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INĠTALĆCIA 
PodrobnĨ n§vod na inġtal§ciu programu (vo form§te PDF) n§jdete: 

¶ na inġtalaļnom CD, ak ste obdrģali inġtalaļn® CD 

¶ na naġej web str§nke www.infopro.sk  , ak ste si program stiahli z internetu. 
Preto postupujte podŎa pr²sluġn®ho n§vodu. 
 

Prv® spustenie programu ï pr²stupovĨ k·d 

Spustenie programu realizujete ikonou pre PROLUC na pracovnej ploche.  

Pr²stupovĨ k·d  z§kladnĨ  je: proluc    (z§kladnĨ k·d neobsahuje heslo!).  

 

N§vody a inform§cie k programu. 

PodrobnĨ n§vod ï uģ²vateŎsk§ pr²ruļka je umiestnen§ na viacerĨch miestach a to : 

¶ priamo v programe v pr²sluġnom moduli v ļasti ADMINISTRATĉVA - 
PRĉRUĻKY PDF ï Z§kladn§ pr²ruļka.... Ak sa dokument automaticky 
neotvor², v servisnom module PROLGE vo voŎbe Acrobat, nastavte 

(tlaļ²tkom ĂHŎadajñ) cestu na V§ġ inġtalovanĨ Acrobat Reader. Okrem 
pr²ruļky m¹ģu byŠ k dispoz²cii Ņalġie n§vody napr. k novej verzii, 
legislat²vnym zmen§m a pod.... 

¶ na naġej web str§nke www.infopro.sk v sekcii Podpora vo voŎbe Pr²ruļky, kde 
s¼ aj pravidelne aktualizovan® ! 

¶ ak ste obdrģali inġtalaļn® CD, tak priamo na CD v zloģke Pr²ruļky.  
 

Podpora vĨrobcu k programu 

Inform§cie pre podporu n§jdete na naġej web str§nke www.infopro.sk v sekcii Podpora 
vo voŎbe Hotline. 
 

http://www.infopro.sk/
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PRV£ OTVORENIE  PROGRAMU  PROLMY 
Ak po k¼pe programu prvĨkr§t vstupujeme do modulu PROLMY,  program sa nastav² 
do janu§ra aktu§lneho kalend§rneho roka (Ăaktu§lnyñ rok program urļ² podŎa 
syst®mov®ho d§tumu PC a nainġtalovanej verzie).  
 

 
 
Pozn§mka: ak zak¼pen§ verzia je aktualizovan§ na pr²sluġnĨ kalend§rny rok, tak aj  
tabuŎky sa nastavia podŎa stavu platn®ho k 1. janu§ru dan®ho roka. 
 

Popis jednotlivĨch ļast² programu: 

 
Vstupn§ maska je rozļlenen§ do troch ļast² ï stŌpcov: 

 

 
 
Vstup/oprava - tu sa definuj¼ karty pracovn²kov, spracov§vaj¼ sa z§lohy a vĨplaty, 

roļn® z¼ļtovanie dane a zdravotn®ho poistenia, nach§dzaj¼ sa tu tabuŎky potrebn® na 
vĨpoļet vĨplat ï vġeobecne sa d§ povedaŠ, ģe v ļasti vstup/oprava zad§vame vġetky 
vstupn® ¼daje potrebn® pre vĨpoļet miezd, a pr²padne tieto ¼daje opravujeme. 
 

Spracovanie ï v tejto ļasti sa spracov§vaj¼ a  tlaļia vĨstupn® formul§re, vĨkazy, 

prevodn® pr²kazy, mzdov® listy... 
 

Administrat²va ï ukonļuje sa tu modul, a nach§dzaj¼ sa tu ¼drģb§rske funkcie 

modulu.  
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DEFINOVANIE VSTUPNħCH ĐDAJOV 
 
ĐspeġnosŠ pr§ce s PROLMY v prvom rade z§vis² od spr§vneho nadefinovania 
z§kladnĨch ¼dajov v zloģke Vstup/oprava. Preto treba tieto ¼daje vyplniŠ ako prv®. 
 

V module PROLMY prejdite do ļasti Vstup/Oprava, a Ņalej zvoŎte ļasŠ ĂĐdaje na 
formul§re a PPñ . 
 
Postupne budeme napŌŔaŠ ¼daje 
o spracov§vanej firme 
(zamestn§vateŎovi) v ļasti N§zov 
firmy, Ņalej firemn® bankov® ¼ļty 
v ļasti Đļty firmy a dopln²me ¼daje 

jednotlivĨch inġtit¼ci² do ktorĨch 
odv§dzame dane a odvody z miezd 
(DĐ, ZP, SP, DDS...) v ļasti Zoznam 
inġtit¼ci². 

Spr§vne vyplnenie ¼dajov je veŎmi 
d¹leģit® pre spr§vnu ļinnosŠ 
programu , lebo ¼daje maj¼ vplyv na 
tlaļ vªļġiny  tlaļovĨch zost§v a 
funkļnosŠ programu. 
 
 
 
 
 
 
 

N§zov firmy - vyplnenie n§zvu firmy 

 
V tejto ļasti zad§vame vġetky z§kladn® ¼daje spracov§vanej firmy  (zamestn§vateŎa): 
 

 
 
 
Firemn® ¼daje sa vypŌŔaj¼ na ġtyroch z§kladnĨch stran§ch (z§loģk§ch) a n§zvom 
ĂZ§kladn® ¼dajeñ, ĂZ§kladn® ¼daje 1ñ, ĂTelef·ny,...ñ a ĂSpr§vcañ.  
NovĨ riadok prid§me pomocou tlaļ²tka ĂA-novĨñ, resp. stlaļen²m p²smena ĂAñ na 
kl§vesnici. Program n§m pon¼kne na vyplnenie prv¼ stranu (z§loģku) s n§zvom 
ĂZ§kladn® ¼dajeñ, kde do jednotlivĨch okienok vypŌŔame postupne vġetky ¼daje 

o firme podŎa popisov okienok:  
 



 12 

 
 
<Plat² od> -  tu zad§vame d§tum, od ktor®ho platia nastavovan® firemn® ¼daje 

(program predvol² syst®movĨ d§tum podŎa PC, m¹ģeme ho ale prep²saŠ). Program si 
platnosŠ z§znamov zapamªt§ a zachov§ si chronologicky kompletn® z§pisy podŎa 
d§tumu platnosti. Do jednotlivĨch formul§rov potom uvedie ¼daje vģdy z pr²sluġn®ho 
obdobia platnosti. Ak zmen²te hociktorĨ z ¼dajov, tak si program vypĨta d§tum platnosti 
zmenenĨch ¼dajov. 
 
<N§zov firmy pre tlaļ> - zad§vame skratku firmy ï tu zadanĨ n§zov firmy sa bude 

vypŌŔaŠ na jednoduch® tlaļov® vĨstupy (nie na formul§re) do z§hlavia spolu s d§tumom 
tlaļe, ak je zvolen®, ģe sa maj¼ na zostav§ch tlaļiŠ... 
 
<N§zov a adresa firmy> - rozp²ġeme poġtov¼ adresu firmy (ako na poġtov¼ ob§lku) ï 

odtiaŎto sa ļerpaj¼ ¼daje firmy napr. na vystaven® fakt¼ry v module PROLFA 
 
 
Poļas zad§vania ¼dajov sledujte aj  podrobnejġ² popis k zad§vanej poloģke ï v tzv. 
Ăhelp-riadkuñ - na riadku v spodnej ļasti obrazovky) a pr²padn® hl§senia a pokyny 
programu: 
 

 
 
Ak sme zap²sali vġetky zn§me ¼daje na str§nku Ăz§kladn® ¼dajeñ, z§pis potvrd²me 
pomocou tlaļ²tka ĂOKñ. Pri zad§van² ¼dajov pomocou tlaļ²tka ĂA-novĨñ program pon¼ka 
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k z§pisu postupne vġetky ġtyri strany.  
 
 
Na strane/z§loģke ĂZ§kladn® ¼daje2ñ treba adresu rozp²saŠ na jeho jednotliv® zloģky 

(zvl§ġŠ ulicu, zvl§ġŠ orientaļn® ļ²slo, zvl§ġŠ s¼pisn® ļ²slo, atŅ. ï podŎa pokynov na 
help-liġte).  
 
 
Na str§nke ĂTelef·ny,...ñ vypln²me ¼daje pracovn²kov zodpovednĨch za jednotliv® 

agendy firmy... 
 
Str§nku ĂSpr§vcañ vypŌŔame v s¼lade s potrebami vĨkazov pre DĐ. Str§nka sa vypln² 

iba v pr²pade, ģe roļn® hl§senie k dani zo ZĻ, resp. daŔov® priznanie pod§va za 
daŔovn²ka dediļ, z§stupca alebo spr§vca v konkurznom konan² ï podŎa toho, o ktor¼ 
osobu ide, si v hornej ļasti obrazovky zaġkrtneme spr§vnu voŎbu (predvolen§ je voŎba 
Ănie jeñ, ļo znamen§, ģe ¼daje pod§va s§m daŔovn²k, a preto nie je potrebn® ¼daje 
z§stupcu daŔovn²ka vyplniŠ: 
 

 
 
 
Pozn§mka 1:  
Đdaje v ļasti ĂN§zov firmyñ treba vyplniŠ d¹sledne, nakoŎko ¼daje pre vĨstupn® 
formul§re a vĨkazy pre DĐ, SP, ZP...ļerp§ program aj z tĨchto okienok podŎa ļasu 
platnosti zad§vanĨch ¼dajov.  
 
Pozn§mka 2: 
Ak sa zmenia niektor® ¼daje firmy (adresa, n§zov,...), tak m¹ģeme pomocou ĂR-Kop.ñ 
skop²rovaŠ ¼daje z riadku, na ktorom stoj²me v zozname, a po zadan² nov®ho d§tumu 
platnosti zmeniŠ iba konkr®tne ¼daje.  
 
Pozn§mka 3: 
Ak chceme iba na uģ existuj¼com platnom z§zname posun¼Š platnosŠ, tak do riadku 
vst¼pime pomocou E-oprav, a po zmene d§tumu ĂPlat² odñ program prep²ġe platnosŠ 

pr§ve otvoren®ho z§znamu. 
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Đļty firmy - vyplnenie a zadanie bankovĨch ¼ļtov 

Uveden§ ļasŠ sl¼ģi na zadanie 
firemnĨch ¼ļtov, ktor® sa potom 
pren§ġaj¼ na tlaļov® mzdov® 
zostavy, ale aj na fakt¼ry, 
prevodov® pr²kazy,  upomienky a 
pod.  
 
Funkļn® kl§vesy:  
<A> prid§vanie novĨch ¼ļtov,  
<E> opravy ¼dajov na ¼ļtoch. 

 
Ak sme zadali ļ²slo ¼ļtu a k·d 
banky, v okne SWIFT a IBAN m¹ģeme ako pom¹cku vyuģiŠ kl§ves F1, ļo n§m vytvor² 

z ļ²sla ¼ļtu a k·du banky SWIFT a IBAN, ktor® po kontrole potvrd²me enterom. 
 
Pozor! Pri tuzemskom ¼ļte sa mena neuv§dza (okno ĂMena...ñost§va pr§zdne).  

Pr²klad vyplnenia z§kladnĨch ¼dajov o bankovĨch ¼ļtoch na obr. 
 

Zoznam inġtit¼ci²  (DĐ, SP, ZP, DDS...) 
V module PROLMY prejdite do ļasti Vstup/Oprava do Đdaje na formul§re a PP , kde 
zvoŎte Zoznam inġtit¼ci². 

 
Zad§vaj¼ sa sem vġetky inġtit¼cie, do ktorĨch sa odv§dzaj¼ odvody z miezd a zasielaj¼ 
vĨkazy a ich ¼ļty, na ktor® sa platia odvody z miezd.  
 
Program pri zakladan² novej firmy uģ m§ zadefinovan® z§kladn® (vġeobecne 
definovateŎn®) ¼daje inġtit¼ci² a to Soci§lnu poisŠovŔu, DaŔovĨ ¼rad, VĠZP, D¹vera ZP 
a Union ZP, pr²sluġn® DDS a DSS. 
 

 
Tieto vġeobecn® ¼daje treba iba doplniŠ, respekt²ve opraviŠ tak, ģe do jednotlivĨch 
predvyplnenĨch riadkov zoznamu vstupujeme kl§vesom <E> a postupne 
dopŌŔame chĨbaj¼ce ¼daje resp. upravujeme tie vġeobecne zadan® na konkr®tne 
¼daje dan®ho zamestn§vateŎa. Pri vypŌŔan² sledujme popis obsahu okna na spodnej 

sivej help-liġte.  
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Vysvetlivky k niektorĨm ġpecifickĨm okn§m: 
 

ç K·d poisŠovne è pri 

zdravotnĨch 
poisŠovniach, treba 
k z§kladnĨm k·dom 
(D¹vera=24,VĠZP=25, 
Union ZP=27) doplniŠ 
pr²padn® ļ²slo poboļky 
na tretie a ġtvrt® 
miesto k·du 
(ġtvormiestny k·d aj 
s ļ²slom poboļky sa 
vyģaduje pri 
elektronickom zbere 
d§t - t.j. pri tvorbe 
s¼borov pre ZP) 

ç Oznaļenie è  ï Je tu 

preddefinovan® 
jedineļn® oznaļenie 
pre konkr®tnu ZP, 
ktor® sa vyuģ²va na 
urļenie zdravotnej 
poisŠovne pracovn²ka v kart§ch pracovn²kov, vo vĨplat§ch, resp. na tlaļ. vĨstupoch. 
(Pri definovan² novĨch ZP odpor¼ļame pouģiŠ p²smenkov¼ skratku poisŠovne v dŌģke 
najviac 4 p²smen). Po zadan² uģ oznaļenie nemoģno zmeniŠ. ĂOznaļenieñ 
zad§vame iba pre zdravotn® poisŠovne a  pre DDS (ak s¼ zamestnaneck® 
zmluvy s viacerĨmi poisŠovŔami) ï inak ponechaŠ pr§zdne ! 

ç Ļ²slo zamest. è  - ļ²slo, ktor® poisŠovŔa / DĐ priradila firme (VS na prev. pr²kaze) 

ç Inġtit¼cia è - zad§vame celĨ n§zov poisŠovne ï iba pri daŔovom ¼rade zad§vame 

iba mesto, napr. ĂBratislavañ (bez ¼vodzoviek). 

ç Por.ļ.b.¼./IĻO è - do prv®ho okna zad§vame poradov® ļ²slo firemn®ho bankov®ho 
¼ļtu, z ktor®ho sa odv§dza platba do poisŠovne. (stlaļen²m F1 program pon¼kne 
zoznam zap²sanĨch firemnĨch ¼ļtov, odkiaŎ si Ăenteromñ preberte pr²sluġnĨ ¼ļet) Ak 
tu bude vyplnen§ nula, ļ²slo v§ġho ¼ļtu sa nezap²ġe do vĨkazov a program si pri 
platb§ch bude myslieŠ, ģe firma nem§ ¼ļet a vġetko plat² a prij²ma v hotovosti.  Do 
vedŎajġieho okna zad§vame v pr²pade zdravotnĨch poisŠovn² IĻO pr²sluġnej ZP. 

ç Adresa - ulica è  - adresa s²dla poisŠovne 

ç PSĻ a mesto  è - PSĻ a mesto poisŠovne 

 
ńalej vypŌŔame (dopŌŔame) ¼daje potrebn® najmª na tvorbu prevodnĨch pr²kazov 
z odvodu (mesaļn® odvody, preddavok dane...)  
VypŌŔame nasledovn® ¼daje a to ku konkr®tne definovanĨm odvodom (defin²cia 
odvodu je v ģltom poli pr²sluġnej ļasti): 

ç BankovĨ ¼ļet è Zad§vame prefix ¼ļtu (pre pr²padn® potreby telebankingu), ļ²slo 

bankov®ho ¼ļtu a k·d banky, kam sa odvod m§ vyplatiŠ. Pri zad§van² ¼ļtov 
doch§dza ku kontrole ¼ļtu (a prefixu), ļi zodpoved§ kontrole na Ămodul 11ñ. Pri 
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zad§van² k·du banky moģno vyuģiŠ zoznam b§nk ktorĨ sa vyvol§ funkļnĨm 
kl§vesom <F1>. IBAN a SWIFT m¹ģeme vytvoriŠ zo zadan®ho ļ.¼ļtu a k·du 
pomocou kl§vesu <F1>. 

ç Symboly è, zad§vame konġtantnĨ, variabilnĨ a ġpecifickĨ symbol a osobitn¼ 

dispoz²ciu pre platbu. Ak vo variabilnom alebo ġpecifickom symbole chceme zadaŠ 
mesiac a rok, m¹ģeme miesto konkr®tneho mesiaca zadaŠ Ămmñ miesto mesiaca, Ărrñ 
miesto roku na 2 miesta, resp Ărrrrñ miesto roku na 4 miesta, Ăkñ na oznaļenie 
kvart§lu; ak pouģijeme mal® p²smen§, ¼daje sa vzŠahuj¼ na  obdobie (mesiac), za 
ktor® je vĨplata, ak veŎk®, tak na obdobie, kedy je prevod splatnĨ ï vtedy m¹ģeme 
pouģiŠ i ĂDDñ na oznaļenie dŔa splatnosti. Tieto p²smenk§ sa potom upravuj¼ na 
aktu§lne ļ²seln® ¼daje pri tvorbe prevodnĨch pr²kazov. 

ç Đļel platby è a ç Pr²jemca è - sl¼ģia ako pozn§mka, ale pren§ġaj¼ sa aj do 

niektorĨch prevodnĨch pr²kazov.  

ç PeŔaģnĨ ¼stav è - n§zov peŔaģn®ho ¼stavu 

Po zadan² vġetkĨch potrebnĨch ¼dajov potvrd²me z§pis pomocou tlaļidla ĂO.Kñ. (ak 
zmenu nechceme zap²saŠ, vol²me ĂZruġñ) 
 

DeŔ vĨplaty  
V module PROLMY prejdite do ļasti Vstup/Oprava 
- Đdaje na formul§re a PP , kde zvoŎte DeŔ 
vĨplaty. 

Pre tlaļ d§tumov (deŔ urļenĨ na vĨplatu pr²jmov, 
deŔ ¼hrady, splatnosŠ poistn®ho...) na vĨkazy do 
poisŠovn² a pre daŔovĨ ¼rad je potrebn® zadaŠ 
pr²sluġn® d§tumy do tejto ļasti s n§zvom ĂDeŔ 
vĨplatyñ.  
Nov® ¼daje zad§vame po kl§vese <A>, opravujeme 
kl§vesom <E>: 

ç Mesiac a rok è - (za ktorĨ je vĨplata) 

ç UrļenĨ deŔ vĨplatyè  - za danĨ mesiac  (podŎa tohto d§tumu sa urļ² aj ĂurļenĨ deŔ 

vĨplatyñ na vĨkazy pre Soci§lnu poisŠovŔu) 

   Pozor! Ak nie je urļenĨ deŔ na vĨplatu, ĂUrļenĨ deŔñ nevypŌŔame. (ak ñurļenĨ deŔñ 
nevypln²te, vo vĨkazoch pre ZP/SP sa ako splatnosŠ/urļenĨ deŔ vĨplaty objav² posl. 
deŔ nasl. mesiaca). 

ç SkutoļnĨ deŔ vĨplatyè -  za danĨ mesiac ï deŔ, kedy ste vyplatili vĨplaty, resp. 

kedy ste ich pouk§zali na ¼ļty zamestnancov (program ho pouģije v r.1 mesaļn®ho 
prehŎadu o preddavkoch na daŔ pre DĐ za pr²sluġnĨ mesiac vĨplat) 

ç DeŔ odvodu preddavkov na daŔ è - za danĨ mesiac podŎa vĨpisu z banky zap²saŠ 

d§tum odvodu preddavkovej dane (program ho pouģije v r.8 mesaļn®ho prehŎadu 
o preddavkoch na daŔ pre DĐ za pr²sluġnĨ mesiac vĨplat) 

ç DeŔ odvodu zr§ģkovej dane è - podŎa bankov®ho vĨpisu uviesŠ d§tum odvodu 

zr§ģkovej dane z vĨplat za danĨ mesiac (od r.2011 sa zr§ģkov§ daŔ z pr²jmu zo z§v. 
ļinnosti zruġila). 

ç OK è - z§pis a potvrdenie zmien 

ç Zruġ è - opustenie okna bez z§pisu zmien 
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Za kaģdĨ mesiac treba pridaŠ riadok tĨkaj¼ci sa pr²sluġn®ho mesiaca. Đdaje treba 
vyplniŠ za kaģdĨ mesiac! Đdaje sa m¹ģu opravovaŠ a dopŌŔaŠ aj spªtne za predoġl® 

obdobia ï ak uģ s¼ zn§me presn® d§tumu odvodu podŎa bankovĨch vĨpisov. Tieto 
d§tumy pouģije program pri vypŌŔan² mesaļn®ho hl§senia k dani z pr²jmov zo z§v. 
ļinnosti, preto ich treba vyplniŠ najnesk¹r pred tvorbou mesaļn®ho hl§senia na daŔ!! 

Pozn§mka : 

Plat² iba do konca r.2010: Zr§ģkov¼ daŔ program v kvart§lnom hl§sen² uv§dza podŎa mesiaca, 
v ktorom bola vyplaten§ vĨplata t.j. podŎa d§tumu uvedenom v ĂSkutoļnĨ deŔ vĨplatyñ. (Zr§ģkov§ 
daŔ sa povaģuje za vybrat¼ v tom mesiaci, kedy bola odmena vyplaten§). 
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Pracovn® kalend§re  

 
PracovnĨ kalend§r sl¼ģi na 
vygenerovanie poļtu pracovnĨch dn² 
v jednotlivĨch mesiacoch v beģnom 
roku (na jeho z§klade sa poļ²ta tzv. 
fond pracovnej doby). 
 
Pracovn® kalend§re sa nach§dzaj¼ 
v ļasti vstup/oprava ï r¹zne 
parametre ï prac. kalend§re.  

 
Pri zakladan² novej firmy resp. pri 
prvom otvoren² programu s¼ uģ od 
vĨrobcu nadefinovan® dva z§kladn® 
pracovn® kalend§re pre plnĨ ¼vªzok 

(t.j. pre dennĨ ¼vªzok 8 hod²n/tĨģdennĨ 
¼vªzok 40 hod²n, pracovn® dni pondelok aģ piatok). NakoŎko sa podŎa z§konn²ka pr§ce 
r¹zne pristupuje ku sviatkom (pri mesaļne odmeŔovanĨch pracovn²koch sa sviatok 
povaģuje za odpracovanĨ, a pri hodinovo odmeŔovanĨch pracovn²koch sa sviatok 
prepl§ca priemerom), v programe je preddefinovanĨ kalend§r s ļ²slom 

¶ 0 ï Kalend§r so sviatkami, kde s¼ zvl§ġŠ vyk§zan® aj sviatky 

¶ 1 -  Kalend§r pre mesaļne odmeŔovanĨch, kde sa sviatky zvl§ġŠ nevykazuj¼ 
 
Pre skr§ten® ¼vªzky, pri ktorĨch pracovn® dni s¼ urļen® rovnako ako pri 
z§kladnĨch dodanĨch kalend§roch 0 alebo 1 sa zvl§ġtne pracovn® kalend§re 
nezakladaj¼!  

 
 
Vstup ĂPracovn® kalend§reñ obsahuje ġtyri podvoŎby (z§loģky): 

¶ Zoznam kalend§rov 

¶ PracovnĨ kalend§r 

¶ Zoznam dn² voŎna 

¶ Zoznam obdob² voŎna 
 

 
 
 

Popis a tvorba pracovnĨch kalend§rovñ 

Z§loģka ĂZoznam kalend§rovñ 

 
Iba ak je vo firme ako plnĨ ¼vªzok definovanĨ inĨ poļet hod²n, alebo pracovn® dni 
pripadaj¼ na in® dni, ako je uģ uveden® v preddefinovanĨch kalend§roch ļ. 0 a 1, tak 
m¹ģeme upraviŠ preddefinovan® kalend§re, alebo si vytvoriŠ nov®, ktor® vyhovuj¼ 
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defin²cii pln®ho ¼vªzku v konkr®tnej firme!  
 
V zozname kalend§rov sa pohybujeme ġ²pkami hore/dole po jednotlivĨch riadkoch. 
Kl§vesom <A> alebo <R> prid§vame novĨ z§znam a kl§vesom <E> vstupujeme do 
opravy z§znamu.  
 

 
V pon¼knutom obraze vypŌŔame: 

ç Poradov® ļ²slo kalend§ra è - zad§vame ļ²slo kalend§ra (0-99). Mus² byŠ zadanĨ aj 

kalend§r s ļ²slom 0!  

ç Oznaļenie kalend§ra è - m¹ģe byŠ ŎubovoŎnĨ text na intern® oznaļenie kalend§ra  

ç Z§kladnĨ pracovnĨ ¼vªzok na tĨģdeŔ (ak by bol ¼vªzok plnĨ) è - tĨģdennĨ 

¼vªzok pri neskr§tenom (plnom) ¼vªzku. 

ç Pracovn® dni pre skupinu prac., ktor²... è - oznaļ²me, ktor® dni tĨģdŔa sa povaģuj¼ 

za pracovn® (ġtandardne pondelok aģ piatok) 

ç Pri generovan² pouģiŠ zoznam sviatkov è - keŅ zaġkrtneme, tak program 

prednastav² pracovnĨ kalend§r aj so zohŎadnen²m sviatkov, ktor® m§me zap²san® 
v podvoŎbe (z§loģke) Ăzoznam dn² voŎnañ. 

ç Pri generovan² pouģiŠ ġpec. gener§tor è (pr²stupn® po zak¼pen² doplnku 

k programu s n§zvom ĂĠpeci§lny kalend§rñ) è Ak okienko zaġkrtneme, vojdeme do 
okna, kde zad§me poļet dn² cyklu, dŌģku zmeny pri plnom ¼vªzku v hodin§ch na 1 
deŔ a zaļiatok (d§tumom) cyklu. Potom sa zobraz² toŎko ļ²sel, akĨ dlhĨ je cyklus, a 
vyznaļ²me, ktor® dni cyklu s¼ pracovn®. Program na z§klade toho predpriprav² 
kalend§r. (Odpor¼ļame pouģiŠ po konzult§cii s dod§vateŎom ï pozrite ļasŠ: 
Ġpeci§lny kalend§r ). 

 
VytvorenĨ kalend§r m¹ģeme pozrieŠ kliknut²m na z§loģku ĂPracovnĨ kalend§rñ 
 

Z§loģka ĂPracovnĨ kalend§rñ 

V tejto z§loģke je na obrazovke zobrazenĨ ten kalend§r, na ktorom stoj²me v Ăzozname 
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kalend§rovñ, keŅ otvor²me z§loģku ĂpracovnĨ kalend§rñ. Tu m¹ģeme pracovnĨ kalend§r 
vygenerovanĨ v podvoŎbe Ăzoznam kalend§rovñ skontrolovaŠ. 
 
ç Mesiac è - kalend§rny mesiac v pr²sluġnom roku 

ç Prac.dni è - poļet celkovĨch pracovnĨch dn² v mesiaci. Program ich napoļ²tal podŎa 
zadanĨch pracovnĨch dn² v tĨģdni. Uv§dzaj¼ sa tu pracovn® dni vr§tane sviatkov. 

ç PracovnĨ pokoj è - je to poļet sviatkov v mesiaci, ktor® pripadaj¼ na inak pracovn® 
dni, a s¼ platen® n§hradou.- program ich vygeneruje iba vtedy, ak sme zaġkrtli pri 

tvorbe kalend§ra moģnosŠ ĂPri generovan² pouģiŠ zoznam sviatkovñ. (Ak s¼ sviatky 
povaģovan® za odpracovan®, tak sa sviatky v tomto stŌpci v¹bec nevykazuj¼.) 

ç Podnikov® voŎno è - sem moģno zadaŠ dni podnikov®ho voŎna, ak existuj¼. Aj tieto 

sa poļ²taj¼ do pracovnĨch. 

ç Prac. hodiny è - uv§dza sa tu poļet hod²n v mesiaci podŎa tĨģdenn®ho ¼vªzku 

a pracovnĨch dn² v tĨģdni. S¼ vypoļ²tan® z pracovnĨch dn² pomocou dŌģky ¼vªzku. 
Keby sa vġak menil poļet pracovnĨch dn², resp. ¼vªzok, treba zadaŠ. 

ç Hod./tĨģdeŔ è - zad§vame poļet prac. hod²n v tĨģdni. S¼ prenesen® z hlaviļky 

kalend§ra. Mus² tu byŠ uvedenĨ poļet hod²n na plnĨ ¼vªzok. 

Upozornenie:  
V pracovnom kalend§ri moģno meniŠ ¼daje iba poļn¼c od beģn®ho mesiaca v ktorom 
pr§ve stoj²me, aj keŅ zobrazenĨ m¹ģe byŠ aj celĨ rok. Rovnako aj sviatky moģno zadaŠ 
aģ tie neskorġie. 
 

Z§loģka ĂZoznam dn² voŎnañ 

Zoznam je spoloļnĨ pre vġetky kalend§re. Sem zad§vame dni sviatkov a pracovn®ho 
pokoja, ktor® sa zahrn¼ do pracovn®ho kalend§ra, pokiaŎ zaġkrtneme pri tvorbe prac. 
kalend§ra generovanie zo zoznamu sviatkov. Pri verzii programu, ktorĨ plat² na 
konkr®tny rok, je uģ zoznam sviatkov naplnenĨ. 

 
ç DeŔ è - zad§me deŔ, kedy je deŔ pracovn®ho 

pokoja alebo podnikov®ho voŎna. 

ç DeŔ pracovn®ho pokoja è - zaġkrtneme, ak 

uvedenĨ deŔ je dŔom pracovn®ho pokoja  
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Pracovn²ci ï evidencia zamestnancov  

Karta zamestnanca 

Tu sa zad§vaj¼ z§kladn® person§lne ¼daje pracovn²ka a ¼daje potrebn® na vĨpoļet 
miezd. 
 
V module PROLMY prejdite do ļasti Vstup/Oprava ï Pracovn²ci, kde zvoŎte Karta.   

 
Program otvor² prehŎad kariet zamestnancov: 
 

 
 
Pomocou kl§vesu <A-novĨ> otvor²me nov¼ (pr§zdnu) kartu.  Kaģd§ karta 

pracovn²ka m§ ġesŠ z§kladnĨch z§loģiek (str§n), ktor® bude program postupne pon¼kaŠ 
na vyplnenie. S¼ to z§loģky 
 

¶ Karta 1 

¶ Karta 2 

¶ Rodina 

¶ Đļty 

¶ Đvªzok + mzda 

¶ Odvody + zr§ģky 
 
Ak zaloģ²me kartu, tak sa pracovn²k objav² v Ăzoznameñ. Opravu zadanĨch ¼dajov 
pracovn²ka vykon§vame tak, ģe stoj²me v zozname na pr²sluġnej karte a klikneme do 
pr²sluġnej z§loģky, kde po stlaļen² <E-oprav> m¹ģeme opravovaŠ ¼daje. Bliģġ² popis 
jednotlivĨch z§loģiek (str§n) a zoznamu viŅ Ņalej. 
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Karta zamestnanca, z§loģka (strana) KARTA 1 

T§to str§nka obsahuje person§lne ¼daje pracovn²ka. Jednotliv® okienka vyplŔte podŎa 
n§povedy na spodnej sivej liste ï n§poveda popisuje, ļo treba do okienka, na ktorom 
stoj²te, zadaŠ. Ak zap²ġete do okienka ¼daj, potvrŅte ho ĂEnteromñ. Do niektorĨch 
okienok sa dostanete iba kliknut²m myġou. Đdaje pracovn²ka vypŌŔame v s¼lade 
s prihl§ġkou na SP (RLFO). 
ńalej popisujeme hlavne n§plŔ tĨch okienok, ku ktorĨm treba vysvetlenie. 
 

ç Osobn® ļ²slo è zad§vame osobn® ļ²slo pracovn²ka, ktorĨm sa prezentuje v celom 

podsyst®me. Je to v podstate povinnĨ ¼daj a mus² byŠ jedineļnĨ a jednoznaļnĨ. 
Osobn® ļ²slo sa v r§mci programu nesmie opakovaŠ.   

 

çD§tum zaļiatku a konca PPè (platnosŠ pracovnej, resp. inej zmluvy,). - Tieto ¼daje 

s¼ d¹leģit® pre pos¼denie, ļi pracovn²k v danĨ mesiac m§ maŠ, resp. nem§ maŠ 
vĨplatu. Zaļiatok PP je tieģ d¹leģitĨ pre spr§vny vĨpoļet priemerov. (Pri zadan² d§tumu 
ukonļenia PP do okna Ăd¹vod ukonļeniañ m¹ģeme zadaŠ d¹vod, Ä, resp. sp¹sob 
rozviazania pracovn®ho pomeru ï z§pis sa dostane na z§poļtovĨ list. PokiaŎ je 
d¹vodom skonļenia vzŠahu smrŠ, do okienka pred d¹vodom zad§me ĂXñ, aby program 
spr§vne vyplnil ELDP. Do tohto okna sa dostaneme kliknut²m myġou.)  
 

ç Stredisko è a ç Umiest. è - ak nie s¼ pr§zdne, program kontroluje, ļi s¼ uveden® v 

zozname stred²sk alebo umiestnen², ktor® moģno vytvoriŠ v module PROLGE. 
 

Đdaje o trvalom a prechodnom pobyte vyplŔte starostlivo, nakoŎko sa odtiaŎto 

"Šahaj¼" ¼daje do registraļnĨch listov pracovn²kov pre Soci§lnu poisŠovŔu.  

   ĂD§tum zmeny trval®ho pobytuñ ï d§tum zmeny TP je d¹leģitĨ najmª pre 

pracovn²kov, ktor² maj¼ odvodov¼ vĨnimku zo ZP a/alebo zo SP z titulu TP 
v najmenej rozvinutom okrese/NRO (odvodov§ vĨnimka podŎa TP v NRO existuje od 
15.12.2015 - z§kon o ZP: Ä 11 ods. 7 p²sm. v) bod 1b / z§kon o SP: Ä 4 ods.1 p²sm. 
d) bod 1b ï podŎa tu uveden®ho d§tumu zmeny sa urļuje trvanie vĨnimky podŎa TP 
v NRO. Zmeny v  TP si program pamªt§ a m¹ģete ich zobraziŠ tlaļ²tkom 
ĂHISTčRIAñ. 

   ĂK·d obceñ ï vyplŔte pomocou vĨberu zo zoznamu obc² (F1) hlavne v pr²pade 

pracovn²ka s odvodovou vĨnimkou podŎa TP v NRO (viŅ odsek vyġġie) a v pr²pade, 
ģe vytv§rate ġtatistick® hl§senie ISCP ï cena pr§ce pre TREXIMU. Ak je zadanĨ k·d 
obce, v z§kladnom zobrazen² sa zobraz² okres trval®ho/prechodn®ho pobytu: 
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Ļi za koreġpondenļn¼ adresu pracovn²ka pre ¼ļely registraļn®ho listu budeme 

povaģovaŠ adresu trval®ho pobytu (T), alebo prechodn®ho pobytu (P) vol²me 
zvolen²m pr²sluġn®ho p²smenka v riadku ĂInt.tel., e-mail, kor.adr.ñ (v treŠom okienku 
v riadku nad ļasŠou ĂPozn§mkyñ): 

 

 
 

ç Pozn§mky è - sem m§me moģnosŠ zadaŠ ŎubovoŎn® pozn§mky ku kaģd®mu 

pracovn²kovi ï mnoģstvo zad§vateŎnĨch ¼dajov je neobmedzen®. 
 
Po zadan² vġetkĨch poloģiek sa dostaneme na Ņalġie z§znamy o novom pracovn²kovi 
potvrden²m z§pisu tlaļ²tkom <OK>. PokiaŎ zvol²me tlaļ²tko <ZRUĠ> ¼daje sa 

nezap²ġu.  
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Karta zamestnanca, z§loģka (strana) KARTA 2 

Na tejto strane zad§vame doplŔuj¼ce ¼daje. Đdaje vypŌŔame podŎa pr²sluġnej n§plne 
okienok.  

Nezabudnite vyplniŠ pracovn²kovi d§tum narodenia a rodn® ļ²slo!  

 
Pozor! Ak m§me zahraniļn®ho pracovn²ka, ktorĨ nem§ slovensk® rodn® ļ²slo ale 

pre ¼ļely soci§lneho poistenia m§ poisŠovŔou vygenerovan® n§hradn® rodn® ļ²slo, 
a pre ¼ļely ZP m§ vygenerovan® Ņalġie bezvĨznamov® ļ²slo nahr§dzaj¼ce rodn® ļ²slo, 
tak tieto dve Ăn§hradn® rodn® ļ²slañ vypŌŔame do samostatnĨch (na to urļenĨch) 
okienok, a okno pre rodn® ļ²slo v tomto pr²pade ponech§me nevyplnen® ï polohu 
tĨchto okienok viŅ na obr§zku:  
 

 
 

ç Vzdelanie è pre ġtatistick® ¼ļely zad§vame vzdelanie (0-9, kl§vesom  <F1> z²skame 

zoznam k·dov)  

ç Zmenen§ PS è z rolovacieho okna vyber§me mieru zdravotn®ho postihnutia 

pracovn²ka (PS). PodŎa tu zadanej miery postihnutia bude program nastavovaŠ pri 
prvom vyplnen² karty percent§ zdravotnĨch odvodov (ĂNñ- nezmenen§ PS - plnĨ 
odvod; ĂAñ -  zmenen§ PS 40%-70%  a ĂNñ Šaģko zmenen§ PS = poloviļnĨ odvod) 

ç Zapoļ. na d¹ch./n§rok od/ģiad. è - ud§vame v rokoch a dŔoch dobu, ktor§ sa 

pracovn²kovi poļ²ta do d¹chodku pred n§stupom do zamestnania a d§tum. Ku 
ktor®mu tieto ¼daje platia. Tieto tri ¼daje zatiaŎ sl¼ģia len na evidenciu. Za 

lom²tkom uv§dzame d§tum, kedy pracovn²k dovŘġi vek na odchod do Ăciviln®hoñ 
d¹chodku (podŎa tohto d§tumu program rozdel² ¼daje v ELDP na Ăpredñ a Ăpoñ ). 
Napravo od tohto d§tumu je moģn® uviesŠ d§tum ģiadosti o d¹chodok, resp. inĨ 
d§tum, ku ktor®mu ģiada SP rozdeliŠ ¼daje do ELDP. 



 25 

ç Poberanie d¹ch. è zad§vame druh poberan®ho d¹chodku hlavne pre ¼ļely 

registraļn®ho listu FO do SP (vĨber z rolovacieho okna) a do vedŎajġej kol·nky 
zad§vame d§tum, odkedy pracovn²k zadanĨ druh d¹chodku pober§.  

ç Zapoļ. doba na dov. è - ud§vame v rokoch a dŔoch dobu, ktor§ sa pracovn²kovi 

zapoļ²tava ako doba zamestnania pre ¼ļely dovolenky pred n§stupom do 
zamestnania a vedŎa d§tum, ku ktor®mu sa vzŠahuje zadan§ doba. Ak m§me 
k dispoz²cii celĨ z§poļet rokov po 18.roku ģivota napoļ²tanĨ aģ do dŔa tesne pred 
n§stupom, a tento d§tum je vyplnenĨ, tak do z§poļtov®ho listu program napoļ²ta pri 
odchode pracovn²ka aj tu zadan® roky a dni. Ak je v d§tume uvedenĨ inĨ deŔ ako 
deŔ predch§dzaj¼ci n§stupu do PP, tak sa na z§poļtovĨ list uveden® dni a roky 
nenapoļ²taj¼. 

ç Zdravotn® poistenie è KeŅģe zamestnanci m¹ģu byŠ poisten² v r¹znych zdravotnĨch 

poisŠovniach, do prv®ho okna mus²me pomocou kl§vesu <F1> vybraŠ poisŠovŔu, v 
ktorej je zamestnanec poistenĨ. Kl§ves <F1> n§m zobraz² zoznam poisŠovn² (tento 
zoznam sme uģ vopred naplnili), z ktorĨch si vyberieme pr²sluġn¼ ZP. Đdaj z tohto 
stŌpca sl¼ģi na spr§vne rozdelenie poistenia medzi jednotliv® poisŠovne. Pomocou 
tlaļ²tka ĂHISTčRIAñ m¹ģeme vyvolaŠ hist·riu zmien ZP, v ktorĨch bol pracovn²k 
v priebehu zamestnania zaradenĨ. Skratka ZP sa prenesie do vĨplat aj zoznamov 

ç DDS è Ak za pracovn²ka odv§dzate pr²spevky do DDS (III.pilier) tak tu vyberieme 

pomocou  <F1> DDS, v ktorej m§ zamestnanec uzatvoren¼ zmluvu. Đdaj z tohto 
stŌpca sl¼ģi na zadelenie odvodu pracovn²ka do pr²sluġnej DDS. Pomocou tlaļ²tka 
ĂHISTčRIAñ m¹ģeme vyvolaŠ hist·riu zmien. 

ç Dobrov. pr²sp. do SDS è Ak za pracovn²ka odv§dzate dobrovoŎn® pr²spevky do SDS 

(II.pilier) tak tu vyberieme pomocou  <F1> t¼ SDS, v ktorej m§ zamestnanec 
uzatvoren¼ zmluvu. Đdaj z tohto stŌpca sl¼ģi na zadelenie odvodu pracovn²ka do 
pr²sluġnej SDS. Pomocou tlaļ²tka ĂHISTčRIAñ m¹ģeme vyvolaŠ hist·riu zmien. 

 

Pridanie fotografie pracovn²ka na jeho kartu 

 

Na stranu Karta 2 je moģn® pridaŠ aj fotografiu pracovn²ka.  K tomu treba 

nasledovn®: 

1. v ļasti PROLMY ï vstup/oprava ï Nastavenie spracovania ï Nastavenie aplik§cie 
zaġkrtnite v tabuŎke moģnosŠ Ăkarty pracovn²kov s fotografiamiñ 

2. potom vojdite do karty konkr®tneho pracovn²ka, otvorte jeho str§nku ĂKarta2ñ 
pomocou ĂE-opravñ. Vpravo dole pri n§pise Ăfotoñ sa zobraz², do ktor®ho adres§ra 
a pod akĨm n§zvom treba uloģiŠ fotografiu pracovn²ka. (program ļ²ta spr§vne 
uloģen® fotky vo form§te BMP alebo JPG). 

3. Ak podŎa pokynov fotku do dan®ho adres§ra uloģ²te, tak po Ņalġom vyvolan² 
str§nky Karta 2 sa vpravo dole zobraz² aj fotografia pracovn²ka. Mal§ fotografia sa 
d§ dvojklikom zvªļġiŠ a veŎk§ dvojklikom zasa zmenġiŠ (ak na jednej karte fotku 
zvªļġ²me, tak aj na Ņalġ²ch kart§ch bude zobrazen§ vo veŎkom form§te, avġak po 
opusten² ļasti Pracovn²ci ï Karta sa nastavia prioritne na mal® zobrazenie)  

4. Pozor! Fotografie sa pri beģnej archiv§cii nearchivuj¼. Archivuje ich iba archiv§cia 
Ăcelej firmyñ (PROLAR ï Arch²v ï Arch²v celej firmy). 
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Karta zamestnanca, z§loģka (strana) RODINA 

Tu m§me moģnosŠ zadaŠ zoznam rodinnĨch pr²sluġn²kov (deti, manģel/manģelka).  
 
Na tejto str§nke zapisujeme hlavne deti, na ktor® si pracovn²k uplatŔuje daŔovĨ 
bonus.  

Kaģd® dieŠa m§ iba jeden riadok. Zmeny v poberan², resp. uplatŔovan² bonusu na 
pr²sluġn® dieŠa zapisujeme pomocou <E-oprav>, a hist·riu zmien vyvol§me pomocou 
tlaļidla ĂHIST.NĆROKñ resp. ĂHIST.UPLATñ. (Riadok dieŠaŠa, na ktor® sme vyplatili 
v niektorej vĨplate bonus, sa v z§ujme zachovania hist·rie nesmie vymazaŠ! A to ani 
vtedy, ak uģ nem§me za neho n§rok na daŔovĨ bonus!) 
 

Zoznam pr²sluġn²kov sa 
dopŌŔa kl§vesmi <A> alebo 
<R> a opravuje kl§vesom 
<E>. 
 
 
 
 
 

 
V pr²pade rodinn®ho pr²sluġn²ka - 
dieŠaŠa vypln²me meno, z rolovacieho 
okna vyberieme ĂrodinnĨ vzŠah ï 1-
syn/dc®rañ, d§tum narodenia a rodn® 
ļ²slo. Uvedieme odkedy si pracovn²k 
uplatŔuje n§rok na daŔovĨ bonus 
a odkedy si ho ĂuplatŔujeñ vo vĨplate  
(t.j. odkedy ho vypl§came vo vĨplate).  
 
 
<N§rok> / <Uplatnen®> 
Od - mesiac, od ktor®ho si pracovn²k 

n§rokuje bonus na dieŠa podŎa 
vyhl§senia k dani, resp. odkedy ho 
budeme vypl§caŠ vo vĨplate.  
Bonus ï vĨġka bonusu (pri ukonļen² uplatnenia p²ġeme Ănuluñ od pr²sl. mesiaca)  

(Ak stlaļ²te v tomto okne kl§ves F2, program natiahne aktu§lnu hodnotu bonusu podŎa 
veku dieŠaŠa.) 
R. -  do tohto okna vpisujeme ĂAñ iba ak upravujeme dodatoļne in¼ sumu ako n§leģ² 

v danom mesiaci (*ak je nastaven®, ģe hodnota je zaveden§ pre danĨ mesiac ruļne, 
tak program pri aktualiz§cie bonusu pomocou funkcie Pracovnici-Bonus na deti-
akt.podŎa veku ruļne zadan¼ hodnotu nezmen²! Ak m§ byŠ po ruļnej ¼prave v Ņalġom 

mesiaci uģ riadna suma, nezabudnite zmeniŠ od toho mesiaca pr²znak na ĂNñ. ï iba tak 
bude program kontrolovaŠ v mesiaci hodnotu podŎa veku dieŠaŠa.) 
ZPS  - uv§dzame ĂAñ, ak je dieŠa zdravotne postihnut®. 
Pozn§mka k n§roku/k uplatneniu - moģnosŠ z§pisu ŎubovoŎnej pozn§mky. 
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Ak si pracovn²k prestane uplatŔovaŠ na dieŠa daŔovĨ bonus, treba zadaŠ od 
ktor®ho mesiaca nastala zmena, a akĨ je novĨ stav (pri ruġen² poberania bonusu 
zad§vame ako novĨ stav nulu od prv®ho dŔa mesiaca bez bonusu).  
S¼ļet zadanĨch poloģiek v ļasti ĂUplatnen®ñ za obdobie program automaticky 
prevezme na stranu "Odvody+zr§ģky", odkiaŎ potom ļerp§ ¼daj o celkovej vĨġke 
bonusu pri vĨpoļte vĨplat.  

 
Pomocou tlaļ²tka "Hist·ria" (viŅ obr§zok vyġġie) z²skame rozpis uplatnenia bonusov  
po jednotlivĨch obdobiach tak, ako sa menila ich vĨġka. Hist·ria je veden§ samostatne 
pre Ăn§rokovosŠñ a samostatne pre Ăuplatnen® vo vĨplateñ. 
 
Pozn§mka 1.: 
Ak pracovn²k neskoro nahl§sil zmenu, a zo zotrvaļnosti sme eġte zop§r mesiacov 
vypl§cali vo vĨplate bonus, hoci uģ na neho pracovn²k nemal n§rok, tak uprav²me 
najprv Ăn§rokovosŠñ ï z§pisom nuly od toho mesiaca, odkedy nem§ n§rok na bonus, 
a potom v ļasti Ăuplatnen®ñ zap²ġeme v pr²sluġnom mesiaci m²nusov¼ ļiastku v tej 
vĨġke, ktor¼ potrebujeme za dieŠa od pracovn²ka Ăvr§tiŠñ. T§to m²nusov§ suma 
s ostatnĨmi bonusmi za Ņalġie deti sa zap²ġe na str§nku Ăodvody a zr§ģkyñ a zap²ġe sa 
do vĨplaty (a d§me ĂAñ do do mal®ho okna s n§zvom ĂR.ñ ï ļo znamen§ , ģe je suma 
zmenen§ ruļne s ohŎadom na dorovnanie nedoplatkov/preplatkov v predoġlĨch 
mesiacoch). Pozor, od Ņalġieho mesiaca vġak treba do Ăuplatnen®ñ zap²saŠ na dieŠa 
bonus vo vĨġke nula (a vr§tiŠ ĂNñ do okna Ăzmenen® ruļneñ ï aby program vedel, ģe ho 
uģ m§ kontrolovaŠ pri kontrole vĨġky bonusu podŎa veku dieŠaŠa)! 
Spr§vnosŠ z§pisov podŎa mesiacov si m¹ģete overiŠ pomocou tlaļ²tka ĂHist.n§rokñ a 
ĂHist.uplatñ.  
 
Pozn§mka 2.:  
PodŎa z§pisov v ļasti ĂHist.n§rokñ program vypln² v roļnom z¼ļtovan² dane vĨġku 

n§roku na bonus.   
PodŎa z§pisov v ļasti ĂHist.uplatñ program zapisuje a kontroluje ¼daje o bonuse 

v pr²sluġnĨch mesiacoch vo vĨplate a tieģ podŎa tĨchto hodn¹t vyplŔuje vyplatenĨ 
bonus na deti v tlaļive Ăpotvrdenie o daniñ. (PokiaŎ na tlaļive Ăpotvrdenie o daniñ  
nes¼hlas² s¼ļet vyplaten®ho bonusu so mzdovĨm listom, treba upraviŠ v karte 
pracovn²ka z§pis uplatnenĨch s¼m na dieŠa v zmysle skutoļne vyplatenĨch s¼m za 
jednotliv® mesiace.)  
 
Pozn§mka 3.:  
Kaģd® dieŠa smie maŠ iba jeden riadok, s tĨm, ģe sa zmeny zapisuj¼ pomocou  
<E-oprava> a udan²m platnosti z§pisu!  
 

Pozn§mka 4.: 
Ak sem zad§vame osobn® ¼daje manģela/manģelky, z rolovacieho okna vyberieme 
moģnosŠ Ă2-manģel(ka)" a zap²ġeme d§tum narodenia, rodn® ļ²slo ï tento ¼daj zatiaŎ 
iba informat²vny (do pozn§mky m¹ģeme zap²saŠ napr. d§tum uzavretia manģelstva). 
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Pozn§mka 5: 
Pred spracovan²m vĨplat vģdy spustite funkciu ĂPracovn²ci ï Bonus na deti-akt.podŎa 
vekuñ ï funkcia skontroluje spr§vnosŠ vĨġky b·nusu podŎa dosiahnut®ho veku v danom 
mesiaci a nastav² vĨġku b·nusu resp.jej ukonļenie vzhŎadom na dosiahnutĨ vek. 
Spr§vnosŠ vĨġky skontroluje, a jej vĨġku platn¼ v danom mesiaci uprav² len pre tĨch, 
u ktorĨch je zadan® v parametri Ăruļneñ ĂNñ (viŅ popis vyġġie). 
Ak po spracovan² vĨplat sp¼ġŠate funkciu Ăkontrola vĨplatñ, tak v r§mci kontroly 
program aj tu skontroluje spr§vnosŠ vĨġky bonusov vo vĨplate podŎa veku dieŠaŠa a na 
pr²padn¼ nezrovnalosŠ upozorn² a umoģn² aj jej ¼pravu. 
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Karta zamestnanca, z§loģka (strana) ĐĻTY 

Na tejto strane karty m§me moģnosŠ zadaŠ zoznam ¼ļtov, na ktor® sa odv§dzaj¼ 
zr§ģky z vĨplaty pracovn²ka do tuzemskĨch b§nk, resp. i cel§ vĨplata. Tieto sl¼ģia pre 
vyp²sanie hromadn®ho tuzemsk®ho prevodov®ho pr²kazu pre banku.  
 
NovĨ ¼ļet zad§me kl§vesom <A> alebo <R> a oprav²me kl§vesom <E>.  

 
 
 

ç Druh è - ud§va sa tu,, ktor§ ļasŠ vĨplaty sa odv§dza na ¼ļet. Z rolovacieho okna 
vyber§me druh zr§ģky, ktor§ sa plat² prevodnĨm pr²kazom na bankovĨ ¼ļet:ĂY ï 
vĨplata, ¼ļet pre SPñ, ĂXñ ï z§loha,  ĂZñ - z§konn® zr§ģky, ĂPñ - p¹ģiļky, ĂSñ - 
sporenie, ĂIñ - poistn®, ĂOñ - ostatn® zr§ģky,...   

 
 
Kv¹li potrebe uv§dzaŠ na 
registraļnom liste FO ¼ļet na ktor® 
bude SP vypl§caŠ d§vky soc. 
poistenia sa podŎa toho, ļi m§ byŠ 
tento ¼ļet rovnakĨ, alebo inĨ ako 
ten, na ktorĨ sa odv§dza vĨplata, 
sa rozliġuje druh Ăzr§ģkyñ: 

ĂY ï VĨplata, ¼ļet pre SPñ - ¼ļet, 

na ktorĨ sa odv§dza vĨplata 
a z§roveŔ sa naŔho bud¼ 
posielaŠ aj d§vky soci§lneho 
poistenia (t.j. netreba rozliġovaŠ 
samostatne ¼ļet pre vĨplatu 
a d§vky, lebo je spoloļnĨ). 

ĂV- len vĨplatañ ï ¼ļet, na ktorĨ 

sa odv§dza iba vĨplata (pre 
¼ļely pouk§zania d§vok zo soc. poistenia sa bude uv§dzaŠ inĨ ¼ļet) 

ĂW - ¼ļet len pre SPñ ï  ¼ļet, ktorĨ sa bude uv§dzaŠ v oddiele 6 registraļn®ho listu 

FO na ¼ļely vĨplaty d§vok soci§lneho poistenia Soci§lnou poisŠovŔou (a je inĨ ako 
¼ļet, na ktorĨ sa odv§dza vĨplata pracovn²ka, resp. vĨplata sa neodv§dza na ¼ļet). 
Pri zad§van² ¼ļtov doch§dza ku kontrole ¼ļtu (a prefixu), ļi zodpoved§ kontrole na 
Ămod 11ñ.  

 
Na vĨplatu a z§lohu m¹ģeme uviesŠ iba po jednom ¼ļte a sumu nezad§vame, na 
ostatn® typy je poļet ¼ļtov neobmedzenĨ a vģdy treba zadaŠ sumu, ktor§ sa na ¼ļet 
odv§dza. Ak zad§me ¼ļet pre niektor¼ zr§ģku z vy¼ļtovania (z§konn§ zr§ģka, p¹ģiļka, 
sporenie, poistn® alebo ostatn§ zr§ģka), nem¹ģeme ju uģ viac meniŠ priamo v karte na 
str§nke ĂOdvody+zr§ģkyñ, ale len cez zoznam ¼ļtov.  
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Ak vypln²me ļ²slo ¼ļtu a k·d tuzemskej banky, IBAN a SWIFT m¹ģeme doplniŠ 

pomocou kl§vesu <F1> (ak stoj²me v okne pre IBAN resp. SWIFT, stlaļ²me kl§ves 
<F1> a program vytvor² na z§klade zadan®ho ¼ļtu a k·du banky IBAN, resp.SWIFT, 
ktorĨ iba skontrolujeme). 
 
Symboly platieb (konġtantnĨ, variabilnĨ alebo ġpecifickĨ) vypŌŔame len vtedy, ak s¼ 
pevn®.  
Ak vo variabilnom alebo ġpecifickom symbole chceme vģdy ud§vaŠ  mesiac a rok 
vĨplaty, m¹ģeme zadaŠ 

¶ Ămmñ miesto mesiaca,  

¶ Ărrñ miesto roku na 2 cifry,  

¶ resp. Ărrrrñ miesto roku na 4 cifry,  

¶ Ăkñ na oznaļenie kvart§lu;  
Ak pouģijeme 

¶ mal® p²smen§, ¼daje sa vzŠahuj¼ na  obdobie (mesiac), za ktor® je 
vĨplata 

¶ ak veŎk®, tak na obdobie, kedy je prevod splatnĨ ï vtedy m¹ģeme 
pouģiŠ i ĂDDñ na oznaļenie dŔa splatnosti.  

 
Pri spracovan² prevodovĨch pr²kazov sa tieto hodnoty pouģit²m pr²sluġnej funkcie 
hromadne prep²ġu na pr²sluġnĨ mesiac a rok, ġtvrŠrok a rok atŅ.  
 

ç Pozn§mka è, ç Pr²jemca è - pozn§mky, ktor® sa pren§ġaj¼ do niektorĨch pr²kazov. 

Ak pr²jemca nie je udanĨ, do pr²kazu sa zap²ġe meno pracovn²ka. Pozn§mka sa 
prenesie do kol·nky ç Đļel è v prevodnom pr²kaze. 

 

Pri z§pise ļ²sla ¼ļtov pre exek¼cie 1,2,3 a 4 plat² zvl§ġtny reģim. Program uvedie do 
vĨplaty prvotne sumy, ktor® zad§te v tejto ļasti, avġak je ich moģn® vo vĨplate 
upraviŠ (pozrite ļasŠ: Exekuļn® zr§ģky ï ako sto spr§vne zap²saŠ do syst®mu ) 

 
 
Upozornenie: 

S¼ļet jednotlivĨch druhov z§pisov sa prenesie na str§nku Ăodvody a zr§ģkyñ 
a n§sledne odtiaŎ do vĨplaty podŎa platnosti ¼dajov. 
 
Ak d¹jde k zmene ļ²sla ¼ļtu, resp. vĨġky odv§dzanej sumy, treba najprv ukonļiŠ 
platnosŠ p¹vodnĨch ¼dajov zadan²m posledn®ho mesiaca platnosti, a potom 
pomocou ĂR-opakovaŠñ skop²rovaŠ p¹vodn® ¼daje, ktor® uprav²me a zad§me 
mesiac zaļiatku platnosti novĨch ¼dajov (ak maj¼ zatiaŎ nezn§my koniec 
platnosti, tak zad§me ako koniec platnosti mesiac 12/9999). 

 
Ak sme nejak¼ poloģku v beģnom mesiaci iba omylom zadali, zo zoznamu ¼ļtov ju 
zmaģeme zadan²m kl§vesu <M> v pr²sluġnom riadku a potvrden²m odpoveŅou ĂAñ na 
ot§zku, ļi skutoļne zmazaŠ. Ak na takto oznaļen¼ poloģku aplikujeme postup eġte raz, 
oznaļenie na zmazanie sa zruġ². Fyzicky k odstr§neniu z§znamu d¹jde aģ po ukonļen² 
pr§ce s kartami pracovn²kov. po kladnej odpovedi na ot§zku, ļi oper§ciu dokonļiŠ.  
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Pozn§mka: 
Ak m§te pracovn²ka, ktorĨ m§ smerovanie vĨplaty alebo zr§ģky do zahraniļnej 
banky, tak u tĨchto pracovn²kov pri pr²sluġnom ¼ļte vyplŔte iba IBAN a SWIFT k·d 

k dan®mu ¼ļtu. Pri spracovan² prevodnĨch pr²kazov program identifikuje platbu 
smeruj¼cu do zahraniļia podŎa toho, ģe nie je zadanĨ ģiadny k·d tuzemskej banky 
a IBAN sa nezaļ²na na SK! Ak pri pr²prave n§jde ĂzahraniļnĨñ ¼ļet, tak na to uģ²vateŎa 
upozorn²....  
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Karta zamestnanca, z§loģka (strana) Đvªzok+mzda 

 

Na tejto str§nke vypŌŔame ¼daje potrebn® pre vĨpoļet vĨplaty. Okienka vyplŔte 
v zmysle n§povedy v spodnom Ăhelp-riadkuñ.  
 

<Đdaje platia od> - mesiac zaļiatku platnosti ud§vanĨch ¼dajov. Program predvol² 

mesiac podŎa d§tumu n§stupu pracovn²ka do PP. (Pri oprave ¼dajov tu zad§vame 
mesiac, od ktor®ho Ņalej zap²san® ¼daje bud¼ platiŠ). 

 

Ļ.ļinn./vl.k·d./ġtat.: 
 

<Ļ²slo ļinnosti> - zad§vame pre ġtat. ¼ļely ļ²slo ļinnosti podŎa KZAM (klasifik§cia 

zamestnan²) 

<VlastnĨ k·d> - zad§vame vlastn® triediace znaky (max. 4 veŎk® p²smen§), ktorĨmi 

m¹ģeme rozl²ġiŠ pri vĨbere typ zamestnania, napr. trvalĨ PP na dobu neurļit¼ alebo 
urļit¼, dohoda o vykonan² ļinnosti alebo pr§ce a pod.  

< Status zam. vzhŎadom na ġtatistiku>, tu sa vĨberom z Ărolovacieho oknañ 

(rozrolovanie ponuky pomocou  trojuholn²ļka v rohu okna)  a n§slednĨm potvrden²m 
enterom zad§va o akĨ typ zamestnanca ide. Najļastejġie: 

¶ ĂP" -  pracovn²k v prac.pomere na dobu neurļit¼,  

¶ ĂU" -  pracovn²k v prac.pomere na dobu urļit¼,  

¶ ĂXñ ï prac.zmluva so ģiakom uļiliġŠa (poļ²ta sa do ġtatistiky),  

¶ Ă1" ï dohoda o vykonan² pr§ce (DVP), 

¶ Ă1B" ï dohoda o vykonan² pr§ce (DVP) ak pri n§stupe predpoklad§me pri 

uplatnenej vĨnimke podŎa Ä227a z§kona o SP, ģe Ăd¹chodcañ nebude platiŠ 
starobn® poistenie, 

¶ Ă2ñ - dohoda o pracovnej ļinnosti (DoPĻ), 

¶ Ă2Bñ - dohoda o pracovnej ļinnosti (DoPĻ) ) ak pri n§stupe predpoklad§me pri 

uplatnenej vĨnimke podŎa Ä227a z§kona o SP, ģe Ăd¹chodcañ nebude platiŠ 
starobn® poistenie, 

¶ Ă3ñ ï dohoda o brig.pr§ci ġtudentov (DoBPĠ) ï ak plat² d¹chodkov® poistenie 

¶ Ă4ñ ï dohoda o brig.pr§ci ġtudentov (DoBPĠ) ï ak neplat² d¹ch. poistenie (lebo 

m§ podp²san¼ vĨnimku podŎa Ä227a ï SP a m§ pr²jem do limitu pre vĨnimku) 

¶ ĂS" ï spoloļn²k, konateŎ, ļlen dozornej rady a pod., ktorĨ nie je v pracovnom 

pomere vo firme, ale dost§va odmenu za vĨkon funkcie na z§klade 
rozhodnutia valnej hromady spoloļnosti. 

¶ ĂI" - inĨ (napr. civiln§ sluģba, ġtudent/uļeŔ na praxi, ...) 
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¶ ĂOñ ï ġportovec (od 1.1.2016) ï pouģ²vame v pr²pade ak ide o ġportovca na 

z§klade zmluvy o profesion§lnom vykon§van² ġportu, ktor®ho pr²jem sa 
povaģuje za pr²jem zo z§vislej ļinnosti podŎa Ä 5 ods.1 p²sm. m) z§kona 
o dani z pr²jmov platn®ho od 1.1.2016. 

Pri DoBPĠ a doh¹d d¹chodcov s uplatnenou vĨnimkou z platenia starobn®ho poistenia 
podŎa Ä227a z§kona o SP, zapisujte status podŎa toho, ako ste ho pri n§stupe 
nahl§sili do registra poistencov SP ï tento status v d¹sledku neskorġieho 
doprihl§senia/odprihl§senia iba z d¹chodkov®ho poistenia na karte NEMEœTE! 

PodŎa toho, ļi tu je vyplnen® pri ukonļen² PP Ăpracovn²k na dobu urļit¼ alebo neurļit¼ñ, 
d§va program pr²sluġnĨ k·d pracovn®ho vzŠahu do RLFO pri odhl§ġke z SP. 

 

HlavnĨ PP/THP/Prav pr²jem/ļinnosŠ: 

<HlavnĨ PP> -zad§vame ļi je na tejto karte uvedenĨ hlavnĨ pracovnĨ pomer, resp. ļi 
je to jedinĨ prac. pomer k organiz§cii (pri konateŎoch a spoloļn²koch 

s nepravidelnĨm pr²jmom d§vame tieģ A). Ak m§ pracovn²k v aj in® karty, na ktorĨch 
sa poļ²ta vĨplata, treba urļiŠ, ktor§ z nich bude ĂhlavnĨ PPñ, lebo na tej sa bud¼ po 
spojen² vĨplat poļ²taŠ odvody do ZP a vĨsledn§ daŔ (viŅ ļasŠ Ăukonļenie vĨplat, 
spojenie odvodov ZP, SP a daŔñ).Ostatn® jeho karty v mesiaci bud¼ ĂNñ). Ak m§ 
pracovn²k jeden jedinĨ zmluvnĨ vzŠah u tohto zamestn§vateŎa, tak sa vģdy 
uv§dza ĂAñ.  

<THP>   ĂAñ ï d§vame v pr²pade, ak pracovn²k m§ zmluvne dohodnut¼ mesaļn¼ mzdu 

a vzŠahuje sa naŔho minim§lna mzda mesaļn§ (pri kontrole vĨplat sa bude 
vych§dzaŠ z minim§lnej mesaļnej mzdy a fondu pracovnej doby v danom mesiaci). 

 ĂNñ ï d§vame v pr²pade, ak pracovn²k m§ dohodnut¼ hodinov¼ mzdu a vzŠahuje sa 
naŔho minim§lna mzda hodinov§ (pri kontrole vĨplat sa bude kontrolovaŠ dosiahnutie 
minim§lnej mzdy podŎa poļtu odpracovanĨch hod²n kr§t minim§lna hodinov§ mzda). 

<Prav. pr²jem> - zad§vame, ļi pracovn²k je z hŎadiska soci§lnej poisŠovne povaģovanĨ 

za zamestnanca s pravidelnĨm pr²jmom (zad§vame ĂAñ), alebo s nepravidelnĨm 
pr²jmom (zad§vame ĂNñ) ï teda podŎa toho, ako sme ho nahl§sili do registra SP. 

<ĻinnosŠ> - sl¼ģi na zadanie Ăk·du ļinnostiñ pre ¼ļely registraļn®ho listu FO v pr²pade 

pracovn²kov bez pracovn®ho pomeru (status ĂSñ), ak sa stali zamestnancami len 
v d¹sledku poberania odmeny za vĨkon funkcie. U ostatnĨch ponech§me nulu 

¶ 1 ïkonateŎ s.r.o. 

¶ 2 ï spoloļn²k alebo komandista 

¶ 3 ï likvid§tor, prokurista, n¼tenĨ spr§vca 

¶ 4 ïļlen ġtat. org§nu, spr§vnej alebo dozornej rady 

¶ 0 - ostatn² 
 

Minim.m/on§r/otar: 
 

<Minim.mzda> - zad§vame druh ¼vªzku podŎa tabuŎky Ăminim§lne mzdyñ. PodŎa tu 

zadan®ho odkazu do zoznamu Ăminim§lne mzdyñ poļ²ta program pre pracovn²ka 
minim§lne a maxim§lne odvody do poisŠovn² a kontroluje mzdu vzhŎadom na 
minim§lnu mzdu (pozor: minim§lna mzda sa n§sob² koeficientom podŎa stupŔa 
obŠaģnosti pr§ce zadanej v tarifnom stupni ï viŅ Ņalġie okno ĂSt.n§rñ). Kl§vesom 
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<F1> sa m¹ģeme dostaŠ do zoznamu, z ktor®ho si pr²sluġnĨ druh vyberieme. 
Niektor® druhy s¼ preddefinovan®, ostatn®, ak je to nutn®, mus²me si v tabuŎke 
minim§lnych miezd nastaviŠ sami.  Zadanie nov®ho druhu ¼vªzku do tabuŎky 
minim§lnych miezd pozrite tu: Kedy a ako definovaŠ nov¼ tabuŎku minim§lnej mzdy 

Pr²klady:  

¶ ĂDñ - Dohoda o vykonan² pr§ce, dohoda o pracovnej ļinnosti  

¶ ĂQñ ï dohoda o brig§dnickej pr§ci ġtudentov 

¶ Ă   ñ ( pr§zdne okno )ï pracovn²k na plnĨ ¼vªzok 

¶ ĂNPñ ï spoloļn²k, konateŎ ,ktorĨ sa stal Ăzamestnancovñ v d¹sledku 
poberania odmeny za vĨkon funkcie (pravidelnej, alebo nepravidelnej 
odmeny)  

 

<Stup.n§r.> - sl¼ģi na zadanie stupŔa n§roļnosti pr§ce podŎa Z§konn²ka pr§ce (stupne 

s¼ od 1 do 6). Sl¼ģi na spr§vne urļenie minim§lnej mzdy a minim§lnej n§hrady. 
 

Kalend§r/deŔ./tĨģ/pravid.k: 

<Kalend§r> - zad§vame ļ²slo pracovn®ho kalend§ra, ktorĨm sa pracovn²k riadi. Vģdy 

vyber§me kalend§r, ktorĨ by sme pre pracovn²ka pouģili, ak by mal plnĨ ¼vªzok (aj 
v pr²pade, ģe jeho konkr®tny ¼vªzok uvedenĨ Ņalej je niģġ², t.j. pracuje na kratġ² 
¼vªzok). Pomocou ĂF1ñ m¹ģeme vyvolaŠ zoznam pracovnĨch kalend§rov. 

<DennĨ ¼vªzok v hodin§ch> - zad§vame ¼vªzok v hodin§ch na zmenu pre 

konkr®tneho pracovn²ka. Ak m§ skr§tenĨ ¼vªzok, zad§vame hodiny skr§ten®ho 
¼vªzku. Sl¼ģi vo vĨplat§ch na prepoļet dn² na hodiny a naopak. 

<TĨģdennĨ ¼vªzok> " - zad§vame ¼vªzok v hodin§ch na pracovnĨ tĨģdeŔ pre 

konkr®tneho pracovn²ka. Sl¼ģi na ġtatistick® ¼ļely. V porovnan² s tĨģdennĨm 
¼vªzkom v pr²sluġnom kalend§ri sa ud§va veŎkosŠ ¼vªzku (celĨ, poloviļnĨ, 
trojġtvrtinovĨ, a pod.).  

<Pravid.k.> " ï predvolen® ĂAñ ï moment§lne sa nevyuģ²va 

Stredisko/akcia/¼ļt.: 

< Stredisko > - pomocou kl§vesu F1 vyberieme stredisko, na ktorom pracovn²k 

pracuje. Zoznam stred²sk sa vyplŔuje v module PROLGE. Vyplnen® stredisko m¹ģe 
sl¼ģiŠ napr. pri oznaļovan²/vĨbere pracovn²kov pre ¼ļely za¼ļtovania alebo aj 
mesaļnej rekapitul§cie (pre zistenie mzdovĨch n§kladov na stredisko).  

< Akcia > - pomocou F1 vyberieme akciu na ktorej pracovn²k v prevaģnej miere 

pracuje. Akcia mus² byŠ uveden§ v zozname akci². Đdaj akcie m¹ģe sl¼ģiŠ ako 
rozliġovac² znak pri oznaļovan² pracovn²kov pre ¼ļely za¼ļtovania alebo aj 
mesaļnej rekapitul§cie (pre zistenie mzdovĨch n§kladov na akciu). 

< Đļtovn® skupiny > (len v PROLMY PLUS) - zad§me odkaz do tabuliek skup²n ¼ļtov 

pre UC  (Skupiny ¼ļtov pre UC ) a  pre JU ( Skupiny ¼ļtov pre JU ), na z§klade 
ktor®ho bude vch§dzaŠ mzda tohto pracovn²ka v r§mci priradenej skupiny do 
¼ļtovn²ctva. 

Priemery - do okienok zad§vame ļ²sla, ktor® s¼ odkazom do zoznamu priemerov, a 

tak urļuj¼, akĨ druh priemer sa vypoļ²ta pre pr²sluġn¼ n§hradu, a ako sa z neho 
poļ²taj¼ n§hrady (o akĨ druh n§hrady v ktorom okienku ide, n§jdete v spodnom help-
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riadku). Pomocou kl§vesu <F1> sa dostaneme  do zoznamu jednotlivĨch priemerov, 
kde potvrd²me vĨber nastaven²m sa ġ²pkou a kl§vesom <Enter>. 

 
Pri novodefinovanĨch firm§ch pri n§hrad§ch za dovolenku, platen® voŎno, platen§ 
n§vġteva lek§ra, sviatok (ak je prepl§canĨ priemerom, nadļasy vol²me priemer ļ. 8 
(kvart§lny priemer hodinovĨ). Pri definovan² priemeru pre PN, PĐ, OĻR, MD vyber§me 
ļ.12 ï s popisom (PU+PN+OCR+MD od 1.1.2004). 
 
Pre nastavenie vĨpoļtu priemerov a n§hrad je v karte pouģitĨch 14 okienok. Ak niekde 
nech§me nulu, pr²sluġnĨ priemer sa nebude poļ²taŠ, a vo vĨplate n§m do riadku s 
pr²sluġnou n§hradou program nedovol² vst¼piŠ (bude vyģltenĨ)  ï napr²klad ak 
pracovn²k je mesaļne odmeŔovanĨ a sviatok sa u neho povaģuje za odpracovanĨ deŔ 
(neplat² sa n§hradou), tak do okienka pre sviatok zap²ġeme nulu ï samozrejme aj 
pracovnĨ kalend§r mus² byŠ u neho vybranĨ takĨ, ktorĨ nevykazuje zvl§ġŠ dni sviatku. 

 

UPOZORNENIE: 
Nesmieme zabudn¼Š vykonaŠ uveden® nastavenie, program inak nevypoļ²ta n§hrady. 
Ak v kol·nke pre sviatky nech§me nulu, dni sviatkov z pracovn®ho kalend§ra sa 
neprenes¼ do vĨplaty. VĨpoļet priemerov z§vis² aj od veŎkosti konkr®tneho ¼vªzku 
zadan®ho v karte pracovn²ka. 
 

< Dovolenka riadna dni/hod. >  zad§vame n§rok pracovn²ka na kalend§rny rok, 

resp. n§rok do konca roku, ak zaļ²name s programom uprostred roku alebo 
pracovn²k nast¼pil uprostred roku. V pr²pade zvĨġenia poļtu dovolenkovĨch dn² 
poļas roku staļ² tento ¼daj jednoducho prep²saŠ. Program kontroluje ļerpanie 
dovolenky a jej zvyġok len vo vĨplat§ch. Zad§vame v dŔoch a pr²padne aj v 
hodin§ch. Hodnotu v hodin§ch netreba zad§vaŠ - sl¼ģi len na zisŠovanie zvyġku 
dovolenky pri zmen§ch pracovnĨch ¼vªzkov v priebehu roka. Kl§ves <F1> sl¼ģi na 
prepoļet dn² na hodiny a naopak, kl§ves <F2> na vĨpoļet pomernej ļasti 
dovolenky podŎa veku, vĨmery na celĨ rok a ļasti roka, ak pracovn²k nast¼pil 
alebo odch§dza z PP uprostred roka. Alikvotn§ ļasŠ dovolenky sa poļ²ta na cel® 

mesiace bez zaokr¼hlenia vĨsledku a zaokr¼hli sa na cel® dni dole. Vypoļ²tan¼ 
hodnotu moģno prep²saŠ. InĨp¹sob zaokr¼hlenia je moģn® nastaviŠ v ļasti PROLMY 
ï Nastavenie spracovania ï Nastavenie firmy:  

 

Zaokr¼hlenie je moģn® na cel® dni alebo poldeŔ; matematicky, vģdy dole alebo vģdy 
hore. Tu nastavenĨ sp¹sob bude platnĨ aj na automatick¼ zmenu dovolenky 
v hromadnĨch zmen§ch. 

Pozor! Poļet prenesenĨch nevyļerpanĨch dn² dovolenky z minul®ho roka sa do karty 
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nezad§va! Zad§va sa priamo do vĨplat (program pri spracovan² vĨplat za janu§r 
prenesie zostatky dovoleniek z decembra na str§nke VĨplata-n§hrady do okna 
s n§zvom ĂStar§ dov.-prenes.ñ. Pr²padn® ¼pravy poļtu prenesenĨch dn² vykon§te 
stlaļen²m ĂE-opravañ a n§slednĨm z§pisom spr§vneho poļtu dn² a hod²n vo vĨplate. 

 

< LEKdni/hod. >  zad§vame poļet dn² a hod²n n§roku na n§vġtevu lek§ra s n§hradou 

pr²jmu. Pri novej karte je predvolenĨ poļet 7 dn² (max.poļet dn² s n§hradou pr²jmu na 
kalend§rny rok podŎa Z§konn²ka pr§ce). 

 

< LCRdni/hod. >  zad§vame poļet dn² a hod²n n§roku na doprovod rodinn®ho 

pr²sluġn²ka k lek§rovi s n§hradou pr²jmu. Pri novej karte je predvolenĨ poļet 7 dn². 

< LIDdni/hod. >  zad§vame poļet dn² a hod²n n§roku na doprovod Šaģko zdravotne 

postihnut®ho rodinn®ho pr²sluġn²ka k lek§rovi s n§hradou pr²jmu. Pri novej karte je 
predvolenĨ poļet 10 dn². 

 

Pozor! VĨġku spr§vnosti n§roku na prepl§can® n§vġtevy lek§ra (LEK, LCR a LID) pri 
vyplnen² karty vģdy skontrolujte a pr²padne upravte. Program prepl§ca tieto dni 
n§hradou maxim§lne do poļtu dn²/hod²n zadanĨch na karte, a po vyļerpan² tu 
uveden®ho poļtu dn² uģ Ņalġie n§vġtevy lek§ra nepreplat². Priebeh Ăļerpaniañ 
platenĨch dn²/hod²n jednotlivĨch druhov LEK, LCR a LID je moģn® skontrolovaŠ 
a vytlaļiŠ v ļasti Spracovanie ï Priemery, zv.dovoleniek, ġtat.- PrehŎad n§vġtev zdrav. 

 

< Nadļasy/hod. > - sem zad§vame maxim§lny poļet nadļasovĨch hod²n na beģnĨ 

kal.rok. Ak sa sem zad§ maxim§lny poļet nadļasov, tak v ļasti PROLMY - 
Spracovanie - Zost.dov-ġtat. ï bude moģn® v novej ļasti s n§zvom ĂPrehŎad 

nadļasov s pr²pl.ñ vytlaļiŠ moment§lny stav preplatenĨch nadļasov a ich zostatok (ide 
o nadļasy zap²san® v ļasti ĂvĨplata-z§kl.vstupñ: nadļas, nadļas v noci, nadļas vo 
sviatok, inĨ nadļas). 

 

 

Poloģky pod modrou ļiarou sa tĨkaj¼ dohodnutej mzdy pracovn²ka. Hodnoty sl¼ģia 
ako predraden® hodnoty pri vĨplat§ch. Preto vypŌŔame iba tie, ktor® s¼ relat²vne st§le, 
t.j. nemenia sa kaģdĨ mesiac.  

Poloģky vypl§can® pr²leģitostne, alebo podŎa z§sluh odpor¼ļame zadaŠ priamo vo 
vĨplate.  

 

" Mesaļn§ mzda " - zad§vame u pracovn²kov odmeŔovanĨch mesaļnou mzdou. 

" Hodinov§ mzda " - zad§vame u pracovn²kov odmeŔovanĨch hodinovou mzdou. 

 
" Đkolov§ mzda " - in§ forma odmeŔovania. Za Ŕou sa vypŌŔa sp¹sob nar§bania s 
touto hodnotou vo vĨplat§ch. Sp¹sob m¹ģe byŠ: 

"  " - nemen² sa podŎa odpracovanĨch dn², 
 

¶ "M" - spr§va sa ako mesaļn§ mzda, 

¶ "H" - ako hodinov§ mzda, 

¶ "D" - ako denn§ mzda. 
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" Dohoda " ï okno pouģijeme na z§pis odmeny pri mimopracovnej ļinnosti (DVP, 
DoBPĠ, DPĻ). Za Ŕou sa vypŌŔa sp¹sob nar§bania s touto hodnotou vo vĨplat§ch. 
Sp¹sob m¹ģe byŠ: 

¶ "  " - nemen² sa podŎa odpracovanĨch dn², 

¶ "M" - spr§va sa ako mesaļn§ mzda, 

¶ "H" - ako hodinov§ mzda, 

¶ "D" - ako denn§ mzda. 
Pozor! VypŌŔame iba jedno okno z tĨchto ġtyroch, nakoŎko kaģd§ z nich potiahne do 
vĨplaty plnĨ fond pracovnĨch dn² a hod²n podŎa kalend§ra, a ich s¼ļet bude tvoriŠ 
odpracovan® hodiny (n§sledne maj¼ vplyv na vĨpoļet priemeru). 

" St§ly pr²platok " - zad§vame pr²platok ku mzde, ktorĨ sa do vĨplaty prenesie do 

kol·nky " Ostatn® pr²platky ", za n²m sa vypŌŔa sp¹sob (pozri " Đkolov§ mzda ") 
nar§bania s touto hodnotou vo vĨplat§ch. 

" Pr®mie percentom " - zad§vame v percent§ch pr®mie, ak s¼ v pr®miovom poriadku 

firmy urļen® percentom a ļi sa vypl§caj¼ mesaļne, kvart§lne alebo roļne (frekvenciu 
vypl§cania uvedieme v Ņalġom okne a to p²smenom "M", "K" alebo "R"). Poloģky, 
ktor® tvoria z§klad pre percentu§lny vĨpoļet definujeme v ļasti Vstup/oprava -R¹zne 
parametre ï Nastavenie pr®mi²  (pozri pr²sluġn¼ ļasŠ pr²ruļky). 

" Pr®mie pevn® " - zad§vame pr®mie v eur§ch a zad§vame ļi je zap²san§ suma za 

hodinu ĂHñ, deŔ ĂDñ, je st§le rovnak§ Ă-Ă, alebo je z§visl§ od poļtu odpracovanĨch 
hod²n v mesiaci ĂMñ (pozri " Đkolov§ mzda ") (s¼ļasne uvedieme frekvenciu 
vypl§cania v tom istom okienku, ako pri poloģke ĂPr®mie percentomñ ï M,K alebo R.) 

" Rezerva 1, 2 " - Moģno pouģiŠ na tak® poloģky mzdy, na ktor® nie je osobitn§ 

kol·nka. Zad§vame hodnotu spolu so sp¹sobom nar§bania s Ŕou, ktor§ sa uplatn² vo 
vĨplate v rovnako pomenovanej kol·nke.  

" Rezervn§ poloģka 3, 4 " - Moģno pouģiŠ na Ņalġie hodnotou urļen® poloģky mzdy, 

na ktor® nie je osobitn® okienko (jej spr§vanie z hŎadiska dan², odvodov 
a vch§dzania priemerov je moģn® v pr²pade potreby nastaviŠ). 

 

"1% ceny sluģ.auta" ï zad§vame tu 1% z ceny sluģ.auta, ak ho pracovn²k pouģ²va aj 

na s¼kromn® ¼ļely  (poloģka vch§dza do zdanenia a do odvodov pre ZP a SP) 

 

" Nemzdov§ poloģka 1, 2 ",  " Natur. mzda 1, 2 ", "Natur pr²spevok SF 1, 2 ", 

 

" FinanļnĨ pr²spevok zo SF " - hodnoty, ktor® sa prenes¼ do vĨplaty do rovnako 

pomenovanĨch okienok. Nemzdov§ vĨplata sl¼ģi pre prepl§canie nieļoho, ļo nepatr² 
do miezd, ale sa vypl§ca vo vĨplat§ch. Natur§lna mzda zase sl¼ģi ako hodnota, ktor§ 
zvyġuje daŔovĨ z§klad (resp. z§klad pre in® odvody), ale neprepl§ca sa (nejak® 
vecn® dary a pod.). Pr²spevok zo SF sl¼ģi na sumy vypl§can® (natur§lne alebo 
finanļne) zo soci§lneho fondu. 

 

ĂNavyġ.natur.pr²jmuñ - Pribudlo okno na zadanie moģnosti navĨġenia natur§lnej 

mzdy (okno ĂnavĨġ.natur.pr²jmuñ). Ide o moģnosŠ navĨġenia natur§lnej mzdy o daŔ a 
odvody (nov§ moģnosŠ podŎa Ä 5 ods. 3 p²sm. d) novely z§kona dani z pr²jmov ï 
z§kon ļ.333/2014 Z.z. -platnĨ od 1.1.2015). Ak vo firme budete uplatŔovaŠ navĨġenie 
natur§lneho pr²jmu podŎa spom²nan®ho paragrafu, tak treba zadaŠ do tohto nov®ho 
okna ĂAñ, ļ²m dosiahnete poļ²tanie navĨġenia pre poloģky zadan® vo vĨplate v 
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ġiestich konkr®tnych okn§ch (vĨplata-ostatn®: poloģky s n§zvom Natur§lna mzda 1 a 
Natur§lna mzda 2 a Nat.pr²sp. SF1, Nat.pr²sp. SF2, Ļerp.zo SF nat.3, Ļerp. Zo SF 
nat. 4) 
 

 
Po zadan² vġetkĨch poloģiek sa dostaneme na Ņalġie z§znamy o pracovn²kovi 
potvrden²m kl§vesu OK. 
 
VzhŎadom na mnoģstvo zad§vanĨch ¼dajov a kombin§ci² , odpor¼ļame 
inform§cie ļerpaŠ aj z popisu okienok na spodnej help-liġte. 

 
 
Tlaļ²tko ĂHISTčRIAñ ï stlaļen²m tlaļidla 

HISTčRIA na str§nke ĂĐvªzok a mzdañ 
resp. ĂOdvody + zr§ģkyñ je moģn® zobraziŠ 
a vytlaļiŠ (po stlaļen² ĂT-tlaļñ) zmeny 
vybranĨch poloģiek podŎa ich platnosti 
Hist·ria si pamªt§ zmeny zap²san® na str§nke ĂĐvªzok a mzdañ a/alebo na str§nke 
ĂOdvody a zr§ģkyñ ako celok. : 
 
Pozn§mka: 
Ak program zist², ģe po mesiaci moment§lne zadanĨch zmien uģ existuje z§pis zmien 
vo vyġġ²ch mesiacoch (buŅ na str§nke ĂĐvªzok+mzdañ alebo na str§nke ĂOdvody 
a zr§ģkyñ), tak n§s upozorn², ģe teraz zap²san® zmeny bud¼ maŠ platnosŠ iba do 
zaļiatku platnosti Ņalġ²ch zmien, v Ņalġ²ch mesiacoch sa neprejavia. Ak chceme tie 
zmeny, ktor® sme uģ na Ņalġie mesiace zap²sali, zruġiŠ, tak otvor²me ĂHist·riuñ, 
postav²me sa na z§pis zmeny v nasl.mesiaci a pomocou ĂM-zmaģñ ho m¹ģeme 
vymazaŠ, ļ²m sme platnosŠ predoġl®ho riadku predŌģili aģ do konca platnosti pr§ve 
zmazan®ho riadku/zmeny. 
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Karta zamestnanca, z§loģka (strana) Odvody+zr§ģky 

 

<Đdaje platia od> - mesiac zaļiatku platnosti ud§vanĨch ¼dajov. Program predvol² 

mesiac podŎa d§tumu n§stupu pracovn²ka do PP. (Pri oprave ¼dajov tu zad§vame 
mesiac, od ktor®ho Ņalej zap²san® ¼daje bud¼ platiŠ). 

 

Na tejto str§nke definujeme, ktor® odvody plat² pracovn²k, a ktor® odvody plat² za 
dan®ho pracovn²ka firma, ļi m§ n§rok na ¼Ŏavy pri odvodoch, ļi si n§rokoval 
nezdaniteŎn¼ ļistku k dani a ak® sumy sa mu zr§ģaj¼ zo mzdy.  

 
! PokiaŎ pracovn²k (P) resp. zamestn§vateŎ (F) je registrovanĨ na danĨ druh odvodu, 

a pr²sluġnĨ druh odvodu sa z jeho mzdy poļ²ta a odv§dza, zad§vame "A", keŅ nie, 
zad§vame "N". 
 
Pri zad§van² novej karty program nastav² podŎa relevantnĨch ¼dajov zadanĨch na 
predoġlĨch stran§ch karty predpokladan® odvody. Tieto skontrolujte! 
 
PokiaŎ zmen²te na predoġlĨch str§nkach takĨ ¼daj, ktorĨ m§ vplyv na nastavenie 
odvodov, pouģite v reģime edit§cie tlaļ²tko ĂĠTAND.ODVODYñ, ktor® v§m podŎa  

predoġlĨch nastaven² pon¼kne nastavenie odvodov podŎa uģ zadanĨch ¼dajov na 
karte. Program nastav² odvody vģdy podŎa moment§lneho nastavenia na karte (ļi m§ 
zn²ģen¼ prac.schopnosŠ, akĨ je druh pracovnej zmluvy, ļi ide o pravidelnĨ/nepravidelnĨ 
pr²jem, ļi je pracovn²k poberateŎov d¹chodku.,...)   
 

 

D¹leģit§ pozn§mka k zn²ģenej sadzbe ZP: 

Pri zdravotnom poisten² ï u zamestnanca so zdravotnĨm postihnut²m, ak z jeho mzdy 
odv§dzame zn²ģen® percento odvodov,  zapisujeme "A" do okienka v stŌpļeku Pm 
(pracovn²k mimoriadne) a Fm (firma/zamestn§vateŎ  mimoriadne), ļo zabezpeļ² vĨpoļet 
odvodu zdravotn®ho poistenia v zn²ģenej sadzbe za pracovn²ka aj za zamestn§vateŎa 
(hodnoty v jednotlivĨch okn§ch pre ZP bud¼ pri zn²ģenej sadzbe N-A-N-A). 
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ç  DaŔ è - ak pracovn²k je platiteŎom dane zo z§vislej ļinnosti, bude tu vģdy hodnota 

ĂAñ ï a to aj vtedy, ak by mal dohodnut¼ tak¼ n²zku mzdu, ģe po uplatnen² 
nezdaniteŎnej ļiastky by bola vypoļ²tan§ daŔ nulov§! 

ç Zr§ģkov§ daŔ è - od 1.1.2011 sa pr²jmy zo z§vislej ļinnosti zdaŔuj¼ iba 

preddavkovo, t.j. zr§ģkov§ daŔ je od 1.1.2011 vģdy ĂNñ.  

Pozn§mka: Od 1.1.2006 do 31.12.2010 sa volila hodnota "A" pri pracovn²kovi, ktorĨ 
spŌŔa podmienky pre zdaŔovanie pr²jmu zo z§vislej ļinnosti zr§ģkovou daŔou. 
Program automaticky predvol² "A" pre pracovn²kov, ktor² si neuplatŔuj¼ nezdaniteŎn¼ 
ļiastku na seba, ani bonus na deti. Ak by vġak pracovn²k uģ mal u V§s (na inej karte) 
uplatnen¼ nezdaniteŎn¼ ļasŠ, alebo poberal bonus na dieŠa, tak treba ĂAñ pri 
zr§ģkovej dani zmeniŠ na N!  

 

 Odvody najprv nastav²me podŎa toho, ktorĨ odvod sa 
poļ²ta a a potom nastav²me pr²sluġn® Ņalġie doplŔuj¼ce 
¼daje:  

ç SDS (druhĨ pilier) è - zad§vame, ļi pracovn²k je 

sporiteŎom (ļi je v 2.d¹chodkovom pilieri) alebo nie 
(moģn® voŎby A/N). PokiaŎ v tomto okienku je "A", vo 
vĨplate pracovn²ka sa od 1.7.2005 odvod 
zamestn§vateŎa na starobn® poistenie rozp²ġe 
pomerom na pr²spevok na starobn® poistenie (1.pilier) a 
na starobn® d¹chodkov® sporenie (2.pilier). V opaļnom 
pr²pade sa zobraz² vo vĨplate iba starobn® poistenie 
(1.pilier). 

ç DoBPĠ m§ vĨnimku è - zad§vame ĂAñ, ak si ġtudent 

k tejto dohode o BPĠ podp²sal vĨnimku z platenia d¹ch.poistenia podŎa Ä227a 
z§kona o SP (ak si vĨnimku prestane na t¼to dohodu uplatŔovaŠ, treba v pr²sluġnom 
mesiaci nastaviŠ ¼daj na ĂNñ) ï pozor, aj v pr²pade, ģe ġtudent s ĂvĨnimkouñ 
neprekroļ² limit pr²jmu, mus² byŠ pri starobnom a invalidnom poisten² nastaven® vģdy 
ĂAñ, lebo odvod sa najprv vypoļ²ta a aģ potom sa VZ porovn§ s limitom pre 
uplatnenie vĨnimky z d¹chodkov®ho poistenia!. 

ç VĨnimka SP ï dlho.nezam. è - zad§vame ĂAñ, ak pracovn²k pri n§stupe spŌŔa 

podmienku Ăodvodovej vĨnimkyñ pre dlhodobo nezamestnanĨch z hŎadiska SP. (Na 
z§klade tu zadanej hodnoty ĂAñ bude program vedieŠ, ģe m§ kv¹li vĨnimke 
porovn§vaŠ dosiahnutĨ vymeriavac² z§klad pre SP s limitom pre uplatnenie 
odvodovej vĨnimky pre dlhodobo nezamestnanĨch a sledovaŠ jej trvanie 
max.poļas12 mesiacov.)  

ç VĨnimka ZP ï dlho.nezam. è - zad§vame ĂAñ, ak pracovn²k pri n§stupe spŌŔa 

podmienku Ăodvodovej vĨnimkyñ pre dlhodobo nezamestnanĨch z hŎadiska ZP. (Na 
z§klade tu zadanej hodnoty ĂAñ bude program vedieŠ, ģe m§ kv¹li vĨnimke 
porovn§vaŠ dosiahnutĨ vymeriavac² z§klad pre ZP s limitom pre uplatnenie 
odvodovej vĨnimky pre dlhodobo nezamestnanĨch a sledovaŠ jej trvanie 
max.poļas12 mesiacov.) 

ç Odpoļ.poloģka zo ZP è - zad§vame ĂAñ, aj pracovn²k podp²sal vyhl§senie, ģe si 

chce uplatniŠ odpoļ²tateŎn¼ poloģku z vymeriavacieho z§kladu ZP pri preddavkoch 
na poistn® (podrobnejġ² dopad na vĨpoļet odvodu na ZP a nastavenia pozrite 
v kapitole Odpoļ²tateŎn§ poloģka z VZ pre vĨpoļet preddavkov zdrav. poistenia (OP) 
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ç Dlho.nezam. ï vĨn. NRO è - vypln²me ĂAñ, ak je nastaven® uplatnenie odvodovej 

vĨnimky pre dlho.nezam. pre SP a/alebo ZP a t§to odvodov§ vĨnimka sa uplatnila 
kv¹li trval®mu pobytu v najmenej rozvinutom okrese v ļase zaļiatku prac. pomeru 
(novĨ okruh zamestnancov s vĨnimkou podŎa TP v NRO, pribudol od 15.12.2015 
(z§kon 336/2015 Z.z.). Ak bude aj v tomto okne ĂAñ, program bude okrem limitu 
pr²jmu a max.trvania odvodovej vĨnimky 12 mesiacov, sledovaŠ aj zotrvanie trval®ho 
pobytu v najmenej rozvinutom okrese (NRO) podŎa ¼dajov d§tumu zmeny trval®ho 
pobytu v Karte1). 

ç DDS spŌŔa Ä11 daŔ.z§k. è - vypln²me ĂAñ, ak je nastavenĨ odvod na DDS, a tento 

odvod spŌŔa podmienky pre uznanie odvodu ako nezdaniteŎnej ļasti z§kladu dane pri 
roļnom z¼ļtovan² (pr²spevok je odv§dzanĨ na z§klade ¼ļastn²ckej zmluvy 
uzatvorenej po 31.decembri 2013 alebo na z§klade zmeny ¼ļastn²ckej zmluvy, ktorej 
s¼ļasŠou je zruġenie d§vkov®ho pl§nu a s¼ļasne daŔovn²k nem§ uzatvoren¼ in¼ 
¼ļastn²cku zmluvu podŎa osobitn®ho predpisu, ktor§ nespŌŔa spom²nan® podmienky  
( viŅ Ä11 ods. 10 aģ 12 z§kona o dani z pr²jmov) 

_________________________________________.__________________ 

 

ç Z§kl. nezdaniteŎn® è - zad§vame sumu z§kladnej nezdaniteŎnej ļasti na daŔovn²ka 

na mesiac, ak podp²sal pre zamestn§vateŎa vyhl§senie, a nezdaniteŎn¼ sumu si 
v danom roku uplatŔuje (hodnotu platn¼ v roku z§pisu vloģ²te pomocou kl§vesu 
<F2>, a vybraŠ z pr²sluġnĨch hodn¹t podŎa rokov si m¹ģete pomocou kl§vesu <F1>. 

 

ç DaŔovĨ bonus è - program sļ²ta daŔov® bonusy podŎa poļtu det², na ktor® si za 

danĨ mesiac uplatŔuje pracovn²k n§rok na bonus na str§nke RODINA. 

ç DDS sumou èï vypŌŔame hodnotu zr§ģky na doplnkov® d¹chodkov® sporenie pre 

pracovn²ka, pokiaŎ je vyjadren® sumou 

ç DDS percentom è ï vypŌŔame hodnotu zr§ģky na doplnkov® d¹chodkov® sporenie 

pre pracovn²ka, pokiaŎ je vyjadren® percentom z vymeriavacieho z§kladu 

ç Firma na DDS è ï vypŌŔame hodnotu pr²spevku zamestn§vateŎa na doplnkov® 

d¹chodkov® sporenie pre pracovn²ka, pokiaŎ je vyjadren® sumou 

ç Firma na DDS (%) è - vypŌŔame hodnotu pr²spevku zamestn§vateŎa na doplnkov® 

d¹chodkov® sporenie pre pracovn²ka, pokiaŎ je vyjadren® percentom z 
vymeriavacieho z§kladu 
Pozn§mka k DDS ï aby sa odvod na DDS vo vĨplate poļ²tal automaticky, treba 
nastaviŠ ¼daje pre DDS aj inĨch ļastiach syst®mu PROLMY. Popis potrebnĨch 
nastaven² n§jdete v kapitole Nastavenie vĨpoļtu Doplnkov®ho d¹chodkov®ho sporenia 
ï DDS. 
 
ńalej zad§vame na tejto str§nke zr§ģky pracovn²ka, ktor® maj¼ trvalejġ² charakter 
(jednor§zov® zr§ģky zad§vame vo vĨplate): 

Zr§ģky vypŌŔame podŎa potreby, tieto hodnoty sa dostan¼ do vĨplatnej listiny ako 
zr§ģky. Ak na pr²sluġn¼ zr§ģku existuje ¼ļet/¼ļty, hodnotu zr§ģky na tomto mieste 
meniŠ nem¹ģeme - mus²me ju upraviŠ v zozname ¼ļtov.( Zoznam ¼ļtov zamestnanca ). 

ç Cena strav.lis. è - sem m¹ģeme zadaŠ vĨġku zr§ģky za 1 ks stravn®ho l²stku t.j. 

vĨġku pr²spevku pracovn²ka za jeden stravnĨ l²stok  (ak sem zad§me cenu pr²spevku 
za 1 l²stok, vo vĨplate bude program automaticky prer§tavaŠ vĨġku zr§ģky po zadan² 
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poļtu odobratĨch stravnĨch l²stkov ï viŅ kapitolu MoģnosŠ zadania zr§ģky za 1 ks 
stravn®ho l²stka do karty a jej vyuģitie pri spracovan² vĨplaty) 

ç Z§loha è - sem zad§vame vĨġku pravidelne poberanej (poukazovanej) z§lohy na 

mzdu. Ak pracovn²k pober§ z§lohu iba obļas, a to v r¹znych vĨġkach, z§lohu 
nezad§me do karty, ale ju spracujeme priamo v ļasti Vstup/oprava ï z§lohy 
(spracovanie mesaļnĨch z§loh pozri v kapitole Spracovanie z§loh ).  

 
ç Exek¼cia I ï IV. è - vġetky ġtyri okn§ s n§zvom Exek¼cia m¹ģete vyuģiŠ na z§pis 

vĨġky exekuļnej zr§ģky. Ako spr§vne zap²saŠ vĨġku exek¼cie, ļ²slo ¼ļtu pre odvod 
exekuļnej zr§ģky a pod. n§jdete v samostatnej kapitole s n§zvom ĂExekuļn® zr§ģky ï 
ako to spr§vne zap²saŠ do syst®muñ  
 
Z§pis hodn¹t na str§nku potvrd²me pomocou <OK>. 
 
 
Tlaļ²tko ĂHISTčRIAñ ï stlaļen²m tlaļidla 

HISTčRIA na str§nke ĂĐvªzok a mzdañ 
resp. ĂOdvody + zr§ģkyñ je moģn® zobraziŠ 
a vytlaļiŠ (po stlaļen² ĂT-tlaļñ) zmeny 
vybranĨch poloģiek podŎa ich platnosti 
Hist·ria si pamªt§ zmeny zap²san® na str§nke ĂĐvªzok a mzdañ a/alebo na str§nke 
ĂOdvody a zr§ģkyñ ako celok. : 
 
Pozn§mka: 
Ak program zist², ģe po mesiaci moment§lne zadanĨch zmien uģ existuje z§pis zmien 
vo vyġġ²ch mesiacoch (buŅ na str§nke ĂĐvªzok+mzdañ alebo na st§nke ĂOdvody 
a zr§ģkyñ), tak n§s upozorn², ģe teraz zap²san® zmeny bud¼ maŠ platnosŠ iba do 
zaļiatku platnosti Ņalġ²ch zmien, v Ņalġ²ch mesiacoch sa neprejavia. Ak chceme tie 
zmeny, ktor® sme uģ na Ņalġie mesiace zap²sali, zruġiŠ, tak otvor²me ĂHist·riuñ, 
postav²me sa na z§pis zmeny v nasl.mesiaci a pomocou ĂM-zmaģñ ho m¹ģeme 
vymazaŠ, ļ²m sme platnosŠ predoġl®ho riadku predŌģili aģ do konca platnosti pr§ve 
zmazan®ho riadku/zmeny. 
 
 
Kartu Ņalġieho pracovn²ka zap²ġeme pomocou tlaļ²tka <A-novĨ>, priļom stoj²me na 
Ăzoznameñ. 
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Karta zamestnanca, z§loģka (str) - Doch.dohod.pre ZP 

Z§loģka Ădoch§dzka dohod§ra pre ZPñ - T§to strana je pr²stupn§ iba pri dohod§ch 
(DoVP, DoPĻ, DoBPĠ) a sl¼ģi na z§pis dn², v ktorĨch m§te dohod§ra nahl§sen®ho 
do ZP na vĨkon pr§ce, a to len vtedy, ak ho nem§te nahl§sen®ho na celĨ mesiac, 
iba na konkr®tne dni (MetodickĨ n§vod ĐDZS ļ. 12/1/2014).  

 

 
 
Platia pri tom nasledovn® z§sady: 
1. Ak t¼to podstr§nku na niektorĨ mesiac v¹bec nevypln²te, tak program do vĨplaty 
zad§ poļet odpracovanĨch dn² podŎa prac.kalend§ra, ktorĨ je udanĨ na karte 
pracovn²ka. A do mesaļn®ho vĨkazu pre ZP potiahne vġetky kalend§rne dni dan®ho 
mesiaca ako poļet dni za ktor® sa plat² poistn®. 
2.  Ak s¼ oznaļen® niektor® dni, tak program do vĨplat potiahne poļet odpracovanĨch 
dn² podŎa kr²ģikov a do vĨkazu pre ZP pouģije ten istĨ poļet kalend§rnych dn² ako dni 
za ktor® sa plat² poistn®. 
3. Ak zaloģ²te mesiac, ale nevypln²te ģiadne dni, tak program do vĨplat d§ nula 
odpracovanĨch dn² (lebo v danom mesiaci nie je ģiadny deŔ oznaļenĨ) a do vĨkazu 
potiahne tieģ nula dn², za ktor® sa plat² poistn®. 
4. Pozor, do vĨkazu vyplŔuje program poļet dn² platenia vģdy podŎa predoġlĨch z§sad 
na z§klade tejto str§nky na karte. T.j. ak  oprav²te poļet odpracovanĨch dn² vo vĨplate, 
to uģ neovplyvn² poļet dn² platenia vo vĨkaze, vtedy treba opraviŠ aj t¼to Ădoch§dzkuñ!! 
5. Pred prvĨm spracovan²m vĨplaty pre dohod§ra mus² byŠ t§to Ădoch§dzkañ uģ  
vyplnen§ podŎa toho, v ktor® dni mal dohod§r vĨkon pr§ce. 
 
ĂDoch§dzkuñ dohod§ra vyplŔujete tak, ģe 
pomocou ĂA-novĨñ vyvol§te tabuŎku, v ktorej 
(iba ak m§te dohod§ra nahlasovan®ho do ZP 
iba na niektor® dni) zad§te mesiac doch§dzky 
a zakliknete dni, v ktorĨch mal vĨkon pr§ce:  
 
Ak potrebujete doch§dzku za mesiac 
kompletne vymazaŠ, tak mesiac vymaģete 
pomocou ĂM-zmaģñ. 
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Karta ï zoznam pracovn²kov 

 
 
Pohybom v zozname - postaven²m sa na pr²sluġn®ho pracovn²ka a n§slednĨm 
kliknut²m na konkr®tnu z§loģku prezer§te jeho ¼daje.  
KaģdĨ pracovn²k m§ svoje ¼daje rozp²san® na ġiestich stran§ch (z§loģk§ch) (pr²padne 
dohod§r aģ na siedmych) a to  
 

¶ Karta 1 

¶ Karta 2 

¶ Rodina 

¶ Đļty 

¶ Đvªzok + mzda 

¶ Odvody + zr§ģky 

¶ Doch..dohod.pre ZP  
 
 
(po z§loģk§ch/stran§ch m¹ģeme "chodiŠ" aj pomocou kl§vesu "F11" (smerom doŎava) a 
"F12" (smerom doprava)): 
 

Funkļn® kl§vesy: 

F11 - pohyb po stran§ch (z§loģk§ch) smerom sprava doŎava  

F12 - pohyb po stran§ch (z§loģk§ch) smerom zŎava doprava 

Ctrl+PageUp alebo ĂKARTA<ò - listovanie na tej istej strane po pracovn²koch smerom 

k posledn®mu pracovn²kovi v zozname. 

Ctrl+PageDown - alebo  ĂKARTA>ñ - listovanie na tej istej strane po pracovn²koch 

smerom k prv®mu pracovn²kovi v zozname. 
 
V zozname je moģn® vyuģiŠ filter, ktorĨ vyvol§te kl§vesom "F1", resp. hŎadaŠ 
pomocou kl§vesu "F5".  
 
Nov¼ kartu prid§vame kl§vesom "A" (NovĨ), a postupne podŎa n§vodu vypŌŔame 

¼daje pracovn²ka podŎa popisu okienok (popis sa nach§dza na dolnej sivej liġte).  
 
Zap²san® ¼daje opravujeme na jednotlivĨch z§loģk§ch pomocou kl§vesu "E" (Oprav).  

 
Ak si sp¹sob spracovania vyģaduje oznaļenie pracovn²kov, oznaļenie vykon§vame 
pomocou kl§vesu ĂINSERTñ, resp. hromadnĨm vĨberom ï pomocou kl§vesu ĂF1ñ.  

 



 45 

 

Karty ï reģim zobrazenia kar§t v zozname: 

 

 
 
V zozname pracovn²kov je k dispoz²cii moģnosŠ voŎby zobrazenia kariet pracovn²kov 
voŎbou v ļasti ĂReģim zobrazeniañ (viŅ obr§zok). Ide o redukciu zobrazenĨch kariet, 
ktor® si program Ădrģ²ñ aģ do momentu prepnutia na inĨ reģim (t§to voŎba je k dispoz²cii 
aj v ļasti Spracovanie ï vĨber pracovn²kov).  
Moģnosti zobrazenia zoznamu s¼ nasledovn®: 

o Vġetci ï zobrazia sa vġetky karty, ktor® s¼ zadan® v programe a nie 

s¼ Ăodloģen®ñ. 
o V roku ï zobrazia sa iba tie karty, ktor® s¼ podŎa intervalu zaļiatku 

a konca prac.pomeru zadan®ho na karte Ăakt²vneñ v roku, v ktorom 
pr§ve stoj²me v PROLMY. 

o V mesiaci ï zobrazia sa iba tie karty, ktor® s¼ podŎa intervalu 

zaļiatku a konca prac.  pomeru zadan®ho na karte Ăakt²vneñ 
v mesiaci, v ktorom pr§ve stoj²me v PROLMY (pr²padne pracovn²ci 
so zaļiatkom PP v neskorġ²ch mesiacoch). 

Medzi jednotlivĨmi voŎbami sa prep²name kliknut²m myġou na biely kr¼ģok pri zvolenom 
reģime zobrazenia. 
 
 
Pozn§mky k reģimu zobrazenia: 
- Program pri voŎbe Ăreģimu zobrazeniañ zuģuje, resp. rozġiruje vĨber zo zoznamu 
kar§t bez nutnosti oznaļovania a pouģitia filtru (F1) 

- Program si zvolenĨ reģim udrģ² a pouģije aj v ļasti Spracovanie ï vĨber 
pracovn²kov, a to dovtedy, kĨm nezvol²te inĨ reģim zobrazenia. 

- Ak m§te v reģime Ăvġetciñ oznaļen® niektor® karty pracovn²kov, tak pri prepnut² do 
reģimu Ăv rokuñ resp. Ăv mesiaciñ program tento v§ġ vĨber zruġ². 

- Ak m§te niekoho oznaļen®ho v reģime Ă v mesiaciñ resp. Ăv rokuñ, tak toto 
oznaļenie voŎbou rozġ²renejġieho zobrazenia (Ăv rokuñ resp. Ăvġetciñ) program 
zachov§. 

- Ak niekoho v aktu§lnom zozname neviete n§jsŠ, skontrolujte reģim zobrazenia, 
resp. ak kartu pracovn²ka neviete n§jsŠ ani v reģime Ăvġetciñ tak m¹ģe byŠ jeho 
karta medzi ĂodloģenĨmiñ kartami (viŅ ļasŠ odloģenie/vr§tenie kariet).  
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Usporiadanie pracovn²kov v zozname: 

Z§kladn® usporiadanie pracovn²kov v zozname je 
podŎa poradia z§pisu jednotlivĨch kar§t 
(nastaven® prvotne od vĨrobcu). Usporiadanie 
zamestnancov m¹ģete zmeniŠ v ļasti 
Vstup/oprava ï Nastavenie spracovania ï 
Usporiadanie zam., a to kliknut²m na voŎbu 

sp¹sobu usporiadania pracovn²kov v zozname 
(napr. podŎa Ăpriezviska a menañ znamen§, ģe sa 
zoznam zobraz² tak, ģe bud¼ pracovn²ci 
abecedne zoraden² podŎa priezviska; podŎa 
Ăstredisko + priezvisko a menoñ by sa najprv 
zoradili podŎa strediska a v r§mci jednotlivĨch 
stred²sk aj abecede podŎa priezviska....) Tu 
zvolen® poradie zobrazenia sa udrģ² dovtedy, kĨm to tu nezmen²te.... 
 
 

HŎadanie v zozname (kl§ves <F5>): 

V r§mci zoznamu m¹ģeme hŎadaŠ konkr®tny ¼daj pomocou kl§vesu <F5> (hŎadaj). 
Vģdy sa hŎad§ v r§mci toho stŌpca v ktorom pr§ve stoj²me. Ak napr. hŎad§me konkr®tne 
priezvisko, tak sa postav²me na stŌpec s priezviskom, stlaļ²me <F5> (hŎadaj) a zad§me 
meno, ktor® hŎad§me (resp. prv® p²smen§ z mena). Ak program n§jde zhodu, postav² 
sa na prvĨ vyhovuj¼ci riadok.  
M¹ģeme nastaviŠ aj takĨ sp¹sob hŎadania pomocou F5, ģe ak n§jde prvĨ vyhovuj¼ci 
riadok, tak z§roveŔ aj usporiada riadky abecedne alebo matematicky, ļ²m sa dostan¼ 
Ņalġie vyhovuj¼ce z§znamy pod seba.... Nastavenia kl§vesu <F5> na takĨto ġtĨl 
hŎadania je moģn® v ļasti Vstup/oprava ï nastavenie spracovania ï Nastavenie 
aplik§cie a to zaġkrtnut²m voŎby ĂF5 zmen² usporiadanie pracovn²kovñ. NastavenĨ 

sp¹sob sa nezmen², kĨm ho nezmen²te v nastaven² aplik§cie. 
 

 

Karty - priradenie zoskenovanĨch person§lnych dokumentov: 

Ku kart§m pracovn²kov je moģn® priradiŠ ich naskenovan® person§lne dokumenty, 
respekt²ve priradiŠ dokumenty, ktor® s¼ preveden® do PDF form§tu. K tomu je nutn® 
maŠ zak¼pen¼ doplnkov¼ funkciu ĂPriraŅovanie scanovanĨch dokumentovñ. Popis 
funkcie priraŅovania skenovanĨch dokumentov pre modul PROLMY n§jdete 
v pr²sluġnej ļasti tejto pr²ruļky s n§zvom doplnkov® funkcie programu. 
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Pracovn²ci ï tlaļ vyhl§senia k nezd.ļiastke, ģiadosti 
o roļ.z¼ļt.dane, uplatnenia OP, vyhl§senie podŎa Ä227a z§k.SP 

Pre pracovn²kov je moģn® vytlaļiŠ editovateŎn® Ăpdfñ tlaļiv§ s naplnenĨmi osobnĨmi 
¼dajmi pracovn²ka z ļasti Spracovanie ï vĨber pracovn²kov. Pre oznaļenĨch 

pracovn²kov alebo pre beģn®ho pracovn²ka, sa pomocou tlaļ²tok v hornej ļasti 
obrazovky daj¼ vytlaļiŠ tieto editovateŎn® tlaļiv§  

¶ Vyhl§senie na uplatnenie nezdaniteŎnej ļasti z§kladu dane na daŔovn²ka a 
daŔ.bonusu.... (aktu§lne tlaļivo sa zobraz² podŎa syst®mov®ho 
d§tumu v PC) 

¶ ĢiadosŠ o vykonanie roļn®ho z¼ļtovania  

¶ Vyhl§senie na uplatnenie odvodovej odpoļ²tateŎnej poloģky zo ZP (OP)  

¶ Vyhl§senie ġtudenta k dohode o brig§dnickej pr§ci ġtudenta podŎa Ä 227a z§kona o 
SP  

¶ Vyhl§senie d¹chodcu k dohode podŎa Ä 227a z§kona o SP 
 
 

 
 
 
PodŎa navolenĨch podmienok program vypln² ¼daje z karty, ostatn® ¼daje sa daj¼ do 
tlaļiva doplniŠ, resp. zmeniŠ, alebo vytlaļiŠ pr§zdne tlaļivo.  
 
Pozn§mka:  
Ak je v tlaļive v adrese okienko s n§zvom Ăs¼pisn®/orientaļn® ļ²sloñ, tak do tohto okna 
program vyŠahuje ¼daje z adresy z karty z okna Ăevidenļn®/ s¼pisn® ļ²slo domuñ a za 
lom²tko d§va ¼daj z okna Ă ļ²slo domuñ (orientaļn®)! 
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Bonus na deti ï Akt.podŎa veku  

Ak niektor² zamestnanci uplatŔuj¼ bonus na deti, t¼to funkcia sp¼ġŠame pred prvĨm 
spracovan²m vĨplat v mesiaci (funkcia je pr²stupn§ od apr²la 2019). Spustenie funkcie 
zabezpeļ² nastavenie  hodnoty daŔov®ho bonusu pre vġetky deti, u ktorĨch sa 
uplatŔuje bonus, na hodnotu platn¼ v beģnom mesiaci podŎa veku dieŠaŠa. Pre deti, 
ktor® v predoġlom mesiaci dosiahli vek 6 rokov, zn²ģi v aktu§lnom mesiaci dvojn§sobnĨ 
bonus na z§kladn¼ sumu bonusu, a s¼ļasne pre deti, ktor® k prv®mu kalend§rnemu 
dŔu dan®ho mesiaca uģ dosiahli vek 25 rokov prestane uplatŔovaŠ bonus (n§rok 
a uplatnenie uprav² program na nulu). Funkcia upravuje bonus u tĨch pracovn²koch, 
ktor² s¼ v danom mesiaci v pracovnom pomere a v beģnom mesiaci im beģ² riadne 
uplatnenie bonusu.  
 

Mazanie omylom zaradenej / vytvorenej karty  
Omylom vytvoren¼ kartu m¹ģeme vymazaŠ v ļasti Vstup/oprava ï Pracovn²ci ï Maz. 
omylom zarad. 

 
Podmienkou vymazania omylom zadanej karty je: 

¶ ģe n§stup na karte, ktor¼ chceme vymazaŠ, je v beģnom mesiaci 
a pracovn²k nem§ v beģnom roku ģiadnu vĨplatu, ktor§ sa viaģe na 
t¼to kartu.  

¶ (Ak uģ sa vytvorila z omylom zap²sanej karty aj vĨplata, t¼to vĨplatu  
treba najsk¹r zmazaŠ, aģ potom zmazaŠ kartu.)  

 
Omylom zap²san® karty oznaļ²me na mazanie kl§vesom <M> (mazanie) 
a n§slednĨm potvrden²m ĂANOñ. Pri odchode z voŎby potvrd²me dokonļenie 
oper§cie mazania, ļ²m sa oznaļen® karty vymaģ¼.  

 
Neodpor¼ļame mazaŠ karty, na ktor® uģ boli roben® v minulosti vĨplaty. Ak tak®to karty 
chceme prechodne odstr§niŠ zo zoznamu pracovn²kov (kar§t), radġej ich iba doļasne 
vymaģme zo zoznamu, k ļomu sl¼ģi funkcia ĂOdloģenie/vr§tenie karietñ v ļasti 

Spracovanie.   
 
 

Prechodn® odloģenie starĨch kar§t do zvl§ġtneho 
zoznamu - funkcia ODLOĢENIE/VRĆTENIE KARIET 

Pri veŎkej obmene pracovn²kov niekedy nestaļ² funkcia Ăreģim zobrazeniañ lebo aj 
v reģime Ăvġetciñ m§te karty, ktor® s¼ uģ ukonļen® viac ako dva roky. Tak®to karty 
m§te moģnosŠ prechodne zo zoznamu odloģiŠ (a v pr²pade potreby ich do zoznamu aj 
vr§tiŠ). Nie je moģn® odloģiŠ karty, ktor® maj¼ koniec PP beģnĨ, alebo minulĨ 
kalend§rny rok. 
Odloģenie/vr§tenie kar§t sa vykon§va v ļasti SPRACOVANIE ï Odloģenie ï vr§tenie 
kariet: 
 



 49 

 
 
Odloģenie, resp. vr§tenie karty sa vykon§va Ămazan²mñ.  
 

¶ Odloģenie karty ï vojdeme do ļasti Spracovanie ï odloģenie/vr§tenie kariet ï 

ODLOĢENIE, kde pomocou kl§vesu Ăinsertñ oznaļ²me tie karty, ktor® chceme zo 
zoznamu prechodne odloģiŠ, potom stlaļ²me kl§ves ĂM-maģñ a potvrd²me mazanie 
oznaļenĨch kar§t. Po opusten² zoznamu potvrd²me dokonļenie oper§cie mazania 
ĂOKñ. Takto sa zmazan® karty presunuli do zoznamu, ktor® vid²te v ļasti Spracovanie 
ï odloģenie/vr§tenie kariet ï VRĆTENIE. 

 

¶ Vr§tenie odloģenej karty do riadneho zoznamu pracovn²kov ï vojdeme do ļasti 

Spracovanie ï odloģenie/vr§tenie kariet ï VRĆTENIE, kde n§jdeme kartu, ktor¼ 
potrebujeme dostaŠ spªŠ do zoznamu, pomocou kl§vesu Ăinsertñ ho oznaļ²me 
a zvol²me ĂM-maģñ. Potvrd²me mazanie oznaļenĨch kar§t a po opusten² zoznamu 
dokonļ²me oper§ciu mazania pomocou OK. ĂZmazan®ñ karty sa tĨmto sp¹sobom 
zviditeŎnia v riadnom zozname v reģime zobrazenia Ăvġetciñ. (Ak vr§ten® karty 
v zozname nen§jdete, skontrolujte reģim zobrazenia).   

 
Omylom vytvoren¼ kartu m¹ģeme vymazaŠ v ļasti Vstup/oprava ï Pracovn²ci ï Maz. 
omylom zarad. 
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Hromadn® zmeny na kart§ch pracovn²kov 

Hromadn® zmeny ï vġeobecnĨ popis funkcie 

Hromadnou zmenou je moģn® 
vykonaŠ niektor® zmeny v ¼dajoch 
na karte pracovn²kov hromadne, 
t.j. naraz pre viac pracovn²kov, ak 
maj¼ rovnak¼ zmenu.  
 
Hromadnou zmenou sa zmenia 
¼daje iba v kart§ch vybranĨch (oznaļenĨch) pracovn²kov! Funkcia hromadnĨch zmien 
sa nach§dza v ļasti Vstup/oprava ï Pracovn²ci ï hromadn® zmeny: 
 
Vġetky zmeny v kart§ch, ktor® platia od beģn®ho mesiaca odpor¼ļame vykonaŠ eġte 
pred prvĨm doplnen²m vĨplat za beģnĨ mesiac! 
 
VġeobecnĨ popis funkcie Ăhromadn® zmenyñ (princ²p): 

Ak potrebujete zmeniŠ ¼daj, ktorĨ je moģn® hromadne meniŠ, na kart§ch viacerĨch 
pracovn²kov, zvoŎte funkciu hromadnej zmeny pre konkr®tny ¼daj v karte. Ak uģ m§te 
oznaļenĨch pracovn²kov, ktorĨch sa hromadn§ zmena tĨka, program sa opĨta, ļi m§ 
vĨber ponechaŠ, alebo chcete zruġiŠ existuj¼ci vĨber, a tak maŠ moģnosŠ vybraŠ karty, 
ktorĨch sa zmena bude tĨkaŠ nanovo. Ak uģ m§te oznaļen® pr²sluġn® karty, vĨber 
ukonļite kl§vesom ĂEscñ alebo ĂKoniecñ, kedy program pon¼kne tabuŎku na z§pis 
konkr®tnych zmien. Do tabuŎky zad§me zmenu a potvrd²me ĂO.K.ñ Zmena sa na karte 
zap²ġe s platnosŠou od beģn®ho mesiaca, v ktorom pri vykonan² zmeny pr§ve stoj²me.  
Pri niektorĨch hromadnĨch zmen§ch potvrdzujeme hromadne menen¼ poloģku ĂAñ 
a zadan²m pr²sluġnej hodnoty (sumy, d§tumu,...). Ak vol²me ĂNñ, tak sa ¼daj na karte 
nezmen². Pri ļ²selnĨch hodnot§ch m¹ģe byŠ vyjadren§ voŎba ĂnemeniŠñ ponechan²m 
¼daja v stave Ă-1ñ. Pri hromadnĨch zmen§ch vģdy sledujte pokyny k okienkam (aj 
v spodnej n§povednej help-liġte). 
 
Popis niektorĨch vybranĨch hromadnĨch zmien, ktor® program umoģŔuje ļ²tajte Ņalej: 

Hromadn§ zmena ļ²sel priemerov v karte 

Ak potrebujeme hromadne zmeniŠ na viacerĨch kart§ch ļ²sla vzorcov pre vĨpoļet 
priemerov (rad okien priemerov na karte Ă¼vªzok + mzda), m¹ģeme na to pouģiŠ 
funkciu Pracovn²ci ï hromadn® zmeny ï Zmena ļ²sel priemerov v ļasti vstup/oprava. 

Ak eġte nem§me oznaļen® karty pracovn²kov, u ktorĨch potrebujeme hromadne 
zmeniŠ ļ²slo pre niektorĨ druh priemeru (pr²padne aj viac priemerov naraz), urobme to 
po zvolen² funkcie. Po vĨbere opust²me zoznam pomocou ĂEscñ (koniec). Program 
n§m pon¼kne rad okien s priemermi s predvolenĨmi ļ²slami Ă-1ñ.  

Ak v niektorom okne ponech§me 
ļ²slo Ă-1ñ, pre program to 
znamen§, ģe pr²sluġnom okienku 
priemeru ponech§ v karte 
p¹vodnĨ z§pis. Poradie okienok 
je totoģn® porad²m okienok 
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priemerov v karte (ak klikneme myġou do pr²sluġn®ho okna, na spodnej strane 
obrazovky na tzv.ñhelp-liġteñ je uveden®, na akĨ ¼ļel sa pr²sluġnĨ priemer pouģije). 
V okne priemeru, ktorĨ chceme zmeniŠ zvol²me pomocou kl§vesu ĂF1ñ nov® ļ²slo 
priemeru. Naraz m¹ģeme meniŠ ļ²sla vo viacerĨch okn§ch. Ak niektorĨ druh 
nepouģ²vame, resp. chceme znemoģniŠ vo vĨplate pr²stup do riadku pr²sluġnej 
n§hrady, zapisujeme ļ²slo 0 (nula), ļo znamen§, ģe sa uvedenĨ druh n§hrady vo 
vaġej firme nepouģ²va. 

 

Hromadn§ zmena ï Dovolenka - individu§lne 

Funkcia sa pouģ²va, ak potrebujete hromadne zmeniŠ pre vyznaļenĨch pracovn²kov 
poļet dn² n§roku na dovolenku v karte, na str§nke ĂĐvªzok + mzdañ u vġetkĨch 
vyznaļenĨch pracovn²kov na t¼ ist¼ hodnotu. 
 
Po vyznaļen² pracovn²kov a opusten² vĨberu kl§vesom ĂEscñ (Koniec) zad§vate do 
tabuŎky ¼daje, ktor® potrebujete pre zvolenĨch pracovn²kov dosadiŠ do okienka Ăn§rok 
na dovolenku v beģnom rokuñ: 

<N§rok na dovolenku ï dni> - zadajte n§rok na 

dovolenku v dŔoch pre beģnĨ rok 

<Dov.v hod. prepoļ²taŠ podŎa ¼vªzku> - A/N, 

kde  

¶ A ï znamen§, ģe n§rok na 
dovolenku v hodin§ch sa 
prepoļ²ta z n§roku v dŔoch 
podŎa zadan®ho denn®ho 
¼vªzku v karte pracovn²ka, 

¶ N -  znamen§, ģe program dosad² pre vġetkĨch oznaļenĨch 
pracovn²kov hodnotu, ktor¼ zad§te do nasleduj¼ceho okna s n§zvom 
Ăn§rok na dovolenku ï hodñ. 

<N§rok na dovolenku ï hodñ> - sem zadajte n§rok na dovolenku v hodin§ch, resp. 

nulu, ak sa ļerpanie dovolenky poļ²ta iba v dŔoch. 

 

Hromadn§ zmena ï Dovolenka - automaticky 

Funkcia sa pouģ²va, ak potrebujete hromadne zmeniŠ pre vyznaļenĨch pracovn²kov 
poļet dn² n§roku na dovolenku v karte na str§nke ĂĐvªzok + mzdañ. 
 
Po vyznaļen² pracovn²kov a opusten² vĨberu kl§vesom ĂEscñ (koniec) zad§vate do 
zobrazenej tabuŎky ¼daje, podŎa ktorĨch sa maj¼ automaticky vypoļ²taŠ a dosadiŠ ¼daje 
do karty Đvªzok + mzdy, a to do okienka Ăn§rok na dovolenku v beģnom rokuñ: 
 

<Vek pre zmenu dovolenky> - program predvol² 

33 rokov ktor® treba dosiahnuŠ v kalend§rnom 
roku pre n§rok na vyġġiu dovolenku  

<N§rok na dovolenku ï menej rokov> - zadajte 

poļet dn² z§kladnej vĨmery dovolenky pre 
beģnĨ rok - predvolenĨ poļet dn² n§roku: 20 
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<N§rok na dovolenku ï viac rokov> - zadajte poļet dn² n§roku dovolenky pre beģnĨ 

rok v pr²pade, ģe pracovn²k dosiahne zadanĨ vek pre zvĨġenĨ n§rok na dovolenku 
(33 r.) - predvolenĨ poļet dn² zvĨġen®ho n§roku: 25  

<Dov.v hod. prepoļ²taŠ podŎa ¼vªzku> - A/N, kde 

¶ A ï znamen§, ģe n§rok na dovolenku v hodin§ch sa prepoļ²ta 
z n§roku v dŔoch podŎa zadan®ho denn®ho ¼vªzku v karte 
pracovn²ka, a 

¶ N ï znamen§, ģe program dosad² pre vġetkĨch oznaļenĨch 
pracovn²kov hodnotu nula hod²n 

Alikvotn§ ļasŠ dovolenky sa poļ²ta na cel® mesiace bez zaokr¼hlenia vĨsledku 
a zaokr¼hli sa na cel® dni dole. Vypoļ²tan¼ hodnotu moģno prep²saŠ. Sp¹sob 
zaokr¼hlenia je moģn® nastaviŠ v ļasti PROLMY ï Nastavenie spracovania ï 
Nastavenie firmy.  

 
Zaokr¼hlenie je moģn® na cel® dni alebo poldeŔ; matematicky, vģdy dole alebo vģdy 
hore. Tu nastavenĨ sp¹sob bude platnĨ aj pri z§pise priamo v karte cez kl§ves F2. 

 

Hromadn§ zmena ï NezdaniteŎn§ ļiastka 

Funkcia sa pouģ²va, ak potrebujete hromadne zmeniŠ, resp. zruġiŠ pre vyznaļenĨch 
pracovn²kov nezdaniteŎn¼ ļiastku zap²san¼ v karte na str§nke ĂOdvody + zr§ģkyñ.  
 
Zmenu vĨġky ļiastky zad§vate udan²m novej 
ļiastky nezdaniteŎnej ļiastky, zruġenie uplatnenia 
nezdaniteŎnej ļiastky vykon§te zadan²m hodnoty 
0 (nula).  
 
 
 
 

Hromadn§ zmena ï daŔovĨ bonus 

T§to funkcia sa pouģ²va, ak potrebujete hromadne zmeniŠ pre 
pracovn²kov vĨġku n§rokovan®ho daŔov®ho bonusu v karte 
pracovn²ka u konkr®tnych det² na str§nke ĂRODINAñ.   

 
(Ak sa vĨġka bonusu men² na z§klade zmeny legislat²vy, k platnosti zmeny vģdy 
dod§vame aktualiz§ciu, ktor§ zabezpeļ² z§pis novej vĨġky bonusu do karty 
pracovn²kov automaticky, takģe t¼to funkciu hromadnej zmeny nie je nutn® z tohto titulu 
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pouģiŠ.) 
 
Pri pouģit² funkcie hromadnej zmeny daŔov®ho bonusu mus²te st§Š v tom mesiaci, od 
ktor®ho m§ zmenen§ vĨġka bonusu platiŠ. Ak v momente sp¼ġŠania funkcie uģ m§te 
oznaļenĨch pracovn²kov, program sa opĨta, ļi to existuj¼ce oznaļenie m§ ponechaŠ, 
alebo ho zruġ², a pon¼kne v§m zoznam pracovn²kov na oznaļenie. Potom oznaļ²te 
pracovn²kov, ktorĨch sa oprava tĨka (tĨch, ktor² poberaj¼ bonus na deti). Ak potom zo 
zoznamu vyskoļ²te pomocou ĂEscñ (Koniec), objav² sa tabuŎka, v ktorej zad§te nov¼ 
vĨġku bonusu.  

Program prejde zvolen® karty pracovn²kov, a u kaģd®ho, ktorĨ je 
v pracovnom pomere, a na konkr®tne dieŠa pober§ bonus, zap²ġe 
na str§nku Ărodinañ k dieŠaŠu zmenu bonusu od 1.dŔa toho 
mesiaca, v ktorom pr§ve stoj²te. 
 
 

Hromadn§ zmena ï Ukonļenie PP 

 

Funkcia sa pouģ²va, ak potrebujete hromadne zap²saŠ alebo 
zmeniŠ pre vyznaļenĨch pracovn²kov d§tum ukonļenia 
pracovn®ho pomeru na str§nke ĂKarta1ñ u vġetkĨch vyznaļenĨch 
pracovn²kov na rovnakĨ d§tum. 
 
Ak v momente sp¼ġŠania funkcie uģ m§te oznaļenĨch pracovn²kov, program sa opĨta, 
ļi to existuj¼ce oznaļenie m§ ponechaŠ, alebo ho zruġ², a pon¼kne v§m zoznam 
pracovn²kov na oznaļenie. Potom oznaļ²te karty, na ktorĨch chcete zap²saŠ ten istĨ 
d§tum ukonļenia PP. Ak zo zoznamu vyskoļ²te pomocou ĂEscñ (koniec), objav² sa 
tabuŎka, v ktorej zad§te d§tum ukonļenia PP, pr²padne aj d¹vod ukonļenia PP. 
Potvrden²m ¼dajov program zap²ġe ¼daje na vyznaļen® karty. Ak zvol²te Ăzruġñ, z§pis 
sa nevykon§. 
 

Pozn§mka:  
Program pred z§pisom testuje, ļi na niektorej vyznaļenej karte uģ nem§te takĨ d§tum 
ukonļenia PP, ktor® je pred tĨm beģnĨm mesiacom, v ktorom pr§ve v PROLMY stoj²te. 
Ak n§jde kartu s takĨm d§tumom, pr²kaz ignoruje, a na kartu ģiadnu zmenu nezap²ġe. 
Ak na oznaļenej karte bude uģ d§tum ukonļenia vyplnenĨ, a d§tum bude neskor² ako 
beģnĨ mesiac, d§tum sa prep²ġe novĨm ¼dajom. Program kontroluje aj to, ļi na 
niektorej karte nechcete zadaŠ d§tum ukonļenia PP skorġ² ako d§tum n§stupu. 
V takomto pr²pade v§s upozorn² na nutnosŠ nov®ho oznaļenia kariet! 
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Prenos IĻPV do kariet 

MoģnosŠ hromadn®ho importu IĻPV do kar§t 
zamestnancov zo s¼boru *csv 

 
 
Soci§lna poisŠovŔa umoģŔuje stiahnuŠ aktu§lny zoznam IĻPV zamestnancov  po 
prihl§sen² sa do e-sluģieb do registra zamestnancov aj vo form§te Ăcsv s¼boruñ. CSV 
s¼bor je urļenĨ na import do softv®ru zamestn§vateŎa. 
 

 
 
 
1. S¼bor *csv uloģte do vami zvolen®ho adres§ra.  
 
2. v s¼bore sa nach§dza zoznam pracovn²kov v nasledovnom rozloģen²: 
 

 
 
Pozn§mka: s¼bor s pr²ponou csv otv§rajte pomocou programu ĂWordpadñ alebo 
ĂPozn§mkovĨ blokñ. Neotv§rajte ho pomocou excelu, nakoŎko excel nezobrazuje 
v rodnom ļ²sle a v IĻPV poļiatoļn® nuly. 
Pre ¼ļely importu do PROLMY ho ponechajte v p¹vodnom stave! 
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3. V programe otvorte ļasŠ PROLMY ï Vstup/oprava ï Pracovn²ci ï Prenos IĻPV do 
kariet: 
 

 
 
 
4. Po voŎbe funkcie ĂPrenos IĻPV do karietñ si program vypĨta cestu k uloģen®mu 
s¼boru. UloģenĨ konkr®tny s¼bor csv m¹ģete vyhŎadaŠ pomocou tlaļ²tka ĂHōADAJñ. 
Pr²klad cesty k s¼boru:  
 

 
 
5. Poļas importu program prideluje IĻPV podŎa nasledovn®ho postupu: 
 

¶ Pri hŎadan² v zozname pracovn²kov sa prehŎad§vaj¼ iba neodloģen² 
pracovn²ci.  

¶ HŎad§ sa zamestnanec podŎa RĻ, d§tumu zaļiatku PP (v karte mus² byŠ 
rovnakĨ, resp. menġ² ako v s¼bore) a d§tum skonļenia PP mus² byŠ rovnakĨ 
ako v s¼bore, resp., ak v s¼bore nie je, tak d§tum ukonļenia PP mus² byŠ 
vªļġ² ako syst®movĨ d§tum). Ak je na karte uģ zap²sanĨ koniec PP, ktorĨ je 
niģġ², ako syst®movĨ d§tum (t.j. ĂdneġnĨ d§tumñ), a tento sa nenach§dza 
v s¼bore od SP, tak program nakoniec vyhl§si, ģe IĻPV nevedel priradiŠ. 

¶ Potom sa porovn§ rola s tĨm, ģe zaļiatok v s¼bore je totoģnĨ so zaļiatkom 
PP, resp. zaļiatok roly mus² s¼hlasiŠ s d§tum zaļiatku v s¼bore.  
Z§roveŔ IĻPV v karte nesmie byŠ zadan®, resp. mus² byŠ rovnak® ako v 
s¼bore.  
 
Pozn§mka: ĂRoluñ pracovn®ho vzŠahu zo zoznamu identifikuje podŎa 
nasledovn®ho Ăprevodn²kañ z ¼dajov typu zadan®ho pracovn®ho pomeru na 
karte (statusu):  
Ak pracovn²k nie je dohod§r, tak je ZEC (ak je pr²jem pravidelnĨ), ZECN (ak 
je pr²jem nepravidelnĨ). Ak je v karte "VĨnimka SP - dlho.nez.", tak miesto 
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ZEC m¹ģe byŠ aj ZECDN alebo ZECNRO (ak je aj "Dlho.nezam. - vĨn.NRO").  
Ak je to dohod§r (status v karte sa zaļ²na ļ²slom 1,1B,2,2B,3,4), tak pre 
status 1, 1B m¹ģe byŠ ZECD1, ZECD1B pre prav.pr²jem, resp. ZECD1N, 
CECD1NB pre nepravidelnĨ pr²jem;  
pre status 2, 2B m¹ģe byŠ ZECD2, ZECD2B pre prav.pr²jem, resp. ZECD2N, 
ZECD2NB pre nepravidelnĨ pr²jem  
pre status 3, 4 m¹ģe byŠ ZECD3, ZECD4 pre prav.pr²jem, resp. ZECD3N, 
CECD4B pre nepravidelnĨ pr²jem  
(Ak tu vych§dzaj¼ 2 moģnosti, tak staļ² aby sa jedna z nich rovnala roly zo 
s¼boru.)  

 
 
6. Po importe z§znamov, program ozn§mi pr²padn® z§znamy, ku ktorĨm nevedel 
priradiŠ ģiadnu kartu (ak potvrd²te ĂĆNOñ program uk§ģe kaģdĨ nepriradenĨ z§znam): 
 

 
 
V z§sade plat², ģe vġetky ġtyri z§kladn® ¼daje identifikuj¼ce pracovnĨ vzŠah uvedenĨ 
v s¼bore SP sa musia zhodovaŠ s ¼dajmi uvedenĨmi na karte pracovn²ka t.j. rodn® 
ļ²slo, rola, zaļiatok PP a koniec PP. Ak program ¼deje zo s¼boru nedok§ģe priradiŠ, 
tak uvedie na ozname vġetky ġtyri ¼daje zo s¼boru, ktor® nedok§zal priradiŠ. 
Ak program upozorn² na nepriradenĨ z§znam, po kontrole, pr²padne oprave chĨb, 
znovu spustite naļ²tanie s¼boru. 
  
7. Po ukonļen² importu v kaģdom pr²pade odpor¼ļame skontrolovaŠ IĻPV priraden® 
k jednotlivĨm pracovn²kom. IĻPV je jedineļn®, raz pridelen® ļ²slo sa nesmie v priebehu 
trvania pracovn®ho vzŠahu meniŠ. IĻP s¼ uveden® na Karte 2 (viŅ popis vyġġie), 
respekt²ve aj v zozname pracovn²kov: 
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R¹zne parametre ï tabuŎky na vĨpoļet miezd 
V ļasti R¹zne parametre sa nach§dzaj¼ tabuŎky potrebn® k vĨpoļtu miezd.  
 

 
 
Niektor® s¼ od vĨrobcu uģ nastaven® a niektor® ļasti si m¹ģe podŎa potreby firmy 
nastaviŠ uģ²vateŎ. S¼ tu vzorce pre vĨpoļet priemerov, n§hrad (tie s¼ prednastaven® 
vĨrobcom), sadzobn²ky, pracovn® kalend§re, minim§lne mzdy... Vªļġinou sa vyuģ²vaj¼ 
vĨrobcom nastaven® tabuŎky, ale v pr²pade potreby je moģnosŠ doplniŠ napr. 
automatickĨ vĨpoļet nadļasov, pr²platkov resp. odmien, min.mzdy pre skr§ten® 
¼vªzky... 
 
 

Priemery a n§hrady 

TabuŎky s¼ prednastaven®. S¼ tu nastaven® vzorce pre vĨpoļet priemerov a n§hrad. 
Pri nastaven² vzorcov pre vĨpoļet pracovnopr§vnych priemerov (na dovolenku, na 
sviatky, platen® voŎno..), resp. pre vĨpoļet denn®ho vymeriavacieho z§kladu sa v karte 
Ăvyberaj¼ñ ļ²sla jednotlivĨch vzorcov z tejto prednastavenej tabuŎky. NakoŎko to je uģ 
nastaven®, tak do tejto ļasti uģ²vateŎ v¹bec nevch§dza. M¹ģe sem vġak vojsŠ 
v pr²pade, ak potrebuje skontrolovaŠ, ak® poloģky z vĨplat vch§dzaj¼ do vĨpoļtu 
konkr®tneho ļ²sla priemeru, ak by mal pochybnosti o spr§vnosti vĨpoļtu, resp. si 
nadefinoval neġtandardn® poloģky vĨplaty (rezerva 1,2..).  
 
Ak potrebujeme zistiŠ, ak® poloģky vch§dzaj¼ do vĨpoļtu priemeru, vojdeme do ļasti 
vstup/oprava ï r¹zne parametre ï priemery. TabuŎka m§ 3 z§loģky (Zoznam, 
Nastavenie1 a Nastavenie 2):    
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Najprv sa v zozname postav²me na z§znam, v ktorom je v stŌpci ĂPorñ ļ²slo priemeru, 
ktor® m§me v karte pre konkr®tnu n§hradu na str§nke ĂĐvªzok a mzdañ nastaven®. Ak 
je viac riadkov s rovnakĨm ļ²slom, tak vyberieme ten riadok, v ktorom je aktu§lna 
platnosŠ (t.j. v stŌpci ĂDokedyñ je d§tum 31.12.9999 t.j. plat² zatiaŎ do Ănekoneļnañ).  
Ak stoj²me na spr§vnom riadku, klikneme do z§loģky ĂNastavenie 1ñ., kde vid²me 
v ļasti ĂSumy vĨplatñ zaġkrtnut® tie poloģky vĨplat, ktor® vch§dzaj¼ pri vĨpoļte 
priemeru do ļitateŎa a jednotliv® Ăļasyñ (hodiny) k nim, ktorĨch s¼ļet vch§dza do 
menovateŎa zlomku. Ak Ănovodefinovan§ñ poloģka z vĨplat, ktor§ by mala vojsŠ do 
vĨpoļtu vĨplat nie je zaġkrtnut§, tak pomocou ĂRñ vytvor²me Ņalġ² identickĨ z§pis s tĨm, 
ģe mu zad§me platnosŠ (beģnĨ mesiac) od ktor®ho zmena plat², a v tabuŎke iba 
Ăzaġkrtnemeñ poloģku, ktor§ by tieģ mala vch§dzaŠ do vĨpoļtu priemeru. Vġetky ¼pravy 
v ļasti r¹zne parametre vġak odpor¼ļame radġej konzultovaŠ s vĨrobcom softv®ru.  
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Sadzobn²ky 

V ļasti Sadzobn²ky s¼ od vĨrobcu nastaven® z§kladn® tabuŎky pre vĨpoļet odvodov 
dane, zdravotn®ho poistenia a soci§lneho poistenia, tvorba soci§lneho fondu. Okrem 
ġtandardnĨch odvodov, ktor® s¼ prednastaven®, je moģnosŠ eġte nastaviŠ odvod na 
doplnkov® d¹chodkov® sporenie (DDS) a pr²padne Ņalġie dva neġpecifikovan® odvody. 
Nastavenie DDS je pop²san® v samostatnej kapitole. 
 

Nastavenie vĨpoļtu Doplnkov®ho d¹chodkov®ho 
sporenia - DDS 

Sk¹r, neģ zaļneme nastavovaŠ DDS, treba si uvedomiŠ, ļi pracovn²ci odv§dzaj¼ r¹zne 
sumy, a ļi pr²spevok zamestn§vateŎa je udanĨ pre vġetkĨch pracovn²kov jednotne t.j. 
percentom resp. pevnou sumou, alebo s¼ pr²spevky zamestn§vateŎa pre kaģd®ho 
pracovn²ka in® (napr. podŎa odprac. rokov ...). 
Takisto si treba uvedomiŠ, ģe pokiaŎ prispieva zamestn§vateŎ, suma tohto pr²spevku je 
zdaniteŎnĨ pr²jem pre pracovn²ka (ako natur§lna mzda) a suma pr²spevku 
zamestn§vateŎa vch§dza aj do vymeriavacieho z§kladu pre zdravotn® poistenie. 

Nastavenie sadzobn²ka (tabuŎky) pre vĨpoļet DDS 

Najprv treba nastaviŠ tabuŎku pre vĨpoļet DDS, 
preto vojdeme v module PROLMY do ļasti 

Vstup/oprava ï R¹zne parametre ï 
Sadzobn²ky ï DDS: 
 
 
Pomocou ĂA-NovĨñ otvor²me nov¼ tabuŎku, kde 
nastav²me, ktor® poloģky z vĨplat vch§dzaj¼ do 
vymeriavacieho z§kladu pre percentu§lne 
urļenie vĨġky pr²spevku na DDS.  
 
Jednotliv® poloģky sa oznaļuj¼ myġou ï zaġkrtan²m, a z§pis potvrd²me stlaļen²m O.K.  
 
N§sledne po vĨzve zad§me aj typ odvodu M ï pre pr²pad, ģe poļ²tame pr²spevky 
mesaļne. 
Ak pr²spevok zamestnanca a zamestn§vateŎa je urļenĨ priamo v kart§ch pracovn²kov 
sumou a nie percentom, tak nemus²me zaġkrtn¼Š ģiadnu poloģku, staļ² iba zap²saŠ typ 
odvodu M. 
Ak je percento pr²spevku jednotn® pre vġetkĨch zamestnancov, toto percento m¹ģeme 
vyplniŠ priamo v sadzobn²ku na z§loģke ĂOdvodñ. V tom pr²pade vġak uģ toto percento 
individu§lne na karte nevypln²me! 
 
Na z§loģke ĂParametreñ m¹ģeme vypln²me sp¹sob zaokr¼hlenia z§kladu, ak treba, a 
odvodu, ak odvody zamestn§vateŎa sa zaokr¼hŎuj¼ za kaģd®ho pracovn²ka zvl§ġŠ. 
Zaokr¼hlenie sa zap²ġe napr. 0,01, ak sa zaokr¼hŎuje na cel® centy nahor, -0,01, ak na 
cel® centy nadol, priļom "matematicky" ost§va "N". Ak sa m§ zaokr¼hŎovaŠ 
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matematicky na centy, zad§me 0,01 a matematicky zmen²me na "A". 
V pr²pade, ģe uģ sme mali z§znam s tĨmto odvodom uvedenĨ, neprid§vame novĨ, ale 
existuj¼ci oprav²me tak, ģe ho otvor²me pomocou kl§vesu <R-kop²ruj>,  ud§me mesiac 
platnosti zmeny a uprav²me hodnoty. 
 

Definovanie ¼dajov DDS a ¼ļtu pre odvod pr²spevkov 

Aby program vedel priļleniŠ odvod DDS do pr²sluġnĨch poisŠovn², treba zap²saŠ ¼daje o 
doplnkovej d¹chodkovej spoloļnosti v ļasti Vstup/oprava ï Đdaje na formul§re a PP 
ï Zoznam inġtit¼ci².  

 
V zozname inġtit¼ci² s¼ uģ jednotliv® DDS (druh odvodu 8)  predvyplnen®, preto riadok 
s pr²sluġnou DDS otvor²me pomocou ĂE-opravñ a dopln²me chĨbaj¼ce ¼daje. 
 
Ak m§me starġ² program, v ktorom eġte druh odvodu -DDS nie je pre konkr®tnu DDS 
nadefinovanĨ, tak pomocou ĂA-novĨñ prid§me Ņalġ² z§pis, kde postupne vyplŔujeme 
¼daje podŎa predtlaļe, resp. n§povedy k obsahu okna v spodnom Ăhelp-riadkuñ. Tu 
vypln²me aj bankovĨ ¼ļet a platobn® symboly.  

Nezabudnite vyplniŠ hlavne nasledovn®: 

druh odvodu - vyberieme "8 ï DDSñ 

¶ k·d poisŠovne - vyberieme pomocou kl§vesu F1 (vĨber 

potvrd²me enterom) 

¶ Oznaļenie  - Nesmieme zabudn¼Š zadaŠ vhodne zvolen® 

ġtvormiestne oznaļenie pr²sluġnej DDS (vymysl²me skratku, ktor¼ 
budeme vidieŠ na karte a vo vĨplate ï napr.DDTB).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Por.ļ.b.¼ -  vyberieme pomocou F1 ten ¼ļet naġej firmy, z ktor®ho odv§dzame 

odvody na DDS 
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Nastavenie pr²sluġnosti pracovn²ka k DDS na ĂKARTA 2ñ 

Na karte pracovn²ka na str§nke (z§loģke) "Karta 2" zad§me u pracovn²ka, ktorĨ 
odv§dza odvody do DDS, resp. ktor®mu prispieva firma na DDS, do ktorej DDS 
odv§dza pr²spevky a to tak, ģe 
pomocou ĂE-opravñ otvor²me 
z§loģku Ăkarta2ñ, a v spodnej ļasti 
str§nky do okna ĂDDSñ pomocou 
F1 vyberieme a enterom potvrd²me 
pr²sluġn¼ DDS (podobne ako pri 
ZP).  
Do vedŎajġieho okna m¹ģeme 
zap²saŠ ļ²slo zamestnaneckej 
zmluvy.  
 
 
 
 
 
 
 
Po potvrden² O.K. sa program eġte opĨta, od ktor®ho mesiaca plat² zadan§ DDS: 
 

Nastavenie ¼ļasti pracovn²ka na sporen², a vĨġky odvodu 
na DDS na karte ĂOdvody+zr§ģkyñ. 

ńalej treba eġte v kart§ch pracovn²kov, ktor² sa prihl§sili na DDS, na strane (z§loģke) 
"Odvody+zr§ģky" v okienku "DDS-sumouñ zadaŠ sumu odvodu pracovn²ka v Eur, alebo 
vĨġku percenta odvodu z vymeriavacieho z§kladu (ktorĨ sme urļili zaġkrtnut²m poloģiek 
v sadzobn²ku pre DDS) do okienka "DDS ï percentomñ. Pre z§pis vĨġky pr²spevku 
firmy s¼ obdobne urļen® okn§ s n§zvom ĂFirma na DDSñ resp. ĂFirma na DDS (%).  
KeŅ je odvod 
jednotnĨ pre 
vġetkĨch 
pracovn²kov resp. 
firmy a jej hodnota je 
zadan§ v 
sadzobn²ku, tak v 
karte nevypŌŔame 
niļ, lebo je jednotnĨ 
odvod uģ zap²sanĨ 
v sadzobn²ku! 
ńalej zaġkrt§me na 
tej istej str§nke (Odvody+zr§ģky) v odvodoch, ģe pracovn²k aj firma odv§dza DDS 
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vyznaļen²m "A" do okienok s n§zvom "DDS". Na obr§zku m§me pr²klad, ak  pracovn²k 
plat² od janu§ra 2011 na DDS sumu 21,95 Eur, a pr²spevok zamestn§vateŎa s¼ 3% 
z vym. z§kladu (poloģky, ktor® vch§dzaj¼ do vym. z§kladu pre vĨpoļet percentom, s¼ 
Ăzaġkrtnut®ñ v sadzobn²ku DDS.) 
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Nastavenie poloģky ĂPr²spevok zamestn§vateŎa na DDSñ 
na ¼ļely zdanenia a vstupu do VZ pre ZP 

 

Pr²spevok zamestn§vateŎa na DDS sa zdaŔuje, preto treba v ļasti R¹zne parametre 

ï Sadzobn²ky ï Zdravotn® poistenie na str§nke/z§loģke ĂZ§kladñ maŠ zaġkrtnut® aj 
okienko Ăpr²spevok zamestn§vateŎa na DDSñ resp. skontrolovaŠ, ļi je zaġkrtnut® 

Pr²spevok zamestn§vateŎa na DDS vch§dza aj do vymeriavacieho z§kladu pre 

¼ļely vĨpoļtu zdravotn®ho poistenia a preto treba R¹zne parametre ï Sadzobn²ky ï 
Zdravotn® poistenie na str§nke/z§loģke ĂZ§kladñ treba zaġkrtn¼Š aj okienko Ăpr²spevok 
zamestn§vateŎa na DDSñ, resp. skontrolovaŠ, ļi je zaġkrtnut®. 
 
Pozn§mka: 
Vġetky nastavenia v sadzobn²koch, ¼dajoch na form.a PP a v kart§ch treba nastaviŠ 
sk¹r, ako zaļneme robiŠ v pr²sluġnom mesiaci vĨplaty, t.j. sk¹r ako prvĨkr§t pouģijeme 
v danom mesiaci voŎbu VĨplaty ï DoplniŠ vġetkĨch resp. vyznaļenĨch pracovn²kov. 
 
Ak sa n§hodou zmenia hodnoty odvodu DDS uģ po zaļat² robenia vĨplat, m¹ģeme ich 
eġte opraviŠ v karte a n§sledne spustiŠ Ăprepoļet vĨplatñ, resp. zmazaŠ vĨplatu 
pomocou voŎby VĨplaty ï zmazaŠ vĨplaty, a n§sledne po oprave znovu vĨplatu 
pracovn²ka doplniŠ.  
 

Tlaļ vĨkazu pr²spevkov na DDS a vytvorenie s¼boru 

VĨkaz pr²spevku DDS pre poisŠovne podŎa pracovn²kov si m¹ģeme vytlaļiŠ v ļasti 

Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï Pracovn²ci podŎa poisŠovn² - odvody 
(zaġkrtnite vģdy iba z jednej poisŠovne a vyberte pr²sluġn® oznaļenie DDS pomocou F1 
zo zoznamu)ï vĨberom pr²sluġnĨch vĨkazov cez tlaļ²tko "T-Tlaļ".  
 
S¼bor m¹ģete vytvoriŠ stlaļen²m pr²sl. tlaļidla v hornej ļasti obrazovky 

 
 
N§sledne vol²me adres§r na uloģenie 
s¼boru, vĨberu druhu vytv§ran®ho 
s¼boru a obdobia vĨkazu: 
 
VoŎba ĂinternetovĨ port§lñ vytvor² 
s¼bor v tvare Ăxmlñ,  

 
voŎby Ăs¼bor pre e-mailñ vytvoria 
s¼bor typu Ătxtñ  
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Pracovn® kalend§re 

ViŅ pr²sluġn¼ kapitolu s n§zvom ĂVytvorenie pracovnĨch kalend§rovñ. 
 
 
 

Minim§lne mzdy 

TabuŎky minim§lnych miezd od vĨrobcu 

 
V tejto ļasti s¼ prednastaven® chronologicky podŎa platnosti jednotliv® ¼vªzky. 
VĨrobcom dod§van® tabuŎky obsahuj¼ podŎa platnosti hodnoty minim§lnej mesaļnej 
mzdy, hodinovej mzdy a minim§lne a maxim§lne odvody pre r¹zne dŌģky ¼vªzkov 
a formy pracovn®ho pomeru.  
Hodnoty pre ĂplnĨ ¼vªzokñ s¼ nastaven® pre 40 hodinovĨ ustanovenĨ tĨģdennĨ 
pracovnĨ ļas.   

Prednastaven® s¼ okrem pln®ho 40 hodinov®ho tĨģdenn®ho ¼vªzku aj najļastejġie 
typy ¼vªzkov napr.:  

¶ P - poloviļnĨ (20 hod²n tĨģdenne),  

¶ TS -trojġtvrtinovĨ (30 hod²n tĨģdenne), 

¶ tabuŎka pre mimopracovn® ļinnosti (D, Q),  

¶ NP ï konatelia, ļlenovia dozornĨch r§d, spoloļn²ci, ktor² poberaj¼ pravidelne 
alebo nepravidelne odmenu za vĨkon ļinnosti konateŎa, spoloļn²ka atŅ. bez 
pracovnej zmluvy. 

Stojac v Ăzoznameñ na aktu§lne platnej tabuŎke (s platnosŠou do 31.12.9999) si 
m¹ģeme kliknut²m na z§loģku ĂRozpisñ overiŠ spr§vnosŠ minim§lnej mzdy pre konkr®tny 
¼vªzok (mesaļnĨ/hodinovĨ) a maxim§lnych odvodov na jednotliv® druhy poistenia.  
V pr²pade legislat²vnej zmeny niektorĨch z parametrov tabuŎky dod§vame 
aktualizovan¼ verziu, ktor§ aktualiz§ciu parametrov tabuŎky zabezpeļ².  
 
 

Kedy a ako definovaŠ nov¼ tabuŎku minim§lnej mzdy 

 
Ak m§me pracovn²ka, ktor®ho prijmeme na takĨ skr§tenĨ ¼vªzok, ktorĨ eġte nie je 
v tabuŎk§ch minim§lnych miezd definovanĨ, treba nastaviŠ nov¼ tabuŎku, aby program 
vedel presne urļiŠ hodnoty pri kontrole minim§lnej mzdy vo vĨplate.  
Napr²klad pracovn²ļka je prijat§ na skr§tenĨ ¼vªzok v dŌģke 15 hod²n tĨģdenne (3 
hodiny denne). Predpoklad§me, ģe ak by mohla pracovaŠ na plnĨ ¼vªzok, tak by 
pracovala tĨģdenne 40 hod²n. KeŅģe na takĨto skr§tenĨ ¼vªzok nem§me 
preddefinovan¼ tabuŎku, mus²me si ju nastaviŠ sami.  
Otvorte v ļasti vstup/oprava ï r¹zne parametre ļasŠ ĂMinim§lne mzdyñ. V zozname 
n§jdite poslednĨ platnĨ z§pis na plnĨ ¼vªzok (bude to ten, ktorĨ m§ platnosŠ do 
Ă31.12.9999ñ ï na obr§zku zelenĨm):   
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Ak stoj²te na riadku aktu§lneho pln®ho ¼vªzku, tak stlaļte ĂR-opakovaŠñ, ļ²m si 
zopakujete (skop²rujete) ¼daje z pln®ho ¼vªzku, a potom tieto budeme uģ len 
upravovaŠ: 
Poloģky, ktor® treba upraviŠ vid²te na tabuŎke: 
 

 
 
Popis upravovanĨch poloģiek: 
 
<Druh ¼vªzku> - zadajte vhodn¼ skratku pre danĨ ¼vªzok, aby ste ho pri vyplnen² 

karty pracovn²ka vedeli Ŏahko pomocou <F1> vybraŠ. 
 
<Plat² od> - program sem predvol² mesiac, v ktorom pr§ve stoj²te (ak definujete 

tabuŎku so skorġou platnosŠou, mus²te sa presun¼Š akt²vne do mesiaca, v ktorom 
prvĨkr§t chcete ĂpouģiŠñ tento ¼vªzok..) 
 
<Pre ¼vªzok/plnĨ/typ> - tu eġte treba zadaŠ do prv®ho okna poļet hod²n tĨģdenn®ho 

pracovn®ho ļasu, pre pr§ve nastavovanĨ ¼vªzok (v naġom pr²pade 15). V strednom 
okne ponech§me tĨģdennĨ ¼vªzok pre ten plnĨ ¼vªzok, voļi ļomu je ten pr§ve 
zapisovanĨ skr§tenĨ (pomer tĨchto hodn¹t vyjadruje Ăskr§tenosŠñ ¼vªzku. 
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<Minim§lna mzda pre ¼vªzok> - podŎa pomeru tĨģdennej dŌģky skr§ten®ho a pln®ho 

¼vªzku program automaticky vypoļ²ta pr²sluġn¼ minim§lnu mesaļn¼ resp. hodinov¼ 
mzdu tento novĨ druh ¼vªzku (pre 1.stupeŔ n§roļnosti pr§ce).  
 
<Pozn§mka> - slovnĨ popis druhu definovan®ho ¼vªzku 

 
Pozn§mka: Ostatn® okienka nemen²me, lebo vġetko plat² tak, ako pre plnĨ ¼vªzok, 
z ktor®ho sme p¹vodne ¼daje zopakovali (maxim§lne odvody s¼ rovnak® pre vġetky 
druhy ¼vªzkov). 
 
Popis (n§plŔ) jednotlivĨch okienok vid²me aj na spodne ļasti obrazovky, na sivej liġte. 
 
Z§pis potvrd²me tlaļidlom ĂO.Kñ: Po potvrden² z§pisu sa do zoznamu zap²ġe novĨ 

riadok s uveden²m novej platnosti a druhu ¼vªzku. Đdaje m¹ģeme skontrolovaŠ na 
z§loģke ĂRozpisñ.  
Ak sme sa pomĨlili a nechceme zmeny zap²saŠ, zvol²me Ăzruġñ.  
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Nastavenie automatick®ho vĨpoļtu pr®mi²  
Ak s¼ pr®mie v karte urļen® percentom zo z§kladu, tak v ļasti Vstup/oprava ï r¹zne 
parametre ï nastavenie pr®mi² treba urļiŠ Ăzaġkrtnut²mñ tie poloģky, ktor® tvoria 

z§klad, z ktor®ho sa percentom poļ²taj¼ pr®mie (mesaļn§, roļn§, ġtvrŠ-/polroļn§).  
Nov¼ tabuŎku vyvol§me pomocou <A-novĨ>, existuj¼cu m¹ģeme opraviŠ v mesiaci 
zaļiatku platnosti pomocou <E-oprav>, resp. ¼pravou existuj¼cej tabuŎky pomocou <R-
kop> a zadan²m novej platnosti upravenej tabuŎky. 
 
V tabuŎke najprv definujeme frekvenciu vypl§cania pr®mi² a potom zaġkrt§vame 
poloģky vĨplat, ktor® vch§dzaj¼ do vĨpoļtu. 
 

 
 
<Druh> ï oznaļenie druhu pr®mi² , ktorĨch Ăz§kladyñ budeme v tabuŎke definovaŠ: 

¶ M - mesaļn® pr®mie 

¶ K - kvart§lne/ġtvrŠroļn® pr®mie (program sa pozrie na zaġkrtnut® poloģky vo vĨplate 

v kalend§rnom mesiaci, a na konci ġtvrŠroku z ich s¼ļtu urļ² podŎa percenta zadan®ho 
pre kvart. pr®mie v karte hodnotu kvart§lnych pr®mi² a zap²ġe ich na konci ġtvrŠroka do 
vĨplat, do okna Ăkvart§lne pr®mieñ) 

¶ P - polroļn® pr®mie 

¶ R - roļn® pr®mie 

¶ Ă Ă -  pr§zdne oznaļenie znamen§, ģe Ăz§kladyñ platia pre vĨpoļet vġetkĨch 

ostatnĨch (zatiaŎ nedefinovanĨch) druhov pr®mi² (napr. ak uģ m§m M, tak pre K,P,R) 
 
<PlatnosŠ> - od ktor®ho mesiaca plat² uveden® nastavenie (program predvol² mesiac, 

v ktorom stoj²me) 
 
<Pozn§mka> - ŎubovoŎn§ pozn§mka 

 
<Z§klady za minul® mesiac s¼ odpamªtan®> - ponechajme predvolen¼ hodnotu ĂNñ! 
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<Pr®mie prepoļ²tavaŠ> -  

¶ ĂAñ ï hodnota pr®mi² sa pri kaģdej zmene rozhodnej poloģky v danej vĨplate 
automaticky prepoļ²ta a nie je ju moģn® n§sledne prep²saŠ (program st§le bude vracaŠ 
vypoļ²tan¼ hodnotu). 

¶ ĂNñ ï hodnota pr®mi² sa automaticky najprv podŎa moment§lnych hodn¹t z§kladov 
vypoļ²ta, ale pon¼knut¼ vypoļ²tan¼ sumu m¹ģeme vo vĨplate zn²ģiŠ, zvĨġiŠ resp. 
zmazaŠ (program prep²san¼ hodnotu zap²ġe a drģ²). NovĨ vĨpoļet docielime iba 
zmazan²m celej vĨplaty a jej opªtovnou Ăpr²pravouñ z poloģiek podŎa karty a evidencie 
d¹b a d§vok. 

 
ńalej zaġkrt§me poloģky vĨplat, z ktorĨch sa m§ hodnota vypoļ²taŠ.  
 
Pozn§mka: Ak tu nastav²me Ăz§kladyñ pre niektorĨ druh pr®mi²  (M, K, P, R, -) tak ak vo 
vĨplate stojac v pr²sluġnom okne pr®mi² (mesaļn®, kvart§lne....) vyvol§me pomocou 
<F1> tabuŎku, tak do Ăsumyñ n§m program nasļ²ta hodnoty z§kladov podŎa ġkrtancov 
v tĨchto tabuŎk§ch (iba v tĨch mesiacoch, v ktorĨch sa podŎa frekvencie vypl§cania m§ 
pr®mia vyplatiŠ). 
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Nastavenie automatick®ho vĨpoļtu preplatenia 
nadļasov  

Ak pracovn²ci maj¼ nadļasy, ich preplatenie je moģn® nastaviŠ tak, aby sa z§klad 
a pr²platok za nadļas po zadan² poļtu hod²n nadļasu vo vĨplate vypoļ²tal automaticky. 
K tomu treba najprv nastaviŠ tabuŎku v ļasti Vstup/oprava ï r¹zne parametre ï 
nastavenie nadļasov. 

 
PrvĨ z§znam v zozname vytvor²me pomocou <A-novĨ>. V tabuŎke nastav²me, odkedy 
plat² Ănov®ñ nastavenie, do pozn§mky m¹ģeme doplniŠ vlastn¼ pozn§mku a Ņalej 
vypln²me, ako sa m§ vypoļ²taŠ z§kladn§ mzda na hodinu nadļasu a nastav²me 
percent§ pr²platku z priemeru pre nadļasy. 
 
Z§kladn§ mzda za hodinu nadļasu ï poloģky vĨplaty, z ktorĨch si program vypoļ²ta 
z§kladn¼ hodinov¼ mzda za jednu hodinu nadļasu, sa zaġkrtn¼ v ļasti ĂSumyñ 
a s¼ļasne v ļasti ĂĻasyñ sa zaġkrtn¼ aj k nim patriace hodiny.  
Napr²klad, ak  vo vĨplate je mzda za odpracovan® hodiny zap²san§ v okienku 
Ămesaļn§ mzdañ, tak zaġkrtneme v ļasti ĂSumyñ poloģku Ămesaļn§ mzdañ a v ļasti 
ĂĻasyñ prisl¼chaj¼cu poloģku ĂodpracovanĨ ļasñ.  Ak pouģ²vame aj hodinov¼ mzdu, tak 
zaġkrtneme aj Ăhodinov§ mzdañ a k nim prisl¼chaj¼ci ĂodpracovanĨ ļas 2. 
pomocou definovania poloģiek v ļasti Sumy a k nim patriacim hodin§m v ļasti Ăļasyñ ï 
na obr§zku ohraniļen® zelenĨm) a nastav²me percent§ pre vĨpoļet pr²platku 
z priemeru pre nadļasy. (sp¹sob urļenia z§kladu sa urļ² v zelenĨm ohraniļenej ļasti 
tabuŎky). 
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Percento mzdov®ho zvĨhodnenia (pr²platku) za hodinu nadļasu ï urļuje sa zadan²m 
vĨġky percenta z priemern®ho z§robku  a to zvl§ġŠ pre kaģdĨ druh nadļasu (zad§te 
percent§ k tomu pr²platku, ktor® sa u v§s vyskytuje, resp. m¹ģe vyskytn¼Š). Napr²klad 
ak mzdov® zvĨhodnenie za pr§cu nadļas je 25%  z priemern®ho z§robku, tak zad§te 
do okna Ăpr²platok za nadļas z§kladnĨñ Ă25ñ. Zvl§ġŠ je moģnosŠ zadaŠ percent§ na 
nadļas v noci, v deŔ. prac. voŎna, resp. za inĨ (inde nedefinovanĨ) nadļas. 
 
V ļasti Prepoļet je moģnosŠ nastaviŠ, ļi sa z§klady, resp. pr²platky poļ²taj¼ 
automaticky znovu pri kaģdej zmene vo vĨplate (ak je okno pri z§klady, resp. pr²platky 
zaġkrtnut®), alebo ï ak okno nezaġkrtneme, tak sa podŎa nastavenia v tejto tabuŎke 
s²ce nadļasy a Ăpr²platkyñ vypoļ²taj¼, ale je moģnosŠ vypoļ²tan¼ sumu prep²saŠ, alebo 
znulovaŠ. 
 
Ak sme tabuŎku vyplnili, vol²me O.K. pre z§pis. OpraviŠ z§pis v mesiaci zaļiatku 
platnosti ¼dajov m¹ģeme pomocou <E-oprav>, nesk¹r pomocou ĂR-opakujñ 
a n§slednĨm z§pisom novej platnosti a ¼pravou hodn¹t. 
 
Pozn§mka:  
- aby sa mzdov® zvĨhodnenie (pr²platky) poļ²tali spr§vne, treba maŠ v karte pracovn²ka 
na strane Ă¼vªzok a mzdañ definovan® ļ²slo vzorca priemeru pre ¼ļely poļ²tania 
pr²platku za nadļas ï ļ²slo je rovnak® ako pre dovolenku.  
- ak je t§to tabuŎka spr§vne nastaven§, vo vĨplat§ch zad§vame iba poļet hod²n 
pr²sluġn®ho nadļasu, a vĨpoļet mzdy a mzdov®ho zvĨhodnenia za nadļas sa vypoļ²ta 
automaticky. Vo vĨplate vid²me priemer, z ktor®ho sa poļ²ta nastaven® percento 
pr²platku (mzdov®ho zvĨhodnenia) na z§loģke ĂVĨplata-n§hradyñ ï vpravo dole v okne 
Ăpriemer na nadļasyñ. Pri zad§van² hod²n nadļasov do vĨplaty (v reģime 
edit§cie/upravovania) sa zobrazuje tento priemer aj na str§nke ĂVĨplata-z§kl.vstupñ 
vpravo dole. 
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Nastavenie automatick®ho vĨpoļtu pr²platkov   

Ak pracovn²kom vypl§came mzdov® zvĨhodnenie za noļn¼ pr§cu, za pr§cu vo sviatok, 
resp. mzdov¼ kompenz§ciu za sŠaģenĨ vĨkon pr§ce (Ņalej Ăpr²platkyñ),je moģn® 
nastaviŠ ich automatickĨ vĨpoļet vo vĨplate. K tomu treba najprv nastaviŠ pre kaģdĨ 
druh pr²platku tabuŎku v ļasti Vstup/oprava ï r¹zne parametre ï nastavenie 
pr²platkov. Nov¼ tabuŎku vyvol§me pomocou <A-novĨ>; uģ existuj¼cej tabuŎku 

upravujeme v mesiaci vytvorenia pomocou kl§vesu <E-oprav>, v neskorġ²ch mesiacoch 
pomocou <R-kop> zopakujeme posledn® nastavenie a upravujeme hodnoty v tabuŎke 
s novou platnosŠou. 
Popis poloģiek v tabuŎke: 

 
 
Druh / plat² od 

<Druh> ï zad§vame, pre ktorĨ druh Ăpr²platkuñ budeme nastavovaŠ hodnoty: 

¶ ĂNñ ï noļnĨ ï mzdov® zvĨhodnenie za pr§cu v noci 

¶ ĂSñ ï mzdov® zvĨhodnenie za pr§cu vo sviatok 

¶ Ă6ñ ï mzdov® zvĨhodnenie za pr§cu v sobotu 

¶ Ă7ñ ï mzdov® zvĨhodnenie za pr§cu v nedelu 

¶ ĂPñ ï mzdov§ kompenz§cia za sŠaģenĨ vĨkon pr§ce (pr§ca v ġkodlivom prostred²) 

¶ ĂIñ ï inĨ druh pr²platku (mimo spom²nanĨch) 

¶ Ă  Ă (pr§zdne oznaļenie) ï pr§zdne oznaļenie znamen§, ģe hodnoty v tabuŎke 
program pouģije pre vġetky, zatiaŎ zvl§ġŠ nedefinovan® pr²platky 

<plat² od> - zad§vame, od ktor®ho mesiaca bude platiŠ nastavenie 

 
Pozn§mka ï ŎubovoŎn§ pozn§mka (napr. mzdov® zvĨhodnenie za sviatok...) 
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Stredisko/akcia/PP ï m¹ģeme bliģġie ġpecifikovaŠ, ak®ho okruhu pracovn²kov sa 
konkr®tne nastavenie tabuŎky tĨka. (PP = P alebo D a v Ņalġom okienku pr²padn® ĂRñ ï 
rizokov§ pr§ca) 
 
ńalej zad§vame, akĨm sp¹sobom urļujeme automatickĨ vĨpoļet pr²platkov.  

¶ Ak je ten-ktorĨ druh pr²platku urļenĨ pevnou sumou pr²platku na hodinu, tak sumu 
pr²platku za hodinu zad§me do okna s textom ĂPevn§ suma na hodinu pr²platkuñ. 

 

¶ A je pr²platok urļenĨ percentom z priemeru, tak vĨġku percenta zad§vame do okna 
s n§zvom Ăpercento priemeru (pre nadļasy). V tomto pr²pade mus² byŠ v karte 
definovan® ļ²slo vzorca priemeru pre Ănadļasyñ, lebo program bude poļ²taŠ percento 
z hodnoty, ktor® n§jde v okne Ăpriemer pre nadļasyñ na druhej strane vĨplaty 
v beģnom mesiaci (strana ĂvĨplata ï n§hradyñ). 

 

¶ Ak je pr²platok urļenĨ tak, ģe je to percento z hodinovej mzdy v beģnom mesiaci, tak 
zad§me ¼daje pre vĨpoļet tak, ģe v ļasti Ăsumyñ zaġkrtneme poloģky, ktor® maj¼ 
z vĨplaty v danom mesiaci vojsŠ do ļitateŎa zlomku, a v ļasti Ăļasyñ zaġkrtneme 
k sum§m poloģky, v ktorĨch s¼ udan® hodiny k sum§m a ktor® vch§dzaj¼ do 
menovateŎa zlomku. Z tĨchto dvoch hodn¹t program vypoļ²ta n§hradu za hodinu pr§ce 
a z toho vypoļ²ta hodnotu pr²platku s pouģit²m percenta, ktor® je udan® v okne 
s n§zvom Ăpercento zo sumy hore zaġkrtanejñ (podobne ako v tabuŎke pre nadļasy). 

 

¶ Ak je pr²platok urļenĨ percentom z platnej minim§lnej mzdy, tak vypln²me ļasŠ 
s n§zvom ĂMin.mzd: perc/mes.-hod/n§r.pr§ce/40,0 hñ. Tu podŎa n§povede v sivom 
riadku na spodku obrazovky postupne vypln²me: percento, Ņalej ļi m§ program poļ²taŠ 
pr²platok z mesaļnej, alebo z hodinovej minim§lnej mzdy, potom, ļi m§ braŠ pri urļen² 
minim§lnej mzdy aj stupeŔ n§roļnosti pr§ce a nakoniec vypln²me, ļi m§ program 
pouģiŠ minim§lnu mzdu urļen¼ pre 40 hodinovĨ pracovnĨ tĨģdeŔ, alebo m§ pouģiŠ 
minim§lnu mzdu uveden¼ v pr²sluġnom ¼vªzku pracovn²ka (podŎa hodnoty minim§lnej 
mzdy pre danĨ ¼vªzok v tabuŎke Ăminim§lne mzdyñ). 

 
<Prepoļet> -  ak je okienko zaġkrtnut®, znamen§ to, ģe program bude pr²platok vo 

vĨplate poļ²taŠ podŎa udan®ho nastavenia, a nebude ho moģn® vo vĨplate zmeniŠ. 
Ak okienku nebude zaġkrtnut®, tak s²ce program pon¼kne vo vĨplate vĨpoļet pr²platku 
podŎa nastavenia v tabuŎke, ale ho bude moģn® vo vĨplate prep²saŠ na in¼ hodnotu. 
 
Pozn§mka: PodŎa toho, akĨ druh pr²platku nastav²me automaticky, bude program po 
zadan² hod²n ku ktorĨm patr² mzdov® zvĨhodnenie vypŌŔaŠ pr²sluġn® riadky vo vĨplate 
(S ï pr§ca vo sviatok dni/hod/pr²platok, 6 ï pr§ca v sobotu, 7 ï pr§ca v nedeŎu, N ï 
pr§ca v noci, P ï pr§ca v sŠaģenom prostred², I ï inĨ pr²platok). 
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Nastavenie spracovania 

Usporiadanie zam.  

 
V tejto ļasti je moģn® zadefinovaŠ v danej firme z§kladn® usporiadanie zamestnancov 
v zozname kar§t (resp. v ļasti Spracovanie - VĨber pracovn²kov). PodŎa zvolen®ho 
sp¹sobu alebo kombin§cie premennĨch sa usporiada zoznam. Sp¹sob vyber§me 
kliknut²m na bodku, pr²padne pohybom pomocou ġipiek na kl§vesnici a n§slednĨm 
potvrden²m vybran®ho sp¹sobu kl§vesom ĂEnterñ   

 
 

Nastavenie firmy  

podŎa doby platnosti nastaviŠ sp¹sob pr§ce s programom PROLMY aj so zadan²m 
mesiaca platnosti zmien. 
Na z§loģke Ăzoznamñ je ļasov® rozl²ġenie jednotlivĨch zmien, a na z§loģke 
Ănastavenieñ zobrazenie nastaven² platnĨch v urļenom ļase.  
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Na z§loģke Ăzoznamñ opravujeme v mesiaci platnosti ¼daje pomocou E-oprava, alebo 
zmenu platnosti zad§vame pomocou ĂR-kop²rujñ a zadan²m mesiaca platnosti, od 
ktor®ho bude zad§van§ zmena platiŠ (mesiac platnosti sa predvol² podŎa mesiaca, 
v ktorom pri pr§ci akt²vne stoj²me). 
Po zaloģen² riadku s novou platnosŠou definujeme Ăvyklikan²mñ moģnost², ktor® 
potrebujeme nastaviŠ. 
- Đļtovanie do podvojn®ho ¼ļtovn²ctva WIN Proluc 
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Spracovanie miezd 

Spracovanie z§loh  

Moģnosti chystania - spracovania z§loh 

 
PokiaŎ je karta pracovn²ka kompletne vyplnen§, a stoj²me v module PROLMY 
v mesiaci, za ktorĨ pracovn²kom vypl§came z§lohy na mzdu (ļi uģ st§le, ktor® s¼ 
uveden® na karte, alebo pr²leģitostn®), m¹ģeme z§lohy zap²saŠ a prichystaŠ v ļasti: 

Vstup/oprava ï Z§lohy. (Ak sa pracovn²kom z§lohy na mzdu neposkytuj¼, do tejto 

ļasti v¹bec nevstupujeme). V uvedenej 
ļasti programu sa spracov§vaj¼ z§lohy 
pracovn²kov za danĨ mesiac. Do 
spracovania z§loh sa dostaneme 
pomocou voŎby jednej z nasledovnĨch 
moģnost²: 
 

ç PripraviŠ pre vġetkĨch pracovn²kov è - program skontroluje zoznam pracovn²kov 

zamestnanĨch v beģnom mesiaci a ktor² maj¼ v karte na str§nke ĂOdvody a zr§ģkyñ 
uveden¼ nenulov¼ z§lohu, so zoznamom pracovn²kov, ktorĨm je uģ predp²san§ 
z§loha, a dopln² tĨch, ktor² ju eġte nemaj¼.  

ç PripraviŠ pre vyznaļenĨch pracovn²kov è - ļinnosŠ je obdobn§, ale s tĨm 

rozdielom, ģe neporovn§va vġetkĨch pracovn²kov, ale len pracovn²kov, ktor² s¼ 
oznaļen² vo vĨbere pracovn²kov. Takto je moģnosŠ doplniŠ mimoriadne z§lohy tĨm 
pracovn²kom, ktor² v karte nemaj¼ zap²san¼ z§lohu, pokiaŎ si ich vyznaļ²me v ļasti 
vĨber pracovn²kov. 

ç Len oprava z§loh è  - nevykon§  sa ģiadna kontrola a tĨm ani ģiadne doplnenie - 

m¹ģeme len prezeraŠ, resp. zmeniŠ z§lohu tĨm, ktor² s¼ v zozname. 
 
Pri doplnen² pracovn²ka sa zo zoznamu pracovn²kov presunie tam uveden§ hodnota 
z§lohy do vĨplatnej p§sky. T¼to m¹ģeme  zmeniŠ v nasleduj¼com spracovan², kde 
m§me k dispoz²cii zoznam pracovn²kov, ktor² uģ boli v beģnom mesiaci dop²san² do 
zoznamu z§loh (resp. vĨplat) v beģnom mesiaci.  
Trval® zmeny z§loh je vĨhodnejġie zadaŠ priamo v ¼dajoch o pracovn²kovi, tu vġak 
ost§va moģnosŠ zmeny pre pr²pad mimoriadnej z§lohy, resp. ak sme zmenu o vĨġke 
z§lohy zap²sali do ¼dajov o pracovn²kovi aģ po jeho zaraden² do zoznamu z§loh za 
beģnĨ mesiac. 

Funkļn® kl§vesy na pohyb v z§loh§ch 

<ġ²pka vpravo/vŎavo> - pohyb v riadku 
<ġ²pka nadol/nahor> - pohyb v s¼bore nadol alebo nahor o jeden z§znam 
<Home> - na zaļiatok - na 1. z§znam 
<End> - na koniec - na poslednĨ z§znam 
<E> - oprava ï edit§cia z§znamu 
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Z§lohy -vypŌŔan® ¼daje  

ç Z§loha v karte è - suma z§lohy, ktor§ je 

zap²san§ v karte pracovn²ka (tu nemeniteŎn§). 

ç Z§loha è - predvolen§ hodnota je tu z karty 

pracovn²ka  a men²me ju, ak sa mimoriadne 
zmen² na in¼ hodnotu. 

ç Prevod è - predvolen§ hodnota je ĂUñ, ak 

pracovn²k m§ v karte zap²sanĨ ¼ļet pre z§lohu 
(ako ¼ļet pre druh zr§ģky ĂX-z§lohañ), t.j. 
z§loha je zadefinovan§ v karte tak, ģe sa 
vypl§ca prevodom na ¼ļet. Ak z§loha m§ byŠ 
vyplaten§ v hotovosti, alebo nie je zadanĨ 
v karte ¼ļet na z§lohu, tak okno ponech§me pr§zdne (resp. vymaģeme ĂUñ). V okne 
m¹ģeme pouģiŠ nasledovn® k·dy: 

¶ Ă   ñ  - cel§ z§loha je vyplaten§ v hotovosti (pokladŔou) 

¶ ĂUñ  - nasleduj¼ca ļiastka je preveden§ na ¼ļet 

¶ ĂPñ   - nasleduj¼ca ļiastka je poslan§ poġtovou pouk§ģkou 

¶ ĂMñ  - nasleduj¼ca suma bola vyplaten§ v inom term²ne  

 

ç Z§loha na ¼ļet/poġt. è - ak v kol·nke ç Prevod è nie je medzera, zad§vame ļiastku 

zo skutoļnej z§lohy, resp. cel¼ z§lohu, ktor§ bola  vyplaten§ podŎa hore uveden®ho 
oznaļenia. To umoģn² napr.  ļasŠ z§lohy poslaŠ na ¼ļet a ļasŠ vyplatiŠ v hotovosti a 
mincovka to bude vedieŠ rozl²ġiŠ. Ak pracovn²k m§ ¼ļet pre z§lohu, predrad² sa sem 
pln§ vĨġka z§lohy, inak nula. 

ç Pozn§mka è - m¹ģeme zadaŠ ŎubovoŎnĨ text.  

Pozor, ak pracovn²k nem§ zadanĨ v karte ¼ļet pre z§lohu (ako druh zr§ģky ĂX-

z§lohañ), ale m§ zadanĨ ¼ļet pre vĨplatu (druh Y, alebo V), tak pri zadan² ĂUñ do 
okna Ăprevodñ p¹jde ļiastka definovan§ v okne Ăz§loha na ¼ļet/poġtñ automaticky na 
ten ¼ļet, ktorĨ je zadanĨ pre vĨplatu. 

 
ç OK è z§pis a potvrdenie zmien 
ç Zruġ è opustenie okna bez z§pisu zmien 
 
Mimoriadnu z§lohu m¹ģete vyplatiŠ zamestnancovi napr. tak, ģe si ho vo vĨbere 
oznaļ²te, pouģijete funkciu ĂZ§lohy - pripraviŠ pre vyznaļenĨch pracovn²kovñ a potom 
vo vytvorenom riadku pre z§lohu dop²ġete vĨġku mimoriadnej z§lohy a ak m§ 
definovanĨ ¼ļet a m§ ²sŠ z§loha na ¼ļet, tak do Ņalġ²ch okien zap²ġete ĂUñ a sumu, 
ktor§ m§ ²sŠ na ¼ļet. 

Tlaļ zoznamov k vĨplate z§loh 

Zoznam vypl§canĨch z§loh podŎa pracovn²kov, resp. zoznam na podpis prevzatia 
z§lohy sa tlaļ² z ļasti  

Spracovanie ï Z§lohy, vĨberom z pon¼kanĨch tlaļovĨch vĨstupov. 

 



 77 

Spracovanie mincovky  

PokiaŎ z§lohy vypl§came v hotovosti, a potrebujeme tzv. mincovku (rozpis bankoviek 
a minc² potrebnĨch k vĨplate z§loh v hotovosti), t¼to m¹ģete vytlaļiŠ: 

z ļasti Spracovanie ï Mincovka ï Z§loha (cel§ firma, resp. len oznaļen²...) 

Spracovanie prevodn®ho pr²kazu k z§loh§m  

Ak m§me z§lohy smerovan® na ¼ļty pracovn²kov, prevodnĨ pr²kaz zo z§loh priprav²me 
v ļasti Spracovanie ï Prevodn® pr²kazy. Popis spracovania prevodn®ho pr²kazu pozrite 
bliģġie v ļasti ĂTvorba prevodnĨch pr²kazov v mzdovom programeñ.  
 
Pozn§mka 1: 
Ak je uģ t§to z§loha odpoļ²tan§ aj vo vĨplate (t.j. uģ existuje aj vĨplata za danĨ 
mesiac),  z§pis z§lohy sa zablokuje (bude vyģltenĨ) a nebude ho moģn® meniŠ, ani 
mazaŠ bez odblokovania. Zmena je moģn§ iba po odblokovan² z§znamu pomocou 
ĂQñ-odblokovanie. Ak chceme z§lohu ¼plne vymazaŠ, tak po odblokovan² ho treba 

najprv upraviŠ na nulu a aģ potom p¹jde z§znam zmazaŠ. (Ak vĨplatu vymaģete, tak 
z§loha zostane zap²san§, nebude vġak zablokovan§, ale m¹ģete ju priamo upraviŠ 
alebo zmazaŠ) 
 
Pozn§mka 2: 
Do funkcie Ăkontrola vĨplatñ sme zapracovali aj kontrolu spracovania vĨplaty pre vġetky 
karty, na ktorĨch je vyk§zan§ z§loha v danom mesiaci. Ak program n§jde spracovan¼ 
z§lohu ale nen§jde k nej pri kontrole vĨplatu, tak nahl§si nutnosŠ vĨroby vĨplaty alebo 
zmazania (moģno omylom) zadanej z§lohy..... 
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Spracovanie vĨplat  

PokiaŎ je karta pracovn²ka kompletne vyplnen§, s¼ spracovan® aj pr²padne vyplaten® 
z§lohy, m¹ģe sa prist¼piŠ k pr²prave vĨplat.  
 
Pred spracovan²m vĨplat treba zap²saŠ vġetky neodpracovan® doby (PN, OĻR, 
n§vġteva lek§ra...) do ļasti ĂEvidencia d¹b a d§vokñ ï viŅ bliģġie pr²sluġn¼ ļasŠ 

Evidencia d¹b a d§vok , Ņalej  pre dohod§rov, ktor² s¼ nahl§sen² v spracovanom 
mesiaci na zdravotn® poistenie iba na niektor® dni, treba vyplniŠ v karte aj dni, ktor® 
skutoļne odpracoval, a to na podstr§nke s n§zvom ĂDoch.dohod.pre ZPñ (kr²ģikovan²m 
dn², ktor® odpracoval) ï viŅ ļasŠ Doch§dza pre dohod§rov.   
 
Na z§klade vyplnenĨch ¼dajov na karte, v evidencii d¹b a d§vok a doch§dzky pre 
dohod§rov program spracuje vĨplaty. Na spracovanie vĨplat s¼ urļen® funkcie 
pr²pravy, ktor® d§vaj¼ moģnosŠ chystania vĨplat pre r¹zne typy pracovn²kov. 
 

Moģnosti chystania - spracovania vĨplat 

 
VĨplaty Ăpoļ²tameñ v ļasti 

Vstup/oprava ï VĨplaty.  

Pri prvom vstupe do pr²pravy vĨplat 
v beģnom mesiaci vol²me postupne 
moģnosti, pri ktorĨch program pozrie 
do karty pracovn²ka a do evidencie 
d¹b a d§vok, a do doch§dzky pre 
dohod§rov a podŎa tam zap²sanĨch 
¼dajov prichyst§ Ăz§kladñ vĨplatñ. 
Postupne vol²me moģnosti:  
 

<PripraviŠ pre vġetkĨch prac. prav.> ï pri tejto voŎbe program pon¼kne na Ņalġie 

spracovanie vĨplaty vġetkĨch pracovn²kov, ktor² podŎa intervalu zaļiatku a konca 
pracovn®ho pomeru udan®ho v karte pracovn²ka s¼ v danom mesiaci v stave 
zamestnancov a na str§nke ĂĐvªzok+mzdañ maj¼ vyznaļen®, ģe sa jedn§ z hŎadiska 
soci§lnej poisŠovne o zamestnanca alebo dohod§ra s pravidelnĨm pr²jmom.  

<PripraviŠ pre neprav. doh. na konci PP.> ï pri tejto voŎbe program pozrie do karty 

nepravidelnĨch dohod§rov, a v ktorĨch n§jde ukonļenie PP v spracov§vanom 
mesiaci, tomu prichyst§ vĨplatu podŎa karty a vypoļ²ta v poslednom mesiaci odvody 
aj pre SP. 

   Touto voŎbou priprav²te vĨplaty aj pre tĨch dohod§rov, ktor² maj¼ dohodu zaļ²naj¼cu 
a konļiacu v tom istom mesiaci (a preto s¼ z hŎadiska SP povaģovan² za pracovn²kov 
s nepravidelnĨm pr²jmom). Pozor, v poslednom mesiaci trvania dohody sa musia 
poļ²taŠ odvody do SP aj vtedy, ak pracovn²k nem§ za poslednĨ mesiac trvania 
dohody vyplaten¼ ģiadnu odmenu! (preto treba maŠ vģdy pred spracovan²m vĨplat 
riadne vyplnen® karty aj z hŎadiska konca PP)! 

<PripraviŠ pre dohod§rov nahl§senĨch do ZP.> ï pri tejto voŎbe program pozrie do 

karty dohod§rov na str§nku ĂDoch.dohod§rov pre ZPñ a ak tam n§jde u niekoho 
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v spracov§vanom mesiaci zakr²ģikovan® dni vĨkonu pr§ce a zatiaŎ sa mu 
neprichystala vĨplata pri ģiadnej z predoġlĨch dvoch volieb, tak mu prichyst§ vĨplatu, 
nakoŎko aj keby mal nulovĨ pr²jem, bude ho treba uviesŠ v mesaļnom hl§sen² na ZP 
s nulovĨm pr²jmom, ale s nahl§senĨm poļtom dn² Ăpovinnosti platiŠñ! (pripadaj¼ do 
¼vahy dohod§ri s nepravidelnĨm pr²jmom, ktor² s²ce v danom mesiaci vykon§vali 
pr§cu v urļit® dni, ale odmenu bud¼ maŠ vyplaten¼ aģ nesk¹r.  

<PripraviŠ pre vyznaļenĨch prac.> ï pri tejto voŎbe je moģn® spracovaŠ vĨplatu iba 

pre tĨch pracovn²kov, ktorĨch si vyznaļ²te Ăinsertomñ vo voŎbe Spracovanie / VĨber 
pracovn²kov, resp. v zozname kar§t. PostupnĨm spusten²m predoġlĨch troch volieb 
by sme mali maŠ predpripraven® vĨplaty pre vġetkĨch evidovanĨch pracovn²kov 
a dohod§rov, ktor² by podŎa moment§lne platnĨch podmienok mali maŠ spracovan® 
vĨplatu alebo odvody. Pracovn²kom, ktor² maj¼ nepravideln¼ odmenu za vĨkon 
funkcie (konateŎ, ġtatut§r, ļlen dozornej rady), alebo pracovn²kom, ktor² maj¼ pr²jem  
po ukonļen² pracovn®ho pomeru, mus²me vyznaļiŠ ich kartu a iba pomocou tejto 
funkcie im vieme prichystaŠ vĨplatu. 

 

Pozn§mka:  
PokiaŎ ste uģ v danom mesiaci postupnĨm sp¼ġŠan²m predoġlĨch moģnost² pre 
pracovn²kov pripravili vĨplaty, na Ņalġie ¼pravy vĨplat pouģ²vame uģ len voŎbu <Len 
oprava vĨplat>.  

 
Program po ukonļen² ¼prav v§s bude postupne upozorŔovaŠ na nutnosŠ spustiŠ eġte 
Ņalġie kontroln® resp. sp§jacie funkcie, ktorĨch vĨznam a pouģitie si vysvetl²me v ļasti 
Posledn® ¼kony v mesiaci ï uzavretie vĨplat. 
 

Program na z§klade ¼dajov zap²sanĨch v karte, a zap²sanĨch d¹b 
v Evidencii d¹b a d§vok prichyst§ Ăz§kladñ vĨplat.  

VĨplata m§ 5 + 2 str§n (z§loģiek) ktor® v pr²pade potreby 
upravujeme.  
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Ak sme uģ vĨplaty jednĨm z dvoch moģnost² pripravili, program pri otvoren² vĨplat 
uk§ģe zoznam vyhotovenĨch vĨplat: 
 

 
 
Pohybom v zozname (pomocou smerovĨch ġipiek na kl§vesnici alebo kliknut²m myġou) 
sa postav²me na pr²sluġn®ho pracovn²ka a n§slednĨm kliknut²m na konkr®tnu z§loģku 
prezer§me ¼daje vĨplaty.  
 
KaģdĨ pracovn²k m§ vĨplatu rozp²san¼ na piatich stran§ch (z§loģk§ch): 

¶ VĨplata ï z§kl. vstup 

¶ VĨplata ï n§hrady 

¶ VĨplata ï ostatn® 

¶ VĨplata ï odvody 

¶ VĨplata ï zr§ģky 

¶ a na pomocnej: ĂEvidencia d¹bñ. 

¶ A dohod§ri aj na Ņalġej pomocnej s n§zvom Ădoch.dohod.pre ZPñ-  

Funkļn® kl§vesy na pohyb vo vĨplat§ch: 

F11 - pohyb po stran§ch (z§loģk§ch) smerom sprava doŎava  

F12 - pohyb po stran§ch (z§loģk§ch) smerom zŎava doprava 

ĂKARTA<ò - listovanie na tej istej strane po pracovn²koch smerom k posledn®mu 
pracovn²kovi v zozname (alebo kombin§cia kl§vesov Ctrl+PageUp) 

ĂKARTA>ñ - listovanie na tej istej strane po pracovn²koch smerom k prv®mu 
pracovn²kovi v zozname (alebo kombin§cia kl§vesov Ctrl+PageDown). 

 
V zozname je moģn® vyuģiŠ filter, ktorĨ vyvol§te kl§vesom "F1", resp. hŎadaŠ pomocou 
kl§vesu "F5". 
 
Zap²san® ¼daje opravujeme na jednotlivĨch z§loģk§ch pomocou kl§vesu "E" (Oprav).  

 
Zad§vanie ukonļujeme kliknut²m na:   

ç OK è - z§pis a potvrdenie zmien 

ç Zruġ è - opustenie okna bez z§pisu zmien 

 

Ak si sp¹sob spracovania vyģaduje oznaļenie pracovn²kov, oznaļenie 
vykon§vame pomocou kl§vesu ĂINSERTñ, resp. hromadnĨm 
vĨberom ï pomocou kl§vesu ĂF1ñ. 
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ĂVĨplata ï z§kl. vstupñ ï vĨplata (1.strana)ñ 

Na t¼to stranu sa dostaneme kliknut²m na z§loģku/str§nku ĂVĨplata-z§kl.vstupñ. 

 

 
 
Na prvej strane vĨplaty zad§vame mzdu za odpracovan® hodiny, odmeny, pr²platky ... 
Ak potrebujeme prichystan® ¼daje opraviŠ, respekt²ve doplniŠ odmeny, alebo in® sumy, 
stranu otvor²me pomocou <E-oprav>, a zapisujeme ¼daje do pr²sluġnĨch okienok. 
Z§pis potvrd²me pomocou ç OK è.  
Nadļasy zad§vame buŅ priamym z§pisom hod²n, n§hrady a pr²platku, alebo je moģn® 
nastaviŠ automatizovanĨ vĨpoļet v ļasti ĂR¹zne parametre ï Nastavenie nadļasovñ. 
Sp¹sob nastavenia automatick®ho vĨpoļtu nadļasov viŅ v kapitole ĂNastavenie 
nadļasovñ. Nadļasy sa zapisuj¼ podŎa druhu do tĨchto okienok: 

 
 
Odmeny sa m¹ģu tieģ zadaŠ priamo z§pisom sumy, alebo ak s¼ urļen® v karte 
percentom zo z§kladu, tak urļenie s¼m, ktor® vch§dzaj¼ pre ¼ļely vĨpoļtu Ăz§kladuñ je 
moģn® nastaviŠ tieģ v ļasti ĂR¹zne parametre ï Nastavenie pr®mi²ñ (viŅ v kapitole 
R¹zne parametre ĂNastavenie pr®mi²ñ. 
 
Pr²platok za pr§cu vo sviatok, v sobotu, v nedeŎu, v noci, pr²platok za sŠaģen® 
prostredie tieģ zapisujeme priamo podŎa druhu, alebo je moģnosŠ ich automatickĨ 
vĨpoļet nastaviŠ v ļasti R¹zne parametre ï Nastavenie pr²platkov (viŅ kapitolu 
ĂNastavenie pr²platkovñ). 
 

 
 
Od m§ja 2018 sa zapisuj¼ peŔaģn® plnenia za pr§cu pri pr²leģitosti obdobia letnĨch 
dovoleniek a vianoļnĨch sviatkov (tzv.13. a 14. Plat) - Ä 118 ods. (4) p²sm. a) a b) 
z§konn²ka pr§ce do na to urļenĨch okienok (iba v tĨchto okienkach funguje kontrolnĨ 
mechanizmus na pr²padn® oslobodenie od ZP a v novebri 2018 aj od dane): 
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Pozn§mka: 
Z§kladn® nastavenie pri reģime opravy pomocou kl§vesu <E-oprav> je tak®, ģe zadan® 
dni prepoļ²ta na hodiny podŎa veŎkosti denn®ho ¼vªzku zadan®ho v karte pracovn²ka, 
resp. naopak zadan® hodiny prepoļ²ta na dni.  
Ak potrebujeme Ăvypn¼Šñ toto vz§jomn® prepoļ²tavanie dn² a hod²n, napr²klad pri 
z§pise odpracovanĨch dn² a hod²n u doh¹d, tak zruġ²me Ăfajoļkuñ v dolnej ļasti 
otvorenej strany pri moģnosti ĂPrepoļ²tavaŠ hodiny <-> dniñ. Takto budeme m¹cŠ dni 
a hodiny zad§vaŠ samostatne bez vz§jomn®ho prepoļtu  - viŅ obr§zok niģġie. 

 
 
 
Pozn§mka: 
Program dohod§rom priprav² odpracovan® DNI podŎa vyplnenej doch§dzky pre ZP na 
karte, ku ktorĨm si po odġkrtnut² voŎby Ăprepoļ²tavaŠ hodiny a dniñ m¹ģete dosadiŠ 
spr§vny poļet hod²n (ak s¼ in® ako prvotne vygenerovan®). 



 83 

ĂVĨplata ï n§hradyñ ï vĨplata (2.strana)ñ 

 
 
Na druhej strane vĨplaty sa poļ²taj¼ n§hrady za dovolenku, PN, platen® voŎn§. Ak s¼ 
pred prvĨm spracovan²m vĨplat v beģnom mesiaci zadan® v ĂEvidencii d¹b a d§vokñ 
vġetky in®, ako odpracovan® doby, tak tieto zap²san® doby program spracuje, dosad² 
a vypoļ²ta s§m.  
Samozrejme je vġak moģnĨ aj opaļnĨ reģim, a to z§pis tĨchto d¹b pri spracovan² vĨplat 
po vĨzve ĂprejsŠ do evidencie d¹b?ñ. Odpor¼ļame vġak postupovaŠ tak, ģe najprv s¼ 
zadan® ¼daje v evidencii d¹b a potom sa vytvor² vĨplata. 
 

<DOVOLENKA> Ļerpanie dovolenky zad§vame do riadku dovolenky do 1.obdobia 

(dni/hodiny), preplatenie nevyļerpanej dovolenky zad§vame do piateho stŌpca 
(3.obdobie dni/hod). 

<N§vġteva lek> - Vykazuj¼ sa tu dni/hodiny n§vġtevy lek§ra (v evidencii d¹b a d§vok 

ich pred spracovan²m vĨplat evidujeme pod k·dom ĂLEKñ). Program na vyļerpanie 
ĂplatenĨch hod²nñ v roku neupozorŔuje! Ak m§te na karte zadanĨ maxim§lny poļet 
prepl§canĨch zmien (dn²/hod²n) na karte (zvyļajne 7 zmien), a do evidencie d¹b 
zapisujete n§vġtevu lek§ra zadan²m k·du ĂLEKñ, tak program vie rozl²ġiŠ koŎko 
dn²/hod²n m¹ģe zaplatiŠ n§hradou (tieto d§ do 1.obdobia), Ņalġie hodiny (necel® dni) 
potom uģ automaticky d§ ako neplaten® (do 2.obdobia) a ak po vyļerpan² platenĨch 
dn²/hod²n ide pracovn²k na celĨ deŔ k lek§rovi, takĨto celĨ deŔ uģ program povaģuje 
za preruġenie poistenia a d§ ho do 3.obdobia, z§roveŔ na z§loģke Ăevidencia d¹bñ 
zap²ġe d§tum n§vġtevy LEK s upozornen²m Ăpreruġenieñ. Platen® dni n§vġtevy lek§ra 
program prepl§ca priemerom. PrehŎad ļerpania a zostatku ĂplatenĨch dn²ñ LEK 
n§jdete v ļasti Spracovanie ï Priemery,zv.dov,ġtat ï PrehŎad n§vġtev zdrav. 
Pr²padne prehŎad hod²n n§vġtevy lek§ra v ļasti Spracovanie ï mzdovĨ list ï 
pracovn²ci jednotlivo, kde si vyberiete tlaļovĨ vĨstup Ăn§vġteva lek§rañ.  

<N§v.lek s rod.pr²sl.> - Vykazuj¼ sa tu dni/hodiny sprev§dzania rodinn®ho pr²sluġn²ka 

k lek§rovi (v evidencii d¹b a d§vok ich pred spracovan²m vĨplat evidujeme pod 
k·dom ĂLCRñ). Program na vyļerpanie ĂplatenĨch hod²nñ v roku neupozorŔuje! Ak 
m§te na karte zadanĨ maxim§lny poļet prepl§canĨch zmien (dn²/hod²n) z titulu 
sprev§dzania rodinn®ho pr²sluġn²ka k lek§rovi (LCR) na karte (zvyļajne 7 zmien), 
a do evidencie d¹b zapisujete n§vġtevu lek§ra zadan²m k·du ĂLCRñ, tak program vie 
rozl²ġiŠ koŎko dn²/hod²n m¹ģe zaplatiŠ n§hradou (tieto d§ do 1.obdobia), Ņalġie hodiny 
(necel® dni) potom uģ automaticky d§ ako neplaten® (do 2.obdobia) a ak po 
vyļerpan² platenĨch dn²/hod²n ide pracovn²k na celĨ deŔ k lek§rovi, takĨto celĨ deŔ 
uģ program povaģuje za preruġenie poistenia a d§ ho do 3.obdobia, z§roveŔ na 
z§loģke Ăevidencia d¹bñ zap²ġe k d§tumu LCR upozornenie Ăpreruġenieñ. Platen® dni 
n§vġtevy lek§ra program prepl§ca priemerom. PrehŎad ļerpania a zostatku 
ĂplatenĨch dn²ñ LCR n§jdete v ļasti Spracovanie ï Priemery,zv.dov,ġtat ï PrehŎad 
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n§vġtev zdrav. Pr²padne prehŎad hod²n n§vġtevy lek§ra v ļasti Spracovanie ï 
mzdovĨ list ï pracovn²ci jednotlivo, kde si vyberiete tlaļovĨ vĨstup Ăn§vġteva lek§rañ. 

<In® platen® voŎno> - viaģe sa k nemu z§pis v evidencii d¹b s k·dom ĂINEñ ï m¹ģe sa 

sem zapisovaŠ napr. ġkolenie, in® platen® voŎno 

<In® voŎno (i nepl.)> - viaģe sa k nemu z§pis v evidencii d¹b s k·dom ĂñIPVñ ï p²ġu sa 

sem dni, ktor® s¼ prepl§can® dovolenkovĨch priemerov a nie je to n§vġteva lek§ra, 
napr²klad svadba, pohreb... dni sa p²ġu do 1.obdobia 
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<PU a PN> - pracovnĨ ¼raz a pracovn§ neschopnosŠ 

Pri spr§vne udanom priemere v karte sa tu poļ²ta n§hrada pr²jmu pri doļasnej 
pracovnej neschopnosti, a eviduje sa obdobie trvania PN v mesiaci v kalend§rnych 
dŔoch v ļlenen²  

¶ 1.obdobie ï kalend§rne dni, ktor® s¼ prepl§can® ako n§hrada pri 
DPN vo vĨġke 25%, 

¶ 2.obdobie ï kalend§rne dni, ktor® s¼ prepl§can® ako n§hrada pri 
DPN vo vĨġke 55%, 

¶ 3.obdobie ï z§pis Ņalġ²ch kalend§rnych dn² v mesiaci, ktor® tr§vi 
pracovn²k na PN, a s¼ prepl§can® nemocenskou d§vkou (SP) 

V riadku PU sa vykazuje pr§ceneschopnosŠ v d¹sledku pracovn®ho ¼razu 
a v evidencii d¹b k tomuto riadku n§leģ² k·d ĂPUñ, 

V riadku PN sa vykazuje ostatn§ pr§ceneschopnosŠ v rozpise na kal.dni poļas cel®ho 
mesiaca. K tomuto riadku n§leģ² v evidencii d¹b a d§vok z§pis s k·dom ĂPNñ. 

<OĻR> - oġetrovanie ļlena rodiny. 

Vykazuj¼ sa tu do 1.obdobia kalend§rne dni v beģnom mesiaci, ktor® tr§vi pracovn²k 
na OĻR. V evidencii d¹b a d§vok sa t§to doba zapisuje pod k·dom OCR.  

<MD> - matersk§ dovolenka 

Eviduj¼ sa tu kalend§rne dni, ktor® pracovn²ļka v beģnom mesiaci tr§vi na materskej 
dovolenke. Đdaj sa uv§dza v okn§ch pre 1.obdobie.K riadku materskej dovolenky 
n§leģ² k·d ĂMDñ.  

N§sledn§ rodiļovsk§ dovolenka sa ud§va v okne pre rod. dovolenku v kal.dŔoch (na 
str§nke ĂvĨplata-n§hradyñ hore) ï v evidencii d¹b sa eviduje pod k·dom ĂRODñ.  

 
Na tejto strane program uv§dza vypoļ²tan® priemery na z§klade zadanĨch priemerov 
v karte (Đvªzok a mzda).  
 
Ak V§s program do niektor®ho riadku nepust² (je vyģltenĨ), znamen§ to, ģe pre 
pr²sluġnĨ typ n§hrady (riadku) m§te v karte v okienkach pre priemer zadan¼ nulu.  
 
Ak potrebujete vypoļ²tan® priemery zmeniŠ alebo zadaŠ (napr. ak ste predtĨm 
spracov§vali mzdy na inom softv®ri a teraz pokraļujete na tomto a chcete zadaŠ 
Ăprevzat®ñ priemery), m¹ģete tak spraviŠ, ak stlaļ²te najprv E-oprav, a potom 

zvol²te vpravo jednu z tĨchto dvoch moģnost² (ak zvol²te jedno, druh® sa znepr²stupn²): 
 

¶ ĂUvoŎniŠ priemeryñ -  Takto program umoģn² samostatne prep²saŠ v konkr®tnom 

riadku pon¼knutĨ priemer na ten v§ġ (jednotlivo).  

¶ ĂUvoŎniŠ skupinyñ ï po z§pise (zmene) jedn®ho priemeru funkcia zmen² hodnotu 

vo vġetkĨch tĨch riadkoch, ktor® maj¼ v karte pracovn²ka zadan® rovnak® ļ²slo 
priemeru.  

 
Pozor vġak na typ priemeru v stlpci ĂDñ ( H-hodinovĨ, K ï dennĨ vymeriavac² 
z§klad/DVZ, M-mesaļnĨ, D-dennĨ) ï podŎa typu treba zadaŠ buŅ priemer na hodinu 
(H), alebo dennĨ vymeriavac² z§klad (K).  
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Na dodatoļnĨ prepoļet priemeru pracovn²ka (ak sme opravovali ¼daje 
v predoġlĨch mesiacoch, alebo je nutn® prepoļ²taŠ DVZ), sl¼ģia tlaļ²tka 

¶ ĂPrep.vġ.priemeryñ ï prepoļ²ta na z§klade moment§lnych skutoļnost² vġetky 

priemery pracovn²ka, na ktor® n§jde v karte zadan® ļ²slo priemeru. 

¶ Ă1 priemer prepoļñ ï je moģnosŠ prepoļ²taŠ iba jeden konkr®tny priemer, a to tak, 

ģe po stlaļen² talļ²tka Ă1 priemer prepoļ.ñ ï zad§me poradov® ļ²slo riadku n§hrady, pre 
ktorĨ chceme prepoļ²taŠ priemer (poradov® ļ²sla sa pre tento pr²pad poļ²taj¼ od 
Dovolenky (1) ï po PN2(12) ) Napr. ak chceme prepoļ²taŠ DVZ na PN, tak zad§me 
poradov® ļ²slo priemeru 9 (lebo PN je v deviatom riadku). Priemer na nadļasy bude 
maŠ pre tento pr²pad poradov® ļ²slo 13, a priemer na PP ¼ļely 14. 

¶ ĂUvoŎniŠ skupinyñ ï ak vyberieme t¼to moģnosŠ, tak vyplnen²m priemeru v jednom 

okne sa dopln² ten istĨ ¼daj do kaģd®ho okna priemeru, ktor® sa poļ²ta podŎa 
rovnak®ho vzorca. 
 
 
V spodnej ļasti tejto str§nky vĨplaty je zap²sanĨ ¼daj o zostatkoch dovolenky 
z minul®ho roku a z beģn®ho roka. Đdaj o minuloroļnej prenesenej dovolenke program 
ļerp§ zo zostatku dovolenky z decembrovej vĨplaty minul®ho roku, a ¼daj o n§roku 
v beģnom roku program preber§ z karty pracovn²ka.  
Ak nesed² zostatok prenesenej dovolenky z minul®ho roka, v reģime opravy (E-oprav) 
je moģn® ¼daj o prenesenĨch dŔoch starej dovolenky opraviŠ (treba zapisovaŠ vģdy 
zostatok minuloroļnej dovolenky k 1.1.beģn®ho roka): 
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Ak vġetky neodpracovan® dni vr§tane PN m§me pred prvĨm spracovan²m vĨplat 
zap²san® v evidencii d¹b a d§vok, tak program uloģ² zap²san® dni do pr²sluġnĨch 
okien a vypoļ²ta aj n§hrady automaticky. Samozrejme treba vĨplatu eġte 
skontrolovaŠ! 

 

Princ²p z§pisu PN cez vĨplatu a vĨpoļet n§hrady za pracovn¼ neschopnosŠ pozrite 
v samostatnej ļasti venovanej vĨpoļtu PN! 
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ĂVĨplata ï ostatn®ñ ï vĨplata (3.strana)ñ 

 

 
 
Tu sa zapisuj¼ tie ostatn® zloģky mzdy, pre ktor® nie je okienko na 1. a 2. strane: 

1.riadok ï natur§lne pr²jmy 

<Natur§lna mzda 1,2> ï tu sa uv§dza v hrubom vĨġka mzdy vyplaten§ v natur§liach. 

<Nat.vreckov® (zdaŔ)> ï zapisuje sa tu mimo vĨplat vypl§can® vreckov® pri 

zahraniļnej pracovnej ceste, a to za ¼ļelom jej zdanenia, a vĨpoļtu odvodov z neho 
(sem zapisujete vĨġku vreckov®ho iba vtedy, ak cestovn® nevypl§cate spolu 
s vĨplatou!) 

<1% ceny sluģ.auta> ï poloģka vch§dza do zdanenia, a odv§dzaj¼ sa z neho 

pr²sluġn® odvody (ZP+SP) 

 
<NezdanenĨ benefit na ubytovanie> ï zapisujeme sem vĨġku nezdanen®ho benefitu 

na ubytovanie podŎa Ä 5 ods. 7 p²sm. p) z§kona o dani z pr²jmu ļ. 595/2003 Z.z.  
 
(Ä5 ods.7 p²sm.p) znie: nepeŔaģn® plnenie poskytnut® zamestnancovi v pracovnom pomere od 
zamestn§vateŎa, ktor®ho prevaģuj¼ca ļinnosŠ je vĨroba vykon§van§ vo viaczmennej prev§dzke, 
na ¼ļely zabezpeļenia ubytovania zamestnanca podŎa Ä 19 ods. 2 p²sm. s) druh®ho bodu v 
¼hrnnej sume najviac 60 eur mesaļne, ktor® sa urļ² v pomernej vĨġke podŎa poļtu dn², v ktorĨch 
bolo zabezpeļen® ubytovanie v pr²sluġnom kalend§rnom mesiaci; ak takto urļen® plnenie 
presiahne sumu 60 eur alebo jej pomern¼ ļasŠ zodpovedaj¼cu vĨġke podŎa poļtu dn² ubytovania v 
pr²sluġnom kalend§rnom mesiaci, do zdaniteŎnĨch pr²jmov sa zahrnie len plnenie nad takto 
ustanoven¼ sumu.)  

 
Nadlimitn® t.j. zdaniteŎn® nepeŔaģn® plnenie pri poskytnutom ubytovan² podŎa 
predoġl®ho odseku sa zapisuje do okienka s n§zvom <ZdanenĨ benefit na 
ubytovanie> 

 
Pozn§mka:  
ak by ste zap²sali do okienka pre nezdanenĨ benefit na ubytovanie vyġġiu sumu, ako 
60 eur, tak program zap²ġe do okna iba 60 eur a zvyġn¼ ļasŠ pripoļ²ta do okna 
<zdanenĨ benefit na ubytovanie>. 

 
<Nezd.pr²sp.na rekre§ciu> - od 1/2019 sem zapisujeme sumu pr²spevku na rekre§ciu 

podŎa Ä152a odsek 1) Z§konn²ka pr§ce, ktor¼ vypl§came na z§klade ģiadosti 
pracovn²ka vo vĨplate mzdy. Suma tu zap²san§ sa nezdaŔuje a ani nevch§dza do VZ 

https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2003/595/20190101#paragraf-19.odsek-2.pismeno-s.bod-2
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pre odvody na SP a ZP. 

 
 
Pr²spevky vypl§can® zo soci§lneho fondu (2.a 3. riadok) 

<Natur§lny pr²spevok SF 1,2> a <Ļerp zo SP nat.3,4> ï sem sa zapisuj hodnota 

nepeŔaģnĨch pr²spevkov zo soci§lneho fondu 

<FinanļnĨ pr²spevok SF 1,2> a <Ļerp zo SP fin.3,4> ï sem sa zapisuj hodnota 

peŔaģnĨch pr²spevkov zo soci§lneho fondu 

<Nemzdov§ poloģka 1,2> ï sumy, ktor® svojim charakterom nie s¼ mzdov®, ale ich 

vypl§came cez vĨplatu 

Vypl§canie cestovn®ho cez mzdy: 

<Cestovn® (nezdanen®)> - zad§vame sem poloģky z vy¼ļtovania cestovn®ho pr²kazu, 

ktor® s nezdaŔuj¼ (stravn®, nocŎaģn®...) 

<Vreckov® (zdanen®)> - zad§vame vĨġku vyplaten®ho vreckov®ho pri zahraniļnĨch 

cest§ch, ktor® sa musia zdaniŠ a odviesŠ z nich pr²sluġnĨ odvod. 

S¼ļet tĨchto dvoch poloģiek tvor² vĨġku vyk§zan®ho cestovn®ho, stravn®ho 
a vreckov®ho na cestovnom pr²kaze (v hrubom). VĨsledn§ vĨġka cestovn®ho, po 
zdanen² pr²sluġnĨch poloģiek a odvodov, sa vypl§ca spolu s vĨplatou. 

<Osobit§ rezerva 1-4> ï s¼ to rezervn® poloģky programu, ktor® sa daj¼ pouģiŠ na 

Ņalġie zloģky mzdy, na ktor® nie je urļen§ kol·nka vo vĨplat§ch. Tieto Ărezervn® 
poloģkyñ sa daj¼ nadefinovaŠ z hŎadiska dane a odvodov v r¹znych parametroch. 
Pouģ²vame len v pr²pade, ģe n§m ostatn® poloģky vĨplat nestaļia na vġetky zloģky 
mzdy, ktor® zamestn§vateŎ vypl§ca. 

<Odchodn®> ï zapisuje sa sem vĨġka odchodn®ho v hrubom 

<Odstupn®> ï zapisuje sa sem vĨġka odstupn®ho v hrubom 

<Ġt§tny pr²spevok> - sem sa zapisuje vĨġka pr²spevku na podporu v nezamestnanosti 

<Vr§ten® preplatky z SP/ZP ï pracovn²k / firma> - okienka s¼ urļen® na z§pis 

vr§tenĨch odvodov zo soci§lnej poisŠovne a zdravotnej poisŠovne za star® roky (nie 
za beģnĨ rok), ktor® boli vyplaten® pracovn²kovi bez pr§vneho d¹vodu (napr²klad 
spªtne priznanĨ d¹chodok...) 

 
Spodn® dva riadky (DDS - sumou....) ï obsahuj¼ informat²vne tie zloģky vĨplaty, ktor® 
sa poļ²taj¼ na inĨch str§nkach (napr²klad v odvodoch) ale svojim charakterom zvyġuj¼ 
zdaniteŎn¼ mzdu. 

ĂVĨplata ï odvodyñ ï vĨplata (4.strana)ñ 
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Na ġtvrtej strane sa zobraz² vĨpoļet dane, odvodov do ZP, SP, DDS, tvorba SF (podŎa 
toho, ktor® odvody sa maj¼ u pracovn²ka podŎa zadania na jeho karte poļ²taŠ). 
Z§kladn§ nezdaniteŎn§ ļiastka a bonus sa pren§ġaj¼ a tvoria z ¼dajov uvedenĨch na 
karte.  

Neobm. z§kl. pre SP  sa uv§dza vĨġka hrubej mzdy, ktor§ sa dosiahla z inej karty 

(automaticky po spusten² funkcie Ăspojenie odvodovñ), alebo u in®ho 
zamestn§vateŎa, pokiaŎ n§m o tom pracovn²k donesie doklad (uplatnenie Ä 138 
ods.12 z§kona o soc. poisten²)  . Ak je tu zadan§ hodnota mzdy, z ktorej uģ 
pracovn²k v beģnom mesiaci odviedol odvod do soci§lnej poisŠovne, tak sa 
prepoļ²taj¼ odvody pracovn²ka do SP uģ s ohŎadom na t¼to ļiastku. Odvody firmy to 
samozrejme neovplyvn².  
Do ļasti Oprava odvodov spravidla ruļne niļ nezad§vame, program sem zapisuje 
automaticky vĨsledok roļn®ho z¼ļtovania dane a ZP (s k·dom A), ak sa poļ²ta 
programom. Taktieģ sem program automaticky zapisuje ¼daje opravy ZP/SP za beģnĨ 
rok pri oprav§ch odvodov v uģ uzavretĨch mesiacoch (pod k·dom I), ktor® sa zapisuj¼ 
cez opravn® tabuŎky -  viŅ. ļasŠ Oprava odvodu preddavkov ZP v minulĨch obdobiach 
bez zmeny p¹vodnej vĨplaty a Oprava odvodu do SP za minul® mesiace v pr²pade 
spªtne priznan®ho d¹chodku. 
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ĂVĨplata ï zr§ģkyñ ï vĨplata (5.strana)ñ 

 
 
Na tejto strane sa zad§vaj¼ zr§ģky z miezd, priļom sa stravn® (zr§ģka za stravn® 
l²stky) sa zad§va do samostatnĨch okienok.  
Pozn§mka k zadaniu zr§ģky za stravn® l²stky: 

Do na to urļenĨch okienok m¹ģeme zadaŠ poļet stravnĨch l²stkov a celkov¼ cenu 
zr§ģky za stravn® l²stky, resp. ak m§me na karte zadan¼ vĨġku pr²spevku pracovn²ka 
za 1 l²stok, tak po zadan² poļtu l²stkov sa cena automaticky vyr§ta a zap²ġe suma do 
vedŎajġieho okna, alebo bez zadania poļtu kusov iba celkov¼ sumu zr§ģky (pozri ļasŠ 
MoģnosŠ zadania zr§ģky za 1 ks stravn®ho l²stka do karty a jej vyuģitie pri spracovan² 
vĨplaty.  
Poļet zadanĨch kusov sa zobraz² aj na ĂnenulovĨchñ vĨplatnĨch listin§ch v riadku 
zr§ģky za stravn®. 
Na tejto strane vĨplat je uveden§ aj koneļn§ ļiastka vy¼ļtovania, a jej rozpis na ļasŠ 
poukazovan¼ na ¼ļet, resp. vypl§can¼ v hotovosti.  
 
 

ĂEvidencia d¹bñ ï vĨplata (6.- pomocn§ z§loģka)ñ 

 
S¼ tu zobrazen® z§pisy inĨch ako odpracovanĨch d¹b pr²sluġn®ho pracovn²ka, ktor® s¼ 
evidovan® v programe v ļasti vstup/oprava ï Evidencia d¹b a d§vok. Pomocou kl§vesu 
ĂF4 ï rozpisñ je moģn® stojac na pr²sluġnom riadku zobraziŠ rozpis vĨpoļtu n§hrady 
(zobraz² sa iba rozpoļet z beģn®ho mesiaca). 
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Ako zmazaŠ vĨplaty za beģnĨ mesiac, a zaļaŠ akoby 
odznovu... 

Ak potrebujeme zmazaŠ vĨplatu, lebo sme nieļo dop²sali eġte do karty, alebo evidencie 
d¹b, alebo iba potrebujeme Ădon¼tiŠñ program, aby znovu preļ²tal a pouģil aktu§lne 
¼daje z karty pracovn²ka a z evidencie d¹b a d§vok, m¹ģeme vĨplatu alebo vĨplaty 
zmazaŠ v ļasti Vstup/oprava ï vĨplaty ï zmazaŠ vĨplaty. Ak zvol²me t¼to funkciu, 

program n§m uk§ģe zoznam uģ prichystanĨch vĨplat za beģnĨ mesiac, kde pomocou 
kl§vesu Ăinsertñ oznaļ²me tie vĨplaty (podŎa osobnĨch ļ²siel) ktor® chceme zmazaŠ, 
a n§sledne stlaļ²me <M-maģ>. Program sa n§s opĨta, ļi vġetky oznaļen® vĨplaty 
chceme zmazaŠ, na ļo odpovieme §no, a potom zvol²me <Esc-koniec>, kde sa 
program eġte raz uist², ļi naozaj chceme dokonļiŠ oper§ciu (mazania). Ak odpovieme 
kladne, tak program vymaģe pre oznaļenĨch pracovn²kov vĨplatu v beģnom mesiaci 
(ak nie s¼ zablokovan®).  
Tieto vĨplaty potom m¹ģeme nanovo spracovaŠ pomocou prvotnĨch volieb chystania 
vĨplat, alebo oznaļen²m pracovn²ka a voŎbou ĂPripraviŠ pre vyznaļenĨch pracovn²kovñ. 
 
Pozn§mka: 
Ak program pri mazan² vyhl§si, ģe ĂvĨplata bola uģ sp§jan§ s inou vĨplatou tohto 
pracovn²ka vedenou na inej karte - bez odblokovania nie je moģn® zmazaŠñ, tak ste uģ 
spustili funkciu Ăuzavretie vĨplat ï sp§janie odvodovñ a preto pred zmazan²m spustite 
hromadn® odblokovanie vĨplat pomocou funkcie ODBLOKOVANIE VħPLAT, ktor§ sa 
nach§dza v ļasti Ă Vstup/oprava ï VĨplaty ï Ukonļenie vĨplatïspojenia odvodovñ: 
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Posledn® ¼kony v mesiaci ï uzavretie vĨplat  

V r§mci ukonļenia vĨplat, ļi uģ v§s na to program po ¼prav§ch vyzval alebo nie, 
mus²me eġte spustiŠ kontroln® funkcie a hlavne (kv¹li spr§vnemu vĨpoļtu odvodov 
v pr²pade vĨskytu viacerĨch kar§t pre jedno rodn® ļ²slo) funkciu ĂUkonļenie vĨplat ï 
spojenia odvodovñ.  
Tieto kontroln® funkcie sa nach§dzaj¼ tieģ v ļasti Vstup/oprava ï VĨplaty: 

 

 
 
Spr§vny postup spustenia kontrolnĨch a Ăuz§vierkovĨchñ funkci²: 
1. Mus²me maŠ prichystan® a dokonļen® vġetky vĨplaty podŎa jednotlivĨch kar§t 
2. Potom spust²me postupne nasledovn® funkcie: 

¶ Kontrola vĨplat 

¶ Prepoļet PN prvĨch 90 dn² 

¶ Ukonļenie vĨplat ï spojenie odvodov (SP, ZP, dane) 
 
Aģ po vykonan² kontroly vĨplat a pr²padnej oprave sp¼ġŠame Ăukonļenie vĨplat ï 
spojenie odvodov SP, ZP a dane, ktor® n§m zabezpeļ² spr§vny vĨpoļet odvodov zo 
s¼ļtu pr²jmov dosiahnutĨch u jedn®ho zamestn§vateŎa. 
 
 
 

Kontrola vĨplat  

Funkciu je moģn® spustiŠ pre vġetky spracovan® vĨplaty, alebo iba na oznaļen® 
vĨplaty. Funkcia skontroluje viacero logickĨch vec², ktor® by sp¹sobili nespr§vnosŠ 
vĨplat:  

¶ Skontroluje, ļi m§ kaģdĨ pracovn²k s pracovnĨm pomerom zap²sanĨ stupeŔ 
n§roļnosti pr§ce (ak m§ niekto nulu, povaģuje ju za stupeŔ Ă1ñ). 

¶ Skontroluje, ļi m§ kaģdĨ na karte zap²san® rodn® ļ²slo, ak n§jde 
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nezrovnalosŠ, nahl§si 

¶ Ak je na rovnak® rodn® ļ²slo spracovan® viac vĨplat, nahl§si nutnosŠ spustiŠ 
Ăspojenie vĨplatñ. 

¶ Skontroluje, ļi kaģdĨ, kto m§ nieļo zap²san® v evidencii d¹b alebo v z§loh§ch 
m§ spracovan¼ vĨplatu. 

¶ Skontroluje, ļi v danom mesiaci nedosiahne dieŠa s akt²vnym daŔovĨm 
bonusom 25 rokov (ak sa narodilo prv®ho v mesiaci, tak uģ v danom mesiaci 
nem§ n§rok na daŔovĨ bonus, ak v Ņalġ²ch dŔoch, tak nasleduj¼ceho mesiaca 
nem§ n§rok na daŔovĨ bonus), resp. ļi s platnosŠou od apr²la 2019 ï odkedy 
plat², ģe dieŠa do 6 rokov m§ n§rok na dvojn§sobnĨ bonus ï nedosiahlo dieŠa 
vek 6 rokov. Ak tak® n§jde, zahl§si dieŠa u ktor®ho treba skontrolovaŠ n§rok 
a uplatnenie bonusu ï resp. spustiŠ funkciu vstup/oprava ï pracovn²ci ï bonus 
na deti-akt.podŎa veku a n§sledne prepoļ²taŠ vĨplatu, aby sa ujala nov§ 
hodnota vo vĨplate.  

¶ T§to funkcia kontroluje aj dosiahnutie minim§lnej mzdy s ohŎadom na 
nastaven® parametre pracovn²ka v karte. Ak program n§jde nezrovnalosŠ, 
tak v§s na to upozorn². PokiaŎ si mysl²te, ģe nezrovnalosŠ by nemala byŠ, tak 

je zrejme chyba v nastavenĨch parametroch na karte, podŎa ktorĨch sa 
vĨplata prichystala (ide hlavne o nastavenĨ pracovnĨ kalend§r, kontrola na 
mesaļn¼ alebo hodinov¼ minim§lnu mzdu, resp. na druh ¼vªzku vzhŎadom na 
min.mzdu). Vtedy radġej skontrolujme kartu a vĨplatu, pr²padne ju zmaģme 
opravme kartu a nanovo vytvorme vĨplatu, potom znovu spustime kontrolu. 
Pon¼kan¼ ¼pravu m¹ģeme odmietnuŠ resp. prijaŠ (ide o doplatok do 
minim§lnej mzdy). 
 

Ak sme kontrolou vĨplat preġli a pr²padn® nezrovnalosti opravili, treba spustiŠ v porad² 
Ņalġie kontroly: 
 

Prepoļet PN do 90 dn²   

Ak m§me pracovn²ka, ktor®mu zaļ²na PN v spracov§vanom mesiaci a pracovn²k eġte 
do zaļiatku PN nedosiahol povinnosŠ platiŠ odvod na NP aspoŔ 90 dn², tak kv¹li 
spr§vnemu vĨpoļtu denn®ho vymeriavacieho z§kladu treba spustiŠ t¼to funkciu.  
Po spusten² tejto funkcie si program skontroluje, ļi existuj¼ v danom mesiaci 
zaļ²naj¼ce PN u pracovn²kov, ktor² eġte neplatili nemocensk® poistenie 90 dn² po 
n§stupe, tak prepoļ²ta DVZ vzhŎadom na vġetky zap²san® pr²jmy v spracovanom 
mesiaci a prepoļ²ta n§hradu za doļasn¼ PN (prvĨch 10 dn² platenĨch firmou) zo 
spr§vnej DVZ. OstatnĨch PN sa program nedotkne.  
 
 

ĂUkonļenieñ vĨplat -  spojenia odvodov pre ZP, SP a 
dane  

Ako poslednĨ ¼kon pred spracovan²m vĨstupov z miezd treba spustiŠ funkciu 
ĂUkonļenieñ vĨplat ï spojenie odvodov pre ZP, SP a daneñ. Spojenie odvodov je 
d¹leģit® pre spr§vny vĨpoļet zdravotn®ho poistenia, soci§lneho poistenia 
a zabezpeļenie progres²vneho sp¹sobu vĨpoļtu dane zo s¼ļtu vġetkĨch pr²jmov 
dosiahnutĨch u zamestn§vateŎa.  
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T§to funkcia pozrie eġte raz vġetky vĨplaty a ak zist², ģe jeden pracovn²k m§ vĨplatu 
z viacerĨch kar§t, tak zdravotn® poistenie, soci§lne poistenie a daŔ vypoļ²ta akoby 
z jedn®ho pr²jmu a vypoļ²ta z neho odvod. ĂSp§janieñ jednotlivĨch odvodov sp¼ġŠa 
program postupne po sebe v porad² ZP, SP a nakoniec daŔ: 
 
Spojenie ZP: 

Pri zdravotnom poisten² VZ z ĂvedŎajġej kartyñ prevedie na vĨplatu roben¼ na Ăhlavnej 
karteñ a tam vypoļ²ta ZP zo s¼hrnu vym. z§kladov. Takto dosiahneme spr§vny vĨpoļet 
ZP vzhŎadom na maximum v s¼ļte zo vġetkĨch pr²jmov pracovn²ka. V d¹sledku 
spojenia sa pracovn²k v mesaļnom hl§sen² pre ZP uvedie spr§vne - iba raz. 
 
Spojenie SP: 

Pri spojen² SP postupuje v zmysle z§kona tak, ģe najprv sa odvod pracovn²ka Ăvyberieñ 
z vĨplaty, na ktorej m§ vyġġ² VZ a ak v s¼ļte VZ presiahne maximum, tak na druhej 
vĨplate Ăvyberieñ u pracovn²ka uģ iba ost§vaj¼cu ļasŠ odvodov. 
 
Spojenie dane: 

Pri spojen² dane spoļ²ta zdaniteŎn® pr²jmy zo vġetkĨch vĨplat pracovn²ka a z ich s¼ļtu 
po odpoļ²tan² poistn®ho zo vġetkĨch jeho vĨplat a pr²padnej nezdaniteŎnej ļiastky 
vypoļ²ta z daŔov®ho z§kladu 19% resp. 19 a 25 percentn¼ daŔ tak, ģe zo z§kladu 
2918,53 Eur vr§tane poļ²ta 19% a z ļiastky prevyġuj¼cej 2918,53 Eur 25%. DaŔ 
vypoļ²ta zo s¼ļtu pr²jmov a uvedie na tej vĨplate, kde sa uplatŔuje nezdaniteŎn§ 
ļiastka, a ak sa nezdaniteŎn§ ļiastka neuplatŔuje, tak ju uvedie na vĨplatu poļ²tan¼ 
z hlavnej karty. 
 
 
Po vĨpoļte dane eġte raz program prebehne n§rok na daŔovĨ bonus na dieŠa a n§rok 
na neho skontroluje vzhŎadom na vĨġku dosiahnut®ho pr²jmu v s¼ļte zo vġetkĨch kar§t 
pracovn²ka. 
 
Pozn§mka: 
Predpoklad§ sa, ģe daŔovĨ bonus a nezdaniteŎn§ ļiastka je zap²san§ na hlavnej karte.  
 
Blokovanie spojenĨch vĨplat: 

Po dokonļen² sp§jania program zablokuje vġetky vĨplaty, ktor® sa z¼ļastnili procesu 
sp§jania. Tieto aj vyznaļ² (po odznaļen² vġak ostan¼ Ăģlt®ñ, ļo znaļ², ģe s¼ 
zablokovan®).  
 
Ak potrebujete napriek vġetk®mu eġte upravovaŠ mzdy, tak funkciou ĂOdblokovanie 
vĨplatñ  



 96 

 
 
m¹ģete odblokn¼Š vġetky zablokovan® vĨplaty, priļom ich program vr§ti do stavu pred 
spojen²m ZP, SP a dane. Preto po pr²padnej ¼prave vĨplat mus²te znovu spustiŠ vġetky 
doporuļen® funkcie a nakoniec nezabudn¼Š znovu spustiŠ ĂUkonļenie vĨplatñ ï 
sp§janie odvodov ZP, SP a dane.  
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Evidencia d¹b a d§vok ï PN, OĻR, MD, in®... 
PROLMY ï Vstup/oprava ï Evidencia d¹b a d§vok.... 

 
Doby (dni, resp.hodiny), ktor® nie s¼ odpracovan® 
evidujeme a zad§vame pred spracovan²m vĨplat 
v tejto ļasti - a to udan²m ich typu, kalend§rneho 
zaļiatku a konca (PN, OĻR, MD, RD, nepl. 
voŎno,...). 
 
 
Ak s¼ tieto doby zap²san® eġte pred prvĨm spracovan²m vĨplaty v beģnom 
mesiaci, tak program tieto doby automaticky na z§klade zadan®ho typu zap²ġe do 
vĨplaty a vypoļ²ta pr²sluġn¼ n§hradu. 

 
T§to evidencia je potrebn§ pre spr§vny vĨpoļet miezd, pre evidenciu d¹b pre ¼ļely 
d¹chodkov®ho zabezpeļenia a pre ¼ļely spr§vneho vĨpoļtu denn®ho vymeriavacieho 
z§kladu pre ¼ļely soci§lnych d§vok, odvody na SP a ZP, pre potreby mzdov®ho listu 
atŅ. 
 
NovĨ z§pis zad§vame kl§vesom <A>. 
 

 
 
(Do ģltĨch riadkov nie je povolenĨ pr²stup, program si ich vypŌŔa s§m na z§klade 
udan®ho osobn®ho ļ²sla a rozpªtia zadanej doby.) 
 

" Pracovn²k " - zad§vame osobn® ļ²slo pracovn²ka (kl§vesom <F1> vyvol§me zoznam 

pracovn²kov) ï pri vch§dzan² z vĨplaty konkr®tneho pracovn²ka tento ¼daj program 
automaticky predvol². 

" Typ (n§hradn§ doba)" -  zad§vame o akĨ druh doby sa jedn§ (napr. PN, OĻR, ABS 

... - kl§vesom <F1> vyvol§me zoznam) ï Rozpis pouģitia k·dov viŅ v Ņalġej ļasti 
pr²ruļky s n§zvom K·dy druhu n§hradnej doby. 

" Obdobie" ï program vypŌŔa s§m, avġak v niektorĨch ġpecifickĨch pr²padoch m§me 

moģnosŠ definovaŠ, do ktor®ho obdobia vloģ² program tu uveden¼ dobu na str§nke 
ĂVĨplata ï n§hradyñ (ļi do 1., 2. alebo 3.obdobia ï stŌpca) 

" Zaļiatok - Koniec " - ud§vame kalend§rny zaļiatok a kalend§rny koniec zad§vanej 
doby. Pozor: pokiaŎ napr. PN presahuje do Ņalġieho mesiaca, koniec 
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nevypŌŔame, zad§vame aģ skutoļn® ukonļenie PN (napr.15.01.2015 - 
03.06.2015). Za ¼ļelom opravy vstupujeme do riadku kl§vesom <E>. 

" DŌģka " - po zadan² konca doby program vypoļ²ta dŌģku doby v kalend§rnych dŔoch. 

" Hodiny (len pri necelom dni) / deŔ " ï ud§vame poļet hod²n iba v pr²pade 

nepr²tomnosti poļas ļasti zmeny. (Pri vymeġkan² cel®ho dŔa nevypŌŔame ï 
ponech§me nulu!) Okienko je pr²stupn® iba vtedy, keŅ zaļiatok a koniec doby je 
rovnakĨ deŔ. Vo vedŎajġom okne sa ud§va poļet hod²n dŌģky jednej zmeny, nakoŎko 
Ăpoļet dn²ñ sa vo vĨplate vyjadr² pomerom zadanĨch hod²n voļi dŌģke zmeny. 

" Pozn§mka " -  zad§vame Ņalġie potrebn® ¼daje, napr. odkaz na doklad o PN a pod.  

UPOZORNENIE:  
Ak sme opravovali nejak® sumy vo vĨplat§ch, ktor® boli zap²san® v evidencii d¹b a 
d§vok, treba ich opraviŠ aj v tejto evidencii. Rovnako, ak sme zap²sali nejak¼ PN vo 
vĨplat§ch, zap²sali ju aj v evidencii d¹b a potom sme ju vo vĨplat§ch zruġili, treba ju 
zruġiŠ i v tejto evidencii. Najjednoduchġ² sp¹sob je zmazaŠ vĨplatu, upraviŠ ¼daj 
v evidencii d¹b a d§vok, a potom znovu spracovaŠ vĨplatu.  
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K·dy druhu n§hradnej resp. inej doby 

 
Okienko "TYP (n§hradn§ doba)" ļasto vyvol§va ot§zku, ļo si treba vlastne vybraŠ 
spomedzi k·dov vyvolanĨch cez kl§ves <F1>.  
Z d¹vodu upresnenia evidencie inĨch ako odpracovanĨch d¹b, uv§dzame bliģġie 
urļenie typu n§hrady v evidencii d¹b a d§vok. Ak s¼ Ăin®, ako odpracovan® dobyñ 
zadan® do evidencie d¹b sk¹r, ako prvĨkr§t spust²me spracovanie vĨplat v beģnom 
mesiaci, program automaticky rozļlen² fond pracovnej doby s ohŎadom na tu evidovan® 
doby. Na z§klade vyplnenĨch typov n§hrad a ich trvania program vpisuje ¼daje do 
konkr®tnych okienok pri pr²prave vĨplat (program vyzĨva spracovateŎa na nutnosŠ 
prechodu do evidencie d¹b a d§vok aj vtedy, keŅ vypln²me tak® okienko vo vĨplate, ku 
ktor®mu by sme mali zadaŠ trvanie dŌģky aj d§tumovo): 
 

PU - pracovnĨ ¼raz - 2.strana vĨplaty (VĨplata - n§hrady) vyplnenĨ riadok "PĐ." (do 

vĨplaty sa zapisuj¼ kalend§rne dni v ļlenen² na prv® (dni platen® ako n§hrada pri 
DPN 25%-max.3 kal. dni), druh® (dni platen® ako n§hrada pri DPN 55%-max.7 kal. 
dn²) a tretie obdobie (dni platen® nemocenskou d§vkou z SP)) 

PN - pr§ceneschopnosŠ - 2.strana vĨplaty (VĨplata ï n§hrady) vyplnenĨ riadok "PN" - 

zad§vame skutoļn¼ dŌģku podŎa PN od lek§ra  (do vĨplaty sa zapisuj¼ kalend§rne 
dni v ļlenen² na prv® (dni platen® ako n§hrada pri DPN 25%-max.3 kal. dni), druh® 
(dni platen® ako n§hrada pri DPN 55%-max.7 kal. dn²) a tretie obdobie (dni platen® 
nemocenskou d§vkou z SP)) 

PN2 - pr§ceneschopnosŠ 2 - 2.strana vĨplaty (VĨplata ï n§hrady) vyplnenĨ riadok 

"PN2" - pouģ²va sa hlavne v pr²pade, keŅ v r§mci jedn®ho mesiaca sa vyskytn¼ 2 
PN, z ktor®ho druh§ nasleduje po preruġen², teda z in®ho rozhodn®ho obdobia 
vznikne nutnosŠ zap²saŠ cez kl§ves "Z" inĨ dennĨ vymeriavac² z§klad ako je u prvej 
PN. Pozor! PokiaŎ t§to druh§ PN pokraļuje do Ņalġieho mesiaca, v Ņalġom mesiaci 
naŅalej vypŌŔame dni pokraļuj¼cej PN v riadku, v ktorom sme ju zaļali zapisovaŠ vo 
vĨplate v mesiaci, v ktorom zaļala (do vĨplaty sa zapisuj¼ kalend§rne dni). 

OCR - oġetrenie ļlena rodiny - 2.strana vĨplaty (VĨplata ï n§hrady) vyplnenĨ riadok 

"OĻR" - zad§vame skutoļn¼ dŌģku nutnosti OCR z dokladu (program si s§m urļ² 
11.deŔ t.j. zaļiatok preruġenia SP) - (do vĨplaty sa zapisuj¼ kalend§rne dni) 

MD - matersk§ dovolenka - 2.strana vĨplaty (VĨplata ï n§hrady) vyplnenĨ riadok 
"MD" (do vĨplaty sa zapisuj¼ kalend§rne dni) ï Tento k·d pouģijeme aj vtedy ak ide 

muģ na Ămatersk¼ dovolenkuñ (u muģa sa Ămatersk§ dovolenkañ nazĨva podŎa 
z§konn²ka pr§ce Ä166 odsek (1) rodiļovskou dovolenkou (ak pober§ od SP 
Ămatersk®ñ z nemocensk®ho poistenia)    

 

MDX ï doba poberania d§vky Ămatersk§ñ z in®ho pr§vneho vzŠahu  - pod tĨmto 

k·dom zapisujeme dobu, poļas ktor®ho m§ pracovn²k vĨnimku z odvodov na 
soci§lnu poisŠovŔu z titulu poberania d§vky matersk§ z in®ho pr§vneho vzŠahu. Ak 
ku karte pracovn²ka zap²ġete dobu ĂMDXñ, vĨplata sa spracuje riadne, avġak odvody 
na SP sa bud¼ poļ²taŠ tak, ako keby bol pracovn²k na materskej dovolenke (lebo 
pober§ d§vku matersk§ z in®ho pr§vneho vzŠahu ï z inej karty, resp. u in®ho 
zamestn§vateŎa). Rozdiel voļi dobe ĂMDñ je ten, ģe pri zadan² ĂMDXñ sa na str§nke 
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ĂvĨplata n§hradyñ niļ nevyk§ģe a program pri rozpise fondu pracovnej doby na dobu 
ĂMDXñ neprihliada.   

 

SOD ï doba starostlivosti o dieŠa - pod tĨmto k·dom sa od 1.1.2014 eviduje doba 

starostlivosti o dieŠa do 6 rokov, resp. pri dlhodobo Šaģko zdr. postihnutom maloletom 
dieŠati do 18 rokov. Tento k·d sa vypisuje bez ohŎadu na to, ļi rodiļ pracuje, je na 
MD alebo ROD. Ako zaļiatok sa ud§va d§tum narodenia dieŠaŠa alebo d§tum 
zverenia do starostlivosti; ako koniec ukonļenie doby starostlivosti o dieŠa do 6 rokov 
(resp.18).PodŎa tu uvedenĨch ¼dajov vypln² program ¼daje do mesaļn®ho vĨkazu 
SP a vĨkazu poistn®ho, a to do okienok s n§zvom ĂKalend§rne dni vyl¼ļenĨch d¹bñ. 
VypŌŔa sa pre zamestnancov narodenĨch pred 1.1.1985. Doby zad§vajte podŎa 
pouļenia na vyplnenie pr²sluġnĨch vĨkazov poistn®ho a pr²spevkov iba u jedn®ho 
rodiļa ale na kaģdej jeho karte. 

ROD ï rodiļovsk§ dovolenka (do 3 rokov dieŠaŠa) - 2.strana vĨplaty  (VĨplata ï 

n§hrady) vyplnen® okno v hornej ļasti str§nky s n§zvom  "rodiļ dovol. kal." - aj keŅ 
firma neprepl§ca, treba dni str§ven® na rodiļovskej dovolenke evidovaŠ hlavne kv¹li 
preruġeniu poistenia (Ä166 odsek (2) Z§konn²ka pr§ce). 

 

LEK ï platen® voŎno z titulu n§vġtevy lek§ra - prvĨch 7 dn², tieto doby sa eviduj¼ na 

2.strane vĨplaty (VĨplata-n§hrady) v riadku "n§vġteva lek.." ï 1.obdobie 

LCR ï platen® voŎno z titulu sprev§dzania rodinn®ho pr²sluġn²ka na lek§rske vyġetrenie 

- prvĨch 7 dn², tieto doby sa eviduj¼ na 2.strane vĨplaty (VĨplata-n§hrady) v riadku 
"N§v.lek.s rod.pr²sl." ï 1.obdobie 

IPV - in® platen® voŎno s n§hradou ï svadba, pohreb, ... ; doby zap²san® pod tĨmto 

k·dom sa zap²ġu na 2.stranu vĨplaty  (VĨplata-n§hrady) v riadku "in®.voŎno(/i nepl.).".  

INE - in® voŎno s n§hradou ï sem m¹ģeme zap²saŠ voŎn§, ktor® s¼ prepl§can® 

n§hradou napr. svedectvo na s¼de, darovanie krvi... ï doba zap²san® pod tĨmto 
k·dom sa zap²ġe do vĨplaty na 2.stranu (VĨplata-n§hrady), a to do riadku ĂIn® 
platen® voŎnoñ 

 

VOL - neplaten® voŎno t.j. ospravedlnen® voŎno bez n§hrady (ļi uģ z titulu ļerpania 

neplaten®ho voŎna povolen®ho na z§klade ģiadosti o jej poskytnutie, alebo z titulu 
prekroļenia stanoven®ho poļtu siedmych dn² n§vġtevy lek§ra alebo sprev§dzania 
ļlena rodiny k lek§rovi, ktor® sa prepl§caj¼ n§hradou) - 2.strana vĨplaty (VĨplata ï 
n§hrady) - vyplnen® okienko "neplaten® pracovn® voŎno". 

ABS - absencia (neospravedlnen® vymeġkanie) - 2.strana vĨplaty (VĨplata-n§hrady) - 

vyplnen® okienko "absencia dni/hod" 

 

DOV ï dni ļerpania dovolenky - 2.strana vĨplaty (VĨplata-n§hrady) ï vyplnen® 

1.obdobie v riadku  Ădovolenkañ 

 

SO1 - vyrovn§vacia d§vka - v tehotenstve - zapisuje sa obdobie, poļas ktor®ho 

pracovn²ļka pober§ vyrovn§vaciu d§vku v tehotenstve  -  nakoŎko sa uģ vo vĨplate 
suma vyrovn§vacej d§vky nikde nevypŌŔa, a ani hodiny k nej, je to takĨ typ v 
evidencii d¹b a d§vok, na ktor®ho z§pis sa neupozorn² pri spracovan² vĨplat. 

VS - riadna vojensk§ sluģba 
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CS - civiln§ sluģba 

VC - vojensk® cviļenie 

VAZ - vªzba / vªzenie 

 

Upozornenie: 
VzhŎadom na dopad uvedenĨch d¹b na soci§lne poistenie, na vĨpoļet 
vymeriavacieho z§kladu pre d§vky, a takisto na spracovanie evidenļn®ho listu 
d¹chodkov®ho zabezpeļenia treba uveden® doby d¹sledne zapisovaŠ! 
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VĨpoļet n§hrady pri doļasnej pracovnej neschopnosti 
zamestnanca ï pr²klad 

 

D¹leģit® upozornenie: 
Ak m§me pred prvĨm spracovan²m vĨplat v beģnom mesiaci uģ doplnen® vġetky 
PN za danĨ mesiac... 

¶ (pozor, treba maŠ zap²sanĨ aj d§tum ukonļenia PN, ak presahuje 
z predoġlĨch mesiacov) 

...program s§m vypoļ²ta a dosad² vĨpoļet n§hrady pri doļasnej PN do vĨplaty. 

 
Ak vġak PN rozpisujeme prvĨkr§t vo vĨplate, a aģ odtiaŎ prech§dzame do evidencie 
d¹b, alebo potrebujeme skontrolovaŠ spr§vnosŠ automatick®ho rozpisu PN, treba sa 
drģaŠ nasledovn®ho n§vodu: 
 
K tomu, aby program spr§vne poļ²tal n§hradu za PN, treba maŠ predovġetkĨm v 
karte pracovn²ka na str§nke (z§loģke) "Đvªzok+mzda" spr§vne definovanĨ 
priemer pre ¼ļely PN. 

 
V Karte pracovn²ka otvorte pomocou <E-oprav> str§nku ĂĐvªzok a mzdañ, Šuknite 
myġou do deviateho okienka v riadku priemerov (kde je definovan® ļ²slo vzorca pre 
DVZ pre PN), potom stlaļte kl§ves <F1>, a skontrolujte, resp. vyberte  ļ²slo priemeru, 
ktor® sa vol§ ĂPĐ+PN+OĻR+MD od 1.1.2004ñ resp. ĂPN a PĐ od 1.1.2004ñ. 
 

 
 
Vo vĨplate na 2.strane (ĂVĨplata-n§hradyñ) n§m program pon¼kne vypoļ²tanĨ priemer ï 
dennĨ vymeriavac² z§klad (DVZ) v riadku ĂPNñ. 
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Upozornenie:  
PokiaŎ by sme s pon¼knutĨm ¼dajom nes¼hlasili, a potrebujeme dosadiŠ inĨ DVZ, 
m¹ģeme ho dosadiŠ pri edit§cii str§nky ĂVĨplata - n§hradyñ stlaļen²m kl§vesu ĂUvoŎniŠ 
priemeryñ, a dop²san²m DVZ do pr²sluġn®ho riadku: 
 

 
 
Potom vo vĨplate zad§me rozp²sanĨ poļet kalend§rnych dn² PN do riadku PN.  

 

Pr²klad -pracovn²ļka bola chor§ od 14.1. 2011 do 28.1.2011 
...ļo je celkom 15 kalend§rnych dn². KeŅģe prv® tri dni sa prepl§caj¼ firmou ako 
n§hrada pr²jmu pri PN vo vĨġke 25 % DVZ, Ņalġ²ch 7 dn² tieģ prepl§ca firma ako 
n§hradu pr²jmu pri PN vo vĨġke 55% DVZ, a 5 kalend§rnych dn² uģ plat² Soci§lna 
poisŠovŔa ako nemocensk¼ d§vku, treba "p§sma" dn² rozl²ġiŠ, a to tak, ģe na druhej 
strane vĨplat (na z§loģke ĂVĨplata - n§hrady) zad§me poļet kalend§rnych dn² PN a to 
do stŌpca 

<1.obdobie> zad§me kalend§rne dni, za ktor® plat²me n§hradu pr²jmu poļas doļasnej 

PN vo vĨġke 25% 

<2.obdobie> zad§me kalend§rne dni, za ktor® plat²me n§hradu pr²jmu poļas doļasnej 

PN vo vĨġke 55% 

<3.obdobie> zad§me kalend§rne dni, za ktor® Soci§lna poisŠovŔa poskytuje 

nemocensk® vo vĨġke 55% 
 

 
 
Po zadan² poļtu dn² program pon¼kne moģnosŠ prejsŠ do evidencie d¹b a d§vok, ļo 
potvrd²me "Ćno". TĨmto n§s program presmeruje do ļasti ĂEvidencia d¹b a d§vokñ, kde 
zad§me dobu trvania PN pomocou kl§vesu "A- novĨ": 
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Typ ï k·d druhu n§hradnej resp. inej doby vyberieme zo zoznamu, ktorĨ otvor²me 

pomocou kl§vesu <F1> .  

Upozornenie: 
Na kaģd¼ PN je urļenĨ jeden z§pis ï jeden riadok. Zapisujeme zaļiatok a koniec PN 
podŎa potvrdenia od lek§ra. PokiaŎ PN trv§ (presahuje do Ņalġieho mesiaca) a eġte 
nevieme, kedy sa skonļ², "koniec" nevypŌŔame.  
 
Po potvrden² predoġlej tabuŎky n§s program "posunie" do vĨpoļtu PN (do tabuŎky 
program prevzal ¼daje zadan® vo vĨplate.  
 

 
 
Ak "Enterom" potvrd²te jednotliv® okienka, vpravo program vyr§ta pr²sluġn¼ vĨġku 
n§hrady pre 1. a 2.obdobie, ļo zodpoved§ n§hrade pri PN (3. obdobie ï t.j. poļet dn² s 
n§hradou nemocenskĨch d§vok od soci§lnej poisŠovne sa vģdy n§sob² nulou), a 
presmeruje V§s to do evidencie d¹b.  
OdtiaŎ vyskoļ²te kl§vesom "Esc", ļ²m sa vr§tite na 2.stranu vĨplaty (VĨplata -n§hrady), 
kde sa vpravo zap²ġe vypoļ²tan§ suma n§hrady pr²jmu pri DPN. 
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Ako rieġiŠ v mzd§ch situ§ciu, ak m§ pracovn²k v jednom 
mesiaci dve PN 

 

Prv¼ PN zap²ġete klasicky: v evidencii d¹b a d§vok zap²ġte PN pod k·dom "PN" a vo 

vĨplate bude v riadku s n§zvom "PN" (spr§vne ļ²slo priemeru mus² byŠ v karte v 
priemeroch v deviatom). 

Druh¼ PN v evidencii d¹b a d§vok zap²ġete pod k·dom "PN2" - vo vĨplate bude 

z§pis v riadku s n§zvom "PN2" (aby bol spr§vny vĨpoļet, v karte mus² byŠ spr§vne 
ļ²slo priemeru v dvan§stom okienku). 

Ak by t§to druh§ PN (zap²san§ pod k·dom "PN2") trvala aj v Ņalġom mesiaci, tak sa 
vo vĨplate v Ņalġom mesiaci jej pokraļovanie prejav² v riadku "PN2". 

 
Takto budete maŠ  PN-ky evidovan® zvl§ġŠ. 
Na vĨplatnej listine sa vġak "rozpis" neprejav², a ani sa t§to "moģnosŠ rozpisovania" na 
vĨplatnej listine moment§lne ned§ nastaviŠ. 
 
 
Nezabudnite, ģe v pr²pade pochybnost² m¹ģete vĨplatu pracovn²ka pomocou funkcie 
"vĨplaty - zmazaŠ vĨplaty" zmazaŠ, oznaļiŠ kartu pracovn²ka "insertom", a pomocou 
funkcie "doplniŠ vyznaļenĨch pracovn²kov" mu znovu spracovaŠ vĨplatu od zaļiatku! 
(Ak m§te v evidencii d¹b a d§vok spr§vne zap²san® doby, program vo vĨplate PN-ky 
s§m "rozloģ²".) 
 

Upozornenie: 
Nezabudnite, ģe sa v evidencii d¹b a d§vok zapisuje PN tak, ģe sa zad§ zaļiatok, a 
koniec sa zapisuje aģ vtedy, ak lek§r ukonļ² trvanie konkr®tnej PN. To znamen§, ģe 
kĨm nepozn§me skutoļnĨ koniec PN, okienko pre koniec ost§va nevyplnen®!. (Pozor! 
kaģd§ PN je zap²san§ iba v jednom riadku, aj keby trvala viac mesiacov!) 
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Tlaļ prehŎadu vĨpoļtu n§hrady prvĨch desaŠ dn² 
doļasnej pracovnej neschopnosti 

Rozpis vĨpoļtu sumy n§hrady pri doļasnej PN vyplatenej vo vĨplate je moģn® vytlaļiŠ 
z ļasti: 
Spracovanie ï Evidencia soc.d. ï PN v beģ.mesiaci 1.  

Tu treba zvoliŠ tlaļovĨ vĨstup s n§zvom ĂprehŎad vĨpoļtu d§vok od r.2005ñ. 
Podmienkou zobrazenia ¼dajov je existencia PN v mesiaci, v ktorom pri tlaļi stoj²me.  
 

Tlaļ dokladu ĂPotvrdenie zamestn§vateŎa 
o zamestnancovi na ¼ļely uplatnenia n§roku na 
nemocensk¼ d§vkuñ pre SP 

D¹leģit§ pozn§mka: 
Toto tlaļivo sa od 1.1.2011 na SP neposiela, ak nemocensk® poistenie 
zamestnanca trvalo pred vznikom doļasnej pracovnej neschopnosti, OĻR, alebo 
materskej dovolenky menej ako 90 dn². Od 1.1.2012 sa uģ nemus² podŎa pokynov 
SP posielaŠ nikdy, iba v pr²pade, ģe v§s na to osobne SP vyzve. 

V takĨchto pr²padoch vĨġku denn®ho vymeriavacieho z§kladu poļ²ta soci§lna 
poisŠovŔa na z§klade svojich vlastnĨch ¼dajov. 
 
V pr²pade, ģe doļasn§ pracovn§ neschopnosŠ pracovn²ka trv§ dlhġie, ako 10 dn², resp. 
v pr²pade n§stupu na OĻR, alebo matersk¼ dovolenku treba na soci§lnu poisŠovŔu 
poslaŠ doklad Ăpotvrdenie zamestn§vateŎa o zamestnancovi na ¼ļely uplatnenia n§roku 
na nemocensk¼ d§vkuñ.  
Toto potvrdenie sa tlaļ² z ļasti  PROLMY ï Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, 
potvrdenia ï Potvrdenie na PN. 

Pri tlaļi potvrdenia treba dodrģaŠ tieto podmienky: 

¶ Treba vģdy pri tlaļen² potvrdenia st§Š v tom mesiaci, v ktorom sa PN, 
OĻR alebo matersk§ dovolenka (MD) zaļ²na! 

¶ Pred tlaļou si v ļasti Spracovanie ï VĨber pracovn²kov oznaļte 
pracovn²kov, za ktorĨch budete posielaŠ potvrdenie (doklad sa 
spracuje iba za oznaļenĨch pracovn²kov) 

Đdaje sa zobrazia podŎa Ărozhodn®ho obdobiañ z ktor®ho sa poļ²ta dennĨ vymeriavac² 
z§klad pre dan¼ PN, OĻR alebo MD. Ak z rozhodn®ho obdobia nie s¼ ¼daje 
v programe k dispoz²cii, vytlaļ² sa pr§zdne tlaļivo s predtlaļenĨmi osobnĨmi ¼dajmi 
pracovn²ka. 
Doklad sa tlaļ² pomocou tlaļ²tka <T-tlaļ>.  
Vyberte tlaļovĨ vĨstup s n§zvom ñPotvrdenie k PN pre SP...ò 
 

PrehŎad vĨpoļtu dennĨch vymeriaviac²ch z§kladov (DVZ) 

V ļasti PROLMY ï Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï Potvrdenie na PN 

m§te moģnosŠ vytlaļiŠ pre vybranĨch (oznaļenĨch) pracovn²kov aj tzv. PrehŎad vĨpoļtu 
denn®ho vymeriavacieho z§kladu, ktorĨ obsahuje ñrozhodn® obdobie (RO)ò z ktor®ho 
sa DVZ poļ²ta, vymeriavacie z§klady pre NP za kaģdĨ mesiac rozhodn®ho obdobia, 
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poļet kalend§rnych dn² rozhodn®ho obdobia, a dennĨ vymeriavac² z§klad, ktorĨ 
program na z§klade ¼dajov z rozhodn®ho obdobia a zaevidovanĨch d¹b v Ăevidencii 
d¹b a d§vokñ vypoļ²tal. Program uv§dza VZ a rozhodn® obdobie vģdy tak®, ktor® 
by sa pouģili, ak by PN nastala k prv®mu dŔu v mesiaci (t.j. pre tĨch ktor² eġte 
neplatili poistn® 90 dn², sa zobrazia ¼daje iba ku koncu predoġl®ho mesiaca). 
Pracovn²ci, u ktorĨch rozhodn® obdobie je viac ako jeden rok, maj¼ ¼daje 
v dvoch riadkoch a ich riadky s¼ vyģlten®, aby bolo jasn®, ģe patria spolu.... 
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Odpoļ²tateŎn§ poloģka z VZ pre vĨpoļet preddavkov 
zdrav. poistenia (OP) 

 
Novelou z§kona o zdravotnom poisten² ļ²slo 364/2014 sa zaviedla tzv. odpoļ²tateŎn§ 
poloģka z vymeriavacieho z§kladu zdravotn®ho poistenia. N§rok na uplatnenie 
odpoļ²tateŎnej poloģky pri vĨpoļte preddavkov na ZP (Ņalej iba OP) m§ pracovn²k 
zamestnanĨ v pracovnom pomere a obdobnom pracovnom vzŠahu (dohod§r nie!), 
ktorĨ podp²sal a odovzdal zamestn§vateŎovi ĂOzn§menie zamestnanca... na 
uplatnenie n§roku na OPñ. K podmienkam uplatnenia a sp¹sobu vĨpoļtu OP vydalo 
Ministerstvo zdravotn²ctva usmernenie. Toto usmernenie a vzor ozn§menia 
zamestnanca na uplatnenie OP n§jdete na str§nke MZ SR tu:  
http://www.health.gov.sk/SitePages/poistne-2015  
 
Ak si pracovn²k v pracovnom pomere uplatn² n§rok na OP, tak t¼ skutoļnosŠ 
zap²ġete na jeho kartu na str§nku ĂOdvody+zr§ģkyñ s platnosŠou od mesiaca, 
od ktor®ho si ho uplatŔuje v Ăozn§men²ñ: 

 

 
 
Ak je na karte zap²san®, ģe sa m§ OP poļ²taŠ vo vĨplate, tak program vo 
vĨplate vypoļ²ta podŎa usmernenia MZSR a vypoļ²tan¼ vĨġku uvedie do 
vĨplaty na str§nku ĂVĨplata-odvodyñ do okna s n§zvom ĂOdv.odpoļ.poloģka 
ZPñ a z§klad na ZP uvedie vo vĨġke po odpoļte OP: 

 

http://www.health.gov.sk/SitePages/poistne-2015
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Pozn§mka: Od 1.1.2018 sa odpoļitateŎn§ poloģka uplatŔuje iba u zamestnanca, 
zamestn§vateŎ plat² odvod z neobmedzen®ho z§kladu (bez odpoļtu OP od 
vymeriavacieho z§kladu)! 
 
V s¼vislosti so zaveden²m odpoļ²tateŎnej poloģky sa zmenila aj ġtrukt¼ra d§vky 
mesaļn®ho vĨkazu na ZP (d§vka 514).  
Pri spracovan² ¼dajov pre vĨkazy s¼ pridan® na koniec zoznamu poloģky s n§zvom 
ĂPr²jem pre OPñ a  ĂOPñ.  
 

 
 
Vo vzoroch tlaļ²v s¼ kv¹li OP pridan® 3 nov® okn§: 
 

 
  

Do stŌpca ĂCelkov§ vĨġka pr²jmu pre uplatnenie OPñ program uv§dza pr²jem z karty 
(vĨplaty), na ktorom je uvedenĨ status ĂPñ alebo ĂUñ. Do celkovej vĨġky ĂŅalġ²ch 
pr²jmovñ program uv§dza pr²jem z karty/vĨplaty so statusom inĨm ako ĂPñ resp. ĂUñ 
(napr²klad Ă1-DVPñ, Ă2-DoPĻñ, ĂS-spoloļn²k a pod. nie zamestnanĨñ)...  
 
Pozn§mka: OP sa zniģuje s rastom celkov®ho pr²jmu! Pri uplatnen² OP (v karte je 
ĂAñ) program VĢDY poļ²ta OP, a ak vyjde nula, tak ako OP uvedie nulu.  
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Pozn§mka: ak m§ niekto u toho ist®ho zamestn§vateŎa viac pracovnĨch pomerov, 
bude treba za ¼ļelom spr§vneho vĨpoļtu OP sp¼ġŠaŠ funkciu s n§zvom ĂUkonļenie 
vĨplat - spojenie odvodov / Spojenie ZP, SP a daneñ. Pri spojen² dvoch a viac vĨplat, 
v ktorĨch sa poļ²ta zdravotn® poistenie, a v jednom z nich je uplatnenĨ n§rok na OP, 
vĨġka OP sa pri spojen² prepoļ²ta vzhŎadom na s¼ļet VZ zo vġetkĨch tĨchto 
pracovnĨch vzŠahov! 
 
Aj keŅ si pracovn²k neuplatn² pri vĨpoļte mesaļnĨch preddavkov odpoļ²tateŎn¼ 
poloģku, a v roļnom z¼ļtovan² ZP mu na OP vznikne n§rok, tak mu ho ZP v roļnom 
z¼ļtovan² prizn§. 
 
SkutoļnosŠ, ģe pracovn²k vo vaġej firme uplatŔuje pri mesaļnĨch odvodoch OP, 
netreba do ZP hl§siŠ. Avġak v s¼vislosti so spr§vnym pos¼den²m pr²jmu pre ¼ļely 
uplatnenia OP pri roļnom z¼ļtovan² ĐDZS zaviedla novĨ nahlasovac² k·d Ă2Pñ, ktorĨ 
sa pouģ²va v ġpecifickĨch pr²padoch pri s¼behu poistnĨch vzŠahov u toho ist®ho 
zamestn§vateŎa. V s¼vislosti s tĨm ĐDZS vydalo nov® metodick® usmernenie 
o sp¹sobe ozn§menia platiteŎa poistn®ho o vzniku, zmene a z§niku platiteŎa 
poistn®ho.... ļ. 12/1/2014, ktor® je zverejnen® na str§nke www.udzs-sk.sk tu: 
 
http://www.udzs-sk.sk/buxus/docs//Metodicke_usmernenia/MU_2014/MU_c__12-1-
2014_-
_Sposob_oznamenia_platitela_positneho_o_vzniku__zmene_a_zaniku_platitela_poi
stneho_na_verejne_zdravotne_poistenie_voci_zdravotnej_poistovni.pdf 
 

 

http://www.udzs-sk.sk/
http://www.udzs-sk.sk/buxus/docs/Metodicke_usmernenia/MU_2014/MU_c__12-1-2014_-_Sposob_oznamenia_platitela_positneho_o_vzniku__zmene_a_zaniku_platitela_poistneho_na_verejne_zdravotne_poistenie_voci_zdravotnej_poistovni.pdf
http://www.udzs-sk.sk/buxus/docs/Metodicke_usmernenia/MU_2014/MU_c__12-1-2014_-_Sposob_oznamenia_platitela_positneho_o_vzniku__zmene_a_zaniku_platitela_poistneho_na_verejne_zdravotne_poistenie_voci_zdravotnej_poistovni.pdf
http://www.udzs-sk.sk/buxus/docs/Metodicke_usmernenia/MU_2014/MU_c__12-1-2014_-_Sposob_oznamenia_platitela_positneho_o_vzniku__zmene_a_zaniku_platitela_poistneho_na_verejne_zdravotne_poistenie_voci_zdravotnej_poistovni.pdf
http://www.udzs-sk.sk/buxus/docs/Metodicke_usmernenia/MU_2014/MU_c__12-1-2014_-_Sposob_oznamenia_platitela_positneho_o_vzniku__zmene_a_zaniku_platitela_poistneho_na_verejne_zdravotne_poistenie_voci_zdravotnej_poistovni.pdf


 111 

MoģnosŠ zadania zr§ģky za 1 ks stravn®ho l²stka do 
karty a jej vyuģitie pri spracovan² vĨplaty 

 
Na kartu pracovn²ka je moģn® zap²saŠ jemu pr²sluġn¼ vĨġku zr§ģky za 1 stravnĨ l²stok, 
v d¹sledku ļoho pri spracovan² vĨplaty staļ² zadaŠ poļet kusov a program vypoļ²ta 
a zap²ġe sumu za stravn® l²stky.  
 
 
Z§pis ceny jedn®ho l²stka sa m¹ģe na kartu zap²saŠ:  

¶ JEDNOTLIVO na kart§ch pracovn²kov  a to na str§nke ĂOdvody a zr§ģkyñ do 

okienka s n§zvom Ăcena strav.l²stkañ: 
  

 
 
 
 

¶ HROMADNE ï pomocou funkcie ï Pracovn²ci ï hromadn® zmeny ï CENA 

STRAV.LĉSTKOV. Hromadn§ zmena sa vykon§ na kart§ch oznaļenĨch pracovn²kov 
a to zadan²m zr§ģky za 1 ks str.l²stka. Zmena sa na karte vyznaļenĨch pracovn²kov 
zap²ġe s platnosŠou od mesiaca, v ktorom pri z§pise hromadnej zmeny stoj²me.  

 

 
 
Karty m¹ģeme oznaļiŠ uģ pred zvolen²m funkcie hromadnĨch zmien, alebo aģ po 
vĨberu funkcie ï program sa spĨta, ļi chceme ponechaŠ s¼ļasn® oznaļenie, alebo ho 
chceme zruġiŠ a oznaļenie vykonaŠ potom. Po oznaļen² pracovn²kov a n§slednom 
opusten² zoznamu pomocou ĂESC-koniecñ si program vypĨta cenu str.l²stka platn®ho 
pre oznaļenĨch pracovn²kov). 
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Ak m§me na karte zap²san¼ cenu l²stka, tak pri spracovan² vĨplaty konkr®tneho 

pracovn²ka na strane ĂVĨplata zr§ģkyñ zad§me pr²sluġnĨ poļet l²stkov a program podŎa 
aktu§lne platnej ceny l²stka uvedenej na karte vypoļ²ta celkov¼ sumu do vedŎajġieho 
okna.  
 

 
 
Pozn§mky:  

¶ aj keŅ nem§me zadan¼ cenu l²stka na karte, vo vĨplate je moģnosŠ zap²saŠ poļet 
kusov  a celkov¼ cenu zr§ģky za stravn® l²stky (individu§lne t.j. bez automatick®ho 
vĨpoļtu).  

¶ ak m§me vo vĨplate zadanĨ poļet stravnĨch l²stkov, tak tento poļet program 
uvedie aj na Ănenulovejñ vĨplatnej p§ske zamestnanca. 

¶ ak vo vĨplate zad§te iba sumu zr§ģky za stravn® (bez poļtu l²stkov), tak sa ¼daj 
o poļte kusov v Ănenulovejñ vĨplatnej p§ske neobjav² 

 

 
 

¶ pri pr²padnom pouģit² funkcie Ăprepoļet vĨplatñ (vstup/oprava ï vĨplaty ï prepoļty) 
program prepoļ²ta sumu zr§ģky k zadan®mu poļtu l²stkov s aktu§lne platnou cenou 
za 1 stravnĨ l²stok, ktorĨ n§jde v momente spustenia prepoļtu v karte pracovn²ka. 
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Exekuļn® zr§ģky ï ako to spr§vne zap²saŠ do syst®mu 

 
Na z§pis zr§ģky na exek¼ciu s¼ striktne urļen® 4 okienka s n§zvom ĂExek¼cia Iñ, 
ĂExek¼cia IIñ, ĂExek¼cia IIIñ a ĂExek¼cia IVñ (vĨplata ï str§nka ĂVĨplata ï zr§ģkyñ). Tieto 
okn§ s¼ nastaven® tak, ģe sumy, ktor® s¼ nastaven® na karte m¹ģete vo vĨplate podŎa 
potreby upraviŠ, a n§sledne tieto upraven® sumy program akceptuje aj pri tvorbe 
prevodn®ho pr²kazu, ak je k exek¼cii uvedenĨ aj bankovĨ ¼ļet.  
 
Ak treba pracovn²kovi strh§vaŠ sumu na exek¼ciu, treba dodrģaŠ tieto kroky: 
 

1.V karte pracovn²ka na str§nke ĂĐļty zamestnancañ treba zadaŠ ¼ļet, na ktorĨ m§ 

byŠ odveden§ zrazen§ suma a to zadan²m platnosti, a vĨberom druhu Exek¼cie I aģ 
IV, podŎa toho, do ktor®ho okna uvediem zr§ģku. Ako vĨġku sumy exek¼cie zap²ġte 
t¼, ktor¼ urļil s¼d (nesk¹r jej vĨġku m¹ģete upraviŠ priamo vo vĨplate ï podŎa 
mesaļnĨch podmienok): 

 

 

Tu zadan¼ poloģku program preberie aj na str§nku ĂOdvody a zr§ģkyñ. 
 
 

2. Sumu, ktor¼ n§jde program v karte v pr²sluġnom okne exek¼cie na str§nke 

ĂOdvody a zr§ģky, uvedie program pri spracovan² vĨplaty za beģnĨ mesiac na 
str§nke ĂVĨplata ï zr§ģkyñ v pr²sluġnom okienku pre exek¼cie: 
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   T¼to hodnotu m¹ģete vo vĨplate po edit§cii strany (pomocou ĂE-opravñ) pr²padne 
opraviŠ. Ak je vo vĨplate zap²san§ suma exek¼cie, ku ktorej existuje v karte 
pracovn²ka zadanĨ ¼ļet, tak program pri spracovan² prevodn®ho pr²kazu na zr§ģky 
uvedie do prevodn®ho pr²kazu t¼ sumu, ktor¼ n§jde vo vĨplate. (ostatn® okienka pre 
zr§ģky, ku ktorĨm je uvedenĨ ¼ļet na PP sa vo vĨplate upravovaŠ nem¹ģu ï tam 
program pr²sne berie sumy podŎa zadanej vĨġky zr§ģky v ļasti Ă¼ļtyñ na karte 
pracovn²ka!) 
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Oprava odvodu preddavkov ZP v minulĨch obdobiach 
bez zmeny p¹vodnej vĨplaty 

Oprava odvodu na ZP ï oprava %, odŔatie OP, resp. 
storno odvodu u dohod§ra bez nutnosti vr§tenia sa  do 
minulĨch obdob²  

 
Na opravu odvodu preddavkov na poistn® do zdravotnej poisŠovne v minulĨch 
mesiacoch bez nutnosti opravy p¹vodnĨch (uzavretĨch) vĨplat sl¼ģi Ăuniverz§lnañ 
tabuŎka opravy ZP, v ktorej je moģn® 

¶ opraviŠ vĨġku % odvodov na ZP (v d¹sledku priznania miery poklesu 
pracovnej schopnosti, resp. invalidity),  

¶ opraviŠ/prepoļ²taŠ vĨġku vymeriavacieho z§kladu (VZ) pre SP pri omylom 
uplatnenej odpoļ²tateŎnej poloģke (OP) z VZ na ZP a  

¶ Ăzruġenie/stornoñ odvodu na ZP pri dohod§ch kv¹li spªtne priznan®mu 
starobn®mu resp. invalidn®mu d¹chodku. 
 

NakoŎko vr§ten® alebo dodatoļne vybran® poistn® m§ vplyv na daŔovĨ z§klad 
v mesiaci vr§tenia/vĨberu poistn®ho, do uzavretĨch vĨplat uģ nevch§dzame,  ale 
opravu zap²ġeme do ġpeci§lnej tabuŎky. Vykonan® opravy nezmenia p¹vodn¼ vĨplatu, 
ale opravia pr²sluġn® mesaļn® vĨkazy preddavkov a roļn® hl§senie na ZP (ak ho bolo 
treba v opravovanĨ rok pod§vaŠ). Bude moģn® vytlaļiŠ opravn® vĨkazy a vĨslednĨ 
rozdiel poslaŠ v beģne spracov§vanom mesiaci do vĨplaty. 
 
TabuŎka na opravu odvodu ZP sa nach§dza v ļasti Vstup/oprava ï VĨplaty ï Opravy 
ï Oprava % odvodov ZP a ĂOPñ. Pri z§pise opravy stoj²me vģdy v beģne 

spracov§vanom mesiaci (nevraciame sa do mesiaca p¹vodnej vĨplaty!).  
 
Po voŎbe pr²sluġnej ļasti a Ăodkliknut²ñ upozornenia vol²me rok vĨplat, v ktorĨch 
chceme vykonaŠ opravu.  
 
Zobraz² sa zoznam pracovn²kov, kde vyberieme pracovn²ka, ktor®ho vĨplat sa oprava 
tĨka a keŅ stoj²me na jeho riadku, stlaļ²me z§loģku ĂVĨpoļetñ: 
 

 
 
Zobraz² sa tabuŎka s p¹vodnĨmi ¼dajmi z vĨplat zvolen®ho roku, kde po stlaļen² ĂE-
opravañ sa uvolnia stŌpce, v ktorĨch m¹ģe zadan²m A/N upraviŠ p¹vodnĨ vĨpoļet 
odvodu na ZP a z§roveŔ sa v tabuŎke vyk§ģe rozdiel voļi origin§lnemu odvodu (za 
pracovn²ka a aj za firmu). 
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NakoŎko tabuŎka sl¼ģi na opravu aģ troch r¹znych druhov opr§v, vģdy men²me iba tie 
¼daje, ktor® s¼ pre pr²sluġnĨ typ opravy rozhoduj¼ce:  
 

 
Z§pis opravy: 
 
1. Ak pracovn²kovi SP spªtne prizn§ invalidnĨ d¹chodok, resp. urļ² mieru poklesu 

pracovnej schopnosti, v d¹sledku ļoho mal pracovn²k platiŠ niģġie percento odvodu 
do ZP, ģiada ZP zaslaŠ opravn® mesaļn® vĨkazy preddavkov na ZP (adit²vne 
vĨkazy program nevytv§ra), upravujeme v tabuŎke stŌpec s n§zvom ĂInvaliditañ. 
PrvĨ stŌpec vyjadruje, ļi za danĨ mesiac bolo pri poslednom vĨpoļte uplatnen® 
zn²ģen® percento odvodu (N/A). V druhom (bielom) stŌpci zad§me opraven¼ 
hodnotu. (Ak p¹vodne bolo poļ²tan® s vyġġ²m percentom a chceme prepoļ²taŠ 
odvod tak, aby sa uplatnilo niģġie percento, zad§me ĂAñ). Z§pis potvrd²me OK. 

2. Ak si pracovn²k pri vĨpoļte vĨplaty uplatŔoval odpoļ²tateŎn¼ poloģku 
z vymeriavacieho z§kladu pre odvod preddavku na ZP (Ņalej OP) a dodatoļne 
zist²me, ģe si ju v niektorĨch mesiacoch nemohol uplatniŠ, tak opravu vykon§me 
v tabuŎke v stŌpcoch s n§zvom ĂOdpoļ.pol.ñ. V prvom stŌpci vid²me, ļi bolo vo 
zvolenom mesiaci pri poslednom vĨpoļte uplatnen® OP. Ak chceme prepoļ²taŠ 
odvod v niektorom mesiaci tak, ģe sa vo vĨpoļte nem§ uplatniŠ OP, zad§me do 
druh®ho stŌpca s n§zvom Ăodpoļ.polñ ĂNñ. Z§pis potvrd²me OK. (tieto stŌpce 
existuj¼ iba od roku 2015 a oprava OP je moģn§ iba v pr²pade ak potrebujeme 
v mesiaci ĂodŔaŠñ pouģit® OP....) 

3. Ak u pracovn²ka, ktorĨ vykon§va pr§cu na z§klade dohody o vykonan² pr§ce alebo 
o pracovnej ļinnosti dodatoļne zist²me, ģe z dohody nemal v¹bec platiŠ zdravotn® 
poistenie (lebo sa mu napr. spªtne prizn§ starobnĨ alebo invalidnĨ d¹chodok). Tak 
do spodnej ļasti tabuŎky zad§me d§tum, odkedy nem§ platiŠ odvod na ZP (do 
okna s n§zvom ĂZ dohody sa ZP neplat² odñ. Z§pis potvrd²me OK. 
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Pozn§mka: zn²ģenie percenta a ĂodŔatie OPñ m¹ģeme zap²saŠ aj naraz. 
 

 
Ak sme spr§vne zadali hodnoty, v stŌpcoch s n§zvom ĂZ§klad rozdielñ, ĂPracovn²k 
rozdielñ a ĂFirma rozdielñ sa zobrazia hodnoty, o ktor® sa upravuje p¹vodnĨ vĨpoļet. 
 
TabuŎku opr§v m¹ģeme po z§pise vytlaļiŠ, ak na z§loģke ĂZoznamñ zvol²me <T-tlaļ> 
 

 
 
Ak potrebujeme opravovaŠ viac rokov, tak t¼to ļasŠ opust²me a znovu zvol²me ĂOprava 
% odvodov ZP a OPñ a zad§me Ņalġ² rok, ktor®ho sa oprava tĨka. 
 

Tvorba opravnĨch vĨkazov preddavku na ZP 

 
Po z§pise a vytlaļen² opr§v prejdeme do ļasti Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, 
potvrdenia, kde zvol²me ĂVĨkaz do zdrav.p.od r.2005ñ a Ņalej ĂMesaļnĨ vĨkaz beģnĨñ. 
Tu si postupne vytlaļ²me mesaļn® hl§senia voŎbou mesiaca, ktor®ho sa oprava tĨkala.  
Ak vo zvolenom mesiaci existuje z§pis v tabuŎke opr§v ZP, tak sa zobraz² ģlto-ļervenĨ 
n§pis ĂVĨkaz zohŎadŔuje aj opravy mimo vĨplatñ v hornej ļasti obrazovky: 
 

 
 
Đdaje skontrolujeme a vytlaļ²me resp.  vytvor²me txt s¼bor s udan²m druhu vĨkazu 
ĂopravnĨñ (t.tj. pouģijeme klasickĨ postup, a zvol²me ĂopravnĨñ).  
 
 

Z§pis(zaslanie) vyk§zan®ho rozdielu (vĨsledku opravy) 
do vĨplaty pracovn²ka a jej zdanenie 

 
VzniknutĨ rozdiel m¹ģeme s pracovn²kom vysporiadaŠ v jeho najbliģġej vĨplate. Najprv 
treba spracovaŠ pracovn²kovi beģn¼ vĨplatu. Potom, ak sa rozhodneme rozdiel vr§tiŠ 
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pracovn²kovi (alebo od neho vybraŠ), zvol²me Vstup/oprava ï VĨplaty ï Opravy - 
Z§pis opravy ZP do vĨplaty. Potvrd²me pon¼kan® obdobie (alebo vyberieme 

konkr®tny mesiac, v ktorom sme st§li pri vyplŔovan² tabuŎky opr§v). N§sledne sa 
zobrazia pracovn²ci, u ktorĨch sme zapisovali v tom obdob² opravu. V jednotlivĨch 
stŌpcoch je zobrazenĨ vĨsledok (sum§r) opravy za minul® roky resp. beģnĨ rok 
u pracovn²ka a u firmy. Ak uģ m§te spracovan¼ beģn¼ vĨplatu pracovn²ka, ako 
poslednĨ ¼kon Ăpoġleteñ vĨsledok opravy do vĨplaty v beģnom mesiaci tak, ģe oznaļ²te 
riadok pracovn²ka Ăinsertomñ a stlaļ²te tlaļ²tko ĂDo vĨplatyñ. Potom opust²te tabuŎku 
pomocou <ESC-koniec> a n§sledne potvrd²te spustenie ¼pravy (prepoļtu) vĨplat, ktor¼ 
program ohl§si. (Ak medzi oznaļenĨmi pracovn²kmi bude takĨ, ktorĨ uģ v beģnom 
mesiaci nepracuje, tak sa zobraz² hl§ġka o nutnosti spustiŠ funkciu ĂSkonvertovanie 
z§lohy a doplatkovñ (nach§dza sa v ļasti ĂVstup/oprava ï VĨplatyñ), aby sa prichystala 
vĨplata aj pre tohto pracovn²ka, kde sa objav² iba oprava a pr²padn§ daŔ. 
 
 

 
 
 
Opravy bud¼ maŠ vplyv na daŔovĨ z§klad v mesiaci, v ktorom sa zap²ġu do vĨplaty a to 
tak, ģe minuloroļn® opravy upravia vĨġku zdaniteŎnĨch pr²jmov a opravy tĨkaj¼ce sa 
tohto roku upravia vĨġku poistn®ho (odvodu) hraden®ho v beģnom roku. V tomto 
zmysle sa prejavia aj v potvrden² o zdaniteŎnom pr²jme. 
 
Vo vĨplate sa oprava tĨkaj¼ca minul®ho roku objav² na str§nke ĂVĨplata ï ostatn®ñ 
v okienku ĂVr§ten® prepl.zo ZPñ (pracovn²k) a v okienku ĂVr§t.prepl.z ZP ï fañ (firma). 
Vr§ten§ suma bude plusom, pr²padne vybran§ suma m²nusom.  
Oprava tĨkaj¼ca sa tohto roku sa zap²ġe na str§nke ĂVĨplata ï odvodyñ v riadku odvodu 
na zdravotn® poistenie v pravej ļasti v oprav§ch s pr²znakom opravy ĂIñ.  
NakoŎko sa tieto opravy premietli do ĂopravnĨchñ vĨkazov v p¹vodnĨch mesiacoch, 
ktorĨch sa tĨkali,  v beģnom vĨkaze za mesiac, v ktorom sa opravy zap²sali do vĨplaty, 
uģ neobjavia.  
 
Nezabudnite na to, ģe priznanie d¹chodku, zmenen¼ pracovn¼ schopnosŠ alebo 
neuplatnenie odpoļ²tateŎnej poloģky treba zap²saŠ aj na kartu pracovn²ka ihneŅ, ako 
tieto skutoļnosti zist²te, a uģ v zmysle novĨch skutoļnost² upraviŠ aj odvody na str§nke 
ĂOdvody+zr§ģkyñ s platnosŠou od najbliģġieho vĨplatn®ho obdobia (po z§pise 
rozhoduj¼cich skutoļnost² na ĂKarte 2ñ pouģite na str§nke ĂOdvody+zr§ģkyñ v reģime 
edit§cie tlaļ²tko ĂĠtandardn® odvodyñ alebo upravte uplatnenie OP od mesiaca 
v ktorom to bude platiŠ). 
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Oprava vĨġky IP a PvN v pr²pade zaļiatku poberania 
star. d¹chodku v beģnom mesiaci 

Ak sa stane, ģe pracovn²k sa stane poberateŎom starobn®ho d¹chodku v priebehu 
mesiaca, za ktorĨ pr§ve spracov§vame vĨplaty a preto od d§tumu poberania d¹chodku 
uģ neplat² odvody na invalidn® poistenie a poistenie v nezamestnanosti, odvody 
uprav²me nasledovne: 
 

¶ Na karte pracovn²ka poznaļ²me typ poberan®ho d¹chodku a d§tum 
zaļiatku poberania (na z§loģke KARTA 2).  

¶ Na z§loģke ĂODVODY A ZRĆĢKYñ ponech§me za beģnĨ mesiac 
odvody tak, ako boli za minul® mesiace, nakoŎko eġte v mesiaci 
priznania d¹chodku pracovn²k plat², ale iba z alikv·tnej ļasti. 
(Program m§ tabuŎky k odvodom nastaven® tak, ģe v pr²pade zadania 
d§tumu poberania starobn®ho d¹chodku v beģnom mesiaci vypoļ²ta 
vo vĨplate iba alikv·tnu ļasŠ IP a PvN.) Ak ste v momente z§pisu 
d§tumu poberania star.d¹chodku do karty uģ mali za beģnĨ mesiac 
spracovan¼ vĨplatu, ale eġte ju m¹ģete meniŠ, tak ju zmaģte pomocou 
funkcie ĂVĨplaty ï ZmazaŠ vĨplatyñ a spracujte nanovo. Ak z r¹znych 
pr²ļin nechcete zmazaŠ vĨplatu a znovu ju spracovaŠ, tak priamo vo 
vĨplate  prepoļ²tajte odvody stlaļen²m <E-oprav> na str§nke VĨplaty 
ïodvody a n§sledne potvrŅte ¼pravu <OK>, ļ²m sa prepoļ²ta odvod 
vzhŎadom na alikv·tne obdobie povinnosti platiŠ IP a PvN.  

¶ SkutoļnosŠ, ģe neplat² na IP a PvN ani pracovn²k, ani zamestn§vateŎ 
zap²ġeme na kartu aģ s platnosŠou od nasleduj¼ceho mesiaca ï kedy 
uģ celĨ mesiac bude poberateŎom d¹chodku.(Staļ² stojac v mesiaci, 
v ktorom uģ celĨ mesiac IP a PvN neplat² stlaļiŠ na str§nke ĂOdvody 
a zr§ģkyñ stlaļiŠ <E-oprav> a n§sledne tlaļ²tko ĂĠtand.odvodyñ.) 

 

Oprava odvodu do SP za minul® mesiace napr. 
v pr²pade spªtne priznan®ho d¹chodku bez z§sahu do 
uzavretĨch mesiacov 

 
Ak pracovn²kovi SP spªtne prizn§ d¹chodok, podŎa metodick®ho pokynu SP zo dŔa 
25.5.2009, zamestn§vateŎ, ako odv§dzateŎ poistn®ho, poģiada podŎa Ä 145 ods. 1 
p²sm. b) z§kona ļ. 461/2003 Z. z. o soci§lnom poisten² pr²sluġn¼ poboļku Soci§lnej 
poisŠovne o vr§tenie poistn®ho, ktor® bolo zaplaten® bez pr§vneho d¹vodu 
prostredn²ctvom ģiadosti (invalidn® poistenie a poistenie v nezamestnanosti). Tlaļivo 
ĂĢiadosŠ o vr§tenie poistn®ho, ktor® bolo zaplaten® bez pr§vneho d¹voduñ a ĂVzor 
vyplnenej ģiadosti o vr§tenie poistn®hoñ je zverejnen® na internetovej str§nke SP.  
Od roku 2013 k uveden®mu ģiada SP zaslaŠ aj opravn® vĨkazy za opravovan® 
obdobia.  
 
V programe PROLMY sa v tomto a v inĨch pr²padoch opravy odvodov SP  spªtne 
do uzavretĨch vĨplat nezasahuje. Opraven® (spr§vne) hodnoty odvodov sa 

http://www.socpoist.sk/ext_dok-ziadost-o-vratenie-poistneho/24829c
http://www.socpoist.sk/ext_dok-ziadost-o-vratenie-poistneho/24829c
http://www.socpoist.sk/ext_dok-vyplneny-vzor-ziadosti-o-vratenie-poistneho/24830c
http://www.socpoist.sk/ext_dok-vyplneny-vzor-ziadosti-o-vratenie-poistneho/24830c
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zapisuj¼ v beģnom mesiaci do zvl§ġtnych tabuliek. NakoŎko sa vr§tenie odvodov 

uskutoļn² v beģnom mesiaci, aj na daŔ maj¼ tieto vr§ten® odvody vplyv v mesiaci, 
v ktorom sa pracovn²kovi odvody vr§tia ï zap²ġu/poġl¼ do vĨplaty. Odvody vr§ten® za 
minul® roky navyġuj¼ z§klad dane a odvody vr§ten® za beģnĨ rok zn²ģia odvody 
v beģnom roku. 
 

Z§pis opravy odvodu SP v minulĨch obdobiach vo 
zvl§ġtnej tabuŎke ï bez zmeny p¹vodnĨch vĨplat 

 

a) Oprava odvodov, ktor® sa vykazuj¼ v mesaļnom vĨkaze - t.j. 
pravidelnĨch pr²jmov z hŎadiska SP. 

 
Stojac v mesiaci, v ktorom pr§ve spracov§vame beģn® vĨplaty, zvol²me ļasŠ 
Vstup/oprava ï VĨplaty ï Opravy ï Oprava mesaļnĨch vĨkazov SP. Po potvrden² 

upozornenia (ĆNO) zvol²me mesiac, v ktorom chceme upraviŠ p¹vodn® odvody na SP. 
Otvor² sa zoznam zamestnancov, kde sa postav²me na riadok pr²sluġn®ho 
zamestnanca a n§sledne klikneme na z§loģku ĂVĨpoļetñ: 
 

 
 
Kliknut²m na z§loģku ĂVĨpoļetñ sa zobraz² tabuŎka, v ktorej je v hornej ļasti zobrazenĨ 
poslednĨ stav odvodov vo zvolenom obdob² ï ten by mal s¼hlasiŠ s odvodmi 
vyk§zanĨmi na Soci§lnej poisŠovni za ten konkr®tny mesiac. 
V spodnej ļasti po stlaļen² <E-oprav> zapisujeme stav, ktorĨ chceme dostaŠ do 
opravn®ho mesaļn®ho vĨkazu (novĨ stav). Upravujeme iba pr²sluġn® odvody. 
 
1. Ak je to oprava v mesiaci, v priebehu ktor®ho zaļalo poberanie d¹chodku, ruļne 
vypoļ²tame alikv·tnu ļasŠ odvodu na IP a PvN podŎa poļtu dn² povinnosti platiŠ 
tieto odvody (alebo po stlaļen² kl§vesu F2 okne vymeriavacieho z§kladu 
pouģijeme pomocnĨ vĨpoļet podŎa dn² povinnosti platiŠ) . Potom zvol²me riadok IP, 
resp. PvN a ponech§me v stŌpci ĂPlat²ñ p²smenko ĂAñ (lebo v tom mesiaci pr²sluġnĨ 
mesiac eġte plat², ale z alikv·tneho VZ), Ņalej zap²ġeme upravenĨ vymeriavac² 
z§klad pre pracovn²ka a pre firmu, z ktor®ho program automaticky vypoļ²ta 
pr²sluġn® percento odvodu. V stŌpcoch s n§zvom ĂRozdiel - fañ a ĂRozdiel - pracñ 
bude zobrazenĨ rozdiel, ktorĨ treba vr§tiŠ pracovn²kov (firme). Zap²san¼ opravu 
potvrd²me O.K 

 
2. Ak opravujeme odvod  v takom mesiaci, v ktorom pracovn²k uģ celĨ mesiac neplat² 
niektorĨ odvod, tak v riadku pr²sluġn®ho odvodu zap²ġeme v stŌpci ĂPlat²ñ p²smenko 
ĂNñ. Po potvrden² ĂNñ sa automaticky prepoļ²ta vĨpoļet z nulov®ho vymeriavacieho 
z§kladu a v stŌpcoch s n§zvom ĂRozdiel - fañ a ĂRozdiel - pracñ bude zobrazenĨ 
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rozdiel, ktorĨ bude treba vr§tiŠ pracovn²kov (firme). Zap²san¼ opravu potvrd²me 
O.K. 
 
TabuŎku zadanĨch opr§v v mesiaci m¹ģeme vytlaļiŠ tak, ģe sa po zap²san² opravy 
vr§time zo z§loģky ĂVĨpoļetñ na z§loģku ĂZoznamñ, a tam vytlaļ²me stojac na 
riadku pracovn²k tabuŎku opravy pomocou <T-tlaļ>.  
 

Zoznam opust²me pomocou ESC-Koniec a zvol²me Ņalġ² mesiac, v ktorom treba 
opraviŠ odvod. UvedenĨm sp¹sobom postupne uprav²me odvod v pr²sluġnĨch 
mesiacoch. 
 

 
(na obr§zku je pr²klad opravy: poistn® na PvN a IP sa malo v m§ji platiŠ iba z alikv·tnej 
ļasti ï z prepoļ²tan®ho vymeriavacieho z§kladu 62,90 Eur) 
 

b) Oprava odvodov, ktor® sa vykazuj¼ vo vĨkaze SP - t.j. 
nepravideln® pr²jmy s rozpisom na jednotliv® mesiace poistenia. 

 
Stojac v mesiaci, v ktorom pr§ve spracov§vame beģn® vĨplaty, zvol²me ļasŠ 
Vstup/oprava ï VĨplaty ï Opravy ï Oprava vĨkazov SP. Po potvrden² upozornenia 

(ĆNO) zvol²me mesiac, v ktorom sme spracovali vĨplatu, v ktorej sme poļ²tali rozpis 
odvodov na jednotliv® mesiace poistenia. 
Otvor² sa zoznam zamestnancov, ktor² v danom mesiaci mali odvod z nepravideln®ho 
pr²jmu. Postav²me na riadok pr²sluġn®ho zamestnanca a n§sledne klikneme na z§loģku 
ĂVĨpoļetñ: 
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Kliknut²m na z§loģku ĂVĨpoļetñ sa zobraz² tabuŎka, v ktorej je v hornej ļasti zobrazenĨ 
poslednĨ stav vyk§zan®ho odvodu vo zvolenom obdob² (s¼ļet) ï ten by mal s¼hlasiŠ so 
s¼ļtom rozpisovanĨch odvodov vyk§zanĨch vo vĨplate na strane ĂVĨplata-odvodyñ. Za 
¼ļelom opravy stlaļ²me ĂE-opravañ, ktor§ otvor² n§hŎad so z§loģkami jednotlivĨch 
mesiacov, do ktorĨch bol rozpoļ²tanĨ odvod na SP. V pr²pade rozpisovan®ho odvodu 
na jednotliv® mesiace poistenia opravujeme odvod za konkr®tny rozpisovanĨ mesiac 
kliknut²m na z§loģku konkr®tneho mesiaca. Otvor² sa odvod za konkr®tny mesiac, kde 
v spodnej bielej ļasti zapisujeme opraven® spr§vne (opraven®) vymeriavacie z§klady 
zamestn§vateŎa (firma) a pracovn²ka. V z§loģk§ch je zobrazenĨ kaģdĨ mesiac, na ktorĨ 
bol odvod rozp²sanĨ. 
 
Opravu odvodu zapisujeme tak, ako v pr²pade opravy odvodov v mesaļnom vĨkaze: 

1. Ak je to oprava v mesiaci, v priebehu ktor®ho zaļalo poberanie d¹chodku, 
ruļne vypoļ²tame alikv·tnu ļasŠ odvodu na IP a PvN podŎa poļtu dn² povinnosti 
platiŠ tieto odvody (alebo po stlaļen² kl§vesu F2 okne vymeriavacieho z§kladu 
pouģijeme pomocnĨ vĨpoļet podŎa dn² povinnosti platiŠ) . Potom zvol²me riadok 
IP, resp. PvN a ponech§me v stŌpci ĂPlat²ñ p²smenko ĂAñ (lebo v tom mesiaci 
pr²sluġnĨ mesiac eġte plat², ale z alikv·tneho VZ), Ņalej zap²ġeme upravenĨ 
vymeriavac² z§klad pre pracovn²ka a pre firmu, z ktor®ho program automaticky 
vypoļ²ta pr²sluġn® percento odvodu. V stŌpcoch s n§zvom ĂRozdiel - fañ a 
ĂRozdiel - pracñ bude zobrazenĨ rozdiel, ktorĨ treba vr§tiŠ pracovn²kov (firme). 
Zap²san¼ opravu potvrd²me O.K 
 
2. Ak opravujeme odvod  v takom mesiaci, v ktorom pracovn²k uģ celĨ mesiac 
neplat² niektorĨ odvod, tak v riadku pr²sluġn®ho odvodu zap²ġeme v stŌpci ĂPlat²ñ 
p²smenko ĂNñ. Po potvrden² ĂNñ sa automaticky prepoļ²ta vĨpoļet z nulov®ho 
vymeriavacieho z§kladu a v stŌpcoch s n§zvom ĂRozdiel - fañ a ĂRozdiel - pracñ 
bude zobrazenĨ rozdiel, ktorĨ bude treba vr§tiŠ pracovn²kov (firme). Zap²san¼ 
opravu potvrd²me O.K. 

 
Po ¼prave relevantnĨch mesiacov rozpisu program priebeģne upravuje aj s¼ļet 
odvodov, ktor® sa dostan¼ na ĂvĨkaz SPñ!  
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TabuŎku zadanĨch opr§v v mesiaci m¹ģeme vytlaļiŠ tak, ģe sa po zap²san² 
opravy vr§time zo z§loģky ĂVĨpoļetñ na z§loģku ĂZoznamñ, a tam vytlaļ²me stojac 
na riadku pracovn²k tabuŎku opravy pomocou <T-tlaļ>.  

 
 

Tlaļ opravnĨch mesaļnĨch vĨkazov po z§pise opravy 

Ak sme upravili ¼daje v kaģdom mesiaci, stojac v beģnom mesiaci zvol²me 
Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï VĨkaz do Soc poist. Od r.2004 ï 
MesaļnĨ vĨkaz, kde zad§me mesiac (napr. od 5/2015 do 5/2015), za ktorĨ 

spracujeme vĨkaz s upravenĨmi hodnotami odvodu. VĨkaz skontrolujeme, ļi voļi 
posledn®mu evidovan®mu stavu vĨkazu na SP je rozdiel iba u toho pracovn²ka, a ak je 
vġetko v poriadku, tak spracujeme klasickĨm sp¹sobom vĨkaz (xml s¼bor), kde pri jeho 
tvorbe zad§me, ģe sa jedn§ o ĂopravnĨ vĨkazñ.  
Obdobne postupujeme aj pri tlaļi vĨkazov/ tvorbe opravnĨch s¼borov pri oprave 
ĂVĨkazu SPñ. 

 
Ak vo zvolenom obdob² existuje z§pis v tabuŎke opr§v, tak to program nahl§si ģlto-
ļervenĨm oznamom v hornej ļasti obrazovky: 
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Tlaļ ģiadosti o vr§tenie poistn®ho zaplaten®ho bez 
pr§vneho d¹vodu (SP) 

Ak sme uģ poslali vġetky opravn® vĨkazy, tak m¹ģeme z programu vytlaļiŠ aj tlaļivo 
ĂĢiadosŠ o vr§tenie poistn®ho zaplaten®ho bez pr§vneho d¹voduñ a k nemu aj rozpis 
opr§v podŎa jednotlivĨch mesiacov a pracovn²kov. ĢiadosŠ vytlaļ²me v ļasti 
Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï VĨkaz do Soc poist. Od r.2004 ï 
ĢiadosŠ o vr§tenie, kde zvol²me mesiac, v ktorom sme st§li pri z§pise opr§v do 

tabuŎky (ak tlaļ²me ģiadosŠ z§roveŔ so z§pisom opr§v, tak to bude ten pon¼knutĨ 
mesiac). V zobrazenom zozname vid²me pracovn²kov, u ktorĨch sme zapisovali opravy 
v danom mesiaci a rozpis mesiacov za ktor® sme opravovali odvody. Ak stlaļ²me <T-
tlaļ>, tak m§me moģnosŠ vytlaļiŠ ģiadosŠ o vr§tenie za kaģd®ho pracovn²ka (tlaļivo 
ĢiadosŠ k opravn®mu vĨkazuñ) a tieģ s¼pis opr§v, ktor® s¼ uveden® na ģiadosti 
o vr§tenie (tlaļivo ĂZoznamñ)  
 

Z§pis(zaslanie) vyk§zan®ho rozdielu (vĨsledku opravy 
SP) do vĨplaty pracovn²ka a jej zdanenie 

 
VzniknutĨ rozdiel m¹ģeme s pracovn²kom vysporiadaŠ v jeho najbliģġej vĨplate. Najprv 
treba spracovaŠ pracovn²kovi beģn¼ vĨplatu. Potom, ak sa rozhodneme rozdiel vr§tiŠ 
pracovn²kovi (alebo od neho vybraŠ), zvol²me Vstup/oprava ï VĨplaty ï Opravy - 
Z§pis opravy SP do vĨplaty. Potvrd²me pon¼kan® obdobie (alebo vyberieme 

konkr®tny mesiac, v ktorom sme st§li pri vyplŔovan² tabuŎky opr§v). N§sledne sa 
zobrazia pracovn²ci, u ktorĨch sme zapisovali v tom obdob² opravu. V jednotlivĨch 
stŌpcoch je zobrazenĨ vĨsledok (sum§r) opravy za minul® roky resp. beģnĨ rok 
u pracovn²ka a u firmy. Ak uģ m§te spracovan¼ beģn¼ vĨplatu pracovn²ka, ako 
poslednĨ ¼kon Ăpoġleteñ vĨsledok opravy do vĨplaty v beģnom mesiaci tak, ģe oznaļ²te 
riadok pracovn²ka Ăinsertomñ a stlaļ²te tlaļ²tko ĂDo vĨplatyñ. Potom opust²te tabuŎku 
pomocou <ESC-koniec> a n§sledne potvrd²te spustenie ¼pravy (prepoļtu) vĨplat, ktor¼ 
program ohl§si. (Ak medzi oznaļenĨmi pracovn²kmi bude takĨ, ktorĨ uģ v beģnom 
mesiaci nepracuje, tak sa zobraz² hl§senie o nutnosti spustiŠ funkciu ĂSkonvertovanie 
z§lohy a doplatkovñ (nach§dza sa v ļasti ĂVstup/oprava ï VĨplatyñ), aby sa prichystala 
vĨplata aj pre tohto pracovn²ka, kde sa objav² iba oprava a pr²padn§ daŔ. 
 

 
 
Opravy bud¼ maŠ vplyv na daŔovĨ z§klad v mesiaci, v ktorom sa zap²ġu do vĨplaty a to 
tak, ģe minuloroļn® opravy upravia vĨġku zdaniteŎnĨch pr²jmov a opravy tĨkaj¼ce sa 
tohto roku upravia vĨġku poistn®ho (odvodu) hraden®ho v beģnom roku. V tomto 
zmysle sa prejavia aj v potvrden² o zdaniteŎnom pr²jme. 
 
Vo vĨplate sa oprava tĨkaj¼ca minul®ho roku objav² na str§nke ĂVĨplata ï ostatn®ñ 
v okienku ĂVr§ten® prepl.z SPñ (pracovn²k) a v okienku ĂVr§t.prepl.z SP ï fañ (firma). 
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Vr§ten§ suma bude plusom, pr²padne vybran§ suma m²nusom.  
Oprava tĨkaj¼ca sa tohto roku sa zap²ġe na str§nke ĂVĨplata ï odvodyñ v riadku odvodu 
pr²sluġn®ho druhu poistenia v pravej ļasti v oprav§ch s pr²znakom opravy ĂIñ. (vr§tenie 
poistn®ho m²nusom, pr²padnĨ vĨber plusom). 
NakoŎko sa tieto opravy premietli do ĂopravnĨchñ vĨkazov v p¹vodnĨch mesiacoch, 
ktorĨch sa tĨkali,  v beģnom vĨkaze za mesiac, v ktorom sa opravy zap²sali do vĨplaty, 
sa uģ neobjavia.  
 
Nezabudnite na to, ģe priznanie starobn®ho resp. in®ho d¹chodku, zmenen¼ pracovn¼ 
schopnosŠ treba zap²saŠ aj na kartu pracovn²ka ihneŅ, ako tieto skutoļnosti zist²te, a uģ 
v zmysle novĨch skutoļnost² upraviŠ aj odvody na str§nke ĂOdvody+zr§ģkyñ 
s platnosŠou od najbliģġieho vĨplatn®ho obdobia (po z§pise rozhoduj¼cich skutoļnost² 
na ĂKarte 2ñ pouģite na str§nke ĂOdvody+zr§ģkyñ v reģime edit§cie tlaļ²tko ĂĠtandardn® 
odvodyñ). Po z§pise d¹chodku na kartu 2 sa bude program pri potvrden² OK pĨtaŠ, 
odkedy platia zmenen® odvody z titulu poberania d¹chodkov. Treba tam uviesŠ mesiac, 
odkedy sa bude Ăspracov§vaŠñ vĨplata s uģ zmenenĨmi parametrami odvodov (program 
pon¼kne beģnĨ mesiac). 
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Ako sa tlaļia vĨstupy a formul§re v PROLMY 
Tlaļov® vĨstupy, hl§senia a prehŎady sa spracov§vaj¼ a tlaļia v ļasti ĂSpracovanieñ, 
v pr²sluġnĨch ļastiach programu. 
 
Po spracovan² ¼dajov 
v jednotlivĨch ļastiach 
spust²me tlaļ vyvolan²m 
ponuky na vĨber tlaļovĨch 
zost§v a to kliknut²m myġou 
na ĂTlaļñ na liġte alebo 
stlaļen²m kl§vesu <T>: 
 
 
 
 
 
 
 
 

UPOZORNENIE: 

PokiaŎ sa nepon¼kne na obrazovke niļ, spracovanie je podmienen® vĨberom 
pracovn²kov, a preto treba vyznaļiŠ pracovn²kov za ktorĨch chceme spracovaŠ ¼daje  v 
ļasti spracovanie ï vĨber pracovn²kov.  
 
V pon¼knutej tabuŎke vyznaļ²me myġou na z§loģke ĂVoŎba tlaļeñ pr²sluġnĨ formul§r 
alebo obraz ktorĨ chceme tlaļiŠ a v zelenom pol²ļku vyberieme jednu z moģnost² tlaļe: 
 
ç tlaļiŠ vġetky z§znamy è vytlaļia sa ¼daje za vġetkĨch pracovn²kov, ktorĨch sme 

spracovali 
ç tlaļiŠ vyznaļ.z§zn. è- vytlaļ² iba ¼daje, ktor® ste si oznaļili po spracovan² pomocou 

tlaļ²tka <INSERT> alebo <F1> 
ç tlaļiŠ beģnĨ z§znam è ï vytlaļ² zvolen¼ zostavu iba z ¼dajov pracovn²ka, na ktorom 

sa pr§ve nach§dzame. 
 
Ak sa zelen® pole pri tlaļi nezobraz², tak v pr²sluġnej voŎbe je uģ vĨber mnoģstva 
z§znamom predvolenĨ.  
 
Tlaļ²tkom ĂPREWIEVñ m§me moģnosŠ tlaļovĨ vĨstup pred tlaļou pozrieŠ na 

obrazovke, tlaļ²tkom ĂTLAĻñ priamo spust²me tlaļ na tlaļiareŔ. PokiaŎ tlaļ neobsahuje 
¼daje, prezeranie cez ĂPREWIEVñ iba preblikne ï je to vªļġinou vtedy, ak ste zvolili tlaļ 
vyznaļenĨch z§znamov, ale ste zabudli oznaļiŠ z§znamy pre tlaļ (treba skontrolovaŠ 
nastavenie v zelenom pol²ļku).  
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ĂParametre tlaļeñ ï moģnosŠ nastavenia Ņalġ²ch parametrov tlaļe: 

 
Po kliknut² na z§loģku ĂParametre tlaļeñ (viŅ obr§zok) z²skame Ņalġie moģnosti 
nastavenia tlaļe z pr²sluġnej ļasti programu. 
 
çPanel tlaļiarneè - Ak m§me 

pr²stup na viacero tlaļiarn², resp. 
potrebujeme namiesto fyzickej 
tlaļe vytvoriŠ vĨstup vo form§te 
Ăpdfñ (a m§me k dispoz²cii 
pr²sluġnĨ program na tvorbu 
formul§rov vo form§te Ăpdfñ), tak 
po zaġkrtnut² pol²ļka ĂPanel 
tlaļiarneñ z²skame pri tlaļi pr²stup 
ku komunikaļn®mu panelu 
tlaļiarne, kde si m¹ģeme vybraŠ 
pr²sluġn¼ tlaļiareŔ, alebo program, 
na ktorĨ chceme ĂposlaŠñ tlaļovĨ 
vĨstup. Pri stlaļen² ĂPREVIEWñ sa 
najprv zobraz² n§hŎad tlaļe a potom komunikaļnĨ panel tlaļiarne; pri stlaļen² ĂTLAĻñ 
program n§hŎad vynech§. Ak Ăpanel tlaļiarneñ nie je zaġkrtnutĨ, tak program 
automaticky tlaļ² na t¼ tlaļiareŔ, ktor§ je v syst®me PC nastaven§ ako 
predvolen§. 

 
çTlaļ z§hlaviaè - moģnosŠ zvoliŠ, ļi na pr²sluġnĨch tlaļovĨch vĨstupoch chceme 

zobraziŠ tzv. z§hlavie, ktor® obsahuje d§tum tlaļe, n§zov firmy a n§zov pr²sluġn®ho 
formul§ra. Tlaļ z§hlavia docielime zaġkrtnut²m pol²ļka ĂTlaļ z§hlaviañ: 
 
çĻ²slovanie str§nè - zaġkrtneme, ak chceme pri tlaļen² viacerĨch str§n tlaļiŠ aj 

ļ²slovanie str§n. 
 
çRiadok 1,2è - ak je moģnosŠ zaġkrtnut§, m§me moģnosŠ do vedŎajġieho okna zap²saŠ 

naġu vlastn¼ pozn§mku, ktor¼ chceme vytlaļiŠ na pr§ve tlaļenĨ dokument. Text sa 
zobraz² pri tlaļen² pod Ăz§hlav²mñ dokumentu. Pozor! Text tejto pozn§mky je moģn® 
meniŠ iba vtedy, ak je zaġkrtnut® okienko ĂRiadok 1,2ñ; pr²padne ak zap²sanĨ text 
nechcete na dokument vytlaļiŠ, tak zruġ²te zaġkrtnutie okna ĂRiadok1,2ñ.  
 
Pr²klad zobrazenia z§hlavia, ļ²slovania str§n a pozn§mky z riadku 1 resp.2 na 
vĨstupnom dokumente: 

 
 
çStrany od -doè - moģnosŠ zadaŠ rozsah str§nok na tlaļ aj bez pouģitia voŎby Ăpanel 

tlaļiarneñ 
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MoģnosŠ tlaļiŠ niektor® vĨstupy s peļiatkou 
Nasledovn® tlaļiv§ je moģn® vytlaļiŠ aj s odtlaļkom naskenovanej firemnej peļiatky 
(resp.peļiatky s podpisom): 
 

¶ Potvrdenie o mzde 

¶ Potvrdenie o z§poļte d¹b  

¶ Potvrdenie o roļnom z¼ļtovan² dane 

¶ ELDP ï EvidenļnĨ list d¹chodkov®ho poistenia 

¶ Potvrdenie na d§vku v nezamestnanosti 

¶ Potvrdenie o mzde/odmene za z§rob.ļinnosŠ ( tlaļ² sa z ļasti Spracovanie - 
vĨplatn® listiny) 

 
Aby sa vĨstup tlaļil uģ aj s peļiatkou, treba vykonaŠ nasledovn®: 
 
1. Naskenujte otlaļok peļiatky (resp.peļiatky s podpisom - podŎa toho, ļo chcete zobraziŠ), 
a uloģte obr§zok v tvare Ăjpgñ do  hocak®ho adres§ra. Rozmery skenu by mali byŠ asi 
2,5cm x 5 cm. 
 

2. Vojdite do modulu PROLGE, kde v ļasti Vstup/oprava - Firemn® nastavenia - 
Peļiatka na mzdy. Pomocou tlaļ²tka "HLADAJ" vyhŎadajte adres§r, kam ste si uloģili 

naskenovanĨ obr§zok peļiatky. (program si ho vtiahne do svojho syst®mu - t.j.uloģ² si 
obr§zok pod n§zvom peciatkam.jpg v adres§ri Disk:\prol\firma\pomocne) 

 
3. Ak budete maŠ takto prichystan¼ "peļiatku na mzdy", tak vojdite do modulu PROLMY, 

kde v ļasti Vstup/oprava ï Nastavenie spracovania ï Nastavenie aplik§cie zaġkrtnite 

moģnosŠ Ăpeļiatka sa na dokumentoch vytlaļ²ñ. 

 
4. Vytlaļte poģadovanĨ dokument. 
 
5. Ak budete chcieŠ tlaļiŠ spom²nan® doklady bez peļiatky, tak nastavenie z bodu 3 zruġte. 
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Ako zaslaŠ vĨplaty mailom hromadne 
 
PodŎa Z§konn²ka pr§ce je moģn® sa s pracovn²kmi dohodn¼Š, ģe im vĨplatn¼ p§sku 
nebudete odovzd§vaŠ v tlaļenej forme ale im ju poġlete na nimi udan¼ mailov¼ adresu. 
Ak m§te takĨchto pracovn²kov, tak im m¹ģete po vyhotoven² vĨplat poslaŠ vĨplatn¼ 
p§sku mailom Ăhromadneñ podŎa tohto n§vodu: 
 
1. Podmienkou je maŠ nainġtalovanĨ program ĂPDF Creator (verzia 1.2.0) ñ. InġtalaļnĨ 

program V§m m¹ģeme na poģiadanie zaslaŠ. Na vyġġ²ch verziach PDF Creatoru tu 
pop²sanĨ sp¹sob nefunguje, lebo si k·dovanie hesla vyģaduje inĨ postup (konzultujte 
s dod§vateŎom modulu PROLMY). ńalġou podmienkou je maŠ na PC, odkiaŎ sa 
posielaj¼ vĨplaty predvolen®ho poġtov®ho klienta s nastavenĨm ¼ļtom 
 
2. V module PROLMY vojdite do ļasti Vstup/oprava - Nastavenie spracovania ï 
NASTAVENIE FIRMY, v zozname sa postavte na posledn¼ platnosŠ z§znamu (Ădo 

31.12.9999), kliknite na z§loģku ĂNastaveniañ, kde skontrolujte stav nastavenia poloģky 
ĂvĨplatn® p§sky sa posielaj¼ aj mailomñ. Ak t§ voŎba nie je  zaġkrtnut§, vr§Šte sa na 
z§loģku ĂZoznamñ, pomocou <R-kop.> skop²rujte poslednĨ z§znam a v Ŕom zadajte 
platnosŠ nastavenia a zaġkrtnite poloģku s n§zvom ĂñvĨplatn® p§sky sa posielaj¼ aj 
mailom a z§pis potvrŅte OK. (Ak stoj²te v mesiaci zaļiatku platnosti, ¼daj v tabuŎke 
otvorte pomocou <E-oprava> a zaġkrtnite pr²sluġn¼ poloģku.) 

 

 
 
 
3. V karte pracovn²ka na str§nke ĂĐvªzok a mzdañ v spodnej ļasti vyplŔte mailov¼ 
adresu, na ktor¼ budete pracovn²kovi posielaŠ vĨplatn¼ p§sku a zap²ġte dohodnut® 
heslo na zabezpeļenie a otv§ranie zaslan®ho dokumentu. Nezabudnite nastaviŠ ĂAñ 
k riadku ĂvĨplata e-mailomñ (ak sa pracovn²k nesk¹r rozhodne, ģe uģ nechce dost§vaŠ 
vĨplatn¼ listinu mailom ale znovu tlaļenou formou,  tak v danom mesiaci zap²ġete 
k vĨplate mailom ĂNñ- takto bude od mesiaca platnosti z§pisu spracov§vaŠ program 
vĨplatn¼ p§sku uģ bez odosielania na mail):  
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4. Ak budete maŠ hotov® vĨplaty, tak prejdete do ļasti ñSpracovanie ï VĨplatn® listiny ï 
Tlaļ a pr²prava na mailñ :  
 

 
 
 
4.a  program pon¼kne moģnosŠ 
zobraziŠ vġetky spracovn® vĨplaty 
(Ćno), alebo iba pre oznaļenĨch 
pracovn²kov (Nie) pr²padne v¹bec 
nespustiŠ zobrazenie spracovanĨch 
vĨplat (ZruġiŠ). Predvolen® je vģdy 
moģnosŠ ĂĆnoñ, t.j. zobraziŠ vġetky 
vĨplatn® listiny zo vġetkĨch spracovanĨch vĨplat.  
 
  
5. Na obrazovke sa zobrazia vġetky spracovan® (vybran®) vĨplaty. Klasick¼ tlaļ 
vĨplatnĨch p§sok vykon§te pomocou T-tlaļ (tak ako doteraz).  
Tie vĨplatn® p§sky, ktor® s¼ smerovan® na maily maj¼ v riadku zap²san¼ mailov¼ 
adresu, heslo a ģe sa maj¼ poslaŠ mailom (A). Tieto m¹ģete hromadne zaslaŠ na 
jednotliv® maily pomocou programu ĂPDF Creatorñ takto: 

 
 
6. Stlaļte v hornej ļasti obrazovky tlaļ²tko ĂPDF Creatorñ:  

 
 
 
7. Program sa v§s n§sledne opĨta, ļi chcete poslaŠ vġetky, ktor® s¼ urļen® na mail. 
Odpovedzte ANO (odpor¼ļame), pr²padne NIE, ak chcete poslaŠ iba niektor® z vĨplat 
urļenĨch na mail: 
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8. Potom sa zobraz² panel tlaļiarne s redukovanĨm mnoģstvom obrazov vĨplat na 
vĨber. Vyberte, ktorĨ ġtĨl vĨplatnej listiny chcete spracovaŠ, a stlaļte ĂTLAĻñ. 
 

  
 
 
9. ńalej sa program spĨta, ļi m§ posielaŠ ihneŅ maily, alebo iba vytvoriŠ PDF s¼bor pre 
kaģd¼ vĨplatu, ktor® poġlete nesk¹r. Odpor¼ļame najprv si tie PDF s¼bory vytvoriŠ, 
teda zvoŎte NIE (sp¹sob pr§ce pri stlaļen² ĂĆnoñ pozrite na konci tejto ļasti v 
Ăpozn§mkeñ) 
 

  
 
Pri stlaļen² ĂNieñ  sa vytvoria najprv pdf s¼bory. Poļas procesu Ătvorbyñ pdf obrazov 
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vĨplat bude program postupne zobrazovaŠ v ģltej tabuŎke ¼daje o pracovn²kovi, ktor®ho 
vĨplatn¼ listinu pr§ve spracov§va, kde uvedie orientaļne aj vĨġku jeho vĨplaty. 
 

Ak program postupne Ăuk§zalñ v ģltej tabuŎke vġetkĨch pracovn²kov, ktor² boli vybrat², 
resp. vġetkĨch, ktor² maj¼ Ăzasielanie mailomñ, tak sa zastav² na tabuŎke tlaļe, ktor¼ 
uzavriete pomocou ĂKONIECñ.  
 
 
10. Ak tvorba s¼borov preġla v poriadku, tak prejdite do ļasti Spracovanie ï vĨplatn® 
listiny ï POSIELANIE PDF E-MAILOM: 
 

  
 
 
11. V ļasti Ăposielanie pdf e-mailomñ  n§jdete zoznam pracovn²kov, ktorĨm sa vytvoril 
z vĨplatnej listiny PDF s¼bor.  
(Ak chcete v tejto ļasti skontrolovaŠ vytvoren® vĨplatn® p§sky jednotlivĨch pracovn²kov, 
tak stojac na jeho riadku stlaļte ĂE-opravañ a n§sledne cez ĂCtrl+vñ m¹ģete vloģiŠ jeho 
heslo, - tak sa otvor² k n§hladu vĨplatn§ p§ska.) 
Ak sa rozhodnete tieto vĨplatn® p§sky poslaŠ, tak stlaļte tlaļ²tko ĂMAILñ: 
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12. Potom program pon¼kne na vĨber, ļi chcete poslaŠ vġetky, alebo iba niektor®. 
M¹ģete zvoliŠ poslaŠ vġetky vĨberom ĂANOñ: 
 

 
 
 
13. Otvor² sa v§ġ poġtovĨ program, kde bude vloģenĨ mail pr²jemcu a pdf s¼bor 
obsahuj¼ci vĨplatn¼ listinu bude v pr²lohe (n§zov s¼boru je tvorenĨ automaticky v tvare 
Ăvyplrrmm_os.ļ²slo.pdfñ napr²klad vĨplatn§ listina pracovn²ka s osobnĨm ļ²slom 1 za 
mesiac september 2011 bude maŠ tvar vypl1109_0000000001.pdf (os.ļ²slo sa 
zobrazuje ako desaŠmiestne ļ²slo): 
 

 
 
 
14. Postupne budete potvrdzovaŠ odoslanie s¼boru (pr²padne m¹ģete dop²saŠ Ņalġ² 
text, ak nestaļ² popis v tvare Ăotvorte priloģenĨ s¼borñ. 
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15. Ak odoġlete mail, program sa opĨta, ļi chcete odoslanĨ s¼bor hneŅ zmazaŠ. Ak 
potvrd²te okamģit® mazanie, tak po odoslan² vġetkĨch mailov a n§slednom opusten² 
zoznamu pracovn²kov v ļasti ĂOdoslanie PDF mailomñ sa s¼bory vymaģ¼. Ak ste zvolili 
NIE, tak program s¼bory v tejto ļasti ponech§ a nesk¹r ich m¹ģete po oznaļen² 
zmazaŠ hromadne pomocou tlaļ²tka MAZANIE: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
16. Ak m§te s pracovn²kom dohodnut® na zabezpeļenie mailu heslo, tak s¼bor sa 
tĨmto doporuļenĨm sp¹sobom spracovania vytvor² uģ zaheslovan® a pracovn²k po 
obdrģan² mailu m¹ģe priloģen¼ s¼bor otvoriŠ tieģ iba po zadan² dohodnut®ho hesla.  
Pre Ăļ²tanieñ pdf s¼boru mus² maŠ pracovn²k k dispoz²cii program Adobe Reader. 
 
 
Pozn§mka: 
Ak v bode 9 zvol²te moģnosŠ ĂĆNOñ, t.j. zvol²te moģnosŠ poslaŠ vĨplatn® p§sky rovno 
na mail (postupne jeden po druhom), tak sa bud¼ postupne pon¼kaŠ nov® mailov® 
spr§vy s vĨplatnou listinou vloģenou do pr²lohy spr§vy, kde sa do otvoren®ho mailu d§ 
vloģiŠ mailov§ adresa pracovn²ka pomocou kombin§cie kl§ves Ăctrl+vñ resp. funkciou 
prilep/vloģ/paste (mus²te pritom st§Š v riadku Ăkomuñ / Ăpr²jemcañ)  Po poslan² 
jednotliv®ho mailu m§te moģnosŠ po stlaļen² ŎubovoŎnej kl§vesnice) poslaŠ v porad² 
Ņalġiu vĨplatn¼ p§sku na mail resp. ukonļiŠ postupn® Ăpon¼kanieñ mailov pomocou ĂKñ 
ï koniec.  
Aj pri tomto sp¹sobe odoslania plat², ģe sa vytvoren® vĨplatn® p§sky vo form§te pdf 
uloģia v predvolenom adres§ri a ich zoznam sa zobraz² v ļasti ĂPosielanie Pdf e-
mailomñ, odkiaŎ sa daj¼ po oznaļen² hromadne zmazaŠ stlaļen²m tlaļ²tka ĂMAZANIEñ 
(viŅ obr§zok v bode 15) a n§slednĨm opusten²m zoznamu pomocou ĂESC-koniecñ. 
 
  

Posielanie potvrdenia o mzde a RZD mailom 
 
Ak v§m ¼speġne funguje zasielanie vĨplatnĨch p§sok mailom, m¹ģete nastaviŠ 
posielanie mailom aj pre potvrdenia o mzde a pre potvrdenie o roļnom z¼ļtovan² dane. 
Ak m§te v PROLGE uloģen¼ naskenovan¼ peļiatku s podpisom pre mzdy, tak m¹ģete 
posielaŠ potvrdenia Ăorazen®ñ firemnou peļiatkou. 
 
V module PROLMY vojdite do ļasti Vstup/oprava - Nastavenie spracovania ï 
NASTAVENIE FIRMY, v zozname sa postavte na posledn¼ platnosŠ z§znamu (Ădo 
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31.12.9999), kliknite na z§loģku ĂNastaveniañ, kde skontrolujte stav nastavenia poloģky 
ĂPotvrdenia a RZ sa posielaj¼ mailomñ. Ak t§ voŎba nie je  zaġkrtnut§, vr§Šte sa na 
z§loģku ĂZoznamñ, pomocou <R-kop.> skop²rujte poslednĨ z§znam a v Ŕom zadajte 
platnosŠ nastavenia a zaġkrtnite poloģku s n§zvom ĂPotvrdenia a RZ sa posielaj¼ 
mailomñ a z§pis potvrŅte OK. (Ak stoj²te v mesiaci zaļiatku platnosti, ¼daj v tabuŎke 
otvorte pomocou <E-oprava> a zaġkrtnite pr²sluġn¼ poloģku.) 
 
Ak budete maŠ t¼to moģnosŠ nastaven¼ , v ļasti Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, 
potvrdenia sa bud¼ moģnosti Potvrdenie o mzde a Potvrdenie o roļ. z¼ļt. dane 

vetviŠ na Ătlaļ a pr²prava na mailñ a Ăposielanie PDF mailomñ, kde je pr§ca rovnak§ ako 
pri posielan² vĨplatnĨch p§sok mailom.  
 
Program pouģije na zaheslovanie tĨchto potvrden² rovnak® heslo, ako na vĨplatn® 
p§sky. 
 
Ak chcete vytvoriŠ tieto doklady s odtlaļkom peļiatky a podpisu, postupujte podŎa 
n§vodu v ļasti MoģnosŠ tlaļiŠ niektor® vĨstupy s peļiatkou 
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Ako zadaŠ meno do ĂVyplnilñ na tlaļ zostavy 
Uģ²vateŎ, ktorĨ spracov§va a tlaļ² mzdov® vĨstupy, by mal maŠ vlastnĨ k·d na 
prihlasovanie do programu. Tomuto k·du je priraden® meno a priezvisko, ktor® sa tlaļ² 
na mzdov® zostavy.  
Ak program nespr§vne vypln² meno do okienka Ăvyplnilñ v mzdovĨch formul§roch, alebo 
je okienko pr§zdne, zrejme nie je priraden® Vaġe meno ku k·du, ktorĨm ste vst¼pili do 
syst®mu PROLUC. 

Postup nastavenia: 

¶ Prejdite preto do modulu PROLGE, ļasŠ UĢĉVATELIA . 

¶ Tu n§jdite riadok s tĨm k·dom a heslom, ktorĨm vstupujete do syst®mu 
PROLUC, a otvorte ho pomocou kl§vesu <E-oprava>.  

¶ Do pol²ļka MENO UĢĉVATEōA vp²ġte Vaġe meno a priezvisko ( ak je tam text 
SYSTEM, ten zmaģte), a z§pis potvrŅte ĂOKñ . 

 

 
Ak si tento ¼daj neuprav²te, m¹ģe program tlaļiŠ namiesto mena ĂS Y S T £ Mñ. 

Pozn§mka: 
Ak spracov§vate mzdy pre viac firiem, m¹ģete pouģ²vaŠ len jeden prihlasovac² k·d, ku 
ktor®mu je zap²san® Vaġe meno,  a potom cez modul PROLFI (Spracovanie ï Zmena 
firmy) sa presmerovaŠ do pr²sluġnej firmy.   
Ak sa vġak prihlasujete do r¹znych firiem pod r¹znymi vstupnĨmi k·dmi, tak ku 
kaģd®mu vstupn®mu k·du treba doplniŠ meno podŎa predoġl®ho n§vodu ! 



 137 

 

MesaļnĨ vĨkaz poistn®ho a pr²spevkov pre SP 

 

 
 
VĨkazy pre soci§lnu poisŠovŔu sa spracov§vaj¼ v ļasti Spracovanie ï odvody, vĨkazy, 
potvrdenia ï Odvod do soci§l.poisŠ.od r. 2004. ńalej podŎa nutnosti podaŠ za pr²sluġnĨ 
mesiac ĂmesaļnĨ vĨkazñ resp. ĂvĨkazñ vol²me jednu z moģnost²: 
 

MESAĻNħ VħKAZ pre pracovn²kov s pravidelnĨm pr²jmom,  

 
VħKAZ DO SP pre pracovn²kov s nepravidelnĨm pr²jmom, pre vĨkaz odvodov 

z pr²jmu vyplaten®ho po ukonļen² PP resp. poļas preruġenia. 
 
Po zvolen² pr²sluġn®ho vĨkazu z²skame prehŎad ¼dajov, moģnosŠ tlaļe a moģnosŠ 
tvorby s¼boru pre elektronick® podanie pr²sluġn®ho typu vĨkazu.  

 

Tvorba a tlaļ mesaļn®ho vĨkazu pre SP 

VĨkaz do soci§lnej poisŠovne pre naġu intern¼ potrebu aj s  pr²lohou sa tlaļ² z ļasti : 
Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï odvod do soc. poist. od r.2004. V tej 

istej ļasti sa vytv§ra aj s¼bor Ăxmlñ pre EZU. 
Po zadan² obdobia, ktor® chceme spracovaŠ, tlaļ²me vĨkaz cez tlaļ²tko tlaļ, kde Ņalej 
vol²me, ļi budeme tlaļiŠ riadny alebo opravnĨ vĨkaz.   
 
VĨkaz sa tlaļ² ako vĨstup na tlaļ do origin§lnych (ģltĨch) tlaļ²v Soci§lnej poisŠovne 
alebo vo forme "konceptu", ktorĨ sa m¹ģe prep²saŠ do origin§lneho tlaļiva. ĐspeġnosŠ 
tlaļe do origin§lnych tlaļ²v z§vis² od tlaļiarne, na ktor¼ tlaļ²te vĨstup.  
Ak program Ănetraf²ñ pri tlaļi do okienok origin§lneho vĨkazu, odpor¼ļame zvoliŠ inĨ 
sp¹sob spracovania vĨkazu (s¼borom, alebo prep²saŠ ¼daje na z§klade konceptu). 
Prv§ strana formul§ra je "MesaļnĨ vĨkaz", druh§ a Ņalġie strany tvoria "pr²lohu". KeŅ si 
chcete vytlaļiŠ iba vĨkaz, tak treba zvoliŠ v parametroch tlaļe tlaļ od strany 1 po stranu 
1, pokiaŎ iba pr²lohy, tak si vol²te strany od 2 do strany 999 (pr²padne konkr®tnu stranu 
pr²lohy).  
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Tvorba ĂXMLñ pre podanie mes.vĨk. na SP elektronicky 

Ak m§me povinnosŠ pod§vaŠ mesaļn® hl§senie do SP elektronicky, s¼bor s ¼dajmi 
hl§senia pre potreby zasielania vĨkazu internetom pomocou elektronick®ho zberu 
¼dajov (EZU) do Soci§lnej poisŠovne vytv§rame tieģ v ļasti: 

Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï Odvod do soc.poist.od r.2004, a to 
pomocou tlaļ²tka ĂDo s¼boruñ: 

 
 
 
Po stlaļen² tlaļidla ĂDo s¼boruñ zad§te 
cestu k cieŎov®mu adres§ru, kde sa 
vĨstupn® s¼bory vytvoria, druh prehŎadu 
(riadny resp. opravnĨ), a ļi do pr²lohy daŠ 
vġetkĨch zamestnancov (pri riadnom 
odvode vol²me t¼to moģnosŠ) alebo len 
oznaļenĨch.  
 
 
 
Ak spracov§vate mzdy pre viacer® firmy, doporuļujeme zaloģiŠ pre kaģd¼ firmu 
zvl§ġtny adres§r pre ukladanie s¼bor s mesaļnĨmi vĨkazmi SP (napr. 
C:\SP\vykazy\firma). 
 
Po potvrden² ¼dajov pomocou ĂOKñ program vytvor² v udanom cieŎovom adres§ri s¼bor 
s n§zvom SP_vykaz_rrrrmm.xml  ( kde Ărrrrmmñ je rok a mesiac, za ktorĨ sa pod§va 

hl§senie ).  
Tento s¼bor treba poslaŠ SP pomocou elektronickej podateŎne do SP na z§klade ich 
pokynov (elektronick§ podateŎŔa je pr²stupn§ na str§nke Soci§lnej poisŠovne 
www.socpoist.sk ).  

 
Pozn§mka: ak ud§te cestu k tak®mu adres§ru, ktorĨ na disku eġte neexistuje, program 
si ho automaticky vytvor² (pri z§pise adres§ra nepouģ²vajte interpunkļn® znamienka). 

Upozornenie:  
K pouģitiu elektronick®ho zberu ¼dajov (EZU) sa treba prihl§siŠ v SP a uzavrieŠ zmluvu 
na tento prenos. 

http://www.socpoist.sk/
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Tvorba a tlaļ vĨkazu pre SP 

Tento vĨkaz sl¼ģi na vyk§zanie jednotlivĨch odvodov pre pracovn²kov s nepravidelnĨm 
pr²jmom a pre tĨch, ktor² maj¼ pr²jem poļas preruġenia, alebo po ukonļen² PP, teda je 
nutn® vyplaten¼ sumu rozpoļ²taŠ na dobu poistenia v poslednom roku poistenia. Đdaje 
pre ĂVĨkazñ spracuje program v ļasti Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï 
odvod do soc. poist. od r.2004 ï VĨkaz do SP. Zobraz² sa rozpis odvodu podŎa 

pracovn²kov na jednotliv® mesiace. Po kontrole ¼dajov je moģnosŠ vytlaļiŠ Ăkonceptñ 
vĨkazu resp. vytvoriŠ pomocou tlaļ²tka ĂTLAĻñ s¼bor pre elektronick® podanie vĨkazu.  
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MesaļnĨ vĨkaz poistn®ho pre  ZP (na tlaļive/ 
elektronicky) 

Tvorba a tlaļ mesaļn®ho vĨkazu pre jednotliv® ZP  

 
MesaļnĨ vĨkaz pre poisŠovn² sa tlaļ² po spracovan² vĨplat za pr²sluġnĨ mesiac z ļasti 
Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï Odvod do ZP od r.2005.  

 
 
Pre spracovanie n§m program predvol² ako mesiac spracovania beģn® obdobie (pokiaŎ 
potrebujeme opakovane vytlaļiŠ alebo spracovaŠ vĨkaz za skorġie obdobie, pre 
spracovanie zad§me potrebn® obdobie).  
 
 
Na obrazovke sa objavia pracovn²ci zoraden² podŎa toho, do ktor®ho ZP p¹jde odvod 
z jeho vĨplaty. 
 

Upozornenie: 
Aby bol vĨkaz do poisŠovne spr§vne spracovanĨ, treba maŠ predovġetkĨm: 

¶ v ļasti Vstup/oprava ï ¼daje na formul§re a PP ï ĂZoznam poisŠovn²ñ spr§vne 
vyplnen® okienko "k·d poisŠovne" (4miestny, ktorĨ sa sklad§ na prvĨch dvoch 
miestach je to ļ²slo poisŠovne, a na treŠom a ġtvrtom mieste mus² byŠ 
vyplnen® ļ²slo poboļky ï hlavne, keŅ posielate ¼daje s¼borom).  

¶ PodŎa tohto k·du totiģ priļleŔuje program tlaļivo, a generuje tlaļ²tko pre 
pr²pravu s¼boru. Taktieģ mus² byŠ rozl²ġen§ kaģd§ zdravotn§ poisŠovŔa svojim 
"oznaļen²m" ï ģlt® okienko v spom²nanom zozname poisŠovn².  

¶ Pracovn²ci musia maŠ v karte (na z§loģke KARTA2 ) cez kl§ves F1 priļlenen® 
"oznaļenie" poisŠovne, v ktorej je poistenĨ.  

 
 

Upozornenie:  
PokiaŎ napriek uveden®mu nie s¼ v zozname priļlenen² pracovn²ci do spr§vnej 
poisŠovne, sk¼ste nasledovn® kroky: 

1) V module PROLGE ï Spracovanie  spustite funkciu "obnova indexov". 
2) V module PROLMY ï vstup/oprava ï vĨplaty ï spustite samostatn¼ funkciu 

"prepoļet vĨplat". Potom spustite znovu spracovanie vĨkazu do ZP. 
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Tlaļ vĨkazu: 
Ak je v zozname kaģdĨ pracovn²k ĂpridelenĨñ do spr§vnej ZP, tak pomocou tlaļ²tka <T-
tlaļ> vyvol§me okienko tlaļe, kde si vyberieme formul§r pr²sluġnej poisŠovne, 
vyznaļ²me, ļi za dan® obdobie posielame riadny alebo opravnĨ vĨkaz a spust²me tlaļ.  
 

 
 
Tlaļivo je rieġen® tak, ģe prv§ strana je s¼hrn a Ņalġie strany obsahuj¼ zoznam 
pracovn²kov (pr²loha).  
Tlaļivo je plnohodnotn®, kaģd§ ZP naġe tlaļiv§ prij²ma, preto ho staļ² vytlaļiŠ, podp²saŠ 
a poslaŠ na ZP. 
PokiaŎ vġak m§te v niektorej ZP 5 a viac poistencov, je treba do tejto poisŠovne 
pod§vaŠ vĨkaz elektronicky (s¼borom) ï viŅ Ņalġia ļasŠ n§vodu.  
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Tvorba s¼boru pre podanie mes.vĨkazu na ZP elektr. 

 
S¼bor vytv§rame v tej istej ļasti, ako tlaļ²me mesaļn® hl§senia pre ZP: 
(Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï Odvody do ZP od r.2005).  

 
PokiaŎ je vĨkaz v tlaļenej forme spr§vny, 
a m§me povinnosŠ zasielaŠ pr²lohu 
elektronicky, opust²me tlaļ, a priprav²me 
vĨstupnĨ s¼bor pomocou tlaļ²tka 
pr²sluġnej poisŠovne (oznaļen® podŎa 
k·du poisŠovn²) ktorĨ sa nach§dza v 
hornej ļasti obrazovky: 
 
 
 
Po stlaļen² kl§vesu sa otvor² tabuŎka, kam 
zad§me disk a cestu kde sa m§ s¼bor 
vytvoriŠ (v pr²pade vytvorenia s¼boru na 
disketu napr. A: ): 
 
ńalej vypln²me druh vĨkazu, d§tum d§vky 
(predvolenĨ je syst®movĨ d§tum).  
Ļ²slo d§vky ï zad§me poradov® ļ²slo 
zasielanej d§vky n§rastom od poļiatku 
elektronick®ho zasielania vĨkazu 
(s¼borom). 
 
Program predvol² ļ²slo o jedno vyġġie ako bolo predoġl® zadan® pre konkr®tnu 
poisŠovŔu. Toto ļ²slo nie je totoģn® s ļ²slom "nnn" v n§zve s¼boru.  
 
 
Po potvrden² voŎby sa vytvor² s¼bor s n§zvom x514rrmm.nnn, 
(napr.N5140910.001), na zvolenom nosiļi, ktorĨ odovzd§te (poġlete) pr²sluġnej 
poisŠovni predp²sanĨm sp¹sobom.  

 

Upozornenie:  
Aby bol s¼bor spr§vne vytvorenĨ, treba: 

¶ V ļasti Vstup/oprava ï ¼daje na formul§re a PP ï Zoznam poisŠovn² 
skontrolovaŠ okienko "k·d poisŠovne", ļi tam je vyplnen® aj ļ²slo poboļky.  

¶ K·d mus² byŠ ġtvormiestny ïna prvĨch dvoch miestach je ļ²slo poisŠovne, a 
na treŠom a ġtvrtom mieste mus² byŠ vyplnen® ļ²slo poboļky ï inak s¼bor ZP 
neprijme.  

¶ PodŎa tohto k·du generuje program aj text na tlaļ²tko pre pr²pravu s¼boru.  
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MesaļnĨ prehŎad o pr²jmoch a dani zo 
z§v.ļinnosti... pre DĐ (od 1/2012) - vytvorenie 
a tlaļ 

1. Ako vytvoriŠ a vytlaļiŠ ĂPrehŎad o pr²jmoch zo 
z§v.ļinnosti, o zrazenĨch a odvedenĨch preddavkoch na 
daŔ, o zam.pr®mii a o daŔ.bonuse za uplynulĨ kalend§rny 
mesiac 

 
MesaļnĨ prehŎad k dani zo z§vislej ļinnosti pre DĐ tlaļ²me po dokonļen² vĨplat za 
pr²sluġnĨ mesiac v ļasti Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï DaŔov® 
prehŎady a hl§senia ï MesaļnĨ prehŎad  

 
 
Po voŎbe mesiaca program pon¼kne z§kladn® 
¼daje do prehŎadu z vĨplat. Odpor¼ļame si 
najprv pozrieŠ koncept tlaļiva pomocou 
ĂPREVIEWñ (alebo ho aj vytlaļiŠ) 
a skontrolovaŠ spr§vnosŠ ¼dajov v Ŕom 
uvedenĨch (pomocou <T-tlaļ> je moģn® 
zobraziŠ alebo vytlaļiŠ koncept  hl§senia, 
a pomocnĨ zoznam podŎa pracovn²kov). 
Origin§lny doklad s ļiarovĨm k·dom sa tlaļ² vo form§te PDF! (viŅ Ņalġia kapitola)  
 
 
D§tumy zrazenia a odvodu preddavkovej dane zad§vame v ļasti ĂVstup/oprava ï 

Đdaje na form. a PP ï DeŔ vĨplatyñ (ak d§tumy na prehŎade/hl§sen² chĨbaj¼, treba ich 
v uvedenej ļasti pre pr²sluġn® mesiace doplniŠ pomocou kl§vesu <A-novĨ> resp. <E-
oprav> ). V tabuŎke vypln²te: 
 

<Mesiac a rok, za ktorĨ je vĨplata> ï 

zad§me pr²sluġnĨ mesiac vĨplat 

<UrļenĨ deŔ vĨplaty> ï ak nie je urļenĨ, 

ponech§me pr§zdne! Ak v okne nie je 
zadanĨ d§tum, program d§va ako ĂurļenĨ 
deŔñ poslednĨ kalend§rny deŔ 
nasledovn®ho kal.mesiaca (pre pr²pad, ak 
nie je u zamestn§vateŎa v DĐ, ZP, SP 
nahl§senĨ konkr®tny deŔ na vĨplatu miezd) 

<SkutoļnĨ deŔ vĨplaty> ï zad§vame d§tum, kedy sme vyplatili/odviedli vĨplaty 

zamestnancom 

<DeŔ odvodu preddavkov na daŔ> ï d§tum odvodu preddavkovej dane z vĨplat za 

udanĨ mesiac 
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ńalej Ăpresk¼mameñ spr§vnosŠ uv§dzanĨch ¼dajov v koncepte prehŎadu/hl§senia .  
 
Aktu§lny metodickĨ pokyn daŔov®ho ¼radu k vyplneniu mesaļn®ho prehŎadu za 

danĨ rok si m¹ģete vyvolaŠ ak m§te nastaven¼ cestu k programu Acrobat Reader  
(n§vod viŅ niģġie) stlaļen²m tlaļidla s n§zvom ĂPokyny DĐñ v hornej ļasti obrazovky: 

 

  
 

Pozn§mka: 
Program sa pri prvotnom spracovan² prehŎadu riadi tĨmito z§kladnĨmi z§sadami:  
 

¶ Do r.0 program uvedie z rekapitul§cie  sumy zdaniteŎn® preddavkovou daŔou 

¶ do r.1 program uvedie z vĨplat dan®ho mesiaca zrazen¼ preddavkov¼ daŔ 

¶ do r.5 (priznan§ a vyplaten§ suma resp. vybran§ suma bonusu ...) program d§va 
bonus najviac do sumy uvedenej na r.4 (t.j. program celkov¼ vĨġku bonusu uveden¼ na 
r.A uvedie aj do r.5 ale len do vĨġky uvedenej na r.4). Bonus vģdy uplatn² iba 
z preddavkovej dane.  

¶ Do ļasti ģiadosŠ o pouk§zanie sumy rozdielu daŔ. bonusu program zapisuje vĨġku 
bonusu vyplatenej z vlastnĨch prostriedkov zamestn§vateŎa v s¼hrne za celĨ ġtvrŠrok 
iba v 3.,6.,9. a 12. mesiaci. 

¶ Do ļasti ģiadosŠ o pouk§zanie sumy rozdielu zamestnaneckej pr®mie program 
zapisuje vĨġku zam. pr®mie vyplatenej z vlastnĨch prostriedkov zamestn§vateŎa 
v s¼hrne za celĨ ġtvrŠrok iba v 3.,6.,9. a 12. mesiaci.  

¶ V pr²pade potreby sa daj¼ ¼daje v niektorĨch riadkoch upraviŠ v ļasti Vstup/oprava 
ï Đdaje na formul§re a PP ï DaŔov® hl§senie 

 
 

2. Đprava ¼dajov v mesaļnom prehŎade na DĐ: 

 

Đprava ļasti I. ï III. v mesaļnom prehŎade  

 
Ak  prvotn® ¼daje v ļasti I. aģ III vytvoren® na z§klade vĨplat a zap²sanĨch 
d§tumov v ļasti ĂDni vĨplatñ nie s¼ spr§vne, m§te moģnosŠ ich do prehŎadu 
upraviŠ.  

 
Đprava jednotlivĨch s¼m sa vykon§va v ļasti Vstup/Oprava -  Đdaje na formul§re a 
PP  - DaŔov® hl§senia. 

 
Po voŎbe funkcie ĂDaŔov® hl§senieñ najprv zvol²te rok, ktor®ho sa vĨkaz tĨka. Potom 
pomocou kl§vesu <A> (novĨ riadok) pridajte riadok iba pre ten mesiac, v ktorĨch 
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potrebujete meniŠ ¼daje! (Mesiace, v ktorĨch s¼ ¼daje vo vĨkaze spr§vne, sa v¹bec 
nemusia zad§vaŠ)  
Po zadan² pr²sluġn®ho mesiaca sa predvolia d§tumy, ktor® s¼ zadan® v ļasti ĂdeŔ 
vĨplatyñ, a pre riadky vĨkazu, do ktorĨch sa m¹ģe za ¼ļelom opravy vstupovaŠ, je 
zaġkrtnut® pol²ļko ĂpodŎa vĨplatñ: 
 

 
 
V kaģdom riadku je zad§vacie okienko pre sumu a vedŎa neho okienko s n§zvom 
ĂpodŎa vĨplatñ, v ktorom sa zaġkrtne, ļi sa m§ pr²sluġn§ suma pri spracovan² vĨkazu 
v ļasti Ăspracovanieñ zobraŠ z vĨplat, alebo (ak zaġkrtnutie zruġ²me) z ¼dajov 
doplnenĨch v pol²ļku Ăsumañ v pr²sluġnom riadku. Toto umoģŔuje zadaŠ iba tie ¼daje, 
ktor® sa uplatŔuj¼ v danom mesiaci v inej vĨġke ako sa vyplatili v pr²sluġnom mesiaci 
vo vĨplate, a potrebujeme ich dostaŠ na pr²sluġnĨ riadok vĨkazu. Od roku 2019 sa 
v mesaļnom prehŎade ¼daj o skutoļne odvedenej sume s²ce neexistuje, ale okno 
v tejto tabuŎke sa mus² vyplniŠ, ak v roļnom hl§sen² je v okne Ăskutoļne odvedenej 
sumyñ (riadok 9) za celĨ rok chybn§ suma. Preto program v mesaļnom prehŎade (pri 
tlaļi Ăkonceptuñ) zobrazuje informat²vne zelenĨm p²smom aj sumu, ktor¼ Ăposunieñ 
z konkr®tneho mesiaca do roļn®ho prehŎadu do riadku 9 (odveden® preddavky na daŔ 
za cel® zdaŔ.obdobie): 
 

 
 
Ak je skutoļne odveden§ suma za mesiac in§, ako vych§dza mesaļn§ daŔov§ 
povinnosŠ na riadku 8, treba to zap²saŠ v tabuŎke ĂdaŔov® hl§senieñ do okienka 
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ĂSkutoļne odveden®ñ. 
 
Pozor! : Ak sa m§ meniŠ ¼daj na nulu, treba zaġkrtnutie v pol²ļku ĂpodŎa vĨplatñ zruġiŠ, 

aby nulu v zad§vacom okienku program akceptoval!. 
O zvyġn¼ sumu bonusu / zam. pr®mie moģno poģiadaŠ DĐ po skonļen² ġtvrŠroku 
uveden²m ģiadanej sumy do ļasti III. / IV., (okienka s n§zvom ĂĢiadanĨ bonus ï III. 
ĻasŠñ a ĂĢiadan§ zam. pr®mia ï IV. ļasŠñ s¼ pr²stupn® iba v 3., 6., 9. a 12.mesiaci!), 
alebo ho moģno uplatniŠ v Ņalġ²ch mesiacoch zvĨġen²m ļiastky v riadku 5 resp. 6.  
 
Odpor¼ļanie: Vģdy najprv spracujte koncept prehŎadu podŎa vĨplat, potom si upravte 

iba tie riadky, ktor® s¼ nespr§vne vyplnen® , potom si v spracovan² znovu skontrolujte 
vĨkaz. Plat², ģe ak ste si nieļo opravili, radġej sa hneŅ pozrite v koncepte, ako sa 
uveden§ ¼prava prejavila v tlaļive!  
 
 

Đprava V. ļasti hl§senia (zoznamu pracovn²kov): 

S¼ļasŠou mesaļn®ho hl§senia bola do decembra 2012 aj V. ļasŠ ï ¼hrn pr²jmov 
poskytnutĨch jednotlivĨm zamestnancom za kalend§rny mesiac (zoznam 
pracovn²kovñ). Od 1/2013 sa t§to ļasŠ hl§senia uģ nepod§va. NakoŎko kaģdĨ 

zamestnanec m¹ģe byŠ vyk§zanĨ v ļasti V iba raz, v pr²pade, ģe niektorĨ pracovn²k 
mal v pr²sluġnom mesiaci vĨplatu spracovan¼ na viacerĨch kart§ch, treba pouģiŠ v ļasti 
mesaļnĨ prehŎad tlaļ²tko ĂĐpravañ: 

 

 
 
ĂĐpravañ zabezpeļ² sļ²tanie ¼dajov pracovn²ka z r¹znych kar§t do jedn®ho z§pisu 
v zozname pracovn²kov (program pri porovn§van² rovnak®ho rodn®ho ļ²sla najprv 
z§pis RĻ oļist² o lom²tko a potom ich porovn§va, takģe je jedno, ļi sa RĻ zap²sal 
s lom²tkom alebo bez). Ak pracovn²k nem§ uveden® v karte rodn® ļ²slo, zap²ġe sa do 
rodn®ho ļ²sla d§tum narodenia. 
 
 
 
Koncept zoznamu pracovn²kov si m¹ģete tieģ 
vytlaļiŠ, Origin§lne tlaļivo treba podaŠ v PDF 
form§te, alebo s¼borom (viŅ Ņalġia kapitola). 
 
 
 
 
Pozn§mka: ako Ăpr²jmy plyn¼ce na z§klade dohodyñ program zobraz² v ļasti V. pr²jem 
tĨch pracovn²kov, ktorĨ maj¼ ako 
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status pracovn²ka (vzhŎadom na ġtatistiku) v karte (na str§nke ĂĐvªzok+mzdañ) 
zap²san® p²smeno B, C alebo Dñ.   
 
 
 
 

3. Tlaļ origin§lneho mesaļn®ho prehŎadu k dani 
s ļiarovĨm k·dom (vo form§te PDF) 

 
Ak uģ je koncept hl§senia spr§vny, origin§lny mesaļnĨ prehŎad vytlaļ²me (uloģ²me) 
pomocou Acrobat Readeru stlaļen²m tlaļidla ĂPre PDFñ: 
 

 
 
 
Potom sa objav² nasleduj¼ca tabuŎka, zad§me: 

<Disk a cesta, kde sa m§ 
s¼bor vytvoriŠ> ï zad§me 

cestu k adres§ru, kam 
chceme uloģiŠ vytvoren® 
s¼bory (ak zadanĨ adres§r 
neexistuje, tak sa vytvor²) 

 

 

 

<Tlaļ ihneŅ cez ACROBAT: > ï moģn§ odpoveŅ A/N podŎa toho, ļo chceme ihneŅ 

pomocou Acrobat Readeru vytlaļiŠ. Poradie okienok pre odpoveŅ A/N zodpoved§ 
tomuto poradiu: 1-2 strana prehŎadu / 3.strany (zoznamy pracovn²kov) / potvrdenie 
o podan² tlaļiva / vyhl§senie k elektronick®mu podaniu prehŎadu. Od roku 2013 sa 
tlaļ² iba Ăhl§senie a potvrdenieñ. 

V pr²pade ĂAñ sa uloģ² s¼bor na zvolen® miesto, a z§roveŔ sa hneŅ aj zobraz² (otvor²) 
t§ ļasŠ tlaļiva, ku ktor®mu prin§leģ² ĂAñ.  Jednotliv® druhy pon¼ka program po sebe. 
Ak sa tlaļ automaticky nespust², pozrite kapitolu Ako nastaviŠ automatick® otvorenie a 
tlaļ vĨkazov pre DĐ v origin§lnom pdf form§te 

 

Pozn§mka: 

Ļi uģ zvol²me tlaļ ihneŅ alebo nie, v oboch pr²padoch sa vytvor² dvojica s¼borov 
(vzor.pdf /prehlad.fdf) a uloģ² do zadan®ho adres§ra.  Z miesta uloģenia ho m¹ģeme 
vytlaļiŠ otvoren²m fdf s¼boru (najvhodnejġie je pouģiŠ na vytlaļenie minim§lne Acrobat 
Reader 9.0) alebo poslaŠ mailom (vtedy treba poslaŠ dvojicu s¼borov - vzor.pdf 
a s¼bor fdf). 
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<Druh prehŎadu/vĨkazu> ï podŎa druhu podania vol²me riadny alebo opravnĨ. 

V pr²pade Ăopravn®hoñ vĨkazu vpisujeme aj d§tum zistenie skutoļnosti (pri riadnom 
vĨkaze je s²ce v okne predvolenĨ syst®movĨ d§tum, ale sa nevytlaļ²) 

 
Aby boli ¼daje na Ăpotvrden² o podan² tlaļivañ spr§vne (d§tum vyhotovenie, ¼daj 
o ģiadanom bonuse,...), treba ho vytlaļiŠ hneŅ po prehŎade. 
 
 
Ak sa origin§lny vĨkaz zobraz² pr§zdny (nevyplnenĨ), treba najprv potvrdiŠ, ģe 

d¹verujete dan®mu dokumentu, a to v hornej ļasti obrazovky v ģltom poli. Aģ po 
potvrden² Ăd¹veryñ sa tlaļivo napln² ¼dajmi. Odpor¼ļame zaġkrtn¼Š moģnosŠ Ăvģdy 
d¹verovaŠ tomuto dokumentuñ: 
 

 
 
 
Ak ļasŠ V. so zoznamom pracovn²kov chcete na DĐ poslaŠ na m®diu (disketa, 
CD, USB), textovĨ s¼bor m¹ģete so zoznamom pracovn²kov vytvoriŠ pomocou 
tlaļ²tka ĂDo TXT s¼b.ñ (plat² do 12/2012) 

4. Tvorba xml s¼boru pre elektronick® podanie 
mesaļn®ho prehŎadu a tlaļ vyhl§senia o podan²... 

 
Xml s¼bor pre potreby podania mesaļn®ho hl§senia na DĐ elektronickou formou (na 
EZU)  tvor²me tieģ v ļasti ĂMesaļnĨ prehŎadñ a to po pr²padnej ¼prave a kontrole 
¼dajov (na koncepte) stlaļen²m tlaļ²tka ĂXML-s¼borñ v hornej ļasti obrazovky: 
 

 
 
Po stlaļen² tlaļ²tka sa program opĨta, kam m§ uloģiŠ vytvorenĨ s¼bor, na typ vĨkazu 
a v pr²pade opravn®ho vĨkazu aj na d§tum zistenia skutoļnosti na podanie opravn®ho 
prehŎadu. ĂKryc² listñ (tlaļivo prehŎad + vyhl§senie o podan² p²somnosti elektronickou 
formou) je moģn® vytlaļiŠ aj priamo z programu stlaļen² tlaļ²tka ĂPre PDFñ (v ļasti tlaļ 
ihneŅ cez akrobat nastav²te do ġtvrt®ho okna ĂAñ pre ¼ļely tlaļe vyhl§senia ï viŅ 
predoġl§ kapitolka).  
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5 . Ako spojiŠ ¼daje z viacerĨch prev§dzok (poboļiek) do 
jedn®ho mesaļn®ho prehŎadu 

 
M§te viac Ăprev§dzokñ v r¹znych mest§ch, ktor® s²ce samostatne spracov§vaj¼ mzdy 
pre svojich pracovn²kov a pre ¼ļely SP a ZP vystupuj¼ ako samostatnĨ subjekt, ale pre 
¼ļely dane patria tieto poboļky s²dliace v r¹znych mest§ch pod jeden FinanļnĨ ¼rad 
(DĐ) a preto musia viacer® Ăpoboļkyñ podaŠ jeden ĂspojenĨñ mesaļnĨ prehŎad na DĐ? 
Ak ste s¼ļasŠou tak®hoto ĂdaŔov®hoñ subjektu, tak sa treba dohodn¼Š, ktor§ poboļka 
bude pod§vaŠ mesaļnĨ prehŎad za vġetkĨch. Potom ostatn® poboļky poskytn¼ tejto 
Ămaterskejñ organiz§cii svoje ¼daje tak, ģe zo mzdov®ho programu vytvoria za svoju 
poboļku riadny (dielļi) mesaļnĨ prehŎad, podŎa predoġlĨch pokynov vytvoria xml s¼bor 
s ¼dajmi pre danĨ mesiac, a k tomu poskytn¼ eġte vytlaļen® pdf s ļasŠami 1-IV (prv® 
dve strany prehŎadu).  
ĂMatersk§ñ organiz§cia si xml s¼bory jednotlivĨch poboļiek uloģ² do samostatnĨch 
ĂzbernĨchñ adres§rov do PC, za svojich pracovn²kov podŎa predoġl®ho n§vodu 
spracuje mesaļnĨ prehŎad a potom ku svojim ¼dajom prid§ ¼daje Ņalġ²ch poboļiek 
importom xml s¼boru druhej poboļky, z ktorej program dok§ģe vybraŠ pr²sluġn® ¼daje. 
 
N§vod na spojenie ¼dajov: 
ĂMatersk§ñ organiz§cia mus² najprv aktivovaŠ moģnosŠ importovaŠ nasledovne: 
 
V module PROLMY vojdite do ļasti Vstup/oprava 
- Nastavenie spracovania ï NASTAVENIE 
FIRMY, v zozname sa postavte na posledn¼ 

platnosŠ z§znamu (platn¼ do 31.12.9999), kliknite 
na z§loģku ĂNastaveniañ, kde skontrolujte stav 
nastavenia poloģky Ăsp§janie daŔovĨch prehŎadov 
a hl§sen²ñ. Ak t§ voŎba nie je  zaġkrtnut§, vr§Šte sa 
na z§loģku ĂZoznamñ, pomocou <R-kop.> 
skop²rujte poslednĨ z§znam a v tabuŎke zadajte 
platnosŠ nov®ho nastavenia a zaġkrtnite poloģku 
s n§zvom Ăsp§janie daŔovĨch prehŎadov a 
hl§sen²ñ. Z§pis potvrŅte OK. (Ak stoj²te v mesiaci 
zaļiatku platnosti, ¼daj v tabuŎke otvorte pomocou 
<E-oprava> a zaġkrtnite pr²sluġn¼ poloģku.) 
 
 
 
 
ńalej mus²te maŠ uloģen® Ăxml s¼boryñ, ktor® v§m poslala poboļka do samostatn®ho 
adres§ra (napr. c:\prol\firma\import\DU-pobocka). 
 
Potom za svojich pracovn²kov podŎa predoġl®ho z§kladn®ho n§vodu spracujete 
mesaļnĨ prehŎad v ļasti Spracovanie ï Odvody, vĨkazy potvrdenia ï daŔov® 
hl§senia a prehŎady ï Mesaļn® hl§senie, a k takto prichystanĨm svojim ¼dajom si 

prid§te  ¼daje Ņalġ²ch poboļiek  pomocou tlaļ²tka ĂImport XMLñ: 
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Po stlaļen² tlaļ²tka ĂImport XMLñ potvrd²te upozornenie, a zad§te adres§r, v ktorom je 
uloģenĨ xml s¼bor druhej poboļky za pr²sluġnĨ mesiac. 
Napr²klad: 

 
 
Program z xml s¼boru poboļky preļ²ta potrebn® ¼daje pracovn²kov a tie prid§ 
k riadkom s ¼dajmi vaġich pracovn²kov, a nakoniec zoznamu prid§ s¼ļtovĨ riadok za 
vġetky ¼daje. Ak by ste mali viac kar§t s rovnakĨm rodnĨm ļ²slom, mus²te pomocou 
tlaļ²tka Ă¼pravañ ¼daje spojiŠ. 
 
Ak uģ m§te prichystanĨ zoznam vġetkĨch pracovn²kov, tak vytlaļte koncept mesaļn®ho 
hl§senia. Sem program nasļ²ta ¼daje na z§klade ĂspojenĨchñ ¼dajov. NakoŎko v xml 
s¼bore chĨbaj¼ ¼daje patriace do riadku 2 a 3, tieto ¼daje a pr²padne ¼pravu d§tumov 
m¹ģete upraviŠ na z§klade s¼hrnu ¼dajov obdrģanĨch od jednotlivĨch poboļiek tak, ako 
to je pop²san® v ļasti 2 ï ¼prava ¼dajov v mesaļnom hl§sen². Odpor¼ļame ruļne 
upraviŠ potrebn® ¼daje na vytlaļenom koncepte, a tieto potom zap²saŠ do ļasti Đdaje 
na form. a PP ï daŔov® hl§senie do pr²sluġnej tabuŎky dan®ho mesiaca.  
Ak ste pr²padn® ¼pravy uģ zap²sali, znova spracujte daŔov® hl§senie, pridajte ¼daje 
poboļky vtiahnut²m ¼dajov pomocou tlaļ²tka Ăimport xmlñ, pr²padne spustite ĂĐpravañ, 
a vytlaļte vĨsledn® PDF. Toto sa vytvor² na z§klade spojenĨch ¼dajov s prihliadnut²m 
na pr²padn® upraven® sumy v ļasti ĂDaŔov® hl§senieñ. Pri tlaļi PDF s¼borov 
odpor¼ļame vĨsledn® spojen® pdf uloģiŠ do samostatn®ho adres§ra. Ak tvor²te zo 
spojenĨch ¼dajov xml s¼bor, aj tento odpor¼ļame uloģiŠ (archivovaŠ) v samostatnom 
adres§ri. Program si spojen® ¼daje neodklad§, spojenie treba vģdy nanovo vykonaŠ 
(preto je dobre fin§lne pdf a ostatn® s¼bory so spojenĨmi ¼dajmi uloģiŠ do 
samostatn®ho adres§ra). 
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RegistraļnĨ list FO (RLFO) ï tvorba s¼bor pre 
SP a tlaļ RLFO 

V ļasti Spracovanie -  VĨber pracovn²kov najprv oznaļ²me pracovn²kov, za ktorĨch 

potrebujeme podaŠ "s¼hrnnĨ" s¼bor (xml) registraļnĨch listov (ļi uģ nahl§senie 
zaļiatku, ukonļenia alebo zmeny). 
 
Potom prejdeme do ļasti Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia - RegistraļnĨ 
list cez EZU (ak ste predļasom pracovali v tejto ļasti s ¼dajmi pre RLFO, program sa 

spĨta, ļi pokraļovaŠ v predoġlom alebo pouģiŠ novĨ vĨber). , Po potvrden² vĨberu sa 
uk§ģu pracovn²ci, ktorĨch sme si vyznaļili (pr²padne s ktorĨmi sme predtĨm pracovali). 
 
V zobrazenom zozname pracovn²kov treba vst¼piŠ do kaģd®ho riadku pomocou 
kl§vesu <E-oprav>, aby sme zadali ¼daje, ktor® budeme za pracovn²ka nahlasovaŠ.  
 
Po stlaļen² <E-oprav> sa objav² tabuŎka: 
 
 Đdaje pracovn²ka uv§dza 
program podŎa ¼dajov 
vyplnenĨch na karte 
pracovn²ka.  
 
 
 
(Na karte uģ musia byŠ 
person§lne ¼daje vyplnen® 
podŎa stavu, ktorĨ 
nahlasujeme.) 
  
 
 
 
 
V tabuŎke treba oznaļiŠ p²smenom A ten riadok, v ktorom je ¼daj, ktorĨ chceme 
nahl§siŠ, a pokiaŎ si to vyģaduje povaha nahl§senia, vypln²me aj d§tum a k·d 

nahlasovanej zmeny vĨberom z rolovacej ponuky pomocou kliknutia na trojuholn²ļek.  
 

<PP, z§kon a kor.adresa> program ud§va ¼daje podŎa stavu na karte ï ud§vame, ļi 

zamestnanca nahlasujeme ako zamestnanca (Z), alebo ako dohod§ra (1-DoVP, 2-
DoPĻ,3-DoBPĠ-platiteŎ DP, 4-DoBPĠ bez DP), pr²padne ļi je X-dlhodobo 
nezamestnanĨ alebo Y-dlhodobo nezamestnanĨ z NRO; do vedŎajġieho okna p²ġeme 
ĂBñ, ak pri nahl§ġke predpoklad§me, ģe dohod§r s DoVP alebo DoPĻ nebude 
vzhŎadom na vĨġku pr²jmu a uplatnen¼ vĨnimku platiŠ poistn® na DP. V treŠom okne 
uv§dzame, ļi je pr²jem z hŎadiska SP pravideŎnĨ (P) alebo nepravide2nĨ (N). Popis 
obsahu okna je vģdy uvedenĨ v n§povednom riadku na spodku vaġej obrazovky.  
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V Ņalġ²ch riadkoch zadan²m ĂAñ ud§vame, ļo o pracovn²kovi nahlasujeme na SP. Pre 
kontrolu spr§vnosti ¼dajov m¹ģeme vytlaļiŠ aj registraļnĨ list. 

<Prihl§ġka/Zruġenie> ï pri prihl§ġke ("A" v prvom okienku)  ud§ v RL d§tum zaļiatku 

poistenia podŎa karty (zaļ.PP). PokiaŎ chceme poslaŠ zruġenie prihl§ġky, zad§vame 
"A" iba v treŠom okienku. 

<Zmena ¼dajov (podŎa karty)> ï pokiaŎ nahlasujeme zmenu ¼dajov pracovn²ka, 

zad§me "A", vypln²me d§tum zmeny a vo vedŎajġom  okne vyberieme z rozbaŎovacej 
ponuky zmenu, ktor¼ nahlasujeme (pri osobnĨch ¼dajoch sa nahlasuje ako novĨ ¼daj 
to, ļo je moment§lne zap²san® na karte). 

<Odhl§ġka> ï pri odpovedi "A" ud§ v RL d§tum ukonļenia poistenia podŎa karty 

(koniec PP) 

<Zaļiatok preruġenia, MD, é>  - pri odpovedi A zap²ġeme d§tum zaļiatku preruġenia 

alebo materskej dovolenky, a vo vedŎajġom okienku si vyberieme d¹vod 
z rolovacieho okna. 

<Koniec preruġenia, MD, é> - pri odpovedi A zap²ġeme d§tum ukonļenia preruġenia 

alebo materskej dovolenky, a vyberieme si d¹vod z rolovacieho okna. 

<RĨchla zmena ġt§tu pracoviska> - ak potrebujete nahl§siŠ zmenu ġt§tu vĨkonu 

pr§ce, m¹ģete to jednoducho zap²saŠ priamo tu bez toho, aby ste museli meniŠ tento 
¼daj v karte. 

<Zmena v platen² DP u doh¹d > - riadok vypln²me, ak dohod§ra s uplatnenou 

vĨnimkou podŎa Ä227a z§kona o SP doprihlasujeme resp.odprihlasujeme iba 
z d¹chodkov®ho poistenia (pouģ²vane pri DoBPĠ, DoVP, DoPĻ  s vĨnimkou, ak sa 
kv¹li vĨġke pr²jmu st§va, alebo prest§va byŠ platiteŎom d¹chodkov®ho poistenia-DP).  

<Dlhodobo nez.- doprihl§senie odvodov >  - ak u pracovn²ka, ktorĨ neplat² odvody 

prestan¼ platiŠ podmienky oslobodenia (prekroļ² limit pr²jmu, konļ² doba vĨnimky, 
presŠahuje sa z okresu NRO do okresu bez..... 

 
Postupne vst¼pime do kaģd®ho riadku, a u kaģd®ho pracovn²ka oznaļujeme druh 
nahlasovanĨch ¼dajov.  
PokiaŎ sme spracovali vġetkĨch nami vybranĨch pracovn²kov, vytvor²me s¼bor 
pre SP pomocou tlaļ²tka "Do s¼boru", ktorĨ sa nach§dza v Ŏavom hornom rohu 
obrazovky: 

 
<Disk a cesta, kde sa maj¼ s¼bory 
vytvoriŠ> - zad§te oznaļenie disku 
/mechaniky kde sa vytvor² s¼bor (napr. 
C:\SP\RLFO\firma). 
 
 
 
 
 
Po potvrden² cesty sa vo zvolenom adres§ri vytvor² s¼bor s n§zvom 
SP_reglist_rrrrmmdd.xml, kde "rrrrmmdd" bude d§tum vytvorenia s¼boru v uvedenom 

tvare "rok, mesiac, deŔ". Tento s¼bor treba poslaŠ na z§klade pokynov SP 
prostredn²ctvom EZU na SP. 
Ku spracovan®mu s¼boru je moģn® ihneŅ vytlaļiŠ klasickĨm sp¹sobom cez tlaļ²tko 
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"tlaļ - T" aj registraļn® listy pracovn²kov s nahlasovanĨmi ¼dajmi, a tieģ "Zoznam 
pracovn²kov s nastavenĨmi ¼dajmi", ktorĨ obsahuje vĨpis ¼dajov, ktor® ste poslali v 
s¼bore. 

Upozornenie:  
Pri opªtovnej a kaģdej Ņalġej voŎbe funkcie 
"RegistraļnĨ list cez EZU" program pon¼kne 
moģnosŠ pokraļovaŠ v pr§ci s poslednĨmi 
(nedokonļenĨmi) ¼dajmi: 
PokiaŎ zvol²te odpoveŅ ANO (pokraļovaŠ), 
program bude ignorovaŠ oznaļenĨch 
pracovn²kov vo "vĨbere pracovn²kov" a bude 
pokraļovaŠ v predoġlom vĨbere. Je to moģnosŠ 
n§vratu k nedokonļenej pr§ci, v pr²pade, ģe sa 
pr§ca z r¹znych pr²ļin v tejto ļasti preruġ², 
alebo nedokonļ². 
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Ozn§menia o poistencoch do ZP ï na tlaļive/ 
s¼borom: 

 

Z§kladnĨ popis tvorby ¼dajov do ozn§menia 

 
Ozn§menie sa spracov§va v ļasti : 
Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï Hromadn® ozn§menie do ZP. 

 
Đdaje do tlaļiva resp. s¼boru ĂOzn§menie zamestn§vateŎa o poistencoch pri zmene 
platiteŎa poistn®ho na verejn® zdravotn® poistenieñ priprav² program na z§klade 
vyplnen®ho zaļiatku resp. konca pracovn®ho pomeru na karte pracovn²ka a na z§klade 
zap²sanĨch PĐ, PN, OĻR, materskej dovolenky alebo rodiļovskej (resp. aj VAZ, 
VS,VC,CS) v Ăevidencii d¹bñ, ļo znamen§, ģe podmienkou spr§vnosti spracovanĨch 
¼dajov je maŠ spr§vne vyplnen® ¼daje v ļasti Evidencia d¹b... a v karte pracovn²ka. 
 
Pri spracovan² ¼dajov program pon¼ka viac moģnost²: 
 
Sp¹sob vytvorenia ¼dajov pri jednotlivĨch voŎb§ch: 
 

Nov® zo vġetkĨch pracovn²kov ï PP ï program prezrie vġetky karty pracovn²kov, 

a ak n§jde v zvolenom obdob² zap²sanĨ zaļiatok, alebo koniec pracovn®ho pomeru, 
tak ich Ăpozbierañ do s¼pisu. 

Nov® zo vġetkĨch prac. ï Ăġt§tñ  - program prezrie vo vstupe/oprava ļasŠ ĂEvidencia 

d¹bñ, a ak tam n§jde zap²sanĨ zaļiatok, alebo koniec  pod k·dom PU,PN, PN2, 
OCR, MD, ROD, VAZ, VS, VC, CS  vzŠahuj¼ce sa k zadan®mu obdobiu, tak ich 
Ăpozbierañ do s¼boru. Ku PU, PN, PN2, OCR a MD zap²ġe p²smenko nahlasovacieho 
k·du  ĂOñ,  k ROD p²smenko ĂCñ, k VAZ pridel² p²smenko ĂGñ a v pr²pade VS, VC,CS 
by doplnil p²smenko ĂFñ (p²sm. F uģ z d¹vodu zruġenia povinnej vojenskej sluģby 
nepripad§ do ¼vahy). 

Nov® zo vġetkĨch PP aj Ăġt§tñ. ï Program pozrie do karty pracovn²kov a do evidencie 

d¹b, a keŅ  tam n§jde ¼daj spadaj¼ci do zadan®ho obdobia, tak ich pozbiera do 
s¼pisu na nahl§senie. 

Nov® z oznaļenĨch pracovn²kov ï PP ï program pozrie do kar§t oznaļenĨch 

pracovn²kov, a ak n§jde v kolonke zaļiatok PP alebo koniec PP d§tum spadaj¼ci do 
zadan®ho obdobia, tak tieto Ăpozbierañ do s¼pisu. 

Nov® z oznaļenĨch pracovn²kov ï Ăġt§tñ - program pozrie do evidencie d¹b, ļi pre 

oznaļenĨch pracovn²kov n§jde zaļiatok alebo koniec PU,PN, PN2, OCR, MD, ROD, 
VAZ, VS, VC, CS spadaj¼ci do zadan®ho obdobia. Ak tak®to n§jde, tak tieto 
Ăpozbierañ do s¼pisu. 

Predoġl® ponechaŠ + doplniŠ PP z oznaļ. ï ak uģ m§me prichystanĨ s¼bor, a do 

neho chceme pridaŠ nahl§ġku zaļiatku alebo konca Ņalġieho pracovn²ka, tak tohto 
treba oznaļiŠ, a program ho do uģ prichystan®ho s¼pisu dopln². Ak n§jde 
u oznaļen®ho pracovn²ka na jeho karte d§tum zaļ. alebo konca PP v udanom 
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obdob², tak tieto d§tumy v s¼pise predvol², ak vyhovuj¼ci d§tum nen§jde, tak ho 
dop²ġe do s¼pisu, ale k ģiadnemu ¼daju neprid§ ĂAñ (t.j., ģe sa  ¼daj  nahlasuje). 

 

Predoġl® ponechaŠ + doplniŠ Ăġt§tñ z oznaļ. ï ak uģ m§me prichystanĨ s¼bor, a do 

neho chceme pridaŠ nahl§ġku zaļiatku alebo konca zmeny platiteŎa na ġt§t, tak tohto 
treba oznaļiŠ, a program ho do uģ prichystan®ho s¼pisu dopln². Ak n§jde 
u oznaļen®ho pracovn²ka v evidencii d¹b d§tum zaļ. alebo konca PN, OCR.... 
v udanom obdob², tak tieto d§tumy v s¼pise predvol², ak vyhovuj¼ci d§tum nen§jde, 
tak pracovn²ka dop²ġe do s¼pisu, ale k ģiadnemu ¼daju neprid§ ĂAñ (t.j., ģe sa  ¼daj  
nahlasuje). 

Nov® pr§zdne z oznaļenĨch - ak n§m niekoho program automaticky Ănedotiaholñ do 

tohto spracovania, tak m¹ģeme pomocou tejto voŎby pracovn²kovi prichystaŠ 
Ăpr§zdny z§pisñ, do ktor®ho potom po stlaļen² <E-oprav> m¹ģeme priamo zap²saŠ, 
ļo potrebujeme za dan®ho pracovn²ka nahl§siŠ, a s akĨm d§tumom. Pri tejto voŎbe je 
d¹leģit®, aby sme pri z§kladnej voŎbe zvolili tak® obdobie (mesiac), za ktorĨ chceme 
podaŠ ozn§menie. (Touto voŎbou m¹ģeme spracovaŠ vġetky ostatn® nahlasovateŎn® 
¼daje, ktor® program automaticky nevytvor² napr. 2Y, 2N, 2D, 2P,2S) 

PokraļovaŠ v predoġlom ï ak n§s v pr§ci niekto vyruġ², tak touto voŎ 

bou vyvol§me posledne prichystanĨ s¼pis. 
 
 

Za obdobie: od ï do -zad§vame interval obdobia, z ktor®ho chceme pozbieraŠ 

zaļiatky a konce zmeny platiteŎañ ï na z§klade tu zadan®ho mesiaca vypln² program 
Ămesiac hl§seniañ. 
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Po zadefinovan² sp¹sobu pr²pravy prehŎadu a vĨberu obdobia program automaticky na 
z§klade ¼dajov v karte pracovn²ka, resp. ¼dajov v Ăevidencii d¹b a d§vokñ vytvor² 
prehŎad ¼dajov, ktor® treba za zvolen® obdobie nahl§siŠ (v tabuŎke je pri ¼daji, ktorĨ 
spŌŔa podmienky poļiatoļn®ho vĨberu p²smenko ĂAñ). Napr. 
 

 
 
Tu je eġte dan§ moģnosŠ mazania cel®ho riadku z§znamu pomocou ĂM-zmaģñ, resp. 
upraviŠ z§znam pomocou ĂE-opravñ: 
 
 
 

¶  ĂAñ pri d§tume znamen§, ģe sa 

¼daj nahlasuje 

¶ ĂNñ znamen§, ģe sa ¼daj 

nenahlasuje.  
 
Ak potrebujete prihl§ġku, alebo odhl§ġku 
zruġiŠ, tak: 

¶ zvol²te ĂAñ pri riadku ĂZruġenie 
prihl./odhl.ñ, a zad§te do 
vedŎajġieho okna d§tum, 
ktor®ho sa ruġenie tĨka.  

 
 
Program tak do hl§senia d§ riadok s platnosŠou zmeny ĂXñ. 
Obdobne m¹ģete zruġiŠ aj omylom nahl§sen¼ zmenu platiteŎa ġt§t v riadku ĂZruġ.plat² 
ġt§t - Xñ.  
 

Pozn§mka: 
Hromadn® ozn§menia vytlaļ²me pomocou tlaļ²tka ĂT-tlaļñ a vĨberom  formul§rov 
jednotlivĨch ZP.  

Do formul§rov m¹ģeme tlaļiŠ vġetky ¼daje z vybranej poisŠovne resp. iba tie, ktor® si 
pred tlaļou oznaļ²me.  
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Tvorba hromad. ozn§menia na ZP s k·dom 2Y, D, N, P, S 

K·d 2Y, 2D, 2N, 2P alebo 2S program negeneruje automaticky. Ak pracovn²kovi 
potrebujeme nahl§siŠ zmenu k·dom 2Y (platnosŠ k·du od 1.10.2011), alebo nahl§senie 
doh¹d k·dom 2D, neplaten® voŎn§ a absencie k·dom 2N (od 1.1.2013), ¼ļasŠ na 
ġtrajku k·dom 2S tak postupujeme nasledovne,: 
 
1. V ļasti spracovanie ï vĨber pracovn²kov oznaļ²me pracovn²ka, za ktor®ho 
pod§vame hl§senie. 

2. N§sledne prejdeme do ļasti Spracovanie ï odvody, vĨkazy, potvrdenia ï 
hromadn® hl§senie do ZP, kde v tabuŎke vyberieme moģnosŠ ĂNov® pr§zdne 
z oznaļenĨchñ, a v dolnej ļasti tabuŎky oznaļ²me obdobie, za ktor® budeme 
zapisovaŠ ¼daje (z tu zadan®ho mesiaca tvor² program ¼daj do Ăobdobiañ). 

3. Program zobraz² riadok pre vybran®ho pracovn²ka. Tento riadok pracovn²ka 
otvor²me pomocou <E-oprav>, 
a zadan²m ĂAñ do pr²sluġn®ho 
typu oznamu urļ²me, ļo chceme 
nahl§siŠ. Ak chceme zap²saŠ 
zaļiatok alebo koniec s druhom 
2 Y, mus²me zvoliŠ riadok 
Ăprihl§ġkañ, Ăodhl§ġkañ resp. 
ĂZruġenie prihl/odhlñ. Pouģite 
tĨchto riadkov znamen§ 
vyplnenie k·du Ă2ñ do hl§senia. 
Ak ku k·du Ă2ñ potrebujeme 
pridaŠ ĂYñ,ñDñ, ĂNñ, ĂPñ alebo ĂSñ, 
tak do mal®ho okienka za 
d§tumom dopln²me Y, D, N, P alebo S (inak ostane pr§zdne). Na obr§zku vid²me 
pr²klad nahl§senia vĨkonu pr§ce na dohodu na 1 deŔ, t.j. 3.1.2013.  

4. Ak za toho ist®ho pracovn²ka potrebujem zap²saŠ aj Ņalġiu zmenu, ktor§ sa uģ do 
tej istej tabuŎky zadaŠ ned§, tak k uģ vyplnen®mu hl§seniu m¹ģem pridaŠ toho 
ist®ho pracovn²ka tak, ģe vo vĨbere ho ponech§m oznaļen®ho, a znovu zvol²m 
v ļasti Spracovanie ï odvody, vĨkazy, ... ï hromadn® hl§senie do ZP, a tentokr§t 
k existuj¼cemu hl§seniu prid§m znovu pr§zdny riadok vĨberom moģnosti Ă 
Predoġl® ponechaŠ + doplniŠ pr§zdne z oznaļ.ñ (obdobie zad§m to ist® ako 
predtĨm). TĨmto ¼konom je moģn® doplniŠ Ņalġ² riadok pre toho ist®ho pracovn²ka. 
Podmienkou je, aby ten pracovn²k mal uģ jeden riadok s vyplnenĨmi ¼dajmi.  

5. Princ²p Ădotiahnutiañ Ņalġieho riadku pomocou voŎby Ăpredoġl® ponechaŠ+doplniŠ 
pr§zdne z oznaļ.ñ pre pracovn²ka, ktorĨ uģ v nahl§ġke existuje s vyplnenĨmi 
¼dajmi m¹ģeme pouģiŠ v kombin§cii s hociktorĨm predoġlĨm vĨberom. 

 
Pozn§mka: v tabuŎke plat² princ²p:  

¶ K·d 2 dosiahneme vyplnen²m riadku Ăprihl§ġka, odhl§ġka, zruġenie 
prihl./odhl., a  

¶ k·d 1  dosiahneme vyplnen²m riadkov ĂZaļ.ñplat² ġt§tñ ï Z, Kon.plat² ġt§t-K  
a zruġ plat² ġt§t X. 

¶ P²smenk§ k danĨm k·dom dopln²me zadan²m p²smena v treŠom okne. 
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MoģnosŠ zasielania Ăhromadn®ho ozn§meniañ do ZP 
s¼borom : 

 
Ak m§te povinnosŠ zasielaŠ do ZP hromadn® hl§senie Ăs¼boromñ a nie na tlaļive, po 
spracovan² ¼dajov jednĨm zo sp¹sobov pop²sanom vyġġie, miesto tlaļiva vytvor²te 
z vytvorenĨch ¼dajov s¼bory pre jednotliv® poisŠovne.   
 
S¼bor do jednotlivĨch ZP vytvor²me pomocou tlaļ²tka s pr²sluġnĨm k·dom poisŠovne 
a n§slednĨm udan²m cesty, kde sa m§ vytvoriŠ s¼bor. Napr. s¼bor pre ZP Apollo na 
disketu: 
 

 
 
Program na udanom mieste vytvor² s¼bor v tvare  IĻO firmy+d§tum vytvorenia 
s¼boru.601. 

 

Upozornenie ! 
NakoŎko v n§zve s¼boru sa st§le nenach§dza identifik§cia, o ktor¼ ZP ide, treba 
d¹sledne voliŠ pr²sluġn¼ disketu, alebo adres§r, do ktor®ho s¼bor uklad§te (napr. 
C:\ZPApollo, C:\VġZP....)!   S¼bory s rovnakĨmi n§zvami sa totiģ prep²ġu! 
 
Zoznam pracovn²kov s nastavenĨmi ¼dajmi si m¹ģete vytlaļiŠ pomocou tlaļ²tka <T-
tlaļ>.  
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Filtr§cia ¼dajov 

HŎadanie v zoznamoch (kl§ves <F5>): 

V r§mci zobrazenĨch zoznamov m¹ģeme hŎadaŠ konkr®tny ¼daj pomocou kl§vesu 
<F5> (hŎadaj). Vģdy sa hŎad§ v r§mci toho stŌpca v ktorom pr§ve stoj²me. Ak napr. 
hŎad§me konkr®tne priezvisko, tak sa postav²me na stŌpec s priezviskom, stlaļ²me 
<F5> (hŎadaj) a zad§me meno, ktor® hŎad§me (resp. prv® p²smen§ z mena). Ak 
program n§jde zhodu, postav² sa na prvĨ vyhovuj¼ci riadok.  
M¹ģeme nastaviŠ aj takĨ sp¹sob hŎadania pomocou <F5>, ģe ak n§jde prvĨ vyhovuj¼ci 
riadok, tak z§roveŔ aj usporiada riadky abecedne alebo matematicky, ļ²m sa dostan¼ 
Ņalġie vyhovuj¼ce z§znamy pod seba.... Nastavenia kl§vesu <F5> na takĨto ġtĨl 
hŎadania je moģn® v ļasti Vstup/oprava ï nastavenie spracovania ï Nastavenie 
aplik§cie a to zaġkrtnut²m voŎby ĂF5 zmen² usporiadanie pracovn²kovñ. NastavenĨ 

sp¹sob sa nezmen², kĨm ho nezmen²te v nastaven² aplik§cie. 
 

HromadnĨ vĨber (kl§ves <F1>: 

V kaģdej ļasti programu je moģn® hromadne vyberaŠ a oznaļovaŠ z§znamy aj 
pomocou tzv. filtra, ktorĨ vyvol§me stlaļen²m kl§vesu <F1>. Moģnosti v r§mci filtra s¼ 

r¹zne, spravidla vġak je moģn® pomocou nich hromadne oznaļovaŠ na z§klade 
vybranĨch krit®ri² podŎa toho, pod ktorĨm stŌpcom sme s kurzorom nastaven² pred 
stlaļen²m F1.  
 
 
Hlavn® funkcie po stlaļen² kl§vesu F1 v konkr®tnom stŌpci: 
ç PodŎa poloģky è - program oznaļ² vġetky poloģky, ktor® obsahuj¼ zadanĨ ¼daj tak, 

ģe porovn§va ¼daj od prv®ho znaku poŎa. Napr²klad ak stoj²te v stŌpci s priezviskom 
a stlaļ²te <F1> a ĂpodŎa poloģkyñ, kde zap²ġete napr. ĂPolñ, tak oznaļ² vġetky riadky, 

v ktorĨch sa priezvisko ZAĻĉNA znakmi ĂPolñ... ñ. Program riadky vyhovuj¼ce vĨberu 
farebne oznaļ². 
ç PodŎa znakov è - je to moģnosŠ zad§vania krit®ri² v kombin§cii so znakmi, ktor® sa 

nevyhŎad§vaj¼. Napr. ak stojac v stlpci ĂnarodenĨñ zad§me "??.??.1954" program 
vyberie vġetky z§pisy, ktor® maj¼ v roku 1954 (t.j. zadan²m pr²sluġn®ho poļtu ot§znikov 
pred alebo za zadanĨch ¼daj urļ²me presn¼ polohu hŎadanĨch znakov v r§mci okna). ñ. 
Program riadky vyhovuj¼ce vĨberu farebne oznaļ². 
ç PodŎa reŠazca è - tu m§me moģnosŠ vĨberu podŎa zvolen®ho reŠazca znakov, ktorĨ 

n§m vyhŎad§ na ktoromkoŎvek mieste v z§zname. Napr. keŅ zad§me v stŌpci s 
priezviskom "ov§ " program vyberie vġetky z§znamy, kde sa nach§dza nami zvolenĨ 
reŠazec p²smen, t.j. vyberie vġetky priezvisk§, ktor® konļia na Ăov§ñ. Program riadky 
vyhovuj¼ce vĨberu farebne oznaļ².  
ç Oznaļ² vġetky z§znamy è  - po potvrden² program oznaļ² vġetky z§znamy. 
ç Iba oznaļen® è - v pr²pade oznaļenĨch  z§znamov, zobraz² program na obrazovke 

len tieto vybran® poloģky. 
ç Zruġenie oznaļenia è  - po potvrden² tejto voŎby sa oznaļenie zruġ² na vġetkĨch 

riadkoch. 
Upozornenie: Program ponech§va v pamªti predch§dzaj¼ci vĨber,  z toho d¹vodu je 
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potrebn® vģdy pred novĨm vĨberom t¼to funkciu  vykonaŠ, inak budeme maŠ vybran® 
poloģky aj z predch§dzaj¼ceho  vĨberu. 
ç Rozġ²renie-oznaļenia è  - po potvrden² tejto voŎby dostaneme  moģnosŠ zmeny 

vĨberu na "z¼ģenie vĨberu".  To znamen§, ģe uģ oznaļen® riadky m¹ģeme zadan²m 
Ņalġ²ch krit®ri² z¼ģiŠ. Po  potvrden² tejto voŎby bude program vģdy nasleduj¼ci vĨber  
spracov§vaŠ z tĨch poloģiek, ktor® s¼ uģ vybran®. Ak znovu klikneme na Ăz¼ģenie 
vĨberuñ, tak sa zobraz² Ărozġ²renie oznaļeniañ, ļo znamen§, ģe Ņalġ²mi vĨbermi 
budeme rozġirovaŠ doteraz oznaļen® poloģky. 
ç Inverzia oznaļenia è - funkcia umoģŔuje oznaļiŠ tie doklady, ktor® nie s¼ oznaļen® 

t.j. otoļiŠ vĨber. 
ç UsporiadaŠ è tu dostaneme moģnosŠ poloģky usporiadaŠ Vzostupne alebo Zostupne. 

Poz²cia kurzora pod stŌpcom pred stlaļen²m F1, urļuje ¼daj podŎa ktor®ho sa bude 
usporiadanie uskutoļŔovaŠ. 
 
Jednotliv® z§znamy je moģn® vyberaŠ ( oznaļovaŠ ) aj individu§lne kl§vesou 
<INSERT>. 
Po uskutoļnen² vĨberu sa po stlaļen² kl§vesy <S> spoļ²ta hodnota vybranĨch 
z§znamov. T¼to hodnotu dostaneme v hornej ļasti obrazovky v kol·nke 
"Oznaļen®". 

 
V niektorĨch ļastiach programu obsahuje filter aj in®, ġpecifick® moģnosti hromadn®ho 
oznaļenia. Napr²klad: 
 
ç Oznaļ² karty pracovn²kov è - ak sme podŎa predoġlĨch krokov alebo individu§lne 

oznaļili pracovn²kov, touto voŎbou m¹ģeme preniesŠ (skop²rovaŠ) aktu§lne oznaļenie 
(vĨber) aj do zoznamu kar§t pracovn²kov. Rob²me to v pr²pade, ak v spracovan² m§me 
vhodnejġie ¼daje na hromadnĨ vĨber, ako v zozname kar§t pracovn²kov. Po vĨbere 
a oznaļen² vybranĨch pracovn²kov stlaļ²me  kl§ves F1, kde vyberieme moģnosŠ 
Ăoznaļ² karty pracovn²kovñ. Program takto Ăprenesieñ oznaļenie aj do zoznamu 
pracovn²kov. Ak s¼ uģ nejak® karty pracovn²kov v zozname oznaļen®, tak sa spĨta, ļi 
m§ najprv zruġiŠ p¹vodn® oznaļenie, alebo nie, ļ²m by sa k existuj¼cemu oznaļeniu 
pridali aj teraz oznaļen® karty. V pr²pade pouģitia tejto funkcie sa reģim zobrazenia 
v kart§ch automaticky prepne do Ăvġetky kartyñ!  
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VĨstupy do excelu 

 
V ļasti spracovanie je moģnosŠ vyexportovaŠ niektor® zostavy aj do excelu, ktor® si 
potom m¹ģete upraviŠ podŎa vlastnej potreby.  
V spracovan²  
 

 
 
Po vĨbere pr²sluġej vĨstupnej zostavy sa ¼daje otvoria v excelovskej tabuŎke, kde si ich 
m¹ģete upraviŠ a uloģiŠ.  
Ak potrebujete do existuj¼cej tabuŎky pridaŠ Ņalġie ¼daje, tak m¹ģete ¼daje do tabuŎky 
pren§ġaŠ aj prostredn²ctvom voŎby ĂCLIPBOARDñ. Pri tomto type prenosu oznaļ²te 
poloģky, zvol²te F1 ï Exporty do s¼borov ï clipboard ï vyberiete zostavu ¼dajov, potom 
vyberiete existuj¼cu excelovsk¼ tabulku, do ktorej pomocou ĂCTRL+Vñ (vloģiŠ/prilepiŠ) 
vloģ²te na zvolen® miesto nov® ¼daje. 
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Tvorba prevodnĨch pr²kazov v PROLMY 
Po spracovan² miezd za beģnĨ mesiac vyhotovujeme prevodn® pr²kazy v ļasti: 
PROLMY ï Spracovanie ï Prevodn® pr²kazy. 

 
Pri vstupe do tejto voŎby 
zad§vame na vstupe: 

ç Poradov® ļ. ¼ļtu è - poradov® 

ļ²slo ¼ļtu firmy, z ktor®ho 
budeme uskutoļŔovaŠ ¼hrady. 
Ak m§te definovanĨch viac 
firemnĨch ¼ļtov, pr²sluġn® 
ļ.¼ļtu vyberiete pomocou 
k§vesu [F1] 

ç D§tum podania è - ġtandardne 

sa nastav² syst®movĨ d§tum ï 
m¹ģeme ho vġak zmeniŠ, alebo 
zmazaŠ 

ç D§tum splatnosti è - ġtandardne sa nastav² d§tum najbliģġ² pracovnĨ deŔ po dni  

podania ï m¹ģeme ho meniŠ, alebo zmazaŠ. 

ç Pr²kaz predloģ²; Identifik§cia; D§tum nar.(alebo RĻ); Telef.kontakt è - tieto ¼daje 

vypŌŔame podŎa potrieb uv§dzania ¼dajov na vĨstupoch konkr®tnej banky ï ak s¼ 
¼daje vyplnen® a na konkr®tnom vĨstupe je pre nich urļen® okienko, tak sa tam tu 
vyplnenĨ ¼daj uvedie. 

ç Platba ï Priorit.; Opakov.; Potvrd. è - tieto ¼daje vypŌŔame podŎa potrieb uv§dzania 

¼dajov na vĨstupoch konkr®tnej banky ï ak s¼ ¼daje vyplnen® a na konkr®tnom 
vĨstupe je pre nich urļen® okienko, tak sa tam tu vyplnenĨ ¼daj uvedie. 

 
Po vyplnen² ¼vodnej tabuŎky program pon¼kne buŅ posledne spracovanĨ prevodnĨ 
pr²kaz spracovanĨ v module PROLMY alebo PROLFA (ak sme ¼daje nevyļistili), alebo 
pr§zdnu obrazovku.  
 
Đdaje do prevodn®ho pr²kazu spracujeme pomocou ĂPRĉPRAVA [Q]ñ (v hornej ļasti 

obrazovky) alebo kombin§ciou kl§ves <Alt> a <Q>: 
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Po stlaļen² tlaļ²tka ĂPr²prava Qñ sa objav² tabuŎka s vĨberom spracovania, kde 
kl§vesom  kl§vesom <ENTER> vyber§me ¼kony Ņalġieho spracovania:  
 
ç Z§lohy na vĨplatu è  - do prev. pr²kazu sa prenes¼ 

z§lohy na vĨplatu z mesiaca v ktorom pr§ve stoj²me. 

ç VĨplaty s odvodmi è - do PP sa prenes¼ sporenia, 

zr§ģky.., vy¼ļtovanie a odvody firmy ï spracuj¼ sa 
¼daje z vĨplat toho mesiaca, v ktorom pr§ve stoj²me. 

ç Sporenie, zr§ģky è - do PP sa prenes¼ sporenie, 

z§konn® zr§ģky, spl§tky p¹ģiļiek ï t.j. zr§ģky z vĨplat, 
ktor® s¼ smerovan® na ¼ļty.  

ç VĨplaty - vy¼ļtovanie è - do PP sa prenesie 

vy¼ļtovanie vĨplaty (ļasŠ urļen§ na prev. Pr²kaz)  

ç Len odvody z vĨplat è - do PP sa prenes¼ odvody 

z miezd (za firmu i pracovn²kov) 

Pozn§mka: Do PP sa prenes¼ iba tie ļiastky, ktor® s¼ 
nasmerovan® na ¼ļty v ļasti Zoznam inġtit¼ci² ¼ļty 
pre odvody (pre inġtit¼cie DĐ, ZP, SP..) 

ç Pridanie z odloģenĨch pr²kazov è - vĨber z 

odloģenĨch prevodovĨch pr²kazov po zadan² n§zvu 
(zvolen® 3 znaky pri odloģen²) a pridanie k uģ 
zadanĨm pr²kazom 

ç Odloģenie pr²kazovè - z§pis/uloģenie prev. pr²kazu do s¼boru vo form§te .DBF pod 

zadanĨm n§zvom (3 znaky) 

ç Sumovanie rovnakĨch ¼ļtov è - program sļ²ta sumy, ktor® s¼ prev§dzan® na 

rovnakĨ ¼ļet s rovnakĨmi symbolmi a ponech§ iba 1 pr²kaz na tento ¼ļet 

ç Đprava VS a ĠS podŎa mes. è - funkcia zabezpeļ² prepis symbolov zap²sanĨch 

v ¼ļtoch pre   v tvare mmrr, mmrrrr, kkrrrr atŅ na aktu§lny mesiac, rok alebo kvart§l. 
Ak v ġpecifickom alebo variabilnom symbole, sme pouģili mal® p²smen§, ¼daje sa 
prep²ġu na  obdobie (mesiac), za ktor® je vĨplata, ak veŎk®, tak na obdobie, kedy je 
prevod splatnĨ.  

ç Vyļistenie prac. oblasti è - funkcia pouģ²van§ vģdy pri pr²prave nov®ho 

prevodov®ho pr²kazu, po nej moģno prebraŠ ¼daje do prev. Pr²kazu z aktu§lneho 
mesiaca vĨplat. 

ç KONIEC è - ukonļenie pr§ce bez zmeny 

 
ç Oznaļ.zahr.¼ļtov na mazanie è - funkcia umoģn² hromadne oznaļiŠ tie riadky, ktor® 

povaģuje program za zahraniļn® platby. Zahraniļn¼ platbu identifikuje program podŎa 
chĨbaj¼ceho k·du banky/¼ļtu resp. podŎa neslovensk®ho ibanu (ak IBAN nezaļ²na 
ĂSKñ). Tieto riadky oznaļ² a z§roveŔ ich nevloģ² do Ătuzemsk®ho pr²kazuñ. 
ç IBAN < - > k·d banky a ¼ļetè - funkcia vytvor² chĨbaj¼ci IBAN k·d na z§klade 

existuj¼ceho ļ²sla ¼ļtu a k·du banky, resp. ak m§me vyplnenĨ iba IBAN vytvor² z neho 
ļ²slo ¼ļtu a k·d banky (po 1.2.2016 sa pouģ²va iba IBAN k·d ¼ļtu)  
ç Iba ¼ļty pracovn²kov bez s¼m è - na ģiadosŠ klientov sme umoģnili ĂvtiahnuŠñ na 

pr²kaz iba ¼ļty pracovn²kov bez s¼m 
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Pozn§mky: 

¶ Ak m§me na obrazovke Ăsurov®ñ ¼daje do prevodn®ho d§ta, tieto spravidla 
eġte upravujeme  ï napr. potrebujeme zmeniŠ k·dovanie mesiaca a roku v SĠ 
a VS na pr²sluġnĨ mesiac vĨplat, tak stlaļ²me tlaļ²tko ĂPRĉPRAVA [Q]ñ 
a n§sledne moģnosŠ ĂI-Đprava VS a Sś podŎa mes.ñ TabuŎku s funkciami 
pop²sanĨmi vyġġie vģdy vyvol§me stlaļen²m tlaļ²tka ĂPRĉPRAVA [Q]ñ. 
 

¶ Ak program zobrazuje na obrazovke star®  (uģ spracovan® a uhraden®) 
ļiastky, tieto najprv zmazaŠ pomocou funkcie ĂJ-vyļistenie prac.oblastiñ. 

Vyļistenie pracovnej oblasti je vlastne mazanie nepotrebnĨch ¼dajov 
z aktu§lnej obrazovky prevodnĨch pr²kazov. 

 

¶ KĨm riadky z obrazovky neodstr§nime, vģdy sa bud¼ zobrazovaŠ. Takto 
m¹ģeme napr²klad k ¼dajom prevodn®ho pr²kazu tvoren®ho cez modul 
PROLMYñ pridaŠ aj Ņalġie z modulu PROLFA.  

 
Oprava ¼dajov na vytvorenĨch riadkoch je moģn§ kl§vesom <E> v pr²sluġnom riadku. 
Kl§vesom <A> a <R> m¹ģeme pridaŠ nov® pr²kazy aj ruļne. Kl§vesom <M> m¹ģeme 
oznaļiŠ niektorĨ riadok na zmazanie. Na tlaļ sa dostan¼ ¼daje nach§dzaj¼ce sa na 
obrazovke (a neoznaļen® na zmazanie).  
 
Ak m§me na obrazovke spr§vne ¼daje, m¹ģeme vytvoriŠ 
 

¶ S¼bor (sepa.xml) pre odoslanie pr²kazu internetbankingom (tlaļ²tko ĂSEPA - 
XMLñ) 

¶ NaplniŠ a vytlaļiŠ naplniteŎnĨ PDF formul§r prevodn®ho pr²kazu pr²sluġnej 
banky (tlaļ²tko ĂSEPA ï tlaļ. PDF) 

¶ VytlaļiŠ zoznam prevodnĨch pr²kazov pomocou tlaļ²tka <T-tlaļ>. 
 

1. Ak chceme vytvoriŠ xml s¼bor pre internetbanking, stlaļ²me tlaļ²tko ĂSEPA-
xmlñ, vyberieme vġeobecnĨ ĂSEPA form§tñ (od 1.2.2016 prij²maj¼ banky iba sepa 

form§t xml), v zelenom poli mus²me vybraŠ Ăbez diakritikyñ a zad§me cestu, kde sa 
vytor² xml s¼bor. Po stlaļen² OK eġte zad§me ¼daje pre PP (Oznaļ.platby 
a oznaļenie d§vky) ï s¼ to povinn® ¼daje, vypln²me podŎa pokynov banky 
napr.d§tum podania a Ămzdyñ. Do tretieho a ġtvrt®ho okna Ătvorca d§vkyñ a ĂN§zov 
¼ļtuñ program uvedie prioritne ¼daj z ļasti Đdaje na form.a PP ï Đļty firmy a to 
z tretieho okna z riadku Ă¼daje pre telebankingñ (kr§tky n§zov firmy). Đdaj 
o tvorcovi d§vky m¹ģete prep²saŠ. 
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Upozornenie: 
Program zahraniļn® platobn® pr²kazy nespracov§va. 
Ak m§te medzi spracovanĨmi d§tami prevodn®ho pr²kazu aj pracovn²ka, ktor®ho 
vĨplata je smerovan§ na zahraniļnĨ ¼ļet, m¹ģete ich hromadne oznaļiŠ na mazanie, 
ļ²m docielite ich vynechanie z tuzemskĨch prevodnĨch pr²kazov  
Postup: Po spracovan² ¼dajov smerovanĨch na ¼ļty stlaļ²me na obrazovke kl§ves 
ĂPRĉPRAVA_Qñ a v Ŕom zvol²me funkciu ñL_Oznaļ.zahr.¼ļtov na mazanieñ. Funkcia 
oznaļ² vġetky riadky, ktor® nebud¼ maŠ vyplnen® ani ļ²slo ¼ļtu ani k·d banky resp. 
v IBANE nebude ĂSKñ(povaģuje ich za zahraniļn® ¼ļty) a z§roveŔ ich oznaļ² zelenĨm 
podkladom a p²smenk§ bud¼ ļerven®. Takto oznaļen® riadky z tlaļiva prevodn®ho 
pr²kazu vynech§. Ak z takto oznaļen®ho prevodn®ho pr²kazu vyskoļ²te, a zvol²te 
dokonļenie oper§cie mazania, tak sa oznaļen® riadky vymaģ¼, ak vġak z PP vyskoļ²te 
a nepotvrd²te dokonļenie mazania, avġak sa vr§tite do prichystan®ho zoznamu, tak 
¼ļty, ktor® boli oznaļen® na mazanie ostan¼ Ăibañ oznaļen® a tak je moģnosŠ ich 
zoznam vytlaļiŠ pomocou obrazu s n§zvom ĂZoznam PP s IBAN-om a SWIFT-omñ. 
 
2. NaplniŠ a vytlaļiŠ naplniteŎnĨ PDF formul§r prevodn®ho pr²kazu pr²sluġnej 

banky ï ak je pre dan¼ banku spracovanĨ vyplniteŎnĨ pdf prevodnĨ pr²kaz, tak je 
v hornej ļasti obrazovky akt²vne tlaļ²tko ĂSEPA tlaļ.PDFñ.  

 

 
 
Po stlaļen² tlaļ²tka je moģn® naplniŠ a vytlaļiŠ origin§lne tlaļivo prevodn®ho 
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pr²kazu pr²sluġnej banky. Program si vytvoren® PP uloģ² na zadanom mieste 
a pon¼kne aj moģnosŠ ihneŅ tlaļiŠ PP pomocou programu Acrobat Reader. Ak 
chcete tlaļiŠ iba oznaļen® z§znamy, tak vp²ġte ĂAñ do okna ĂTlaļiŠ len oznaļen® 
z§znamyñ (ak chcete tlaļiŠ vġetky z§znamy, tak dajte ĂNñ). Program bude postupne 
napŌŔaŠ jednotliv® listy Pdf formul§ra ¼dajmi a pon¼kne ich na tlaļenie. Ak sa 
¼daje nezmestia na jeden prevodnĨ pr²kaz, po vytlaļen² program pon¼kne Ņalġiu 
stranu. Tlaļivo vytvoren® pomocou tlaļ²tka ĂSEPA tlaļ.PDFñ je plnohodnotn®, 
pouģiteŎn® od 1.2.2016.  
 

3. Ak m§te ¼ļet v banke, pri ktorej tlaļ²tko ĂSEPA tlaļ.PDFñ nie je zatiaŎ akt²vne, 
vytlaļte pomocou tlaļ²tka <T-tlaļ> naġe tlaļivo ï sepa PP, ktor® s¼ spracovan® na 
z§klade tlaļ²v pouģ²vanĨch na poboļk§ch b§nk. (NaplniteŎn® PDF tlaļiv§ 
priebeģne dopŌŔame do syst®mu), pr²padne vytlaļte zoznam poloģiek s IBAN-om 
a SWIFT-om, na z§klade ktor®ho ruļne vyp²ġete tlaļivo pr²sluġnej banky. 
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Za¼ļtovanie vĨplat do podvojn®ho ¼ļtovn²ctva  
Bez ohŎadu na to, ļi vlastn²te modul PROLUC a akt²vne ho pouģ²vate, alebo nie, m§te 
moģnosŠ vytvoriŠ ¼ļtovnĨ doklad pre z¼ļtovanie miezd do podvojn®ho ¼ļtovn²ctva. 
M¹ģete ho pripraviŠ, vytlaļiŠ, a pri akt²vnom prepojen² na modul PROLUC m¹ģete 
¼ļtovnĨ doklad aj zap²saŠ (poslaŠ) do modulu PROLUC, do opisu vstupnĨch dokladov.  
 
Pr²prava ¼ļtovn®ho dokladu (a jej z§pis do opisu vstupnĨch ¼dajov v module  
PROLUC) sa vykon§va v ļasti: 
PROLMY ï Spracovanie ï Za¼ļtovanie ï VĨplata. 

Po zvolen² za¼ļtovania vĨplat sa dostaneme do zoznamu pracovn²kov, ktor² maj¼ v 
beģnom mesiaci vĨplatu, kde mus²me vykonaŠ vĨber tej skupiny pracovn²kov, ktorĨm 
chceme za¼ļtovaŠ mzdy spolu. VĨber vykon§me pomocou tlaļ²tka ĂINSERTñ, alebo 
hromadne na z§klade zvolenĨch krit®ri² pomocou kl§vesu ĂF1 ï fitre a oznaļeniañ. Po 
oznaļen² skupiny pracovn²kov, za ktorĨch sļ²tavame jednotliv® poloģky mzdy, vĨber 
opust²me kl§vesom ĂESCñ alebo ĂXñ. 

UPOZORNENIE: 
Program vģdy vykon§ za¼ļtovanie hodnoty len vybranĨch pracovn²kov. Toto n§m d§va 
moģnosŠ roz¼ļtovania napr. po stredisk§ch (akci§ch) a pod. Ani pri za¼ļtovan² netreba 
zab¼daŠ na kartu s osobnĨm ļ²slom -1, na ktorej sa zbieraj¼ pr²padn® zaokr¼hlenia 
firemnĨch odvodov a treba ho tieģ za¼ļtovaŠ. 
 
Po vĨbere pracovn²kov n§m program postupne pon¼kne na za¼ļtovanie vġetky poloģky 
mzdy, ktorĨch pon¼knutie na za¼ļtovanie je nastaven® v ļasti 
Vstup/oprava ï R¹zne parametre ï Zaokr.a zobrazenie (nastavenie Ăpon¼kania 

poloģiek na za¼ļtovanieñ viŅ bliģġie v nasleduj¼cej kapitole s n§zvom MoģnosŠ 
premenovania mzdovej poloģky vo vĨstupoch, nastavenie pon¼knutia poloģky na 
za¼ļtovanie...), a z§roveŔ s¼ v danom mesiaci nenulov®: 
 
Postupne vypln²me (skontrolujeme, uprav²me): 

ç Đļet MD è - zad§vame ļ²slo ¼ļtu 

na strane MD, na ktor¼ chceme 
pon¼kan¼ poloģku za¼ļtovaŠ. Ak 
nem§me akt²vny modul 
PROLUC, tak ¼ļet zad§me 
priamym z§pisom, ak m§me 
k dispoz²cii aj modul PROLMY 
a m§me tam vytvorenĨ aktu§lny 
¼ļtovnĨ rozvrh pre danĨ rok, tak 
stlaļen²m tlaļidla  <F1> sa 
dostaneme do zoznamu ¼ļtov, 
a po n§jden² spr§vneho ¼ļtu ho 
pomocou ĂEnterñ m¹ģeme 
prevziaŠ do okienka. 
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ç Đļet DAL è - zad§vame ļ²slo ¼ļtu na strane D, na ktor¼ chceme pon¼kan¼ poloģku 

za¼ļtovaŠ. Ak nem§me akt²vny modul PROLUC, tak ¼ļet zad§me priamym z§pisom, 
ak m§me k dispoz²cii aj modul PROLMY a m§me tam vytvorenĨ aktu§lny ¼ļtovnĨ 
rozvrh pre danĨ rok, tak stlaļen²m tlaļidla  <F1> sa dostaneme do zoznamu ¼ļtov, 
a po n§jden² spr§vneho ¼ļtu ho pomocou ĂEnterñ m¹ģeme prevziaŠ do okienka. 

ç Suma è - zobraz² sa suma vypoļ²tan§ programom (je to s¼ļet hodn¹t pon¼kanej 

poloģky mzdy za vybranĨch pracovn²kov). Pon¼knut¼ sumu m¹ģeme aj roz¼ļtovaŠ 
postupnĨm zadan²m dielļich hodn¹t,  ak ju chceme napr. roz¼ļtovaŠ na r¹zne ļ²sla 
¼ļtov alebo akcie. V tomto pr²pade n§m po za¼ļtovan² zmenenej sumy program 
automaticky ako Ņalġiu sumu pon¼kne rozdiel medzi zmenenou a p¹vodnou 
hodnotou. Tak®to roz¼ļtovanie je vġak lepġie zabezpeļiŠ vhodnĨm vĨberom 
pracovn²kov. 

ç Pozn§mka è - predvolenĨ je n§zov zloģky mzdy, ktor§ je zap²san§ v texte poloģky 

v ļasti ĂZaokr. a zobr.ñ , m¹ģeme vġak pozn§mku aj zmeniŠ. Tu zap²sanĨ text sa 
pren§ġa do ¼ļtovn²ctva do stŌpca ĂPozn§mkañ. 

ç Pozn§mka 2 è - .m¹ģeme zadaŠ ŎubovoŎn¼ pomocn¼ pozn§mku, ktor§ sa prenesie 

do ¼ļtovn²ctva do stŌpca s rovnakĨm n§zvom. 

ç Akcia è - zad§vame ļ²slo akcie, v prospech ktorej ¼ļtujeme. Kl§vesom <F1> sa 

dostaneme do zoznamu akci². 

ç Stredisko è - zad§vame ļ²slo akcie, v prospech ktorej ¼ļtujeme. Kl§vesom <F1> sa 

dostaneme do zoznamu stred²sk. 

ç Doklad ļ²slo è -  zad§me vhodne zvolen® oznaļenie ļ²seln®ho radu (napr.MZD) a 

ļ²slo ¼ļtovn®ho dokladu pod ktorĨm chceme ¼ļtovnĨ doklad vytlaļiŠ, alebo poslaŠ do 
podvojn®ho ¼ļtovania.  

Pozn§mka k ļ²slu dokladu: 

Ak nem§te akt²vny pr²stup do modulu PROLUC, tak m¹ģete nechaŠ ļ²slo dokladu 
pr§zdne (dopln² si ho ¼ļtovn²ļka na vytlaļenom doklade), alebo pomocou F1 si 
vyvol§te prehŎad ļ²selnĨch radov, kde cez tlaļ²tko A-novĨ zaloģ²te novĨ ļ²selnĨ rad 
napr. MZD a k nemu vhodne zvolen® ļ²slo dokladu.  

Takto zaloģenĨ ļ²selnĨ rad sa 
zap²ġe do ļasti PROLMY ï 
Vstup/oprava ïNastavenie 
spracovania ï Ļ²seln® rady.  

Ak uģ ste ļ²selnĨ rad v spom²nanej 
ļasti zap²sali vopred, tak je moģnosŠ 
pomocou F1 si ļ²selnĨ rad vybraŠ, a 
ĂEnteromñ potvrdiŠ prebranie.  

 

ç Pozn§mka è  ï moģnosŠ z§pisu vlastnej pozn§mky k ļ²seln®mu radu 

ç Aktivita radu è  

¶ A ï ļ²selnĨ rad bude akt²vny, t.j. pri kaģdej voŎbe nov®ho ¼ļtovn®ho 
dokladu pon¼kne k vybran®mu ļ²seln®mu radu ļ²slo o jedno ļ²slo 
vªļġie, ako posledne pouģit®. 

¶ N ï ļ²selnĨ rad je neakt²vny, t.j. vģdy sa pon¼kne tu zap²san® ļ²slo. 
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ç D§tum dokladu è - zad§vame d§tum, ktorĨ bude na ¼ļtovnom doklade ako d§tum 

¼ļtovn®ho pr²padu. 

ç Mesiac za¼ļtovania è  

¶ ak nem§te akt²vny modul PROLUC, doklad chcete iba vytlaļiŠ, tak ako 
mesiac za¼ļtovania program predvol² mesiac, za ktorĨ s¼ vĨplaty, 
o ktorĨch sa ¼ļtuje 

¶ ak m§te akt²vny modul PROLUC, tak je predvolenĨ aktu§lny mesiac z 
¼ļtovn²ctva.  

Je ho vġak moģn® zmeniŠ na mesiac vyġġ². N²m je urļen®, do ktor®ho mesiaca v 
udanom roku v ¼ļtovn²ctve sa suma prenesie. 

ç Rok za¼ļtovania è 

¶ ak nem§te akt²vny modul PROLUC, doklad chcete iba vytlaļiŠ, tak ako 
rok za¼ļtovania program predvol² rok, za ktorĨ s¼ vĨplaty, o ktorĨch 
sa ¼ļtuje 

¶ ak m§te akt²vny modul PROLUC, tak je predvolenĨ aktu§lny rok z 
¼ļtovn²ctva. 

Je ho vġak moģn® zmeniŠ na rok vyġġ². N²m je urļen®, do ktor®ho mesiaca v udanom 
roku v ¼ļtovn²ctve sa suma prenesie. 

ç Đļtovan§ poloģka è - n§zov poloģky v ļasti Zaokr.zobr.  

 
KeŅ s¼ nastaven® vġetky poloģky, kl§vesom ç OK è dan¼ poloģku mzdy priprav²me na 

za¼ļtovanie.  
Po stlaļen² OK program automaticky pon¼kne Ņalġiu nastaven¼ nenulov¼ poloģku, 
priļom zopakuje z predoġlej poloģky ļ²slo dokladu, d§tum, mesiac a rok za¼ļtovania. 
Takto bude postupne pon¼kaŠ vġetky nastaven® nenulov® poloģky, kĨm sa nemin¼.  
 
PokiaŎ pon¼knut¼ poloģku nechceme ¼ļtovaŠ, zvol²me tlaļ²tko ĂZruġñ, ļ²m pon¼knut¼ 

poloģku program preskoļ², a pon¼kne na za¼ļtovanie Ņalġiu poloģku.  
 
KONIEC ï ak eġte program pon¼ka na za¼ļtovanie Ņalġie poloģky, ale tieto uģ 

za¼ļtov§vaŠ nebudeme, pomocou KONIEC ukonļ²me pr²pravu ¼ļtovn®ho dokladu.  
 
Ak sme pripravili uvedenĨm sp¹sobom vġetky poloģky na za¼ļtovanie za vybranĨch 
pracovn²kov, na obrazovke sa objav² prehŎad spracovanĨch ¼ļtovnĨch poloģiek, ktorĨ 
pomocou T-TLAĻ si m¹ģeme vytlaļiŠ ako ¼ļtovnĨ doklad (buŅ iba s pozn§mkou, alebo 

aj s pozn§mkou 2). 
  
Potom, ak m§me doklad vytlaļenĨ, a z§roveŔ m§me akt²vny pr²stup k modulu 
PROLUC, doklad Ăpoġlemeñ (za¼ļtujeme) do opisu vstupnĨch dokladov (modul 
PROLUC) pomocou tlaļ²tka ĂZAUĻTUJ [U]ñ. (Ak nem§te pr²stup na modul PROLUC, 

uveden® tlaļ²tko je neakt²vne!) 
  
Po za¼ļtovan² vybranĨch vĨplat sa znovu dostaneme do zoznamu pracovn²kov a 
zvol²me pr²padn¼ Ņalġiu skupinu pracovn²kov. Ak sme uģ jednu vybran¼ skupinu 
Ăposlaliñ pomocou tlaļ²tka Ăza¼ļtujñ do podvojn®ho ¼ļtovn²ctva, tak sa t§to vybran§ 
skupina zamestnancov vyģlt², aby sme ich vedeli vizu§lne rozl²ġiŠ od eġte 
neza¼ļtovanĨch. Za¼ļtovanie ukonļ²me, ak uģ nevyberieme nikoho. 
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Rezerva na nevyļerpan¼ dovolenku ï tvorba 
zostavy  

 
 
Pre ¼ļely ¼ļtovn²ctva je moģnosŠ vytvoriŠ pomocn¼ zostavu ï n§vrh na tvorbu rezervy 
na nevyļerpan® dovolenky aj s vyk§zan²m firemnĨch odvodov z nich. 
Rezerva sa tvor² podŎa stavu nevyļerpanĨch dovoleniek ku koncu ¼ļtovn®ho obdobia, 
je vġak moģnosŠ spracovaŠ t¼to zostavu ku koncu hociktor®ho mesiaca podŎa potreby 
¼ļtovn²ctva. Pri tvorbe zostavy m¹ģeme st§Š v beģnom mesiaci (netreba sa vr§tiŠ do 
mesiaca, ku ktor®ho koncu chceme spracovaŠ stav!)  Podmienkou spr§vneho vĨpoļtu 
je, aby pri pr²padnej zmene z§konom stanovenĨch veliļ²n (minim§lna mzda, odvody) 
boli tieto hodnoty uģ zaktualizovan®. 
 
PrehŎad ï zostava sa tvor² v ļasti Spracovanie ï Priemery, zvyġky dovolenky, 
ġtatistika, kde zvol²me moģnosŠ ĂRezerva na nevyļ.dovolenkuñ. Po potvrden² voŎby sa 
zobraz² nasledovn§ tabuŎka, v ktorej si urļ²me sp¹sob spracovania ¼dajov: 
 

 
 
<Mesiac, ku koncu kt. sa poļ²ta rezerva> -  (Ņalej ĂzvolenĨ mesiacñ)  

zad§vame mesiac vĨplat, z ktor®ho sa zoberie stav zostatku dovolenky (program 
zobraz² stav v okne Ăzostatok dovolenky /dni/hodiny/ zo strany ĂVĨplata-n§hradyñ vo 
zvolenom mesiaci vĨplat) predvolenĨ mesiac je vģdy december minul®ho roka -  
 
<Priemer sa berie z bud¼ceho mesiaca> -  

ĂAñ ï program vypoļ²ta priemer platnĨ pre mesiac nasleduj¼ci po zvolenom 

mesiaci a pouģije ho pri vĨpoļte rezervy. Ak u niekoho Ăbud¼ci priemerñ  eġte 
nebol poļ²tanĨ, pon¼kne jeho vĨpoļet. Ak chcete Ăbud¼comesaļnĨñ priemer 
prepoļ²taŠ (lebo sa napr. zmenili vstupn® hodnoty v rozhoduj¼com ġtvrŠroku) - tak 
sa bez uz§vierky vr§Šte do mesiaca, ku koncu kt. sa poļ²ta rezerva a tam zvoŎte 
funkciu ĂVstup/oprava ï VĨplaty ï Prepoļty vĨplat, priemerov,... ï VĨp.priem.pre 
bud.mes.ñ! 
ĂNñ ï program pri vĨpoļte n§hrady rezervy pouģije priemer, ktorĨ n§jde vo 

zvolenom mesiaci vo vĨplate, na strane ĂVĨplata-n§hradyñ v riadku ĂDovolenkañ. 
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<Minim§lna mzda pre vĨpoļet> -  
Ănepoļ²ta sañ ï program pri vĨpoļte n§hrady pouģije priemer zvolenĨ 

v predoġlom riadku, nebude ho porovn§vaŠ s hodnotou minim§lnej mzdy pre 
¼ļely vĨpoļtu n§hrady. 
 
Ăz bud¼c.mes.ñ ï program zoberie hodnotu z§konom stanovenej hodnoty min. 

mzdy, platnej v mesiaci, ktorĨ nasleduje po zvolenom mesiaci, ktorĨ prepoļ²ta 
vzhŎadom na ¼vªzok a stupeŔ n§roļnosti pr§ce pracovn²ka a ak takto vypoļ²tanĨ 
Ăminim§lnyñ priemer je vyġġ², ako priemer vych§dzaj¼ci z rozhodn®ho obdobia, 
tak pri vĨpoļte n§hrady pouģije tento ĂnavĨġenĨñ priemer (pri ¼vªzkoch, kde sa 
pri kontrole na minim§lnu mzdu vych§dza z mesaļnej minim§lnej mzdy pouģije 
koeficient 21,74 a dennĨ ¼vªzok v hodin§ch z karty vo zvolenom mesiaci.) 
Ăz mesiaca vĨp.ñ ï program pracuje s hodnotou z§konom stanovenej minim§lnej 

mzdy, ktor§ plat² vo zvolenom mesiaci, a Ņalej s n²m pracuje tak, ako je pop²san® 
vyġġie.  

 
<Odvody len povinn® >  

Program pozrie do karty pracovn²ka vo Ăzvolenom mesiaciñ a podŎa tam zadanĨch 
odvodov vypoļ²ta jeho odvody k n§hrade za zost. dovolenky. M¹ģeme zvoliŠ, ktor® 
odvody chceme pri tvorbe rezervy poļ²taŠ: 

ĂAñ ï program pri tvorbe rezervy vypoļ²ta iba povinn® odvody na ZP a SP  
ĂNñ ï program pri tvorbe rezervy vypoļ²ta vġetky odvody zamestn§vateŎa, ktor® 

m§ pracovn²k nastaven® na karte na str§nke Ăodvody+zr§ģkyñ a do z§kladu 
ktorĨch vch§dza n§hrada za dovolenku (napr. DDS, SDS). 

 
<% pre vĨpoļet odvodov > - v pr²pade, ak sa men² z§konom udanĨ percentu§lny 

podiel odvodov, m¹ģeme pre ¼ļely vĨpoļtu urļiŠ mesiac platnosti percent odvodu: 
Ăz bud¼c.mes.ñ ï predvolen§ hodnota (d¹leģit® pre vĨpoļet % odvodov ku koncu 

zdaŔovacieho obdobia v pr²pade zmeny z§konom stanoven®ho % odvodov na 
ZP, SP) 
Ăz mesiaca vĨp.ñ ï pri vĨpoļte sa pouģij¼ z§konn® percent§ odvodu platn® vo 

Ăzvolenom mesiaciñ. 
 
<Tvorba za oznaļenĨch pracovn²kov >  

Program vģdy poļ²ta rezervu iba pre tĨch pracovn²kov, ktor² maj¼ vo Ăzvolenom 
mesiaciñ vo vĨplate v okienku Ăzostatok dovolenkyñ v dŔoch alebo v hodin§ch nenulovĨ 
plusovĨ stav a s¼ļasne nesm¼ maŠ ukonļenĨ pracovnĨ pomer ku koncu Ăzvolen®ho 
mesiacañ ï t.j. program poļ²ta tvorbu rezervy na dovolenku iba pre tĨch pracovn²kov, 
ktor² skutoļne Ăpren§ġaj¼ñ zostatok nevyļerpanej dovolenky do Ņalġieho obdobia. 

ĂNñ ï program spracuje rezervu pre vġetkĨch Ăvyhovuj¼cichñ pracovn²kov 
ĂAñ ï program zobraz² zo vġetkĨch vyhovuj¼cich pracovn²kov iba tĨch, ktor² s¼ 

oznaļen² vo ĂvĨbere pracovn²kovñ (ak sme oznaļili pracovn²ka, ktorĨ uģ m§ ku 
koncu zvolen®ho obdobia ukonļenĨ PP, alebo m§ nulovĨ zostatok dovolenky, ten 
sa nezobraz²). 
 

<Tvorba len zo zvyġku starej dovolenky >  

V pr²pade, ģe napr.pri odloģenej daŔovej povinnosti m§te urļiŠ rezervu k in®mu 
d§tumu, ako k decembru a to len zo zvyġku Ăstarejñ dovolenky, tak zvol²te ĂAñ. 
Takto bude program poļ²taŠ rezervu podŎa vĨplaty v zvolenom mesiaci, ale iba na 
z§klade ¼dajov z okienka Ăzvyġok starej dovolenkyñ. 
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Đprava poļtu dn²/hod²n dovolenky do Ņalġieho obdobia pre ¼ļely tvorby rezervy 

 
Po spracovan² ¼dajov podŎa nastavenĨch 
(vyġġie pop²sanĨch parametrov) program 
spracuje n§vrh na rezervu za nevyļerpan¼ 
dovolenku, kde eġte m¹ģeme upraviŠ dni 
a hodiny pren§ġanej dovolenky, ktor§ sa bude 
pren§ġaŠ a prepl§caŠ v Ņalġ²ch obdobiach. Ak 
potrebujeme skorigovaŠ pren§ġan® dni a hodiny, 
v riadku pracovn²ka stlaļ²me <E-oprav>, 
a v pon¼knutej tabuŎke uprav²me poļet pren§ġanĨch dn², resp. hod²n dovolenky: 
 
Tlaļ zostavy k tvorbe rezervy  

 
Po stlaļen² <T- tlaļ> m§me moģnosŠ vytlaļiŠ n§vrh na tvorbu rezervy. V jednej zostave 
(n§vrh) je rozpis tvorby rezervy podŎa pracovn²kov, a v Ņalġej (rozpis) je k n§vrhu pridanĨ aj 
rozpis, ktor® odvody zamestn§vateŎa sa poļ²tali u jednotlivĨch pracovn²kov v Ăodvodoch 
firmyñ. 
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MoģnosŠ premenovania mzdovej poloģky vo 
vĨstupoch, nastavenie pon¼knutia poloģky na 
za¼ļtovanie... 

V ļasti PROLMY ï Vstup/oprava ï R¹zne 
parametre ï Zobrazenie  m§me moģnosŠ 

nastaviŠ/zmeniŠ zobrazenĨ n§zov poloģiek 
mzdy v tlaļovĨch vĨstupoch/na obrazovke, 
meniŠ zaokr¼hlenie poloģiek mzdy, 
nastaviŠ, ktor® poloģky sa bud¼ pon¼kaŠ na 
za¼ļtovanie vo voŎbe za¼ļtovanie UC 
a JU,  a nastaviŠ poloģky pre tlaļ zvolenĨch 
poloģiek (v pr²pade rozġ²renia na jazykov¼ 
verziu aj zap²saŠ preklad n§zvu poloģky do 
cudzieho jazyka)..  
 
Poļet riadkov v tejto tabuŎke je nemennĨ, 
riadky moģno iba modifikovaŠ. Z§kladn® nastavenie staļ² na pokrytie z§kladnĨch 
mzdovĨch poloģiek. V pr²pade, ak treba niektor¼ poloģku eġte individu§lne upraviŠ 
alebo spresniŠ n§zov mzdovej poloģky, m¹ģeme to vykonaŠ v tejto ļasti.  
 
Identifik§cia mzdovĨch poloģiek: 
KeŅģe poloģiek v tejto ļasti je ne¼rekom, a niektor® s¼ tam aj viackr§t , na presn¼ 
identifik§ciu poloģky, pri ktorej potrebujete zmeniŠ n§zov, alebo  pri Ŕom zapn¼Š/vypn¼Š 
pon¼kanie na za¼ļtovanie postupujte nasledovne: 
 
Ak vo vĨplat§ch m§te na vybranej poloģke zap²san¼ sumu, prejdite do spracovania, 
a zobrazte alebo vytlaļte v ļasti Spracovanie ï VĨplatn® listiny tlaļivo s n§zvom 
ĂNenulov® vĨplaty s ļ²slom odvol.-prieb.ñ. Tam n§jdite podŎa sumy alebo n§zvu 

poloģky t¼ poloģku, ktor¼ chcete z hŎadiska zobrazen®ho n§zvu alebo za¼ļtovania 
zmeniŠ. Pri n§zve poloģky na vĨstupnom tlaļive bude v prvom stŌpci s n§zvom ĂOdv.ñ 
(odvol§vka) zobrazen® ļ²slo poloģky, ktor® si poznaļte. (V rekapitul§cii obsahuje Ăļ²slo 
k·duñ vĨstupn® tlaļivo s n§zvom ĂRekapitul§cia ï nenul.pol+ļ²sla pol./prekladñ - ļ²slo 
k·du riadku je uveden® v stŌpci s n§zvom ĂOdv.ñ) 
 
 
Ak uģ viete ļ²sla odvol§vky, prejdite do ļasti Vstup/oprava ï R¹zne parametre ï 
Zobrazenie, kde sa postavte kurzorom na prvĨ stŌpec s n§zvom ĂK·d.r.ñ, a pomocou 

kl§vesu <F5> (hŎadaj) n§jdite pr²sluġn® ļ²slo odvol§vky. 
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Pomocou <E-oprava > zobrazte atrib¼ty poloģky:  
 

  
 
MeŔte iba tie ¼daje, ktor® chcete nastaviŠ inak, ako ġtandardne. N§plŔ jednotlivĨch pol²: 

ç Text skr§tenĨ (na obrazovke) è - n§zov mzdovej poloģky  pri zobrazen² poloģky na 

obrazovke (pri z§pise v ļasti vstup/oprava ï vĨplaty). Ak zmen²me n§zov, zmen² sa 
jeho zobrazenie na obrazovke pri zad§van² ¼dajov vĨplaty. 

ç Text ¼plnĨ (na tlaļ) è - ud§va text, ktorĨ sa vyp²ġe k pr²sluġnej poloģke v tlaļi 

nenulovĨch vĨplatnĨch p§sok, rekapitul§ci² a mzdovĨch p§sok. M¹ģeme upraviŠ 
n§zov poloģky, ale p¹vodnĨ vĨznam ani nastavenie p¹vodnej poloģky sa tĨm 
nezmen².  

ç Zaokr¼hlenie è - zad§vame hodnotu, na ktor¼ je potrebn® sumu zaokr¼hŎovaŠ, a vo 

vedŎajġom okienku ļi bude zaokr¼hlenie matematick® (A/N). Ak zaokr¼hlenie nie je 
matematick®, kladn§ hodnota znamen§ zaokr¼hlenie nahor a z§porn§ nadol 
(napr.0,01 A znamen§ zaokr¼hlenie matematicky na centy, m²nus 0,01 N znamen§ 
zaokr¼hlenie vģdy smerom dole na centy). Moģno nastaviŠ iba u poloģiek, ktorĨch sa 
to re§lne tĨka. Je to jedinĨ parameter, ktorĨ ovplyvŔuje vĨpoļet. 

 

ç Za¼ļtovaŠ è - zad§vame ĂAñ, ak sa poloģka m§ pon¼knuŠ pri za¼ļtovan², ĂNñ ak nie. 

Samozrejme, m¹ģeme nastaviŠ iba pre poloģky oznaļuj¼ce sumy. 

 

 

Na beģn¼ pr§cu s programom staļ² ¼vodn® nastavenie od vĨrobcu. MeniŠ poloģky v tejto 
ļasti odpor¼ļame iba po konzult§cii s vĨrobcom programu. Pri jednotlivĨch okn§ch sledujte 
pokyn a n§plŔ riadku na dolnej sivej Ăhelp-liġteñ). Ak men²te aj charakter poloģky z hŎadiska 
zdanenia alebo jej ¼ļasti na odvodoch do SP/ZP pr²padne jej chovanie pri vĨpoļte priemeru 
na dovolenku, kontaktujte vĨrobcu, lebo tieto atrib¼ty treba nastaviŠ inde. 
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Potvrdenie o dŌģke zamestnania a z§poļtovĨ list  
 

Spracovanie prehŎadu o dŌģke zamestnania 

 
V Spracovan² vo vĨbere pracovn²kov najprv oznaļ²me karty zamestnancov, ktorĨm 

chceme spoļ²taŠ doterajġiu dŌģku zamestnania, resp. vytlaļiŠ z§poļtovĨ list po 
ukonļen² pracovn®ho pomeru. 
DŌģka trvania zamestnania je poļ²tan§ z rozpªtia pracovnej zmluvy zadanej na karte 
(podŎa d§tumu zaļiatku PP a konca PP).  
 
Pozn§mka: 
- Ak chceme vyk§zaŠ dŌģku odpracovanĨch rokov a dn² z konkr®tnej karty pri 
rozviazan² pracovn®ho pomeru, mus²me maŠ pred spracovan²m zap²sanĨ d§tum 
ukonļenia PP na karte.  

- Bez zadan®ho d§tumu ukonļenia PP patriaceho do zvolenej doby (mesiaca) program 
vyk§ģe dŌģku odpracovanĨch rokov a dn² (dŌģku trvania pracovnej zmluvy) ku koncu 
zvolenej doby (mesiaca).  
   
 
Z§poļtovĨ list, resp. poļet odpracovanĨch rokov a dn² ku koncu mesiaca tlaļ²me 
z ļasti Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï Potvrdenie o z§poļte d¹b.  

Tu si m¹ģeme vybraŠ, ļi chceme vykazovaŠ doby pre beģnĨ mesiac, v ktorom stoj²me, 
alebo potrebujeme tlaļiŠ z§poļtovĨ list pre pracovn²kov, ktor² konļia v mesiaci, ktorĨ 
nasleduje po mesiaci, v ktorom aktu§lne stoj²me: 
 

 
 

¶ PRE BEĢNħ MESIAC - Spusten²m voŎby program spracuje ¼daje na zvolenej karte 
zamestnanca prihliadaj¼c na d§tumy pripadaj¼ce do beģn®ho ï aktu§lne 
nastaven®ho mesiaca.  

¶ PRE NASLED. MESIAC - Spusten²m tejto voŎby spracuje ¼daje tak, ako by ste st§li 
v nasledovnom mesiaci (t.j. kv¹li tlaļeniu z§poļtovĨch listov pracovn²kom, ktor² 
konļia pracovnĨ pomer v mesiaci nasleduj¼com po mesiaci, v ktorom pr§ve 
stoj²me, nemus²me ukonļiŠ aktu§lne spracov§vanĨ mesiac). 
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Pr²klad:  
Pr§ve spracov§vame vĨplaty za apr²l, ale pracovn²k ukonļ² pracovnĨ pomer 10.m§ja. 
Aby sme kv¹li spracovaniu z§poļtov®ho listu nemuseli prejsŠ do m§ja, ostaneme st§Š 
v apr²li ale zvol²me moģnosŠ Potvrdenie o z§poļte d¹b ï PRE NASLED.MESIAC 
(samozrejme mus²me maŠ zap²san® pr²padn® PN v evidencii d¹b a na karte mus² byŠ 
zap²sanĨ d§tum ukonļenia pracovn®ho pomeru). Ak by pracovn²k konļil PP 15.apr²la 
tak vol²me moģnosŠ PRE BEĢNħ MESIAC. KĨm pracovn²k nekonļ², tak program 
vykazuje zatiaŎ odpracovan® roky a dni ku koncu beģn®ho alebo nasledovn®ho 
mesiaca podŎa voŎby spracovania. 
 

Tlaļ z§poļtov®ho listu 

Na obrazovke vid²me aktu§lne ¼daje (zaļiatok a koniec PP, a stav odpracovanĨch 
rokov a dn² v tomto zamestnan² k tĨmto d§tumom resp. ku koncu obdobia pri 
nezadanom ukonļen² PP): 
 

 
 
(Ak je na karte zadanĨ d§tum ukonļenia PP v Ņalġom mesiaci, tak sa eġte tento d§tum 
za beģnĨ mesiac nezobraz², a poļet rokov a dn² je iba ku koncu beģn®ho mesiaca. 
D§tum. ku ktor®mu s¼ zobrazen® ¼daje, je zobrazenĨ aj v Ŏavom hornom rohu 
obrazovky ï viŅ obr§zok.) 
 
Z§poļtovĨ list vytlaļ²me pomocou tlaļ²tka ĂT-tlaļñ (pr²padne stlaļen²m p²smenka ĂTñ na 
kl§vesnici). Z§poļtovĨ list je v zjednoduġenej forme. Text z§poļtu sa men² podŎa toho, 
ļi pracovn²k v danom obdob² konļ² PP, alebo nie... 
 
 
Pozn§mky: 
 

¶ Đdaj o celkovom poļte doteraz odpracovanĨch rokov vypln² program iba 
vtedy, ak je ¼daj o dŌģke zamestnania pred n§stupom do moment§lneho 
pracovn®ho pomeru vyplnenĨ na karte zamestnanca na str§nke KARTA 1 
v riadku Ăz§poļet na dov.ñ, kde sa zapisuj¼ odpracovan® roky a dni do d§tumu 
tesne predch§dzaj¼ceho d§tum zaļiatku PP uveden®ho na karte 
zamestnanca:  
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(Ak m§me k dispoz²cii celĨ z§poļet rokov po 18.roku ģivota napoļ²tanĨ aģ do 
dŔa tesne pred n§stupom, a tento d§tum je v karte vyplnenĨ, tak do 
z§poļtov®ho listu program napoļ²ta pri odchode pracovn²ka aj tu zadan® roky 
a dni. Ak je v d§tume uvedenĨ inĨ deŔ ako deŔ predch§dzaj¼ci n§stupu do 
PP, tak sa na z§poļtovĨ list uveden® dni a roky nenapoļ²taj¼.). 

 

¶ D¹vod ukonļenia program zoberie z karty, ak je k d§tumu ukonļenia v karte 
vyplnenĨ  aj Ăd¹vodñ.  

 

¶ Đdaj o obdobiach pr§ceneschopnosti (PN) ļerp§ program z ļasti ĂEvidencia 
d¹b a d§vokñ, ļo znamen§, ģe ak spracov§vame ¼daje pre pracovn²kov 
konļiacich prac.pomer aģ v Ņalġom mesiaci, tak uģ mus²me maŠ zap²san® aj 
pr²padn® PN v evidencii d¹b a d§vok! Program tieto ¼daje spracov§va iba na 
z§klade ¼dajov v karte pracovn²ka a z§pisov v ļasti Ăevidencia d¹b a d§vokñ 
(bez ohŎadu na to, ļi za tento beģnĨ mesiac uģ existuj¼ vĨplaty). 

 
¶ Pred vytlaļen²m m§me moģnosŠ do tlaļiva doplniŠ aj vĨġku odstupn®ho, 

pr²padne Ņalġie pozn§mky (4 riadky) tak, ģe stlaļ²me v riadku zamestnanca 
ĂE-opravñ a dopln²me pr²sluġn® ¼daje, ktor® potom nemus²me dopisovaŠ na 
tlaļivo ruļne. Na t¼to moģnosŠ n§s program pri tlaļi upozorn². 
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EvidenļnĨ list d¹chodkov®ho poistenia (ELDP)  

Spracovanie a tlaļ ELDP 

V Spracovan² vo vĨbere pracovn²kov oznaļ²me najprv karty zamestnancov, ktorĨm 

budeme spracov§vaŠ evidenļnĨ list d¹chodkov®ho poistenia. 
 
Potom zvol²me Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï Evid.list k d¹ch.od r. 
2004 ï Cel® obdobie od r.2004: 

Spusten²m voŎby program spracuje ¼daje na zvolenej karte zamestnanca od 1.1.2004. 
Program ļerp§ ¼daje z karty pracovn²ka, evidencie d¹b, z vĨplat a z ļasti Ăvstup/oprava 
ï Pracovn²ci ï Doplnenie ELDP od r.2004.  
Po spracovan² sa na obrazovke Ăobjav²ñ zoznam vybranĨch pracovn²kov. Spracovan® 
¼daje pracovn²ka vid²me na strane (z§loģke) ĂEvidenļnĨ listñ.  
ELDP a sprievodnĨ list k ELDP m¹ģeme vytlaļiŠ iba ak stoj²me na str§nke (z§loģke) 
ĂZoznamñ! Ak potrebujeme vystaviŠ opravn® ELDP, po zvolen² tlaļe tlaļiva ELDP 
potvrd²me moģnosŠ ĂopravnĨñ (predvolen§ je moģnosŠ Ăriadny). 
 
Jednotliv® doby d¹chodkov®ho poistenia sa uv§dzaj¼ v zmysle pokynov Soci§lnej 
poisŠovne k vypŌŔaniu ELDP. Spr§vnosŠ ¼dajov, ktor® program ļerp§ z vĨplat 
spracovanĨch programom PROLMY z§vis² od spr§vne uvedenĨch ¼dajov v evidencii 
d¹b a spr§vne vyplnenej karty. K d§tumu, ku ktor®mu vykazujete ¼daje na ELDP musia 
byŠ spracovan® aj vĨplaty! 
Ukonļenie PP treba zap²saŠ v karte sk¹r, ako spracujeme ELDP, nakoŎko pri 
neudanom konci PP program spracuje vġetky existuj¼ce obdobia od 1.1.2004 ku koncu 
mesiaca, v ktorom pr§ve stoj²me pri spracovan² (bez ohŎadu na to, ļi za tento beģnĨ 
mesiac uģ existuj¼ vĨplaty).  
 
Pozn§mka 1: 
V zmysle pokynov k ELDP v kalend§rnom roku, v ktorom zamestnanec dosiahol 
d¹chodkovĨ vek sa uv§dza suma vymeriavacieho z§kladu osobitne do dŔa 
predch§dzaj¼ceho dŔu dosiahnutia d¹chodkov®ho veku a osobitne vymeriavac² z§klad 
odo dŔa dosiahnutia d¹chodkov®ho veku. Kv¹li tomu treba maŠ na karte (na strane 
Karta 2) vyplnenĨ d§tum, kedy pracovn²k dovŘġi vek na odchod do starobn®ho 
d¹chodku.  
 
Ak to je na karte vyplnen®, tak pri spracovan² evidenļn®ho listu program na tento ¼daj 
prihliadne a rozdel² obdobie a vymeriavac² z§klad (v pr²pade, ģe je v karte zap²sanĨ aj 
¼daj o poberanom d¹chodku starobnom, alebo predļasnom, rok 2006 Ăpredel²ñ aj 
k d§tumu zmeny z§kona, t.j. k 1.8.2006). 
 
Ak potrebujete rozdeliŠ ¼daje ELDP (aj) k in®mu d§tumu (napr. k d§tumu ku ktor®mu 
pracovn²k ģiada d¹chodok, resp. k in®mu d§tum, ku ktor®mu potrebujete z r¹znych 
pr²ļin pre SP deliŠ ¼daje na ELDP pre SP), tak ten ĂinĨñ d§tum m¹ģete zap²saŠ do 
vedŎajġieho okna s n§zvom Ăd§tum ģiadostiñ. K tomuto d§tumu bude tieģ deliŠ program 
ELDP a to vģdy, bez ohŎadu na Ņalġie podmienky.  
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Pozn§mka 2: 
Ak potrebujeme napr. pre pracuj¼cich starobnĨch d¹chodcov prichystaŠ evidenļnĨ list 
iba za konkr®tny jeden rok, tak vol²me moģnosŠ Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, 
potvrdenia ï Evid.list k d¹ch.od r. 2004 ï Len zvolenĨ rok, kde zad§me rok za ktorĨ 

chceme spracovaŠ ELDP. 
 
Pozn§mka 3: 
Ak potrebujeme pracovn²k zomrie, kv¹li spr§vnemu d§tumu rozpªtia poistenia (deŔ 
pred d§tumom ¼mrtia), treba na karte pracovn²ka na str§nke Karta1 uviesŠ okrem 
d§tumu ukonļenia PP aj ĂXñ do ļasti Ăd¹vod ukonļeniañ. Ak d¹vodom ukonļenia PP 
nie je smrŠ pracovn²ka, tak mal® okienko ponech§me pr§zdne!  
 

 
 
 
 

Tvorba s¼boru xml pre elektronick® podanie ELDP 

Po spracovan² a kontrole ¼dajov pre ELDP v hornej ļasti obrazovky stlaļ²me tlaļ²tko 
ĂDo s¼boruñ, a v n§slednej tabuŎke zad§me cestu k adres§ru, do ktor®ho sa m§ uloģiŠ 
vytvorenĨ xml s¼bor (pr²padne pomocou talļ²tka ĂHladajñ si vylistujeme konkr®tny 
existuj¼ci adres§r); Ņalej zvol²me, ļi pod§vame riadny alebo opravnĨ s¼bor a ļi chceme 
do s¼boru dostaŠ vġetkĨm pracovn²kov, pre ktorĨch sme spracovali ELDP, alebo len 
oznaļenĨch. Vo zvolenom adres§ri sa vytvor² s¼bor s n§zvom SP_ELDP_rrrrmm.xml, 

ktor® pod§me cez EZU podobne ako mesaļnĨ vĨkaz pre SP.  
 
 
 
 

MoģnosŠ doplniŠ ¼daje do tlaļiva ELDP za obdobia, ktor® 
neboli spracovan® programom PROLMY  

V ļasti Vstup/oprava ï Pracovn²ci ï Doplnenie ELDP od r.2004 je moģnosŠ doplniŠ 

do ELDP opisnĨm sp¹sobom chĨbaj¼ce ¼daje z predoġlĨch rokov spracovanĨch inĨm 
softv®rom alebo ruļne. Sem zapisujeme iba ¼daje za tie roky a mesiace, v ktorĨch sme 
vĨplaty pre pracovn²kov eġte nespracov§vali pomocou programu PROLUC.  
Program pri spusten² tejto voŎby ozn§mi obdobie (mesiac a rok), v ktorom naġiel prv® 
spracovan® vĨplaty. Đdaje treba doplniŠ iba do tohto mesiaca (¼daje uv§dzame najsk¹r 
od janu§ra 2004 ï odkedy plat² nov® ELDP).  
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Postup: 

¶ V zozname pracovn²kov sa postav²me na riadok pracovn²ka, 
u ktor®ho potrebujeme doplniŠ ¼daje z predoġlĨch ï chĨbaj¼cich 
rokov, resp. mesiacov (od roku 2004) do ELDP. 

¶ Klikneme na z§loģku ĂEvidenciañ, kde pomocou ĂA-novĨñ prid§me 
novĨ riadok, a postupne zapisujeme ¼daje do okienok, ktor® s¼ 
totoģn® s okienkami uvedenĨmi na ELDZ. (ChĨbaj¼ce ¼daje vypŌŔame 
v zmysle metodick®ho n§vodu k ELDP zverejnen®ho Soci§lnou 
poisŠovŔou. ) 

¶ Tu zap²san® ¼daje program preberie do ELDP a z§pisy umiestni na 
tlaļivo podŎa poradia d§tumu, spolu s ¼dajmi, ktor® program spracuje 
na z§klade vĨplat.  

KompletnĨ evidenļnĨ list pracovn²ka potom vytlaļ²me z ļasti Spracovanie ï Odvody, 
vĨkazy, potvrdenia ï Evid.list k d¹ch.od r.2004.  
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Potvrdenie zamestn§vateŎa na ¼ļely n§roku na 
d§vku v nezamestnanosti  

Tlaļ potvrdenia 

V Spracovan² vo vĨbere pracovn²kov oznaļ²me najprv karty zamestnancov, ktorĨm 
budeme spracov§vaŠ potvrdenie na ¼ļely n§roku na d§vku v nezamestnanosti 
(nakoŎko sa tlaļivo vyd§va pracovn²kovi na z§klade jeho ģiadosti vtedy, ak pracovn²k 
ģiada d§vku v nezamestnanosti, t.j. hl§si sa na ¼rad pr§ce, uģ by mal maŠ v momente 
tlaļe zap²san® ukonļenie PP na karte!). Pri spracovan² stoj²me v PROLMY beģnom 
mesiaci. 
 
Potom zvol²me Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï Potvrdenie na d§vku 
v nezamestnanosti. 

Spusten²m voŎby program spracuje ¼daje o poisten² v nezamestnanosti na zvolenej 
karte zamestnanca. Program ļerp§ ¼daje z karty pracovn²ka, evidencie d¹b a 
d§vok, z vĨplat a z ļasti Ăvstup/oprava ï Pracovn²ci ï Doplnenie pre d§vku 
v nezamestnanosti.  
Po spracovan² sa na obrazovke Ăobjav²ñ zoznam vybranĨch pracovn²kov. Vymeriavacie 
z§klady na poistenie v nezamestnanosti za posledn® 4 roky vr§tane roku, v ktorom 
pr§ve v PROLMY stoj²me vid²me na z§loģke ĂVymeriavacie z§klady Ă. V Ăzoznameñ 
m§me moģnosŠ pomocou stlaļenia <E-oprav> doplniŠ ¼daje do ļasti ĂĐdaje o zr§ģkach 
zo mzdyñ, ktor® program nedok§ģe spracovaŠ. Zr§ģky dopln²me eġte pred tlaļou 
tlaļiva.  
 
Tlaļivo m§ dve strany, ktor® sa tlaļia samostatne (1.a 2.strana). Đdaje m¹ģeme 
vytlaļiŠ iba ak stoj²me na str§nke (z§loģke) ĂZoznamñ. Odpor¼ļame tlaļiŠ vġetky 
potrebn® strany tlaļiva vģdy iba pre jedn®ho pracovn²ka (vyznaļiŠ iba jedn®ho) aby sa 
jednotliv® strany r¹znych pracovn²kov nepomieġali). 
 

 
 
Pozn§mka k tlaļi: 
    Ak ste zaevidovali na str.2 viac zr§ģok zo mzdy ako 3, tak treba vytlaļiŠ aj ĂPotvrd.na 
d§vku v nezam. ï pr²l. Zr§ģkyñ, kde sa na samostatnom liste uved¼ Ņalġie zr§ģky.  
    Ak sa vġetky evidovan® doby patriace do ļasti 2 a 3 nezmestia na prv¼ stranu 
tlaļiva, tak sa Ņalġie doby tlaļia na tlaļive na pr²lohe ĂPotvrd.na d§vku v nezam.- 
pr²l.obd. (2+3)ñ. Ak by sa vġak vġetko nezmestilo ani na pr²lohu obd.(2+3) tak bude 
nutn® Ņalġie doby k (2) a (3) vytlaļiŠ na dvoch samostatnĨch listoch (Ăpr²l.ļasti2ñ 
a Ăpr²l.ļasti Ă3ñ) 
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Pozn§mky k spracovaniu ¼dajov: 

¶ Program spracuje vģdy posledn® ġtyri kalend§rne roky vr§tane toho 
roka v ktorom stoj²me pri spracovan² bez ohŎadu na to, kedy pracovn²k 
skonļil PP (pred prihl§sen²m sa na ¼rad pr§ce mohol maŠ aj inĨch 
zamestn§vateŎov). 

¶ Ak program zist², ģe koniec PP je totoģn® s koncom rodiļovskej 
dovolenky alebo k ukonļeniu PP doġlo v priebehu rodiļovskej dovolenky, 
tak spracuje ¼daje z obdobia 2 rokov pred n§stupom na rodiļovsk¼ 
dovolenku. 

¶ Ak do vykazovanĨch rokov spadaj¼ tak® roky, v ktorĨch sme 
spracov§vali mzdy pre pracovn²kov inĨm programom, je moģnosŠ doplniŠ 
chĨbaj¼ce obdobia do ļasti 2 resp. 3 zadan²m tĨchto obdob² do ļasti 
vstup/oprava ï evidencia d¹b a d§vok, a  vymeriavacie z§klady na 
poistenie v nezamestnanosti za tieto roky v ļasti vstup/oprava ï 
pracovn²ci ï Doplnenie pre d§vku v nezamestnanosti. Postup doplnenia 
vymeriavac²ch z§kladov viŅ v nasleduj¼cej ļasti n§vodu. 

 

MoģnosŠ doplniŠ ¼daje do tlaļiva ĂPotvrdenie 
zamestn§vateŎa na ¼ļely n§roku na d§vku v nezam.ñ za 
obdobia, ktor® neboli spracovan® programom PROLMY  

V ļasti Vstup/oprava ï Pracovn²ci ï Doplnenie pre d§vku v nezam. je moģnosŠ 

doplniŠ do uveden®ho tlaļiva opisnĨm sp¹sobom chĨbaj¼ce vymeriavacie z§klady 
z predoġlĨch rokov spracovanĨch inĨm softv®rom alebo ruļne. Sem zapisujeme iba 
¼daje za tie roky a mesiace, v ktorĨch sme vĨplaty pre pracovn²kov eġte nespracov§vali 
pomocou programu PROLUC a spadaj¼ do obdobia, za ktor® sa vykazuj¼ ¼daje na 
potvrdenie.  
Program pri spusten² tejto voŎby ozn§mi obdobie (mesiac a rok), v ktorom naġiel prv® 
spracovan® vĨplaty. Đdaje treba doplniŠ iba do tohto mesiaca. 

Postup: 

¶ V zozname pracovn²kov sa postav²me na riadok pracovn²ka, 
u ktor®ho potrebujeme doplniŠ ¼daje z predoġlĨch ï chĨbaj¼cich 
rokov, resp. mesiacov  

¶ Klikneme na z§loģku ĂĐdaje pre d§vku v nezamestnanostiñ, kde 
pomocou ĂA-novĨñ prid§me novĨ riadok, a postupne zapisujeme 
vymeriavacie z§klady, z ktorĨch sa za jednotliv® mesiace odv§dzalo 
poistenie v nezamestnanosti. Pozor, ¼daje do 31.12.2008 vypŌŔame 
v Sk, ostatn® v eur§ch! ) 

¶ Tu zap²san® ¼daje program preberie do tlaļiva vtedy, ak spadaj¼ do 
vykazovanĨch rokov poistenia a vo vĨplat§ch nen§jde zodpovedaj¼ci 
¼daj o VZ pre poistenie v nezamestnanosti.  

Kompletn® potvrdenie pre ¼ļely d§vky v nezamestnanosti pracovn²ka potom vytlaļ²me 
z ļasti Spracovanie ï Odvody, vĨkazy, potvrdenia ï Potvrdenie na d§vku v 
nezamestnanosti 
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Uzavretie mesiaca a pohyb v r¹zn. mesiacoch 
Po kompletnom spracovan² vĨplat a vġetkĨch vĨkazov v danom mesiaci do Ņalġieho 
mesiaca prech§dzame pomocou voŎby Spracovanie - Koniec mesiaca.  
PrezeraŠ ¼daje v skorġ²ch mesiacoch m¹ģete cez voŎbu Vstup/oprava ï Zmena 
obdobia spªŠ. 

Koniec mesiaca (v ļasti Spracovanie) 

Touto voŎbou uzatv§rame mesiac po spracovan² 
miezd a prech§dzame do Ņalġieho mesiaca. 
 

ç Do roku è - program pon¼kne aktu§lny rok 

Ņalġieho mesiaca. 

ç Do mesiaca è - program pon¼ka nasleduj¼ci 

mesiac na spracovanie. 

ç BlokovaŠ mesiace è - tu je moģnosŠ nastaviŠ, 

akĨm sp¹sobom chceme uzavrieŠ predoġlĨ mesiac, kde m¹ģeme voliŠ odpoveŅ 
A alebo N: 

¶ ĂNñ - program uzavrie mesiac a prejde do Ņalġieho mesiaca, ale bude 
moģnĨ prechod spªŠ a robiŠ ¼pravy  vo vĨplat§ch pomocou voŎby 
Vstup/oprava ï Zmena mesiaca spªŠ.  

¶ ĂAñ - program zablokuje mesiac, nie je moģn® vykon§vaŠ Ņalġie 
¼pravy v zablokovanom mesiaci a aj vo vġetkĨch predoġlĨch 
mesiacoch, ļi uģ boli pred tĨm explicitne zablokovan® alebo nie. 
Prechod bude moģnĨ aģ po odbloknut² mesiaca v module PROLGE 
(opravy v predoġlĨch mesiacoch odpor¼ļame konzultovaŠ s vĨrobcom 
programu). Po vyplaten² miezd odpor¼ļame t¼to voŎbu. 

ç OK è - z§pis a potvrdenie zmien 

ç Zruġ è - opustenie okna bez z§pisu zmien 


















































































































































