazyku“ sa uvolni moznost zapisat nazvy
mzdovych poloziek aj vinom jazyku. Preklad nazvu si zabezpecuje uzivatel' sam,
nasledne ich sam zapise do zoznamu mzdovych zloziek. Ak existuje zapis v inom
jazyku, tak sa da vytlacit vyplatna listina a rekapitulacia s nazvami poloziek v tomto
jazyku. Preklad hlavicky vystupov je k dispozicii od vyrobcu v angli¢tine a nemcine
pripadne si nazvy do vystupu prelozite do iného jazyka sami - pre upresnenie Citajte
dale;.

Ak vlastnite multifiremnu verziu programu (mate modul PROLFI), a v niektorej firme uz
mate vypracované preklady nazvov mzdovych poloZiek a hlavieky vystupu pre
konkrétne jazyky, je mozné si tieto do dalSej firmy prevziat' a nasledne pripadne upravit
pre potreby konkrétnej firmy.

Postup zapisu nazvov poloziek v cudzom jazyku

Pre ulahlenie zapisu prekladu jednotlivych mzdovych zloZiek si mdzete vytladit
zoznam vami_pouzivanych mzdovych zloZiek aich d&iselnych kédov v Casti
Spracovanie — rekapitulacia — cela firma, kde si zvolte obdobie, z ktorych si chcete
vytvorit prehlad vSetkych nenulovych poloziek napr.z daného roku, a tieto vytlacte
pomocou vystupu s nazvom ,Rekapitulacia — nenul.pol.+preklad“. Na tomto
tlatovom vystupe je v pravo stipec s ndzvom ,Odv.“, kde sa nachadza kéd riadku
polozky a pripadny preklad (poloZky, ktoré edte nie st preloZené, sa zobrazia v stipci
,Preklad” v slovencine).

Rekapitulicia za celd firmu za obdobie janudr 2015 - jul 2015

Text Hodiny Dni Sadzba Suma Odv. Preklad

Hrubé prijmy bez bonusu 36143, 16 563 Hrubé prigmy bez bonusu
1664,00 208,00 22642,00 17834,55 | 3aMesafnd mzda

35 Hodinovd mzda
L A
R N Y Y N N N N R NN N

Pre ucely zapisu prelozenych nazvov vojdite do &asti PROLMY - Vstup/oprava —
Rézne parametre — Zobrazenie, kde sa postavte na prvy stipec s nazvom ,kod.r.
a pomocou klavesu F5 (hfadaj) vyhladajte Cislo riadku podfa C&isla odvolavky vo
vytlatenom zozname (vid obrazok vysSie). Ak stojite na zvolenom riadku, stlacte klaves
.E-oprava“ a do okienka s nazvom ,Text prelozeny (Uplny)“ zapiSte prelozeny nazov
polozky (pozor, zobrazené poradové Cislo a kod riadku su rézne Cisla, nech vas
nemylia!):
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Porad. €islo / text skrateny (na obrazovke) 24 / Hodinova mzda

Text dpiny (na tla€) Hodinova mzda

Text preloZeny (Gplny) IRICIFGCHRTY (-
Text skupinovy (na obrazovke)
Zaokrdhlenie na "€c” / mat. 0,010 1 A
Zaokrihlenie na "4 des.m.” / mat. 0,0001 1 A
Zadttovat / "Brutovat™ 1 N

| 0K | | Zrus | |Pomoc|

Po zapise prvého prekladaného nazvu a stlaCenia OK si program vypyta oznacenia
jazyka, ktory zapisujete. V tabulke zadajte trojpismenkovu skratku jazyka bez pouzitia
diakritiky. Ako ,rok“ sa predvoli aktualny kalendarny rok (udaj o roku je zatial iba
formalny — preklad sa ulozi v systéme podla trojpismenkovej skratky a roku).

1% Volba jazyka o B ]

Oznatenie jazyka a rok [IX¥el / 2015

| OK | | Zrus | |Pomoc|

Po potvrdeni zdpisu kédu jazyka, sa tento objavi v hornej €asti obrazovky v Zltom poli.
(KedZe naraz sa pracuje iba na preklade jedného jazyka, v Zltom poli sa ukazuje vzdy
aktualne spracovavany jazyk. Prekladané poloZzky sa zobrazuju aktualne v zozname
a sucasne sa ulozia aj v pomocnom subore podla koédu jazyka, ktory ste si urcili, ¢o
umozni pripadné prepinanie medzi viacerymi cudzimi jazykmi.)

=¥ Zobrazenia

=>E<<  Ziznamy lazvk a rak: AN 5
catom - PREKLAD Jazyk a rok: ANG 2015

Dznad. 0

Poznamka:

1.Ak uz nejaky cudzi jazyk pouzivate a chcete zalozit preklad pre dalsi cudzi jazyk,
stlaCite ,PREKLAD® zadate novy trojmiestny kod nového jazyka arok, a ak jazyk
s takym kdédom program v zozname jazykov nenadjde, tak ho po volbe ,pokracovat®
zalozi a v ZItom oznamovacom poli sa zobrazi prave zvolena skratka aktualneho jazyka

s ktorym nadalej pracujete.
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2.Ak pouzivate viac cudzich jazykov ako jeden, tak sa medzi nimi prepinate pomocou
tlacitka ,PREKLAD, kde si pomocou F1 mézZete vybrat z uz existujucich prekladov
(ulozenych v spracovavanej firme), ktoré sa po vybere stanu aktivnymi pri tlaceni
vystupov s prekladom.

Preklad hlaviéky a ukonéenia - popisu nenulovej
vyplatnej pasky a rekapitulacie

Pre preklad hlavi¢ky a ukon€enia nenulovej vyplatnej pasky a rekapitulacie v tlagive pre
tlaé vystupov vcudzom jazyku treba prelozené popisy-nazvy zapisat v Casti
Vstup/oprava — Rézne parametre — Zobrazenie. Pre zapis prekladu tychto nazvov
stlacte tlaCitko ,PREKL.HLAV.“ (ak v Zltom poli nie je zobrazeny spravny jazyk,
prislusny jazyk vyberiete cez tladitko ,PREKLAD* — ak uz je kod jazyka zalozeny,
vyberte ho cez ,,F1%):

& Zobrazenia

a3 << 73 TR s
o ™[ 13.plat | [ 14.plat | PREKLAD | Jazyk arok ANG 2018 PREKLHLAV.
o
Oznaé 0 -
Kédr. Por. Text na obrazovke Uplny text (pre tlag) Text na obrazovke pre skupiny
[]|Dnbr, prisp.do SDS |Dnbmvn\‘ny prispevok do SDS |

Po stlaeni sa zobrazia popisy vyplatnej pasky a rekapitulacie, ktoré otvorite pomocou
.E-oprav” a zapiSete preklad v cudzom jazyku. Anglické a nemecké popisy poloziek
hlavicky a zaveru tlaCového vystupu st nami nastavené. Ak ich chcete pouzit, stlacte
v hornej Casti obrazovky tlagitka pre anglicky alebo nemecky preklad:

& Zobrazenia

s> << Zan S
o M| q3.plat | [ 14.plat PREKLAD | Jazyka rok ANG 2018 PREKL HLAV.
0
Jznaé 0 /
Kadr. Por.  Text na obrazouke Uning text (nre ta) / Text na brgafivke ore skunin
L 3;: g Dobr. prisp| =% Zoznam niektorch poloZiek na preklad
> << 74 — | = — 1
394 0]Sumy zdar  ° - et I | ANGL od vyrobcu ‘ II NEMC.od vyrobcu ‘I
- = 0
395 0|28kl -zraz - L ]
0znat. 0
396 0[Sumy zda _
397 0[Zakl -predd| Cislo  Slovensky Preklad
398 0|zdanitelng | o] Vjplata za mesiac o
399 0|Z4klad pre 2|Osobné Eislo
400 0|Zaklad pre | 3|Meno a priezvisko
— S 1 P

Program takto dopini preklad v angli¢tine, alebo nemcine. Do iného jazyku treba
zapisat preklad ru¢ne.

Prevzatie prekladov mzdovych poloziek a hlavicky pasok
zinej firmy dostupnej v PROLFI

Ak ste uz v programe v inej firme spracovali preklady do inych jazykov, tieto preklady
mézete prevziat do dalSej firmy a pripadne nasledne upravit pre potreby konkrétneho
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zamestnavatela. Pri praci stojte vo firme, do ktorej potrebujete vlozit' preklady.

V cZasti Vstup/oprava — Roézne parametre — Zobrazenie kliknite na tlacitko
,PREKLAD":

#% Zobrazenia

2™ [ tapmt | [ td.pa |

Oznat 5

‘Kﬁd r Por  Text na obrazovke

Up\ny text (pre tlag) Text na obrazovke pre skupiny
— T

Ak mate aj modul PROLFI, zobrazi sa nasledovné okno:

3;, Volba jazyka — @

Oznaéenie jazyka a rok - 12019 (5

Prevziat' z ingj firmy N

| OK | | ZIus \ |Pomoc|

V prvom riadku v prvom okne sa zobrazi skratka aktualne nastaveného jazyka. Ak este
Ziadny preklad nemate, okno bude prazdne. V tomto okne zadate bud konkrétnu
skratku jazyka, pod ktorou mate ulozeny pozadovany preklad v inej firme, alebo okno
ponechate prazdne (vycistite) — pri prazdnom okne ponukne program vsetky dispoziéné
preklady. Rok je v tomto pripade bezpredmetny. Mbzete ponechat zobrazeny rok.

V druhom riadku na otézku prevziat’ z inej firmy nastavite ,A“, a v dalSom okne stlacite
klaves ,F1“ ktory zobrazi z PROLFI kazdu firmu, ktora ma uz ulozeny preklad bud
konkrétneho jazyka s uvedenou skratkou, alebo, pri prazdnej skratke, zobrazi kazdu
firmu so v8etkymi uloZenymi prekladmi.

V zozname sa postavite na poZadovany jazyk v prisluSnej firme a pomocou Enter ho
vyberiete. Po stlaceni OK eSte potvrdite prenos prekladu. Ak je vo vybranej firme
k danému jazyku k dispozicii aj preklad ,hlavi¢ky“, tak aj td Vam ponukne na prevzatie.
Ak ste prenos potvrdili, v hornej Casti obrazovky sa zobrazi vedla tlatitka PRENOS
aktudlne preneseny jazyk. Preklad si pripadne mozete prispOsobit potrebam
zamestnavatela podla inStrukcii na zaciatku kapitoly.

Tla¢€ nenulovej vyplatnej pasky a nenulovej rekapitulacie
v cudzom jazyku

1. Nenulové vyplatné listiny je mozné tlacit s nazvami v aktualnom cudzom jazyku
pomocou vystupov s nazvom (aktualny jazyk je ten, ktory je zobrazeny v Casti
»wstup/oprava — rdzne parametre — zobrazenie):

Nenulové vyplaty — prieb. - preklad

Nenulové vyplaty — zhust. - preklad

Nenulové vyplaty — samost. - preklad

Nenulové vyplaty — samost. — slov.+preklad
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Vystup pouzije vzdy aktualne nastaveny jazyk. Pre tla¢ vinom jazyku treba prepnut jazyk v
,Zobrazeni“ v €asti vstup/oprava — rézne parametre.

Poznamky:

e Tlagiva vcudzom jazyku sa ponuknu na vyber aj pri pouZiti moznosti
zasielania vyplatnych pasok mailom.

e Ak by niektoré Specifické poloZky pouzivané iba na vyplatnej paske neboli
prelozené, kod nepreloZzeného nazvu si overte pomocou tlagiva ,Nenulové
vyplaty s ¢islom odvol.-prieb.“ a nasledne ho zapiSte do Casti ,Zobrazenie*
podla predoslych pokynov.

2. Nenulové rekapitulacie s nazvami mzdovych polozZiek v aktualne zvolenom

cudzom jazyku sa daju vytladit pomocou vystupu s nazvom Rekapitulacia-
nenul.pol. - preklad
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Specialny kalendar — generovanie opakuijticich sa
pracovnych zmien

Po rozsireni programu PROLMY o doplnkovy modul ,Specialny kalendar je moZnost
vytvorit kalendar pre fond pracovnej doby pre pravidelne sa opakujuce zmeny
s rovnakou dizkou jednej zmeny.

Doplnok ,$pecialny kalendar” sluzi na vygenerovanie pracovného kalendara pre takych
pracovnikov, ktori nemaju pracovny tyzdefi od pondelka do piatka, ale maju pracovné
zmeny podla uréeného rozvrhu, ktoré sa pravidelne opakuiju v dihsich cykloch a dizka
dennej zmeny je stale rovnaky pocet hodin (napr. kratky/dlhy tyzden, alebo cyklus
denna/nocnél/volno/volno...), respektive maju pracovné dni nerovnomerne rozvrhnuté
na jednotlivé tyzdne, ale pravidelne sa cyklus opakuje a dizka denného Gvazku je stale
rovnaka.

Nastavenie v programe:

Otvorte modul PROLMY — Vstup/oprava — R6zne parametre — Pracovné kalendare.

Tu vytvorte pomocou ,A-novy“ novu tabulku na nastavenie nového pracovného
kalendara. V kalendari vypliite poradové Cislo kalendara, dalej zakladny pracovny
uvazok na tyZzden pre plny uvazok a zaskrtnite vSetky dni, na ktoré méze pripadat
obvykly pracovny defi/zmena (pondelok az nedela).

Dalej zaskrtnite ,pouzit $pec.generator”, (zoznam sviatkov nezaskrtavame, ak budu
odpracované).

3;_ Pracovneé kalendare v roku 2016 = @

Poradové Eislo kalendara 4

Oznacenie kalendara 14 diiovy cyklus kr./dlhy tyZderi
Zakl.prac_(v.na tyzden (ak by bol dvplny) 40,00

Pracovné dni pre skupinu prac.,

7
ktori budl pouZivat tento kal. Eopcel

Y| utorok
¥| streda
¥| Stwrtok
¥/ piatok
¥| sobota

¥ nedela

Pri generovani pouit || zoznam sviatkov || Spec.generator

\ OK | | Zrus | |Pomoc|

Po potvrdeni OK, program ponukne dalSiu tabulku, kde sa vypiﬁa pocet dni cyklu
(pocet dni, pocas ktorych sa opakuje navoleny systém), dalej diZzku jednej pracovnej
zmeny a datum zacatia cyklu.

Na zaklade poctu dni cyklu uvolni program tolko okienok, kolko je dni cyklu, kde
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zaSkrtavame, ze v datume 1. (prvého dna v mesiaci) pracovnik pracuje, alebo nie,
potom, &i druhého pracuje, tretieho a.t.d.

Napriklad ak nastavujem kalendar pre pravidelné opakovanie kratkych a dlhych
tyzdiov, pricom zmena ma dizku 11,5 hodiny a cyklus zadina 1.novembra 2016. (v
kratky tyzdef pracuje v utorok, stredu a piatok a v dlhy tyzdern pracuje pondelok,
Stvrtok, sobotu a nedelu. KedZze 1.novembra 2016 je utorok, tak prvého pracuje,
druhého tiez, tretieho nie, Stvrtého ano, atd. Zaklikneme takto vSetky datumy, v ktorych
poc€as 14 dni pripadne zmena, ostatné opakovania si uz program na zaklade zadaného
urcéi sam:

3;_ Parametre generovania - kalendar €. 4 = @
Pocet dnicyklu 14 Dizkazmeny vhodinach 1150
Zaciatok cyklu 01.11.2016
Cyklus |7/ 1.den /|2 defi 3.deii /| 4. defi 5.defi 6.dei /| 7.def

8.def 9.defl +| 10.defi 11.def +| 12 defi /| 13.deii 14.dei
15.defi 16.deri 17.deri 18.deri 19.defi 20.deri 21.defi
22.defi 23.deri 24.defi 25 deri 26.defi 27.deri 28.defi
28 defi 30.deri 3.defi 32.der 33 defi 34 deri 35 defi
36.defi 37 den 38 defi 39 deri 40 defi 41 deri 42 defi
43 defi 44 defi 45 defi 46 defi 47 defi 48 deri 48 defi
50.defi 1. deri 52 defi 63 defi B4 defi 56 deri 56.defi
57 defj 56 defi 50 defj 60.deri 61 deri 62.defi B3ider
64 defi 65 deri 66 defi 67 .deri 68 defi 69 deri 70 defi
71.defi 72.den 73.defi 74.den 7&.defi 76.den 77.defi
78.defi 79.der 80.defi 81.deri 82.defi 83.deri 84.defi
85.defi 86.deri 87.defi 88.deri 89.defi 90.deri 91idefi
92 def 93 deri 94 defi 95 deri 96 defi 97 den 98 defi
98 def 100 deri 101 defi 102 deri 103 defi 104 defi 105 defi

| oK \ \ Zrus | |Pomoc|

Ddlezité je, aby tyzdenny uvazok pri takomto plnom uvézku bol v karte zadany rovnako,
a ak sa takyto plny uvazok lisi od plného uvazku na 40 hodinovya uracovny tyzden, tak
treba zadat aj novu tabulku na tento typ plného avéazku v asti PROLMY -
Vstup/oprava — Rézne parametre — Minimélne mzdy, aby aj kontrola prebehla spravne.

Ak potrebujete zmenit oproti opakujucemu sa cyklu nariadeny rozvrh pracovného &asu,
tak sa postavte v zozname kalendarov na prisluSny kalendar, kliknite na zalozku
.Pracovny kalendar®, kde otvorenim prislusného mesiaca mézete pomocou ,E-oprav®
otvorit' a upravit vygenerovany pracovny kalendar.

Podla tu zaskrtnutych dni bude program posudzovat, ktoré dni su pre
pracovnika, ktory ma uréeny tento kalendar, pracovhymi dnami a podla neho
stanovy fond pracovnej doby vo vyplate na prisluSny mesiac (program bude
podla schémy cyklu opakovat’ ,,pracovné‘“ dni aj cez rok).
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Rozpis poloziek vyplat na akcie, strediska, rozne

sadzby (PROLMY PLUS)

Po dokupeni rozsirenia programu o doplnok ,PROLMY PLUS* je mozné jednotlivé
zloZky vyplat rozpisat na rézne akcie, strediskd resp. rozpisat odpracované hodiny
podla ré6znych hodinovych sadzieb. Vyplata sa vzdy najprv spracuje na jednu hlavnu
akciu, ktora je zadana na karte pracovnika. PodrobnejSi rozpis je potom mozné zadat
cez pomocnu klavesu ,F2“ v okienku pre sumu. Rozpisovat cez ,F2“ mdzete vo vyplate
vSetky zlozky zo strany ,Vyplata — zakladny vstup® (okrem okienok pre podiely), dalej

na

stranke ,Vyplata-ostatné” su to zlozky Naturdlna mzda 1,2, Vreckové (zdanené)

vyplatené vopred, Cestovné (nezdanené), Vreckové, Osobitna rezerva 1,2,3,4.
V pripade potreby sa d4 po dohode s dodavatelom nastavit’ rozpis aj inych poloZiek,
avsak nie v8etkych!.

Zakladné nastavenie programu pre rozpis poloziek

1.

Po zakupeni doplnku a preinstalovani programu vojdite do Casti PROLMY -
Vstup/oprava — Nastavenie spracovania — Nastavenie firmy. Tu sa postavte na
posledny riadok platnosti udajov a stlaéte ,R"“-opakovat. V naslednej tabulke
zapisSte platnost zmien a zaSkrtnite polozku ,Rozpis poloziek na
akcie/strediska“:

1> Nastavenie aplikacie pre fir.. — For @

Platiod 12| 2017 =

716&

ie do podvojného Gétovnictva WIN PROLUC
firma je pre SP.velkym zavodom

zloZky vyplaty na 4 des.miesta

vyplatné pasky sa posielaji aj mailom

potvrdenia a RZ sa posielaji aj mailom

spajanie dariovych prehfadov a hldseni

niektori prac. st poisteni v zahr. ZP/SP

rozpis poloZiek vyplaty na akcie/strediska

spoloéné nastavenie aplikacie

brutacia, ak odvody st uZ z maxima, sa nezniZuje

2.

OK | [ zws | |Pomoc]|

Ak budete mzdové polozky rozpisovat na rézne akcie alebo strediska, skontrolujte,

¢i mate potrebné strediska / akcie zadefinované v programe.

e Akcie skontrolujte alebo zapiste v €asti Prolmy — Vstup/oprava — Nastavenie
spracovania — Akcie

e Strediska skontrolujte alebo zapiSte v Casti PROLGE - Vstup/oprava —
Strediska
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Ak sa budu polozky rozpisovat na akcie/strediska, tak zaklad vyplaty program vzdy
pripravi na hlavnu akciu/stredisko, ktoré ma pracovnik uvedené v karte, a az priamo vo
vyplate sa rozpisuje mzda na akcie/strediska!

3. V casti PROLMY - Vstup/oprava — Nenulové... — Nenulové vyplaty nastavte
polozku ,rozpis poloziek vyplat* na ,A".

4. Ak sa budu opakovat texty k jednotlivym c&innostiam v rozpisovanych polozkach
(resp. na ne naviazané sadzby, akcie alebo stredisko), tak si jednotlivé texty (popis
¢innosti, ku ktorému sa viaze konkrétna hodinova sadzba), mézete prichystat
v ¢asti PROLMY - Vstup/oprava — Roézne parametre — Texty krozpisu,
kde vytvorte novu zlozku pomocou ,A-novy*,

L2 Text k rozpisu s nastavenim = @

Oznacenie | MMDE

Text (pomenaovanie) | Nakladka/vykladka - Nemecko
Preklad textu do GER  Verladung/Entladung - Deutschland
Sadzba s percentami 1000000 | H 8,50

Akcia, stred. a typ 4,00 2 MMDE

Polozka vyplaty 0

| Zrus | |Pomoc|

V tabulke vyplrite:

< Oznacenie > — zvolte vhodnu skratku polozky

<Text> (pomenovanie) — popiste ¢innost, ktort definujete

*< Preklad textu do ... > — moznost zapisat preklad do cudzieho jazyka (jazyk
prekladu je vzdy ten, ktory je prave nastaveny ako ,preklad“ v Casti Rézne
parametre — Zobrazenie. PrisluSna skratka prave nastaveného jazyka je viditelna
v popise riadku s prekladom textu (na obrazku napr.“GER®). Tento riadok je
viditelny iba ak méate zakupeny doplnok k PROLMY s nazvom Jazykova verzia
(pozri Cast Jazykova verzia — moznost tladit nazvy poloziek v cudzom jazyku)
Rozpis poloziek v cudzom jazyku sa vytladi, ak je pouzity obraz pre tla¢ vyplatnej
listiny v cudzom jazyku

<Sadzba s percentami> — zapiSte sadzbu, dalej definujte, ¢i uvedena sadzba je
za hodinu (H), den (D), ¢i je ur€ena za mesiac a bude sa prepocitavat v zavislosti
od odpracovaného Casu — ako mesacna mzda (M) alebo je nemenna (bez
pismenka); dalej percento pocitané zo sadzby (zvy€ajne 100). Ak ziadnu sadzbu
nezadate, tak sa bude pri rozpise vo vyplate pomerom rozpisovat podla zadanych
hodin zakladna sadzba udana na karte pracovnika.

<Akcia, stred. atyp> — ak je text a sadzba viazana ku konkrétnej akcii alebo
stredisku, tak vyplfite (pomocou ,F1“ vyvolate zoznam akcii/stredisk), ak je textacia
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vSeobecnd, tak nechajte nevyplnené, priamo vo vyplate potom mobzete
akciu/stredisku k rozpisu zadat. , Typ“ je lubovolny triediaci znak.

<Polozka vyplaty> — ak sa tento predvoleny text bude moct pouzit vo vSetkych
zloZkach vyplaty, tak ponechajte prazdne; ak sa bude vztahovat iba ku konkrétnej
Zlozke mzdy, tak pomocou ,F1“ vyberte zo zoznamu poloziek tu, pri ktorej sa bude
pouzivat. Rozpisovat sa daju dodavatelom nastavené polozky, na poziadavku sa
ich okruh da rozSirit.

Rozpisovanie poloziek vo vyplate

Ak mate zadefinované zakladné nastavenie pre rozpis poloziek, tak v prichystanej
zakladnej vyplate vojdite v prisluSnej mzdovej zlozke do okna ,suma“ a tu stlacte
klaves ,F2“. Otvori sa tabulka pre rozpis, kde postupne zadavate rozpis zlozky
mzdy podfa jednotlivych sadzieb.

Po stlaceni ,F2“ sa otvori rozpis, do ktorej pomocou ,A-novy* postupne zapisujete
jednotlivé zlozky mzdy podla sadzieb alebo akcii/stredisk do nasledovnej tabulky:

L% Rozpis polozky =] @
Vyber z predvoleného zoznamu DE
Dnifhodiny/percenta 188 4/ 1500 /| 100,00
Sadzbaltyp sadzby 8.5000 /| H
Suma 127,50
Akcia 0.00

Stredisko

Typ zamestnania
Poznamka nakladkaliykladka Nemecko

[OK ] [ zws | [Pomoc]

< Vyber z predvoleného zoznamu > - ak mate zadefinované ,texty k rozpisu®, tak
pomocou klavesu ,F1“ mdzete vtiahnut Udaje z predvolenych textov

< Dni/hodiny/percento > - zadajte po€et dni, resp.hodiny, ktoré chcete zaplatit
rovnakou sadzbou (alebo iba zapisat na inu akciu/stredisko, ako je uvedené na
karte)

< Sadzba/typ sadzby > - predvoli sa zpredvoleného zoznamu, alebo si
nevyberate z predvoleného zoznamu, program zobrazi sadzbu zadanu na karte
pracovnika. MézZete priamo vypisat sadzbu, ktorou chcete udané hodiny zaplatit
a do okienka za sadzbou zapi$te H, D, alebo M podla toho, i je zadana sadzba
stanovena na hodinu, den, alebo mesiac.

< Suma > - program podla predoslych zadani vypocita sumu

< Akcia > - zadajte, ak chcete vypocitand sumu nasmerovat na akciu

< Stredisko > - zadajte, ak chcete vypocitani sumu nasmerovat' na stredisko

< Typ zamestnania > - vlastny triediaci znak
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< Poznamka > - lubovolna poznamka (popis ¢Cinnosti); pri preddefinovanych
textoch zada program sam
Tabulku potvrdite OK, dalSiu zlozku zapiSete znovu cez ,A-novy“.

Ak polozku vyplaty rozpisujete, vzdy treba rozpisovat’ vSetky odpracované
hodiny (do vyplaty sa ,,potiahne” ich sucet)!

Ak ste uz rozpisali celu zlozku vyplaty, tak tabulku opustite cez Esc, v désledku
¢oho sa sucet rozpisanych poloziek aj so su¢tom hodin a dni prenesie do
vyplaty.

Ak potrebujete rozpis opravit, znovu stlacite v sume ,F2“ a cez ,E-oprava“ opravite
jednotlivé rozpisané riadky.

Ak potrebujete niektory riadok z rozpisu vymazat, postavte sa na ten riadok
a stlacte ,M-mazat®, nasledne potvrdte dokoncenie operacie mazania.

Vystupy z miezd

V nenulovej vyplatnej paske sa bude rozpisovat mzda na rozpisané polozky (ak
ste v Casti Vstup/oprava — Nenulové... — Nenulové vyplaty nastavili, Ze sa maju
rozpisat polozky vyplat — vid v zéakladnom nastaveni bod 3).

Ak ste zadali rozpis na akcie, alebo strediska, rekapitulaciu podla stredisk
z rozpisu najdete v Casti Spracovanie — Rekapitulacia — Hrubé mzdy - akcie
alebo Hrubé mzdy — strediska. Resp. Mzdové listy — Hrubé mzdy-akcie alebo
Hrubé mzdy-strediska.
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Ako zadat’ udaje do SW pri prevzati miezd

Z iného SW

Ak ste prevzali spracovacie miezd za firmu, ktora mala mzdy doteraz
spracovavané na inom softvéri treba pri nabehu na spracovanie udajov v PROLMY
dbat’ na hlavne nasledovné:

Pri zadavani udajov do karty stojte v mesiaci, od ktorého chcete
zacCat spracovavat mzdy v tomto softvéri.

Vypliite Gdaje o firme, Gidaje pre SP, ZP a DU.

V karte zapisujte pdvodny datum nastupu

Udaje potrebné pre vypocet DVZ a priemeru na dovolenku

z rozhodného obdobia zapiSte do €asti Vstup/oprava - Pracovnici —
Doplnenie udajov pre priemery.

Do evidencie dob a davok zapiste vSetky minuloroéné PN, OCR, MD,
ROD, pracovné volna a prerusenia (z hfadiska SP), obdobia, ktoré
znizuju dni rozhodného obdobia pre ucely vypoc&tu DVZ .
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Uzitocné rady — prva pomoc:

Ak napriek spravne vykonanej instalacii avizované nové tlaciva neuvidite,
vykonajte nasledovné:
e vo ,volbe tlace”, prejdite do modulu PROLGE - Spracovanie — aktualizacia pri
upgr., a tam zvolte moznost ,O0BRAZOV (VLASTNYCH)". Po tejto operécii by
sa nove tlaiva mali v zozname objavit.

Ak program zamrzne, padne, alebo vypadne elektrina, po opatovnom prihlaseni
sa do programu vzdy najprv
e spustite vmodule PROLGE - Spracovanie — Obnovu indexov (ak
spracovavate viac firiem, spustite moznost’ ,vSetkych firiem®). Pri tejto Cinnosti
musite v sietovej verzii PROLUCU ostatnych uzivatelov odhlasit'.

Sledujte nasu internetova stranku www.infopro.sk. Ak sa vyskytne problém,
mozno je uz opraveny program na stranke.

Popis priebeznych oprav, uprav a vylepseni programu miezd (modul PROLMY)
najdete tu: http://www.infopro.sk/aktuality/zmeny mzdy.htm

Ak narazite na chybu v programe alebo si s nie€im neviete rady a rieSenie ste nenasli
ani vpomoci, ani na nasej internetovej stranke, nevahajte, zavolajte, alebo nam
napiste mail — program sa zdokonaluje aj vdaka Vam !

Kontakt:
Tel: 02 /52 49 32 96
mail: infopro@infopro.sk alebo priamo na polakova@infopro.sk

Posledna uprava: 23.2.2024
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