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INSTALACIA

Podrobny navod na instalaciu (vo formate PDF) najdete:

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

Preto postupujte podfa prislusného navodu.

Prvé spustenie programu — pristupovy kéd

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

InsStalacia demo verzie.

Podrobny navod na inStalaciu (vo formate PDF) najdete:

* nainstalacnom DEMO CD

+ alebo na nasej web stranke www.infopro.sk , ak ste si DEMO stiahli z internetu.
Preto postupujte podfa prislusného navodu.

Navody a informacie k programu.

Tato dokumentacia je ur€ena na rychlu zakladnu informaciu k produktu.

Podrobny navod k spracovaniu miezd a vystupov je umiestneny na viacerych miestach

ato:
.

na naSej web stranke www.infopro.sk v sekcii Podpora vo volbe Prirucky —
hlavné prirucky k programom — PROLMY (Mzdy).

Ak ste obdrzali inStalacné CD, tak priamo na CD v zlozke Prirucky (subor
S nazvom ,my_prir.pdf‘).

priamo v programe, v module PROLMY, ¢ast Ukoncenie, PRIRUCKY PDF —
,<Zakladna prirucka“. Ak sa dokument automaticky neotvori, v servisnom
module WIN PROLGE vo volbe Acrobat, nastavte (tlacitkom Hladaj) cestu
na Vas inStalovany Acrobat/Adobe Reader. Okrem prirucky mézu byt k
dispozicii dalSie navody napr. k novej verzii, legislativnym zmenam a pod....

Podpora vyrobcu k programu

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


http://www.infopro.sk/
http://www.infopro.sk/
http://www.infopro.sk/
http://www.infopro.sk/

PRVE OTVORENIE PROGRAMU_ WIN PROLMY

Ak po kupe programu alebo zaloZeni novej firmy prvykrat vstupujeme do modulu
PROLMY, program sa nastavi do januara aktualneho kalendarneho roku (rok podla
systémového datumu PC). Aktudlnost mzdovych veli¢in a parametrov zavisi od verzie,
ktoru inStalujete (pouzivate). Ak je verzia aktualna pre dany rok, aj tabulky budu
aktualne.

Popis jednotlivych €asti programu:

Modul PROLMY ma tri zakladné cCasti ato VSTUP/OPRAVA, SPRACOVANIE
a ADMINISTRATIVA.

VSTUP/OPRAVA
EVID. DOB A DAVOK
ZALOHY
VIPLATY
ROCNE ZUCTOVANIE DANE

SPRACOVANIE | ADHINISTRATIVA

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

Administrativa — ukonéuje sa tu modul, a nachadzaju sa tu ,udrzbarske funkcie®
modulu. V tejto Casti sa nachadza aj zakladna priru¢ka pre PROLMY a to vo volbe
~Prirucka PDF“.

Postupne budeme zadavat vstupné Udaje pre firmu, pracovné kalendare, karty
pracovnikov.



DEFINOVANIE VSTUPNYCH UDAJOV

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

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

Tu je spravne vyplnenie Uudajov velmi
doleZité pre spravnu Cinnost programu , lebo
udaje maju vplyv na tla¢ vacsiny tlacovych
zostav a funk&énost’ programu.

VSTUP/OPRAVA
EVID. DOB A DAVOK
ZALOHY
VYPLATY

| SPRACOVA

. |

UCTY FIRMY
ZOZNAM INSTITUCII
DEK VYPLATY

DANOVE HLASENIA

| ROZNE PARAMETRE » |

Nazov firmy - vyplnenie nazvu firmy

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

L e s ¢ — =

Firemné Gdaje sa vypinaji na $tyroch zékladnych stranach (zélozkéach) a nédzvom
.Zakladné udaje”, ,Zakladné udaje 1, ,Telefény,...“ a ,Spravca®“.

Novy riadok priddame pomocou tladitka ,A-novy“, resp. stlaenim pismena ,A* na
klavesnici. Program nam ponukne na vyplnenie prvu stranu (zalozku) s nazvom
,Zakladné tdaje”, kde do jednotlivych okienok vypifiame postupne véetky tdaje o firme
podla popisov okienok:

tar - bz) i;i:
SEIERY 0 04 2015 |

Lakiadng udaje Zakiachee ddxe 2 Tedetiry, Sovpvca

<Plati od> - tu zadavame datum, od ktorého platia nastavované firemné udaje
(program predvoli systémovy datum podla PC, mb6zeme ho ale prepisat). Program si
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platnost zaznamov zapamata a zachova si chronologicky kompletné zapisy podla
datumu platnosti. Do jednotlivych formularov potom uvedie Udaje vzdy z prislusného
obdobia platnosti. Ak zmenite hociktory z udajov, tak si program vypyta datum platnosti
zmenenych udajov.

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

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

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

Jukdns sdua Lstame atap § Yoty S

Ak sme zapisali vSetky zname uUdaje na stranku ,zakladné udaje“, zapis potvrdime
pomocou tlacitka ,OK". Pri zadavani Udajov pomocou tlagitka ,A-novy” program ponuka
k zapisu postupne vSetky Styri strany.

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

Na stranke ,Telefény,...
agendy firmy...

vyplnime udaje pracovnikov zodpovednych za jednotlivé
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Stranku ,Spravca“ vypitiame v stlade s potrebami vykazov pre DU. Stranka sa vyplni
iba v pripade, e ro&né hlasenie k dani zo ZC, resp. dafiové priznanie podava za
danovnika dedi€, zastupca alebo spravca v konkurznom konani — podla toho, o ktoru
osobu ide, si v hornej €asti obrazovky zaskrtneme spravnu volbu (predvolena je volba
,hie je, €o znamena, Ze udaje podava sam danovnik, a preto nie je potrebné udaje
zastupcu danovnika vyplnit):

@ nie je dedi€  zastupca spravca konk.

Poznamka 1:

Udaje v éasti ,Nazov firmy“ treba vypinit ddsledne, nakolko Udaje pre vystupné
formulére a vykazy pre DU, SP, ZP...8erpa program aj z tychto okienok podla &asu
platnosti zadavanych udajov.

Poznadmka 2:

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

Ak chceme iba na uz existujicom platnom zazname posunut platnost, tak do riadku
vstupime pomocou E-oprav, a po zmene datumu ,Plati od“ program prepiSe platnost
prave otvoreného zaznamu.



Uéty firmy - vyplnenie a zadanie bankovych Gétov

Uvedena c¢ast slizi na zadanie

i Zmena v zozname UEsow Himmy 3 - E
flrempyqtj uctov, kt9re’ sa poton) e g
prenad8aju na tlatové mzdové Frofle. st hid Ry wonzate B 106
zostavy, ale aj na faktdry, Marn . € Mo Barka o v 7oty 11
prevodové prikazy’ upomienky a EWFT IBAN TATRSHE) SKOT1100080000 620720
pod Marow Sarkey  Tatra bonka B &

’ S0 Mok Sretm ko thea
Bratril
Funkéné klavesy: Udap oo bt
<A> nridavani .
A p”davar:”e POVyChECtOV' Otet pomap od - ta 3 129188

<E> opravy udajov na uctoch.

1 OW s Pamoc

Ak sme zadali Cislo uctu akaéd
banky, v okne SWIFT a IBAN mézeme ako pomdcku vyuzit klaves F1, o nam vytvori
z Cisla uctu a kédu banky SWIFT a IBAN, ktoré po kontrole potvrdime enterom.

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

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

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

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

Program pri zakladani novej firmy uz ma zadefinované zakladné (vSeobecne
definovatelné) udaje institucii a to Socialnu poistoviiu, Dafovy urad, VSZP, Dévera ZP
a Union ZP, DDS (3.dochodkovy pilier) a SDS (na ucely odvodu dobrovolnych
prispevkov na 2.déchodkovy pilier) .

& Zoznam institicii pre dan a odvody
Inétititcie | Uery
>> << Zéznamy

Sk = Adresné Stiky| RzzP |
o

Odved  [Nazay odvodu (Dznat  |Poistonna Kod  [Od Do
E, Socidlna poistoviia Socidlna poistowia 31.12.9930
1[Da# z0 mzdy Doplnta ika masto misstoprislugndho ou 31.12.9939
2| Zdravedne poistenis DOYA _ |Ddvera zdravotna poistovia, 3.5 24 01.01.2090 {31.12.99%
2| Zdrawoiné poistenie UNIO UNION zéravotnd poistowia, a8 27 01.01.2007 [31.12,99%9
[} 2|Zdravoiné poictenie VSZP  |Viaobacnd zdeavolnd poistowia a.c 25 01.07.2005 [31.12.9932

Tieto vSeobecné Udaje treba doplnit, respektive opravit.

Do jednotlivych riadkov zoznamu vstupujeme klavesom <E> apostupne
doplhame chybajice udaje resp. upravujeme tie vSeobecne zadané. Pri vyplhani
sledujme popis obsahu okna na spodnej sivej help-liste.
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Vysvetlivky k niektorym Specifickym oknam:

« Koéd poistovne » pri conumns

zdravotnych  poistovniach IS r—
treba k zakladnym kodom  Gmsiess s s e i o on
& — A — MARRSS S} lacsecrd 2 meris FeETEAL 3 8
(VSZP—25, I.Z)‘ove'ra—24', e N e e T
Union=27) doplnit pripadné Adves - des
Cislo pobocky na tretie R0 el
a $tvrté miesto kodu. (kéd aj e
s Cislom pobocky sa —— T
vyZzaduje pri elektronickom o o B oo
- . . W) Dty | e i vTre Dot A
zl?ere dat - tj. pri tvorbe e s
suborov pre ZP) .
Dt Wet RS
Bavowty K§ VA fs BWET et
« Oznacenie » — Je tu uz I —"—
preddefinované jedineCne = "messrmeEsS tmmemes
oznacenie pre konkrétnu Sl . ———
ZP, ktoré sa pouziva Savhay 6B ve: VB &5 YT pe——
v kartach pracovnikov, vo i — BT
. . Polaty atow | pezadoda “1904 piiave o
vyplatach, resp. na
tlacovych vystupoch. oK e Samoc

(Pri novodefinovanych ZP doporu¢ujeme pouzit pismenkovl skratku poistovne
v dizke najviac 8 pismen). Po zadani uz ozna¢enie nemozno zmenit.

Takéto oznacenie (skratku) zadavame iba pre zdravotné poistovne a pre DDS/SDS
(ak su zamestnanecké zmluvy s viacerymi poistoviiami) — inak ponechat prazdne !

« Cislo zamest. » - &islo, ktoré poistoviia (DU) priradila firme (VS na prev. prikaze)

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

« Por.¢.b.u./ICO » - do prvého okna zaddvame poradové &islo firemného bankového
UcCtu, z ktorého sa odvadza platba do poistovne. (stlatenim F1 program ponukne
zoznam firemnych Gétov, odkial si enterom preberte prislusny ucet) Ak tu bude
vyplnena nula, program bude na vykazoch uvadzat spésob platby v hotovosti! / Do
vedlajSieho okna zadavame v pripade zdravotnych poistovni ICO prislusnej ZP.

« Adresa - ulica » - adresa sidla poistovne / DU
« PSC a mesto » - PSC a mesto poistovne / DU

Dalej vypiiame (dopiiame) udaje potrebné najmé na tvorbu prevodnych prikazov

z odvodu (mesacné odvody, roéné zuctovania, preddavkové dane...)

Vypifiame nasledovné udaje ato ku konkrétne definovanym odvodom (definicia je

v Zltom poli prisl. Easti):

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

«

A

Symboly », zadadvame konStantny, variabilny a Specificky symbol a osobitnu
dispoziciu pre platbu. Ak vo variabilnom alebo Specifickom symbole chceme zadat
mesiac a rok, mézeme miesto konkrétneho mesiaca zadat ,mm"“ miesto mesiaca, ,rr
miesto roku na 2 cifry, resp ,rrrr* miesto roku na 4 cifry, ,k“ na oznacéenie kvartalu; ak
pouziieme malé pismena, Udaje sa vztahuju na obdobie (mesiac), za ktoré je
vyplata, ak velké, tak na obdobie, kedy je prevod splatny — vtedy méZzeme pouZit i
,DD“ na oznacgenie dfia splatnosti. Tieto pismenka sa potom upravuju na aktualne
Ciselné udaje pri tvorbe prevodnych prikazov.

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

« Penazny ustav » - nazov penazného Ustavu

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

«

A

Den vyplaty

V module PROLMY prejdite do Casti Vstup/Oprava
- Udaje na formulare a PP , kde zvolte Den

122 Uil iyt SN ™

Mesion o oob. 2u Ny ewesa 7 2018

vyp Iaty' Loy cod Wty

Pre tla¢ datumov (deft ur€eny na vyplatu prijmov, Shomabing cod Wty | 15 02 2015
denl dhrady, splatnost poistného...) na vykazy do e sebivehs rombeomirms o stob | 150220115
poistovni a pre danovy Urad je potrebné zadat ,dni D uahaks cizhine dar
vyplat®.

Nové daje zadavame po klavese <A>, opravujeme L O_JUN) Zns. B Ponc

klavesom <E>:

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

« Uréeny den vyplaty» - za dany mesiac (podla tohto datumu sa uréi aj ,ur€eny den
vyplaty“ na vykazy pre Socialnu poistovriu)
Pozor! Ak nie je uréeny defi na vyplatu, ,Ur8eny defi“ nevypliiame. (ak “uréeny den*

nevyplnite, vo vykazoch pre ZP/SP sa ako splatnost/uréeny den vyplaty objavi posl.
den nasl. mesiaca).

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

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

«

« OK » - zapis a potvrdenie zmien
« Zrus$ » - opustenie okna bez zapisu zmien
Za kazdy mesiac treba pridat’ riadok tykajuci sa prislusného mesiaca. Udaje treba
vyplnit za kazdy mesiac. Udaje sa m6zu opravovat a dopliat aj spatne za predoslé
9



obdobia — ak uz su zname presné datumu odvodu podfa bankovych vypisov. Tieto
datumy pouzije program pri vyplfiani mesacného hlasenia k dani z prijmov zo zav.
¢innosti, preto ich treba vyplnit najneskér pred tvorbou mesaéného hlasenia na dan!!
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Vytvorenie pracovnych kalendarov

Pracovny kalerjdar SlLfZI na vygenerovanie poctu BT
pracovnych dni a hodin v jednotlivych mesiacoch EVID. DOB A DAAE e
vbeznom roku (na jeho zaklade sa pocita ZALONY el
. Py - LAY
tzv.fond pracovnej doby). YYPLATY | sanzoantey
ROCNE ZucTova = - 7
] ] i . L ROCNE ZucToval SOBRAZENIE
Pracovné kalendare sa nachadzaju v Casti pracomvic: MG -
A — - | DRUHY QBEZIVA
VStUPIOprava} - rozne parametre - WDAJE NA FORM MINIMALNE KZOY, .
prac.kalendare. (LTI 1asuexy K DOCHADZKE
NEWULOVE ... | TAB. STUPNOV OBTIAZNOSTI

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

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

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

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

Lamen babesdares ! Fow ervy biwds RTINS ! Zarue dvww usl

ZaloZka ,,Zoznam kalendarov*

Ak vo firme je ako plny uvazok definovany iny poc€et hodin, alebo pracovné dni
pripadaju na iné dni, ako je uz uvedené v preddefinovanych kalendaroch €. 0 a 1, tak
(iba vtedy) mdézeme upravit preddefinované kalendare, alebo si vytvorit nové, ktoré
vyhovuju definicii piného Uvazku v konkrétnej firme.

V zozname kalendarov sa pohybujeme Sipkami hore/dole po jednotlivych riadkoch.

Klavesom <A> alebo <R> pridavame novy zaznam a klavesom <E> vstupujeme do
opravy zaznamu.
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Echovné Kalendére v roku 2011 ;\

Poradon sl kalendéra
Oznatenie kalenddra |
Zakl prac v na ty2den (sk by bol dv ping) | 4000

Pracovné dni pre skupinu prac.,
v
$tor budd pouzivat tenta kal ~ PoTE oK

¥ utorok
v siada
M Eartok
¥ piitok

sobats

" nedels

P generovani pouZt | zoznam sviatkoy | 3pec.generdtor

OK [ Zrus

Pomoc |

V pontknutom obraze vypifame:

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

« Oznacenie kalendara » - moéze byt lubovolny text na interné oznacenie kalendara

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

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

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

« Pri generovani pouzit’ Spec. generator » (len v PROLMY PLUS) » Ak okienko
zasSkrtneme, vojdeme do okna, kde zadame pocet dni cyklu a zaciatok (datumom)
cyklu. Potom sa zobrazi tolko €isel, aky dlhy je cyklus, a vyznacime, ktoré dni cyklu
su pracovné. Program na zaklade toho predpripravi kalendar. (Doporucujeme pouzit
po konzultacii s dodavatelom).

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

ZaloZka ,,Pracovny kalendar*

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

« Mesiac » - kalendarny mesiac v prisluSnom roku

« Prac.dni » - pocCet celkovych pracovnych dni v mesiaci. Program ich napodcital podfa
zadanych pracovnych dni v tyZdni. Uvadzaju sa tu pracovné dni vratane sviatkov.
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« Pracovny pokoj » - je to pocet sviatkov v mesiaci, ktoré pripadaju na inak pracovné
dni, a su platené nahradou.- program ich vygeneruje iba vtedy, ak sme zaskrtli pri
tvorbe kalendara moznost ,Pri generovani pouzit zoznam sviatkov“. (Ak su sviatky
povaZzované za odpracované, tak sa sviatky v tomto stipci vobec nevykazuju.)

« Podnikové vol'no » - sem mozno zadat dni podnikového volna, ak existuju. Aj tieto
sa pocitaju do pracovnych.

« Prac. hodiny » - uvadza sa tu poCet hodin v mesiaci podfa tyzdenného Uvézku
a pracovnych dni v tyzdni. Su vypocitané z pracovnych dni pomocou dizky uvazku.
Keby sa v§ak menil po&et pracovnych dni, resp. uvazok, treba zadat.

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

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

Zalozka ,,Zoznam dni vol'na*“

Zoznam je spoloc¢ny pre vSetky kalendare. Sem zadavame dni sviatkov a pracovného
pokoja, ktoré sa zahrni do pracovného kalendara, pokial zaskrtneme pri tvorbe prac.
kalendara generovanie zo zoznamu sviatkov.

Jednotlivé dni zadavame klavesom <A> alebo <R> a opravujeme klavesom <E>. Pri
verzii programu, ktory plati na konkrétny rok, je uz zoznam sviatkov napineny.

« Den » - zadame den, kedy je - . e
defi pracovného pokoja alebo J (22 5 viatok /podnikové vorno i[=] 3

podnikového volna.

N i . Deri IRRERERd ¥ defi pracovného pokoja
« Den pracovného pokoja » -
zaSkrtneme, ak uvedeny den je
dn 3h koj .
flom pracovného pokoja oK | S IE | Pemocl
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Pracovnici — evidencia zamestnancov
Karta zamestnanca

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

V module WIN PROLMY prejdite do Casti Vstup / Oprava - Pracovnici, kde zvolte
Karta.

Program otvori zoznam/prehlad kariet zamestnancov.

Oajckiarsds | Osofpezatly

}'Io-u;_mlnu ) o Mlm%&olmm ;.lgnl

Pomocou klavesu <A-novy> otvorime novu (prazdnu) kartu. Kazda karta
pracovnika ma Sest zaloziek (stran), ktoré bude program postupne ponukat na
vyplnenie. Ak zalozime kartu, tak sa pracovnik objavi v ,zozname®. Opravu zadanych
udajov pracovnika vykonavame tak, Ze stojime v zozname na prisluSnej karte
a klikneme do prislusnej zalozky, kde po stlaéeni <E-oprav> mbézeme opravovat udaje.
BlizSi popis jednotlivych zaloziek (stran) a zoznamu vid dale;j.

Karta zamestnanca, zalozka (strana) KARTA 1

Téato stranka obsahuje personalne udaje pracovnika. Jednotlivé okienka vypliite podla
popisu pozadovanych udajov na spodne;j sivej liste (vid na obrazku dole). Ak je v tomto
popise uvedené aj ,F1 — zoznam®, tak v prisluSnom okne je moznost pomocou klavesu
F1 vyvolat prislusny pomocny zoznam, z ktorého si potrebny udaj pomocou potvrdenia
ENTER-om mézeme prevziat.
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Qsobnd & , #ired,, umisst, | 1 | FP odido [01.01 2010 -

o Dévod [
Priezvisko,
Ttuly pred a 23 menom

Statny prislugnosy rﬁ.z Slovenzka

Pracowme zarad,, VP -skup

Ulies 3 Eislo

Prachodny pob,
[ [
PSC, potts

[
Kéd obes, obec, end. [ [ [ [
Kod stit, 3tat, 2P [703 [Sloversko i [o] I

|
Telefon § fax | | | |

-
z
7
£

Poznamiy.

Covezitho pescreiba [ huw

« Osobné cislo » zadavame osobné Cislo pracovnika, ktorym sa prezentuje v celom
podsystéme. Program ponuka Cislovanie karat od Cisla 1, ale osobné gisla mbézeme
pouzit' aj iné, ale kazda karta (pracovnik) musi mat jedine¢né neopakujice sa €islo.

« PP od-do » - datum zaciatku a konca PP (pracovného pomeru) podla zmluvy, ktora
zaklada pravny vztah. Tieto udaje su délezZité pre posudenie, i pracovnik v dany
mesiac ma mat, resp. nema mat vyplatu. Zaciatok PP je tieZz dolezity pre spravny
vypocet priemerov.

« Stredisko » a « Umiest. » sa, ak nie sU prazdne, kontroluju, & su uvedené v
zozname stredisk alebo umiestneni, ktoré mozno vytvorit v module WIN PROLGE.
Ak chcete pracovnikov pridelovat na konkrétne strediska, strediska si najprv zadajte
v moduli WIN PROLGE - Vstup/oprava — strediska.

Udaje o trvalom a prechodnom pobyte vypliite starostlivo, nakolko sa odtialto
"tahaju" Udaje do registradnych listov pracovnikov pre Socialnu poistoviiu. Ci za
koreSpondenénu adresu pracovnika pre ucely registracného listu budeme povazovat
adresu trvalého pobytu (T), alebo prechodného pobytu (P) volime zvolenim
prislu§ného pismenka v riadku Int.te., e-mail, kor.adr. (v tretom okienku v riadku).

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

Po zadani vSetkych poloziek sa dostaneme na dalSie zaznamy o novom pracovnikovi
potvrdenim zapisu tlagitkom OK. Pokial zvolime tlaCitko ZRUS Udaje sa nezapisu.
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Karta zamestnanca, zalozka (strana) KARTA 2

Na tejto strane zadavame doplfiujice udaje. Udaje vypiiame podla prislunej naplne
okienok.

Nezabudnite vyplnit’ pracovnikovi datum narodenia a rodné cislo!

Ak mame zahraniéného pracovnika, ktory nema klasické rodné cislo ale pre ucely
socialneho poistenia ma poist'oviiou vygenerované nahradné rodné ¢islo, a pre
ucely ZP ma vygenerované d'alSie bezvyznamové €islo nahradzajtce rodné cislo,
tak tieto dve ,,nahradné rodné cisla“ vypiﬁame do na to uréenych koloniek —
a okno pre rodné cislo v tomto pripade ponechame nevyplnené — polohu tychto
okienok vid' na obrazku:

ml"mcavnm €, 1 -Peter Zomestnancc
——— N
Datum rar/porl/RE [05.05.1960 ¢ [/ [s00sTma] 1

Mesin aaodenia |Bratizlsva

Rodne reeno |7_amesznane(

Predo®ls zarrast. \
Predogle meno IZ:mn:h:nac Y
Cpraukazu [0 [SC 010282 A\
Redinny stavideti [2 - Zenatfivydatd =~ /f_f_‘- \
Vadelane |8 Bakalarske Stédim- VS 1. 5!uper‘-j Zmonens PE W [ : \,\ I
Zaput.na doch/narok od [20 [135 [ . {2503 2m9 Pobersnie dich. {0 - bez ddchodid | /]
Zapoé doka na dov. [_c ol . Poze. & dich. |
Doplivgice irf. | Rizikowst praco [Rixik. kat. 1 '* -
Zdravctné misteniel?]ﬁ' d; Nahr Ré od SP
DOF/ Somany fand[T8 | G el

oK | 7Zus | Pomoc |

«

A

Vzdelanie » pre Statistické ucely zadavame vzdelanie (0-9, kldvesom <F1> ziskame
zoznam koédov),

Zapoc.na doch./narok od » - udavame v rokoch a drfioch dobu, ktora sa
pracovnikovi pocita do déchodku pred nastupom do zamestnania. Zatial slizi len na
evidenciu. Za lomitkom uvadzame datum, kedy pracovnik dovfSi vek na odchod do
starobného dochodku.

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

Zapo¢€. doba na dov. » - udavame v rokoch a drioch dobu, ktora sa pracovnikovi
zapoCitava ako doba zamestnania pre ucely dovolenky pred nastupom do
zamestnania. A vedla datum, ku ktorému sa vztahuje zadana doba. Ak mame
k dispozicii cely zapocet rokov po 18.roku zivota napocCitany az do drna tesne pred
nastupom, a tento datum je vyplneny, tak do zapoctového listu program napocita pri
odchode pracovnika aj tu zadané roky a dni. Ak je v datume uvedeny iny den ako

«

A

«

A

«

A
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den predchadzajuci nastupu do PP, tak sa na zapoctovy list uvedené dni a roky

nenapoditaju.

« Zdravotné poistenie » KedZe zamestnanci mbzu byt poisteni v réznych zdravotnych
poistovniach do prvého okna, musime pomocou klavesu <F1> vybrat' poistoviiu, v
ktorej je zamestnanec poisteny. Klaves <F1> nam zobrazi zoznam poistovni (tento
zoznam sme uZ vopred naplnili), z ktorych si vyberieme. Udaj z tohto stipca sluzi na

spravne

rozdelenie poistenia medzi

jednotlivé poistovne.

Pomocou tlagitka

,HISTORIA“ mézeme vyvolat histériu zmien ZP, v ktorych bol pracovnik v priebehu

zamestnania zaradeny.

Karta zamestnanca, zalozka (strana) RODINA

Tu mame moznost zadat zoznam rodinnych prisluSnikov, na ktoré si pracovnik

uplatriuje dafiovy

bonus.

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

E Zamestnanci - September 2011

Zoznam prislusnikov sa

dopifia klavesmi <A> alebo

Zoznam | Karta 1 | Karta 2, Rodina Utty ! >
oxcn. [ o I . (S <R> a opravuje klavesom
<E>.

S5E<S zememy  MBows  Vieows  HISTNAROK|  HISTUPLAT. |
C‘W"I 0 | 000 | 0,00
Oznaé.

Meno Priezvish Narodeny _[Rodné Eislo Rodinny vztah

Mario Udrzbar 01.12.2005 [061201/1213 syn/dcéra

Samuel Udrzbar 31.12.2007 ]071231/1127 synfdcéra

\Y, pripade

nového

rodinného

m Zmena v zozname rodinnych prislunikov pracovnika a ... '« @|®

prisluSnika vyplnime meno, datum
narodenia a rodné Cdislo. Uvedieme
odkedy si pracovnik uplatriuje narok na
dafiovy bonus aodkedy si ho
Luplatiuje® vo vyplate (t.j.odkedy ho
vyplacame vo vyplate).

<Narok> / <Uplatnené>

Od - mesiac, od ktorého si pracovnik
narokuje bonus na dieta podla
vyhlasenia k dani, resp. odkedy ho

budeme ,vyplacat” vo vyplate.
Bonus — vysSka bonusu (pri ukonéeni

uplatnenia piSeme ,nulu“ od prisl.mesiaca)

Mena/rodinny vztah |Eh§ka i 1 -

Priezvisko [ Udrzbarova

Ditum nat./rod-€. [20.09.2011 /[115920/7401

Narok

Uplatené

CIEENEE EE

[ 2011

Bonus

ps[

2051

-

2051

EUR

Poznémka k naroku |

Poznamka k uplatneniy I

[[OK ]

ZPS -uvadzame ,A" ak je dieta zdravotne postihnuté.
Poznamka k naroku/k uplatneniu - moznost zapisu fubovolnej poznamky.




Ak si pracovnik prestane uplatinovat niektoru vyhodu, treba zadat’ od ktorého
mesiaca nastala zmena, aaky je novy stav (pri ruSeni poberania bonusu
zadavame ako novy stav nulu).

Sucet zadanych poloziek v ¢asti ,,Uplatnené“ za obdobie program automaticky
prevezme na stranu "Odvody+zrazky", odkial potom cerpa udaj o celkovej vyske
bonusu pri vypocte vyplat.

Pomocou tlacitka "Historia" (vid obrazok vysSie) ziskame rozpis uplatnenia bonusov
po jednotlivych obdobiach tak, ako sa menila ich vyska. Historia je vedena samostatne

pre ,narokovost” a samostatne pre ,uplatnené vo vyplate®.

Pozndmka 1.:

Ak pracovnik neskoro nahlasil zmenu, a zo zotrvacnosti sme eSte zopar mesiacov
vyplacali vo vyplate bonus, hoci uz na neho pracovnik nemal narok, tak upravime
najprv ,narokovost” — zapisom nuly od toho mesiaca, odkedy nema narok na bonus,
a potom v Casti ,uplatnené® zapiSeme v prisluSnom mesiaci minusovu Ciastku v tej
vySke, ktoru potrebujeme za dieta od pracovnika ,vratit“. Tato minusova suma
s ostatnymi bonusmi za dalSie deti sa zapiSe na stranku ,odvody a zrazky“ a zapiSe sa
do vyplaty. Pozor, od dalSieho mesiaca v8ak treba do ,uplatnené® zapisat na dieta
bonus vo vy$ke nula!

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

Poznamka 2.:

Podfa zapisov v Casti ,Hist.narok“ program vyplni v roénom zuc¢tovani dane vySku
naroku na bonus.

Podla zapisov v €asti ,Hist.uplat® program zapisuje a kontroluje Udaje o bonuse
v prislusnych mesiacoch vo vyplate atiez podla tychto hodnét vyplfiuje vyplateny
bonus na deti v tlacive ,potvrdenie o dani®.
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Karta zamestnanca, zalozka (strana) UCTY

Na tejto strane karty mame moznost zadat zoznam uétov, na ktoré sa odvadzaju
zrazky z vyplaty pracovnika, resp. i celda vyplata. Tieto slizia pre vypisanie
hromadného prevodového prikazu pre banku.

Novy ucet zadame klavesom <A> alebo <R> a opravime klavesom <E>.

Karta 1. | Karta 2. | Rodina Uety Uyazok+mzda

Fuzana Priezy. IHlavné Titul I

Suma

« Druh » - udava sa tu,, ktora ¢ast vyplaty sa odvadza na ucet. Z rolovacieho okna
vyberame druh zrazky, ktora sa plati prevodnym prikazom na bankovy ucet:.Y -
vyplata“, ,, X“ — zaloha, ,,Z“ - zadkonné zrazky, ,,P“ - pozicky, ,,S“ - sporenie, ,I“ -
poistné, ,,0“ - ostatné zrazky,...

KV6|| potr’ebe uVa’dZa‘t’ na mZmenavzuzname uctoy pracovnik a s r Zamestnanec
registraénom liste FO ucet na ktoré Platiod [ 1 =] [ 2006

bude SP  vyplacat  davky Plati do [ 12 2] . [ 9299 =]

soc.poistenia (ktoré moze byt iné Druh zrétky [ - viplats, ocet pre 5P =l
alebo rovnaké ako ucet na ktory sa Prefix ety

odvadza vyuctovanie mzdy) mézu Gisla Gétu [5456812000

byt eSte nasledovné druhy: Kéd banky [0900

Kondtantny 5. (0039

»Y“ - GCet, na ktory sa odvadza Variahing s. | 31392843
vyplata a zarover sa naftho budg | Speeiiet s [rmmmn

posielat aj davky socialneho Sums o
poistenia (tJ netreba rozliSovat ‘ Prijemea | Zamestnanec Peter
samostatne ucet pre vyplatu Uzel platby | wyustosanie mzdy

Poznamka

a davky, lebo je spolo¢ny).

»V“ - Gi¢et, na ktory sa odvadza iba o] [a5] [P
vyplata (pre ucely poukazania davok zo soc. poistenia sa bude uvadzat iny ucet)

»W* - UCet, ktory sa bude uvadzat v oddieli 6 registracného listu FO na ucely vyplaty
davok socialneho poistenia Socialnou poistoviiou (a je iny ako uUcet, na ktory sa
odvadza vyplata pracovnika, resp. vyplata sa neodvadza na ucet).

Na vyplatu a zalohu mdze byt iba po jednom Ucte a sumu nezadavame, na ostatné
typy je pocet uctov neobmedzeny a vzdy treba zadat sumu, ktora sa na ucet odvadza.
Ak zadame ucet pre niektoru zrazku z vyuctovania (zakonna zrazka, pdzika, sporenie,
poistné alebo ostatna zrazka), nemdzeme ju uz viac menit priamo v karte, ale len cez
zoznam Uuctov. Vo vyplate sa do takychto okien dostaneme az vtedy, ked zmazeme
vSetky ulty pracovnika tykajuce sa prislusnej polozky, t.j. nestaci ich iba vynulovat.
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Pri zadavani u¢tov dochadza ku kontrole uctu (a prefixu), ¢i zodpoveda kontrole na
»mod 11%.

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

Pri spracovani prevodovych prikazov sa tieto hodnoty pouzitim prislusnej funkcie
hromadne prepi8u na prislu§ny mesiac a rok, Stvrtrok a rok atd'.

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

UPOZORNENIE:

Ak déjde k zmene cisla uctu, resp vysSky odvadzanej sumy, treba najprv ukongit’
platnost’ pévodnych udajov zadanim posledného mesiaca platnosti, a potom
pomocou ,,R-opakovat™ skopirovat’ povodné udaje, ktoré upravime a zadame
mesiac zaCiatku platnosti novych udajov (ak maju zatial neznamy koniec
platnosti, tak zadame ako koniec platnosti mesiac 12/9999).

Ak sme nejaku poloZzku v beznom mesiaci iba omylom zadali, zo zoznamu uctov ju
zmazeme zadanim klavesu <M> v prisluSnom riadku a potvrdenim odpovedou ,A* na
otazku, ¢i skutoCne zmazat. Ak na takto oznacenu polozku aplikujeme postup eSte raz,
oznacenie na zmazanie sa zrusi. Fyzicky k odstraneniu zaznamu dbjde az po ukoncéeni
prace s kartami pracovnikov. po kladnej odpovedi na otazku, ¢i operaciu dokoncit.

Typ zrazok s ndzvom Exekucia | az IV maju zvlastny rezim. Na strane Karta-ucty sa
zadavaju predpokladané sumy zrazok na exekuciu s uvedenim ué€tu, na ktoré sa
odvedie exekutovana suma. AvSak tieto je mozné eSte vo vyplate skorigovat, a do
prevodného prikazu sa prenesie skorigovany udaj z vyplaty!
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Karta zamestnanca, zalozka (strana) Uviazok+mzda

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

Peter Priezy. ! Famestnanec Titul ! Ing.

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

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

C.éinn./vl.kéd./$tat.:

<Cislo é&innosti> - zadavame pre $tat.Ggely &islo &innosti podla KZAM (klasifikacia
zamestnani)

<Vlastny kéd> - zadavame vlastné triediace znaky (max. 4 velké pismena), ktorymi

mdbzeme rozliSit' pri vybere typ zamestnania, napr. trvaly PP na dobu neurcitu alebo
urcitu, dohoda o vykonani €innosti alebo prace a pod.

< Status zam. vzhPladom na Statistiku>, tu sa vyberom z ponuky klavesom <F1>
a naslednym potvrdenim enterom zadava hlavne ,P" - pracovnik na dobu neur¢itd,
,U" - pracovnik na dobu ur¢itd, ,X* — prac.zmluva so Ziakom ucilita (poc€ita sa do
Statistiky), ,S" - spolo¢nik a pod., ktory nie je v pracovhom pomere vo firme, a ,I" - iny
(napr. civilnad sluzba, Student/u€en na praxi, ...), pre dohodarov ,1“ — DoVP, ,2“ —
DoPC, a pre Dohodu o brigadnickej praci tudentov zadavame 3 alebo 4 podla toho,
¢i sa na zaciatku dohody predpoklada, ze bude platit' aj starobné poistenie, alebo nie.
Podla toho, €i tu je vyplnené pri ukonéeni PP ,pracovnik na dobu urcitu alebo
neurcitd“, dava program prislusny koéd pracovného vztahu do RLFO pri odhlaske
z SP.

Hlavny PP/THP/Prav prijem/¢innost’:

<Hlavny PP> -zadavame ¢i je na tejto karte uvedeny hlavny pracovny pomer, resp. i
je to jediny prac.pomer k organizacii (pri konateloch a spolo¢nikoch s nepravidelnym
prijmom davame tiez A). Ak ma pracovnik viac aktivnych karat vramci mesiaca, smie
byt uvedeny ako ,hlavny“ iba jeden z nich ato spravidla ten, na ktorom sa maju
pocitat po spojeni odvody do ZP.

<THP> ,A“ - davame v pripade, ak pracovnik ma zmluvne dohodnutl mesa¢nu mzdu
a pri kontrole na min.mzdu ma program vychadzat z minimalnej mzdy mesacne;.

.,N“—davame v pripade, ak pracovnik ma dohodnutu hodinovd mzdu a program ma
pri kontrole na minimalnu mzdu pouzit minimalnu mzdu hodinovu.

<Prav.prijem> - zadavame, Ci pracovnik je z hladiska socialnej poistovne povazovany
za zamestnanca s pravidelnym prijmom (zadavame ,A), alebo s nepravidelnym
prijmom (zadavame ,N)
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(U zamestnanca (nie dohodara) nepravidelny prijem definujeme v podstate iba
u konatelov a spolo¢nikov, ktori za vykon funkcie dostavaju nepravidelne odmenu, a na
registratnom liste je tento zamestnanec prihlaseny v SP ako zamestnanec
s nepravidelnym prijmom! — Zamestnanci v pracovnom pomere sa povazuju z hladiska
SP vzdy za zamestnanca s pravidelnym prijmom!

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

e 1 —konatel s.r.o.

2 — spolo¢nik alebo komandista

3 — likvidator, prokurista, nuteny spravca

4 —Clen Stat.organu, spravnej alebo dozornej rady

0 - ostatni

Minim.m/°nar/ tar:

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

Priklady:

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

,Q" —dohoda o brigadnickej praci Studentov

, - (prazdne okno )- pracovnik na plny uvazok

»,NP* — spolo&nik, konatel ,ktory sa stal ,zamestnancov“ v dosledku
poberania odmeny za vykon funkcie (pravidelnej, alebo nepravidelnej
odmeny)

<Stup.nar.> - slizi na zadanie stupria naro¢nosti prace podla Zakonnika prace (stupne
su od 1 do 6). Sluzi na spravne uréenie minimalnej mzdy a minimalnej nahrady.

Kalendar/den./tyZ/pravid.k:

<Kalendar> - zadavame cislo pracovného kalendara, ktorym sa pracovnik riadi. Vzdy
vyberame kalendar, ktory by sme pre pracovnika pouzili, ak by mal piny uvdzok
(aj v pripade, ze jeho konkrétny uvazok uvedeny dalej je nizSi). Pozri aj
Pracovné kalendare

<Denny uvazok v hodinach> - zadavame uvazok v hodinach na zmenu pre
konkrétneho pracovnika. Ak ma skrateny uvazok, zadavame hodiny skrateného
uvazku. Sluzi vo vyplatach na prepocet dni na hodiny a naopak.
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<Tyzdenny uvidzok> " - zadavame uvazok v hodinach na pracovny tyzdef pre
konkrétneho pracovnika. Sluzi na Statistické ucely. V porovnani s tyzdennym
uvazkom v prislusnhom kalendari sa udava velkost uvazku (cely, polovi¢ny,
trojstvrtinovy, a pod.).

<Pravid.k.> " — predvolené ,A*

Stredisko/akcia/uct.:

< Stredisko > - zadavame &islo strediska, na ktorej pracovnik pracuje. Cislo musi byt
uvedené v zozname stredisk v module WIN PROLGE alebo 0. Cislo akcie méze
sluzit pri oznaCovani pracovnikov pre ucCely zaucétovania alebo aj mesacnej
rekapitulacie (pre zistenie mzdovych nakladov na stredisko).

< Akcia > - zadavame &islo akcie, na ktorej pracovnik pracuje. Cislo musi byt uvedené
v zozname akcii (Akcie)alebo 0. Cislo akcie méZe slazit pri oznagovani pracovnikov
pre uUcely zauctovania alebo aj mesacnej rekapitulacie (pre zistenie mzdovych
nakladov na akciu).

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

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

Pri ndhradach za dovolenku, platené volno, platend navsteva lekara, sviatok (ak je
preplacany priemerom, nad&asy volime priemer €. 8 (kvartalny priemer hodinovy).

Pri definovani priemeru pre PN, PU, OCR, MD vyberame ¢&.12 — s popisom
(PU+PN+OCR+MD od 1.1.2004),

Pre nastavenie vypoctu priemerov a nahrad je v karte pouzitych 15 okienok. Ak niekde
nechame nulu, prislusny priemer sa nebude pocéitat’, a vo vyplate nam do riadku
s prislusnou nahradou program nedovoli vstupit’ (bude vyziteny) — napriklad ak
pracovnik je mesacne odmenovany a sviatok sa u neho povaZuje za odpracovany den
(neplati sa nahradou), tak do okienka pre sviatok zapiSeme nulu — samozrejme aj
pracovny kalendar musi byt u neho vybrany taky, ktory nevykazuje zvlast dni sviatku.
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UPOZORNENIE:

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

< Dovolenka riadna dni/hod. > zadavame narok pracovnika na kalendarny rok, resp.
narok do konca roku, ak zaCiname s programom uprostred roku alebo pracovnik
nastupil uprostred roku. V pripade zvySenia poctu dovolenkovych dni po&as roku
staci tento udaj jednoducho prepisat. Program kontroluje €erpanie dovolenky a jej
zvySok len vo vyplatach. Zadavame v diioch a pripadne aj v hodinach. Hodnotu v
hodinach netreba zadavat - sluzi len na zistovanie zvySku dovolenky pri zmenach
pracovnych uvazkov v priebehu roka. Klaves <F1> sluzZi na prepocet dni na hodiny a
naopak, klaves <F2> na vypocet pomernej €asti dovolenky podla veku, vymery na
cely rok a Casti roka, ak pracovnik nastupil alebo odchadza z PP uprostred roka.
Alikvotna &ast' dovolenky sa pocita na celé mesiace bez zaokruhlenia vysledku.
Vypo¢itanu hodnotu mozno prepisat.
Pozor! Pocet prenesenych nevyCerpanych dni dovolenky z minulého roka sa do karty
nezadava! Zadava sa priamo do vyplat.
PoloZzky pod modrou &iarou sa tykaju dohodnutej mzdy pracovnika. Hodnoty sluzia
ako predradené hodnoty pri vyplatach. Preto vypifiame iba tie, ktoré su relativne stale,
t.j. nemenia sa kazdy mesiac.
Polozky vyplacané prilezitostne, alebo podfa zasluh je jednoduchSie zadat priamo vo
vyplate.

" Mesacéna mzda " - zadavame u pracovnikov odmefiovanych mesacnou mzdou.
" Hodinova mzda " - zadavame u pracovnikov odmerovanych hodinovou mzdou.

" Ukolova mzda " - ind forma odmefiovania. Za fiou sa vypifia spdsob nardbania s
touto hodnotou vo vyplatach. Sposob mdze byt:
e " "-nemeni sa podla odpracovanych dni,

e "M" - sprava sa ako mesacna mzda,
e "H" - ako hodinova mzda,
e "D" - ako denna mzda.

" Dohoda " —okno pouzijeme na zapis odmeny pri mimopracovnej ¢innosti (DoVP,
DoBPS, DoPC). Za fiou sa vypifia spdsob narabania s touto hodnotou vo vyplatach.
Spdsob moze byt:

" " - nemeni sa podla odpracovanych dni,

"M" - sprava sa ako mesacna mzda,

"H" - ako hodinova mzda,

"D" - ako denna mzda.

Sucet odpracovnanych hodin vo vyplate je sucet hodin zadanych v kolonkach mesa¢na
mzda + Hodinova mzda + Ukolova mzda + dohoda (pracovnikom pracujucim na
dohodu kvéli prehladnosti vzdy zadavajte hodnotu odmeny do kolonky ,dohoda“

s prisluSnym priznakom (H,D, M -).

24



" Staly priplatok " - zadavame priplatok ku mzde, ktory sa do vyplaty prenesie do
kolonky " Ostatné priplatky ", za nim sa vyplfia spdsob (pozri " Ukolova mzda ")
narabania s touto hodnotou vo vyplatach.

" Prémie percentom " - zadavame v percentach prémie, ak su v prémiovom poriadku
firmy uréené percentom a vyplacaju sa mesacne, kvartalne alebo ro¢ne (to uvedieme
za znakom "%" pismenom "M", "K" alebo "R" zodpovedajuco). Polozky, ktoré tvoria
z&klad pre percentualny vypocet definujeme v Casti Vstup/oprava -Rbzne parametre
— Nastavenie prémii.

" Prémie pevné " - zadavame prémie v eurach a zadavame sposob, ako sa s touto
Ciastkou naraba (pozri " Ukolova mzda "). Opakovanost aj takychto prémii sa zadava
v kolénke za znakom % pri okienku " Prémie percentom ".

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

" Rezervna polozka 3, 4" - Mozno pouzit na dalSie hodnotou ur¢ené polozky mzdy, na
ktoré nie je osobitna kolénka

" 1% ceny sluz.auta” — zadavame tu 1% z ceny sluz.auta, ak ho pracovnik pouziva aj
na sukromné Ucely (polozka vchadza do zdanenia a do odvodov pre ZP a SP)
" Nemzdova polozka 1, 2 ", " Natur. mzda 1, 2 ", "Natur prispevok SF 1,2 ", "
Finanény prispevok zo SF " - hodnoty, ktoré sa prenesu do vyplaty do rovnako
pomenovanych koléniek. Nemzdova vyplata sluzi pre preplacanie nie€oho, ¢o nepatri
do miezd, ale sa vyplaca vo vyplatach. Naturalna mzda zase sluzi ako hodnota, ktora
zvySuje danovy zaklad (resp. zaklad pre iné odvody), ale nepreplaca sa (nejaké
vecné dary a pod.). Prispevok zo SF sluzi na sumy vyplacané (naturalne alebo
finan¢ne) zo socialneho fondu.

Po zadani vSetkych poloziek sa dostaneme na dalSie zaznamy o pracovnikovi
potvrdenim klavesu OK.

Vzhladom na mnoZstvo zadavanych udajov a kombinacii , doporu€ujeme informacie
Cerpat aj z popisu okienok na spodnej help-liste.
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Karta zamestnanca, zalozka (strana) Odvody+zrazky

V tejto Casti definujeme, ktoré odvody plati pracovnik, a ktoré odvody plati za
daného pracovnika firma.

Pokial pracovnik (P) resp.zamestnavatel (F) plati odvod na dany odvod, , zadavame
"A", ked nie, zadavame "N".

Pokial ma pracovnik vyplnené vSetky rozhodujuce udaje na predoslych stranach, tak
program automaticky prednastavi prisluSné odvody podla typu daného pracovnika. (Ak
tuto stranu otvarame uz pomocou E-oprav, tak v rezime editacie si mézeme pomoct
tlagitkom ,Standardné odvody“, kedy program prednastavi odvody podla platnych
udajov na karte.)

Délezita poznamka:

Pri zdravotnom poisteni — u zamestnanca so zdravotnym postihnutim, ak z jeho
mzdy odvdadzame znizené percento odvodov, uvedieme "A" do okienka v
stipéeku Pm a Fm, éo zabezpeéi vypodéet odvodu zdravotného poistenia v zniZenej
sadzbe za pracovnika aj za zamestnadvatela.

« Dan » - ak pracovnik je platitefom dane zo zavislej Cinnosti (bez ohfadu na to, Ci
preddavkovej, alebo zrazkovej), bude tu vzdy hodnota ,A“ — a to aj vtedy, ak by mal
dohodnuti taku nizku mzdu, Ze po uplatneni nezdanitelnej Ciastky by bola
vypocitana dan nulova!

« Zrazkova dan » - od 1.1.2011 sa prijmy zo zavislej &innosti zdanuju iba
preddavkovo, t.j. zraZkova dan je od 1.1.2011 vzdy ,N*.

Poznamka:Od 1.1.2006 do 31.12.2010 sa volila hodnota "A" pri pracovnikovi, ktory
spiia podmienky pre zdafovanie prijmu zo zavislej &innosti zrazkovou dariou.
Program automaticky predvoli "A" pre pracovnikov, ktori si neuplatfiuju nezdanitelnu
Ciastku na seba, ani bonus na deti. Ak by vSak pracovnik uz mal u Vas (na inej karte)
uplatnenu nezdanitelnu ¢ast, alebo poberal bonus na dieta, tak treba ,A“ pri zrazkovej
dani zmenit na N!

« SDS » - zadavame, ¢&i pracovnik je sporitefom (i je v 2.déchodkovom pilieri) alebo
nie (mozné volby A/N). Pokial v tomto okienku je "A", vo vyplate pracovnika sa od
1.7.2005 odvod zamestnavatela na starobné poistenie rozpiSe pomerom na
prispevok na starobné poistenie (1.pilier) a na starobné dochodkové sporenie
(2.pilier). V opacnom pripade sa zobrazi vo vyplate iba starobné poistenie (1.pilier).

« Vynimky » - ak ma Student s DoBPS podpisanu na dany mesiac vynimku z platenia
DP (§227a zakona o SP), tak zadavame ,A“ do okna ,DoBPS ma vynimku®. Pre
pracovnikov s odvodovym zvyhodnenim (predtym dlhodobo nezamestnani -
evidovani na UP) zadavame podra toho, & si vynimku moZeme uplatnit v SP resp.
ZP. Ak v SP alebo/a v SP musime pre zamestnanca uplatnit vynimku, tak dame ,A".

« Zakl. nezdanitelné » - zadavame sumu zakladnej nezdanitelnej ¢asti na darfiovnika
na mesiac, ak podpisal pre zamestnavatela vyhlasenie, a nezdanitefni sumu si
v danom roku uplatfuje (aktualnu hodnotu mézeme vlozit pomocou klavesu <F2>).

« Danovy bonus » - program automaticky scita danové bonusy podla poctu deti, na
ktoré si za dany mesiac uplatriuje pracovnik narok na bonus.
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« DDS sumou »— vyplfiame hodnotu zrazky na doplnkové ddchodkové sporenie pre
pracovnika, pokial je vyjadrené sumou

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

« Firma na DDS » — vyplfiame hodnotu prispevku zamestnavatefa na doplnkové

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

Dalej zadavame zrazky pracovnika, ktoré maju trvalej§i charakter (jednorazové zrazky
zadavame vo vyplate):

Zrazky vypifiame podla potreby, tieto hodnoty sa dostani do vyplatnej listiny ako
zrazky. Ak na prisluSnu zrazku existuje ucet/ucty, hodnotu zrazky na tomto mieste
menit nemdzeme - musime ju upravit v zozname uctov.( Zoznam uc¢tov zamestnanca ).

« Zaloha » - sem zadavame vy$ku pravidelne poberanej (poukazovanej) zalohy na
mzdu. Ak pracovnik pobera zalohu iba obc¢as, ato vrdznych vyskach, zalohu
nezadame do karty, ale ju spracujeme priamo v Casti Vstup/oprava — zalohy.

Ak sme ukonCili zapis karty pracovnika, pracovnik sa zapiSe do ,zoznamu
zamestnancov®.

Kartu dalSieho pracovnika zapiSeme pomocou tlacitka <A-novy>, priCom stojime na
,zozname". Upravovat zépisy v karte mdéZzeme tak, Ze ju otvrime pomocou <E-oprav>.

Karta — zoznam Qracovnikov

B Zameztnonci I [+] £
Zoznam l Karta 1 Karta 2 Uty Uvazok+mzda Odvody+zrézky
Cekom 0
= R \ /'/'/'/'
Os & [Stred Profesia [Priezwska Droh_[Rodné &islo Zat p.p =

1101 naddel {Zamestnanec

2jo1 Gitownicka ___|Hiawma Wf ana

3102 Gdrbar |Udrzoar Urban
alo2 rav.technik |Dohodar Jan

BO0S05/1111 01.01.2003
7 01.01.2003
01012003

+
501 Gétovnitka Hiama Tatiana

6101 sokratdrka Biela \Viera

16.09.2003
01.09 2004

B E-TEE Bl D B

Pohybom v zozname - postavenim sa na prisluSného pracovnika a naslednym
kliknutim na konkrétnu zalozku prezerate jeho udaje.
Kazdy pracovnik ma svoje udaje rozpisané na Siestich stranach (zalozkach) a to
e Kartal.
Karta 2.,
Rodina
Uty
Uvazok+mzda
Odvody+zrazky

(po zalozkach/stranach moézeme "chodit" aj pomocou klavesu <F11> a <F11>).
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Funkéné klavesy:
<F11> - pohyb po stranach (zalozkach) smerom sprava dolava
<F12> - pohyb po stranach (zalozkach) smerom zlava doprava

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

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

V zozname je mozné vyuzit’ tzv. filter, ktory vyvolate klavesom <F1>, resp. hladat’
pomocou klavesu <F5>.

Novu kartu pridavame klavesom "A" (Novy), a postupne podla navodu vypifiame Gdaje
pracovnika podla popisu okienok (popis sa nachadza na dolnej sivej liste).

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

Ak si spbsob spracovania vyzaduje oznacenie pracovnikov, oznacenie vykonavame
pomocou klavesu ,INSERT*, resp. hromadnym vyberom — pomocou klavesu <F1>.

Karty — rezim zobrazenia karat v zozname:

Zotmam Kans Wana 2 Roding Uty

lazremy Berim rolw azersa
Adrasné Stithy|

R @mam'ovm

Dsobné Eislo  Strec Profesia Preziska

1301 nadeel l::re't'm'n.*:
1INt AFtvn il e [

V zozname pracovnikov je k dispozicii moznost volby zobrazenia kariet pracovnikov
volbou v €asti ,Rezim zobrazenia“ (vid obrazok). Ide o redukciu zobrazenych kariet,
ktoré si program ,drzi“ az do momentu prepnutia na iny rezim (tato volba je k dispozicii
aj v Casti Spracovanie — vyber pracovnikov).
Moznosti zobrazenia zoznamu su nasledovné:
o VSetci — zobrazia sa vSetky karty, ktoré su zadané v programe a nie
su ,odlozené“.
o Vroku — zobrazia sa iba tie karty, ktoré su podla intervalu zaciatku
a konca prac.pomeru zadaného na karte ,aktivne* v roku, v ktorom
prave stojime v PROLMY.
o Vmesiaci — zobrazia sa iba tie karty, ktoré su podla intervalu
zacCiatku a konca prac. pomeru zadaného na karte ,aktivne*
v mesiaci, v ktorom prave stojime v PROLMY.
Medzi jednotlivymi volbami sa prepiname kliknutim mySou na biely krizok pri zvolenom
rezime zobrazenia.
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Poznamky k rezimu zobrazenia:

Program pri volbe ,reZzimu zobrzenia“ zuzuje, resp. rozsiruje vyber zo zoznamu
karat bez nutnosti ozna¢ovania a pouzitia filtru (F1)

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

Ak mate v rezime ,vSetci“ oznadené niektoré karty pracovnikov, tak pri prepnuti no
rezimu ,v roku“ resp. ,v mesiaci“ program tento vas vyber zrusi.

Ak mate niekoho oznaleného vrezime , v mesiaci® resp. ,v roku®, tak toto
oznaCenie volbou rozSirenejSieho zobrazenia (,v roku“ resp. ,vSetci“) program
zachova.

Ak niekoho v aktualnom zozname neviete najst, skontrolujte rezim zobrazenia,
resp. ak kartu pracovnika neviete najst ani v rezime ,vSetci“ tak moze byt jeho

karta medzi ,odlozenymi“ kartami (vid' Cast odloZenie/vratenie kariet).

Karty — nastavenie poradia zobrazenia zoznamu karat

pracovnikov:

V ¢asti PROLMY - Vstup/oprava — Nastavenie spracovania — nastavenie firmy,
mame moznost nastavit aj zakladné poradie zobrazenia kariet. Prvotne sa zoznam
vytvori podla poradia zapisu. Ak chceme poradie zmenit, mézeme tak urobit' v ,zelene;j

Casti“ tabulky v Casti ,Nastavenie firmy*“. Tabulka obsahuje aj dalSie nastavenia:

« Uétovanie do podvojného UGétovnictva WIN
PROLUC » - program nam prioritne polozku
zaSkrtne, ak vlastnime vo firme aj modul WIN
PROLUC - podvojné uctovnictvo. Ak volbu
nezaskrtneme, znamena to, Zze budeme mzdy
budeme zauc¢tovavat do modulu PROLJU -

B Mastave e sptbacin pre tiemu

Dby wptary e € ey namens

FOLpes peRDeh Wpbd  (a M0 BTN G

Usporuetwre grazavodeay

jednoduché uétovnictvo. 6 painiy s 7
O mniee i
« Zlozky vyplaty na 4 des.miesta » - doporucujeme z 5 .'*'

volbu ponechat’ nezaskrtnutd, respektive zaskrtnut
az po konzultacii s dodavatelom SW!.

« Rozpis poloziek vyplaty na akcie/strediska — je
dostupné len v rozsSirenej verzii v PROLMY
PLUS »

\bnulclt + ok QAN
Mv-mm
mnmb»-n-b

- ER
L imas e o prdetett ¢t vk FROLULE

« Usporiadanie pracovnikov » - oznaCime, podla ¢oho chceme mat zoradené
zoznamy kariet pracovnikov (&i podla poradia zapisu, osobného &isla, priezviska...)

« OK » - zapis (uloZenie) nastavenia
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Mazanie omylom zaradenej / vytvorenej karty

Omylom vytvorenud kartu mézeme vymazat v Casti:
Vstup/oprava — Pracovnici — Maz.omylom zarad.

Podmienkou vymazania omylom zadanej karty je:
e Ze néastup na karte, ktoru chceme vymazat, je v beZznom mesiaci
a pracovnik neméa v beznom roku Ziadnu vyplatu, ktora sa viaze na
tuato kartu.
e (Ak uz ma vyplatu, tuto mu treba najskor zmazat, az potom zmazat
kartu.)

Omylom zapisané karty ozna¢ime na mazanie klavesom <M> (mazanie) a naslednym
potvrdenim ,ANQO*. Pri odchode z volby potvrdime dokoncéenie operacie mazania, ¢im
sa oznacené karty vymazu.

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

Spracovanie vyplat (skratené

Pokial je karta pracovnika kompletne vyplnena, a su spracované aj pripadne vyplatené
zalohy, mbéze sa pristupit k priprave vyplat. Pred spracovanim vyplat treba vSetky
neodpracované doby (PN, ROD, MD, LEK...) zapisat do €asti ,Evidencia déb a davok*
— vid bliz8ie prisludnu &ast v zakladnej prirucke.

Moznosti chystania - spracovania vyplat

Vyplaty ,pocitame* v Casti

Vstup/oprava — Vyplaty. VSTUP/ORRAVARS

Pri prvom vstupe do pripravy vyplat EVID. DOB A DAVOK

v beznom mesiaci volime postupne ZALONY -

moznosti, pri ktorych program pozrie [ won BRIFAYER ORE YA, PAAC.PAAY.

do karty pracovnika a do evidencie 200 TOETOMAXIE BANE 285, NETRNY- 000, D CH 29

déb a davok, a podla tam zapisanych R TR PI6. DIM, AMLASENTON A 2P

udajov prichysta ,zaklad“ vyplat®. et e PRIPRAYIT PHE YYZNAL. PRAC.
UDAJE WA FORM, A PP, LR e XAt

<Pripravit pre vsSetkych prac.
prav.> — pri tejto volbe program ponukne na dalSie spracovanie vyplaty vSetkych
pracovnikov, ktori podla intervalu zaciatku a konca pracovného pomeru udaného
v karte pracovnika su v danom mesiaci v stave zamestnancov anie su to
zamestnanci s nepravidelnym prijmom pre ucely SP (tj. zo spracovania vyluci
program tie karty, ktoré maji na stranke ,Uvazok+mzda“ vyznadené, Ze sa jedna
z hladiska socialnej poistovne o zamestnanca s nepravidelnym prijmom).
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<Pre neprav.doh.na konci PP.> — pri tejto volbe program vyhlada vSetkych
dohodarov s nepravidelnym prijmom, ktory v danom mesiaci maju v karte zapisany
koniec pracovného pomeru (lebo v tom mesiaci sa pocita odvod do SP).

<Pre doh. Nahlasenych na ZP> — pri tejto volbe program pozrie na karte na zalozku
.dochadzka pre dohodarov“ a u ktorého najde ,zakrizikované“ dni (ktoré su
nahlasené ako vykon prace na ZP*, tomu pripravi vyplatu s po¢tom odpracovanych
(zakrizikovanych) dni

<Pripravit’ pre vyznaéenych prac.> — pri tejto volbe je mozné spracovat vyplatu iba
pre tych pracovnikov, ktorych si vyznadite ,insertom® vo volbe Spracovanie / Vyber
pracovnikov resp. v zozname karat.

Poznamka:

Pracovnikom, ktory zhladiska Soc.poistovne sa povazuji za zamestnancov
s nepravidelnym prijmom (a ,nespadnu“ do jednej z predoslych vyberov), budeme méct
spracovat vyplatu iba po oznaceni karty s pouZzitim volby ,pripravit pre vyznacenych
prac®. (odvod tychto pracovnikov do SP bude vo zvlastnom vykaze pre SP, v tzv.
Vykaze poistného)

Pokial ste uz vdanom mesiaci jednym z tychto moznosti pre pracovnikov pripravili
vyplaty, na dalSie upravy vyplat pouzivame uz len volbu <Len oprava vyplat>.

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

Vyplata ma 5 + 1 stran (zaloziek) ktoré v pripade potreby upravujeme.

Ak sme uz vyplaty pripravili, program pri otvoreni vyplat ukaze zoznam vyhotovenych
vyplat:

L 7] VYyplatylmzdy za mesiac janudr 2011

Zoxnam Vypiata « 23kl vstup I Vyplata - nahrady Viyplata - ostatni Vyplata - odvady Vypiata < zrazky | Evidencsa dib
Lazroery
o
Oznee
Osctiné Sslo [Sed Profssis IPdeNsi:o tAsno i y  |Pebl Dk [Rodné Ligle mﬂ =
L 01 aditel {Zamestnanec Pater 05.0 o R BSOS 0o
2o [Elowitxs [Hlam Zuzana 12121972 I R 52 i01.01
3|02 adribar |UcrZhdr Urban R 17 7EaL 01.01
4|02 mavtochok  |Dohodar Jan M R 190021744565
7| xonatal & nepray. | Konatal Milan 18.02.1564 (M R
8|01 asistentks {Hlama Gabnels 12.42.1972 |2 i (72821214578 101.01
T i

Pohybom v zozname (pomocou Sipiek na klavesnici alebo kliknutim mySou) sa
postavime na prislusného pracovnika a naslednym kliknutim na konkrétnu zalozku
prezerame Udaje vyplaty resp. ich dopifiame polozkami, ktoré sa vyplacaju ob&asne,
resp. nie su zadané na karte pracovnika.
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Kazdy pracovnik ma vyplatu rozpisanu na piatich stranach (zalozkach):
e \Vyplata — zakl. vstup

Vyplata — nahrady

Vyplata — ostatné

Vyplata — odvody

Vyplata — zrazky

a na jednej pomocnej: ,Evidencia dob“.

Funkéné klavesy na pohyb vo vyplatach:

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

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

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

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

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

Zadavanie ukon&ujeme kliknutim na:
« OK » - zapis a potvrdenie zmien
« Zru$ » - opustenie okna bez zapisu zmien

Ak si sposob spracovania vyzaduje oznacenie pracovnikov, oznacenie
vykonavame pomocou klavesu INSERT", resp. hromadnym vyberom — pomocou
klavesu ,F1“.

Poznamka:

Vzdy je moznost’ v beznom mesiaci uz vytvorenu vyplatu zmazat’' a znovu ju
z momentalne platnych udajov uvedenych na karte av evidencii déb a davok
pripravit! Mazanie vyplat vykonavame v €asti Vstup/oprava — vyplaty — zmazat’
vyplaty.

Pri praci s programom venujte prosim pozornost’ hlaseniam a upozorneniam,
ktoré program vypise!
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Dal$i popis v zakladnej prirucke.

Dalsi popis ku spracovaniu Udajov najdete uz
v zakladnej prirucke, ktort najdete WIN PROLMY v Casti e
ADMINISTRATIVA volba PRIRUCKY PDF. Cptat nadoy
Prirucka je pod nazvom Zakladna prirucka .... THRORT D8]0y
IHPERT ZAZKAMU POIS,

ADMINISTRATIWA

STALE TLACE
YEREZIA
EOHGLE

Nazov : WIN PROLMY Zacdiname
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