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sprievodca uzivatela

Uvod

Vazeni zakaznici,

otvarate novu verziu programu Mzdy a personalistika pre Windows
9x/NT/2000. Ak ste doposial’ pouzivali MRP programy pripravené
pre MS-DOS (resp. MS-DOS okno vo Windows 9x/NT/2000), s
vdakou budete kvitovat zachovanie niektorych vzitych sposobov
ovladania a na nové postupy si urCite skoro zvyknete. Ak je
Windows verzia vasim prvym MRP mzdovym programom, potom
pre vas pouzitie vymozenosti grafického rozhrania nebude ni¢im
novym.

Program pouziva vlastnu databazu, ale umoziiuje prevod dat
z programu Mzdy a personalistika pre MS-DOS od verzie 3.2.
Povodnt databazu MS-DOS verzie ponechava po prevode dat bez
zmien.

Tato uzivatel'ska prirucka obsahuje zakladné informacie potrebné
k obsluhe programu MRP Mzdy a personalistika velky zavod,
multiverzia, sietova verzia. Pretoze rukopis musel byt odovzdany do
tlace v predstihu, mohlo medzitym dojst’ k drobnym zmenam. Ich
popis najdete v stbore Dodatky.txt, ktory si mozete precitat’ uz
pocas instalacie. Tak isto zmeny a doplnky sleduje tiez napoveda.
Tato priruc¢ka neposkytuje rady ani postupy pre vystavovanie miezd.
Priklady uvedené v nej st pripravené umelo a tento manual vam
nemdze nahradzat' pracu mzdového uctovnika alebo danového
poradcu. Prosime vas, aby ste s tymto vedomim k pouzivaniu
»Sprievodcu uzivatel'a programom® pristupovali.

Blahozelame vam, vazeni zakaznici, k zakupeniu programu Mzdy a
personalistika pre Windows 9x/NT/2000 a zaroven vam d’akujeme
za prejavenu doveru. Vase sktisenosti, ktoré nadobudnete pri prak-
tickom nasadeni v konkrétnych podmienkach, a ktoré nam oznamite,
sa stanll zdrojom cennych informacii, z ktorych budeme Cerpat’ pre
dalsi vyvoj.

Autori
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Licencna dohoda a rozsah zaruk
Firma MRP - Company zaru¢uje, Ze dodané diskety nie si mechanicky poskodené a zaznam je v
poriadku, ¢o zarucuje spravnu instalaciu programov do pocitata uzivatela. V pripade zistenia
necitatelnosti dodanych diskiet ich firma MRP - Company okamzite vymeni. Narok na bezplatni
vymenu dodanych diskiet v pripade ich necitatelnosti ma uzivatel’ programu do 30 dni od zak{ipenia
programu. Firma MRP - Company neposkytuje Ziadne iné zaruky aani na seba neberie Ziadnu
zodpovednost’ za pripadné Skody, vzniknuté v suvislosti s pouzitim dodanych softvérovych
produktov.

UZivatel’ mozZe:

1. Pouzivat’ iba jednu kopiu dodaného softvérového produktu na jednom pocitaci v tom

istom realnom Case.

2. Vytvorit’si pre Gicely archivacie jednu zaloznt kopiu dodaného softvérového produktu.

3. Pouzivat' dodany softvérovy produkt v pocitacovej sieti iba vtedy, ak sa jedna

o multilicenciu, ur¢ent1 pre pocitacovu siet. MULTIVERZIA nie je MULTILICENCIA.
UZivatel’ nesmie:
1. Prevadzat’ na dodanom softvérovom produkte akékol'vek zmeny, ani ho dekodovat’ a
vyuzivat’ tak ziskany kod alebo databazu alebo jej Casti samostatne alebo v spojeni
s inym programovym vybavenim. Pri spojeni alebo pouzivani nasho softvéru (alebo jeho
Casti) s inym programovym vybavenim, na ktoré uZivatel’ nema pisomny stihlas od MRP
- Company, okrem in¢ho straca licenciu na pouZivanie softvéru bez néhrad !!!.

2. Poskytniit’ ani pozicat’ dodany softvérovy produkt ani jeho Cast’ tretej osobe.

3. Predat’ dodany softvér ani sa zriect’ vlastnickych prav v prospech tretej osoby. (Smie sa

iba zriect’ vlastnickych prav bez nahrady.)

Uzivatel’ je povinny:

1.  Zabranit' pripadnému odcudzeniu dodaného softvérového produktu.

2. Pred nasadenim softvérového produktu na praktické vyuzivanie sa plne
oboznamit’ so vSetkymi jeho funkciami, aj s funkciami nepopisanymi
v manuali, a s funkciami opera¢ného systému, pod ktorym je softvérovy
produkt pouzivany.

3. Vo vlastnom zaujme robit’ pravidelné zalohy vsetkych dat na kvalitné
zaznamové média (odporu¢ame robit’ zv1ast denntl zalohu, zvlast' tyzdennu
zéalohu a zvlast’ mesaénu zalohu).

4.  Skontrolovat’ vietky vystupy z programu s aktualnou dafiovou a pravnou
legislativou, v pripade nezrovnalosti urobit’ prislusnti napravu.

5. Zabranit' pristupu k programu osobam, ktoré nepoznaji jeho funkcie a
funkcie operac¢ného systému, pod ktorym je pouzivany.

6. Pouzivat program iba na bezporuchovych pocitacoch nenapadnutych
pocitaCovymi virusmi.

Rozlepenim obalu instala¢nych diskiet uzivatel’ stihlasi s licencnou dohodou.

V pripade porusenia hore uvedenej licen¢nej dohody straca uZivatel’ softvéru li-

cenciu na pouZivanie softvéru bez nahrad a méze byt’ siidne stihany za zneuZitie

prav na pouZivanie softvéru.
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InStalacia

Tato kapitola vas zoznami s hardvérovymi a softvérovymi podmienkami,
ktoré su nutné k spravnemu chodu programu. Popisuje postup instalacie pri
prvej instalacii, inStalacii upgrade aj inStalacie sietovej verzie. Na zaver
poukazeme na niektoré problémy, ku ktorym moéze dojst’ pocas instalacie
a ako sa s nimi vysporiadat’.

Upozornenie:

Pred otvorenim balicka s inStalaénymi disketami, si preStudujte, prosime,
starostlivo Licenéni dohodu. PresvedCite sa, ¢i vSetkym jej bodom
rozumiete a suhlasite s nimi. Az potom pristupte k otvoreniu. Odporu¢ame
vytvorit’ zalozné kopie instalacnych diskiet (mozné aj na pevnom disku
pocitaca).

Pri inStalacii programu na pocitac, kde uz je nainstalovana MS - DOS verzia
programu Mzdy a personalistika sa netreba obavat’ poskodenia dat. Prevod
dat z verzie pre MS - DOS do verzie pre Windows 9x/NT/2000 je popisany
v kapitole Udrzba udajov.

Hardvérové poziadavky

Na prevadzku aplikacie Mzdy a personalistika vyhovuje v suCasnosti na trhu
bezna pocitacova zostava PC s mikroprocesorom typu Pentium II a s pamé-
tou 32MB RAM a vyssie. Po instalacii zaberie program asi 6MB diskového
priestoru. Pre kratku dobu odozvy je vyhodnej$i ¢o najvykonne;jsi
pocitacovy systém.

Softvérové poziadavky

Program Mzdy a personalistika je aplikécia, vyZzadujica operacny systém
MS Windows 9x/NT/2000.

Poziadavky na obsluhu

Ked’ze Mzdy a personalistika pracuje pod opera¢nym systémom Windows
9x/NT/2000 nutnou poziadavkou je, mat' zékladné znalosti obsluhy tohto
operac¢ného systému. Windows 9x/NT/2000 je operacny systém uz natol’ko
vSeobecne znamy, Ze nepovazujeme za nutné objasiovat’ vsetky detaily
obsluhy. Citatela odkdZeme naniektord z mnoZstva prirudiek pre
zacCiato¢nikov, ¢i pre pokrocilych alebo na absolvovanie niektorého z kurzov
obsluhy pocitaca.
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Postup instalacie

Program sa nainstaluje spustenim insStalatora Setup.exe, ktory je sucastou
dodavky. Postupujte napr. nasledovne:

1. Do disketovej mechaniky vlozte instala¢nu disketu oznacent Disk 1.

2. Kliknite na tlagitko Start a potvrd'te Nastavenie - Ovladacie panely....
3. Dvakrat kliknite na ikonu Pridat’ alebo ubrat’ programy.
4

Dalej postupujte podl'a indtrukcii na obrazovke.

Poznamka:

Vsetky instalacné diskety je mozné skopirovat’ na pevny disk (¢o vlastne
odportacame) a instalaciu uskutocnit’ spustenim instalatora z pevného disku.

InStalacia z CD

Vlozte CD do mechaniky CD-ROM a disketu s licenénymi udajmi do
disketovej mechaniky pocitaca. Ak sa Vam CD nespusti samocinne, spustite
ho potvrdenim suboru Setup.exe. Z ponuky, ktord sa zobrazi v lavej Casti
okna, si vyberte Uétovné agendy/Vizualne pre Windows 9x/NT/2000/ME
a tu kliknite na Mzdy a personalistika 2.x. Instalaciu spustite kliknutim na
tlacitko InStalovat’. Zobrazi sa vam okno Instalacie programu, v ktorom si
vyberiete plni verziu programu. Svoj vyber potvrdite kliknutim na tlacitko
Instalovat’. Dalej postupujte podP’a intrukcii na obrazovke.

InsStalacia Zakladu systému

Zaklad systému mozete inStalovat’ pred, alebo po instalacii programu. Vzdy
vS§ak pred prvym spustenim UEtovného programu. Vznikol trendom
smerujucim k rozdeleniu programov na jednotlivé moduly instalované
oddelene zdovodu jednoduchSiecho upgrade programov cez internet.
Obsahuje databazovi kniznicu BDE a MRP programovu listu, z ktorej sa
dajii jednoducho spustat’ vsetky nainstalované MRP aplikacie. Postup
instalacie je podobny ako postup instalacie programu Mzdy a personalistika.

InStalacia novej verzie (upgrade)

Upozornenie:

Pred zahajenim inStalacie novej verzie odporuame z bezpecnostnych
dovodov odzalohovat vsetky data (postup vid’ kapitola Udrzba udajov
strana 33).

Postup instalacie upgrade je totozny s postupom prvej instalacie programu
(vid’ hore). Po instalacii automaticky prevezme nova verzia data verzie
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InStalacia

Prechod
z MS-DOS
verzie

starej, pripadne uskutoéni ich reStrukturalizdciu. Obsah dat zostane
nezmeneny, rovnako ako vSetky pridané uzivatel'ské predlohy tlacovych
ZOStav.

Prechod z MS-DOS verzie

Je potrebné zdoéraznit’, ze program Mzdy a personalistika pre Windows
9x/NT/2000 sa datovo ani funkéne nezhoduje s programom Mzdy a
personalistika pre MS-DOS.

Postup prevodu dat z verzie pre MS-DOS je popisany na strane 33.

InStalacia siet'ovej verzie v sieti Windows
9x/NT/2000

Instalacia sietovej verzie ma dve fazy: Instalaciu na sietovy server (v sieti
peer to peer je nim jedna zo stanic) a instalacia na sietové stanice.

InStalacia na siet'ovy server
Na disk pocitaca vycleneného ako sietovy server na ktory bude program
inStalovany je potrebné povolit’ Uplné zdiel'anie (nestaci zdielanie zlozky).
Postup je napr.:
1. V aplikacii Prieskumnik nastavte ukazovatel’ na poZadovany disk
(spravidla disk C).
2. Vyberte polozku Zdiel’anie z ponuky Stibor.
Nastavte druh pristupu na uplny.

4. Nainstalujte program postupom uvedenym vysSie.

InStalacia na siet'ové stanice

Po ukonceni instalacie na sietovy server ,,namapujte” zdiel'any disk servera

na kazdi zo zGcastnenych stanic a nainStalujte program na tento

namapovany disk (v skutocnosti inStalujete program stile na rovnaké
miesto). Postup je napr.:

1. V aplikacii Prieskumnik potvrd'te Okolné pocitace a nalistujte pocitac
uréeny ako suborovy server.

2. Najeho zdiel'any disk (teraz ho vidite ako zlozka) kliknite pravym
tlacitkom mysi a v plavajucej ponuke vyberte Pripojit’ siet’ovii
jednotku.

V dialégu potom pripajanému disku pridel'te vol'né pismeno.

4. Nainstalujte program na pripojenu sietova jednotku.

Postup vlastnej instalacie na zdiel'any disk je rovnaky ako bolo popisané
vyssie. Ako cielovy disk teraz uved'te zdiel'any disk sietového servera.
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Cielovu zlozku zadajte taku, aby sa program nainStaloval na to isté
miesto na disku suborového servera.

BDE (Borland Database Engine) je mozné instalovat’ na sietovy server
aj na sietové stanice (vol'ba nebude mat’ pravdepodobne vplyv na chod
programu).

5. Instalaciu opakujte z kazdej stanice zvlast, rovnakym postupom.

InStalacia siet'ovej verzie v sieti Novell

Postup je analogicky ako pre siet Windows. Len je nutné zmenit mena
cielovych adresarov tak, aby ich dlzka nepresiahla osem znakov (podl'a MS-
DOS konvencie).

Spustenie programu

Program Mzdy a personalistika sa automaticky nainstaluje do ponuky Pro-
gramy a ak budete suhlasit, inStaldtor umiestni zastupcu na pracovnl
plochu. Pri prvom spusteni postupujte napr. nasledovne:

1. Kliknite na tla¢itko Start v hlavnom paneli Windows.

2. Vyberte ponuku Programy a v nej vyhl'adajte Mzdy a personalistika.

3. Kliknite na ikonu Mzdy a personalistika.

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

Mzdy a personaligtika - Prihlazenie

Frihlazenie uzivatera do firmy &1

Uivater |SF'F|AVEA

Heslo I xxxxxxxxx

Ok | Storno |

Ukonéenie chodu programu
Chod programu ukon¢ite jednym z dole uvedenych postupov:

. Kliknite na tlagitko na zatvaranie okien %l v pravom hornom rohu,

alebo

e  vyberte Koniec z hlavnej ponuky FIRMA alebo kliknite na tla¢itko
Koniec v paneli nastrojov,

alebo

e  stlacte klavesy Alt + F4.
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InStalacia

Vypnutie pocitaca

Zachovavajte nasledujuci postup:

1. Ukoncite chod vsetkych aplikacii.

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

Upozornenie:

Dbajte na dodrziavanie uvedeného postupu pri vypinani pocitaca. Nahle
vypnutie pocitaca pocas chodu aplikacii moéze viest’ k poskodeniu dat.

Odinstalovanie programu

Ak sa vyskytne poziadavka na odinstalovanie programu, nestac¢i samotné
zmazanie jeho sucasti z pevného disku. Pouzite sluzbu Pridat’ alebo ubrat’
programy. Postup je nasledujtci:

1. Kliknite na tlagitko Start a vyberte polozku Nastavenie - Ovladacie
panely....

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

V zozname najdite meno pozadovanej aplikacie.

Kliknite na tlacitko Pridat’ ¢i odobrat....

Dalej sa riad’te pokynmi odinstala¢ného programu.

ENRV IR

Po skonceni odinstalacie vymazte zlozku, v ktorej sa aplikacia
nachadzala.

Upozornenie:

Odinstalacia programu nezmaze data ani uzivatel'ské predlohy tlacovych
zostav. Je nutné ich zmazat' samostatne (vid’ bod 6. vyssie). Data ponecha
nedotknuté aj nova instalacia do tej istej zlozky. Pri instalacii novej verzie
dojde len k ich restrukturalizacii.
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Zakladné pravidla obsluhy

Obzah

d

V tejto kapitole uvadzame suhrnny prehlad komponentov programu, ich
vyuzitie a popis ovladania. Vyhodou pre skiiseného uzivatela je znalost
obsluhy MS Windows aplikacii. Program v hrubych rysoch zachovava ich
sposob obsluhy pomocou pontk a tla¢itok. Naviac si pouzité najmoder-
nejsie prvky uzivatel'ského rozhrania, aké poskytuje Windows 9x/NT/2000
a zachované niektoré vzité kombinacie funkénych a skratkovych klaves.
Program je samozrejme mozné v plnej miere ovladat’ mysou.

Napovedny systém

Napovedny systém bol navrhnuty ako kontextovy sprievodca. Ku kazdému
oknu existuje najmenej jedna stranka napovedy s odkazmi na suvisiace
témy. Vyvolava sa stlatenim obvyklej klavesy F1 kedykol'vek je to
potrebné.

Vol'bou polozky Témy z ponuky Pomoc sa napoveda otvori na karte Obsah.
Listovanie napovedou a hl'adanie v nej prebiecha podl'a obvyklych pravidiel.
Dalsou moZnostou ako otvorit napovedu je priame spustenie suboru
s napovedou napr. tak, Zze dvakrat kliknete na jeho ikonu.

Na jednoduchsie listovanie dlhymi prehl'adovymi témami je v nastrojovej
liste okna napovedy k dispozicii tlacitko Obsah. Kliknutim nan otvorite tzv.
prehladové témy, v ktorych si uz vyberiete pozadovanu pasaz.
Kombinaciou klaves Ctrl+F1 spustite elektronicky manual vo formate PDF.
(Len v pripade ze dodavka vasho softvéru je na CD).

Vstupny formular

Vstupnym formuldrom nazyvame dialogové okno sliziace na zadavanie dat.
Vo vstupnych formularoch sa stretdvate s niekol’kymi pre MS Windows
typickymi prvkami ako su tlacitka, editacné pole, zoznamy, tabul’ky, a pod.
Ich obsluha je v celku zrejma. Pretoze predpokladame ako castejsi sposob
ovladania pouzitie klavesnice, zameriame sa viac na fiu.

Akceleratory

St to Specidlne kombinacie klaves, ktoré ulahcuju ovladanie programov
z klavesnice (nazyvaju sa niekedy tiez skratkové klavesy ,.horuce klavesy*).
Ich existenciu signalizuji podc¢iarknuté znaky v textoch oznacujucich
komponenty, polozky pontk a pod. Pouzivaji sa v spojeni s klavesou Alt
(vlavo). Napr. Tlacitko OK ,,stlacite” kombinaciu klaves Lavé Alt + O.
Druhym pripadom su $pecialne kody (vacsinou funkéné klavesy) popisané
pri spodnom okraji vstupnych formularov. Ich platnost’ je obmedzena iba na
dany vstupny formular.

Editacné pole

Edita¢né pole (skratene pole) je zakladnym elementom pre vstup dat. Ma
podobu okienka, do ktorého sa zapisuje textovy alebo Ciselny udaj. Byva
zahrnuté vo vicésine zo vstupnych formularov na zadavanie dat. Pri zapisoch
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a opravach v edita¢nych poliach je mozné pouzivat’ vSetky blokové operacie
obvyklé vo Windows.

Pre jednoduchu orientaciu su editacné polia oznacené textom, ktorym sa na
ne odkazujeme aj v tomto manuali. Napr.: Do editacného pol'a Firma
zapiSte meno firmy.

Na premiestiiovanie medzi editacnymi poliami sluzi klavesa Tab (resp.
kombinécia klaves Shift+Tab pre opacny smer). Kto je zvyknuty pouzivat
na tento ucel klavesu Enter, klikne v Nastaveni na volbu Enter je takmer
Tab. Vid’ Nastavenie strana 28.

Pre urychlenie prechodu rozsiahlymi vstupnymi formularmi je v oznaceni
niektorych editaénych poli pouzity akcelerator. Jeho uplatnenim preskocite
priamo do oznaceného editaéného pola.

Zaskrtavacie poli¢ko

Je malé Stvorcové okienko predstavujuce zapnutie alebo vypnutie urcitej
volby. ZasSkrtnutie resp. zrusenie zaSkrtnutia sa uskutocni stlaCenim
medzernika alebo akceleratora, alebo kliknutim mysSou.

Rozbalovaci zoznam
Je editatné pole s moznostou dosadenia preddefinovanych hodnot
z pridruzeného zoznamu. Moznost' rozbalenia je signalizovana tlacitkom
so Sipkou po pravej strane.

Postup prace s rozbalovacim zoznamom:
1. Kliknite na rozbal'ovaci zoznam alebo stlacte klavesu F4.

2. Nalistujte pomocou kurzorovych klaves v rozbalenom zozname
pozadovany tudaj.
3. Stlacte klavesu Enter na dosadenie zvoleného udaja.

Tabulka

V podobe tabuliek sa zobrazujii data z databazovych tabuliek. Tabulky
slizia na editaciu (upravy) dat alebo na vyber preddefinovanych udajov
(nazyvaju sa tiez vyberové zoznamy alebo Ciselniky). Tabulky su tvorené
riadkami a stipcami. Miesto, kde sa pretina riadok a stipec tabulky sa
nazyva bunka. Na listovanie medzi riadkami sa pouzivaju kurzorové
klavesy.

Listovanie medzi stipcami kurzorovymi kldvesami a klavesou Tab je mozné
len v prave editovanom riadku.

Pri Pavom okraji je zvlastny stipec s indikaciou rezimu prace s tabulkou.
Rozlisuje $tyri zékladné stavy:

D - Bezny riadok.

IH _ Aktivny riadok - je na iom kurzor a cely riadok (minimélne jedna bunka) je
vyznaceny.
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Prepnutie
z listovania do
editacie a spit’

Prepnutie

z listovania do
pridavania a
spat’

- Editovany riadok.

- Novy riadok (prave pridany alebo vlozeny).

Prepinanie medzi rezimami prace s tabulkou

1. Stlacte klavesu Enter na idaji, ktory chcete editovat. Objavi sa textovy
kurzor.
Zapiste alebo opravte pozadovany text.
Pre uloZenie zmien kliknite na tlacitko Ulezit’, ak je tabulka
zobrazovana v dialbgovom okne alebo na tladitko UloZit’ zmeny, ak je

tabul’ka zobrazena v hlavnom okne programu, prip. stlacenim
prislusného akceleratora.

1. Stlac¢te klavesu Ins na vloZenie nového riadku v mieste kurzora.
2. Zapiste alebo opravte pozadovany text.

3. Pre uloZenie zmien kliknite tlacitko Ulezit’, ak je tabulka zobrazovana
v dialdégovom okne alebo na tlacitko UloZit® zmeny, ak je tabulka
zobrazena v hlavnom okne programu, prip. stlatenim prislusného
akceleratora.

4. Stlacte niektora kurzorovi klavesu na navrat do rezimu listovania.

Databazovy navigator

Databazovy navigator slizi k pohodlnému ovladaniu tabuliek mysou. Ak je
vo vstupnom formulari viac tabuliek, spolupracuje databazovy navigator
s prave vybranou tabul’kou.

Prehrad tlacitok databazového navigatora:

M avigator

A A » B f = a

\— Nové nacitanie obsahu tabulky

Editacia (apravy) riadku
Ubranie (zmazanie) riadku z tabul’ky

Pridanie riadku do tabul’ky
Skok na posledny riadok tabulky
Skok na nasledujici riadok tabulky

Skok na predchadzajici riadok tabul’ky

Skok na prvy riadok tabul'ky
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TIP:

Ak pohybujete kurzorom mysi nad tlacitkami databazového navigatora,
objavi sa kratke vysvetlenie ich vyznamu.

Zoznam (Ciselnik)

Zoznam (tiez nazyvany Ciselnik) je tabulka s idajmi, ktoré je mozné dosa-
dzovat’ do editaénych poli a buniek pocas zadavania dat. Zoznamy je vyhod-
né naplnit’ na zaciatku prace s programom. Kedykol'vek je mozné doplnit
zoznam o Uudaj prave potrebny pocas vypliania niektorého vstupného formu-
léra.

Obsluha zoznamu

| Klavesnicou MysSou
Listovanie | kurzorovymi klavesami pomocou rolovacieho pasu
Volba stlatenim klavesy Enter dvojitym kliknutim

Vyvolanie zoznamu poc¢as editacie

Pocas editacie vstupného formuldra je na vyplnenie niektorych poli mozné
vyuz+it' preddefinované zoznamy. Tam, kde to program umoziuje, najdete
nasledujuce tlacitka:

Umiestnenie Klavesnicou MySou
V edita¢nom poli Stlacte klavesu F4
V tabulke Stlacte klavesu F4 00O

K premiestneniu vybraného tidaja zo zoznamu do edita¢ného pola alebo
tabul’ky dojde po stlaceni klavesy Enter alebo kliknuti na tlac¢itko OK.

Kartotéka

Prvok grafického rozhrania Windows, ktory svojim vzhl'adom pripomina
kartotéku sme pre potreby tohto manualu nazvali tak isto. Obsahuje karty
alebo stranky, ktorych existenciu pripomina zalozka s menom. Listovanie
kartami je z klavesnice mozné pomocou kombinacie klaves Ctrl+Tab resp.
Ctrl+Shift+Tab. MySou je mozné odkryt’ pozadovant kartu kliknutim na
jej zalozku.

Dialégové okno

Je tiez skratene nazyvané dialog a je zmenSenou podobou vstupného
formuléra. Zobrazuje sa vtedy, ak je potrebné odsuhlasit’ niektor akciu ale-
bo zadat’ dopliujiice informacie. Na vyber dat z ¢iselnikov sa obvykle tiez
otvara dial6gové okno.
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Agenda

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

e  zvolenim operacie v ponuke Agenda

e zvolenim operacie v ponuke zobrazenej po stlaceni pravého tlacitka
mys$i
e  zvolenim prislusného akceleratora t.j. horucej klavesy

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

Najcastejsie pouzivané operacie vykonavané nad agendou su:

e  zatvorenie agendy (akcelerator je Ctrl+F4)

e ulozenie editovanych zmien (akcelerator je Ctrl+S)

e zrusenie editovanych zmien (akcelerator je Esc ak agenda zobrazuje
tabul’ku, ale nie vstupny formular)

e  pridanie zdznamu (akcelerator je Ins)
e  oprava zaznamu (akcelerator je Enter)

e  vymazanie zaznamu (akcelerator je Ctrl+Del)

TIP:

Vsetky funkcie ktoré program v danom okamihu poskytuje s pristupné cez
ponuku Agenda, alebo cez panel nastrojov.

HFadanie

Funkcia HPadanie ulah¢i orientdciu vo velkych tabulkach. Vyvolate ju
klavesou Ctrl+F alebo v ponuke Agenda. Prehladavat’ je mozné vsetky
dostupné stipce tabul’ky alebo tabuliek podradenych. Kliknutim na tlagitko
Najdi sa spusti hl'adanie od zaciatku tabul'ky, ak chcete hladat’ d’alSich
zamestnancov podla nastaveného kritéria kliknite na tlacitko Najdi d’alsi.
Funkcia HPadanie je k dispozicii v kazdom z modulov programu postupom:

Hradar bext INDvéknvé j

o hradat Ipriezvisko j

¥ Len celé slovo

Madi d alEi ‘ Zakvart ‘
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1. Kliknite na tla¢itko M

2. Do editaéného pola rozbalovacieho zoznamu HPadany text zapiSte
hladany text alebo vyberte niektory z uz pouzitych.

3. Zrozbalovacieho zoznamu Co prehPadavat’ vyberte stipec, ktory ma
byt’ prehl'adavany.

4. Zaskrtnite vol'bu Len celé slovo pokial’ text zadany na hl'adanie ma byt
celé slovo (nie len Cast’ slova).

Kliknite na tla¢itko OK na zahajenie hl'adania.

Kliknite na tlac¢itko Najdi d’alsi, alebo stlacte klavesu Alt+A, ak nie ste
spokojny s najdenym zapisom a ak si prajete pokracovat’ v hl'adani.

Rychle (inkrementalne) hPadanie

Funkcia Rychle hPadanie sluzi na vyhladdvanie v zozname, pripadne v
tabul'ke, ktorej obsahom je zoznam ako napr.: v personalistike zoznam
zamestnancov, v mzde zamestnanca zoznam mzdovych poloziek atd’.
Vyhl'adévanie prebieha podl'a vami zadanych kritérii.

Priklad vyhPadavania v Personalistike v zozname zamestnancov:

a) podl’a osobného ¢isla: (Shift+Ctrl+C) - Pri vyhladavani zamestnanca
podla osobného ¢isla zadajte prvé ¢islo hadaného zamestnanca. Program
automaticky vyhlada a ukazovatel’ sa nastavi na zamestnancovi, ktorého
¢islo sa zhoduje s prvym zadanym ¢islom. Ak je hladany zamestnanec s
dvoj a viaccifernym ¢islom, je potrebné pokracovat’ v zadavani &isel, resp.
znakov.

b) podPa priezviska amena: (Shift+Ctrl+N) - Pri vyhladavani
zamestnanca podla priezviska je potrebné aby ste zadali prvé pismeno resp.
znak hl'adaného priezviska. Program automaticky vyhl'ada podla zadaného
znaku v zozname zamestnancov. AK je v zozname viac zamestnancov,
ktorych priezvisko sa zalina na zadany znak, program vyhlada prvého
z nich. Preto, je potrebné pokracovat’ v zadavani znakov, kym nie je najdeny
hl'adany zamestnanec, alebo pokial’ je mozné zadavat’ d’alSie znaky (kym sa
zhoduje vyhladdvany retazec s priezviskom resp. Castou priezviska
zamestnanca).

Vystupy
Kazdy z modulov programu mé svoje vystupné zostavy. Organizicia

vystupov je ale vo vSetkych rovnaka. Kliknutim na tlacitko Vystupy
otvorite dialogové okno Vystupy, kde zadate pociatocné daje.
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Vystupna
zostava
Predloha
vystupnej
zostavy

Zoznam
parametrov

Rozsah

Stredisko

Tlac |

Ikazka

Skopirovat

E ditoneat

Vyberte zostavu zo zoznamu Vystupnych zostav pripravenych pre dany
modul.

Z rozbalovacieho zoznamu Predlohy vystupnej zostavy vyberte
zodpovedajucu predlohu. Ku kazdej vystupnej zostave je preddefinovana
jedna alebo viacej predloh vystupnej zostavy. Dalsie si mozete vytvorit
sami tak, ze skopirujete dodant predlohu a képiu si upravite podl'a svojich
predstav (vid’ d’ale;j).

Specidlnou predlohou vystupnej zostavy je vzdy Zoznam parametrov. Tato
zostava obsahuje informécie potrebné pre tych z vas, ktori si budete zostavy
upravovat’ sami.

V boxe Rozsah vyberte rozsah vystupnej zostavy t.j. zvolte pre ktorych
zamestnancov bude tlatova zostava vytvorena.

V rozbalovacom zozname Stredisko vyberte pozadované stredisko alebo
Vsetko, ak ma zostava zahrnut’ cela firmu. Pri poziadavke tlacit’ zostavy za
viac stredisk, ale eSte nie za celt firmu, mézete do editaného pola zapisat’
zoznam ¢isel stredisk oddelenych ¢iarkami.

Tlaé vystupnych zostav

Ak mate zvolenll vystupnl zostavu, predlohu vystupnej zostavy a zadané
udaje o rozsahu, pripadne pocet kopii, kliknite na tlacitko Tla¢ na zahdjenie
tlace.

Dopliite d’alSie pozadované udaje ako filter zaznamov, rozsah, ¢ast’ zostavy
a pod. pripadne skontrolujte a upravte vypocitané data vo vstupnom
formuléri prislusnom zodpovedajlicej zostave.

Prehliadanie vystupnych zostav

Vystupnil zostavu si mozete eSte pred tlacou prezriet na obrazovke
monitora. Pre aktivaciu tejto funkcie kliknite na tlac¢itko Ukazka. Z ukazky
je mozné zostavu priamo vytlacit. Obsluha prehliadaca vystupnych zostav je
podrobne popisana v napovede, dostupnej po stlaceni klavesy F1.

Upravy vystupnych zostav

1. Vystupné zostavy vychadzaji z tzv. predloh. Uprava predloh
vystupnych zostav je dostupna iba pre uzivatel'ské kopie predloh.
Postup:
N4jdite zostavu, ktoru si prajete editovat.
Vytvorte kopiu predlohy kliknutim na tlacitko Skopirovat’. Kopia pred-
lohy méa na rozdiel od originalu oznacenie zac¢inajuce pismenom (A,
B,.).

4. Nastavte sa na vytvorenu kopiu predlohy v rozbalovacom zozname
Predlohy vystupnych zostav.

5. Kliknite na tla¢itko Editovat’.
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E ditavat |

Zaciatok
zostavy

Hlava stranky
Telo zostavy
Pita stranky

Koniec
zostavy

Poznamka:

Postupy pri editacii predloh tlacovych zostav editorom Sinea (je sucastou
dodavky a automaticky sa spusta pri zahdjeni editdcie) su podrobne
popisané v napovednom systéme dostupnom po stlaceni klavesy F1.

Odstranenie predlohy vystupnej zostavy

Zmazat’® mozete iba uzivatelom vytvorenii koépiu predlohy vystupnej

zostavy. Postup:

1. Ngjdite pozadovanu predlohu vystupnej zostavy v rozbalovacom
zozname Predloha vystupnej zostavy.

2. Kliknite na tlacitko Zmazat’.

Editor vystupnych zostav

S programom dodavané predlohy vystupnych zostav st navrhnuté tak, aby
pokryli poziadavky vacsiny uzivatel'ov. Uspokojovanie d’alSich poziadaviek,
ako napr. iné pismo, usporiadanie zostavy, eventudlne iné data v zostave
apod., je z vdcSej Casti ponechané vasej tvorivej iniciative. Tu najdete
struény popis prace s dodavanym editorom zostav, pomocou ktorého mozete
zmienené poziadavky uspokojit. Zameriame sa len na najtypickejsie ukony.
Podrobnejsie informéacie najdete v napovede.

Kliknutim na tladitko Editovat’ a naslednym pripadnym doplnenim pozado-
vanych udajov spustite editor tlaovych zostav. Ako bolo uvedené hore,
editovat’ mozete iba kopie predloh. To ponechava moznost’ kedykol'vek sa
vratit’ k povodnej podobe zostavy.

Okno editora zostav obsahuje pracovnil plochu, kde su Casti zostavy a prvky
zostavy. Pri hornom okraji je nastrojova lista s kartami prvkov zostavy,
tlacitka a d’al§imi obsluznymi nastrojmi.

Casti zostavy

Kazda zostava ma tieto zékladné Casti:

Zaciatok zostavy sa tlaci len raz na zaciatku zostavy. Tu byva umiestneny

titul zostavy, datum tlace a pod.

Hlava stranky sa tla¢i na zaciatku kazdej stranky. Tu byva napr. Cislo
stranky, zahlavie tabuliek s nadpismi stlpcov a pod.

Telo zostavy sa opakuje pre kazdy zaznam. Do tela zostavy sa umiestiuju
polozky zostavy. Telo zostavy sa d’alej moze delit’ na skupiny.

Pita stranky sa tlaci na konci kazdej stranky. Sem je vhodné umiestnit
medzisucty, zakonéenie tabulky na stranke a pod.

Koniec zostavy sa tlaci len raz pod poslednym telom zostavy. Sem sa
umiestiluju sucty za cell zostavu, zakoncenie zostavy a pod.
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Polozky

Popisy

Parametre

Premenné

Funkcie

Grafické
prvky

Odstranenie
prvku

Priklad
vloZenia
parametra

Na pracovnej ploche editora su Casti zostavy oddelené tu¢nou ¢iarou s popi-
som. Potiahnutim mySou sa dd menit’ vySka Casti. Ak dvakrat kliknete na
rozhranie Casti zostavy, otvori sa dialdg, kde vysku vsetkych Casti mozete
upresnit’.

Prvky zostavy
V predlohe tlacovej zostavy sa pracuje so Siestimi typmi prvkov:

PoloZkami sa myslia polozky datovych tabuliek. K dispozicii su jedine
polozky tej datovej tabul’ky, ktoru zostave pridelil program.

Ide o popisy poloziek. Opidt’ si dodané programom. Pouzivaju sa obvykle
ako nadpisy stipcov zostavy.

Parametre st opidt data dodané programom. Vyuzivaji sa na doplnenie
zostavy o Udaje, ktoré nie si v polozkach. Parametre su Cislované. Na
prehlad, ¢o ktory parameter obsahuje za udaj sluzi zostava 99 PrehPad
parametrov.

Premenné dodava generator tlatovych zostav. Ide o ¢islo riadku, cislo
strany, pocet stran, datum tlace a Cas tlace.

Funkcie st vypoctové vyrazy, ktoré sa vyhodnocuju pocas tlace zostavy.
Nemaju argumenty, ale moézu spracovavat udaje zo vsetkych hore
uvedenych prvkov a funkéné hodnoty skor vycislenych funkcii.

Grafické prvky sa pouzivajui k dotvoreniu vzhladu zostavy Ciarami,
ram¢ekmi, obrazkami a pod. Nickedy ako ramcek alebo pod¢iarknutie
postaci doplnenie ¢iar k hore uvedenému prvku.

Uprava prvku

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

Zaroven mozete pracovat’ aj so skupinou prvkov. Ak podrzite stlaent
klavesu Shift, potom kazdy prvok, na ktory kliknete sa prida do skupiny.
Skupinu prvkov mdzete tiez vytvorit, pokial’ pri sucasne stlacenej klavese
Shift a Tavého tlacitka mySi pozadované prvky zardmujete. V skupine
potom moézete menit’ napr. pismo, rozmery alebo umiestnenie pre vsetky
prvky.

Kazdy prvok mozete odstranit’ stlacenim klavesy Delete.

VloZenie prvku

NajcastejSou poziadavkou je vlozenie parametra, ktort program zostave
poskytuje, ale zostava ju z réznych dovodov neobsahuje. Typickym
prikladom je poziadavka, aby sa druhy riadok z nazvu firmy objavil v adrese
dodavatel'a v zostave vydanej faktury.
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Priklad
vloZenia loga

Priklad
vloZenia
funkcie

Postup:
1. Najprv nahliadnutim do zostavy 99 Prehlad parametrov zistite ¢islo
vkladaného parametra.

2. Spustite editaciu kopie faktury a pre vkladany tidaj vytvorte pozadovany
priestor (odsunutim existujucich prvkov).

3. 'V nastrojovej liste kliknite na kartu Parametre. Nalistujte parameter
pozadovaného ¢isla a kliknite nan.

4. Kliknutim do poZadovaného miesta zostavy umiestnite zvoleny
parameter. Pokial’ je plocha Casti zostavy celkom zaplnena, kliknite na
I'ubovol'né vol'né miesto a posunutim prvok umiestnite.

5. Upravte rozmery, pismo a ostatné atributy prvku.

6. Upravenu predlohu vyskisajte a ulozte (vid’ prislusné tlacitka na nastro-
jovej liste).

Do zostavy je mozné vlozit obrazok (napr. logo firmy) typu BMP
(Windows Bitmap) alebo typu WMF (Windows Metafile). Ten je potrebné
si vopred pripravit pomocou niektorého grafického editora a vlozit' do
zlozky Predlohy, k predloham tlacovych zostav. Ak ste instalovali program
Standardnym postupom, tak ma cesta k tejto zlozke tvar:

C:\Program Files\Mrp\Mzdy a personalistika (Sk)\Predlohy

Ak je obrazok skopirovany do zlozky s predlohami tlacovych zostav,
mozete pristipit’ k jeho vlozeniu do predlohy. Prikladom bude poziadavka
umiestnit’ logo firmy do faktiry do priestoru adresy dodavatel’a. Postup:

1. Spustite editaciu kopie faktiry a pre vkladany tdaj vytvorte pozadovany
priestor (odsunutim existujucich prvkov, pripadne ich odstranenim).

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

3. Kliknutim na pozadované miesta zostavy umiestnite zvoleny prvok. Ak
je plocha casti zostavy celkom zaplnend, kliknite na 'ubovolné volné
miesto a posunutim prvok umiestnite.

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

5. Zaskrtnutim volby PodPa okna pripadne Zachovat’ pomer stran
nastavte prisposobenie. Upravte rozmery.

6. Predlohu vyskusajte a ulozte (vid’ prislusné tlacitka na nastrojovej liste).

Upravu alebo definovanie uZivatel'skych funkcii odporiame programa-
torovi alebo znalému uzivatelovi. Informéacie o pravidlach pre
umiestiiovanie funkcii v zostave a poradie vy¢islovania najdete v napovede.
Tu si na priklade ukdzeme ako vyuzit uzivatel'skd funkciu na vypocet
priemernej mzdy vo vystupnej zostave “Vyplatnica®.
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Postup:

1. Spustite editaciu kopie vyplatnice.

2. 'V nastrojovej liste kliknite na kartu Funkcie a na tlac¢itko Pridaj.

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

4. Vypocitany vyraz je vlastné telo funkcie a v tomto pripade ma jednodu-
chy tvar #POLOZKA. Kliknutim na tlac¢itko s tromi bodkami modzete
skonstruovat’ vypoétovy vyraz krok za krokom pomocou dialégu.

5. Z ponuky DalSie spracovanie vyberte Priemer.

6. Hotovu funkciu ulozte kliknutim na Koniec. Funkcia sa objavi
v nastrojovej liste. Funkciu umiestnite do casti Koniec zostavy.

Magtaveni parametri funkce

Mazev: IPliemMzda Popis: IPriememé mzda zamestnanca

" - Po&ateéni hodnota: Il]
Typ: IClseIna 'l
Hastavit na zacatku ISeslavy 'l
Vipocetni viraz:

[#POLDZKA J

Daldi zpracovani-— | [ ¥ystupni format:

 Padné " Mini
@adnd) Miimum Fomst  [Namber ]

" Poget " Maximum
Celkovi pocet znakii: |15

Pocet desetinnych mist: IZ

" Souget " Smérodat.odch.
" Relat.sm_odch.

v Lonecl X Stomo |
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Nastavenie

Nastavenie

Daiiovy trad

Tato kapitola hovori o nastaveni parametrov potrebnych pre spravny chod
programu Mzdy a personalistika. Nastavenie potrebnych udajov a para-
metrov je vyhodné urobit’ na zaciatku prace s programom.

Upozornenie:

V multiverzii programu sa nastavenie tyka samostatne kazdej jednotlivej
definovanej firmy.

Kliknite na tlac¢itko Nastavenie v hlavnom paneli agend, alebo potvrd'te
Nastavenie v panely nastrojov.

Identifikacia firmy

Karta identifikicie sluzi na kompletné zadanie tUdajov firmy. Vypliite
vstupny formuldr identifikaénych tdajov firmy. Obsah editaénych poli je
zrejmy z textov. Zapisané udaje sa budu pouZzivat’ pri tlaCovych zostavach
v zahlavi zostav a podobne.

Dalej nasleduje definicia bankovych tétov. Kliknutim na tlagitko otvorite
nové okno Bankové ucty firmy, kde mate moznost’ definovat’ viac uctov
firmy, pomocou editacnych tlacidiel. V pripade, Ze nadefinujete viac uctov
a v karte Program zaskrtnete moznost’ vyberu pri tlaci zostav, program vam
pontikne vyber z nadefinovanych uétov. Uget, ktory vyberiete a potvrdite
tlacitkom OK je preddefinovany ucet. V pripade, ze do tlacovych zostav
cheete stale pouzivat’ tento preddefinovany ucet, policko ,,vyber bankového
uctu pred tlacou musi zostat’ nezaSkrtnuté.

Posledna cast’ ponuka moznost’ nadefinovat’ identifikacné tidaje ako si ucet
a symboly platby pre odvody dane.
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Mastaven

MRP - Company, 3.r.0. 582320

Brezno - 5

[e77or -

-
I I T

24444387

Program
Nalistujte kartu Program pomocou kombinacie klaves Ctrl+Tab alebo
kliknite mySou na zalozku Program, ktora ponuka nasledovné nastavenie:

Nastavenie

obecné
wzhtad programu
export a homebanking
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Potvrdzovat’
ukoncenie
programu

Enter je
takmer Tab

Obecné
- Heslo

Heslo zadajte, ak si prajete zabranit' spusteniu programu nepovolanym
osobam. Na zmenu hesla najprv zadajte staré heslo, potom nové heslo. Ak
zadate ako nové heslo prazdny retazec znakov, ochranu heslom odstranite.
Heslo, ktoré ste prave nastavili, plati pre prave prihlaseného uZivatela.
Meno prave prihlaseného uzivatela je zobrazené v stavovom riadku
aplikacie.

Upozornenie
Zadanim hesla chrénite iba vstup do programu. Udaje sa nesifruju.

Nasledujuce volby potvrdite, pripadne oznacenie zrusite pomocou
zaSkrtavacich policok.

Ovladanie

Ak zaskrtnete polozku Potvrdzovat’ ukoncenie programu, program si pred
ukoncenim vyziada potvrdenie. Mozete tym zabranit’ nechcenému opusteniu
programu.

Zaskrtnutim okienka Enter je takmer Tab zaistite priradenie funkcie
tabulatorov pri preskakovani medzi polozkami aj klavese Enter. Tym ziska
vys§i komfort obsluhy ten, kto nie je zvyknuty pouzivat tabuldtor na
premiestiiovanie od udaja k udaju. Taktiez pri dokonceni editacie polozky
v editanom okne stlaenim kladvesy Enter preskoc¢i kurzor automaticky na
d’al$iu polozku. Kombinacia Shift+Enter je potom to isté ako Shift+Tab,
teda prechod na predchadzajicu polozku.

- vyber bankového uctu firmy pred tlacou
- po prihlaseni otvorit’ naposledy otvorentl agendu

VzhPad programu

Nastavite vzhl'ad programu - stavovy riadok, panel hlavnych agend, panel
nastrojov, navigator, rézne druhy triedenia a filtrovania, ktoré sa vam budi
zobrazovat’ v hornej a l'avej Casti obrazovky ako farebné tlacitka.

Odporucanie:

Ak vasa grafickd karta podporuje max.rozliSenie 640x480 pixelov
odporuacame vypnut vsetky panely agend a nastrojov, ¢im dosiahnete
zvdcsenie pracovnej plochy okna aplikacie.

Export a homebanking

Tu nastavite ndzvy suborov a cestu pre exportovanie dat do jednoduchého
a podvojného ucétovnictva a tiez homebanking. Pri zmene nazvov stborov
mozete dosadit’ implicitné nazvy kliknutim na tlacitko Nastavit’
preddefinované.
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Parametre miezd

Parametre miezd obsahuju dolezité tidaje tykajuce sa spracovania miezd ako
st odpocitatené polozky, minimalna mzda, koeficienty pre pracu nadcas
atd’. Platnost’ tychto parametrov je vymedzena obdobim, ktoré je zobrazené
v editacnych poliach Platnost’ parametrov od a Platnost’ parametrov do.

Zoznam obdobi platnosti parametrov miezd sa zobrazi v dialdgovom okne
Obdobie platnosti parametrov mzdy po zvoleni v menu Agenda a vybere
prikazu Uprava obdobia.

Nastavenie

Identifikacia Fum_l,ll Program Parametre miezd |

Platnost parametiov od IJal’vuél, 2001
Platnost parametioy do I-I’veuu":ené-

Typ patametroy

hastavenie prostredia
minimalng mzda Platené sviatky - mesadnd mzda Inéhrady zaplatené priemernou mzdou j

odpoditatelné polodk

Zaokrihlenie polodiek mady nahor h
Kosficient pri praci nadéas 5%
Koeficient pri praci vo sviatok 50%

welki zavod

Denni dwazok 8,00 hod
Wymeniavacie zaklady YPP zamestnacoy

Zdravotné poistné 2 400,00 Sk
Socidine poistné 240000 Sk

V zalozke Parametre miezd st nadefinované nasledovné typy parametrov:

Nastavenie prostredia:
- vystavovat’ mzdu zamestnancom v stave

Ak tito volbu zaskrtnete, program automaticky kontroluje ¢i zamestnanec je
v danom obdobi v pracovnom pomere so zamestnavatelom, alebo nie.
V pripade, Ze chcete vykonavat operacie ako napr. vystavovat mzdu
zamestnancovi, alebo vypoditat jeho dovolenkovy priemer a tento
zamestnanec nie je zamestnany k aktualnemu vyplatnému obdobiu, program
vam neumozni dané operacie vykonavat'. Upozorni vas, ze zamestnanec nie
je v aktualnom obdobi v evidencii. Ale, ak zur€itych dovodov chcete
vykonavat’ operacie nad zamestnancom, ktory uz nie je k aktualnemu
obdobiu zamestnany, program vam toto umozni prave zruSenim resp.
odznacenim zaskrtavacicho policka.
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- vybrat’ spdsob vypoétu poistného org. pre ZPS/ZTP zamestnancov

Zaskrtnutim tejto volby spdsobu vypoctu poistného organizacie pre ZPS
a ZTP zamestnancov urlite spdsob, akym sa poistné organizacie vypodita.
To znamena, ak mate zamestnanca, pripadne zamestnancov, ktori st
zdravotne postihnuti, zdkon vam umozni uplatnit’ si znizené poistné
organizacie za tychto zamestnancov. V pripade takéhoto zamestnanca vam
program umozni vybrat’ spdsob vypoctu poistného organizacie, samozrejme
pri zaskrtnutej volbe v Nastaveni. Ak toto zaskrtdvacie policko ostane
neoznacené, program sam rozhodne, akym spdsobom bude vypocitané
poistné organizicie pre zamestnancov ZPS/ZTP. Vypodet poistného
organizacie vid’ strana 55.

Minimalna mzda:

e nastavenie minimalnej mzdy podla aktudlnych platnych prav.
predpisov

e  znizenie pre plnych invalidov a mladistvych do 16. rokov

e  znizenie pre Ciast. invalidov a mladistvych do 18. rokov

e  max. Ciastka zdafiovana zvl. sadzbou pre dohody

Odpocitatelné polozky:

e  odpocet na zamestnanca (dafiovnika) ro¢ne

odpocet na poberatel’a ¢iastoéného invalidného déchodku
odpocet na poberatel’a plného invalidného déchodcu
odpocet na drzitela preukazu ZTP

odpocet na manzela/manzelku ro¢ne

e odpocet na nezaopatrené dieta rocne

e odpocet na zdravotne postihnuté diet'a rocne

ostatné:

e nastavenie nahrad za platené sviatky ( 3 sposoby)
zaokruhlenie poloziek mzdy

koeficient pri praci nad¢as

koeficient pri praci vo sviatok

denny tvizok

Vymeriavacie zaklady VPP zamestnancov
e  zdravotné poistné
e  socialne poistné

vel’ky zavod:
e  Max. hodnota priemeru pre nemoc davky

Rodinné pridavky — udaje st len informativne
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koeficient pre 1.prijmové pasmo
koeficient pre 2. prijmové pasmo

Ak si legislativne zmeny budi vyzadovat zmenu v nastaveni niektorych
parametrov, bude potrebné nadefinovat’ nové obdobie platnosti udajov.
Vykonate to nasledovne:

1.

V menu potvrdte Agenda a vyberte Uprava obdobia. Zobrazi sa
dialogové okno Obdobie platnosti parametrov mzdy.

Kliknite na tlacitko Kopirovat’" a zadajte novy zaciatok platnosti
obdobia parametrov a potvrd'te.

Tla¢itkom OK wuzatvorte dialogové okno Obdobie platnosti
parametrov mzdy.

Presved¢te sa, ze v editaénych poliach Platnost’ parametrov od a
Platnost’ parametrov do su zobrazené spravne hodnoty.

Zmeite nastavenie parametrov podl'a legislativnych zmien.
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Firma

Definicia a volba firmy

V menu vyberte Firma a potvrd’te Definicia a vol’ba firmy. Otvori sa okno
Zoznam firiem, ktory slizi na prepinanie medzi jednotlivymi firmami
multiverzie, na pridavanie a rusenie firiem. Pre kazda novu firmu pridant do
zoznamu firiem je potrebné vyplnit' horeuvedeny vstupny formular. Pri
vstupe do zoznamu firiem je kurzor nastaveny na prave otvorenu firmu,
resp. na naposledy otvorenu firmu.

Ak ste uzivatelom zakladnej verzie programu mozete pridat’ len jednu
firmu.

Nazov sluzi len pre orientaciu v tomto zozname a v programe (nazov
otvorenej firmy je zobrazeny v stavovom riadku).

Je mozné nastavit’ ¢innost’, ktord bude nasledovat’ po Starte programu:

e automaticky otvarat’ firmu so zvolenym ¢islom (pre zvolenie firmy
pouzite tlacitko Otv.automat.)

e  otvarat naposledy otvorenu firmu

e  zobrazit’ zoznam firiem.

Cislo [Mazow (=] Otvarit |
1 Marina, s.r.o.
I 2|AsPo Stomo
3 Franko
_ MRF - Company, z.r.0.
Opravit
e |
Zmazat

Oty automat,

||

Pri tarte programu Iautomaticky obwérat firmu Sislo... j

Automaticky obvarat firmu Sislo: |1

Pouzitie multiverzie

Sposob pouzitia multiverzie na vedenie mzdovej agendy viacerym firmam je
znamy. Dal§im vyuzZitim je archivacia dat z minulych rokov a jednoduchy
pristup k nim.

Upozornenie:
Neexistuje ziadna navéznost’ medzi datami jednotlivych firiem multiverzie.
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Prechadzat... |

Prechadzat... |

Udrzba udajov

Oprava indexov

Indexy su $pecialne subory, ktoré umoziiuju priamy pristup k datam. Ak
dojde k poruseniu indexov, systém spravidla hlasi chyby konzistencie dat.

K tymto stavom dochadza vynimocne po nahlom vypadku pocitatového
systému.

Zalohovanie dat
Program umoznuje zéalohovat data v zhustenej forme. Tato forma je
priestorovo aj ¢asovo uspornejsia ako samotné kopirovanie. Postup:

1. Kliknite na tlac¢itko Prechadzat’ a vyberte diskova jednotku (pripadne
adresar), kam chcete zalohovat’.

2. Kliknite na tla¢itko Zalohovat’ data.

Upozornenie:

Zalohovanie by malo byt ¢o najcastejSie, najlepSie dennou cinnostou.
Oplati sa vytvorit si Casovu (napr. tyzdenni) postupnost’ zaloh a ti
pravidelne obmieniat’. (Tym sa mysli zdlohovat’ kazdy denl v tyzdni na int
disketu alebo sadu diskiet.) Zaisti sa tym moznost’ navratu ku stavom aj
niekol’ko dni dozadu.

Obnova udajov zo zalohy

Obnova dat je opakom zalohovania a znamena presun dat zo zaloznej kopie.
Postup:

1. Nastavte aktudlnu firmu, ktora budete obnovovat (plati pre
multiverziu), pretoze program neuchovava informaciu o tom, ktord
z firiem multiverzie bola odzalohovana.

Kliknite na tlacitko Prechadzat’ a vyberte diskovu jednotku pripadne
zlozku (adresar), odkial’ budete data obnovovat'.

3. Kliknite na tla¢itko Obnovit’ data.

Upozornenie:

Je potrebné pamitat na skutoCnost, ze data zo zalohy prepiSu data
existujuce. V multiverzii overte, ¢i obnovujete data spravnej firmy.
Zabudnutie m6ze znamenat’ neodstranite'né znic¢enie dat inej firmy!

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

Optimalizacia dat
Zmensi databazové tabul’ky vymazanim zruSenych zaznamov. Tato funkciu
je uzitocné pouzit po rozsiahlom mazani dat. V niektorych pripadoch
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program sam ponukne optimalizaciu pri spusteni hore uvedenych funkcii.

Prevod z MS DOSu

Prevedie data z MS-DOS verzie programu Mzdy a personalistika. Pre

uspesny prevod dat je nutné vediet' v akom kédovani su data ulozené (tato

informécia je dostupna v konfigurdcii MS-DOS verzie - vid prislusny

navod). Postup je odlisny pre zakladnt verziu a pre multiverziu:

1. Nastavte ako aktualnu firmu, do ktorej chcete data importovat’ (plati
pre multiverziu).

2.V zozname Adresare: vyhl'adajte domovsky adresar (zlozku) MS-DOS
verzie (napr.: C:\MRP\MP).

3.V boxe Data st v kédovani potvrd’te koddovanie.

4. XKliknite na tlagitko OK.

Pri multiverzii je v domovskom adresari MS-DOS verzie iba prva firma. Pre
ostatné je potrebné siahnut’ do podadresara FIR2, FIR3, atd’. (sledujte obsah
editaéného pol'a Cesta).

Upozornenie:

Pamitajte na skutoCnost’, ze data sa prenest vzdy do aktualne nastavenej
firmy. Pri multiverzii si overte, ¢i importujete data do spravnej firmy. Ak
zabudnete, moze to znamenat’ neodstranitelné zni¢enie dat inej firmy!

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

Vol'ba obdobia

Touto vol'bou nastavite vyplatny mesiac a rok.

Pristupové prava

Pristupovymi pravami mdzete jednotlivym c¢&lenom pracovnej skupiny
nadefinovat’ pravo vstupovat’ do jednotlivych agend programu a vykonavat
uréité operacie. Volba Pristupové prava je dostupna len pre uzivatela
smenom SPRAVCA. Len ak ste prihlaseny pod menom SPRAVCA,
mozete definovat’ novych uzivatel'ov a menit’ im pristupové prava.

Pri Starte programu sa potom kazdy uZzivatel' prihldsi svojim menom
a heslom, a moze spustit’ iba tie moduly, ku ktorym ma povoleny pristup.
Postup vyplilovania spociva v zapise mena uzivatela, hesla uzivatela a do
d’alsich poli potom jednotlivé irovne pristupovych prav pouzitim vyberu
z ponuky.

Koniec

Kliknutim na Koniec ukonc¢ite chod programu Mzdy a personalistika.
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Personalistika

Tato kapitola obsahuje vsetky dolezité informacie o praci s personalistikou
v programe Mzdy a personalistika. Zoznami vas s postupom zadavania
zamestnancov do personalistiky, s moznostou ich oprav a so spdsobmi
zobrazenia zamestnancov.

Zoznam zamestnancov

V ponuke vyberte Personalistika a d’alej Zoznam zamestnancov, alebo
kliknite na tlacitko Personalistika v paneli agend. Zobrazi sa tabulka,
v ktorej budi zobrazovani zamestnanci. Tabulka obsahuje pre kazdého
zamestnanca udaje: osobné Cislo zamestnanca, meno a priezvisko, datum
narodenia, Cislo strediska.

Tato volba vam umozni pridavat Tubovolny pocet zamestnancov.
Zamestnanca pridate jednym z nasledovnych sposobov:

e  klavesou Ins,
e zvolenim prikazu Pridat’ zamestnanca z ponuky Agenda,
e  zvolenim prikazu Pridat’ zamestnanca z ponuky, ktord sa zobrazi po

stlaceni pravého tlacitka mysi,

e  kliknutim na tlacitko ﬂ databazového navigatora.

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

Zobrazenie zamestnancov: (operaciu vyvolate tiez klavesmi Ctrl+B) —
toto zobrazenie vam umozni usporiadat’ zamestnancov podla: osobného
Cisla; priezviska a mena; strediska a os. Cisla; strediska, priezviska a mena.
V dalsej casti je Filter. Umozni zobrazit' zamestnancov len v aktudlnom
stave zaSkrtnutim zaskrtavacieho policka. Po potvrdeni tlacitka Definovat’
vlastny filter mézete nadefinovat’ vlastné podmienky filtrovania. Filtraciu
aktivujete alebo dektivujete v rozbalovacom zozname Stav filtra.

HPadat’: (operaciu - vyvolate tiez klavesami Ctrl+F) — funkcia umozni
vyhl'adavat’ zamestnancov podla zadanych kritérii, viac informacii najdete
na strane XXX.

Informacie: (operaciu - vyvolate tiez klavesami Ctrl+I) — tato funkcia
vam poda informéaciu o pocte zamestnancov ¢i uz vsetkych, alebo
aktualnych.
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Rychle hPadanie

- podla poradového ¢isla

- podla priezviska

Sposob vyhladdvania je blizSie popisany v kapitole Zakladné pravidla
obsluhy - Rychle (inkrementalne) hl'adanie na strane 20.

Osobné udaje

Objavi sa zakladnad karta zamestnanca s jeho osobnymi tidajmi ako napr.
osobné Cislo, meno, priezvisko, titul, stredisko na ktorom pracuje, bydlisko,
datum narodenia atd’. Vek zamestnanca ma vplyv na vypocet minimalneho
vymeriavacieho zakladu pre vypocet poistného.

Pracovné pomery

V ponuke vyberte Personalistika d’alej Pracovné pomery, alebo kliknite na
tlacitko Pracovné pomery v paneli agend. Zobrazi sa tabul’ka, v ktorej budu
zobrazovani zamestnanci, ich pracovny pomer, zaciatok a koniec prac.
pomeru, zaradenie na stredisko.

Zoznam pracovnych pomerov - September/2001

Oz.tfslo | Prigzvisko Meno Prac. pomer | Zatiatok PP | Koniec PP | Stiediskao -

2 |Vranavd Anna HFP 1.8.20M
3 Krajanova Zuzana DPC E.5.2000
4 |Vesela Fatarina HFF 1.1.2000
5 Strapec Peter DPC 1.8.2001
E|Movak Frantifek. HFP 1.8.20M
7 Majer Wladirair HPP 1.1.1933

Bam g
oogdor]

|

Aby ste mohli zamestnancovi vyplnit' vSetky dolezité mzdové udaje,
poistné, priplatky zrazky atd’., je potrebné najprv pridat’ zamestnanca a jeho
pracovny pomer. V okne Zoznam pracovnych pomerov vyberte Pridat’
z ponuky Agenda, pripadne pouzite pravé tlacitko mysi, alebo klavesu
Insert. Zobrazi sa Vyber zamestnanca a prac. pomeru. Ako prvé vyberte
zamestnanca, tento zoznam obsahuje zamestnancov, ktorych ste
nadefinovali v personalistike. Dalej vyberte pracovny pomer zo zoznamu
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prac. pomerov avyber potvrdte tla¢itkom OK. Takto pridanému
zamestnancovi s prac. pomerom vypliite d’alej ostatné mzdové udaje ako je
datum prijatia do prac. pomeru, pracovny kalendar atd’... Zamestnanec moze
mat’ nadefinovanych niekol’ko pracovnych pomerov. Prave v zozname
pracovnych pomerov mdzete jednému zamestnancovi pridat’ aj iny pracovny
pomer.

Upozornenie

Pracovné pomery sa nesmu z Casového hladiska prelinat. Nemoze byt
zamestnanec v aktualnom realnom case aj v hlavom aj vo vedlajSom prac.
pomere.

Zamestnanec, ktory nie je v aktudlnom stave, to znamend, ze ma ukonceny
alebo nezaCaty pracovny pomer vzhladom k aktudlnemu vyplatnému
obdobiu, je farebne odlisSeny od ostatnych zamestnancov. Takyto
zamestnanec ma tieZ v prvom stipci tabulky znak #.

Zaskrtnuté poli¢ko v poslednom stipci znamena zahrnutie zamestnanca do
tlace, niektorej z vystupnych tlacovych zostav.

Mzdové udaje

prava Zzamestnanca

Osobné ddaje  Madoveé ddaje | Mzdove udaje - duplﬁuMcsl Friplatky, zragky... | Pmslnél Rodinng Uda|e| Uty zamsslnancal

DOs.gislo Priezvisko Mena D atum nar. Titul Stredisko
| 5 | [Balszova Janna [1561970  fing |

Diétum prijatia do prac. pomeru |-| 11.1999 Platnost medovich ddajov od  [Movember, 1933
D &tum ukonéerie prac. pomen I Platnost medovich ddajov do  [-neurdeng-

Druh prac. pamem | hlavn pracovng pomer - Kusovs sadzba I

Drub mzdy Mesadné mzda - Hodinova sadzba I
Dennj dvazok 8.00 hod Zakladni plat I 8000,00 5k
Tup Credzku pli dvazak h Zaloha I 1000,00 5k

Prémie I +

Vo vrchnej Casti program stale sleduje meno zamestnanca a jeho zakladné
udaje. Dalej zadajte datum nastupu do zamestnania pripadne ukondenia
pracovného pomeru, druh pracovného pomeru a v editaénych poliach sa
zobrazuje Platnost’ mzdovych udajov od a Platnost’ mzdovych udajov
do.
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Ak dojde k zmene v zédkladnych mzdovych udajoch zamestnanca — napr.
zmeni sa zmluvny zékladny plat - nadefinujte nové obdobie platnosti
mzdovych tdajov nasledovne:

1. Vmenu potvrdte Agenda a vyberte Uprava obdobia. Zobrazi sa
dialogové okno Uprava obdobia.

2. Kliknite na tlacitko Kopirovat’ a zadajte novy zaciatok platnosti
obdobia parametrov a potvrd'te.

3. Tla¢itkom OK uzatvorte dialogové okno Uprava obdobia.

PresvedCte sa, ze v editacnych poliach Platnost’ mzdovych idajov od
a Platnost’ mzdovych udajov do su zobrazené spravne hodnoty.

5. Zmente nastavenie v zakladnych mzdovych udajoch.

Zoznam Uprava obdobia umoziiuje tymto sposobom evidovat historiu
dolezitych mzdovych tidajov zamestnanca. VSetky tidaje zobrazené na karte
Mzdové udaje s vynimkou tidajov datum prijatia a ukoncenia pracovného
pomeru a druh pracovného pomeru ,,podlichaji* evidencii historie.

Pracovny kalendar vyberte zo zoznamu pracovnych kalendarov. Definicia
pracovnych kalendarov vid’. strana 70

Druh mzdy udéva, ¢i ide o mzdu ¢asovu, tkolova alebo pevntl. Od druhu
mzdy sa odvijaju potom aj d’alSie udaje a to: hodinova sadzba v pripade
Casove] mzdy, kusova sadzba v pripade ukolovej mzdy a zakladny plat
v pripade mzdy pevne;j.

Mzdové udaje dopliiujice

Vo vrchnej casti program sleduje platnost mzdovych udajov od-do.
V rozbalovacom zozname vyberte, ¢i zamestnanec je na starobnom
dochodku, alebo dochodok nepobera.

Invalidita je dolezitd pri Ciasto¢nych alebo plne invalidnych ddéchodcov
z dovodu uplatnenia odpocitatel'nych poloziek zékladu dane.

V mzdovych udajoch dalej zaSkrtnite, ak chcete automaticky prevadzat
mzdu na ucet zamestnanca. Tento parameter je mozné zmenit’ pri samotnom
vypocte mzdy zamestnanca.
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Priplatky, zrazky ...

Dprava pracovného pomeru

Mzdové Udaje | Mzdové tdaje - doplfujice  Priplatky, zrazky... I Pmstnél Uty zamestnanca | Rodinné ddaje |

DOs.cislo Priezvisko Meno Datum nar. Titul Shiedisko
I ] IKra\anﬂvé IZuzana IT F.1974 I ISA
—Mastavenie mzdovich palofiek zamestnanca
Pologky definované hodnotou | Polozky definované vearcom Padra typu palasky | vietky polozky 2
Cislo polozky ‘Nézov palazky ‘Hodnota ‘A
|| 300 ODMENA 000,00
|| 500 POUZITIE YOZIDLA Ma SUKROMNE OCELY 500,00
|| 501 OSTATNE MATURALME PRIJMY 1450,00
|| 1602 SPOREMIE 300,00

1603 POZICKA 500,00

[

Tato karta slizi na nastavenie hodnét priplatkov, zrazok a odpocitatel'nych
poloziek za zamestnanca, ale len v pripade, ze boli v mzdovom ¢iselniku
definované, vid’ strana 63. Pre lep$iu orientaciu mozete zapnut’ filtrovanie
poloziek podla uvedenych typov v rozbalovacom zozname Podl’a typu
poloZKy v Casti Nastavenie mzdovych poloziek zamestnanca. Tlacitko
PoloZKky definované hodnotou, alebo PoloZky definované vzorcom filtruje
polozky podla toho, ¢i ich hodnota bude pri vypoéte mzdy definovana
vzorcom, alebo jej hodnota bude konkrétna ¢iselna hodnota.

Ciastky zaddvame po kliknuti na prislusni polozku alebo po stladeni
klavesy Enter. Hodnotu modzete zadat' s presnostou na dve desatinné
miesta. Hodnoty tychto poloziek su pouzité pri vystavovani mzdy
zamestnanca. Kazda jedna polozka obsahuje histériu, t.j. obdobie platnosti,
a hodnotu polozky.

Ak je hodnota polozky pri vypo¢te mzdy definovand vzorcom je mozné
vypnut' vyhodnocovanie vzorca v zaskrtdvacom policku Ignorovat’ vzorec
a zadat’ konkrétnu hodnotu polozky.

Viac informaécii o priplatkoch, zrazkach, odpocitatenych polozkach a vzor-
coch najdete v kapitole Mzdovy ¢iselnik na strane 63.
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Poistné

Oprava pracovného pomeru

Mazdoeé tidaje I Mzdové tidaje - dopliujice I Priplathy, zrd3ky.. Poistné | Uty zamestnanca I Raodinng tdaje I
DOs.éisla Priezvizka Meno Datum nar. Titul Strediska
| 1 [Balsova [Maria [14101870  [ing 1
[ Nastavenie poistného zamestnanca
Dstatné poistné Zdiavotng poistng
Polodka |Néznv poistného Paist. zamestnanca Paist. organizécie I;l
|| 300 MEMOCENSKE POISTENIE zam%
|| 301 DOCHODKOVE POISTENIE zam%
|| 302 PRISPEVOK NA POIST. V NE2AMEST zam%
|| 304 DOPLNKOVE DOCHODKOVE POISTENIE O
|| 393 GARANCNY FOND 0.00 %
Ld 393 ZAKONNE POISTENIE ORG. 24 SKODU 0.00 %
|

V karte Poistné definujete sposob vypoétu poistného za zamestnanca.
Kliknutim na tlacitko Zdravotné poistné resp. Ostatné poistné zapinate
alebo vypinate filtrovanie zdravotného poisteného.

Ak je vypnuté zobrazovanie zdravotného poistného, v tabul’ke uvidite riadky
zobrazujuce nazov poistného a percento poistného za zamestnanca a zaskrt-
nuté zaskrtavacie poli¢ko indikujuce, ¢i je zamestnanec zahrnuty do vypoctu
poistného za celil organizaciu. Opravu tychto udajov spravite po stladeni
klavesy Enter.

Ak je zapnuté zobrazovanie zdravotného poistného v tabulke uvidite okrem
uz uvedenych udajov aj obdobie platnosti jednotlivych udajov — evidenciu
histérie zdravotného poistného. Teraz mozete zapisy o zdravotnom poisteni
zamestnanca pridavat, opravovat a mazat. Tieto operdcie si pristupné
v ponuke Agenda alebo prostrednictvom ponuky zobrazenej po stlaceni
pravého tlacitka mysi.

TIP:

Ak si zamestnanec hradi odvody do poistovni sam za seba aj organizaciu
vyberte % za zamestnanca + org. Potom uz nie je mozné pouzit’ zaskrtavacie
policko Poistné organizacie.

Rodinné udaje

Tu mozete zadavat' Gidaje o rodinnych prislusnikoch, pribuzensky pomer,
rodné c¢islo a uplatnenie odpoctu na dan. Jednotlivé zdznamy mozZete
pridavat’, opravovat’ alebo mazat. Tieto operacie su pristupné v ponuke
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Agenda alebo prostrednictvom ponuky zobrazenej po stlaceni pravého
tlacitka mysi.

Uéty zamestnanca

Pre zrazky po zdaneni, zalohu a osobny ucet je mozné nadefinovat’ ¢islo
uctu, kéd banky a symboly platby pre odvod na jednotlivé Gcty a pripadnt
tla¢ prikazu na uhradu.

Oprava udajov vybraného zamestnanca

Opravu udajov zamestnanca uskuto¢nite zvolenim prikazu v ponuke
Agenda. Pre opravu udajov zamestnanca platia informacie uvedené
v odstavci Pridanie zamestnanca vid’ strana 35.

ZrusSenie vybraného zamestnanca

Zrusenie udajov uskutocnite tiezZ pomocou ponuky Agenda.

Tla¢ udajov zamestnanca

Po kliknuti na tlacitko Vystupy sa vam zobrazi ponuka tlacovych zostav
v Personalistike. Bliz$i popis najdete na str. 58.

Usporiadanie zamestnancov

V zédhlavi sa vam objavia prepinace usporiadania zamestnancov podla
roznych kritérii a stav zamestnancov aktudlny alebo stav vSetkych
zamestnancov.

TIP:

Ak maéte pocit, Ze sa vam zamestnanci stracaju, vyberte rezim Stav - vSetci
zamestnanci.

Cerpanie dovolenky zamestnancov

Agenda Cerpanie dovolenky zamestnancov slizi na evidenciu Gerpania
dovolenky zamestnancov pocas rokov, ktoré zamestnanec odpracoval.
Agenda sa zobrazi po zvoleni prikazu Cerpanie dovolenky zamestnancov
v ponuke Personalistika. Pozostdva zdvoch navzajom previazanych
tabuliek. V hornej tabulke sa zobrazuji zamestnanci, v dolnej tabulke su
informacie o Cerpani dovolenky za predchadzajuce roky a naroku a Cerpani
za aktualny spracuvany rok.

Na zaciatku kazdého kalendarneho roka odport¢ame inicializovat’ narok na
dovolenku u vSetkych zamestnancov firmy. V ponuke Agenda vyberte
Inicializovat’ niarok na dovolenku a potom Aktuidlnemu zamestnancovi.
Program pontika moznost’ vykonat tito operaciu aj hromadne pre viacerych
zamestnancov. Pre tento ucel sluzi zaskrtavacie policko v pravej casti
tabulky zamestnancov. Zaskrtnutim policka, kliknutim mysi alebo stla¢enim
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akceleratora Ctrl+Z alebo vyberom zponuky Agenda ,oznacite*
zamestnanca. Hromadnu inicializaciu dovolenky potom vykonate zvolenim
prislusnej operacie v ponuke Agenda.

Najprv zadate pocet novej dovolenky pre aktudlny rok. Pokial ma
zamestnanec dovolenku z predoslych rokov mozete tato dovolenku:
e  pripocitat’ k zostatku novej (v novom roku uz starej) dovolenky

e nahradit’ zostatok starej dovolenky zostatkom novej (v novom roku uz
starej) dovolenky

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

Takto vypocitana hodnota bude ulozena ako stara dovolenka.

Inicializacia dovolenky zamestnanca pre rok 2001

[v Zadat poset dni nove] dovolenky 20.0
= Pripoditat zostatok novej dovolenky ku zostatku stare] dovolenky

= Mahradit zostatok starej dovolenky zostatkom nove] dovalenky

+ Zadat poéet dni starej dovolenky I 4.0

Starng

Dochadzka zamestnancov

V panely agend kliknite na tlacitko Dochadzka, alebo z ponuky
Personalistika vyberte a potvrdte Dochadzku zamestnancov. Okno
pozostava z dvoch navzdjom previazanych tabuliek. V prvej Casti najdete
zoznam zamestnancov a ich udaje ako su osobné ¢islo, meno, priezvisko,
druh PP atd’., druha ¢ast’ je uréend na evidenciu dochadzky zamestnanca.
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Dochadzka zamestnancov - 2001

‘Ds &islo |Priazwskn |Menn ‘F’lac pamer |Za5iatnk F’PlKnniec FF ‘Sllad\skn | ‘ I;l
I 1|BalaZova Maria HFP 1.1.2000 1 L1
I 2 Vranowd Lnna HPP 1.9.2001 1 n
3 Krajanowa Zuzana DPC E.5.2000 ) |
B 4 Vesela Katarina HPP 1.1.2000 Dznadit zamestnancoy: '
Il 5 Shapes Peter DPE 182001 Eridat s mi|
¥ & Navak Franisek HPP 122001 E;‘;:i :’”ma‘jﬂe N
I 7 Majer Wladirair HPP 1.1.1933 Zmazal ChisDel [
Zobrazenie zamestnancoy  Chi+B
Hradst CuleF H
Datum [Eas od [tas do [Bislo &innasti  [Nazov &innosti Informécie Ol | 4]
[ [1.9.2001 08:00 16:00 1| Odpracovans Eifatils it D
| |15.9.2001 08:00 16:00 2| Dovolenka
| |16.9.2001 08:.00 1200 2 Dovolenka Predi na dnesng der
24,9200 08:00 16:00 5| absencia Filtrovat dochadzku podfa b
 EE R I N

-

Vyberte zamestnanca zo zoznamu (zamestnanca oznacite kliknutim lavého
tlacitka mysi) a nastavte sa do spodnej Casti okna. Cez ponuku Agenda,
pomocou klavesy Ins, alebo pravym tla¢itkom mysi potvrd’te zo zoznamu
Pridat’. Po potvrdeni tejto vol'by sa otvori nové okno Pridanie dochadzky.
V okne vidite zamestnanca, ktorému budete dochddzku pridavat. Dalej
vyberte zo zoznamu Cinnost, to znamend kliknutim na riadku Cinnost’
vyberte z ponuky, ktord sa otvori po kliknuti na rozbal'ovaci zoznam. Tento
zoznam je uz nadefinovany a dodédvany priamo s programom. V pripade, Ze
ziadna z preddefinovanych ¢innosti vdm nevyhovuje, d’alSiu nova ¢innost’
do zoznamu pridate nasledovne:

V menu vyberte Ciselniky, Dochadzkové Eiselniky a nasledne potvrdte
Dochadzkovy C¢iselnik. Viac informacii, ako pridat’ novu ¢innost' do
dochadzky najdete v kapitole Dochadzkovy ¢iselnik na strane 71.

Ak ste vybrali Cinnost, tak dalej zadajte datum acas od — do. Takto
vyplnené okno s dochadzkou ukonéite potvrdenim tlacitka OK. Ak chcete
opravit’ pripadne zmazat' ¢innost, ktort ste konkrétnemu zamestnancovi
nadefinovali, mo6zete tak urobit’ pomocou funkcie Opravit’ a Zmazat’ cez
ponuku Agenda, z klavesnice, alebo pravé tlacitko mysi. V ponuke, ktord sa
rozbali po kliknuti pravého tlacitka mysi, alebo v menu Agenda néjdete
moznost' ihned’ prejst na datum, ktory je datumom Ccinnosti urcitého
zamestnanca. To znamena, je potrebné aby ste boli nastaveny na konkrétnej
¢innosti a v zobrazenej ponuke je moznost ihned’ prejst’ na tento datum.
Program vam nasledne pontkne dochddzku zamestnancov v tento den.
Daldou moznostou je prejst na dnesny, &ize aktualny defi, pripadne mézete
pouzit filter.
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Upozornenie:

V pripade, ze ma zamestnanec definovany pracovny kalendar s rozpisom
smien, nie je mozné, aby ste tomu istému zamestnancovi v Dochadzke
zamestnancov priradili opdt pracovni cinnost. To znamend, ak ma
napriklad zamestnanec v pracovnom kalendari urcéené, ze 15.10.2001
pracuje od 6.00hod. — 14.00hod., program vam nedovoli v dochiadzke
priradit’ na tento isty deft znova pracovnu ¢innost, ktord by sa prekryvala
s pracovnou dobou uz uréenou pracovnym kalendarom.

Filtrovat’ dochadzku mézZete podl’a:
e  Dochadzka vo zvoleny den
e Dochadzka zamestnancov
e Dochadzka zamestnanca za mesiac

e Dochadzka zamestnanca za rok
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V tejto kapitole sa dozviete vetko o vypoctoch jednotlivych poloziek mzdy
ako aj mzdy samotnej. Taktiez tu najdete dalSie vypoclty stvisiace
s ukonéenim pracovného pomeru (potvrdenie o zdanite'nej mzde), koncom
roka (ro¢né vyuctovanie preddavkov na dar) a pod.

Vypocet zalohy

Kliknutim na tladitko Zalohy v paneli agend sa otvori zoznam
zamestnancov. Zalohu vystavite zvolenim prikazu z ponuky Agenda. Pokial
ma zamestnanec zalohu zadani v personalistike, tato hodnotu program
automaticky dosadi (vyhodné je, ked’ je zaloha vyplacana pravidelne).
Zalohu mozno vystavit' aktudlnemu zamestnancovi, alebo zamestnancom,
ktorych ste vopred oznacili zaskrtavacim polickom. Zaloha bude odpocitana
v mzde za vyplatny mesiac.

Vypocet mzdy

Vystavenie mzdy

Kliknutim na tlacitko Mzdy v paneli agend sa otvori zoznam zamestnancov.
Potvrdenim klavesy Enter na aktualne nastavenom zamestnancovi prejdete
k samotnému vypoctu mzdy.

Podmienkou zahajenia vypoctu mzdy su vyplnené udaje zamestnanca
v karte Mzdové udaje, platné v aktudlnom vyplatnom mesiaci a roku, a
vypocitany dovolenkovy priemer pre aktudlny Stvrtrok. Mzdové udaje,
priplatky, zrazky, odpocitatelné polozky a poistné sa nacitaju
z Personalistiky. Ak nebol inicializovany narok na dovolenku pre aktualny
rok, program vas na tento fakt upozorni, ale mzdu mdzete vystavit
(samozrejme bez moznosti Cerpat’ dovolenku).

Nasledne sa zobrazia karty Zakladné udaje o mzde, PrehP’ad udajov mzdy
a Uplné udaje mzdy. V karte Zakladné idaje o mzde je potrebné pred
vypoctom mzdy vyplnit' editaéné polia, obsahujuce tudaje o cerpanej
dovolenke, nemoci a ostatné dochadzkové udaje. Automaticky je
prepocitavana zékladnd mzda, prémie a ndhrady za dovolenku, sviatky atd’.

V ponuke Agenda najdete Parametre, ktoré ovplyviiuju spravanie sa
programu pocas vystavovania mzdy.

automaticky prepocitat’ dni — pri zapnuti tohto parametra bude pocet
pracovnych dni automaticky upravovany v zavislosti na zmenach
ostatnych dochadzkovych poloziek,

navrat na polozku pred vypoétom,
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e prevod mzdy na ucet — vyslednd hodnota bude ulozena do polozky
OSOBNY UCET alebo K VYPLATE.

Ak sa pri vyplhovani Udajov rozhodnete prepisat hodnotu, ktora je
programom vypocitavana automaticky, program vam umozni ,, chrdnit’* tito
hodnotu pred neziaducou zmenou. Ochrana hodnoty polozky je indikovana
zelenou farbou. Tyka sa len poloziek ZAKLADNA MZDA, PREMIE,
NAHRADY 7ZA DOVOLENKU a pod.

Aktivovat, alebo zrusit ,,ochranu“ poloziek mozete volbou prislusného
prikazu v ponuke Agenda.

Funkcia Fixdcia hodnoty polozky ma podobny vyznam. Fixované polozky st
zobrazované ¢ervenou farbou. Fixovat’ mozno vSetky polozky mzdy.

Prikazom Nacditat’® dochadzku zamestnanca nalitate jeho dochadzkové
udaje priamo do mzdy.

Ak vagende Pracovné vykony existuju zaznamy pre aktualneho
zamestnanca pre aktualny vyplatny mesiac a rok, ich hodnotu pripocitate
alebo dosadite do zakladnej mzdy vyberom prikazu Pridat’ pracovné
vykony v ponuke Agenda.

Prikazmi Nahrady za pracu nad¢as a Nahrady za odpracované sviatky
vyberom zponuky Agenda, zadate pocet hodin, ktoré zamestnanec
odpracoval nad ramec svojho ¢asového fondu, alebo vo sviatok. Program
automaticky prepocita mzdové zvyhodnenie za pracu pocas tychto hodin.

Vypocet mzdy uskutoénite kliknutim na tlacitko £ Vypocet mzdy, alebo
klavesou Ctrl+F9. Vypocitand mzda sa vam zobrazi na obrazovke. Ak si
checete pozriet polozky vypocitanej mzdy, staci sa prepnut na kartu
PrehPad udajov mzdy. Na tomto mieste najdete zosumarizované jednotlivé
priplatky, zrazky a podobne.

Podrobne;jsi rozpis poloziek najdete v karte Uplné idaje mzdy. V tabulke
su zobrazené vsetky polozky zo mzdy a ich hodnota. Po zaSkrtnuti policka
Zobrazit’ len nenulové polozky sa budi zobrazovat’ len nenulové polozky,
¢im tato tabulka ziskava vacsiu prehladnost’.

Upozornenie:

Pred vystavenim mzdy je potrebné si nadefinovat vSetky tudaje
v Pracovnych pomeroch (druh mzdy, denny uviazok, platnost’ udajov,
vypocitat’ priemery na dovolenku, inicializovat pocet dni dovolenky).
Z Pracovnych pomerov budu udaje prenasané priamo do vypoétu mzdy.
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Vystavenie mzdy

{Z3kiadné ddsie o made | Freht.ad didajow medy | Oplné tdaje mady |

Os.cislo Friezvisko Meno Datum nar. Titul Strediska

| 57 [Krajanova [Puzana [to11ises | |
L hiodin EE;T::ZE: sar‘nkens?;ci celkom: 23

Udpragovane lW lm Swiatky v mesiaci celkom : 2

Dovolenka 5.00 —

Plateng sviatky lw lw Hesafnd meds I

Ddprac: sviatky lw lw D iviizok, IW

Mgy [ ow Zmluvnj zaklacnpplat | 10000

Memos I—U

ofR [ 0o

Platensverne | 000 | 000, Zékladna mzda [ 7smno0

Neplatené vorno IW IW Prémie Im

Absencia 0.00 0.00 Nhrady spolu [ 220000

Popis jednotlivych poloZiek mzdy:

0 ODPRACOVANE DNI

1 ODPRACOVANE HODINY

Odpracované dni a hodiny st zakadzané pokial mate v personalistike
nadefinovany hlavny pracovny pomer. Dopocitavaju sa samé.

2 NADCASOVE HODINY

Je mozné zadat' dosiahnutdt mzdu za dobu price nadCas a percentudlny
koeficient priemerného zarobku pre zvySenie dosiahnutej mzdy.

3 DOVOLENKA - DNI

Tieto dni sa odpoéitajd z naroku na dovolenku (vid mzdové udaje
zamestnanca).

4 PLATENE SVIATKY - DNI

Je strazené, aby zadany pocet platenych sviatkov v mesiaci nebol viési ako
udaj v pracovnom kalendari.

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

Je mozné zadat’ dosiahnuti mzdu za dobu prace vo sviatok a percentudlny
koeficient priemerného zarobku pre zvysenie dosiahnutej mzdy.

8 OSTATNE NAHRADY - DNI
9 OSTATNE NAHRADY - HODINY
10 OSETROVANIE CLENA RODINY - DNI
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11 NEMOC - DNI

12 NEPLATENE VOLNO OSPRAVEDLNENE - DNI

13 NEPLATENE VOLNO OSPRAVEDLNENE - HODINY
14 ABSENCIA - DNI

15 ABSENCIA - HODINY

100 HODINOVA SADZBA

Hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové idaje.

101 KUSOVA SADZBA

Hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje.
102 KUSOV NA PLNE PREMIE

103 VYROBENYCH KUSOV

Tento udaj je mozné zadavat’ len pri Gikolovej mzde.

104 PRIEMER - DOVOLENKA

105 NEMOCENSKE - DENNY VYMERIAVACI ZAKLAD
Hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje. Je strazené, aby denny
vymeriavaci zéklad bol za spravny rok. Vlastny vypocet denného
vymeriavacieho zakladu sa neprevadza.

106  ZMLUVNY ZAKLADNY PLAT

Hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje.
107 DANOVA SADZBA
200  ZAKLADNA MZDA

Pre ¢asova mzdu:
ZAKL.MZDA = ODPRAC.HODINY x HODINOVA SADZBA

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

Pre pevni mzdu:
a) platené sviatky ako pomerna Cast’ zakladnej mzdy

ZMLUVNY ZAKLADNY PLAT x

X (ODPRAC. HOD + PLATENE SVIATKY HOD).
ZAKL.MZDA =

(PRAC.DNI/MES. + PLAT. SVIATKY/MES.) x
DENNY UVAZOK
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PRAC. DNI MESIACA + PLAT. SVIATKY MESIACA - hodnota z
pracovného kalendara

DENNY UVAZOK - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové tidaje;
b) nahrady za platené sviatky zaplatené priemernou mzdou.
ZMLUV.ZAKL.PLAT x ODPRAC.HODINY

ZAKL.MZDA =
(PRAC.DNI/MES.+ PLAT.SVIATKY/MES.) x
DENNY UVAZOK

PRAC.DNI MESIACA+PLAT.SVIATKY MESIACA - hodnota z prac.
kalendara

DEN.UVAZOK - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové tdaje
201 DOHODA O PRACOVNEJ CINNOSTI

202 DOHODA O VYKONANI PRACE

203 PREMIE

Casova mzda - kratenie prémii:

ODPRAC.HODINY < PRAC.DNI MESIACA x DENNY UVAZOK
PRAC.DNI MESIACA - hodnota z pracovného kalendara
DEN.UVAZOK - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje

ODPRAC.HODINY
PREMIE=PREMIE PLNE x +ZAKL.MZDA PREMIE(%)
PRAC.DNI /MES. x
x DENNY UVAZOK
PREMIE PLNE - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje
PREMIE PERCENTA - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje

Casova mzda - pIné prémie:

ODPRAC.HODINY > PRAC.DNI MESIACA x DENNY UVAZOK
PRAC.DNI MESIACA - hodnota z pracovného kalendara

DEN. UVAZOK - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje

PREMIE = PREMIE PLNE + ZAKL.MZDA x PREMIE PERCENTA
PREMIE PLNE - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje
PREMIE PERCENTA - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje

Ukolovi mzda - kratenie prémii:
VYROBENYCH KUSOV < KUSOV NA PLNE PREMIE
VYROBENYCH KUSOV
PREMIE=PREMIE PLNE x —— +ZAKL.MZDAPREMIE(%)
KUSOV NA PLNE PREMIE
PREMIE PLNE - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje
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PREMIE PERCENTA - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje

Ukolova mzda - plné prémie:

VYROBENYCH KUSOV >KUSOV NA PLNE PREMIE

PREMIE = PREMIE PLNE + ZAKL.MZDA x PREMIE (%)

PREMIE PLNE - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje
PREMIE PERCENTA - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje

Pevna mzda - kratenie prémii:

ODPRAC.HODINY = PRAC.DNI/MESIACA x DENNY UVAZOK
PRAC.DNI MESIACA - hodnota z pracovného kalendara

DEN. UVAZOK - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje

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

PREMIE PLNE - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje
PREMIE PERCENTA - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje

Pevna mzda - plné prémie:

ODPRAC.HODINY > PRAC.DNI MESIACA x DENNY UVAZOK
PRAC.DNI MESIACA - hodnota z pracovného kalendara

DEN. UVAZOK - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje

PREMIE = PREMIE PLNE + ZAKL.MZDA x PREMIE PERCENTA
PREMIE PLNE - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje
PREMIE PERCENTA - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové udaje

204 NAHRADY ZA DOVOLENKU

NAHRADY = PRIEMER DOVOLENKA x DNI DOVOLENKY x DENNY
UVAZOK

DENNY UVAZOK - hodnota z evidencie zamestnancov - mzdové tidaje

205 NAHRADY ZA PLATENE SVIATKY
Vypocet tychto nahrad je podobny ako vypocet nahrad za dovolenku.

206  NAHRADY OSTATNE
Vypocet tychto nahrad je podobny ako vypocet nahrad za dovolenku.

207 MZDA ZA ODPRACOVANE SVIATKY
208  MZDOVE ZVYHODNENIE ZA ODPRACOVANE SVIATKY

209 MZDA ZA PRACU NADCAS
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Do poloziek 207 a 209 sa pri zaddvani mzdy za pracu nadcas a za pracu
odpracovanu vo sviatok osobitne nacitava mzda za odpracované hodiny
nadcas alebo vo sviatok.

210  MZDOVE ZVYHODNENIE ZA PRACU NADCAS
Do poloziek 208 a 210 sa pri zadavani mzdy za pracu nad¢as a za pracu
odpracovanu vo sviatok osobitne nacitava mzdové zvyhodnenie.

300 - 399 PRIPLATKY PRED ZDANENIM

Tieto priplatky je mozné nadefinovat v mzdovom Cciselniku. Vysku
priplatku je mozné =zamestnancovi zadat’ v mzdovych udajoch v
personalistike, prip. definovat’ vzorec, podla ktorého bude hodnota
vypocitana. Je mozné zadat’ danovi sadzbu, ktorej zaklad bude o hodnotu
priplatku zvyseny.

400 - 499 ZRAZKY PRED ZDANENIM

Tieto zrazky je mozné nadefinovat’ v mzdovom c¢iselniku. Zrazku mozno
definovat’ ako hodnotu zadani v mzdovych udajoch zamestnanca, prip.
definovat’ vzorec, podla ktorého bude hodnota vypocitana.

Je mozné zadat' danovi sadzbu, ktorej zaklad bude o hodnotu zrazky
znizeny.

500 POUZITIE VOZIDLA NA SUKROMNE UCELY
501 OSTATNE ZDANITELNE PRIJMY
500 - 599 NATURALNE PRIJMY

Tieto polozky reprezentuji prijmy, ktoré povySuju danovy zaklad ale
nezaratavaju sa do Cistej mzdy.

600 - 699 UHRN PRIJMOV ROZDELENY PODLA
JEDNOTLIVYCH DANOVYCH SADZIEB

UHRN PRIJMOV=HRUBA MZDA + ZDANITELNE PRILJMY
700 CELKOVY UHRN PRLIMOV

701 HRUBA MZDA

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

702 CELKOVA CENA PRACE

800 - 899 POISTNE
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Poistné je mozné nadefinovat v mzdovom C¢iselniku. Vysku poistného
v percentach je mozné zamestnancovi zadat v mzdovych udajoch v
personalistike. Dalej je mozné zamestnancovi v mzdovych tdajoch zadat
Ciastku, ktora sa odpocita od zakladu poistného (napr. u déchodcov). Vysku
poistného organizacie je mozné zadat’" v mzdovom ¢iselniku pri definovani
poistného.

POISTNE (%)

POISTNE = POLOZKY ZAKLADU x
100

POLOZKY ZAKLADU - stget poloziek tvoriaci vymeriavaci zaklad
poistného (polozky st oznacené v mzdovom ¢iselniku znamienkom plus
alebo minus podl'a toho, ¢i sa maji k vymeriavaciemu zékladu pripocitat’
alebo odpocitat’).

ODPOC. CIASTKA - hodnota zo mzdovych udajov v personalistike, ktora
sa odpocita od zékladu poistného (uplatnenie napr. u dochodcov)
POISTNE (%) - hodnota zo mzdovych udajov zamestnanca v personalistike

900 - 999 ODPOCITATELNE POLOZKY

Odpocitatelné polozky z danového =zdkladu je mozné nadefinovat
v mzdovom ¢iselniku. Vysku odpoéitatelnych poloziek je mozné zames-
tnancovi zadat v mzdovych udajoch v personalistike, alebo definovat
vzorec.

1100 -1199 POLOZKY ZAKLADU DANE
Pre daiovu sadzbu 0 plati:

ZAKLAD DANE = UHRN PRIJMOV —
— POISTNE — ODPOCITATELNE POLOZKY

Pre ostatné danové sadzby plati:

ZAKLAD DANE = PRIPLATKY PRED ZDANENIM —
— ZRAZKY PRED ZDANENIM — POISTNE

POISTNE - pomerna Gast’ zo suétu Giastok vietkych poistnych. Jej velkost
zavisi od toho, akou €ast'ou sa hruba mzda resp. priplatky pred zdanenim
prislusnej danovej sadzby podielaji na vySke vymeriavacieho zakladu
jednotlivych poistnych.

PRIPLATKY PRED ZDANENIM - stet vietkych uzivatel'sky definovanych
priplatkov zdanenych, zdatiovanych prislusnou danovou sadzbou.

ZRAZKY PRED ZDANENIM - stet vetkych uzivatelsky definovanych
zrazok zdanenych, zdanovanych prislusnou danovou sadzbou.

1200 - 1299 POLOZKY DANE

Dail vypocitana podl'a tabuliek z prislusného zakladu dane.
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1300  CISTA MZDA

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

POISTNE - suget &iastok vietkych poistnych definovanych v mzdovom
¢iselniku.
ZALOHA NA DAN - suget vietkych dani (polozky 1200 - 1299).

1400 - 1499 PRIPLATKY PO ZDANEN{

Tieto priplatky je mozné nadefinovat v mzdovom C¢iselniku. Vysku
priplatku je mozné zamestnancovi zadat v mzdovych udajoch v
personalistike, alebo definovat’ vzorec.

1500  NAHRADY ZA NEMOC

1501  NAHRADY ZA OSETROVANIE CLENA RODINY

1502  RODINNE PRIDAVKY

1503 - 1599 PRIPLATKY PO ZDANENI - NEMOCENSKE (iba
velky zdvod)

1600  ZALOHA

Tento idaj sa zamestnancovi zadava v mzdovych udajoch v personalistike.
Do mzdy sa berie Gdaj z vystavenej zalohy.

1601  PRISPEVOK NA ODBORY
1602 - 1699 ZRAZKY PO ZDANEN{

Tieto zrazky je mozné nadefinovat’ v mzdovom ¢&iselniku. Vysku zrazky je
mozné zamestnancovi zadat' v mzdovych udajoch v personalistike, alebo
definovat’ vzorec.

1700  OSOBNY UCET

Ak nebol v persondlnych udajoch zamestnanca definovany osobny ucet
a kéd banky bude OSOBNY UCET = 0 inak
OSOBNY UCET = CISTA MZDA - PRISPEVOK NA ODBORY +

+ NAHRADY ZA NEMOC + PRIPLATKY PO ZDANENI -

- ZRAZKY PO ZDANENI - ZALOHA

PRIPLATKY PO ZDANENI - suget vietkych uZivatelsky definovanych
priplatkov po zdaneni.

ZRAZKY PO ZDANENI - stet vietkych uzivatelsky definovanych zrazok
po zdaneni.

Vypo¢itanii hodnotu je mozné zmenit. Sudet polozieck OSOBNY UCET
a K VYPLATE je ale vzdy konitantny.
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Enter

Ctrl+Delete

1701 K VYPLATE

K VYPLATE = CISTA MZDA -PRISPEVOK NA ODBORY+NAHRADY Z4A NEMOC
+ PRIPLATKY PO ZDANENI - ZRAZKY PO ZDANENI - ZALOHA -
- OSOBNY UCET

Oprava vystavenej mzdy

Po stlaceni klavesy Enter, alebo v ponuke Agenda mobzete opravovat
vystavené mzdy zamestnancovi vedenému v evidencii zamestnancov.
Obsluha je rovnaka ako pri Vystaveni novej mzdy (vid’ str.45).

Ak opravovana mzda zahffiala odvody poistného za zamestnanca a pred jej
opravou ste previedli vypocet poistného organizacie, bude potrebné tento
vypocet uskutocnit’ este raz.

ZruSenie vystavenej mzdy
Klavesou Ctrl+Delete alebo cez ponuku Agenda moézete mzdu nielen
vystavit', opravit’ ale aj zrusit.

Ak zruSend mzda zahfnala odvody poistného za zamestnanca a pred jej
zru$enim ste previedli vypocet poistného organizacie, bude potrebné tento
vypocet uskutocnit’ este raz.

Priemery na dovolenku

Priemery na dovolenku sa vypocitavaju Stvrtrocne z vystavenych miezd
zamestnancov v predchadzajiicom kalendarnom Stvrtroku. Ak zamestnanec
nemal vystavenu ziadnu mzdu, program sa pokusi vypocitat’ pravdepodobny
dovolenkovy priemer zo mzdovych udajov zamestnanca. Pokial' nie je
mozné priemer na dovolenku vypocitat’, alebo nie ste spokojny s hodnotou
vypocitanou programom, dosad’te vami vypocitany predpokladany priemer
po stlaceni klavesy Enter.

Vypodet priemeru aktudlneho  zamestnanca, alebo oznacenych
zamestnancov zahajite zvolenim prislusného prikazu z ponuky Agenda.

Pred samotnym vypoctom priemerov skontrolujte nastavenie mzdovych
poloziek podielajucich sa na vypocte dovolenkového priemeru v agende
Polozky pre vypocet priemerov v ponuke Ciselniky, Mzdovy ¢iselnik.
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Ctrl+F9

Pracovné vykony

Pracovné vykony zamestnancov - September/2001

Oz.tfslo | Prigzvisko Meno Prac. pomer | Zatiatok PP | Koniec PP | Stiediskao -
|
I Anna HPP 1.9.200 1 1
1 3 Krajanawd Zuzana DPC £.5.2000 3 |
4 Vesela Katarina HFP 1.1.2000 1 O
: 5 Shrapec Peter DPC 1.8.2001 2 O =
E Movak Frantisek HFP 1.5.20m 3B O
: 7 Majer Wladirair HPP 1.1.1933 3B m
B
Cislo pol. | Mézov prac. pologky Cena Sk Poéet MJ MJ Witkon ﬂ
L4 1 fakturovanie 10,00 50 ks 500,00 Sk
I 2 preklad testov 14,00 5 ks 7000 5k
1 3 tctovanie v PL 8.00 38 zap. 304.00 Sk
|

Tato volba umoziuje evidovanie pracovnych vykonov zamestnancov.
Hodnotu pracovnych vykonov mozno nasledne preniest do vystavovanej
mzdy. Hodnota pracovnych vykonov je definovand ako sucet siéinov
sadzieb a mernej jednotky resp. hodin podl'a typu sadzby.

Po potvrdeni tejto volby sa vam zobrazi tabul’ka zamestnancov a tabulka
pracovnych vykonov. Kazdy pracovny vykon pridate klavesou Ims, alebo
cez ponuku Agenda. Zoznam pracovnych vykonov musi byt
preddefinovany v ponuke Ciselniky, Pracovny &iselnik.

Po stlaceni klavesy Ctrl+F9 sa zobrazi celkova suma pracovnych vykonov
zamestnanca v prislusnom mesiaci.

Prikazy k uhrade

Po otvoreni je databaza ihrad prazdna. Databazu thrad nacitajte prikazom
Nacitat® dhrady z ponuky Agenda. Zoznam uhrad je mozné plne
modifikovat’ t.j. thrady mozete pridavat’, opravovat’ alebo mazat’.

Prikazy k tihrade vytladite z ponuky Vystupy, Ostatné zostavy.

Poistné organizacie

Vypocet poistného organizacie uskuto¢nite stlaenim klavesy Enter. Poistné
je vypocitavané zvlast’ za zamestnancov, organizaciu, organizaciu za ZPS
a je zobrazené v dialogovom okne. Aktivovanim funkcie Vypoéitat’ vietky
poistné - cez ponuku Agenda - prebehne vypocet vetkych poistnych naraz.
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Sucet vSetkych poistnych — za zamestnancov aj organiziciu — vyvolate
klavesovou skratkou Ctrl+F9.

Vypocitané poistné je mozné zmazat' kombinaciou klaves Ctrl+Del.

V pripade, Ze organizacia zamestniva zamestnancov ZPS/ZTP, vypodet
poistného organizacie sa vypocita podl'a vami zvoleného vyberu. Je dolezité,
aby ste v Nastaveni skontrolovali, ¢i mate povoleny vyber sposobu vypoctu
poistného organizacie, vid’ strana 30.

802 - PRISPEVOK NA POIST. ¥ NEZAMEST.

Potet zamestnancoy je 0, podet zamestnancoy so ZP5 je 1, 2 toho ZTP
zamest v e 1. Yyberie spdsob wWpotiu poisiného oroanizacie pie £F5 a2

o

' spdsob vipodtu bude vybrang podra typu paisthého
" potitat poising organizacie - neznidens percento - pre vietkich zamesinancoy
" poditat poistné organizacie - 2niZend percento - pre ZPS aZTP pracownikoy

" poditat poistné organizacie - 2niZend percento - pre vietkich zamesthancoy

Starno i

Tla¢ jednotlivych vykazov najdete v ponuke Vystupy, Vykazy pre
poist’ovne.

Upozornenie:

pri zmene mzdy zamestnanca je potrebné aktivovat vypocet poistného
znova!

Potvrdenie o zdanitelnej mzde

Vol'ba umozniuje vytvorit’ potvrdenie o zdanitenej mzde pre zamestnanca
pre zvolené obdobie v roku. V ponuke Agenda vyberte prikaz
Vystavit'/opravit' potvrdenie. Udaje v karte Prijmy a odpo&itatel'né
polozky budu prenesené z miezd zamestnanca automaticky. Udaje o vyZivo-
vanych detoch v karte VyZivované osoby a invalidita st nacitané z idajov
o rodinnych prislusnikoch zamestnanca z personalistiky.

Zaznam o potvrdeni o zdanitelnej mzde zamestnanca mozete zmazat
obvyklym spésobom. Vystavené potvrdenie vytlacite v ponuke Vystupy,
Ostatné zostavy.

Roé¢né vyuctovanie dane

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

Skor ako budete chciet’ vykonat' ro¢né vyuctovania zamestnancom, je
potrebné nastavit’ polozky pre vykonanie ro¢ného vyuctovania vid’ str.69.
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V ponuke Agenda vyberte Vystavit/opravit’ rofné vyuctovanie. Do
vstupného formulara sa automaticky nacitaji tdaje zo mzdového listu
zamestnanca pre rok, za ktory vykonavate roéné vytctovanie dane. Sa to
nasledovné tudaje: Ciastkovy zédklad dane od platcu vykonavajiceho
vyuctovanie, nezdanitelné Ciastky a uhrn zrazenych zaloh na dan u platcu
vykonavajliceho vytGctovanie. Pokial’ ma zamestnanec aj iné prijmy vypliite
udaje Ciastkovy zaklad dane od inych platcov a Gthrn zrazenych zaloh na dan
od inych platcov.

Vlastny vypocet dane prevediete stlaenim kombinacie klaves Ctrl+F9,
alebo volbou prikazu Vypocet dane v ponuke Agenda — pri vypoclte sa
zaktualizuju hodnoty Vypo¢itana daii a Preplatok /nedoplatok dane.

Tla¢ formulara najdete v ponuke Vystupy, Ostatné zostavy.

Potvrdenie o prijme pre PND

Volba potvrdenie o prijme pre PND vam umozni po nacitani udajov zo
mzdy zamestnanca vytlacit' cez vystupné zostavy Potvrdenie o prijme pre
PND. V menu Vypocdet vyberte Potvrdenie o prijme pre PND a program
automaticky dosadi z vystavenych miezd za prislusné mesiace nasledujiice
hodnoty do vyznacenych koloniek: Ghrn prijmov zo zavislej Cinnosti
a funkénych pozitkov, poistné, sumu zrazenych preddavkov na dan.
Z uvedenych hodndt sa vypocita suma za prislusné obdobie. K tejto hodnote
sa pripo¢itajii davky nemocenského poistenia a OCR. Pri zmene mesiaca
bude vzdy uskutoéneny prepocet tychto hodnot.



58

Vystupy

Vystupy

V tejto kapitole najdete zoznam tlaCovych zostav, ktoré su dodavané so
softvérom Mzdy a personalistika.

Personalistika

Zoznam tlacovych zostav:

e Zamestnanci
e Cerpanie dovolenky
e Utty zamestnancov

e Rodinni prislusnici

e Priplatky zamestnancov

Mzdova agenda

Tlatowa zostava

|

02 b zdovwy list
03 Voplatnica - mady

04 Viplatnica - zalohy

05 Mincovka - mady

0 Mincavka - zalohy

07 Sumnarizécia - mesachd

08 Sumnarizécia - rocha

09 Davolenkové priemeny
105umarizacia - poistné, dane

11 Mzdow) zoznam

12 Mesaéni prehfad zamest. + pal.

Tladawi formulér - predioha
|01 iiplatng listak

Kl

(LE ke

Rozsah
i+ Vietci

= Ozobné &zl Od |1 Do I‘I

" Dznadenp
0 Akbudlng
=) Eilter

Mesiac [September | Stertrok |3 v[ Bok |2DD1 3.

Stredisko I Yietky j
Paiet kdpii |1 3. Pousit alternativie ndzvy T

Zabvorit

Tlac
o stibony
Mastavenie

Eararmetie
Editovat

Skopirovat

Zmazat

Zoznam tlacovych zostav:

Vyplatny listok
Mzdovy list
Vyplatnica — mzdy
Vyplatnica - zalohy
Mincovka — mzdy

Mincovka — zalohy

Sumarizacia — mesa¢na
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Sumarizacia - rona
Dovolenkové priemery
Sumarizicia — poistné, dane
Mzdovy zoznam

Mesacny prehl'ad zamest. + pol.

Pri tlacovych zostavach ako je mzdovy list, mincovka ¢i sumarizacia mate
moznost’ vyberu zo mzdovych poloziek. Tato volba vam umozni vybrat
polozky zo zoznamu, ktoré sa budu tlacit’. Vytlacia sa len tie polozky, ktoré
A stipéeku ,,do tlace* oznacite v zaskrtavacom policku.

Vykazy pre poistovne

Zoznam tlacovych zostav:

Vykazy pre poistovne: - VSeobecna zdrav. poistoviia
- Sideria
- Apollo
- Poistné v nezamestnanosti

Zoznam zamestnancov a ich poistné

Vykaz pre Socialnu poistoviiu

Poistné — sumarizacia

Narodny trad prace 1.

Narodny trad prace II.

Nemoc. davky, OCR...

Zoznam tlacovych zostav:

Nemocenské davky za mesiac
Zaznam o davkach za rok
Rodinné pridavky

Mesacény prehl'ad davok

Ostatné vykazy

Zoznam tlacovych zostav:

Pracovné vykony
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Vzorové ucty

e Mzdovy ciselnik

e  Prikazy k thrade

e  Rocné vyuctovanie preddavkov

e  Potvrdenie o zdanitel'nej mzde

e  Potvrdenie o prijme pre PND

e  Prikaz k uhrade <homebanking>

e Stvrtroény prehlad o zrazenej dani
e Déavky socialnej pomoci

e  Roc¢né vyucétovanie dane — zoznam
e  Zoznam thrad

e  Zauctovanie miezd do Podvojného Gctovnictva

Kazda tlacova zostava obsahuje jednu, alebo niekol’ko predloh vystupnych
zostav. Pred tlaCou je potrebné nastavit predlohu (formular) vyberom
z rozbal'ovacieho zoznamu. Predloha, oznacena ¢islom 99 obsahuje zoznam
parametrov potrebnych pre tvorbu uzivatel'skych tlacovych zostav vid’ str.
22. Pred samotnou tlacou, alebo ukézkou pozorne nastavte rozsahy hodndt
v editacnych poliach. V niektorych pripadoch je mozné nastavit dodatocné
parametre tlace po stlaceni tlaCitka Parametre. Prikladom nastavenia
dodato¢nych parametrov je volba mesiacov pri tlaci mzdového listu, alebo
pouzité mince pri tla¢i mincovky. Po zaskrtnuti policka PouZit’ alternativne
nazvy poloZiek budi origindlne nazvy polozieck mzdového Ciselnika
nahradené alternativnymi.

Export do podvojného uctovnictva

Pred tym ako zahajite samotny export do podvojného uctovnictva, je
potrebné aby ste do tabul’ky Vzorové ucty nadefinovali jednotlivé polozky.
Skor ako zaénete s definovanim vzorovych uctov, vyberte si spdsob
zauctovania nasledovnym spdsobom:

V menu, ktoré sa zobrazi po kliknuti pravého tlacitka mysi, alebo cez
ponuku Agenda vyberte Zobrazenie anasledne potvrdte sposob
zauctovania :

e podla firmy
e  podla stredisk

e  podla zamestnancov
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Ins
Ctrl+Del

Vyplatné
obdobie

Sposob
zauctovania

Vystupny
stibor

Vsimnite si, e podla sposobu definicie GiGtov sa menia aj nazvy stipcov
v zobrazovanej tabulke. Ak vyberiete zobrazenie podla firmy, stipce v
tabul'ke obsahuju len ¢islo a nazov polozky, strany Ma dat’ a Dal. V pripade,
ze vyberiete zobrazenie podla stredisk, do tabulky vzorové ucty pribudol
stipec Stredisko. Ak sa rozhodnete pre zobrazenie podla zamestnancov
v tabul’ke najdete udaje tykajlce sa zamestnanca.

Ugty pre export do uétovnictva mdzete plne modifikovat, to znamena udet
mozete:

e  pridat

e  zmazat

e  opravovat

Uvedené operacie vykonate uz znamym kliknutim pravého tlacitka mysi, z
ponuky Agenda, pripadne zklavesnice pomocou tlacitka Ims, alebo
zmazanie u¢tu kombinaciou klaves Ctrl+Del. Ked’ mate nadefinované ucty,
mozete pristipit’ k samotnému exportu udajov.

Upozornenie:

Program vam neumozni nadefinovat’ dva rozne pary uctov s rovnakym
¢islom polozky pre celti organizaciu, pre toho istého zamestnanca alebo to
isté stredisko. Kazda polozka méze mat’ len jeden synteticky a analyticky
ucet.

V menu Vystupy vyberte Export do PU a nasledne potvrd'te Export. Po
potvrdeni sa zobrazi okno, kde je potrebné vyplnit’ niekol’ko udajov.

Ako prvy addlezity je udaj Vyplatné obdobie. V dalSej casti okna je
Sposob zauctovania, kde je potrebné vybrat podla ¢oho sa zatétovanie
vykona. Ak potvrdite zauctovanie podla zamestnancov, zaktivuje sa
zauctovanie poistného za organizaciu. Tu je potrebné vybrat' zauctovanie
bud’ podl'a stredisk alebo podl’a firmy.

Do riadku Vystupny siibor zadajte nazov suboru, kliknutim na tladitko
PrehPadat’ sa otvori okno UloZit’ ako. Nastavte sa do prislusného adresara
a vytvorte databazovy subor *.dbf. Napr.: C:\Program Files\MRP\*.dbf.
Kliknutim na tlac¢itko Ulezit® sa vratite do okna Export udajov do
podvojného tctovnictva a kliknite na tlac¢itko OK.
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Ins
Ctrl+Del

Vyplatné
obdobie

Export idajov do podvojného Gétovnictva
Wioplatné obdobie
Spisob zautovania | ¢ zalStovat podra zamestnancoy % poist.organ. zatdtovat podra stredisk
" zaiEtovat podra stredisk " poist.organ. zaugtovat podra firmy
i zal@tovat podra firay
Wistuprg sibor Ewportiriap_pul2. dbf
Prehradat. .. | oK | Starmo

Export do jednoduchého uctovnictva

Pred tym, ako zahgjite export do jednoduchého uctovnictva, je potrebné do
tabulky Kody pre export do jedn. uctovmnictva nadefinovat' jednotlivé
polozky. Tabulka obsahuje ¢islo a ndzov polozky mzdového ¢iselnika, kod,
réziu a ¢islo banky.

Kody pre export do uctovnictva mozete plne modifikovat’, to znamena kody
mozete:

e  pridat

e  zmazat

e  opravovat

V menu Vystupy vyberte export do JU anasledne potvrd'te export. Po
potvrdeni sa zobrazi okno, kde je potrebné vyplnit’ niekol’ko tdajov.

Ak mate spravne vyplnené Vyplatné obdobie zadajte cestu pre Vystupny
subor. Potvrdenim tlacitka PrehPadat’ mate moznost najst cestu
prehl'adanim prislusného adresara.

Udaje potvrd'te kliknutim na tlagitko OK.

Export udajov do jednoduchého détovnictva

Wioplatné obdobie

Wistupny sObor E=portmap_jul2.dbf

Prehradat. .. | oK | Starno
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Ciselniky
r V tejto kapitole sa zoznamite s definiciou roznych pomocnych ¢iselnikov,
ktoré vam budi napomocné pri mnohych operaciach v celom programe ako

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

Strediska

Tato vol'ba umoziiuje vykonavat’ vsetky operacie s evidenciou stredisk. Po
vybere tejto volby sa v okne objavi evidencia stredisk. Operacie nad
strediskami aktivujte kliknutim na prislusné tlacitko. Stredisko nie je mozné
vymazat’, ak s na iom evidovani zamestnanci.

Mzdovy Ciselnik

Praca so mzdovym Eiselnikom

Naturalne prijmy | Poistné | Odgitaterne polozky I Priplatky po zdaneni | Pripl. po zdaneni - nemoc | Zrazky po zdaneni I
Wiethy poloZky Dochédzkaové poloky I Sadzby a priemery I Priplétky pred zdanerim I Zré3ky pred zdanenim
1| ODPRACOVANE HODINY dochédzkové polozky
B 2 MADCASOVE HODIMY dochadzkové polozky
B 3 DOVOLENKA - DI dochédzkové polozky
[ 4 PLATENE SVIATKY - DI dochédzkové polozky
: 5| PLATEME SVIATKY - HODINY dochédzkové polozky
I 6 ODPRACOVANE SWIATEY - DNI dochédzkové polozky
I 7| ODPRACOVANE SWIATEY - HODIMY dochédzkové polozky
I 8| OSTATNE NAHRADY - DNI dochédzkové polozky
9/ 0STATNE NAHRADY - HODINY dochédzkové polozky
B 10/ DSETROWANIE CLENA RODINY - DNI dochédzkové polozky
B 11 |NEMOC - DMI dochédzkové polozky
: 12 WEPLATWOLMO DSPR&V. - DHI dochédzkové polozky
I 13 NEPLAT.WOLNO OSPRAY. - HODINY dochédzkové polozky
I 14 ABSEMCIA - DMI dochédzkové polodky
I 15 ABSEMCIA - HODINY dochadzkové polozky
I 100 HODINDWA SADZBS sadzby a priemery
101 KUSOVA S4DZBe sadzby a priemery
B 102 KUSOW M PLNE PREMIE sadzby a priemery
: 103 WrROBENE KUSOW sadzby a priemery _I
=

Praca so mzdovym ¢iselnikom

Mzdovy ciselnik je zékladom pre vystavovanie miezd, preto je potrebné si
ho vopred nadefinovat. Ciselnik obsahuje preddefinované polozky, ktoré
mozete v niektorych pripadoch modifikovat, nie vSak mazat. Taktiez
mozete polozky 'ubovolne pridavat.

Po otvoreni mzdového Ciselnika vidite kartotéku, ktorej jednotlivé karty
zobrazuju tabulku s polozkami mzdového ¢iselnika. Kazda karta zobrazuje
len polozky urcitého typu, s vynimkou karty VSetky polozky.
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Vsetky polozky

Zoznam vSetkych poloziek dalej popisanych. Do zobrazenej tabulky
nemozno nijako zasahovat. Pokial chcete polozky pridavat alebo
opravovat, prepnite sa do karty zobrazujucej polozky pozadovaného typu.
Operacie nad Ciselnikom aktivujte zvolenim prislusného prikazu v ponuke
Agenda alebo stlacenim horucich klaves.

Dochadzkové polozky
Obsahujt dni a hodinové polozky potrebné pre vypocet miezd.

Sadzby a priemery

Obsahuje zoznam sadzieb a priemerov. Polozky tohto typu, ktoré pridate do
Ciselnika sa nebuddi priamo podielat na vystaveni mzdy. Slizia na
vytvorenie vzorcov pre ostatné uzivatel'om definované polozky.

Priplatok pred zdanenim

Po vybere tejto karty mate moznost' zadefinovat novy priplatok pred
zdanenim a uréit, ¢i je to konkrétna hodnota (zadefinovana v Pracovnych
pomeroch, alebo zadanad priamo v mzde), alebo ¢i jej hodnota bude
definovana vzorcom. Dalej mate moZnost zvolit' dafiova sadzbu, ktorou
bude priplatok zdafiovany a zapoditanie do hrubej mzdy. V pripade, Ze
priplatok nechcete zapocitat’ (odpocitat) do vymeriavacicho zakladu
poistného (dodavané nastavenie vymeriavacieho zakladu - hruba mzda) -
vyberte tlacitko Poistné. Priplatok pred zdanenim pouzite pre rozne druhy
odmien a prémii.

TIP pre vas !

V praxi moze nastat’ pripad, ze zamestnancovi je okrem beznej mzdy
vypldcand odmena, ktora nie je zdanovana mesacnou daiou, ale danou
z jednordzovej mzdy. V takomto pripade zadefinujte priplatok pred
zdanenim a vyberte dafiovi sadzbu 2 (vid’ Daiiové tabul’ky str. 74).

Zrizka pred zdanenim

Tato volba vdm umozni nadefinovat novu zraZku pred zdanenim ako
konkrétnu hodnotu zadefinovanu v personalistike alebo uréent vzorcom.
Dalej mate moznost’ zvolit’ dafiovii sadzbu, ktorou bude zrdzka zdafiovana.
Tlacitko Poistné mozete pouzit’ obdobnym spdsobom ako pri Priplatku pred
zdanenim. Tato polozka bude odpocitana od hrubej mzdy.

Naturalne prijmy

Volba vam umozni nadefinovat naturdlny prijem. Téato polozka
predstavuje prijmy, ktoré povySuju danovy zaklad, ale nezapocitavaji sa do
Cistej mzdy.

Poistné

Této vol'ba umoziuje nadefinovanie nového poistného, jeho nazov a podtyp
polozky. Zaskrtavacim polickom ,,Zapo¢€itat’ do ceny prace“ rozhodnete, ¢i
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poistné bude zapogitané do polozky 702 CELKOVA CENA PRACE.
Zaskrtnutim tejto volby sa vypocitané poistné organizacie (jeho cCast’
odpovedajiica vymeriavaciemu zakladu zamestnanca) prenesie do tejto
polozky a pri vypocte mzdy sa vSetky poistné organizacie séitaju a vytvoria
sumu, ktora spolu s thrnom prijmov tvori ,,cenu prace®.

V prvej zalozke Percenta vyplitte percento poistného zamestnanca a
organizacie, (aj pre zamestnancov so ZPS). Dalej je mozné uréit’ spdsob
zaokruhl'ovania poistného. Kazdé poistné musi mat’ vyplnené policko s
minimalnym a maximalnym vymeriavacim zakladom.

Vsetky vyplnené udaje ako je vyska poistného, ¢i vymeriavaciecho zakladu
sa uklada do historie platnosti Udajov. Platnost’ tychto parametrov je
vymedzena obdobim, ktoré je zobrazené v editacnych poliach Platnost’
parametrov od a Platnost’ parametrov do. Nové obdobie platnosti pridate
potvrdenim tla¢itka iprava obdobia platnosti.

V dalsej zalozke vyberate PolozKky tvoriace vymeriavaci zaklad
poistného. Tlacitkami Zapoditat’, Odpocitat’ oznacte polozku, ktora sa do
vymeriavacieho zakladu poistného ma pripocitat alebo odpocitat.
Ozna&enie v polozke je moZné zruit pomocou tla¢itka Nepo&itat’. Dalej
vypliite GCet a kdéd banky a symboly platby, na ktoré ma byt poistné
uhradzané.

Karta Adresa pobo¢ky slizi na vyplnenie adresy poboc¢ky poistovne.

V Pracovnych pomeroch v zalozke Poistné vyberte ukazdého
zamestnanca, ¢i sa poistné definované v mzdovom ¢iselniku bude pocitat’
podla vysky percenta tu nadefinovaného poistného. V pripade, Ze sa odvod
za zamestnanca zhoduje s vySkou poistného uvedeného v mzdovom
¢iselniku, je potrebné ako poistné zamestnanca vybrat' z rozbalovacieho
zoznamu ,,zam%*. Ak sa nezhoduje, mate moznost’ priamo v Pracovnych
pomeroch vybrat’ zo zoznamu ,,ind hodnota* a tu urcit’ individudlnu vysku
zrazKy poistného za zamestnanca.

Doplnkové déchodkové poistenie

Pri definovani nového poistného vyberte ako podtyp polozky Doplnkové
dochodkové poistenie. Po zvoleni tohto typu poistného pribudla dalsia
zalozka Doplnkové doch. poistenie. Tu nastavte, akym spdsobom sa
poistné bude pocitat’. Je niekol’ko moznosti, ktoré mozete pouzit’ pri vypocte
poistného.

V prvej Casti vyberte, aka Ciastka sa bude odvadzat za zamestnanca. Ak
zaskrtnete Konstantné poistné zamestnanca, nadefinujte sumu - hodnotu
poistného zamestnanca v Pracovnych pomeroch a poistné sa bude pocitat’
podl'a tu zvolenej Ciastky. V pripade, Ze tito moznost nezaSkrtnete, do
vypoctu sa zoberie percento nadefinované v karte Percentd - Poistné
zamestnanca.
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Druha ¢ast’ odvodu poistného sa tyka organizacie, ktora ponika
nasledovné moZnosti:

pevna ¢iastka — po potvrdeni pevnej Ciastky vypliite sumu do editaéného
policka.

percento zo mzdy — pre tento vyber odvodu poistného je potrebné, aby ste
vyplnili Poistné organizacie - zalozka Percenta.

pevna Ciastka + percento zo mzdy — zadajte pevnl Ciastku + % Poistné
organizacie.

pevna Ciastka (pre kaZdého zamestnanca ina) — pri vybere tohto typu
poistného vypliite poistné organizacie v Pracovnych pomeroch. Po
zaskrtnuti tejto vol'by zadajte pevnu Ciastku Poistné organizacie.

percento zo mzdy (pre kazdého zamestnanca iné) — zaSkrtnite poistné
organizacie v Pracovnych pomeroch a nadefinujte percento poistného
organizacie.

DOprava poloZky

Nézov pologkyd. 804 [DOPLNKOYVE DACHODKOVE POISTENIE oK

Podtyp poloky IDopInkové déch. poistenie ﬂ &
oo

[V Zapotitat do ceny prace

Pergentél iumeriavac z&klad  Dopinkowvé dach. poistenie | | éet 2 kdd Igank_l,ll Aidresa poboékyl

—Poiztné arganizacie

4 pevna tiastka I 1000

" percento zo mezdy
" pevna tiastha + percento z medy
™ pevna diastka [pre kafdého zamestnanca ind]

' percento zo mazdy [pre kagdého zamestnanca ing)

Odpocitatel’né polozky

Tato volba vam umozni nadefinovat novii odpocitatePni polozku
z dafiového zikladu (napr. dopravné, nezdanitelné minimum), pokial’ nie
su vopred definované.

Priplatok po zdaneni

Tato vol'ba vam umozni nadefinovat’ novy priplatok po zdaneni. (Ide napr.
o preplatky dani po ro¢nom vyuctovani).
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Zrazka po zdaneni

Tato volba vam umozni nadefinovat novi zraZku po zdaneni. Tato
polozka bude odpocitand od Cistej mzdy (napr. sporoziro, sporenia). Pre
tieto zrazky je mozné vytlacit’ prikazy k uhrade vid’ str. 55.

Hodnoty definované vzorcom

Pretoze, v praxi moézu vzniknit' rézne poziadavky na spdsob vypoctu
niektorych odmien, zrazok alebo odpocitatelnych poloziek mozete u tychto
typov poloziek definovat’ spésob vypoctu. Ak chcete definovat spdsob
vypoctu polozky, pri pridavani novej polozky vyberte v poli Podtyp
polozky volbu Hodnota definovana vzorcom. Po kliknuti na tladitko
Vzorec sa objavi editor vzorca. Tu mdZete nadefinovat’ spdsob, akym bude
pri vypocte mzdy vypocitand hodnota prave pridavanej alebo opravovanej
mzdovej polozky.

Pre definovanie spdsobu vypoctu je pouzity Strukturovany programovaci
jazyk - JoPas - odvodeny od jazyka Pascal. Tento jazyk vam umozni
jednoduchym spdsobom pristupovat’ k hodnotdm ostatnych mzdovych
poloziek, tdajom zamestnanca a udajom pracovného kalendara. Pouzitie
jazyka JoPas vyrazne zvySuje flexibilitu mzdového ¢iselnika. Jeho
existencia umoznila autorom programu definovat’ spdsob vypoctu hodndt
odpocitatelnych poloziek pri zachovani celkovej koncepcie mzdového
¢iselnika.

Uplny popis jazyka JoPas najdete v ndpovede programu.

Poznamka:

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

Definicia alternativnych nazvov

V niektorych pripadoch, moézete pozadovat zmenu implicitnych textov
uvedenych vo vystupnych tlatovych zostavach. Tento problém je mozné
jednoducho riesit tGpravou predloh (formularov), ktoré st plne
modifikovatel'né. Tato vol'ba vam umozni nadefinovat’ aj alternativne nazvy
poloziek mzdového ¢iselnika. Alternativne nazvy poloziek, budd (volitelne)
pouzit¢ len pri tla¢i. Modifikovatelné tlaové formulare spolu
s alternativnymi nazvami poloziek umoziuji uplni kontrolu nad vyslednym
vzhladom tla¢ovych zostav.

Alternativne nazvy mozete opravovat po stlaceni klavesy Enter
v zobrazenej tabulke.
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Tla¢ mzdového cCiselnika

Mzdovy ¢iselnik vytlacite pomocou ponuky Vystupy, Ostatné zostavy. Po
kazdej zmene v mzdovom ¢iselniku si ho vytlacte a uschovajte. Pri ndhodnej
strate dat (omylom vymazete subor s ¢iselnikom a pod.), musite nadefinovat’
znovu svoje priplatky, zrazky, poistné a odpocitatelné polozky, a to
s rovnakymi ¢islami, aké mali pred stratou dat.

Upozornenie:

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

Polozky pre vypocéet priemerov

Tato volba umoziiuje definovat’ polozky, ktoré sa budi uplathovat’ pri
vypoc¢te hodinového priemeru pre ndhrady za dovolenku. Po vybere tejto
volby sa zobrazi mzdovy Cciselnik. Klavesou Enter vyberte polozku
a pomocou klavesy F4 sa rozhodnite, ¢i sa bude polozka zapocitavat’ alebo
odpocitavat. Oznacenie je mozné v polozke zrusit' pomocou klavesy F4 -
Nepocitat’. Vypocet priemeru sa uskutocniuje za rozhodné obdobie, ktorym
je predchadzajici kalendarny §tvrtrok.

Dodavané nastavenie mzdovych poloziek:

(zapotitat v Sk) HRUBA MZDA

(odpotitat’ v Sk) NAHRADY ZA DOVOLENKU
(odpotitat v Sk) NAHRADY ZA PLATENE SVIATKY
(odpogitat v Sk) NAHRADY OSTATNE.

Dodavané nastavenie hodinovych poloZiek:

(zapotitat’ hodiny) ODPRACOVANE HODINY

(zapotitat’ hodiny) NADCASOVE HODINY

(zapoditat hodiny) ODPRACOVANE SVIATKY — HODINY.

SUCET VYBRANYCH MZDOVYCH
POLOZIEK ZA ROZHODNE OBDOBIE

PRIEM. DOVOLENKA =
SUCET VYBRANYCH HODINOVYCH
POLOZIEK ZA ROZHODNE OBDOBIE

SUCET VYBRANYCH MZDOVYCH POLOZIEK ZA ROZ.OBDOBIE - siéet
poloziek oznacenych ako mzdové s prihliadnutim ku znamienku (zapocitat’ -
odpocitat’).

SUCET VYBRANYCH HODINOVYCH POLOZIEK ZA ROZ.OBDOBIE -
sucet poloziek oznacenych ako hodinové s prihliadnutim ku znamienku
(zapocitat’ - odpocitat’).
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Polozky pre vypocet roéného vyuétovania dane
Podobne ako pri zadavani poloZiek pre vypocet priemerov na dovolenku
postupujeme aj pri polozkach pre vypocet roéného vytctovania dane.

Dodavané nastavenie:

(zapotitat v Sk) UHRN DANOVEJ SADZBY 0

(zapogitat v Sk) UHRN DANOVEJ SADZBY 2

(odpogitat v Sk) NEMOCENSKE POISTENIE

(odpogitat’ v Sk) DOCHODKOVE POISTENIE
(odpogitat’ v Sk) POISTENIE V NEZAMESTNANOSTI
(odpogitat v Sk) ZDRAVOTNE POISTENIE

(odpotitat’ v Sk) ODPOCET NA DOPRAVNE

(odpogitat’ v Sk) ODPOCET-MIMORIADNE VYDAVKY

Dochadzkové Ciselniky

Zoznam sviatkov

V ponuke Ciselniky vyberte Zoznam sviatkov. T4to volba pontika prehl'ad
pracovnych a volnych dni jednotlivych mesiacov a rokov. Zaroven obsahuje
zoznam sviatkov a udaje o pocte pracovnych dni v mesiaci, pripadne roku.
Tieto udaje sluzia ako podklady pre vystavenie mzdy, ak zamestnanec nema
priradeny pracovny kalendar. Ak chcete zmenit’ a oznacit’ napr: volny den
za pracovny, modzete tak urobit’ jednoduchym spdsobom cez ponuku
Agenda, z klavesnice spravnou kombinaciou klaves, alebo pomocou ponuky
zobrazenej po stlaceni pravého tlacitka mysi.

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

Nastavenie nového roku

Novy (aktualny) rok nastavte v editatnom riadku Rok. Po nastaveni je
potrebné aktualizovat’ hlavne pocet platenych sviatkov a volnych dni v
roku.
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Pracovny kalendar pre rok 2001

Bok pracovného kalendara |20 3, Pracovné dni celkom: 250 Swiatky celkom: 14

Pracovné dni v mesiaci 22 Swiatky v mesiaci: 2

Kalendar

po fut |st |§t |pi |Sﬂ he pnlut |st |§t |pi |sn ne pﬂlul |sl |§l |p\ |Sﬂ he pnlut |st |§t |pi |sn ne
januar 2.3 4 8§ 6 9 10 11 12 15 16 17 18 19 22 23 24 25 26

februdr 1 13 14 15 23
marec 1 1314 15 23
april 10 1z

mé 23 1516 17

fan 1213 14

al LLERR R I 4

august 1 2 14 15 16

september 1112 13

oktéber |1 2 |3 |4 16 17 18

novernber 1 13 /14 15

december g 11213 21
EIm| i

Ciselnik smien

V menu Ciselniky vyberte Dochadzkové &iselniky a nasledne potvrd'te
Ciselnik smien. Tu nadefinujte smeny, ktoré neskor priradite do pracovného
kalendara. To znamend, pri definovani pracovného kalendara mozete ku
kazdému diiu v mesiaci priradit’ smenu z uz vopred nadefinovanych. Pri
pridavani novej smeny zadajte najprv kéd smeny (toto oznacenie je
T'ubovolné), nazov smeny a tiez zatiatok, koniec a dizku smeny.

Smenu do zoznamu pridate zndmym postupom cez ponuku Agenda, pravé
tlacitko mysi, alebo zklavesnice tla¢itkom Ins. Podobne postupujte pri
oprave a zmazani smeny.

Pracovné kalendare

V ponuke Cl’selm’ky vyberte Dochadzkové ¢iselniky - Pracovné
kalendare. Po potvrdeni sa zobrazi nové okno Pracovné kalendare, kde
pomocou tladitka Pridat’ pridavate pracovny kalendar. Vytvoreny kalendar
je potrebné d’alej nadefinovat’. Kliknutim na tla¢itko Definovat’ sa otvori
nové okno Definicia pracovného Kkalenddra. Tu mozete vyberat
a definovat’ smeny pre konkrétny pracovny kalendar. V prvej Casti okna
vidite nazov pracovného kalendara, d’alej zrozbalovacieho zoznamu
vyberte obdobie (mesiac), v ktorom budete smeny do pracovného kalendara
definovat. Tlacitkami ,Predch” a ,Nasled“ sa pohybujete medzi
jednotlivymi mesiacmi smerom dopredu alebo dozadu. V d’alSej Casti sa
nachéadza samotné rozlozenie dni v danom mesiaci.
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Kontrola smien

Nastavte sa na aktualny den v mesiaci a prirad'te mu konkrétnu smenu.
Operaciu vykonate cez ponuku Agenda, pripadne pravym tlacitkom mysi
vyberte z ponuky ,,Nastavit’ smenu v aktualny dei*. Po potvrdeni tejto
funkcie sa zobrazi ¢iselnik smien, kde mate moznost’ vyberu zo zoznamu uz
nadefinovanych smien. Po vyznaceni smeny a kliknuti na tlacitko OK sa
smena prenesie a priradi sa aktudlnemu dnu. Do policka s ddtumom tak
pribudol udaj, ktory oznacuje typ smeny.

V pravej Casti okna néjdete udaje, ktoré zobrazuji kdd a ndzov smeny, jej
zaciatok a koniec pre aktualny den kalendara.

Nadefinovany kalendar si skontrolujte pomocou funkcie Kontrola smien.
Odporticame vam, aby ste tuto kontrolu vykonali.

Priklad: ak ste vybrali smenu, ktora sa konéi nasledujici dent o 10.00 hod
rano, nie je mozné, aby ste zaroven urcili smenu na tento demn, ktorda ma
zaCinat’ Siestou hodinou rannou. Pre takyto pripad je dobre pouzit' kontrolu
smien, kedy program skontroluje, ¢i neboli smeny nelogicky navrhnuté.
V pripade, ze program najde chybu, upozorni vas na fiu chybovym hlasenim.

Zrusit smenu v aktualny dent mozete pomocou kombinacie klaves Ctrl+Del,
taktiez mozete zrusit' smeny hromadne v celom mesiaci, roku, alebo zrusit
vs$etky smeny v pracovnom kalendari.

Takto nadefinované kalenddre mozete priradit’ zamestnancom v Zozname
pracovnych pomerov, zdlozka Mzdové udaje — Prac. kalendar.

Dochadzkovy ciselnik

V ponuke Ciselniky vyberte Dochadzkové &iselniky — Dochadzkovy
¢iselnik. Tu najdete zoznam preddefinovanych ¢innosti, ktoré pouzijete do
samotnej dochddzky zamestnancov. Okrem tychto cinnosti, mozete
pomocou tladitok Pridat’, Opravit’ a Zmazat’ pridavat’ a editovat vami
definované d’alSie Cinnosti. Opravovat’ a rusit’ mdzete jedine ¢innosti, ktoré
ste sami pridali do zoznamu, CiZe tie, ktoré st pridavané uzivatel'om.

Stipce Pol.-dni a Pol.-hodiny predstavujii vizbu na mzdovy &iselnik. Pri
nacitani evidencie dochadzky do mzdy zamestnanca sa spocitané hodiny
adni prislichajuce cinnosti z dochadzkového Ciselnika wulozia do
odpovedajticich mzdovych (dochadzkovych) poloziek. Pri pridavani novej
polozky sa po stlateni klavesy F4 vtychto stipcoch rozbali zoznam
s dochadzkovymi polozkami mzdového Ciselnika.

V poslednom stipci Odprac. zagkrtnite polozku resp. &innost, ktora
predstavuje vykonanti pracu ako napr: Odpracované, Praca nad¢as, Praca
cez sviatok atd’. Nespravne zaskrtnutie tychto poloziek moze mat’ negativny
vplyv na stéinnost’ evidencie dochadzky a pracovného kalendéra s rozpisom
smien zamestnancov. V evidencii dochadzky sa zaSkrtnuté polozky moézu
objavit’ v ¢ase len mimo definovanych smien podl'a rozpisu z pracovného
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kalendéra, naopak nezaskrtnuté len pocas definovanych smien.

Pre evidenciu dochddzky zamestnancov bez definovaného prac. kalendara
nema tento stlpec ziadny vyznam.

Dochadzkovy Giselnik Ea
Fal. - hoding | Pal. - dni ;I oK |

M &zov Einnosti Odprac.

1|0dpra 3 v
2 Dovalenka 3 [l Stamo
3 Memoc 11 O
4 Dietrenie lena rading m [ .
5 Absencia 15 14 [ Opravit
B Praca nadéas
7 Préca cez sviatok 7 3 | Pridat
8 Platené volno O
9 Meplatené valna ozpravedinené 13 12 [ Zmazat
-]
Upozornenie:

Cinnosti dodané s programom (polozky ¢.1-9), ktoré sa v tomto zozname
nachadzaju nie je mozné opravovat’ ani mazat’!

Ciselnik pracovnych pomerov

Po potvrdeni vol'by Ciselnik prac. pomerov sa zobrazi zoznam pracovnych
pomerov. Najdete tu zakladné typy pracovného pomeru, ktoré su
nadefinované a dodané s programom automaticky. Tu je zaroven mozné
dodefinovat’ d’al§ie pracovné pomery a nasledne ich upravovat, pripadne
mazat’ uz pomocou znamych funkcii.

Zoznam pracovnych pomerov sa sklada z nasledovnych Casti:
e  (isla pracovného pomeru
®  nazvu prac. pomeru

e zaSkrtavacich poli¢ok
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Ciselnik pracovnych pomerov
Cislo PP Mazov prac. pomen Skratka Dow DovPriem | Mahrady MPriem | &
4 0] hl: pormer
1 vedfajgi pracovny pomer WLPFP (] O ]
2 dohoda o vykonan! prace DywP (] O O ]
3 dohoda o pracovhe) Sinnosti DPC (] ] O (]
4 | verejnoprospeiné prace VPP

H

Zaskrtnutim poli¢ok uréite, ¢i sa bude pri danom pracovnom pomere pocitat’
dovolenka a dovolenkovy priemer atiez nahrady a nemocensky priemer.
Oznacenim/odznacenim poli¢ka povolite, alebo zakazete urcitii ¢innost’ pre
vypocet.

Novy pracovny pomer, ktory do zoznamu doplnite sa zaroveil zobrazi
v rozbalovacom zozname druh prac. pomeru, ktory vyberate v mzdovych
udajoch zamestnanca v Zozname pracovnych pomerov.

Pracovny ciselnik

Pracovny Giselnik

Cidopol | Mézov prac. polodky 14J Cena Sk -~ il |

1 |fakturovarie
2 preklad textoy ks 160,00
- Starna
3| ditovanie z4p. 10.00
4 |balenie poity ks 22,00
Opravit
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Po potvrdeni tejto vol'by sa zobrazi ¢iselnik prac. Tu je mozné nadefinovat’
jednotlivé druhy pracovnych vykonov a ich sadzby v Sk za hodinu alebo v
Sk za int mernu jednotku (ks, km atd’.) Priddvanie, zruSenie alebo opravu
mozete vykondvat kliknutim na prislusné tlacitka. Pracovné vykony
konkrétneho zamestnanca definujte cez ponuku Vypocet, Pracovné vykony
(blizsi popis vid’ str. 55).

Danové tabulky

Daiiové sadzby

Cisln sadzby |Néznv dafiove] sadzby -
» 0| MESACNE ZALOHY ) 2 5
'm Platnost d. d  |Januar, 2000 £
1| ZRAZKIVA 0% NS San o
I 2 JEDNORAZOVA MZDA Plalnast dani do [ neugeng-
[} 3| ROEHE WWOCTOVANIE

Definfcia dani | Definicia zaokmihlenia I

Dalné hranica Harnd hranica Dafi - suma Diafl - percentd Percentd 2 celk.sumy ﬂ
3 05k 7 500 Sk [
78005k 126005k 500 5k 20% O
125005k 200005k 19005k 5% O
200005k 330005k 37755k 0% O
330005k 47 0005k 7EfE Sk 4 O
47 0005k 94 000 5k 125755k 0% O
94 000 5k 999933939 5k 313765k 2% O

H

Tato vol'ba umoznuje pracovat’ s dafiovymi tabulkami. Danové tabulky su
plne modifikovatel'né, takze si mdzete vytvarat’ svoje vlastné dafiové sadzby
a daniové zrazky. To ocenite hlavne pri zmene danovych predpisov. Po
vybere tejto vol'by sa objavi okno s dafiovymi sadzbami, v spodnej Casti sa
prepinate medzi dvoma zalozkami Definicia dani a Definicia
zaokruhlenia.

Novu danovi sadzbu moézete pridat’ klavesou Inms, pripadne cez ponuku
Agenda. Pridavana danova sadzba je oznacena Cislom, ktoré je generované
automaticky s nazvom, ktory zadate.

Pre kazdu pridana danovi sadzbu sa v mzdovom &iselniku vytvoria polozky
uhrn prijmov, zaklad dane a polozka vypocitana dan. Ak ma napr. nova
danova sadzba ¢.5, thrn prijmov tejto dafiovej sadzby bude mat ¢islo 605,
prislusna polozka danového zakladu ma ¢. 1105 a polozka pre vypocitanu
dan €.1205. U novej sadzby d’alej nadefinujete jej nazov, dafiové pasma a
zaokruhlenie pre dafiovy zéklad a vypocitanu dan.
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S programom st dodavané nasledujuce danové sadzby:

0 - mesacné zalohy

1 - zvlastna sadzba dane - 10%

2 - sadzba dane z jednorazovej mzdy

3 - ro¢né vyuctovanie

Uzivatel'om definované danové sadzby je mozné mazat’ len vtedy, ak neboli
pouzité v uz vystavenych mzdach.

Vypocet dane
Po stlaceni klavesy Ctrl+F9 je mozné zadat' ciastku, pre ktorti sa ma
vypocitat’ dan. Funkcia ma kontrolny vyznam.

Rodinné pridavky (Velky zavod)

Volba vyska rodinnych pridavkov na deti sleduje pasma, ktoré urcuju vysku
pridavkov na deti. V prvej ¢asti okna mate moznost’ sledovat’ historiu zmien
pridavkov. V pripade, Ze sa zmeni vyska rodinnych pridavkov na deti,
program automaticky umozni pridat’ nova hodnotu, tym Ze nadefinujete
nové obdobie platnosti tychto udajov.

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

Zoznam obdobi platnosti pridavkov sa zobrazi v dialdgovom okne Obdobie
platnosti udajov po zvoleni v menu Agenda a vybere prikazu Obdobie
platnosti.
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Pomoc

Pomoc

Kalkulacka

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

Obsah napovedy

Blizsi popis o pouziti napovedy najdete na str. 15.

Odoslat’ e-mail autorom

Tato funkcia umozni odoslat’ e-mailovli spravu autorom programu Mzdy
a personalistika pre Win9x/NT/2000. V menu Pomoc vyberte prikaz
Odoslat’ e-mail autorom. E-mailova adresa komu je sprava urcend
a predmet spravy, ktorého obsahom je vase licenéné &islo je vyplneny
automaticky.

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

O aplikacii
Obsahuje zakladné udaje o vyvoji a verzii programu. Okrem tychto
zakladnych informacii tu tiez néjdete vasSe licenéné udaje.
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HOTLINE A E-MAIL

Skor ako zdvihnete telefon a zavolate na nd§ HOTLINE, alebo nam napiSete
e-mail, posad’te sa k svojmu pocitacu a pripravte si prosim nasledujuce

udaje:

1. Licenéné ¢islo programu a tplné ¢islo verzie (napr.: 2.00a).

2. Popis problému (¢islo chybového hlasenia), v ktorom kroku sa objavili
problémy.

3. Operacny systém a verzia (WINDOWS 9x/NT/2000/ME)

4. Pracuje program v sieti. Ak dno, o aku siet’ ide a kol’ko ma stanic.

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

6. Typ tlaciarne, na ktorej sa tlacia vystupy.

7.  Meno uzivatela.

8. Déatum zakupenia prvotnej licencie a datum posledného upgrade.

9. Kto inStaloval program.

V pripade komunikacie e-mailom poslite hore uvedené tdaje na adresu
mail@mrp.sk.

Verime, Ze sa program stane vasim spolahlivym pomocnikom a radi
uvitame vase podnety na jeho d’alSie vylepsenie.

Autori programu
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