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1 UVOD

1.1 O PROGRAME OLYMP

Program Olymp je ekonomicky softvér na vedenie personalistiky a na rychly a spravny vypocet
miezd. Program umozinuje vypocet miezd zamestnancov v pracovhom pomere, ako aj
spracovanie odmien napriklad pre dohodarov, Statutdrov a spolocnikov. O kazdom
zamestnancovi moézete viest podrobni a prehladnd evidenciu s mnozstvom osobnych a
pracovnych Gdajov. Vdaka praktickému ovladaniu a pokrocilym funkcidm je spracovanie miezd
rychle a jednoduché.

Program je vhodny pre vypocet miezd podla Zakonnika price a taktiez aj podla zdkona o
odmenovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, napriklad pre skoly a obecné
Urady.

Urcite ocenite vyse 200 vystupnych zostav a vykazov do zdravotnych poistovni, Socialnej
poistovne a na Danovy urad. Tieto vykazy je mozné zasielat elektronicky.

V programe najdete mnozstvo praktickych funkcii, ktoré ulah¢uji kazdodenntd pracu: mzdova
a dovolenkova kalkulacka, rozictovanie miezd na strediska a zadkazky, histéria stredisk, tvorbu
prevodnych prikazov, export do jednoduchého a podvojného Uctovnictva, export vykazov
elektronickou formou do Socialnej poistovne, zdravotnych poistovni, na danovy Urad a dalSie.

NajvdcSou devizou programu je jeho legislativha aktudlnost. Legislativa je do programu
zapracovavana v ¢o najkratSom case po jej schvaleni.

Program umoznuje prepojenie s najrozsirenejsimi slovenskymi dochadzkovymi systémami, ¢o
umoznuje, aby Gdaje z dochadzkového systému boli automaticky pouzité pri spracovani miezd.

V programe mozete spracovdvat mzdy pre viac firiem. Taktiez program umoznuje viacerym
uzivatelom, na viacerych pocitacoch, sicasne pracovat s idajmi tej istej firmy (len v zostave
Profesional).

1.2 AKE INFORMACIE NAJDETE V PRIRUCKE

Uzivatelska prirucka vas naudi ovladat program a vysvetli vam zakladné Funkcie, s ktorymi sa
v programe stretnete. Po jej precitani budete vediet zaevidovat zamestnancov, urobit vypocet
vyplat, vytvorit exporty pre rdzne institGcie, vytlac¢it dokumenty, ktoré potrebujete pri
spracovani personalno-mzdovej agendy. Naudite sa prisposobit si program podla vasich
poziadaviek a systému prace. Najdete tu mnozstvo uzito¢nych tipov a rad, pripadne aj doélezitych
upozorneni.

V nasledujicom texte vas obozndmime s textovymi a grafickymi prvkami, ktoré si pouzité
v prirucke:

> Nazvy tlacdidiel v programe si zndzornené tuénym pismom. Rovnako su tucnym
pismom aj nazvy ostatnych ovladacich prvkov pouzitych vprograme: nazvy
formulérov, stlpcov, volieb, rozbalovacich zoznamov, textovych policok a tiez klaves
na klavesnici.

> Polozky menu, ktoré je potrebné postupne vybrat, st zndzornené tuénym pismom
a prepojené sipkou, napr. Organizacia — Podnik.

» Pre zdoéraznenie upozorneni, odpordcani, pozndmok a prikladov si v prirucke pouzité
ikony: POZOR (upozornenie na doélezitd funkénost, vypocet a pod.), TIP (tip na
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pouZitie nejakej funkcie alebo nase odporucanie), POZNAMKA (dodatoény komentar
k nejakému popisu), PRIKLAD (kratky prakticky priklad):

vy

| p— @ TIP, POZNAMKA

:_/I PRIKLAD

» Zdovodu obmedzeného rozsahu priru¢ky vas budeme pre dalSie podrobnejsie
informacie odkazovat na elektronicky Help k programu. Help je forma pomoci, ktoru
zobrazite stlacenim kladvesu F1 na ktoromkolvek mieste v programe. Zobrazi sa téma
tykajuca sa formulara, na ktorom ste stali pred stlacenim klavesu F1. Odkaz na Help je
v priru¢ke znazorneny ikonou HELP.

ﬁ % HELP

Prirucka je rozdelend na niekolko zakladnych kapitol. V nasledujicich dvoch kapitoldch
Instalacia a aktualizacia programu aPrvé kroky vprograme vas postupne prevedieme
zékladnymi dkonmi, ktoré st nevyhnutné, aby ste mohli zacat pracovat v programe. Dalsie
kapitoly Spracovanie personalnej a mzdovej agendy, Hromadné Ffunkcie, Exporty, Tlaé
dokumentov popisuju jednotlivé evidencie, v ktorych budete spracovavat personalno-mzdovu
agendu. V poslednej kapitole Kontrola, Servis ndjdete informdcie ako vykonavat kontrolu
Udajov a ako postupovat v pripade problémov, ktoré sa moézu pri praci s programom vyskytnut.
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2 INSTALACIA A AKTUALIZACIA
PROGRAMU

V tejto casti si popiseme, ako postupovat pri instalacii programu OLYMP na vas poditac, a tiez
moznosti, ako uskutocnit jeho upgrade.

Pred samotnou instalaciou skontrolujte, ¢i vag pocita¢ spilia prisluéné technické
poziadavky. Pre Gspesnu a rychlu pracu programu OLYMP odporic¢ame nasledovni

—==_ konfiguraciu pocitaca:

Procesor: 2-jadrovy 2,4 GHz,

Operacny systém: Windows 10, Windows 8,

Pamat RAM: 4 GB RAM, 500 MB/pouz., 8 GB RAM pri databaze na SQL Serveri,

Pevny disk: SSD disk, minimalne 2 GB volného priestoru na pevnom disku, c¢ast
tohto priestoru musi byt na disku, na ktorom sa nachadza Windows,

YV V V V

A\

Monitor: rozliSenie obrazovky 1366x768 px,

A\

Tlaé: pre tlac vystupnych zostav je vhodna laserové alebo atramentova tlaciaren,
pricom musi byt schopna vytlacit idaj maximalne 1,5 cm od okraja z kazdej strany
papiera,

> Siet: siet 100 Mbit, protokol TCP/IP,

> pre pracu s editovatelnymi tlacovymi zostavami nainstalovany MS Excel 2007
a vyssi.

Vo vseobecnosti plati, ze ¢im je poditac¢ vykonnejsi, tym rychlejSie bude program pracovat.
Dolezity je najma dostatok volnej operacnej pamate.

2.1 INSTALACIA PROGRAMU

DVD vlozte do mechaniky. Ak je vo Windowse nastavené automatické spustanie programov
z média, na monitore sa zobrazi okno v tvare DVD disku. Pokial nie, pre spustenie instalacie je
potrebné z dodaného DVD spustit program Setup.exe. Nasledne kliknite na nadpis Olymp
a zvolte volbu Instalacia.

Pred instalaciou programu odporicame najskor vypnuat vsetky spustené aplikacie
vo Windows, vyhnete sa tak pripadnym problémom.

V prvom kroku sa zobrazia licencné podmienky. Aby ste mohli vinstalacii pokracovat, je
potrebné s nimi shlasit. Nasledne sa spusti sprievodca instaldciou, ktory Vas postupne prevedie
celou instalaciu programu.

V dalSom kroku instalator Standardne ponika cestu pre instalaciu adresar C;/OLYMP. Ide o
vytvorenie nového adresara OLYMP na disku C vasho pocitaca, do ktorého bude instalacia
programu smerovana. Umiestnenie inStaldcie moézete zmenit stlacenim tlacidla Zmenit. Vv
zobrazenom formulari vyberiete novd cestu, ktord potvrdite tla¢idlom Ok. Po zvoleni
pozadovaného cielového adresara pokracujte v instalacii tlacidlom Dalej.

V dalsom kroku potvrdte instalaciu systémovych komponentov programu tlac¢idlom Instalovat.
Po nainstalovani systémovych komponentov sa zobrazi informacia o Uspesnosti tohto kroku.
Tlacidlom Pokracuj spustite inStalaciu ostatnych komponentov programu. Na zaver instalacie sa
zobrazi oznam o dokonceni inStalacie programu. V tomto okne si mbzete zvolit, ¢i chcete
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program spustit hned teraz (Spusti) alebo mézete pomocou tlacidla Koniec ukoncit instalaciu a
program OLYMP spustit obvyklym sp6sobom kedykolvek neskér.

Ak pouzivate operacny systém Windows 8 alebo Windows 10 neodporicame
inStalovat program Olymp do adresara Program Files.

2.2 VIACNASOBNA INSTALACIA NA 1 PC

Pri inStalacii sa kazda instaldcia programu OLYMP ukladd do samostatného priecinka, ¢o
umoznuje jeho viacnasobn instalaciu na jednom pocitadi.

V pripade, ak méate zakdpenych viac licencii programu, pricom v podita¢i uz mate program
OLYMP nainstalovany (napr. v priecinku OLYMP 1), pri dalSej instalacii (napr. do priecinka
OLYMP 2) postupujte podobne ako pri prvej instalacii (kapitola 2.1

Instalacia programu [str. 10]).

Pri insStaldcii vdm inStaldtor v tomto pripade ponikne na vyber z troch moznosti:

Preinstalovat,
Odstranit,

Dalsia instalacia - po potvrdeni tejto moznosti cez tla¢idlo Dalej pokracujete volbou
cielového adresara a naslednym zahajenim instalacie stlacenim tlac¢idla Pokracu;j.

InStaldtor ponikne dalSiu instaldciu (inStalaciu OLYMP 2) iba vtedy, ak spustite
inStaldciu rovnakej verzie, aki mate nainstalovand vo vasom pocitaci (t. j. pri
OLYMP 1). Ak sa verzia nezhoduje, najskér uskutocnite klasicky upgrade existujlcej
verzie (t. j. upgrade verzie pre OLYMP 1) v pocitadi na takd verziu, v akej chcete
nainstalovat dalSiu instaldciu Olympu (t.j. OLYMP 2) (2.4 Aktualizacia programu
(Upgrade) [str. 12]).

Adresar, do ktorého ste nainstalovali prva instalaciu programu OLYMP,
nepremiestnujte ani nepremenuvajte.

2.3 INSTALACIA SIETOVEJ VERZIE

Sietova verzia programu umoznuje viacerym pouzivatelom (na viacerych pocitacoch) sticasne
pracovat s idajmi tej istej firmy.

Odporicame, aby vsetky pocitace vsieti mali nainstalovany rovnaky operacny
systém Windows. Zaroven je potrebné, aby na vsetky pocitac¢e bola inStalovana
—  rovnaka verzia programu OLYMP.

Z pocitacov vsieti je potrebné urcit jeden, naktorom bude ulozend databaza Ffirmy.
Odporicame, aby to bol najrychlejsi pocita¢ alebo pocita¢, naktorom sa bude najviac
s programom pracovat. Moze to byt aj pocita¢, na ktorom nebude nainstalovany OLYMP, pocitac
bude vyuZivany ako "server". Databaza firmy musi byt ulozena na disku alebo v adresari, ktory je
zdielany s Gplnym pristupom (na citanie aj zapis).

Ak sa databdza ukladd naserver, kde nie je nainstalovany OLYMP, adresar,
vktorom je databdza uloZzend, nesmie vnazve obsahovat znaky
= = (napr. podciarkovnik).

11
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Program OLYMP je potrebné nainstalovat (a zaregistrovat) lokalne na vsetkych pocitacoch, kde
sa bude pouzivat. Potom je potrebné vytvorit novd firmu podla postupu uvedenom v kapitole
3.1 Zalozenie novej Firmy [str. 14]. OdporG¢ame vam vytvorit novd firmu na tom pocitadi, kde
bude uloZzend aj databaza. Povygenerovani aprihldseni sa k databaze je potrebné pridat
do zoznamu vsetkych uzivatelov, ktori budl pracovat stouto databdzou aj na ostatnych
pocditacoch (kapitola 3.6.4 UZivatelia, pristupové prava [str. 31]).

Vytvorenie novej firmy—databdzy sa tak vykond len raz, najednom pocitacdi. Na ostatné
pocitace sa databaza musi pripojit do zoznamu firiem pomocou funkcie pripojenia (pocitac,
ktory firmu vygeneroval, ju ma pripojend automaticky). Postup pripojenia firiem je popisany
v kapitole 3.3 Otvorenie firmy [str. 19].

Pri praci s programom OLYMP v zostave Profesiondl je mozné vyuzit aj systém
| p— prace prostrednictvom vzdialeného pristupu cez TERMINAL SERVER. Princip prace
cez TERMINAL SERVER je popisany v elektronickom Helpe k programu.

2.4 AKTUALIZACIA PROGRAMU (UPGRADE)

Novu verziu programu (upgrade) mozete ziskat stiahnutim z internetu alebo zaslanim na DVD za
manipulaény poplatok. Na novi verziu programu mate narok, ak mate platny Balik podpory.
Vybrat si mbzete z 3 variantov Balika podpory:

» MINI: je uréeny pouzivatelom, ktorym postacuje zdkladna podpora vo forme HOTLINE
- telefonické a emailové poradenstvo pri akychkolvek otazkach k programu v beznych
pracovnych hodindch a moznost aktualizovat program bezplatnym stiahnutim novej
verzie.

> STANDARD: ziskate podporu aj mimo beznych pracovnych hodin vo forme Predizenej
HOTLINE a vybrat si mozete Skolenia a publikdcie, s ktorymi program vyuZijete
efektivnejsSie. Stcastou balika su aj legislativne spravy v programe a zlavy na skolenia.

> PREMIUM: poskytuje pouzivatelom naditandardnt podporu a maximalny komfort pri

praci s programom. Oproti baliku STANDARD obsahuje individudlnu konzultéciu, viac
vzdeldvacich aktivit a vyssie zlavy na Skolenia.

Balik podpory plati pri obnove vo vybranom variante vzdy na 1 rok. Pri kipe
|: programu ziskate Balik podpory zadarmo vo variante MINI na 12 mesiacov,
STANDARD na 9 mesiacov alebo PREMIUM na 6 mesiacov.

Ak nemate platny ziadny Balik podpory, m6zete program aj nadalej pouzivat, ale docasne ho
nemoOzete aktualizovat, rozsirovat ani vyuzivat sluzby HOTLINE. Viac informdacii najdete na
internetovej stranke www.kros.sk v casti Podpora — Olymp — Balik podpory.

UPGRADE Z DVD

Vsetkym pouzivatelom, ktori maji zakGpeny program OLYMP, je niekolkokrat ro¢ne posielana
ponuka na upgrade. Upgrade na DVD je mozné kedykolvek poslat aj na poZiadanie.

Pri insStalacii upgrade z DVD postupujte podobne ako pri plnej instalacii.

UPGRADE Z INTERNETU

Program umoznuje nastavit ¢as vykonavania automatickej kontroly aktualizicii na internete
v menu programu Nastavenia — Nastavenia programu — Aktualizacie.

V programe je zakomponovana aj funkcia na overenie a stiahnutie aktudlnej verzie programu
na internete. Pomocou tejto funkcie jednoducho priamo z programu zistite, ¢i uz je k dispozicii
nova verzia na stiahnutie.


http://www.kros.sk/
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Funkcia je dostupna vyberom z hlavného menu programu O programe — Over/Stiahni verziu z
internetu. Jej pouzitim zistite aktualnu verziu na internete, ddtum a ¢as jej vytvorenia a velkost
stiboru upgradu. Na zdklade tejto informacie si mozete overit aktudlnost vasej verzie a
rozhodnt sa, ¢i si novu verziu stiahnete alebo nie.

Nainstalovana je aktudlna verzia programu.

Nainétalovana verzia programu 19,30
_{l Nova verzia programu 19,50
Datum vytvorenia 01,07.2019
Velkost siboru 137 MB

[R]Movinky verzie

'«@i Pocas stahovania mézete bez obmedzenia pracovat v programe.

Stiahni Navrat

Pokial potvrdite stiahnutie, program ulozi sibor upgradu do kmenového adresara OLYMP. Po
ulozeni upgradu je mozné spustit instalaciu hned alebo ju odlozit na neskér, do najblizSieho
spustenia programu, kedy sa inStalacia spusti automaticky. Instalacia prebehne rovnako ako pri
instaldcii z DVD.

Cezmenu programu Olymp — Nastavenie programu — Aktualizacie je mozné zvolit aj
kontrolu aktualizacii zo zvoleného sietového priecinka resp. servera. Tito moznost vyuzijete ak
pracujete v programe viaceri. Jeden uzivatel si nastavi automatickd aktualizaciu z internetu a pri
zvolenej moznosti Po stiahnuti umiestnit kopiu aktualizacie do priecinka sa aktualizacia po
stiahnuti ulozi do zvoleného priecinka. Druhy uzivatel si uz nemusi z internetu stahovat
aktualizaciu, ale zapne si aktualizaciu zo sietového priecinka a program sa mu aktualizuje odtial.

Novu verziu si mozete stiahnut aj ruéne zo stranky firmy Kros a. s. v sekcii Aktualizacie —
Subory na stiahnutie. Okrem sUborov na stiahnutie na tejto strdnke ndjdete tiez popis
inStalacie upgradu. Podla pokynov si ulozte sibor OlympUpgrade.zip do adresara, v ktorom
mate program OLYMP nainstalovany (Standardne C:/OLYMP). Tento sUbor nerozbalujte. Pri
dalSom spusteni programu instalator spusti instalaciu upgradu automaticky. Instalacia prebehne
rovnako ako pri instalacii z DVD.

verziu programu Olymp je mozné aj prostrednictvom Zény pre klienta (O
programe — Zo6na pre klienta). Zéna pre klienta je blizSie popisand v Helpe
programu.

E:‘:Q’ Obnovit Balik podpory, rozsirit licenciu programu Olymp alebo objednat aktualnu
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3 PRVE KROKY V PROGRAME

Po nainstalovani programu je potrebné najskér zalozit firmu, v ktorej budete personalno-
mzdov( agendu spracovavat. Pri prvom spusteni programu sa zobrazi formular, kde mézete
firmu zalozit dvomi spésobmi: ru¢nym zaevidovanim (Gdajov cez ikonu ZaloZenie novej firmy
alebo importom Udajov z iného softvéru - kliknutim na ikonu ZaloZenie firmy importom Gdajov.

3.1 ZALOZENIE NOVEJ FIRMY

Kliknutim na volbu Zalozenie novej firmy sa spusti sprievodca, ktory Vas prevedie jednotlivymi
krokmi zalozenia novej firmy. Udaje sa zadavaju na 3 formularoch:

» Zakladné informacie,
> Podnikové udaje,
> Bankové Gcty.

Medzi jednotlivymi formularmi sa prepinate tlacidlami Dalej a Spat alebo kliknutim na ikony
v hornej ¢asti formulara. Povinné polia si podfarbené zltou farbou.

ZAKLADNE INFORMACIE

V hornej ¢asti formulara zvolite, ¢i je firma pravnicka osoba (PO) alebo Fyzicka osoba (FO). Do
policka Kéd pravnej Formy prenesiete (idaj z prilozeného ¢iselnika pomocou tlacidla s lupou.

Do poli Nazov - obchodné meno a Forma zadate nazov firmy a pravnu formu organizacie.
V pripade, Ze sa jednd o fyzickl osobu, zadate namiesto ndzvu firmy Titul, Meno a Priezvisko.

Ak ste fyzickd osoba a nemate pridelené I(VZOV(Identiﬁkaéné ¢islo organizacie) a DIC (Dafové
identifikacné cislo), uvedte iba Rodné ¢islo. Cislo socialneho poistenia vyplna iba cudzinec,
ktory nema pridelené rodné dislo.

N iy

1. Zakladné informacie
M

# pravnicka osoba (PO) fyzicka osoba (FO) Kéd pravnej formy | 112 d
Nazov - obchodné meno Forma jals] pI&
Skisobny priklad S.r.0. 11223344 11222200

- | Verejna sprava Zzmestnancom bude mozng zadavat zhdky mzdy platne pre odmefovanie zamestnancov vo verejnej sprave

U&tovny rok firmy je hospodarsky rok od

Zadajte uzivatelské meno a heslo Mzdy v programe sa zadnu poditat’ od
Usivatelské meno | Jarmila september 201¢ ||
Heslg | =s=sws=s
Poturd' heglo | ===eeses
Umiestrienie databazy Nazov databdzového siboru

C:\OLYMP\data \mzdySkusobnypriklad.mdb mzdy | Skusobnypriklac .mdb

Dalej = Zrug
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Ak zamestndvate zamestnancov vo verejnej sprave oznacte aj volbu Verejna

E sprava. Zamestnancom bude mozné zadavat zlozky mzdy ur¢ené pre odmenovanie
vo verejnej sprave. Taktiez bude mozné zvolit spésob odmenovania, bud' podla
Zakonnika prace alebo podla Zakona ¢. 553/2003 o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme (kapitola 4.2 Evidencia
zamestnancov [str. 46]).

V pripade, ze oznatite volbu Uétovny rok Firmy je hospodarsky rok, nastavenie sa pouzije pre
tvorbu atla¢ dokumentu Rezerva na nevycerpanu dovolenku. Z rozbalovacieho zoznamu
vyberiete mesiac, ktorym hospodarsky rok zacina.

Ak sa chcete do databazy prihlasovat pod uzivatelskym menom a heslom vyplnte tieto Gdaje.

Do policka Mzdy v programe sa za¢nl pocitat od zadite obdobie, od ktorého zacinate v
programe Olymp pocitat mzdy. V pripade, Ze prechadzate na program Olymp z iného softvéru,
zvolené obdobie ma vplyv napriklad na Gcely stanovenia priemerného zarobku.

PODNIKOVE UDAJE

Na zalozke Adresa zadavate adresu Sidla PO (Miesto podnikania FO) a Korespondencnu
adresu PO (Trvaly pobyt FO), ak je ind ako sidlo (miesto podnikania). Nazov adresy sa
zobrazuje podla toho, ¢i mate oznacend volbu pravnicka alebo fyzickd osoba. Adresu trvalého
pobytu FO je potrebné vyplnit pre Gcely danového Gradu.

g— Pri zadavani Mesta a Statu je mozné pomocou tlacidla & | zadat Udaje do
| — c¢iselnikov. Zobrazi sa formular, kliknite na tlacidlo Pridaj a zadajte Udaje. Nasledne
tla¢idlom Prenos sa polia mesto a $tat vyplnia.

Policko E-mail nezabudnite vyplnit zdovodu vykazovania na niektorych vykazoch, napriklad
Mesacného vykazu poistného a odvodov pre Socialnu poistoviu.

Na zdlozke Nastavenia zadavate (daje, ktoré si potrebné pre vypocet miezd. Volby Platitel
prispevku na poistenie v nezamestnanosti a Platitel prispevku na garan¢né poistenie
odznacte, ak ste organiziciou, ktord neodvadza poistné na poistenie v nezamestnanosti
a garancné poistenie.

Adresa Firemné Géty Nastavenia | Kontakty Udaje pre ISCP (Trexima)

-/ | Platitel prispevku na poist, v nezamestnanost Identifikaéné &islo zamestnavatela (1€Z)

- | Platitel' prispevku na garanfné poistenie 1100223322
Ustanoveny tyfdenny pracovny &as 40 | hod. Elalehcilasid oS S AT

napr, 40 36,75; 37,8 (@ |15.101
Pofet pracovnych dni v beZnom tyZdni 5| dni Sadzba Urazového poistenia za org. 0,8 %
Defi uréeny na vyplatu miezd | 15 beiného mesiaca Povinny odvod do socidineho fondu 0,6 %

® nasled. mesiaca Odvod do soc. fondu za dopravné %

~ | Wyplatit’ v pracovny defi pred vikendom a sviatkom

Do poli¢ka Ustanoveny tyZzdenny pracovny ¢as zadate pocet hodin ustanoveného tyzdenného
pracovného casu v organizacii. Tdto hodnota sa preberie do sStandardného kalendara (kapitola 4

Pracovné kalendare [str. 42]) a povazuje sa za plny pracovny Gvéazok.
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Udaj Poéet pracovnych dni v beznom tyzdni sa opit pouzije na vygenerovanie $tandardného
pracovného kalendara. Spravidla ide o 5 pracovnych dni. Defn uréeny na vyplatu miezd je den,
kedy ma byt mzda skutocne vyplatena.

| — V pripade, Ze tu zadefinujete 31 a mesiac bude mat 30 dni, program automaticky
uvedie posledny den v mesiaci.

Po oznaceni policka nasled. mesiaca program vo vykazoch do Socidlnej poistovne zohladni, ¢i sa
mzda vypldca v mesiaci, za ktory je spracovana, alebo az v nasledujicom mesiaci.

Oznacenie volby Vyplatit v pracovny den pred vikendom a sviatkom ovplyviuje vykazovanie
dna vyplat v Prehlade o zrazenych preddavkoch na dan, ktory sa zasiela na danovy urad. Ak
datum vyplaty v niektorom z mesiacov pripadne na sobotu, nedelu alebo sviatok, program
automaticky zobrazi vo vykaze najblizsi pracovny den predchadzajuici tomuto diu.

Pre Gcely Socialnej poistovne vyplite Identifikaéné ¢islo zamestnavatela (1€Z).

Kod Statistickej klasifikacie ekonomickych cinnosti (SK NACE) sa vypliuje z dévodu jeho
uvadzania na Statistickych vykazoch (Export TREXIMA).

Sadzba Grazového poistenia za organizaciu je v programe predvyplnena.

V programe je prednastaveny aj minimalny povinny odvod do socialneho Fondu. Ak je odvod vo
vasej firme vyssi, idaj opravte. Ak poskytujete prispevok zo socidlneho fondu na dopravné,
uved'te percentualnu hodnotu do pola Odvod do soc. fFondu za dopravné.

Zalozka Kontakty obsahuje Informacie zobrazované na vystupnych zostavach (napriklad do
Socidlnej poistovne) a Udaje potrebné pre prihldsenie zamestnavatela do socidlnej a
zdravotnej poistovne.

Adresa Firemné Gty Mastavenia Kontakty Udaije pre ISCP (Trexima)

Informacie zobrazované na vystupnych zostavach ¥ | | Fyz. osoba plniaca povinnosti
pre SP - kontaktné udaje

Mzdar: Maria Jesenska

e-mail: priklad @olymp.sk -_;)? /| lidaje ako mzddr
. . . e Meno: Maria
Fyz. oscba Maria Jesenska f_?
Pre 5Pt e mail: priklad @olymp.sk = Priezvisko: | Jesenska
Prkazca: Maria Jesenska — E-miail: mp.sk
ID: SD&71765 = .
Telefdn:

Udaje potrebné pre prihlisenic zamestnavateladosPazr 4

Do pola Mzdar zadajte osobu, ktora vo firme bezne spracovdva mzdy. Meno mzdara, telefén a e-
mail sa pri tlaci dokumentov automaticky vlozi do poli Vypracoval.

V Casti Fyz. osoba pre SP vyplite (daje o osobe, ktora plni povinnosti voci Socidlnej poistovni.
Tento Udaj sa prenesie napr. na dokument a export Mesac¢ného vykazu a Vykazu poistného a
prispevkov pre SP. Automaticky je tu predvolené meno mzdara, ktoré je vsak mozné zmenit.

V poli Prikazca sa zaddva meno a identifikacia (rodné dislo, cislo obcianskeho preukazu) osoby,
ktord zabezpecuje styk s bankou (prevodné prikazy). Meno a identifikacia sa zobrazi na tych
prevodnych prikazoch, ktoré tento Gdaj vyzaduja.

Udaje potrebné pre prihlasenie zamestnavatela do SP a ZP je potrebné vyplnit v pripade, ze
prostrednictvom programu Olymp odosielate do Socidlnej poistovne Registraény list
zamestnavatela alebo Oznamenie zamestnavatela do zdravotnej poistovne, nakolko tieto
Udaje su potrebné pre vyplnenie prislusnych tlaciv.
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Udaje na zilozke Udaje pre ISCP (Trexima) vypliate v pripade, ze mate povinnost vykazovat
Udaje pre Statistické zistovanie o cene prace. Na spravne vytvorenie Exportu pre Treximu
(kapitola 6.6 Export ISCP [str. 134]) je potrebné vyplnit vSetky uvedené policka. Zadefinované
Udaje budu pri exporte spracované programom OLYMP a nasledne ich mbzete naimportovat
do zberacieho programu Trexima.

Adresa Firemne Gty Mastavenia Kontakty Udaje pre ISCP (Trexima)

Udaje potrebné pre Statistické zist'ovania o cene price

Kod vlastnictva | 2

Hlavny trh vyrobkov | 2 Daldie (idaje potrebné pre Statistidks zistovanie
o cene préce ISCP zadate v Personalistke na
Typ kolektiv, zmluvy | 3 karte Prac. Odaje a prostriedky.
Kkéd odborového zvézu |0 Lﬂ

BANKOVE UCTY

Udaje o bankovych Gctoch je potrebné zadat pre generovanie prevodnych prikazov, ako aj pre
Ucely spravneho vyplnania réznych vykazov. Kliknutim na tlacidlo Pridaj sa zobrazi formular
Pridavanie nového bankového G¢tu, kde mozete zadavat Gdaje pre tieto druhy Gctov: firemny
ucet (Gcet pre vyplatu miezd), zdravotna poistovia, socidlna poistovia, danovy urad -
preddavok, socialny fond. Ostatné druhy Uétov (napriklad zamestnanecké Géty, doplnkova
déch. sporitelha) zadidte vmenu programu Organizacia —» Bankové Géty (kapitola 3.7
Nastavenia podnikovych udajov [str. 36]).

Zakladné idaje Udaje pre ta vikazov Udaje pre zahr. PP

Druh Gétu | firemny Gfet - | Kad
Mazov Tatrabanka a.s.
Uty Banky Klienta Splatnost’
Cislo | 2925433755 1100 ihned’ -
Variabilny Kongt, Spedfidky
Symbal | mmrr

IBAN | SK68 1100 0000 0029 2543 8765
SWIFT | TATRSKEX

Referendia platitela

Per. dstav | Tatra banka, a.s. @
Uidaje pre bankové prevody a zatiétovanie

Dévod | Mzdy @

Roziftovanie pre podveiné iétovnictvo

Na zilozke zakladné Gdaje zadavate Udaje o UGcte. Druh Uctu vyberiete zrozbalovacieho
zoznamu, nazov GUctu zadate podla jeho charakteru. Pole Kéd je potrebné vyplnit pri Gctoch
zdravotnych poistovni, a to kédom prislusnej poistovne. Podla tohto kédu program tlaci a
exportuje dokumenty pre jednotlivé zdravotné poistovne.
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Ak kéd zdravotnej poistovne vyplnite chybne, program neumozni tlacit vykaz,
prihldsky a odhlasky, pripadne zmeny platitela zdravotného poistenia pre tuto
———  poistoviu.

Pri vypliani Gdajov pre druh @étu danovy Grad - preddavok je mozné
z rozbalovacieho zoznamu vybrat aj prislusny danovy Grad podla kraja.

Oprava udajov v bankovom icte
Zakladné udaje Udaje pre ta¢ vykazov \Udaje pre zahr. PP

Druh Gétu | dafovy drad - preddavok - | Kod
Nazov Danovy drad -
UEtu Banky Klienta 2] i
Cislo . if BA
Variabilry Kongt, Spedfidey
T
Symbal
™
IBAN | SK68 1100 0000 0029 2549 8765 NR
SWIFT | TATRSKEX A
Referenda platitela B8 M

Polozka Splatnost umoznuje zadat pocet dni splatnosti ciastok poukazovanych na tento
bankovy Ucet. Toto nastavenie sa pouzije pri zalGctovani miezd do jednoduchého alebo
podvojného Gctovnictva. Zadanu splatnost program zohladni aj pri samotnej tlaci prevodnych
prikazov (kapitola 4.7 Prevodné prikazy [str. 93]).

Pri variabilnom a Specifickom symbole mo6zete namiesto konkrétneho cisla zadat aj

p— zastupné znaky pre datum. Program akceptuje lubovolni kombinaciu znakov

E RMQD, pricom R = rok, M = mesiac, Q = kvartdl aD = den sa preberaji zo
spracovavaného obdobia. Pri generovani prevodnych prikazov a ich tlaci sa tieto
znaky nahradia aktudlnym datumom podla zadanej masky (napriklad pre Socialnu
poistoviiu mozete zadat Specificky symbol v tvare "RRRRMM", ktory sa pri tlaci
prevodného prikazu za september 2019 automaticky nahradi kédom datumu
"201909").

V dalsej ¢asti je mozné vyplnit ¢islo bankového Gc¢tu v medzindrodnom tvare IBAN a BIC - SWIFT
kdd banky. Tieto Udaje sa pouziju pri platbach SEPA a pri cezhrani¢nych platbach. Referencia
platitela sa vyuziva pri SEPA platbach a je mozné ju zadat iba vtedy, ak nie je vyplneny ziaden zo
symbolov (VS, KS, 5S).

V &asti Udaje pre bankové prevody a zatuétovanie do pola Dévod mdzete zadat text dévodu
prevodu prostriedkov, ktory sa pouzije v prevodnom prikaze ako Ucel platby. Pokial ich
nevyplnite, program pouzije preddefinované texty.

Po stlaceni volby Rozlctovanie pre podvojné Uctovnictvo sa dostanete do formulara
Zakladné rozactovanie, v ktorom moézete pre jednotlivé polozky vyplnit analytické Gcty pre
zauctovanie do podvojného Gctovnictva. Syntetické Gcty su preddefinované, v pripade potreby
je ich mozné zmenit. Polozky v zdkladnom rozGctovani sa zobrazuju na zadklade pridanych
bankovych Gctov. Kym Gcet nie je pridany v zozname bankovych Gctov, nezobrazi sa ani v
zakladnom rozdctovani.

Na zalozke Udaje pre tlaé vykazov mozno zadat dalsie informacie o finanénom Ustave, ktory
vedie bankovy Ucet. Tieto Udaje sa pouziju napriklad pri tlaci vykazov do poistovni, ako aj pri
tlaci prevodnych prikazov.


mk:@MSITStore:C:/Olymp10/Olymp.chm::/formular_rtf/F_org_rozuctZakl.htm
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Ak chcete zaddvat aj zahrani¢né prevodné prikazy, vSetky udaje potrebné pre spravne vyplnenie
zahrani¢ného prikazu zadéate na zilozke Udaje pre zahraniény PP. Tieto Udaje sa automaticky
prenesu do vygenerovaného zahrani¢ného prevodného prikazu.

Po zalozeni firmy vas program vyzve na pridanie nového zamestnanca (kapitola 4.2 Evidencia
zamestnancov [str. 46]).

3.2 ZALOZENIE NOVEJ FIRMY IMPORTOM UDAJOV

Pri vytvarani novej firmy je mozné prostrednictvom univerzalnej Struktdry naimportovat udaje
(Firemné Gdaje, bankové Géty a celd personalistiku) z inych softvérov. Udaje musia byt ulozené v
presne nadefinovanom textovom formate. Blizsie informacie najdete na nasej internetovej
stranke www.kros.sk v sekcii Casto kladené otazky.

Kliknutim na volbu ZaloZenie firmy importom Gdajov sa zobrazi formular, kde si pomocou
tlacidla slupou vyberiete adresar, kde je ulozeny importny subor. Vyplnenim uUdajov
Uzivatelské meno, Heslo urcite, ako sa budete prihlasovat do databazy. V dolnej ¢asti je mozne
zadat Nazov databazového saboru.

Po potvrdeni formulara tlacidlom Ok program vytvori potrebné databazové sibory, co méze
trvat dlhsiu dobu. Priebeh tejto opericie je zobrazovany v dolnej ¢asti programu farebnou lisStou
s popisom prave vykondvanej akcie.

3.3 OTVORENIE FIRMY

V pripade, Ze spracovavate mzdy pre viac firiem, mozete mat v programe Olymp vytvorenych
viac databaz (firiem). Program pracuje len s tymi firmami (databazami), ktoré si nastavené vo
formulari Pripojené firmy — otvorenie firmy. Zoznam pripojenych firiem, s ktorymi vie program
pracovat, vyvolate vyberom z hlavného menu Firma — Otvor firmu.

Na formulari je zobrazeny nazov firmy a nazov databazy, spracované obdobie vo firme, ¢islo
verzie, v ktorej bola databaza naposledy otvorena, ddtum poslednej zdlohy, umiestnenie a
velkost databazy. V pripade SQL databdzy sa vypiSe aj meno servera a typ pripojenia SQL
servera.

Zoznam pripojenych firiem mézete triedit pomocou panela Triedenie alebo
p— pouzitim pravého tlacidla mysi. Na rychle vyhladanie sl0Zi panel Vyhladavanie
|— (kapitola 3.5 Tipy na rychle ovladanie programu [str. 23]). Udaje zobrazené na

formulari aktualizujete kliknutim na ikonu T

Pre otvorenie vyberte firmu, ktord chcete spracovavat, a stlacte tlacidlo Otvor. Tlacidlo Navrat
ukondi vyber bez zmeny spracovavanej firmy. Ak s niektorou databazou (firmou) uz nepracujete
a chcete ju odstranit z tabulky pripojenych firiem, urobite tak pomocou tla¢idla Odpoj v lavej
Casti.

Pokial sa pozadovana firma nenachadza v zozname pripojenych firiem, stlacte tlacidlo Pripoj.
Zobrazi sa formuldr Vyber firmy do databazy pripojenych Ffiriem, v ktorom najskér zvolte
umiestnenie databazového suboru - kliknutim na tlac¢idlo s lupou. V dolnej casti sa zobrazi
zoznam vsSetkych firiem, ktorych databazy sa nachadzaju vo zvolenom adresari. Vyberte td,
ktoru chcete pripojit, a stlacte tlacidlo Pripoj.

Ak chcete vsetky Udaje o firme definitivne vymazat z disku pocitaca, vyberte volbu Firma —»
Vymaz firmu. Zobrazi sa formuldr Pripojené firmy - vymazanie Udajov o firme, ktory je
rovnaky ako pri otvarani firmy. Vymazanie firmy sa vykona po jej vybere a naslednom stlaceni
tlac¢idla Vymaz alebo po dvojitom kliknuti na jej nazov.
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Pokial nemate urobent zalohu databazy na disku alebo prenosnom médiu, tak
“ vymazanu firmu nie je nasledne mozné Ziadnym spdsobom obnovit.

3.4 OVLADANIE PROGRAMU

Po spusteni programu sa zobrazi Gvodna obrazovka. Z Gvodnej obrazovky sa do jednotlivych
evidencii prekliknete pomocou volieb na pase s nastrojmi.

V17 Ak méte zakdpenu zostavu Olymp Profesional, na Gvodnej obrazovke sa zobrazi

E@ niekolko panelov suzito¢nymi informaciami, napriklad informacie o aktudlnom

pocte zamestnancov, cene prace, otvorbe acerpani socidlneho fondu atd. Po

stlac¢eni pravého tlacidla mysi na Gvodnej obrazovke mate moznost vybrat si, ktoré

panely maju byt zobrazené a taktiez si mézete zmenit obrazok pozadia cez volbu
Nastavenie pozadia.

V programe sa nachadza 5 zakladnych evidencii - Personalistika, Vypocéet miezd, Prevodné
prikazy, Zaétovanie preddavkov, Financna statistika avzostave Olymp Profesional aj Plan
dovoleniek a Evidencia skoleni.

W o8 Olymp, verzia 19.50 [Personalistika] - o x

SERVIS

CisELnfir

DOMOY. MZDOVE FUNKCIE ORGANIZACIA At esLUZBY O PROGRAME

) g 3, Finanéns tatistica 1201 N '=' e e Pologky: viety -~
[ —] ® © = 9 hladaj

Plén dovoleniek Y | Triedenie: primame ~

FIRMA EXPORTY. NASTAVENIA

Uvodna | Personalistika Vjpoést Prevodné ZGétovanie . | Kelendér | @) Mesatnduzivierka Rjchla | % Odzna - | ¥ v stioc| Osobré &lo, .. - | O fitn — N
obrazavka miezd  prikazy preddavkoy | @ Evidencia Skoleni tla osabné Gslo MRE
Evidenie Roiny kalendar Tlaé | Oznatovanie Vyhl'adévanie a filtrovanie Zobrazenie
Bt Priezviskn Meno Rodné dslo _ Datum Pracovn pomer Sibeh Tvp Organizadnd Struktira
Gelo naradenia pracovrika i
| Jooi1 785725/1122 | 25.07.1978 |  havny prac. pomer | 004/1 ‘ e ‘
0012 | Jesenské Maria 785725/1122 25.07.1978 pracovnddinost  00L/1 | zamestnanec 0011  Ing. Maria Jesenska
02 |Invaldng Zuzana 555925/7474 25.09.1955  hlavny prac, pomer zamestanec | Fakturant
003 Starobnd Jarmia 545830142  30.08.1954 wykonanie prace déchodes | Pomoend s Détum narodenia: 25071972
004 | Brigadnik 34n S60712/8574 | 12.07.19% - - Trvalé bydiisko:  Framborskd ¢, 01001 Ziina
005 | Sidtens £ 665420/4785 20.04.1365  hlavny prac. pomer zamestanec | IT pracovn b
006 Dha Martina 795817/5478  17.08.1979 | hlavny prac. pomer zamestnanec | Obchodny Telefn: 0s00i112222 .
007 | Vyietelova Katari 796207/7503 07.12.1979 | (awny wmanec | Faktrant| | T frsenska@olim sk
'yletelova ring . .12 (hlavny prac. pomer) zamestnanec  Fakturan fesenskamaka44@olymp.sk
008 | Majety Michal 600415/5847 | 15.04, 1960 spoladnk zamestnanes | Konatel,s{ | Poznamka:
009 Mesadng Wichal 740901/8547 01.09.1974  hlavnj prac. pomer zzmestnane: | Riaditel
010 Zmendr Peter 540114/4111  14.01.1960 hlavny prac. pomer zamestnanec | Robotnk
/ ¥ prac. p s || ZaMadné ddaje | racomé pomery | Q. domymedy | 2L zedzy
011 Hodinir Jozef 700824/7474 | 24.08.1970 B - Pravnik
012 | Nepravidend Ivana 625830/1421 | 30.08.1362 - - Sz Earr=het
—— — - Vyplatny dtvar: HPP
013 | Sony Frantiiek 790717/5478  17.07.197%  hlavny prac. pomer zamestnanee Matrod | R Eonomicky, adminsirativny pracovnk
014 Schmidtova Helena 885810/4545  10.08.1988 -
= Zdravotna poistoviia: Dévera
015 Smrekovd Jana 805715/7421  15.07.1980 -
016 Szovikova Sofia 775110/0104 10,011977  hlavny prac. pomer 2amestranee Uvazok: ping, 40 hodin / § dni Dovolenka:
Pracovnj kalendar:  Standardng pracovny kalenddr Nirok: 27
Odpoéet nezd. fasti:  Ano Kratenie: 0
Dafiovy bonus: /Ano - 1 dieta Cerpana: 0
Starobny dochodok:  Nie Zvysok: 27
Invalidny déchodok:  Nie
« 5
Pridaj | -| oprav vt | wmaz |- Hromadné furke | 28] Poet vygenerovanych viplat: 48 Balk podpory pltido: 19.10. 2018

OLYMP s.r.0., ufivatel: Sprvca 17/ 0/ 17 = Registrada: moja lic, Janogikova 21, 010 01 Zilina ~ Typ licendie: Profesional  Zakaznicke &islo: 123456

Po otvoreni prislusnej evidencie sa zobrazi tzv. hlavné okno. Pod zahlavim programu sa
nachddza lista so zalozkami hlavného menu programu. Po kliknuti na prislusnid zalozku menu sa
rozbali pas s nastrojmi, t. j. ponukou volieb tejto zalozky, ktoré s usporiadané do jednotlivych
skupin - panelov.

v1 s Pre rychlejsiu orientaciu v menu programu mézete vyuzit volbu Vyhladat Funkciu.

E@ Kliknutim na ikonu © v pravej hornej ¢asti formulara sa zobrazi vyhladavacie pole.

— Po zadani textu sa na pase s nastrojmi zvyraznia tie zalozky a ikony, ktoré obsahuju
zadany text.
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Pas nastrojov minimalizujete pouzitim Sipky Zbalit pas s nastrojmi v pravej hornej casti
programu alebo dvojklikom na lubovolnd zalozku. Pouzitim tejto volby sa zobrazia iba nazvy
jednotlivych zaloziek.

V zavislosti od zvoleného nastavenia sa pod alebo nad pasom s nastrojmi zobrazuje panel
Rychly pristup. Vybrani polozku menu do Rychleho pristupu pridate cez volbu Pridat na panel
Rychly pristup, ktord sa zobrazi po kliknuti pravého tlacidla mysSi na zvolend Ffunkciu.
Obdobnym spésobom polozku z rychleho pristupu odstranite.

DOMOV MZDOVE FUNKCIE FIRMA ORGANIZACIA TLAC EXPORTY esLUZH DOMOV MZDOVE FUNKCIE FIRMA ORGANIZACIA TLAE EXPORTY

7 - s ~ 3, Finanénd Statistka = Al
e S © =

panel Rychly pristup

L —— ) a e © @ Plan dovoleniek
Uvodnd  Personalistka Vipofet Prevodnd Zobrazit Rychly pristup nad pasom s néstrajmi Uvodns | Personalistka Vypofet Prevodné Ziftovanie | Kalendar
obrazovks miezd  prikazy yeny pristup nadp g cbrazovka miesd  prkazy preddavkoy W Evidenda Skoleni

. Minimalizovat’ pés s néstrojmi Evidendie N
il 2018 - - jil 2019

Odobrat z panela Rychly pristup
Zobrazit Rychly pristup nad pasom s néstrojmi

Minimalizovat pas s nastrojmi

Prevazn( cast hlavného okna programu predstavuje tabulka s (dajmi, ktoré sa menia podla
toho, v ktorej evidencii prave pracujete. Zaznamy st zobrazené v zozname, pricom jeden je vzdy
aktudlny (vybrany) — nanom sa momentdlne nachddzate. Ovlddanie tabuliek je spravidla
rovnaké, mézeme ho rozdelit do troch skupin — pas nastrojov nad tabulkou, samotna tabulka
ovlddana mysou a tlacidla pod tabulkou.

V17 SGéasnym stlaéenim kldvesov CTRL+E je mozné zobrazené zdznamy tabulky
f— vyexportovat do programu Microsoft Excel. Export do Excelu je mozné vyvolat aj
kliknutim na pravé tlacidlo mysi.

Pod tabulkou sa nachadzajd tlacidla pre pracu so zéznamami. Spravidla su to tlacidla Pridaj,
Oprav, Ukaz, Vymaz. Dalsie tlacidlé sa menia podla toho, ktord evidenciu mate prave zvolend.

Po stlaceni tlac¢idla Pridaj sa otvori formular pre pridanie zaznamu. Po vyplneni vsetkych udajov,
ktoré chcete ulozit, potvrdte ulozenie tlacidlom Ok. Tlacidlom Zrus mézete pridavanie zdznamu
kedykolvek zrusit.

Pre opravu uz existujiceho zdznamu pouzite tlacidlo Oprav. Otvori sa rovnaky formular ako pri
pridavani, teraz vsak uz s vyplnenymi dajmi. Po vykonani potrebnych zmien opat nezabudnite
potvrdit ich ulozenie tlacidlom Ok. Ak zmeny uloZit nechcete, stlacte tlacidlo Zrus.

(Y}
[ — @ Otvorit konkrétny zaznam v tabulke mézete aj dvojklikom lavého tlacidla mysi.

Tlacidlo Ukaz slazi pre prezeranie zaznamov, ktoré nechcete opravovat. Tla¢idlom Vymaz
zdznam vymazete, program vzdy eSte polozi kontrolnG otazku, ¢i si naozaj prajete zvoleny
zadznam vymazat.

Tlacidlo Hromadné funkcie slGzi na hromadné Gpravy (dajov u viacerych zamestnancov (zlozky
mzdy - pridanie, zmena, ukoncenie resp. vymazanie, zrazky — pridanie, zmena, ukoncenie resp.
vymazanie, zmena strediska, pridanie PN a OCR, pridanie dovolenky). Podrobnejgie informacie
ndjdete v kapitole 5 Hromadné Ffunkcie [str. 110]. Hromadné funkcie sG pristupné len pre
zostavu Profesional.

V pravej ¢asti hlavného okna st umiestnené informativne karty, ktoré su blizsie popisané dalej
v tejto kapitole.

V lavej casti spodnej liSty programu sa zobrazuje nazov otvorenej firmy a prihlaseny uzivatel. V
pravej Casti je uvedeny pocet zobrazenych/oznacenych/vsetkych zaznamov v aktudlne
otvorenej evidencii v hlavhom okne programu (v Personalistike, Vypocte miezd...). Dalej je tu
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informacia o registracii programu, licencii a zdkaznickom ¢isle. Pokial nepotrebujete, aby sa
vsetky tieto informacie zobrazovali, je mozné vypnut ich zobrazenie pomocou pravého
tlacidla mysi v pravej casti spodnej liSty programu. Toto nastavenie sa uklada samostatne pre
kazdého uzivatela.

3.4.1 UPRAVA VZHLADU TABULKY

Kazdd databazovd tabulku si mézete upravit podla svojich potrieb. Mézete zmenit Sirku stipcov,
pripadne kliknutim lavého tlacidla mysi na zahlavie tabulky zmenit poradie stlpcov.

Po kliknuti pravého tlac¢idla mysi na niektorej tabulke a naslednom vybere moznosti Oprava
vzhladu tabulky sa zobrazi formular Nastavenie vzhladu tabulky. Pomocou tohto formularaje
mozné nastavit typ a velkost pisma, Sirku, poradie a farbu jednotlivych stlpcov tabulky.

ﬁ a Podrobnejsie informacie o nastaveni vzhladu tabulky najdete v elektronickom
= Helpe k programu.

3.4.2 PRACA S FORMULAROM

Nové zdznamy do tabuliek pridavate pomocou réznych formularov. Tieto formulare mézu byt
jednoduché alebo zlozité s viacerymi zalozkami.

vy
p— Vo vsetkych formularoch je nutné vyplnit Gdaje, ktoré si zvyraznené Zltou farbou,
— @ ¢o ulahdi vasu pracu najma pri vyplnani zlozitych formularov.

0 Tadeas Slany 04.05.1980
Osobné ddaje Osobneé &slo 01
Pred menom Za menom
Titul |
Meno Tadeas
Priezvisko Slany

Rodné priezvisko

PredoZlé priezvisko Pridaj
Rodinny stav slobodny (&)
Identifikacné Udaje |Rodné &slov SR~ || 800504/1000
Datum narodenia 4,5.1980 :ﬁ 39 rokov
Pohlavie ® Mui Zena

Cislo ob, preukazu FK 407 125

Ostatné Udaje Miesto narodenia Ziina !
Ckres narodenia Ziina =
Nérodnost’ slovenska ld
Stétna prislugnost’ Slovenska republka =

Ak do niektorého z poli potrebujete vlozit Gdaj z ¢iselnika, urobite tak pomocou tlacidla 2,
ktoré je zobrazené vpravo od tohto pola. Pomocou tohto tlac¢idla vojdete do prislusného
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¢iselnika, kde si mézete pozadovany Udaj vybrat, pripadne ho najskor pridat a potom preniest do
povodného fFormuldra pomocou tlac¢idla Prenos.

3.5 TIPY NA RYCHLE OVLADANIE PROGRAMU

Na sprehladnenie prace s Gdajmi zobrazenymi v tabulke slUzia niektoré funkcie, ktoré umoznuju
lahko a rychlo si vybrat len tie zdznamy, ktoré pozadujete.

3.5.1 KLAVESOVE SKRATKY

Pohyb v programe urychluje pouzivanie klavesovych skratiek a pristupovych klavesov.

Pristupové klavesy umoznuju rychle vyvolanie funkcie stla¢enim niekolkych kldvesov bez
ohladu na to, kde v programe sa nachadzate. Po stlaceni kldvesu ALT sa nad kazdou funkciou,
ktora je k dispozicii v aktudlnom zobrazeni zobrazia tzv. klavesové tipy. Na klavesnici stlacite
pismeno prislichajdce funkcii, ktord chcete pouzit. Nasledne sa zobrazia dalSie tipy na stlac¢enie
pismen az pokym nestlacite pismeno funkcie alebo ovladacieho prvku, ktory chcete pouzit.

D W

MZDOVE FUNKCIE FIRMA ORGANIZACIA TLAC EXPORTY eSLUZRY EisELNIKY NASTAVENIA SERVIS O PROGRAME
[ OR T EX E3 & s OP,

N

F
o ¥, Finanénd statistka | & " _ | | .
T R §© 5l 2013 'E' v Omai- | ¥ o,

a Plan dovoleniek
Uvodné | Persondlistka | Vipodet Prevodné  Zictovanic .| Kalendér @ Mesadnduzévierka Rychla X Odznad - | Vyhtadvanie Zobrazenie
obrazovka miezd  prikazy  preddavkoy 8 Evidenda Skoleni tad a filtrovanie = -

Evidencie Rocny kalendai Tlag Oznacovanie
Okrem pristupovych kldvesov je mozné v programe vyuzivat aj dalSie kldvesové skratky.

Niektoré ovladacie prvky obsahujui podciarknuté pismeno. Prislusnt funkciu vykonate stla¢enim
kldvesu Alt a prislusného podciarknutého pismena (napr. pre potvrdenie otvoreného formulara
namiesto tlacidla OK stlacite Alt + O).

Posun na dalsi prvok vo formulari umoznuje kldvesa Tab.

Viac informacii o kldvesovych skratkach najdete v elektronickom Helpe k programu.

[,

ﬁ

‘!/  Niektoré funkcie programu sa dajd vyvolat aj kliknutim na pravé tlaé¢idlo mysi.
E@ Pomocou pravého tlacidla mysi mozete napriklad Udaje exportovat do Excelu,
opravovat vzhlad tabulky a iné. V zostave Profesional mézete pomocou pravého
tlac¢idla mysi pridat poznamku alebo priradit stav vyplaty (kapitola 4.5 Vypocet

miezd [str. 74]).

3.5.2 INFORMATIVNE KARTY

V hlavnych evidenciach programu sa v pravej casti nachidzajd dve informativne karty:
Organizaéna sStruktira a Udaje aktualneho riadku (ndzov tejto karty sa meni podla toho,
vktorej evidencii na nachadzate). Poskytuji nahlad ulozenych informacii aumoznuju
prostrednictvom pravého tlacidla mysi oznacovat, zobrazovat pracovnikov podla zvoleného
strediska, vyplatného utvaru alebo pracovnej pozicie.

Medzi kartami sa prepinate jednoduchym kliknutim na nizov pozadovanej karty. Dalsie bo¢né
karty sa nachadzaju aj v Evidencii $koleni, v ¢iselniku Mzdova osnova a v Zlozkach mzdy.

Velkost zobrazenej informativnej karty mozete menit pomocou tenkej zvislej Ciary zobrazenej
medzi informativnou kartou a hlavnou tabulkou evidencie. Kartu skryjete, ak kliknete na tlacidlo
so Sipkou, opatovnym kliknutim kartu zobrazite.
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Podrobnejsie informacie o informativnych kartach ndjdete v elektronickom Helpe
k programu.

[iiT;)

3.5.3 FUNKCIE NA PASE S NASTROJMI

Na pase s nastrojmi sa okrem poloziek, ktoré slizia na vyvolanie jednotlivych funkcii programu
nachadzaju aj funkcie, ktoré slGzia na oznacovanie, vyhladavanie, filtrovanie azobrazovanie
zdznamov podla zvolenych podmienok. Spdsob vyuzitia jednotlivych nastrojov je popisany
nizsie.

0ZNACOVANIE

Oznacovanie slizi na hromadné spracovanie Gdajov zamestnancov (napriklad na hromadné
generovanie miezd) alebo na hromadnu tla¢ dokumentov pre viacerych zamestnancov naraz.
Taktiez ho mozete pouzit ako vyberovi podmienku.

Tla¢idlami Oznac¢ ¥ a Odzna¢ *, ktoré najdete na zilozke Domov — Oznacovanie oznacite,
prip. odznadite, viaceré riadky tabulky naraz podla urcitej spoloc¢nej vlastnosti. Po ich stlac¢eni sa
zobrazi ponuka skupin, zvolenim ktorych oznacite naraz vsetkych zamestnancov s urcitou
vlastnostou.

— Vtabulke chcete oznacit len starobnych déchodcov. Kliknete na tlac¢idlo ¥,
e I zobrazia sa vyberové podmienky, vyberte moznost Typ pracovnika — Déchodcovia
- starobni déchodcovia.

Riadok je ozna¢eny vtedy, ak sa v prvom stipci tabulky (bez nazvu) nachadza zlty tvorec _|.
Oznacenie alebo odznacenie riadku urobite aj dvojklikom mysou.

Pri oznacovani zaznamov si mézete zvolit, ¢i chcete oznacenie vykonat iba pre prave zobrazené
riadky alebo pre vsetky riadky. Oznacovanie vsetkych riadkov (aj nezobrazenych) zapnete
v nastaveniach programu (Nastavenia — Nastavenia programu — VsSeobecné) pomocou
volby Oznacovat aj nezobr. riadky.

Stlacenim tlacidla ¥ sa v tabulke zobrazia len oznacené riadky. Nad tabulkou sa zaroven
zobrazi vyberova podmienka s ndzvom "Oznacené riadky". Pokial je tato vyberova podmienka
zadana, nie je mozné menit oznacenie Ziadneho riadku. Opatovnym stlac¢enim tohto tlacidla
vyberovld podmienku zrusite (mézete ju zrusit aj kliknutim na krizik vpravo na liste s ndzvom
podmienky alebo stla¢enim klavesu F8), potom sa znovu spristupni oznacovanie a odznacovanie.

Pokial nie suU tla¢idld pre oznaCovanie a odznacCovanie pristupné, mate
pravdepodobne stlacené tlac¢idlo ikonky, ktord zapina vyberovi podmienku
——= _  "Oznacené riadky" a docasne zakazuje dalsSie oznacovanie.
Tla¢idlom * zamenite oznacenie riadkov, tzn. tie ktoré boli doteraz oznacené sa odznadia a
opacne - tie, ktoré boli neoznacené, sa oznacia.

ZOBRAZENIE A TRIEDENIE

Na zobrazenie len aktualnych zaznamov mozete na paneli Zobrazenie pgjozhy: vietky ~
vyuzit funkciu Polozky. Obsahuje prepina¢ dvoch volieb, ktorymi volite

zobrazenie (dajov. Volbou aktualne polozky, zobrazite len tych S wietky
zamestnancov, ktori maju v uvedenom mesiaci uzatvoreny pracovny .
pomer, naopak volbou vSetky polozky zobrazite vietkych zamestnancov aktuilne
zadanych v Personalistike.
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Vyber sa uskuto¢nuje iba z riadkov, ktoré sti¢asne vyhovuji vietkym zobrazenym vyberovym
podmienkam a zdroven funkcia tychto volieb zavisi od aktudlne zobrazenej tabulky.

Evidencia Polozky Zobrazia sa

Vsetci pracovnici, ktorych tdaje boli zadané do

vietky Personalistiky.

Personalistika,

Zictovanie preddavkov Iba pracovnici, ktori boli vo zvolenom obdobi v

pracovhom pomere.

aktualne

Vsetci pracovnici, ktori st zadani v Personalistike,
len v pripade, ze ide o otvoreny mesiac (v
uzamknutom mesiaci sG zobrazeni len ti
zamestnanci, ktorym bola vygenerovana mzda).

véetky

Vypocet miezd Pracovnici, ktori v uvedenom mesiaci maju
uzatvoreny pracovny pomer, teda ktorym je mozné
aktuélne vypocitat mzdu alebo im uz bola mzda vypocitana a
pracovnici, ktorym bol nastaveny zdkaz vypoctu
mzdy, napriklad z dévodu materskej dovolenky.

Vsetky prevodné prikazy pre banku a vydaje z

vietky pokladnice pre dany rok.

Prevodné prikazy,

Financna Statistika . Prevody aktudlneho mesiaca (roka), ktory je zvoleny
aktualne . : .
v rocnom kalendari.

— y V evidencii Personalistika chcete zobrazit iba tych pracovnikov, ktori su
I v aktudlnom obdobi v pracovhom pomere. Na paneli Zobrazenie zvolime moznost
aktualne polozky.

Dalgou volbou Triedenie mate moznost zoradit zdznamy v tabulke

podla zvoleného stipca vzostupne alebo zostupne, a to vdvoch I TR ST

urovniach (podla dvoch stlpcov). Triedenie: primarne -

osobné &slo - l.';
Volbou triedenie vyberate Uroven zotriedenia - primarne alebo (nezotriedend) i
sekundarne triedenie. V rozbalovacom zozname volite stlpec, oznatanie
podla ktorého zadznamy zotriedite. Posledné tlacidlo ukazuje, ¢i je -
zotriedenie vzostupné (od najmensieho po najvacsie) alebo
zostupné (od najvacsieho po najmensie). priezvisko

menag

rodné dslo

datum narodenia v

osobného ¢isla. Zvolite volbu primarne a zrozbalovacieho zoznamu vyberieme
priezvisko. Nasledne zvolite volbu sekundarne a zrozbalovacieho zoznamu
vyberiete osobné ¢&islo. Tlacidlom #2 volite smer zotriedenia zobrazovanych Gdajov
(zostupne alebo vzostupne).

— 7 Pracovnikov chcete primarne zotriedit podla priezviska av ramci toho podla

[ — @ Triedit Gdaje je mozné aj kliknutim na pravé tlacidlo mysi.
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VYHLADAVANIE A FILTROVANIE

Pomocou panela Vyhladavanie moézete rychlo najst a zobrazit riadky tabulky, ktoré maju
pozadovanu vlastnost.

Ak je prepina¢ prepnuty na hladaj, program vyhlada

zdznam s pozadovanou vlastnostou. N&idi 5 hiiadar
(@) hladaj

Textové pole Najdi slizi na zadanie hladaného textu .

alebo podmienky. Program vyhladava zadany Gdaj v v stipd| Osobné dslo, ... ~
tabulke a ak ho ndjde, automaticky sa nan nastavi.

Stlacenim Enter sa nastavite na dalsi zdznam, ktory Vyhl'adavanie a filtrovanie
vyhovuje zadanému textu alebo podmienke.

() filtrug

Hladany (daj m6zZete zadat presne, alebo méZete pouzit zastupné znaky. Zastupné
p— znaky vyuzijete napriklad, ak hladite zdznamy s rovnakou sériou znakov, napr.
— zdznamy zacinajuce na "Ju" alebo konciace na "ovad". Mé6zete pouzit nasledovné

zastupné znaky:

* nahrddza skupinu znakov (napr. "*ova" najde zaznam, ktory kond¢i pismenami

2

uovau),
? nahradza jeden znak (napr. "Ju?0" najde zdznam "Juro" aj "Julo").
Vyhladavanie v tabulkdch je mozné aj pomocou zadania vyhladavacich podmienok <, >, <=, >=, =
do textového pola Najdi.

Prepinac Filtruj sluzi k vyberu riadkov s rovnakou vlastnostou. Po jeho stlaceni sa v tabulke
zobrazia iba riadky, ktorych Gdaje vyhovuji vyrazu zadanému v textovom poli Najdi.

a zaroven pracujl v standardnom pracovnom ¢ase. Kliknite na tla¢idlo ¥ a zobrazia

—_— sa vyberové podmienky. Vyberte Hlavny pracovny pomer a nasledne Pracovny ¢as
- So sStandardnym pracovnym casom. Vyberové podmienky sa zobrazia nad
tabulkou - vid obrazok.

D V tabulke chcete zobrazit len zamestnancov, ktori st v hlavhom pracovhom pomere

Olymp, verzia 19.50 [Personalistika]

CisELNiKY NASTAVENIA

EXPORTY esLUZBY SERVIS 0 PROGRAVME

3, Finanéné Statistia . | . . _ Polozky: vietky ~
” ] g@ @ 3l 2019 - @ v Omat~ | ¥ Nad @ hiadaj

Plén dovoleniek - Y Triedenie: primame ~
Uvodnd | Personalistika vipoet Prevodné Zittovanie _ Kalendar ) Messfduzdvierka Rychla | X Ocmat~ | € vstpa Osobné &sio, .. - | () flru — n
obrazovka miezd  prikazy  preddavkoy | 4@ Evidencia Skelent tiad osobné slo -1

Evidencie Roény kalendar Tlag Oznagovanie Vyhl'adavanie a filtrovanie Zobrazenie

jil 2013 - -

HLAVHY PRACOVIIY POMER x Organizaén $truktira

S0 STANDARDHVIM PRAC. CASOM X ‘ Tim e n
Osobné N 5 Datum 4 a Ty

slo Priezvisko Meno Rodné dslo raodain Pracevny pemer Sibeh e F 0011

| 00y [sesensta  [Méia  [785725/1122 | 25.07.1978 | Havnyprac. pomer | 001/1 | zamestnanec | Ekonomicky, admi
2 Invalidnd 2Zuzana 555925/7474 25081955  Hlavny prac. pomer zamestanec  Fakturant Détum narodenia:  25.07.1578
006 Dhd Martina 795817/5478 | 17.08.1979 hiavny prac. pomer zamestanec  Obchodny referen Trvalé bydlisko: Framborska 4, 01001 Ziina -

Ing. Maria Jesenska

3.5.4 CiSELNiKY

Ciselniky sa vyuZivaji na zjednodusenie prace pri vyplani formuldrov. Udaje, ktoré st v nich
zadané, mozete kedykolvek v programe pouzit jednoduchym vyberom zo zoznamu namiesto
opatovného zadavania tych istych Gdajov.
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Ciselniky sa nachadzaja v hlavhom menu programu Ciselniky. Mdzeme ich rozdelit na dva druhy
- editovatelné, ktoré si uzivatelia vypliaji sami (napriklad Mestd) a vyrobcom prednastavené
(napriklad Minimalna mzda).

DOMOV MZDOVE FUNKCIE FIRMA ORGANIZACIA TLAC EXPORTY esLUZBY CiseLniiy NASTAVENIA
= =] . _—
g & = T [& ©
Zapisnk  Mestd Pracovné  Profily prac. Kategdrie prac. | Autd  Sablény prac. Skoliace  Texty pre Minimaina Poistné  Dalgie
ugiv, textov prostriedky prostriedkov  prostriedkov pomeroy firmy  rozictovanie mzda odvody -
UZivatel'ské Ciselniky Bonusoveé Ciselniky Ostatné Ciselniky

Udaje do ¢iselnikov si mozete vyplnit vmenu Ciselniky, alebo priamo pri zadavani udajov.
Zvoleny (daj z ciselnika do vybraného pola prenesiete pomocou tlacidla Prenos.

V diselniku Zapisnik uzivatelskych textov evidujete uzivatelské texty pouzité v programe
napriklad: nazov Statu, narodnost, statna prislusnost, druh prace.

Na ulozenie informacii o mestach slizi ciselnik Mesta. Po stlaceni tlacidla Pridaj sa zobrazi
formular Pridavanie nového mesta. Povinne v fiom treba zadat iba ndzov mesta. Ak je toto
mesto okresnym, tak zapnite aj volbu Okresné mesto. Pri vypliani pola Stat program
automaticky po zadani prvych pismen ponukne Stét z Ciselnika, ktory zacina na dané pismena.

Ciselnik Pracovné prostriedky sliZi na evidenciu pracovnych prostriedkov, ktoré moéze mzdarka
nasledne priradovat k jednotlivym zamestnancom v personalistike. Ciselnik Profily pracovnych
prostriedkov vyuzije v pripade, Zze pridelujete rovnaké pracovné prostriedky zamestnancom
napriklad podla profesii. Ciselnik ponika moznosti ako su: pridat novy profil, vytvarat képiu
aktualneho profilu, premenovat, upravit a vymazat profil. Pracovné prostriedky moézete do
profilov pridavat, ale aj z nich odoberat. Ciselnik Kategérie pracovnych prostriedkov sl(zi na
vytvorenie kategérii, do ktorych zaradite jednotlivé pracovné prostriedky. V dciselniku si
preddefinované 4 kategoérie: vseobecné, ochranné pomécky, naradie, kancelarska technika.
Jednotlivé pracovné prostriedky je ndsledne mozné filtrovat resp. oznacovat podla kategorii.

V ¢Ciselniku aut si mozete evidovat sluzobné vozidld pridelené zamestnancom na sikromné
Ucely. Program vypocita v zmysle platného zdkona vysku 1% z ceny vozidla.

Pri zadavani zlozky mzdy 630 Fiktivny prijem, ktorou chcete zadat prijem
p— zamestnanca za pouzivanie sluzobného vozidla na sukromné ucely, oznacte na
E@ formuléri Pridavanie zlozky mzdy pole 1 % z VC vozidla. Nasledne sa zobrazi
tlagidlo = , pomocou ktorého sa dostanete do ciselnika Auta, ktory sa nachadza
vmenu programu Ciselniky — Auta. Pomocou tlacidla Pridaj si v zobrazenom
formulari mozZete zadat Udaje, na zdklade ktorych program automaticky vypocita 1
% z ceny vozidla, ktoré sa prenesie do vyplaty.

Ciselnik Sablony pracovnych pomerov slizi na definovanie vzorov pracovnych zmlav a dohdd
pre konkrétne pracovné pozicie alebo pre skupiny zamestnancov, ktori majd rovnaké pracovné
podmienky. Vo formulari zaddte nazov 3ablény, vyplnite pozadované ddaje a nasledne v
Personalistike pri vyplhani novej pracovnej zmluvy alebo dohody ich prenesiete
prostrednictvom tlacidla Nacitaj sablénu.

vy M
p— Sablénu moézete vytvorit aj v Personalistike na karte Pracovné pomery z uz
— existujliceho pracovného pomeru prostrednictvom tlacidla UloZ ako $abléonu.

Udaje o 3koliacich firmach si mézete zadavat do ¢iselnika Skoliace Firmy. Udaje z ¢iselnika
mozete prevziat do formuléra pre pridavanie skoleni v Evidencii $koleni.
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V Cdiselniku Texty pre rozdctovanie sa nachadzaji vsetky preddefinované texty pre
rozuctovanie, ktoré sa zobrazuji na dokumente RozlGétovanie mzdovych nakladov pre
podvojné Gctovnictvo, Prehlad zloZiek mzdy podla rozGétovania a v Exporte predkontacii.
Pomocou tla¢idla Oprav si mbézete nadefinovat vlastné texty, ktoré sa budi na uvedenych
dokumentoch a v exporte zobrazovat.

Ostatné ciselniky obsahuji Udaje o vyske minimélnej mzdy, nezdanitelnej Casti, vysky sadzby
dane ainé Gdaje platné vo zvolenom obdobi. Casova platnost jednotlivych zéznamov je vypisana
pod tabulkou. Prizmene legislativy jeho aktualizaciu zabezpeci vyrobca programu.

3.5.5 MZDOVA OSNOVA

Mzdova osnova v sebe zoskupuje vsetky zlozky mzdy, ktoré mozete pouzit pri tvorbe vyplat.
Vyvolate ju cez menu Mzdové funkcie — Mzdova osnova.

V casti nad tabulkou sa nachadzaju tri panely nastrojov — Triedenie, Vyhladavanie a
Oznadovanie, ich blizsi popis najdete v kapitole 3.5 Tipy na rychle ovladanie programu [str.
23].

Stipce, zobrazené v strednej ¢asti formuladra Mzdova osnova, podrobne &pecifikuju zvolent
zlozku mzdy. Obsahujd informdciu o spésobe zdanenia, dalej informaciu o tom, ako ma byt
vypocitany odvod poistného, ¢i suma z danej zlozky vstupuje aj do hrubej mzdy a tiez ako tato
zlozka ovplyvnuje priemer na dovolenku.

Tieto Udaje, ako aj zakladny popis zlozky, je mozné zobrazit aj v pravej casti mzdovej osnovy, a
to kliknutim na tlacidlo so Sipkou nachadzajlce sa v pravej casti formulara.

Mzdova osnova o x
N vstipd | Kad, Nazov, Popis -1 @ :E:}E’ IE‘ 22 [ kod dosy mady -y vomsr Xodmat v H =
e s Vs | e el | ey 0y (G| dm o moem
D e ————— —-------——
10 mesaéna mzda podta PP ano ano no no ano ano 2a 1/4 1ok zakladna mzda
15 | tarifng mzda éna podfa PP v éno éno &no ano ano éno zakladna mzda
16 zvidenie tarify o podla PP v Zno o Zno Ao Ao Zno zakladna mzda
17 osobny plat ano podls PP v na ‘no na #no Ao o 2ékladné mzda
20 hodinova mzda podla PP v éno ano éno dno @no dno za 1f41ok zékladna mzda
30 Ukolova mzda - wykennostna podra PP v éno éno éno @no dno éno za 1/4 1ok zékladna mzda
35 dkolové mzda - hodinova podta PP v ano ano no no no ano 22 1/4 1ok 2akladna mzda
40 podielova mada podta PP v ano ano no no ano ano 2a 1/4 1ok zakladna mzda
45 prac. pohotovost na pracovisku - neaktivia podla PP v Zno o Zno Ao Ao Zno zakladna mzda P
58 dohoda o pracovne] dmnosti podla PP v Zno o Zno Ao Ao Zno zakladna mzda
60 dohoda o vykonani préce podla PP v éno &no éno dno ano dno zakladna mzda
75 dohoda o brigdnickej praci Studenta podla PP v na Ao no zakladna mzda
76 odmena Sportového odbornika podra PP v ano ano @no dno @no éno zakladna mzda
77 | odmena profesionsineho Sportovea podta PP v 2akladna mzda
80 mzda za pracu v zahranid vzahrand | [/ ano ano no no ano ano 2a 1/4 1ok préca v zahranidi
99 ostatné zaKl. zlozky podfa PP v &no ano &no ano ano &no za 1/4 1ok zakladna mzda
1## --- NADSTAVBOVE ZLOZKY MZDY ---

100 osobné hodnotenie podls PP v na ‘no na #no Ao o 22 1410k madov} priplatok

101 osobny priplatok ano podla PP v na no na no Ao no madovi priplatok.

102 vykonnestny priplatok ano podra PP v ano ano @no @no ano éno mzdovy priplatok v

Navrat

Zlozky mzdy, ktoré si zobrazené v tomto diselniku, sa nedaji v pripade licencie Standard
modifikovat ani dopliat.
Ak mate licenciu Profesional, je mozné do mzdovej osnovy dopliiat zlozky mzdy s vlastnym

nazvom pomocou képie z existujicich zloziek mzdy. SlizZi na to tla¢idlo Képia v spodnej ¢asti
formulara.
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Zadajte nazov zlodky mzdy
MO1A | nahrada prijmu poas PN 25%

Poufitod |9.2019 B Tarifa 50| %
Poudit’do ] +' | Predvoleng
Popis Eli#5i popis zkodky mzdy, ktory sz prenesie do vyplatnej pasky - vyipis ziofiek

ZvyEena nahrada prijmu

Poznamka Vlastnd peznémka k ziofke mzdy

Vytvorenim képie zlozky mzdy mate moznost zmenit nielen nazov, ale zadefinovat aj obdobie
platnosti, popis zlozky mzdy, poznamku a nastavit vlastnu tarifu, ktord program neskor zohladni
pri generovani vyplaty.

v1, Prizlozkach mzdy, ktoré sa do vyplaty automaticky prenasaju na zaklade zadania z
p— Evidencie nepritomnosti v Personalistike (napriklad NO1 - ndhrada prijmu pocas
E@ PN 25%, NO2 - ndhrada prijmu pocas PN 55%...), je mozné v képii zlozky v Mzdovej
osnove oznacit pole Predvolené, na zadklade ¢oho program pri vypocte zohladni
vami zadanu vlastnu tarifu, pripadne vlastny nazov. Képie zloziek mzdy je mozné

vymazavat len v pripade, Ze este neboli pouzité vo vyplatach.

Polozky mzdovej osnovy s vyuzivané napriklad pri zadavani stalych zloziek mzdy v evidencii
Domov — Personalistika — karta Zlozky mzdy, pri vypocte vyplaty zamestnanca v
spracovavanom mesiaci (evidencia Vypocet miezd —» Oprav — zalozka Zlozky mzdy). Do

Mzdovej osnovy sa v takomto pripade dostanete cez tlacidlo &

Vypocet Ciastky | Rozictovanie Zdanovanie

Zlodka mzdy | Zadajte alebo vyhladajte Zlofku mady [ﬂ

Vo vsetkych pripadoch vyplnenie Gdajov zvolenej zlozky prebehne po stlaceni tlacidla Prenos.
Toto tlacidlo nie je viditelné pri priamom prehliadani ciselnika, ale zobrazi sa, ak bude ciselnik
zavolany z Personalistiky, Vypoctu miezd, alebo Pracovného kalendara.

3.6 NASTAVENIA PROGRAMU

Pred pracou s programom si najskor skontrolujte, pripadne prispésobte nastavenia programu.
Nastavenia su prevazne naviazané na konkrétnu firmu. Od vyberu firmy st nezavislé Nastavenia
programu a Heslo programu.
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3.6.1 NASTAVENIA PROGRAMU - VSEOBECNE

Nastavenia programu platné pre cely program vyvoldte vyberom z menu programu
Nastavenia —» Nastavenia programu.

Na zalozke VSeobecné mozete nastavit vzhlad programu, vyberom pozadovaného Stylu
z rozbalovacieho zoznamu.

Ak chcete, aby sa v dolnej casti hlavného okna vypisoval nielen nazov aktualnej firmy, ale aj
meno stboru, v ktorom st jej Gdaje ulozené, tak zapnite volbu Zobrazovat nazov siboru.

Ak mate zapnutd volbu Kéd atvaru v org. strukture, tak pri kazdom zobrazeni struktdry firmy
bude pred nazvom Gtvaru vypisany aj jeho kod.

Volba Vyhladavat priebezne ovplyviiuje spésob hladania riadku tabulky pomocou panela
Vyhladavanie (kapitola 3.5 Tipy na rychle ovladanie programu [str. 23]). Ak je zapnut3, tak sa
pozadovany zaznam hlada sicasne s jeho pisanim do textového pola Najdi. V opa¢nom pripade
sa hladané zaznamy zobrazia aZ po dopisani textu a stlaceni kldvesu Enter.

Zapnuta volba Oznacovat aj nezobr. riadky sp6sobi, Ze oznacovanie a odznacovanie zdznamov
prostrednictvom panela nastrojov prebehne aj v riadkoch, ktoré momentalne nevyhovuji
vyberovym podmienkam, takze nie st v tabulke zobrazené.

Ak pouzivate demoverziu, mézete si tu zvolit, ¢ chcete testovat zostavu Standard alebo
Profesional.

Karta Aktualizacie umoznuje nastavit ¢as vykondvania automatickej kontroly aktualizacii na
internete. Vdaka zapnutiu tejto volby mate vzdy vcas informaciu o novej verzii programu.

V dolnej ¢asti je mozné nastavit aj kontrolu aktualizacii zo zvoleného sietového priecinka resp.
servera. Tato moznost vyuzijete, ak pracujete v programe viaceri. Jeden uzivatel si nastavi
automatickd aktualizaciu z Internetu a pri zvolenej moznosti Po stiahnuti umiestnit képiu
aktualizacie do priecinka sa aktualizidcia po stiahnuti uloZi aj do zvoleného prieinka. Druhy
uzivatel si uz nemusi stahovat aktualizaciu z Internetu, ale zapne si volbu Sietovy priecinok,
server a program sa mu aktualizuje odtial.

Ak sU zapnuté obe volby, program najprv skontroluje, ¢i existuje aktualizdcia v zadanom
priecinku a ak ju tam nendjde, skontroluje aktualizaciu na Internete.

Na karte Iné programy je mozné zadat ru¢ne cestu k programu Acrobat Reader, ktory sl(zi na
otvaranie pdf dokumentov. Tito moznost vyuzijete v pripade, Zze tito cestu nie je mozné pri
tlac¢i pdf dokumentov zistit automaticky.

3.6.2 HESLO PROGRAMU

Heslo programu vyuzijete, ak chcete zabranit inym uzivatelom vasho pocita¢a v neopravnenej
praci sprogramom. Heslo nastavite po vybere z menu programu Nastavenia » Heslo
programu.

— Ak chcete heslo programu zrusit, staci, ak textové pole nového hesla nechdte
— prazdne a stlacite tlacidlo Ok.

3.6.3 UZIVATELSKE NASTAVENIA

Vo formulari UZivatelské nastavenia, ktory vyvolate vyberom z menu programu Nastavenia —
Nastavenia, si formou réznych nastaveni prispésobite pracu v programe svojim poziadavkam.
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Niektoré nastavenia su zadané vyrobcom programu, v pripade potreby ich viak mézete zmenit.
DalSie si nastavite podla vasich potrieb. Z mnozstva nastaveni, ktoré sa nachddzaju na viacerych
kartach spomenieme len niektoré.

—- Podrobny popis jednotlivych nastaveni najdete v elektronickom Helpe k programu.

KARTA NASTAVENIA

Pomocou pola Automatické zalohovanie mézete zvolit ¢i a ako ¢asto vdm ma program pri
ukonéeni prace s aktualnou firmou automaticky poniknut moznost vytvorenia zalohy.

Zalohovanim si v pravidelnych intervaloch ulozite aktualny stav mzdovych a personéalnych
Udajov. V pripade, Ze by sa spracovavana databaza nejakym sposobom poskodila (napriklad pri
poruche poditaca), mozete spatne nacitat data zo zalohy, ale len do bodu, kedy bola zaloha
vytvorena.

[ -_ Zalohu vytvorite aj vyberom z menu programu Firma — Zalohuj.

V pripade, ze z nejakého dévodu dojde k strate alebo poruseniu dat spracovavanej firmy,
mobzete ich obnovit s vyuzitim predtym vytvorenej zalohy. Udaje obnovite pomocou volby
Firma — Obnov uUdaje.

KARTA UPOZORNENIA

Na karte Upozornenia mézete nastavit zobrazovanie/nezobrazovanie réznych upozorneni pri
praci vo vypocte miezd, v personalistike alebo vinych oblastiach. Odporicame, aby ste mali
oznacené vsetky upozornenia, ¢o zabezpedi, ze vas program automaticky upozorni napriklad na:
prekrocenie poctu hodin nariadenych nadcasov, nedodrzanie ¢asového fondu vo vyplate, pri
uzatvarani mesiaca, v ktorom maju vyplaty prideleny stav s upozornovanim atd., ¢o vam ulahci
pracu najma s dodrziavanim legislativy pri spracovani miezd.

KARTA KONTO PRACOVNEHO CASU
Karta Konto prac. ¢asu sl(zi na evidovanie vyrovnavacich obdobi pre konto pracovného ¢asu.

Pri zapnutej volbe Upozorinovat pri nevyrovnani rozdielu mzdy z konta pracovného casu
program pri generovani vyplaty v poslednom mesiaci vyrovnavacieho obdobia upozorni na
vyrovnanie konta.

KARTA PECIATKA

Karta Peciatka umoznuje vlozit naskenovanl peciatku firmy aj s podpisom zodpovedného
pracovnika, ktord budete moct tlacit v niektorych vystupnych zostavach. Peciatku vlozite
importom z grafického siboru pomocou tlac¢idla Importuj peciatku zo siboru. Podporované su
vsetky bezné grafické formaty (napr. BMP, GIF, JPG...).

3.6.4 UZIVATELIA, PRISTUPOVE PRAVA

V programe OLYMP v zostave Profesional je mozné zadefinovat viacerych uzivatelov a kazdému
z nich pridelit ur¢ité prava, ktoré budi chranené heslom. Jednotlivym uzivatelom sa tak vymedzi
prislusny okruh Gdajov, ku ktorym majua pristup.

Pre zadanie uzivatelov, ich pristupovych prav a pre zadanie pristupového hesla slazi formular
Uzivatelia, ktory vyvolite vyberom z menu Nastavenia — UzZivatelia.
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Pri vytvoreni firmy sa automaticky vygeneruji dvaja uZzivatelia — Spravca a Host. Obidve
uzivatelské kontd si po vytvoreni nechrdnené heslom. Zadat a zmenit uzivatelské heslo je
mozné dvomi spésobmi:

> moze ho zmenit uzivatel s administratorskymi pravami sebe aj ostatnym uzivatelom
priamo vo formulari pre nastavenie uzivatelskych kont alebo

» si ho moze zmenit prave prihlaseny uzivatel pomocou volby Nastavenia —» Zmenit
uzivatelské heslo. V tomto pripade si vSak méze kazdy uzivatel zmenit iba vlastné
heslo.

PRIDANIE NOVEHO UZIVATELA

Nového uzivatela pridite vo formulari Nové uzivatelské konto (Nastavenia — Uzivatelia),
ktory ma niekolko kariet.

Na karte Uzivatel zadate do policka Uzivatelské meno pristupové meno osoby, ktord bude
toto konto pouzivat. Zapnutim volby Admin uzivatel ziska spravcovské prava, t. j. ziska plny
pristup ku vsetkym funkcidam, zaroven bude méct menit hesld, priddvat, mazat a blokovat
uzivatelov a pridavat a odoberat spravcovské prava ostatnym uzivatelom.

V Casti Zmena pristupového hesla mézete zadat heslo pre daného uzivatela. Heslo méze byt v
dlzke max. 15 znakov.

Na karte Zobrazenie na dokumentoch je mozné zvolit, aké meno a kontakt sa vyplnia na
dokumentoch a exportoch. Pri zapnutej volbe uviest z podnikovych Gdajov sa na dokumenty a
do exportov doplni meno a kontakt zadané v menu Organizdcia — Podnik na zéalozke
Kontakty. Ak je zvolend volba uviest iné meno, je mozné zadat meno, telefén, e-mail a fax,
ktory sa bude vyplnat na dokumentoch v pripade, Ze bude prihlaseny dany uzivatel. Tymto
sposobom je mozné nadefinovat kontaktné (daje pre kazdého uzivatela samostatne.

Konkrétne pristupové prava sa zadavaju na karte Pristupové prava. Zadavat, respektive menit
prava moéze iba spravca. Prava sa zadavaji samostatne pre jednotlivé strediska a podstrediska.
Mozete teda zadat obmedzenia pre stredisko, ale pritom zachovat povolenia pre jeho jednotlivé
podstrediska.

Stredisko, pre ktoré chcete zadavat pristupové prava, si vyberiete v tabulke stredisk vlavo.
V pravej casti mu potom pre jednotlivé objekty zadate pristupové prava.

TYPY PRISTUPOVYCH PRAV

Pre jednotlivé objekty je mozné zadat v zdsade jeden z piatich typov pristupovych prav:

Zobrazenie na dokumentoch

v l_-_;] OLYMP s.r.o. Profil uZivatel'skych prav
‘Pﬁst.pové préva ‘ » (20 RIA -Riaditel .
&3 vZD - Vzdeldvanie = -
Zabezpedenie dokumentoy . ) Pridaj Premenuj Upra
» [0 BA -Bratislava
» & zA-Ziina MNastavenie prav uZivatela na stredisku
> [:_l BE - Banska Bystrica + | Domov "
> ) KE-KoSice » '+ Uvodnd obrazovka ® Vaetky
)‘ Vypodet miezd I?ridanie
| Prevodné prikazy (El'tanie
#| Ziftovanie preddavkov Ziadne
#| Finanénd Statistka
| Plan dovoleniek
|| Evidencia Ekoleni
» | Kalenddr .
| Mesafnd uzdvierka
» | Mzdové funkde
» [ Firma v

Ok Zrug
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Vsetky - Gplny pristup, idaje sa m6zu pridavat, editovat aj mazat,
Oprava - existujuce (daje je mozné opravovat,

Pridanie - (idaje je mozné iba pridavat,

Citanie - Gdaje je mozné iba prezerat, pripadne tlacit,

Ziadne - zZiaden pristup k idajom.

Dalgie podrobnejéie informacie o pristupovych pravach nijdete v elektronickom
=| Helpek programu.

Elektronicky podpis daného uzivatela k dokumentom (napriklad k vyplatnym paskam), ktoré sa
odosielaji na e-mail zamestnancov vo formate *.pfx alebo *.p12 modzete nastavit na karte
Elektronicky podpis. Tento podpis je nadradeny vieobecnému firemnému podpisu, ktory moze
byt zadany v menu Nastavenia — Nastavenia (kapitola 3.6 Nastavenia programu [str. 29]). K
podpisu je mozné zadat aj heslo.

3.6.5 PRIPOMIENKOVAC

Pripomienkovac¢ slizi na evidovanie udalosti aich pripominanie. Udalosti si mbzete iba
zaevidovat, alebo si nastavit aj ich pripominanie.

Zobrazite ho vyberom z hlavného menu Firma — Pripomienkovaé. Otvori sa formular
Pripomienkovaca, ktory moéze byt zobrazeny ako kalendar alebo tabulka. Styl zobrazenia
zvolite v pravom hornom rohu v ¢asti Nastavenia. Dalej sa vtejto ¢asti nachddza moznost
filtrovania pripomienok podla uzivatelov, pre ktorych bola pripomienka zadana. Uzivatela,
ktorého pripomienky chcete zobrazit, vyberiete z rozbalovacieho zoznamu.

[: Modul Pripomienkovac je pristupny iba v zostave Profesional.

Automatické pripomienky pre délezité udalosti a legislativne terminy ako napriklad:
Narodeniny, Pracovné jubileum, Legislativny termin na odovzdanie vykazu do zdravotnej,
socidlnej poistovne a pod. mézete nastavit pomocou tlacidla Automatické udalosti.

ZOBRAZENIE KALENDAR

Zobrazenie Kalendar je podobné stylu , Outlook”. Dominantnou castou tohto formulara je
zobrazenie kalendarnych dni.

K jednotlivym diom su pripojené Ulohy tykajice sa konkrétneho dia. V pravej casti sa nachadza
lisSta kalenddra s mesiacmi, medzi ktorymi mozete prechadzat pomocou Sipok. Pre rychlejsi
prechod nainy datum, stlacte pravé tlacidlo mysi a volbu Prejst na datum.

Pocet zobrazenych dni zvolite pomocou ikoniek v liste pripomienkovaca (napr. jeden def, pat
dni, sedem dni alebo cely mesiac). DalSou moznostou volby zobrazenych dni je oznacit ich tahom
mysi v liSte kalendara na pravej strane.

Jednotlivé udalosti st zobrazené vo forme okienok v poli dia, kedy sa maju vykonat. Uchopenim
a tahom mysou mézete jednotlivé udalosti presdvat na iny def, resp. na inG hodinu v rémci toho
istého dna. Roztiahnutim okrajov okna udalosti mozete predlzit alebo skratit trvanie konkrétne;j
udalosti.
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D& 9. septembra 2019 - 15. septembra 2019

nkovad

4| | » 9.septembra 2019 - 15. septembra 2019

Pridaj

utorok, 10. septembra

streda, 11. septembra

Kopia Opra Ukaz

ZOBRAZENIE TABULKA

Zobrazovanie udalosti v tabulke urcite prepinacom Polozky. Pokial chcete, aby sa zobrazovali
vsetky udalosti (vybavena aj nevybavené) oznacte vsetky, ak oznacite aktualne, zobrazia sa len
nevybavené udalosti.

Wybavend

Nevybavend
Yybavena
Wybavend
Nevybavend
MNevybavena
MNevybavena
Nevybavend
Wybavena
Nevybavena
Wybavend
Wybavend
Wybavena
Nevybavend
Nevybavend
Wybavena
Wybavend
Wybavend
Yybavena
Wybavend

Wwhavens

Pridaj

nkoval
vietky E‘ =2 - A
aktudlne == |Zadatok - 11

Predmet udalosti

Pripomina
Narodeniny - Mesadny Michal

Vv Nahlasit'absencie do 5P

Leg. termin - mesacny vykaz 5P
Leg. termin - mesadny vykaz ZP
Potvrdenie o prijme

Leg. termin - prehlad pred. na dafi
Leg. termin - mesaény vykaz SP

<J[<][<][<

Leg. termin - mesaény vykaz ZP
Leg. termin - vykaz o prad
v Michal Majetny - ukonéenie platnosti Skoleni...
Leg. termin - prehlfad pred. na dafi
Leg. termin - mesaény vykaz SP
Leg. termin - mesacny vykaz ZF
v Leg. termin - prehlad pred. na dafi
v Ekolenie BOZP - ukondenie platnosti Skolenia
Narodeniny - Vyletelova Katarina
Leg. termin - mesaény vykaz SP
Leg. termin - mesaény vykaz ZP
Maria Jesenska, ukoncenie doby urditej
Jarmila Starobnd, ukonfenie doby urditej
Fua Slratend - 1knnfenie nlatnneti Eenlenia
Kapia Ukaz

Oprav Yymaz

Sturtok, 12. septembra %

piatok, 13. septembra = 2627 28

MHastavenia

Zobrazenie:
Tabulka

® Kalendar
Filtrovat’ pripomienky pre:

Spravea -

Automaticke udalosti

a

september » <4 2019 »

PO UT ST 5T PI 50 NE
29 30 31 1
¥ 2 3 4 5 6 7 B

»
¥ 16 17 18 19 20 21 22
3 23 24 25 26 27 28 29
30 1 2 3 4 5 &

Dnes

sobota, 14. septembra

nedela, 15. septembra

Yymaz neaktivne

Komu Zadatok

Vietd 01.09.2019, 00:00
Spravca 06.09.2019, 10:47
Vietd 10.09.2019, 00:00
Vietd 13.09.2018, 00:00
Spraveca 15.09.2019, 10:47
Véetd 30.09.2019, 00:00
Vietd 10.10.2018, 00:00
Vietd 13.10.2018, 00:00
Veetd 20.10.2018, 00:00
Vietd 30.10.2019, 00:00
Vietd 31.10.2019, 00:00
Véetd 10.11,2019, 00:00
Vietd 13.11.2019, 00:00
Vietd 30.11.201%, 00:00
Véetd 30.11.2019, 00:00
Vietd 07.12.2018, 00:00
Vietd 10.12.2018, 00:00
Vaetd 13,12,2019, 00:00
Vietd 31.12.2019, 00:00
Vietd 31,12.201%, 00:00
VEatri 2112 7018 ANen

Vymaz neaktivne

Mavrat

HNastavenia
Zobrazenie:
@ Tabulka
Kalendar
Filtrovat pripomienky pre:

Konie

01.09.20

06.09.21 Sprdvaa T

10.09.2(0 Automatické udalosti
13.09.20
15.09.20 Tabul'ka
30.09.2(

10.10.2(

Najdi
13.10.20 Filtrovat podla obdobia:

20.10.2 WEetky) .

30.10.20
3110.20
10,1120
13112

Wynulyj filtre

30.11.2%
30,11
07.12.20
10.12.2¢
13.12.2(
3112,
3112,
SR

3

Navrat
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Pomocou pola Najdi v pravej ¢asti vyhladate vyhovujlice pripomienky podla zadaného textu.
Vyhladavanie prebieha priebezne s pisanim textu. Po dopisani textu sa vtabulke zobrazia
pripomienky, ktoré hladany text obsahuja.

Pripomienky mozete filtrovat aj podla obdobia. Z rozbalovacieho zoznamu si vyberte obdobie,
za ktoré chcete pripomienky zobrazit.

PRIDANIE NOVEJ PRIPOMIENKY

Novu pripomienku pridate stlacenim tla¢idla Pridaj, dvojklikom v poli Pripomienkovaca
(plati pre zobrazenie Kalendar) alebo cez pravé tlacidlo mysi.

Y
[_@ Pripomienku je mozné pridat aj zevidencie Personalistika, karta Pracovné

prostriedky alebo Kvalifikacia (kapitola 4.2 Evidencia zamestnancov [str. 46]).

Zobrazi sa formular Pripomienkova¢, kde v rozbalovacom zozname Komu urdite, pre ktorého
uzivatela je udalost definovana. V casti Predmet zadate nazov a text pripomienky. V strednej
Casti Formuldra do policka Zaciatok zadate datum a cas zaciatku udalosti. Po zapnuti volby
Koniec pridate datum a ¢as ukoncenia udalosti.

Zapnutim volby Pripominat spristupnite nastavenie pripominania. V poli¢ku Pripominat pred si
nastavite dobu, kolko pred datumom acasom udalosti sa ma pripomienka pripomenut.
Ak nechcete pripominat udalost vopred, vyberiete si z rozbalovacieho zoznamu moznost “—,.
Policko Cas pripomienky zobrazuje datum a ¢as, kedy sa pripomienka zobrazi pred stanovenym
terminom zaciatku udalosti.

Zapnutim volby Opakovat pripomenutie umoznite definovat interval opakovania. Ten si
nastavite v polickach Kazdy, kde mézete zvolit kazdy x-ty den, tyzden alebo mesiac (napriklad
kazdy tyzden, alebo kazdy druhy tyzden a pod.). V pripade, Zze ddtum pripomenutia pripadne na
den pracovného volna, v policku V neprac. dni si z rozbalovacieho zoznamu vyberiete jednu z

moznosti.

Komu Spravca - Pridal uzivatel Spravca
Predmet  Mahldsit' absende do 5P

Mahlasit’ do 5P prerusenia - neplatené volno

Zadiatok 6.9.2019 | - |Ed| 1u00 | o celodenns udalost’

+ | Koriec s9.2019 | & B 117 |2
| U» Pripominat’ &3 opakovat’ pripomenutie
Pripominat’ pred 2| - | hodin - ! deit

V neprac. dn pripominat’
Cas pripomienky | 6.9.2015 | = | 0%:00 | :

Os. fslo Priezvisko a meno

~ | Naviazané na pracovnika: 006 Clhé Martina -

Ok Zrug
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Volba Naviazané na pracovnika umoziuje zvolit zamestnanca, ktorého sa udalost tyka.
Zamestnanca mozete zvolit zadanim osobného disla alebo vyberom z rozbalovacieho zoznamu.

Podrobnejsie informacie o nastaveni opakovaného pripominania ndjdete
= v elektronickom Helpe k programu.

PRIPOMINANIE UDALOSTI

Ked' je potrebné vybavit prislusnd udalost (den, cas), zobrazi sa informacnd bublina na liste
vasich Windows v oblasti oznameni (zvyc¢ajne vpravo dole), a to bud' pri prihlaseni sa do databazy
danej firmy alebo pocas prace v programe, podla nastavenia pripominania.

Podrobnejsie informdacie o vybaveni pripomienky najdete v elektronickom Helpe
= k programu.

3.7 NASTAVENIA PODNIKOVYCH UDAJOV

Pred samotnym spracovanim personalnej a mzdovej agendy odporicame zadefinovat Gdaje,
tykajuce sa spracovavanej firmy. Volby pre zadanie tychto Udajov sU zoskupené v menu
programu Organizacia. Ide o zdkladné Udaje o firme (Podnik), jej vnatornej Strukture
(Struktdra podniku) a tiez podrobné (daje o finan¢nych institGciach, s ktorymi firma
komunikuje (Bankové dcty). Rovnako méZete zadat zakazky alebo cinnosti, na ktorych podnik
pracuje (Zakazky), (Cinnosti), vyplatné Gtvary podniku (Vyplatné Gtvary) a pracovné pozicie
(Pracovné pozicie). Tiez si tu mozete nastavit vseobecné podmienky pre Gctovanie miezd v
podvojnom Uctovnictve (RozGétovanie). Udaje zadané vtychto formuldroch sd nésledne
vyuzivané v dalsSich evidencidch, napriklad pri praci spersonalnymi a mzdovymi Gdajmi
zamestnancov firmy alebo pri tlaci dokumentov.

3.7.1 PODNIKOVE UDAJE

Zakladné Udaje o firme mozete zmenit vyberom z menu programu Organizacia —» Podnik.
Zobrazi sa ten isty formular ako pri zakladani novej firmy, v ktorom mézete zmenit povodne
zadané Gdaje. Blizsi popis jednotlivych poli najdete v kapitole 3

Zalozenie novej firmy [str. 14].

Podnikové daje si program pamata pre kazdy mesiac zvlast, ¢o zabezpeci vykazovanie
aktualnych firemnych Gdajov na dokumentoch, respektive v exportoch.

— Firma zmeni adresu. Vkalendari na paneli nastrojov si nastavte obdobie, od

— I ktorého chcete zmenu vykonat. Nasledne v Podnikovych dajoch prepiste
povodnul adresu na aktudlnu. Od tohto mesiaca bude na vykazoch uvedena nova
adresa.

STRUKTURA PODNIKU

Struktdra podniku slazi k nadefinovaniu organiza¢ného ¢lenenia spracovévanej firmy. Vyuziva sa
pre priradovanie zamestnancov kjednotlivym Gtvarom vevidencii Personalistika, pri
rozdactovavani zloziek mzdy nastrediska, ako aj pre zobrazovanie zamestnancov podla
organiza¢nej Struktdry na informativnej karte Organizaéna s$truktdra vhlavnom menu
programu.
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Struktiru moézete zadefinovat v menu programu Organizacia — Struktira podniku. Zobrazi sa
formular, kde v lavej casti je zobrazené najvyssie stredisko, ktorym je celd firma. Po
nadefinovani dalSich dGtvarov sa zobrazi rozbalovaci strom s nadefinovanou organizacnou
Struktarou.

Organizacna strukbira O x
Néjd kéd strediska - 42

- L.jj OLYMP s.r.0. Pridaj podriadeny

v {53 RIA - Riadite! s
&3 EKO - Ekonomické odd.
+ &3 OBP - Obchodno-prevadzkové odd,
£5 OBCH - Obchodnid
&3 ROB - Robotnid Ukaz
&3 VZD - vzdeldvanie
» [CJ BA - Bratislava
» O3 za - Fiina
» L0 BB - Banska Bystrica
» (2 KE -Kodice

Oprav

Navrat

v1 s Koéd strediska sa v organizacnej struktire zobrazuje vtedy, ak je v nastaveniach
[ — @ programu (Nastavenia — Nastavenia programu) zapnuta volba Kéd Gtvaru v org.
Strukture.

V hornej ¢asti formuléra je mozné pomocou pola Najdi rychlo vyhladavat prislusné stredisko a
pomocou rozbalovacieho zoznamu zoradovat strediska podla nazvu alebo kédu strediska.

Dalgie Gtvary do Struktiry pridavate tlacidlami Pridaj podriadeny Gtvar — Gtvar, ktory je
organizacne sUc¢astou (podstrediskom) prave vybraného Gtvaru alebo Pridaj rovnocenny atvar -
Gtvar, ktory je na rovnakej Urovni ako prave vybrany Gtvar. Rovnocenny Utvar nemézete pridat
Utvaru reprezentujicemu organizaciu ako celok.

Iy
| — @ V programe mozete pridat Utvary organizacnej Struktdry az do Stvrtej Grovne.

Pri pridavani nového strediska sa v oboch pripadoch zobrazi formular Pridavanie nového
Utvaru. V tomto formulari je potrebné vyplnit najmd nazov Utvaru a Kéd dtvaru.
Ka&d utvaru je najviac 5-znakovy text, pouzivany pre rychlejsiu identifikaciu Utvaru.

E:@ Volbu Utvar zobrazit na 2. strane vykazu pre Socialnu poistoviiu neoznacuijte.

Oznacovanie malo vyznam v minulom obdobi, ked' sa strediska evidovali v prilohe
vykazu pre zdkonné poistenie organizacie za skody.

Bankovy Ucet pre stredisko mozno vyplnit pomocou tlacidla Vyber Gétu. Ucet zadany
v prislusnom stredisku sa pouzije ako Gcet prikazcu v pripade, Zze budete prevodné prikazy
generovat so zohladnenim volby s élenenim na strediska. Ak bankovy Gcet na stredisku nie je
zadany, pri generovani prevodnych prikazov sa uvedie firemny Gcet zadany v podnikovych
Udajoch (Organizacia — Podnik).
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BANKOVE UCTY

Udaje o bankovych G¢toch mézete zadefinovat v menu programu Organizacia —» Bankové
ucty. Po vybere tejto volby sa zobrazi formuldr Zoznam bankovych Gctov, ktory obsahuje
zoznam doteraz zadanych Gctov (kapitola 3

Zalozenie novej firmy [str. 14]).

Pre rychlejSiu orientaciu je kazdy ucet zaradeny do urcitej skupiny podla druhu. Rozbalovaci
zoznam Druh slizi na urcenie skupiny Gc¢tov, ktoré sa maju v tabulke zobrazit. Pre zobrazenie
réznych druhov G¢tov moézete vybrat polozku vsetky.

Zoznam bankovych Gc¢tov mébzete triedit pomocou panela Triedenie alebo pouzitim
[: pravého tlacidla mysi. Na rychle vyhladanie sldZi panel Vyhladavanie (kapitola 3.5
Tipy na rychle ovlddanie programu [str. 23]).

Tlacidla Import, Export sl(zia na to, aby ste nemuseli opdtovne zadavat Gcty institucii (napriklad
Socidlnej poistovne, zdravotnych poistovni) v pripade, Zze spracovavate viacero firiem, ktoré
maju niektoré Ucty rovnaké. Ucty z jednej firmy vyexportujete a nasledne naimportujete do ine;j.

Daldie informacie ohladom Importu aExportu bankovych G¢tov ndjdete
= v elektronickom Helpe k programu.

Funkcia Generuj IBAN slGzi na vygenerovanie Cisla IBAN pri zaevidovanych tuzemskych Gctoch.
Pri zadavani nového ¢isla Gctu, IBAN program automaticky vypocdita.

Novy Ucet priddte pomocou tlacdilo Pridaj. Postup pre pridanie nového Gctu je popisany pri
zalozeni novej firmy (kapitola 3

Zalozenie novej firmy [str. 14]).

V evidencii bankovych Gc¢tov je mozné zadat aj Gcty pre zahrani¢né zdravotné,

E socialne poistovne a dan v zahranici. Tieto Ucty je nasledne mozné preniest do

— zrazok odvody na ZP v zahr., odvody na SP v zahr. a dan z prijmu v zahranici a na
zaklade nich program vygeneruje zahrani¢ny prevodny prikaz.

PRACOVNE POZICIE

Evidenciu pracovnych pozicii moézete vyuzivat na sledovanie mzdovych nakladov, réznych
Statistik ale aj evidenciu ohladom kariérneho rastu zamestnancov. Pracovné pozicie je mozné
nadefinovat v menu programu Organizacia - Pracovné pozicie. Pomocou tlacidla Pridaj
zaevidujte vo Formulari pracovné pozicie, ktoré zamestnanci vykondvaju.

VYPLATNE UTVARY

Vyplatné Gtvary s miesta, v ktorych si zamestnanci firmy preberaju vyplatu. Rozdelenie
zamestnancov podla vyplatnych miest vyuzijete pri tlaci vyplatnych a zalohovych listin, ako aj
mincovky pre kazdé vyplatné miesto zvlast. Toto rozdelenie je nezavislé na priradeni
zamestnanca k stredisku.

Zadanie vyplatného Gtvaru vykonate v menu programu Organizacia — Vyplatné atvary.
Zobrazi sa formular Vyplatné Gtvary, kliknete na tlacidlo Pridaj a vo formulari Pridavanie
nového vyplatného Gtvaru zaevidujete vyplatny Gtvar.
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3.7.2 ROZUCTOVANIE

Vo formuldri Zakladné roziétovanie mézete zadat analytické Gcty pre zalctovanie do
podvojného Uctovnictva. Syntetické Gcty st preddefinované a zobrazené sivou farbou. V pripade
potreby je mozné zmenit aj synteticky Gcet, zmenené cislo Gctu sa zobrazi ¢ervenou farbou.

Polozky v zadkladnom rozuctovani sa zobrazuju na zadklade pridanych bankovych Gctov cez
Organizacia - Bankové ucty. Kym Gcet nie je pridany v zozname bankovych G¢tov, nezobrazi
sa ani v zakladnom rozdc¢tovani.

pouzité. V pripade potreby je mozné este rozuctovanie upravovat, a to priamo vo

v/ Zadané Gétovanie je véeobecné, po kazdom vygenerovani mzdy bude automaticky
E @ vyplate zamestnanca na konkrétnej zlozke mzdy na zilozke RozGétovanie.

Ak potrebujete zadat zloZitejsie rozGc¢tovanie, ako je napr. zadanie Gc¢tov pre spolocnika, rézne
analytické Gcty pre rézne typy pracovnych pomerov, pripadne pre podrobnejsie rozictovanie
miezd zamestnancov na zaklade splnenia urcitych podmienok, mézete ho nadefinovat cez volbu
Organizacia - Rozictovanie s podmienkou.

Po kliknuti na Sipku na tlacidle Pridaj je mozné pridat novy rozpis Gc¢tovania alebo vytvorit
képiu aktualnej polozky, na ktorej ste nastaveny.

Na formulari Pridavanie polozky Gctovného rozpisu v lavej casti zadavate podmienku, ktora
ma byt splnend a v pravej casti zadate, ktoré polozky a na aké Gcty sa maja zauctovat.
Rozuctovanie je mozné Specifikovat pre konkrétneho zamestnanca, pre rozne strediska,
zakazky, c¢innosti, zlozky mzdy, ako aj pre konkrétne typy pracovnych pomerov, zdravotnych
poistovni atd.

v 1, Syntetické Gcty (vzdy prvé pole MD/D) zadavat nemusite. SU nastavené v pozadi
p— programu podla platnej Rdmcovej ictovej osnovy. Pole je zobrazené pre pripad, ze
— @ by ste chceli preddefinovany Gcet zmenit. Takto pridany rozpis G¢tovania bude pri

rozGctovani uprednostneny pred preddefinovanym rozpisom programu.

e

Ak je splnena podmienka: E] Zaictugj:
Pricrita | 2 Poutit od E do E + Gastka [ ===
Ma dat’ Dal
» sveddo &]|| roons [ o 0
Spolaénik Zkazka [El i
/] Btatutar Einnost’ = ~ Poistne
> Zdravotné poistovne (0/3) ~ Dafi
» [ ] zdravotmeé obmedzenia (0/5) - Uzivatefské zrizky
» Déchodkavé poistovne (0/1)
» Spésob zdafiovania (0/3)
Typ zloZky mzdy
> [ | Typ zlosky mady {0/15) Kéd Zozky =
Ohranigenie
Ciastka
O, &slo Priezvisko a meno

Poznamka
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Pre kazdé osobitné nastavenie podmienok sa pridd v zozname Rozpis automatického
uctovania riadok dalsieho rozpisu s automaticky priradenym poradovym cislom. Automatické
Uctovanie prebieha postupne podla poradia vami nastavenych podmienok. Poradie mézete
zmenit prepisanim priority rozpisu.

Rozpis automatického uctovania u] x

Len aktudlny mesiac (jul 2019)

Priorita Podmienka Pouiitod = Poufit'do Poznamka Ciastka -
1 Stred ="BA" %
3 Stred = "ZA" 12{2019 X
3 | STATUTAR X
4 Stred = "KE" X
OsCislo= "008" AND SPOLOCNIK, -- Spoloénik roziftov... -|
1 3
Pridaj d Oprav Ukaz Vymai

Mavrat
“ Ak mate vygenerované mzdy a dodatoéne zadate roz(étovanie, je potrebné spustit
prepocet vyplat (kapitola 4.5 Vypoéet miezd [str. 74]).

ZAKAZKY

Zakazky mobzete vyuzit pri rozGctovani miezd zamestnancov podla zadkaziek vasej firmy, pri
ktorych chcete sledovat mzdové naklady. Zoznam zakaziek zobrazite po vybere z menu
programu Organizacia —» Zakazky. Nad tabulkou sa nachddza rozbalovaci zoznam Druh,
v ktorom zvolite, aké zakazky maja byt v zozname zobrazené, a tiez panely nastrojov Triedenie
a Vyhladavanie, ktoré su blizsie popisané v kapitole 3.5 Tipy na rychle ovladanie programu
[str. 23].

Pomocou tlacidla Pridaj sa do tabulky pridavaju nové zdkazky. Pole Zadavatel mozno vyplnit

priamo alebo ho mozno naplnit Gdajom z ¢iselnika zadavatelov. Ten sa zobrazi po stlaceni
tlacidla s lupou, ktoré je umiestnené vpravo od tohto textového pola.

Volbu Hotové oznacte iba v pripade, Ze zdkazka uz bola ukonéena. To vdm v zozname zdkaziek
dovoli jednoduchym spésobom od seba oddelit neukoncené a uz dokoncené zakazky.

Zoznam zakaziek O b4
= =32 ) = lZ e
Druh | véetky - =2 | (nezotriedené) - A | MNaidi
. . . . Datum Datum D&tum z
Kod Mazov zakazky Zadavatel sdania sadiatiu konca Hotowé
BK1 | Bytovy komplex JAVORINA Javor s.r.0., Fiina -Dev... | 15.08.20... | 01.09.20... | 01.12.2015
AB1 Administrativa budova R. Jagik Rudolf Jasik, Pachov 01,10,20... | 15.10,20... | 31.10.2014 +
B Stavba cesty
A Stavba bytového domu
C Stavba ndkupného centra
Pridaj Oprav Ukaz Wymaz Mavrat
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CINNOSTI

Cinnosti mdzete vyuzit pri rozdétovani miezd zamestnancov podla jednotlivych ¢innosti vasej
firmy, pri ktorych chcete sledovat mzdové naklady. Zoznam cinnosti zobrazite po vybere z
menu programu Organizacia — Cinnosti. Nad tabulkou najdete panely nistrojov Triedenie a
Vyhladavanie, ktoré su blizsie popisané v kapitole 3.5 Tipy na rychle ovladanie programu [str.
230).
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4 SPRACOVANIE PERSONALNEJ A
MZDOVEJ AGENDY

Na spracovanie persondlnej amzdovej agendy sU urcené viaceré evidencie, ktoré si
podrobnejsie popiSeme v nasledujlcich kapitolach. Tieto evidencie st navzajom velmi Gzko
prepojené a vytvaraju tak jeden celok.

Vsetky personalne Udaje sa zadavaju v evidencii Personalistika. Samostatny vypocet miezd, na
zaklade zadanych informacii, prebieha v evidencii Vypocet miezd. Prikazy na Uhradu
prostriedkov do poistovni, na danovy Urad, na Ucty zamestnancov a iné vytvorite v evidencii
Prevodné prikazy. ZGc¢tovanie preddavkov dane uskutoénite pomocou volby Zaétovanie
preddavkov.

Evidencia Finanéna statistika obsahuje polozky jednotlivych prevodnych prikazov a zaroven
umozni ich hromadné zobrazenie. V evidencii Plan dovoleniek moézete zamestnancom
napldnovat dovolenku, ktora sa prenesie do vyplat pri generovani miezd a v Evidencii skoleni
mozete zamestnancom naplanovat skolenia.

4.1 PRACOVNE KALENDARE

Pred samotnym zadavanim personalnych Gdajov odporicame vytvorit pracovné kalendare.
Obsahuji informacie o rozvrhnuti pracovnych dni v konkrétnom mesiaci spolu s dlzkou
pracovnej doby. Moézete si v nich preddefinovat zlozky mzdy, ktoré maja byt pouzité v
konkrétnom mesiaci a jednotlivé kalendare priradit konkrétnym zamestnancom. Nastavenia
z pracovnych kalenddarov sa pouziju pri generovani miezd.

Program pri zaloZeni novej firmy automaticky vytvori Standardny pracovny kalendar (podla
nastavenia tyzdenného pracovného casu v podnikovych tdajoch) a Prazdny pracovny kalendar
(bez nastavenia pracovnych dni a hodin) pre zamestnancov, ktorych mzda nie je zavisld od
planovaného casového fondu (napriklad pre Statutarov).

Pre spravny vypocet mzdy zamestnanca, ako aj pre stanovenie naroku na dovolenku je potrebné
pre zamestnancov, ktori majd rozvrhnuty pracovny cas rozdielne ako v Standardnom pracovnom
kalendari, vprograme wvytvorit vlastné pracovné kalendare, pripadne zamestnancovi
nadefinovat Zmenovy kalendar.

Pracovné kalendare zobrazite na zilozke Domov cez polozku Kalendar (31 alebo priamo v
evidencii Personalistika, pri zadavani Udajov pracovnika na karte Mzdové udaje.

4.1.1 ZALOZENIE NOVEHO PRACOVNEHO KALENDARA

Novy pracovny kalendar vytvorite vo formulari Pracovné kalendare stlacenim tlacidla Pridaj.
Zobrazi sa formular Pridavanie pracovného kalendara, ktory v lavej casti obsahuje zoznam
mesiacov a v pravej Casti samotné nastavenia kalendara. Nastavenia kalendara sa vzdy tykaju
mesiaca zvoleného v lavej casti.

Volbu Zmenovy kalendar oznadite v pripade, Ze definujete pracovny kalendar pre zamestnanca,
ktory ma podla Zakonnika prace nerovhomerne rozvrhnuty pracovny cas. Oznacenie bude mat
vplyv na vypocet naroku na dovolenku zamestnanca. Dalsie informacie ohladom zmenového
kalendara su popisané nizsie v tejto kapitole.

Parametre kalendara nastavite na karte Kalendarne dni a Zlozky mzdy.
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KARTA KALENDARNE DNI

Na karte Kalendarne dni presne nastavite, ktoré dni st pracovné a ktoré nie, kolko hodin ma
pracovny den a pod.

Pri pridavani nového kalendara su Gdaje vo formuléri preddefinované podla standardného
pracovného kalendara. Dni pracovného volna si oznacené cervenou farbou, pracovné dni
¢iernou. Ak pripadne na den pracovného volna zaroven sviatok, program tento den zobrazi
ruzovou farbou.

Dni zmenite na pracovné/nepracovné stlacenim tlacidla s nazvom dna (Po, Ut, .., Ne) alebo
kliknutim na cislo dia, ktory chcete zmenit. Opatovnym stlacenim sa vratite k p6vodnému stavu.

V textovom poli Poéet hodin beZného pracovného dia definujete skutoény pocet hodin, ktoré
zamestnanec odpracuje pocas jedného pracovného dna. Pracovné dni, pracovné hodiny,
platené sviatky a hodiny sviatkov program automaticky prepocdita podla nastavenia dni
v dennom kalendari.

rrsbeneprmeoméiotalentin_____________ ]

Nézov pracovného kalendéra | yiastnj pracovny kalendr

Zmenowy kalendar

Mesiac Rok Kalendarne dni | ZloZky mzdy
il ED = Po ut st &t Pi S0

maj | 2013 1 Pofet hodin bedného

jin | 2019 pracovného diia

jul | 2019 3 8 & 8 & 8 5 8 & 8 ! 8 "
pracovné dni 21
august | 2019 9 10 11 12 13 14 15
- 8 8 8 8 8 pracovné hodiny 163
‘september | 2019 .
.- 16 B 17 B 18 E 19S 20 E 21 22 platené sviatky 0
okndber | 2019 hadiny sviatkov 0
semmber | 2019 23 s 24 s a5 s 26 3 7 3 28 29
november | 29 Hodiny prepocitat’podla vézku
december | 2019 30 pracovnika

Ok Zrug

Volba Hodiny prepocéitat podla Gvizku pracovnika ovplyviiuje dizku bezného pracovného dia
zamestnancov, ktori maji dany kalendar priradeny. Ak ma pracovnik nastaveny napriklad
polovi¢ny Gvdzok a ma priradeny pracovny kalendar, kde dlzka bezného pracovného dna je 8
hodin, pri oznaceni tejto volby mu program pri vypocte mzdy nastavi dlzku dna na 4 hodiny.

— Potrebujete vytvorit pracovny kalendar pre zamestnanca, ktory ma 15 hodinovy
:/ tyzdenny pracovny Uvazok, pracuje len pondelok, stredu a piatok, dlzka pracovnej
_,— zmeny je 5 hodin.

Najskor zadajte Nazov pracovného kalendara. Vo formuldri si programom
automaticky oznacené ako pracovné dni pondelok - piatok. KedZze zamestnanec
nebude pracovat Ziadny utorok ani Stvrtok, kliknite na zahlavie tabulky na tlacidlo
Ut aSt, ¢im sa tieto dni stan( nepracovnymi. Do pola Pocet hodin bezného
pracovného dna zadajte cislo 5. Program automaticky vyplni ostatné (daje
o ¢asovom fonde. Zaroven odznacte volbu Hodiny prepoditat podla Gvazku
pracovnika. Pre potvrdenie Gdajov stlacte tlacidlo Ok.
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sdavani &ho kalends

Nézov pracovného kalendara | pracovny kalendsr 15h/ tjsdeit

Zmenov kalendar
Mesiac  Rok Kalendarne dni | Zlozky mzdy

a PoZet hodin beznéha
pracovnéha dia

pracovné dni 13

10 11 12 13

17 18 19 20 21 22 platené sviatky o

hadiny sviatkov 0

24 25 26 27 28 29

5
5 pracovné hodiny &5
5
5

Hodiny prepoditat’podfa Gvazku
pracovnka

Ok Zrug

KARTA ZLOZKY MZDY

Na karte Zlozky mzdy moéZete kazdému pracovnému kalendaru priradit zlozky mzdy. Tieto sa
pouziju pri generovani miezd pracovnikov, ktori si v zvolenom obdobi k danému kalendaru
priradeni. Zlozky mzdy do pracovného kalendara odporicame priddvat iba vojedinelych
pripadoch. Priklad takejto situdcie je uvedeny nizsie.

V mesiaci jun bola vo vasej firme 10 dni celofiremnd dovolenka, pricom vsetci
p— zamestnanci st priradeni k Standardnému kalendaru. Aby ste nemuseli kazdému
—l zamestnancovi ruc¢ne pridavat zlozku 310 - nadhrada mzdy za dovolenku, tak
upravite v mesiaci jan pracovny kalendar.

Na zalozke Zlozky mzdy kliknite na tlacidlo Pridaj, zobrazi sa formular Pridavanie
zlozky mzdy, na ktorom pridate zlozku mzdy 310 - nahrada mzdy za dovolenku
s vyznacenim dni dovolenky. Ostatné zlozky mzdy nemusite zadavat, tie sa preberu
z nastaveni kazdého zamestnanca z evidencie Personalistika, pricom vo
vygenerovanej mzde sa automaticky odznacia dni, v ktorych si zamestnanci ¢erpaju
dovolenku.

Pri generovani miezd zvolte moznost Zlozky mzdy a zrazky z personalistiky spolu
s nastaveniami pracovného kalendara (kapitola 4.5.3 Generovanie mzdy [str.
76]).

Pridat, opravit alebo vymazat zlozku umoznuja tlacidlad Pridaj, Oprav a Vymaz umiestnené v
dolnej casti fFormulara. Podrobny popis najdete v kapitole 4.5 Vypocéet miezd [str. 74].

ZMENOVY KALENDAR

Oznacenim volby Zmenovy kalendar sa spristupni tlac¢idlo Nastavenie a zobrazi sa formular
Nastavenie zmien pre zmenovy kalendar, kde nadefinujete pracovné zmeny pre zamestnanca,
ktory ma pracovny ¢as nerovnomerne rozvrhnuty. Pred definovanim zmien v programe pre
konkrétneho zamestnanca je potrebné, aby ste si najskor vytvorili harmonogram prace pre
zamestnanca. Vytvorenie zmenového kalendara si vysvetlime na priklade:

— Zamestnanec ma nerovnomerne rozvrhnuty pracovny cas. Pracovné zmeny sa

p— pravidelne opakuju v 14 dnovych cykloch, dlzka pracovnych zmien je 11,5 a 9,5

_,— hodin, zamestnanec pracuje aj vo sviatok. Cyklus zmien je nasledovny: volno - 11,5 -
11,5 -volno-volno-11,5-11,5-volno - volno-volno-11,5-11,5-9,5-9,5.

Na formuléri Nastavenie zmien pre zmenovy kalendar zadéte do pola Datum od
datum, odkedy chcete definovat kalendar. V ¢asti Pracovny den vo firme oznacite
dni, na ktoré budete definovat zmeny. KedZe pracovnik bude pracovat aj vo sviatok
oznacite aj volbu Definovat pracovné zmeny aj pocas sviatkov. Pracovné zmeny
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sU napldnované tak, Ze akykolvek den v tyzdni je pracovny, preto oznacte moznost
Vytvorit bez ohladu na dni v tyzdni. Do poli¢ka vpravo vpisete pocet dni v cykle, v
tomto pripade 14.

HNastavenie zmien pre zmenovy kalendar

Détum od o |
Po Ut St S5t P So Ne
Pracovny den vo firme v v v v v J J

- | Definovat’ pracovné zmeny &j pocas sviatkov

Zzpnutim politka doplnite prac, zmemy 2j na pracovné dni vo firme, ktoré si sviatkom
Wytvorit' na konkrétne dni v tyZdni podet tyZdiov v cykle
Napr.: Po - 8 hod., Ut - volno, St - volno, St- & hod.
® Vytvorit'bez ohfadu na dni v tyZdni pocetdniv cykle | 14
Mapr.: 1. den - & hod., 2. def - volno, 3. def - volno, 4. den - 8 hod,
Dalej > Zru

Po stlaceni tlacidla Dalej sa zobrazi novy formular, v ktorom si na jednotlivé dni
nadefinujete dlzku pracovnych zmien a taktiez aj dni volna. Program automaticky do
jednotlivych dni preddefinuje dlzku zmeny podla poctu hodin zadanych v podnikovych
Gdajoch. Tieto Gdaje zmenite prepisanim na pocet hodin, ktoré ma zamestnanec v
jednotlivych dioch odpracovat.

MNastavenie zmien pre zmenovy kalendar

Den Datum Poiet hod. zmeny
2, 02.09.2019 velno
9,5
3. 03.09.2019
11,5
4. 04.09.2019 volno
5. 05.09.2019 volno
&, 06.09.2019 11,5
7. 07.09.2019 11,5
8. 08.09.2019 volno
9, 09.09,2019 volno
10. 10.09.2019 volno
11, 11.09.2019 11,5
12, 12.09.2019 11,5
13. 13.09.2019 9,5
-
Legenda:
- Mepracovné dni Dni, na ktoré nadvézuje cyklus
< Spat’ Dokonéit’ Zrug

Ak na den volna zadate ¢islo 0, program automaticky do pola vyplni ,volno”. Zadané
pocty hodin si program pamata a preto pocty hodin v nasledujicich dioch je mozné
vybrat aj z rozbalovacieho zoznamu, ktory sa zobrazi po kliknuti na Sipku. Stlacenim
tlacidla Dokoncit je kalendar vytvoreny.
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- Podrobnejsie  informacie  ovytvarani zmenovych  kalendarov  ndjdete
s v elektronickom Helpe k programu.

4.2 EVIDENCIA ZAMESTNANCOV

Zaevidovanie zamestnancov do programu vykonate ru¢nym zadanim persondlnych a mzdovych
Udajov v evidencii Personalistika (otvorite ju vyberom z menu Domov — Personalistika) alebo
importom tychto (dajov zinej databazy programu Olymp cez volbu Firma — Import
personalnych (dajov. Zaevidovani zamestnanci sa nasledne zobrazia v hlavhom okne
programu.

4.2.1 IMPORT PERSONALNYCH UDAJOV

Pridat novych zamestnancov do programu Olymp je mozné aj naimportovanim persondlnych
Udajov z inej databazy Olympu. Naimportovat moézete zdkladné personalne Udaje zamestnanca,
Udaje o pracovnych pomeroch, zdravotnej poistovni, detoch, déchodkoch, dokladoch, zlozkach
mzdy, zrazkach. Pouzijete na to funkciu export persondlnych udajov, ktord sa nachddza v menu
programu Firma — Import personalnych idajov/Export personalnych adajov,

[_ Export/Import personalnych (dajov je pristupny iba v zostave Olymp Profesional.

4.2.2 EVIDENCIA NOVEHO ZAMESTNANCA

Nového zamestnanca pridate pomocou tlacidla Pridaj. Zobrazi sa formuladr Pridavanie nového
pracovnika s viacerymi kartami, ktoré obsahuji personalne a mzdové (daje zamestnanca. Zo
vsetkych Gdajov, ktoré sa nachadzaju na jednotlivych kartach, je potrebné povinne zadat iba tie,
ktoré su zvyraznené zltou farbou.

zobrazia sa tri volby - Nového zamestnanca, Kopia aktualneho zamestnanca

Po pridani prvého zamestnanca pribudne na tlacidle Pridaj Sipka, ak na nu kliknete
E: a Kopia aktualneho zamestnanca - sibezny PP.

Pridaj ' Oprav Uk&z Vymai |~

m Nového zamestnanca

Képiu aktudlneho zamestnanca

Képiu aktudlneho zamestnanca - sibeiny PP

Volbou Képia aktualneho zamestnanca sa do formuldra Pridavanie nového pracovnika
prenesu rovnaké udaje (napriklad pracovny pomer, kalendar), ako ma zadané zamestnanec, na
ktorom ste prave nastaveny v Personalistike.

Volbu Képia zamestnanca - sibezny PP zvolite vpripade, Ze uZz mate zamestnanca
evidovaného avznikne dalsi — subezny pracovno-pravny vztah (napriklad zamestnanec ma
uzatvoreny pracovny pomer a bude este pracovat na dohodu o vykonani prace, alebo v ramci
jedného mesiaca sa pracovny pomer skon¢i a dalsi pracovny pomer vznikne). Otvori sa okno
s idajmi zamestnanca, na ktorom ste aktualne nastaveny, pricom program automaticky oznaci,
Ze sa jednd o subezny pracovny pomer k uz evidovanému zakladnému pracovnému pomeru.
Program bude nasledne tohto zamestnanca evidovat pre zdravotné, socidlne a danové ucely
spoloc¢ne za vSetky takto zadané sibezné pracovné pomery.
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PERSONALNE UDAJE

Na karte zadate zadkladné osobné (daje zamestnanca. Pokial vyplnite rodné cislo, program
vykona kontrolu na Modulo 11 a zaroven automaticky vyplni ddtum narodenia.

v1, V personalnych ddajoch je mozné zvolit, &i zadavate rodné Cislo v SR alebo iné

— identifikacné cislo (napr. cislo povolenia k pobytu u cudzinca). Na zdklade volby

E@ zrozbalovacieho zoznamu sa na dokumentoch pre danovy Grad vyplni bud' rodné
¢islo zamestnanca alebo jeho datum narodenia.

V pripade, Ze zadate inu Statnu prislusnost ako Slovenska republika, zobrazia sa dalSie tri policka
na ¢isla poistenia. Do poli¢ka Socialne v SR uvediete docasné rodné cislo, alebo identifika¢né
¢islo pridelené Socidlnou poistovinou cudzincovi. V pripade vyplnenia tohto policka program
uvedie na mesacnom vykaze do SP namiesto rodného cisla prave uvedené ¢islo. Do policka
Zdravotné v SR uvediete cislo pridelené zdravotnou poistoviou cudzincovi. Do posledného
policka Socialne v zahranici vyplnite cislo socidlneho poistenia v state uvedenom v Statnej
prislusnosti.

V17 Pri zadavani Gdajov vam pracu ulahéi vyber udajov z ¢iselnikov. Do ¢iselnikov
| pu— vstupite kliknutim na tlacidlo (& | ktoré sa nachadza vedla niektorych policok.

Pridavanie nového pracovnika

Adresy
Osobné tdaje Osobné &slo 017
Pracovné pomery Pred menom Za menom
== Titul
Rodinné (daje
Meno Elisabeth
kvalifikdcia
Priezvisko Tailor
Prac. ddaje a prostriedky Rodné priezvisko
Zdravotné poistenie Fredodlé priezvisko Exial s
. o Rodinny stav slobodny (3 -
Déchodky a invalidita Y A
Udaje z iného softvéru Identifikacné ddaje |Iné D - || 8803151111
Pripojené dokumenty Détum narodenia 15.3.1968 E| 51 rokov
Pohlavie Mui @ Zena

MyJob .
Cislo obé. preukazu BF 125698

Mzdové ldaje

ZloZky mzdy Ostatné (idaje Miesto narodenia London @
- Okres narodenia =

Zrazky
Narodnost’ anglickd - &

Mzdove nastavenia S o e
Statna prislugnost” Velka Britania - @

Evidencia nepritomnosti Sodidlne v SR Zdravotné v SR Socidine v zahranid
Cislo poistenia 1122334455 123456739 9988776655

FO Ok Zrug
ADRESY

Karta umoznuje zadavanie adresy Trvalého, Prechodného bydliska a e-mailové adresy
zamestnanca, pripadne poznamky. Po kliknuti na tla¢idlo s kompasom vedla poli¢ka s popisnym
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¢islom Vas program automaticky prepoji na internetovd stranku maps.google.com aj so
zobrazenim presnej polohy zadanej adresy na mape.

Pri zadavani nazvu slovenského mesta program automaticky vyhladd postové smerové cislo. Po
vyplneni poli¢cka mesta, program automaticky vyplni aj Stat v pripade, ak je tento uz priradeny
v ¢iselniku miest.

Udaj z policka E-mail sa prenasa na kartu Pracovné pomery do poli¢ka E-mail, ak nastavite
zamestnancovi zasielanie vyplatné pasky e-mailom.

Do textového pola Poznamka modzete podla vlastného uvazenia ku kazdému zamestnancovi
napisat lubovolne dlhy text. Ten sa potom vo forme poznamky vyplni na prvi stranu mzdového
listu (Tlaé » Mzdy — Mzdovy list — Personalne a mzdové Udaje pracovnika) a zéroven sa
prenesie aj na dokument Osobné Gdaje - podrobné (Tla¢c —» Personalistika).

V pripade, ze sa zamestnancovi menia osobné Udaje, trvalé alebo prechodné
bydlisko, je potrebné zaslat na Socidlnu poistoviiu Registracny list fyzickej osoby
— = "Zmena".

Ak mate v menu programu Nastavenia — Nastavenia oznacenl volbu Evidovat zmeny pre
RLFO, (idaje m6zete zmenit priamo na kartach Personalne Udaje a Adresy. Po potvrdeni idajov
si program automaticky vyziada ddtum zmeny Udajov. Prehlad vykonanych zmien poskytuje
Evidencia zmien pre Gcely RLFO, do ktorej vstlpite stlacenim tlacidla Zmeny pre RLFO na
kartach Personalne udaje a Adresy.

PRACOVNE POMERY

Zaevidovanie vzniku pracovno-pravneho vztahu, zmeny alebo ukoncéenia je mozné
prostrednictvom karty Pracovné pomery. Pridat novy zaznam umoznuje tlacidlo Pridaj. Pri
priddvani si vyberiete, ¢i priddvate Novad zmluvu, Zmenu zmluvy, Dodatok k zmluve alebo
Vynatie z pracovného pomeru.

V spodnej ¢asti sa nachadza pole Vypl. pasky e-mailom. Oznacte ho, ak posielate vyplatné
pasky elektronicky.

Zamestnancovi, ktory ma u zamestnavatela uzatvorenych viac sibezne prebiehajlcich pracovno-
pravnych vztahov, je potrebné zadat kazdy zvlast pod novym osobnym ¢islom a zaroven oznacit
policko Subezny PP.

V pripade, ze chcete zaevidovat novézmluvy, dohody, zmeny alebo dodatky
s rovnakymi Gdajmi (okrem Datumu vzniku), ako s uz zaevidované v programe, po

E kliknuti na tlacidlo Pridaj vyberte moznost Kopia aktualneho zaznamu. Mézete to
vyuzit napriklad uzamestnanca, ktory uvas pracoval aopdtovne ho prijimate do
pracovného pomeru.

Po kliknuti na tlac¢idlo Pridaj — Nova zmluva sa zobrazi formuldr Zmena v evidencii pracovnika,
ktory obsahuje viaceré zalozky. Na zalozke Zakladné Gdaje si informéacie, ktoré program
pouziva pri tlaci niektorych dokumentov, najma pracovnej zmluvy a dohéd. Tieto informacie st
potrebné aj pri vypocte mzdy. Tu zaroven urcujete, odkedy trva a aky je typ pracovno-pravneho
vztahu.

Prepinacom v hornej ¢asti zobrazeného formuléra uréite, ¢i priddvate nova zmluvu, zmenu,
dodatok alebo vynatie z PP.

Pokial mate zostavu Profesional, moZete pri pridavani novej zmluvy resp. dohody

E vyuzit moznost nacitat Gdaje z vytvorenej Sablény. Tie sa nacitaji do formulara po
stlaceni tla¢idla Nacéitaj $abléonu. Pokial chcete Gdaje ulozit ako $ablénu, urobite to
pomocou tlac¢idla Uloz ako $ablénu.
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Hlavny pracovny pomer 1.9.2019 - 31.12.2020

Zakladné idaje Daldie nalefitosti zmluvy Ukonéenie Dohoda o hmotnej zodpovednosti

Maditaj 2ablénu * nova zmluva Zmena dodatok vyhatie z PP

Datum vzniku Firma bola pri podpise zastipena

1.9.201% ﬁ Hlavny pracovny pomer - @
Odmerfiovany podia  ® Zikonnika prace zakona o vykone price vo verejnom zdujme
Druh préce fakturant @
Charakteristika prace [ﬂ
Miesto vykonu sklad: Pod hajom 33 @ Epat @
Uzatvorenie na dobu neurditd @ uréitd zastup
Na dobu uréit] do 31.12.2020 m ;) al. [ﬂ
Skiiobna dobado | 30.11.2018 | al. =
Pracovny Uvazok - | Tyzden hod. dni ,ﬁ:dér? géqg E.ljhdéll:aprgaglsc;s
Typ zamestnanca -
Dohodnuts meda vo vike 1540€ mesadne =
Stupen naroénost 3
Nezamestnany najmensj 12 mesiacay  ~ Uitava na ZP Utava na sP

UloZ ako Eabldnu Balej > s

+1, Ak je v menu Organizacia - Podnik zapnutd volba Verejna sprava, mézete na
— tejto zalozke zvolit, ¢i je zamestnanec odmenovany podla Zakonnika prace alebo
E podla Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme. V pripade oznacenia
odmenovany podla Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme U(daje
o platovom zaradeni zadate na zalozke Plat a zaradenie. Ak bude z rozbalovacieho
zoznamu Typ zamestnanca vybraty idaj pedagogicky zobrazi sa policko Narok na

8 tyzdinov dovolenky.

Pri zadavani pracovno-pravneho vztahu typu Dohoda o pracovnej ¢innosti, Dohoda o vykonani
prace, Dohoda o brigadnickej praci studentov, Spoloénik, Statutar alebo Iny pracovny vztah
je potrebné oznacit, ¢i sa jednd ozamestnanca s pravidelnym mesaénym prijmom alebo
s nepravidelnym prijmom. Podla uvedeného program nasledne podita rozdielne odvody do
Socidlnej poistovne arozdielne vykazuje takychto zamestnancov na vykazoch do Socidlnej
poistovne.

Pri zadavani Dohody o brigadnickej praci studentov, na ktor( si zamestnanec uplatnuje
vynimku z déchodkového poistenia oznacte toto poli¢ko. Ovplyvni to vypocet odvodov na
socidlne poistenie a vykazovanie zamestnanca na registracnom liste fyzickej osoby a vykazoch
do Socialnej poistovne.

Datum vzniku Firma bola pri podpise zastipena
1.9.2019 ﬁ Dohoda o brigéddnickej prad Studentov - Lﬁ

& pravidelny prijem nepravidelny prijem Vynimka z déchodkoveho poist.
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Pri zaddvani ddtumu do pola Na dobu uréitd do je moznost pripomentt
E prostrednictvom Pripomienkovaca ukoncenie pracovného pomeru uzatvoreného
— na dobu urcitd. Po uplynuti urcitej doby Pripomienkova¢ (kapitola 3.6.5
Pripomienkovac [str. 33]) ponukne predlZenie pracovnej zmluvy.

V pripade, Ze pri zadavani pracovno-pravneho vztahu je potrebné uréit aj typ pracovného
uvazku (plny, %, "2 atd.) a nevyhovuje vdm zZiadna z moznosti ponukanych vrozbalovacom
zozname, mbzete pozadovany (daj vyplnit aj ru¢ne - ako desatinné ¢islo. Po jeho zmene sa
automaticky prepocita aj Gdaj vo vedlajSom poli, ktory oznacuje pocet hodin pracovného tyzdna.
Tento Udaj sa urci na zdklade dlzky bezného pracovného tyzdna, ktory je zadany v podnikovych
Udajoch (Organizacia — Podnik).

— Zamestnanec bude pracovat na skrateny pracovny ¢as 12 hodin v tyzdni. Pracovny cas
— I bude rozvrhnuty na 3 dni v tyzdni, pricom kazdy den odpracuje 4 hodiny. V organizacii
je ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as 40 hodin.

Do pola Pracovny Gvdzok zadajte 0,3, program automaticky upravi hodnotu v poli
Tyzden na 12 hodin, do pola dni zadajte 3 a oznacte pole Skratené podla § 49.

| Skrétené

Pracovny Uvézok 0,3 - | TyZden 12 |hod. 3 |dni podla § 49

Pri zamestnancoch, ktori pracuji na zmeny, je potrebné do poctu dni uviest pocet zmien, ktoré
vam program vypocital po generovani zmien v pracovnych kalendaroch (kapitola 4

Pracovné kalendare [str.42]).

preto je dolezité tento Gdaj zadat spravne. Pri zadani kratSieho pracovného Gvazku
sa spristupni volba Skratené podla § 49. Oznacenie ma vplyv na sledovanie
minimalnej mzdy zamestnanca.

I:l Podla poctu dni pracovného tyzdna sa zamestnancovi urcuje narok na dovolenku,

V poli¢cku Stupen naroénosti uvadzate, aky stupen narocnosti prace zodpovedad pracovnému
miestu zamestnanca (stupen od 1 — 6). Program pri tvorbe vyplaty sleduje minimalne mzdové
naroky pre zadany stupen naroc¢nosti.

Ak mate zamestnanca, ktory bol nezamestnany a po splneni zakonnych podmienok nebude
platit odvody na zdravotné a socialne poistenie oznacte volby Ulava na ZP a Ulava na SP.

MNezamestnany najmenej 12 mesiacov = | |+ |Ulavana ZP | |Ulava na sP

najmenej 12 mesiacov ‘

najmenej & mesiacov

Na zilozke Dalsie nalezitosti zmluvy si mozete zadefinovat dalsie (daje ako splatnost mzdy,
sp6sob vyplatenia, rozsah dovolenky, dalSie ujednania, a pod., ktoré je potrebné zadat pre
Ucely zobrazenia na pracovnej zmluve.

Odpracované roky a dni, Roky Stadia pouzije program do Zapoctového listu pre celkové
zohladnenie odpracovanych rokov a dni. Dalej je tu moznost nastavenia dalSej dovolenky
a dodatkovej dovolenky, ktora sa po zadani zohladni v naroku na dovolenku.

Ak ide o zamestnanca zamestnavatela podla § 7 ods. 2 zdkona o socidlnom poisteni, oznacte
tdto volbu vpravo dole, ma to vplyv na vyplnenie registra¢ného listu fyzickej osoby.

Postavenie zamestnavatela podla § 7 ods. 2 zdkona ¢. 461/2003 Z. z. o socidlnom
E poisteni v zneni neskorsich predpisov ma napriklad platitel podnikového Stipendia,
platitel prijmov, ktoré pobera osoba, na ktord preslo zo zamestnanca pravo na tieto
prijmy (mzdové naroky po smrti zamestnanca, ktoré prechadzaju na jeho manzela,
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deti a rodicov, ak s nim Zili v ¢ase smrti vdomacnosti) a iny.

Datum ukoncenia pracovno-pravneho vztahu sa zadava na zadlozke Ukoncenie. V rozbalovacom
zozname Podla je mozné vybrat, v zmysle ktorého paragrafu Zakonnika prace sa pracovny
pomer resp. dohoda ukoncuje, na zadklade ¢oho program vytlaci spravne dokument Ukoncenie
pracovného pomeru resp. Ukonéenie dohody (Tla¢ — Personalistika).

Pre tlac dokumentu Dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktoré sa uzatvara podla Zakonnika prace
v pripade, ked zamestnanec prebera na seba hmotnl zodpovednost za schodok na zverenych
hodnotach, zadate na zdlozke Dohoda o hmotnej zodpovednosti.

Hodnoty, resp. pracovné prostriedky, za ktoré zamestnanec bude mat hmotnd zodpovednost
mozete zadat aj cez tlacidlo s lupou. Udaje su naviazané na priradené pracovné prostriedky,
ktoré ma zamestnanec zadané na karte Prac. idaje a prostriedky.

Na zalozke Plat a zaradenie sa zadavaju Udaje o platovom zaradeni zamestnancov

E odmernovanych podla Zakona ovykone price vo verejnom zaujme.
Z rozbalovacieho zoznamu Tarifna tabulka je mozné vybrat tarifnd stupnicu,
podla ktorej je zamestnanec odmenovany. Zadanie Gdajov - Platova trieda,
Platovy stupen/pracovnd trieda, Kariérovy stupen, Kariérova pozicia,
Zapocditana prax roky a dni je potrebné pre tla¢ dokumentu Oznadmenie o vyske
a zlozeni funkéného platu (Tla¢ — Personalistika — Pracovné zmluvy a
dohody).

Na karte Pracovné pomery v zalozke Statutar zadite obdobie, pocas ktorého je zamestnanec
Statutdrom s najmenej 50 % majetkovou Ucastou. Tento Gdaj je potrebné vyplnit pre Gcely
socidlneho poistenia - idaj sa vykazuje na registracnom liste fyzickej osoby a ovplyviuje vypocet
odvodov na garancné poistenie.

Na karte Pracovné pomery v zilozke MD, RD - poberanie davok sl(zi na evidenciu poberania
davky materské a rodicovského prispevku. Informacia o tom, ¢i zamestnanec poberd materskd
davku alebo rodicovsky prispevok ma vplyv na pocitanie odvodov, prihlasovanie do zdravotnej
poistovne, vykazovanie poctu dni na vykazoch a taktiez aj na spravne vyplnenie ELDP.

Evidenciu moézete vyuzit pre pripady ako napriklad: zamestnanec pracujici na
dohodu poberd materskd davku, ale nie je na materskej dovolenke (nezadate mu
vynatie Materska dovolenka, iba obdobie poberania davky materské), alebo pripad,
kedy je zamestnanec - muz na rodi¢ovskej dovolenke (v zmysle zdkona nema
materskd dovolenku), ale pobera materska davku.

Pokial pri zaddvani Vynatia Materska dovolenka alebo Rodi¢ovska dovolenka
ponechdte oznacenul volbu Pobera materské, resp. Pobera rodicovsky prispevok,
program poberanie materskej davky alebo rodicovského prispevku zaeviduje
automaticky.

1)

Blizsie informacie ohladom evidovania pracovnych pomerov, dohdd, vynati, zmien
= a dodatkov k zmluvdm, najdete v elektronickom Helpe k programu.

RODINNE UDAJE

Tato karta obsahuje (daje o manzelke / manzelovi a detoch. Niektoré (daje z tohto formulara
program vyuziva aj pri vypocte mzdy. Jedna sa hlavne o uplatnenie danového bonusu.

Po stlaceni tlac¢idla Pridaj na zalozke Deti sa zobrazi formuldr umoznujici zaddvat (daje o
dietati. Po zadani rodného cisla program automaticky vyplni aj datum narodenia. Ak dieta nema
pridelené slovenské rodné cislo, prepnete prepina¢ na Iné ID. Na dokument Potvrdenie o
zdanitelnej mzde sa v takomto pripade u dietata namiesto rodného cisla uvedie jeho datum
narodenia.
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V spodnej ¢asti zadate po stlaceni tlacidla Pridaj Obdobia uplatinovania danového bonusu.

Na zélozke Starostlivost o dieta zadavate obdobie, pocas ktorého sa rodic stard o dieta do 6
rokov veku alebo o dieta s dlhodobo nepriaznivym zdravotnym stavom do 18 rokov veku. V poli
Datum od zadate datum narodenia dietata, v poli Datum do uvediete datum, ktory predchadza
dnu, vktorom dieta dovrSi 6/18 rokov. Tieto Udaje sU potrebné pre vyplnenie rubriky
Kalendarne dni vylacenych déb v prilohe Mesacného vykazu poistného a prispevkov a Vykazu
poistného a prispevkov pre Socidlnu poistoviu. Udaje sa nezaddvaju pre zamestnancov
narodenych po 31.12. 1984.

KVALIFIKACIA

Karta umoznuje evidovat Gdaje o dosiahnutom vzdelani, absolvovanych skoleniach, dokladoch
a jazykovych znalostiach. Tieto Udaje sa eviduji na formuléroch v nasledovnych zalozkach.

Na zdlozke Dosiahnuté vzdelanie sa zad3vaju Udaje o dosiahnutom vzdelani zamestnanca. Kéd
odboru vzdelania, sa vyplna pre potreby sStatistického zistovania o cene prace Trexima len pre
zamestnancov, ktori ukondili stidium v roku 1991 a neskor. Kliknutim na tlacidlo Vytvor kéd sa
zobrazi formular, po jeho vyplneni sa automaticky vygeneruje kéd odboru vzdelania. Stlacenim
tlacidla Prenos program automaticky vyplni kéd odboru vzdelania.

Persondlne ddaje 1080G Blanka OhFaduplna 08.08.1967 1
)
Adresy Dosiahnuté vzdelanie | Skoleniz Doklady Jazyky
Pracovné pomery
Vzdelanie vysokoskolské 2, st -
Rodinné (daje Skola STU Bratislava Rok ukonZenia vedelania | 2003
StiZasné $tridium =

Prac. lidaje a prostriedky

K6d odboru vzdelania | 03, 702000000, 3703801 | Vytvor kod | (@) o7 == vipin=

Zdravotné poistenie
Dichodky a invalidita
Udaje z iného softvéru
Pripojené dokumenty
Mylob

Mzdové Gdaje

Zlozky mzdy

Zrazky

Mzdové nastavenia

Evidencia nepritomnosti
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Formular  Skolenia poskytuje prehlad oabsolvovanych  &koleniach  zamestnanca
a o preukazoch/certifikatoch, ktoré ziskal. Formular je pristupny len v zostave Profesional.

Dosiahnuté vzdelanie | Skolenia | Doklady Jazyky

Len aktudlny mesiac (jul 2013)

Mazov Skolenia Kategdria Datum od Datum do Plati do Preukaz Poznamka
Dane a iftovnictvo IL. | zvjdenie kvalifkéce | 20.01.2016 [ 20002006 | | | |
BOZP povinng 02.01.2014 02.01.2014 01.01.2016
BozZR povinng 01.12.2017 | 01.12.2017 | 30.11.201%
Clovis povinné 31.12.2015 | 31.12.2015 30.12.2017

Na zalozke Doklady evidujete vsetky typy dokladov, napriklad vodi¢sky preukaz. Doklady

najskor pridajte prostrednictvom tlacidla ldo zapisnika uzivatelskych textov a nasledne
preneste zamestnancovi. Po pridani do ciselnika doklady vyberdte priamo zrozbalovacieho
zoznamu.

Pomocou ikonky g umiestnenej za Gdajmi Plati do a Preskolenie si mdzete automaticky
pridat pripomienku daného datumu do Pripomienkovaca (kapitola 3.6.5 Pripomienkovac [str.
33]).

Na zdlozke Jazyky je mozné zamestnancovi zadat tie cudzie jazyky, ktoré ovlada. Stlacenim
tlacidla Pridaj sa zobrazi formular pre zadavanie znalosti jazykov.

o Podrobnejsi popis jednotlivych zdloziek apostup prace snimi najdete
[l = v elektronickom Helpe k programu.

PRAC. UDAJE A PROSTRIEDKY

Pre Gcely rozictovania mzdovych nakladov na strediska alebo pre tla¢ niektorych dokumentov
napriklad Zalohovej listiny m6zete zamestnancovi priradit prislusné Stredisko alebo Vyplatny
atvar.

Vyplatny Gtvar priradite prostrednictvom tlacidla 5| , ktoré sa nachddza za textovym polom.
Po jeho stlaceni sa zobrazi zoznam vyplatnych Gtvarov. Zvoleny Gtvar nasledne zamestnancovi
priradite cez tlacidlo Prenos.

Policko Stredisko je informativne a zobrazuje sa v nom stredisko priradené zamestnancovi
v aktudlne zvolenom mesiaci.

Na formulari sa nachadza 5 zloziek: Stredisko, Pracovna pozicia, Prac. prostriedky, Udaje pre
Statistiku, Ostatné prac. udaje.

Stredisko aj s obdobim kedy je na nom zamestnanec priradeny zadate na zalozke Stredisko.
Tlac¢idlom Pridaj vyberiete stredisko z organiza¢nej Struktlry podniku pomocou tlacidla s lupou.

V pripade, Ze je zamestnanec preradeny na iné stredisko, povodné stredisko ukoncite (doplnite
obdobie do) a od dalSieho mesiaca zadate nové. Uvidite tak celd histériu stredisk aj s obdobiami,
pocas ktorych na nom bol zamestnanec prideleny.
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]
— Ak obdobia od a do nie si vyplnené, znamena to, ze zamestnanec je na zvolenom
| — @ stredisku priradeny stéle. V takomto pripade ich nie je potrebné vyplnat.

Personalne ddaje 00112 Ing. Maria Jesenska 25.07.1978 ‘
I
Adresy
Pracovné idaje
Pracovné pomery Stredisko | Riadite! - Ekonomické odd.
Rodinné ddaje Vipl. dtvar | Dohody @
Kvalifikdcia

Prac. tidaje a prostriedky Stredisko | Zakazka Ginnost’ Prac. pozicia Prac. prostriedky Statistika Ostatné ddaje

5 L kgl iac (jul 2019
Zdravotné poistenie Sy )

= . . Obdobie od ~ Chdobie d Kod Stredisko 5
Dachodky a invalidita one e oniE e e B0z
UUdaje z iného softvéru
Pripojené dokumenty
MyJob
Mzdové udaje
Zlozky mzdy

Pridaj Oprav Vymaz
Zrazky

Mzdové nastavenia

Evidencia nepritomnosti

4 4 III Zrus

Na zélozke Pracovna pozicia prostrednictvom tlacidla = priradite zamestnancovi pracovnu
poziciu zadanu v ¢iselniku. Zalozka Pracovna pozicia je pristupnd iba v zostave Profesional.

Prostrednictvom zalozky Pracovné prostriedky je mozné zamestnancom priradovat jednotlivé
pracovné prostriedky z ciselnika Pracovné prostriedky alebo hromadne samotné profily
pracovnych prostriedkov z ¢iselnika Profily pracovnych prostriedkov. Tato evidencia je
pristupna len pri zostave Profesional. Po stlaceni tlac¢idla Pridaj sa otvori formular Pridelenie
pracovného prostriedku, v ktorom sa po zadani Datum pridelenia spristupnia aj ostatné polia.

Z rozbalovacieho zoznamu alebo z ¢iselnika vyberiete Kategériu. Do pola Nazov prenesiete
konkrétny pracovny prostriedok z Evidencie pracovnych prostriedkov. Ak mate viac kusov
daného pracovného prostriedku s réznym vyrobnym a inventdrnym cislom, je potrebné
konkrétny kus vybrat pomocou tlacidla s lupou v ¢asti Podrobnosti.

Ciselniky pracovnych pros;riedkov, Profilov prac. prostriedkov a Kategérie prac. prostriedkov sa
nachadzajd na zilozke Ciselniky — panel Bonusové ciselniky. Viac informacii sa dozviete
v kapitole 3.5.4 Ciselniky [str. 26].

Ak zvoleny kus pracovného prostriedku ma uz niekto prideleny, program na to
“ upozorni a pontkne moznost novy kus pracovného prostriedku zadefinovat. Po
—== — ulozeni pridelenia prac. prostriedku sa toto prejavi aj v Ciselniku pracovnych
prostriedkov.
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Evidencia je prepojend aj s modulom Pripomienkovaé, do ktorého si moézete nastavit
pripomienku na Datum vratenia pracovného prostriedku.

o a Podrobnejsi popis prace s pracovnymi prostriedkami najdete v elektronickom Helpe
[I = k programu.

Zalozka Statistika umozfuje zadavat udaje pre Statistické zistovanie. Udaje Zamestnanie-SK
ISCO-08, Kéd a Pracovna pozicia zadavate prostrednictvom tlacidla s lupou do ciselnika, kde
ich vyplnite a odtial ich sem uz len prenesiete. Pri pridavani novych Gdajov Zamestnanie-SK

ISCO-08 do zapisnika uzivatelskych textov, kliknutim na tlacidlo @ vedla policka Nazov, Vas
program automaticky pripoji na internetovu stranku www.trexima.sk, kde si mézete vyhladat
potrebné Gdaje.

Stredisko Zakazka Cinnost’ Prac. pozida Prac. prostriedky Statistika | Ostatné ddaje

Zamestnanie - KZAM | Kod | lﬂ
Zamestnanie - SK 15C0-08 | Hiawny Gétounik Kod | 2411001 =
Pracovna pozicia Ekonomicky, administrativny pr lﬂ
Pracovne miesto - vanik PP Zamestnanec nastipil na prac. miesto volné od zadiatku sledovaného obdobia -
Pracovne miesto - zanik PP Po odchode ostalo prac. miesto do konca sledovaného obdobia volné -

Pracovnik odmerfiovany podla | 3112001 zékonnik préce -

Do poli¢ok Pracovné miesto-vznik PP, Pracovné miesto-zanik PP, Pracovnik odmenovany
podla vyberiete z rozbalovacieho zoznamu pozadovany Gda;j.

Program Udaje z poli Pracovné miesto-vznik PP, Pracovné miesto—zanik PP prenasa do vykazu
iba ak pracovné miesto vzniklo alebo zaniklo v danom stvrtroku.

Ak je v podnikovych Gdajoch (Organizacia - Podnik) zadany kéd pravnej formy 801 Obecny Grad,
601 Vysoka $kola, 602 Fakulta vysokej gkoly alebo 603 Iné pracovisko VS, zobrazi sa na zalozke
Statistika aj Doplnkovy kéd pre Stvrtro¢ny vykaz o praci 2-04. Po jeho vyplneni u jednotlivych
zamestnancov moézete tlacit vykaz v cleneni podla doplnkovych kédov.

Doplnkowy kad -

1 - za aparat uradu
- za kultdru

- za zdravotnictvo

- za ostatné zariadenia

2
4
5 - za sodalnu starostlivost’
[
7

- za skolstvo -

V zostave Olymp Profesional mozete zadanie doplnkovych kédov skontrolovat tak,

— Ze v zozname zamestnancov v Personalistike urobite export do Excelu (cez pravé

E@ tlacidlo mysi alebo pomocou CTRL+E). Do excelu sa vyexportuje aj stlpec s
doplnkovymi kédmi jednotlivych zamestnancov.

Na zdlozke Ostatné prac. Udaje méozete evidovat nasledujice Gdaje: Pévodné povolanie
a D6vod nastupu.
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ZDRAVOTNE POISTENIE

Na karte Vznik a zanik ZP sa eviduji obdobia, v ktorych bol zamestnanec, pocas trvania
pracovno-pravneho vztahu, poisteny v jednotlivych zdravotnych poistovniach. Pre pridavanie
zaznamov sa zobrazi formular, kde v poli Poistovia zvolite zdravotnu poistovnu.

w1, Ak mate v zozname bankovych Gc¢tov (Organizacia — Bankové Gcty) zadany Gcet
E@ zahrani¢nej zdravotnej poistovne (druh zdrav. poistovne - zahr.), na formulari sa
— zobrazi aj volba zdravotné poistenie v zahranié¢i. Po jej zapnuti moézete z
rozbalovacieho zoznamu vybrat Géet zahrani¢nej zdravotnej poistovne. Ten sa
nasledne prenesie vo vyplate do zrazky Odvody na ZP v zahr. a odtial do
zahrani¢ného prevodného prikazu.

Zadanie vzniku a zaniku zdravotného poistenia pre konkrétnu zdravotni poistovnu slizi pre tlac¢
prihlasok a odhlasok do zdravotnych poistovni a pre vykazovanie na viacerych dokumentoch.

Oprava idajov pracovnika

Personalne idaje 001/2 ‘
[

Ing. Maria Jesenska 25.07.1978

Adresy
Pracovné pomery
Rodinné ddaje

Kvalifikdcia

Len aktudlny rok (2019)

Vznik a zénik ZP Platitel' ZP - 5tat

Obdobie od

04.01.2018

Obdobie do

31.12.2018

Dévera

Odpoé. polofka

Poistoviia

Poznamka

Prac. ddaje a prostriedky

Zdravotné poistenie

Déchodky a invalidita

Udaje z iného softvéru
Pripojené dokumenty
MyJob

Mzdové ldaje

Zlozky mzdy

Pridaj Oprav VymaZ
Zrazky

Mzdové nastavenia

Evidencia nepritomnosti

4|/ |I| Zrug

Pri zadavani zdravotnej poistovne pre zamestnanca pracujiceho na dohodu o vykonani prace
alebo dohodu o pracovnej ¢innosti pribudne textové pole Prihlasenie len na odpracované dni,
ktoré ovplyvnuje, ako sa bude dohodar prihlasovat do zdravotnej poistovne - ¢i len na dni, kedy
pracu vykondva, alebo nepretrzite na celé obdobie trvania dohody.

Ak dohodar nepracuje 5 dni po sebe, zapnite tdto volbu. Nasledne sa zobrazi nova cast
formulara, kde je potrebné vyklikat pracovné dni. Na zdklade takto oznacenych dni sa vytvoria
prihlasky/odhlasky do zdravotnej poistovne.
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v1, Pri generovani mzdy dohodarovi, ktory nepracuje 5 dni po sebe sa do zakladnej

J— zlozky mzdy vo vyplate vyklikaji dni podla toho ako sa vyklikané v personalistike v

— zdravotnej poistovni. Ak dohodar pracuje 5 dni po sebe, dni sa pri generovani mzdy
vyklikaja podla prideleného pracovného kalendara.

Zadajte obdobie a vyberte zdravotnd poistoviu, v ktorej bol zamestnanec poisteny.

Datumod |1.1.2019 | FH Datum do H
Poistovfia | Ddvera . @
Poznamka

+/ | Prihlasenie len na odpracované dni

Prihlaskafodhlaka do zdravotnej poistovne sa vytvori na zaklade wyklikanych dni,

< 2019 >
Jan Feb | Mar | Apr  Maj Tin | Tl Aug|5ep 0okt | Nov | Dec

Vyklikajte dni poistenia v septembri 2019.

Ut st St Pi So Me

Po
26.8 27.8 28.8 29.8 30.8 31.8 1
v Oznad
I, 2 3 4 I, 5 6 7 8 pracovné dni
I‘, 9 10 11 I‘, 12 I, 13 14 15 Oznadfenych dni: 10
16 v 17 I-l i3 19 20 21 22
23 Iw 24 I-l 25 26 Iw 27 28 29

30 1.10 2.10 3.10 4,10 5. 10 6,10

Podrobnejsi postup zaevidovania pracovnych dni najdete v elektronickom Helpe
= k programu.

(—1.]
n

Na zalozke Platitel ZP - stat mate moznost zadavat obdobia, za ktoré je na zdravotné poistenie
platitelom poistného stat. Tieto Gdaje program pouzije vdokumente (exporte) Ozndmenia
zamestndvatela pri zmene platitela zdravotného poistenia.
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.1, Obdobia praceneschopnosti, osetrovania clena rodiny, materskej dovolenky,
p— rodicovskej dovolenky, pocas ktorych je platitelom poistného stat, program uvedie na
E@ Oznamenie zamestnavatela pri zmene platitela zdravotného poistenia
automaticky, z karty Evidencia nepritomnosti alebo z vyplat a z vynati pracovného

pomeru, ktoré su evidované na karte Pracovné pomery.

Na zalozke Odpoc. polozka zaevidujete obdobie naroku na Odpocitatelnd polozku (OP) na
zdravotné poistenie. Odpocitatelna polozka znizuje vymeriavaci zaklad pre vypocet preddavkov
na poistné na zdravotné poistenie.

Program na zadklade zadaného obdobia v Personalistike zohladni vypocet OP vo vyplate. Vysku
OP program vypocita v zavislosti od poc¢tu dni prihladsenia zamestnanca v zdravotnej poistovni v
kalendarnom mesiaci a od celkovej vysky prijmu.

pisomne poziada zamestnavatela ojej uplatnenie prostrednictvom tlaciva

‘7 Narok na uplatnenie OP nevznikd automaticky. Zamestnanec, ktory méa narok,
E:@ Oznamenie zamestnanca na uplatnenie naroku na odpoéitatelni polozku.

EVIDENCIA DOCHODKOV

Aby program spravne vypocital odvody na socidlne a zdravotné poistenie, pripadne exekucné
zrazky, zadajte na karte Do6chodky a invalidita (daje odéchodku pripadne zdravotné
obmedzenia.

Je potrebné zadat: ddtum priznania déchodku, obdobie, odkedy bude mat déchodok vplyv na
vypocet vyplaty a typ dochodku, ktory vyberiete z rozbalovacieho zoznamu v poli Déchodok.

Evidencia déchodkov

Vyberte typ dochodku a zadajte datum jeho priznania.
Détumod |12.9.2019 [ Détum do )

Poberanie déchodku bude mat’ vplyv na vypodet mzdy od | mm E Zadajte mesiac a rok

Déchodok | doviZenie déchodkového veku =
Poznamka | dovidenie dochodkového veku &
Ziadost o invalidny dochodok
Fiadost' o starobny dochodok
2) pred&asny starobny déchodaok
3) invalidny déchodok - invalidita 40-70 %
4) vdovsky, vdovecky déchodok v

Na formulari je mozné pridat aj ddtum, kedy zamestnanec Ziada o dochodok (invalidny alebo
starobny). K tomuto datumu program vyplni evidencny list dochodkového poistenia (ELDP).

v/ Ak je za ziadostou o invalidny déchodok zadany uz aj priznany invalidny
| f— @ dochodok, program rozdeluje nasledne ELDP uz len k datumu priznania invalidného
dochodku (nie k datumu ziadosti o invalidny déchodok).

Ak je za ziadostou o starobny déchodok zadany uz aj priznany starobny déchodok,
program rozdeluje ELDP k datumu ziadosti o starobny dochodok (nie k datumu
priznania starobného dochodku). V pripade pred¢asného starobného déchodku je
mozné zadat aj ddtum zaniku naroku na vyplatu déchodku. K tomuto datumu sa
nasledne rozdeli ELDP.
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ZDRAVOTNE OBMEDZENIA

Na zélozke Zdravotné obmedzenia zadavate stupef zdravotného obmedzenia zamestnanca a
preukaz ZTP.

Na zaklade stupna Zdravotného obmedzenia program uréi spravne odvody poistného na
jednotlivé druhy poistného, ako aj spravne vymeriavacie zaklady pre odvody poistného.

V pripade, Ze zadate na zalozke Evidencia déchodkov invalidny déchodok od 40 % - 70 % alebo
nad 70 %, program automaticky na rovnaké obdobie pridad prislusny stupen zdravotného
obmedzenia na zalozke Zdravotné obmedzenia.

UDAJE Z INEHO SOFTVERU

Pre spravny vypocet priemeru na dovolenku, nemoc, vyplnenie ELDP, program potrebuje Gdaje
z predchadzajuicich obdobi, ktoré sa neevidovali v programe OLYMP. Tieto udaje je mozné
zadavat na nasledovnych zalozkach: Priemer na dovolenku, Priemer na nemoc, Udaje ELDP.

Oprava udajov pracovnika

Fersondlne tdaje 013 Mgr. Frantisek Skolny 17.07.1979
Adresy e T et crfTrel mmmErd -me OLYMP
Pracovné pomery Priemer na dovolenku Priemer na nemoc Udaje ELDP
Rodinné tidaje Mzdy v programe sa zafni poditat’ od: aug. 2018 Obdo
Priemer na dovolenku za 2. Stvrt'rok 2018 5,6985 | Priemer z2 poutije p
Kvalifikdcia
Udaje za 3. 3tvrt'rok 2018
Prac. (idaje a prostriedky daje sa poudifi pri vyjpofte priamen na dovalenk v 4. Svitioku 2018
Vyplatené mzdy  Polroéngé Trigtvrterofné Roéné
Zdravotné poistenie Dri Hodiny bez nahrad odmeny odmeny odmeny Spolu
jul 2018 22 176 1000 1000 EUR

Déchodky a invalidita

Udaje z iného softvéru
A~ —apn oo o

Pripojené dokumenty Polroéné Trigtvrterofné Rotné
odmeny odmeny odmeny
MyJob 4, dturtrok 2017 750 EUR
Mzdové idaje 1. Stvrtrok 2018 EUR.
2. Btvrtrok 2018 EUR
Zlozky mzdy
Zrazky
Mzdové nastavenia
Evidencia nepritomnosti
4|k Ok Zrug

Na zalozke Priemer na dovolenku zadavate priemer na dovolenku a Gdaje potrebné pre jeho
vypocet. V policku Mzdy v programe sa za¢nu pocitat od je uvedeny datum, odkedy prvykrat
zacnete evidovat mzdy v programe Olymp. V pripade, ze vdm (daj nevyhovuje, m6zete ho
zmenit prostrednictvom volby Nastavenia — Nastavenia.

Ak zac¢nete v programe Olymp pracovat na zaciatku Stvrtroka priemer, ktory program pouzije
pre vypocet nahrady v aktudlnom Stvrtroku, zadate do policka Priemer na dovolenku za x
stvrtrok 20xx. Cislo stvrtroka a roka program automaticky doplni. Napriklad, ak zacinate pocitat
mzdy v programe Olymp od janudra 2019, zadajte priemer na dovolenku za 4. Stvrtrok 2018.
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Ak zacnete v programe pracovat v priebehu Stvrtroka, je potrebné zadat do casti Udaje za x
stvrtrok 20xx, Gdaje z tych mesiacov Stvrtroka, kde uz mzdy boli spracované vinom programe.
Tieto Udaje program pouzije pre vypocet priemeru pre nahradu na nasledujici Stvrtrok.
Napriklad, ak za¢nete pocitat mzdy v programe Olymp od februara 2019, zadajte Udaje za januar
2019.

Ak mal zamestnanec v predchadzajicich mesiacoch kalendarneho roka vyplatené zlozky mzdy,
ktoré sa maju zapocitat do priemeru aj v niekolkych dalsich Stvrtrokoch (napriklad: polro¢né,
ro¢né odmeny), tieto Gdaje zadate do c¢asti Vyplatené odmeny z predchadzajicich obdobi.

Zalozka Priemer na nemoc slizi na zadavanie Gdajov potrebnych pre vypocet priemeru pre
nadhradu prijmu v pripade praceneschopnosti. Po zadani (dajov do poli Vymeriavaci zaklad
v RO a Pocet dni RO program automaticky doplni idaj Priemer na nemoc.

Priemer na dovolenku | Priemer na nemoc Udaje ELDP

Udaje za obdobie 01.01.2018 aZ 31.07.2018

Zafiatok RO 1.1.2018 e
Vymeriavad zaklad v danom obdobi 8425
Poéet dni' v danom obdobi 355
Priemer na nemoc 23,0821

Na zilozke Udaje ELDP mozete zadat udaje potrebné pre vyplnenie Evidenéného listu
déchodkového poistenia (ELDP). Tato kartu vyuzijete v pripade, ak ste v programe OLYMP zacali
pracovat neskoér a chcete vytlacit ELDP za predchadzajice obdobia, kedy ste este neevidovali
vyplaty v programe OLYMP.

I:l Udaje za obdobia, kedy uz mzdy spracovivate v programe OLYMP, natomto
mieste nezadavajte. Tie si program doplni z vygenerovanych miezd.

Zobrazi sa formuldr Udaje ELDP, v ktorom je
potrebné zadat najmad casové ohranicenie

N . A . . . Udaje pre Evidendny list déchodkového poistenia
platnosti poistenia (polia Poistenie od a

Poistenie do) a Znak poistenia, Vymeriavaci | Peisteni= od -t ]
zaklad. Poistenie do 3122018 |G
Znak poistenia A -zamestnanec -

. Vymeriavad zaklad 8425 | ELR

Dalej méZete zadat Vymeriavaci ;éklad POCas vz pogas wyl. dib EUR

vylt{genlg a pocet kalendarnych dni Kal. dni vyl. déb dni
vylacenych déb.

PRIPOJENE DOKUMENTY 13 £rus

Ak chcete k personalno-mzdovej agende zamestnanca evidovat elektronicky rozne dokumenty
alebo obrazky, napriklad pracovnt zmluvu, doklad o vzdelani, fotografiu, umoznuje to karta
Pripojené dokumenty.
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vy
[— @ Karta Pripojené dokumenty je pristupna iba v zostave Profesional.

MZDOVE UDAJE

Na tejto karte sa nachadzaji Udaje, ktoré su délezité pri vypocte mzdy. V hornej casti je
zobrazeny kalendar s mesiacmi. Medzi jednotlivymi mesiacmi sa preklikdte pomocou Sipok alebo
sa po kliknuti na ndzov mesiaca zobrazi minikalendar, v ktorom zvolite prislusny mesiac.

Zmena Udajov je moznd len vtedy, ak mesiac nie je uzavrety. Uzavrety mesiac je oznaceny
zamkom.

001/ Ing. Maria Jesenska 25.07.1978 1
dh

¢ September < 2019 »

Pracovné (daje Pracovny pomer hlavny prac. pomer
Pracovny kalendar Standardny pracovny kalendar @
Preplécanie sviatku mes. mzdou -

Dovolenka roény narok - 25 | dni
Predosla 2 dni
Kratenie a
Cerpanie 0 dni
Zostatok 27 | dni

Odvodove Gliavy | Mezdanitelnd &ast' zakladu dane na zamestnanca

Ufava na ZF pre dihodobo nezamestnanych e
Ulava na 5P pre dhodobo nezamestnanjch 6'
VyZivované osoby Pre wyfivné
Pre iné zragky
Ostatné | 2, pilier SD3
Rizikova kategdria prva -

Poznamka

Pracovné Udaje

V poli Pracovny pomer program automaticky uvedie typ pracovného pomeru zamestnanca
platny v zvolenom mesiaci z Evidencie pracovnych pomerov. Ak ma pracovnik vdanom mesiaci
vynatie z pracovného pomeru, tento Udaj je uvedeny v zatvorke.

Kazdy zamestnanec musi byt priradeny k nejakému pracovnému kalendaru. Pracovny kalendar
zadate pomocou tlacidla & po jeho stlaceni sa zobrazi formuldr Pracovné kalendare, v
ktorom vyberiete kalendar a tlac¢idlom Prenos ho priradite danému zamestnancovi (kapitola 4

Pracovné kalendare [str. 42]).
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Pouzitie pracovnych kalendarov je podrobne popisané v elektronickom Helpe
k programu.

[iii;)

Prostrednictvom rozbalovacieho zoznamu Preplacanie sviatku urcite, akym spésobom ma
program postupovat pri vypocte ndhrady mzdy za sviatok.

I:l Udaj o preplacani sviatku sa nezadava pre zamestnancov odmefovanych podla
zakona o vykone prace vo verejnom zaujme.

Dovolenka

V dalSej casti formuldra sa nachddza informacia o dovolenke. Z rozbalovacieho zoznamu
mbzete vybrat jednu z nasledovnych moznosti na stanovenie Naroku na pocet dni dovolenky:

Roény narok Program zobrazi celkovy ro¢ny narok na dovolenku vritane
dodatkovej a dalSej dovolenky. V roku, v ktorom zamestnanec dovrsi
33 rokov veku, uvedie program narok na 5 tyzdnov dovolenky. Na
zacdiatku pracovného pomeru program uvaddza za kazdych 21
odpracovanych dni narok 1/12 celkového ro¢ného naroku, plny ro¢ny
narok uvedie az po odpracovani 60 dni. Tento postup sa uplatni v
pripade, Ze zamestnanec nastupil v aktuadlnom roku a neodpracoval 60
dni od zadiatku pracovného pomeru alebo ak v aktudlnom roku bude
pracovny pomer ukoncovat.

Mesacny stav Program uvadza skutocny narok v aktudlnom mesiaci, v zavislosti
od poctu odpracovanych dni a mesiacov od zaciatku roka, resp. od
zaciatku pracovného pomeru.

Ruéne zadany

narok Umoznuje rué¢né zadavanie naroku na dovolenku.

Program uvedie nevyCerpant dovolenku z predchddzajiceho roka do pola Predosla.
Nevycerpana dovolenka starSia ako dva roky sa do dalSieho roka prenasa len zamestnancom,
ktori cerpali materski alebo rodicovskd dovolenku, boli docasne praceneschopni pre chorobu
alebo Uraz viac ako 52 tyzdnov, boli dlhodobo uvolneni na vykon verejnej funkcie alebo
odbornej funkcie. V inych pripadoch ju program automaticky vynuluje, resp. odpocita. Predosla
dovolenku je mozné menit ru¢ne.

Pocet dni kratenia dovolenky program uvedie do pola Kratenie. Kratenie dovolenky mozete
zadavat, pripadne menit aj ru¢ne, v tomto pripade bude pocet dni zobrazeny ¢ervenou farbou a
nebude sa dalej automaticky prepoditavat.

Cerpanie je zadivané programom podla skuto¢ne vycerpanej dovolenky. Udaj v poli Zvy$ok sa
prepocita automaticky a predstavuje aktualny stav.

Odvodové ulavy

V pripade, Ze si zamestnanec uplatiuje nezdanitelnd ¢iastku na danovnika, je potrebné oznacit
policko Nezdanitelna cast zakladu dane na zamestnanca.

Program automaticky oznaci ditové polia Ulava na ZP pre dlhodobo nezamestnanych a Ulava
na SP pre dlhodobo nezamestnanych, ak s tieto polia oznacené na karte Pracovné pomery.
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Vyzivované osoby

Pocet vyzivovanych oséb v poli¢ckach pre vyzivné, pre iné zrazky je potrebné vyplnit pre
vypocet vyslednej Ciastky v zrazkach Vyzivné, Zrazka nariadend sitdom a Pokuta v pripade, zZe je
zvoleny spdsob vypoctu "po Zivotné minimum".

Ostatné

Ucast zamestnanca v 2. pilieri SDS zaevidujete v programe oznacenim policka 2. pilier SDS.
Program po jeho oznaceni na vyplatnej paske (vypis zloziek atajny format) rozcleni sadzbu
starobného poistenia na starobné poistenie a starobné dochodkové sporenie.

V Rizikovej kategérii je Standardne prednastavend prva kategéria. Zadana kategéria 3 a 4 ma
vplyv pri vypocte vyplat iba na vypocet nadéasového priplatku (ZM_145) a priplatku za pracu v
noci (ZM_180). Policko je evidencné aj kvoli DDS. Zamestnanec, ktory vykonava prace zaradené
na zaklade rozhodnutia orgdnu na ochranu zdravia do kategérie 3 alebo 4 je povinny uzatvorit
Gcastnicku zmluvu a zamestnavatel je povinny uzatvorit zamestnavatelskd zmluvu.

Viac

Po stlaceni Viac v lavej dolnej Casti formulara sa zobrazi Nastavenie rozdctovania. Policka
Spoloénik a Statutar uz sliZia len pre UGcely rozGétovania, spolo¢nika alebo Statutéara je
potrebné zadavat prisluSnym pracovnym pomerom.

ZLOZKY MZDY

Tato karta umoznuje zadat tie zlozky mzdy zamestnanca, ktoré tvoria sucast jeho pravidelného
prijmu a menia sa iba zriedkavo. Udaje z nich program pouzije pri tvorbe vyplaty.

Mimoriadne prijmy je vhodnejSie zamestnancovi zadat az priamo pri vypocte
vyplaty v tom mesiaci, v ktorom ich ziskal (pozri kapitolu 4.5.4 Doplnenie Udajov
do vypocditanej mzdy [str. 78]).

g Ak chcete zobrazit iba zlozky mzdy, ktoré su aktudlne pre prave zvoleny mesiac,
| p— @ zapnite volbu Len aktualny mesiac, ktora je umiestnena nad tabulkou.

Funkény

Ko Zlo#ka mzdy plat Tarifa Poufitod Poufitdo Dni  Hodin ¢
o Jnesimie || g | yaw| ||
100 osobné hodnotenie 200 EUR fmes. 12017
4 [

Pridaj | = Oprav Vymaz
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Po stlaceni tlac¢idla Pridaj sa zobrazi formuldr Pridavanie zlozky mzdy, ktory obsahuje 3
zalozky: Vypocet ciastky, Rozuctovanie a Zdanovanie. Tento formuldr je podrobne popisany
v kapitole 4.5 Vypocet miezd [str. 74].

Vyberom zalozky Vypocet ¢iastky zobrazite formular, na ktorom do pola Zlozka mzdy zadate
pozadovanu zlozku mzdy. VsSetky zlozky mzdy, ktoré mozete v programe pouzit su zoskupené
v Ciselniku Mzdova osnova (kapitola 3.5.5 Mzdova osnova [str. 28]), do ktorého vstipite

pomocou tlacidla &, Vyberte pozadovanu zlozku mzdy astla¢enim tlacidla Prenos (daj
vyplnite.

V pripade zamestnancov vo verejnej sprave odmenovanych podla Zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme je zadanie zloziek mzdy na tejto karte délezité pre
spravny vypocet mzdy, nahrad a priplatkov. Na karte je potrebné zadat vsetky

— = zlozky mzdy, ktoré tvoria funkény plat. Na zadklade tychto (dajov sa vo vypocte
mzdy pocitajd ndhrady mzdy a priplatky. Zlozky mzdy tvoriace funkcny plat sa
prendsaju aj na dokument Oznadmenie o vyske a zlozeni funkéného platu.

Zlozky mzdy v Personalistike nie st viazané na konkrétne obdobie, preto sa v nich neoznacuju
pracovné dni. Program pri vypocte mzdy automaticky podla konkrétneho mesiaca priradi k
jednotlivym driom, ¢i ide o pracovné dni, sviatky alebo o soboty a nedele a vypocita Ciastku.

Pridavanie zloZky mzdy

Vypocet Ciasthky Rozictovanie Zdafovanie

Zlotka mzdy | 10 mesafnd mzda Lﬂ
Popis Lﬂ
Platnost’
Vypocet Viac »
Tarifa EUR mesacne
Opakovanie
vmesiacoch @ vEatkych vybranych
Pridaj d'aliu Ok Zrui

Z rovnakého dévodu nie je potrebné ani vypliat textové polia Dni a Hodiny, ktoré sa zobrazia
po kliknuti na Viac.

Obdobie pouZzitia zlozky mzdy zadajte do polic¢ok v ¢asti Platnosk. Do pola Tarifa zadate sumu.
Doplnujicim nastavenim je Opakovanie. Prepnutim na volbu Opakovanie vo vybranych
mesiacoch viete nastavit tie mesiace, v ktorych chcete zlozku mzdy pouzit. Po stlaceni tlacidla
Pridaj dalSiu sa zlozka mzdy ulozi a automaticky sa otvori formular pre pridavanie dalsej zlozky.

Zalozka Rozactovanie slUzi pre pripad, ked chcete rozlctovat zlozky mzdy na konkrétne
strediska, zakazky, pripadne na zvolené analytické Gcty do podvojného Gctovnictva.
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Pridavanie zlozky mzdy
Vypocet dastky Rozuctovanie | Zdafovanie

Pocetdni | Pocet hodin | Ciastka | EUR

Por. dslo Rozpis Ciastka Stredisko Zakazka Cinnost’
1 50 % 0 OBP
2 20 % 0 VD AB1

(5]

T TS A - N ,

Pridai | Oprav | Ukaz | VymaZ Pridaj d'algiu II| Zrug

V pripade, Ze toto rozlc¢tovanie pouzivate a zlozka mzdy méa byt priradena pravidelne kazdy
mesiac na to isté stredisko, zdkazku, pripadne Ucty, mozete si rozlctovanie nastavit priamo
v Personalistike. Pokial sa rozG¢tovanie zloziek mzdy vjednotlivych mesiacoch meni,
rozuctovanie nastavte vo vypocte mzdy (popis je uvedeny v kapitole 4.5.4 Doplnenie Gdajov do
vypocitanej mzdy [str. 78]).

\1, Vzostave Olymp Profesional je mozné pridat zlozku mzdy s képiou rozdcétovania z

— uz zadanej zlozky mzdy pomocou tlacidla Pridaj - S képiou rozaétovania. V tomto

E@ pripade sa do pridavanej zlozky mzdy prenesie rozictovanie nastavené v zlozke
mzdy, z ktorej robite képiu.

Na zalozke Zdanovanie mate moznost zvolit, ¢i sa ma z tejto zlozky mzdy odviest dan z prijmu
na Slovensku alebo v zahranici. Podla toho sa v mzde vypocita bud preddavkova dan alebo dan z
prijmu v zahranidi.

ZRAZKY

Na tejto karte mozete pridat pravidelné zrazky zo mzdy zamestnanca, ktoré nie si stanovené
zakonom (osobny Ucet, vyzivné, stravné, poistky, sporenie a pod.). Zakonné zrazky — odvody
poistného, odvod dane sa na tejto karte nezadavajd, program ich prida automaticky k zrazkam

pri generovani mzdy (kapitola 4.5.3 Generovanie mzdy [str.76]) a mozZete ich vidiet vo
formulari Tvorba vyplaty.

Y}
p— Ak chcete zobrazit iba zrazky, ktoré s aktualne pre prave zvoleny mesiac, zapnite
— volbu Len aktualny mesiac, ktord je umiestnena nad tabulkou.

+ | Len aktudlny mesiac (jul 2013)

Par _ . . . . Spésob Ciastka  Sadzba  Ciastka  Sadzba
e = Nazov zrazky Platod = Platido wipodiu omay ey o, (ora.)
2 sporenie 1042018 12 ELUR
3 osobny Udet 1/2014 zostatok
a 3

Pridaj Oprav Vymaz
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Do tabulky zrazok, ktora je na tejto karte zobrazena, mozno pridavat nové polozky. Stla¢enim
tlac¢idla Pridaj sa zobrazi formular, do ktorého zadate pozadované Gdaje.

Pridavanie novej zrazky

Zrazka MNazov | @ Poradové dslo 4
Popis [ﬂ

Platnost’ ) —

Pridaj d'alziu Ok Zrus

Ako prvé je potrebné vybrat prislusni zrazku, a to bud' vpisanim jej ndzvu do pola Nazov, alebo
jej vyberom z ¢iselnika cez tlacidlo s lupou. Nasledne sa na formulari zobrazia dalsie polia pre
zvolend zrazku.

Pridavanie novej zrazky

Zrazka Nazov dopinkové déch. sporenie | Poradove dslo 1
Poistoviia @
Popis 1564525646 @
Flatnost’ 1.2019 - | mmu.rrrr | Dohoda o zrézkach |+ | Uplatnit’ ake NEZD
Vypocet Spésob vipoltu | podla legislativy -
Minimurm ELUR
Maximurm ELUR
Detail vypoctu Zamestnanec Organizacia
Zaklad 0| |EUR 0| |EUR
Percento 1] Yo 0
Zaokrihlit” prirodzene - prirodzene -
Presnost’ 0,01 - # 0,01 - #
Ciastka 10 | |EUR 20| |ELR
Vyplata Zrazenie spolotne -
Pridaj d'alsiu Ok Zrud

Priddvanim zrazky sa automaticky priradi Poradové cislo. Do pola Popis je mozné zadat text
priamo, alebo prostrednictvom tlacidla s lupou, ktoré pre jeho vyber poskytne zapisnik
uzivatelskych textov.

Policko Poistovia je dostupné len pri zrazkach niektorych typov poistného (zdravotné
poistenie, doplnkové dochodkové sporenie, zivotné poistenie, Ucelové sporenie, odvody na ZP a
SP v zahr., dai z prijmu v zahrani¢i). Udaje do poli¢ka prenesiete v pripade potreby pomocou
tlacidla s lupou zo zoznamu bankovych G¢tov.

v1s Vpripade, Ze zamestndvate zamestnanca, ktorému sa odvody na ZP a SP, pripadne
-_ aj dan platia do zahranidia, je potrebné pridat zrazky odvody na ZP v zahr., odvody
na SP v zahr. a dan z prijmu v zahranici. Do tychto zrdZzok moézete v hornej ¢asti
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vybrat aj Gcet zahrani¢nej ZP, SP resp. danovy Gcet zo zoznamu bankovych Gctov.
Tieto UcCty sa nasledne pouziju pri generovani prevodnych prikazov.

Zadanim Gdajov do policok Platnost zabezpedite, aby bola konkrétna zrazka realizovana len pre
konkrétne, Vami zadané obdobia.

Oznacovacie policko Dohoda o zrazkach sa zobrazi len pri zamestnaneckych zrazkach a pri
zrazkach pre DDS, dobrov. SDS, US a ZP. Po oznaceni tohto policka a po vyplneni prislusnych
Udajov je mozné vytlacit dokument Dohoda o zrédzkach zo mzdy (Tla¢ - Personalistika).

V Personalistike na zrazke doplnkové ddch. sporenie sa zobrazi aj oznacovacie policko Uplatnit
ako NCZD. Pri ozna¢enom poli sa zrazky DDS uplatnia ako nezdanitelnd c¢ast zdkladu dane v
ro¢nom zuctovani dane.

Z rozbalovacieho zoznamu Spésob vypoctu vyberte jednu z pontkanych moznosti napriklad:
ciastka, ciastka na den, percento, po Zivotné minimum, zostatok, ¢im urcite, akym sp6sobom
sa ma vyska zrazky vypocitat.

— Chceme aby program priznal zamestnancovi narok na stravné len v tom pripade, ak
— I denne odpracuje viac ako 4 hodiny, pricom zamestnanec si prispieva na stravu
sumou 1,00 € z hodnoty stravného listka.

Na karte Zrazky pridame zrazku stravné. Ako vypocet zvolime Ciastka na def. Do
nasledujiceho policka zaddme hodnotu stravného na den, vnasom pripade 1
€/den. Do policka viac ako zaddme 4. Pocet odpracovanych dni, ktoré splnaji
zadan( podmienku program zisti automaticky z vygenerovanej vyplaty.

Ak oznacime volbu aj za sviatok, mesacne odmenovanému zamestnancovi program
prizna narok na stravné aj za sviatok, ktory bude oznaceny v zlozke mzdy 10 -
mesacna mzda. Pracovnikom, ktori maju zmenovy kalendar sa zrazka za stravné na
den sviatku vypocitava automaticky.

= Viac informacii o typoch vypoctu zrazok najdete v elektronickom Helpe k programu
= OLYMP.

Pri niektorych zrazkach mézete v polickach Minimum a Maximum stanovit, do akej vysky bude
uvedena zrazka stiahnuta.

Dalsie mozné nastavenia st pri niektorych zradzkach umoznené v ¢asti Detail vypoctu:

Zaklad - urcite z akého zdkladu sa ma zrazka realizovat, Percento — uréite v akej percentualnej
vySke sa ma zrazka realizovat zo zakladu, (pokial sa jednd o zrazku legislativnu, tieto su dané
automaticky), Zaokrahli€ - z rozbalovacieho zoznamu mate moznost vybrat spésob
zaokruhlovania jednotlivych zrazok na prirodzene, nahor alebo nadol, Presnost - ovplyviiuje
pocet desatinnych miest, Ciastka — prenesie sa automaticky, alebo ju mézete rucne menit.
Nastavenie je mozné samostatne za Zamestnanca a za Organizaciu.

— Organizacia aj zamestnanec prispieva na doplnkové déchodkové sporenie napriklad
p— I 5 % zhrubej mzdy. Do pola Percento zadajte za Organizaciu a Zamestnanca
hodnotu 5. Program automaticky pri vypocte mzdy vypocita Ciastky.

V (asti Vyplata vyberom z rozbalovacieho zoznamu na Géet, Sekom, v hotovosti, na
zahraniény ucet urcite, ako bude zradzka realizovana. Ak je poukazovanad na Ucet resp. na
zahranic¢ny Ucet, je mozny jeho vyber z ciselnika bankovych Gctov, ktory sa zobrazi po stlaceni
tlac¢idla Vyber Géet. Ak sa zrazka posiela Sekom, povinne treba zadat aj jej adresata, kliknutim
na tlac¢idlo s popisom F9 sa (idaje o adresatovi automaticky vyplnia.
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Pri niektorych zrazkach, napriklad Zivotné poistenie je mozné zadat variabilny
— symbol pre kazdého pracovnika individudlne. Preto je potrebné zvolit sposob
E vyplaty individudlne a zadat variabilny symbol. Ostatné nastavenia GC¢tu sa
automaticky prenesu z G¢tu Zivotnej poistovne.

MZDOVE NASTAVENIA

Na karte Mzdové nastavenia v casti Sledovanie nadcasov je mozné nastavit individudlne
sledovanie maximalnych nadcasov pre daného zamestnanca, a to v inej vyske, ako mate
nastavené pre celd firmu v menu Nastavenia — Nastavenia na zilozke Upozornenia.

Sledovanie nadcasov

firemneho nastavenia

Upozorfiovat pri prekrodeni nadéasov podla .
= B 2 # vlastného nastavenia

ruéné zadanie - 180  hod

150

250

400
Oznacenim volby vlastného nastavenia mozete z rozbalovacieho zoznamu vybrat pocet hodin

nadcasov, ktoré stanovuje Zakonnik prace alebo si zvolit iny pocet hodin, pricom vyberiete
moznost ruéné zadanie.

V Casti Sledovanie oSetrenia a sprievodu je mozné stanovit, aky pocet dni pracovného volna
na vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca, sprevddzanie rodinného prislusnika do
zdravotnickeho zariadenia poskytnete v pripade, Zze zamestnanec nastUpi do pracovného
pomeru v priebehu kalenddrneho roka. Oznacenim volby Narok na vysSetrenie u lekara
a sprevadzanie rodinného prislusnika do zdrav. zariadenia napodéitat postupne podla
zacatych tretin roka urcite, Ze za kazdu zacatu tretinu roka ma zamestnanec narok na tretinu
volna z ro¢ného naroku.

Sledovanie oetrenia a sprievodu

Marok na vySetrenie u lekara a sprevadzanie rodinného prisluinika do zdrav. zariadenia priradit”v plnom rozsahu
pri néstupe do PP

A Marok na wySetrenie u lekara a sprevadzanie rodinného prisluénika do zdrav. zariadenia napoditavat’ postupne
podla zafatych tretin roka

V dalSej casti mozete zadat Gdaje potrebné pri pouzivani konta pracovného ¢asu. V pripade, Ze
ma zamestnanec iné vyrovnavacie obdobie ako je zadané cez Nastavenia —» Nastavenia alebo
pri prechode z iného softvéru na program Olymp ma zamestnanec uz z minulosti nenulovy stav
na konte pracovného casu, tieto Udaje je mozné evidovat po oznaceni volby vlastného
nastavenia.

Vyrovnavacie obdobie konta pracovného Easu

firemného nastavenia

Vyrovndvacie obdobie konta pracovného ¢asu sledovat’ podla . )
b = 2 # ylastného nastavenia

Obdobie od Obdobie do Podiatodny stav: hodiny Podiatocny stav: suma Pozndmka

01.2019 12,2019 25 hod 125,87 ELR. _

Pridaj Opray Vymai
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EVIDENCIA NEPRITOMNOSTI

Na karte Evidencia nepritomnosti méZzete zadat dni nepritomnosti v praci. V zostave Standard
mozete zaevidovat celé trvanie nemoci alebo OCR este pred vygenerovanim vyplaty. V zostave
Profesional je tu mozné zadefinovat okrem PN a OCR aj ndhradné volno, neplatené volno,
neospravedlnenl absenciu, osobné prekazky v praci ¢i celodenného lekara. Pri generovani
miezd sa potom UGdaje z tejto karty automaticky prenest prislusnou zlozkou mzdy. Pritom sa
zohladni aj prideleny pracovny kalendar zamestnanca.

Evidencia nepritomnosti

Vyberte ddvod nepritomnosti a zadajte datum.
Datumeod | 15.9.2019 | [#H Datum do #H [ |PM podta § 144 ods. 3 pism. a)

Dévod Nemoc -

Pornamka [IRELlls ~

Qé&etrovanie dena rodiny
Mahradné volno |I| .

Zrus
Meplatené prac. volno zakonng
Meplatené prac. volno fiadané

Meospravedinend absencia

Osobné prekazky (paragraf) v

Na zaklade evidencie nepritomnosti v Personalistike je mozné vytlacit alebo
vyexportovat aj prislusSné oznamenia do zdravotnej poistovne a Registracny list
fyzickej osoby.

V pripade, Ze do vyplat prenasate Udaje z dochdadzkového systému (vratane dni
nepritomnosti), data z tejto evidencie sa do vyplaty neprenesu.

Pri zlozkdch mzdy, ktoré sa do vyplaty automaticky prendsaji na zdklade zadania z
Evidencie nepritomnosti v Personalistike (napriklad NO1 - ndhrada prijmu pocas
PN 25%, NO2 - ndhrada prijmu pocas PN 55%...), je mozné v kopii zlozky v Mzdovej
osnove oznacit pole Predvolené, na zadklade ¢oho program pri vypocte zohladni
vami zadanul vlastnu tarifu, pripadne vlastny nazov. Képie zloziek mzdy je mozné
vymazavat, len v pripade, Ze esSte neboli pouzité vo vyplatach.

Evidencia nepritomnosti vtejto casti je rychlejSia ajednoduchsia, ako pri generovani mzdy.
Nemusite pridavat zlozky mzdy, staci ak zaddte datum odkedy a dokedy trva nepritomnost a
vyberiete dévod nepritomnosti z rozbalovacieho zoznamu.

Y

=e

Pri vybere nemoci je pristupna aj volba PN podla §144a ods. 3 pism. a, ktoru je
potrebné oznadit v pripade, ak ide o praceneschopnost vzniknutd v désledku
pracovného Urazu alebo choroby z povolania, za ktoré zamestnavatel zodpoveda.
Tato praceneschopnost program nebude zohladnovat pri krateni nadroku na
dovolenku.
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4.3 EVIDENCIA SKOLENI

V evidencii skoleni, ktora je pristupna len v zostave Profesional, je mozné zadavat plan skoleni,
mobzete v nej evidovat skoliace firmy, naklady na Skolenia. Pomocou panelov nastrojov v hornej
Casti fFormulara je mozné Skolenia filtrovat podla réznych kritérii. Naplanované Skolenia program
automaticky prenesie jednotlivym zamestnancom do Personalistiky, na kartu Kvalifikacia do
zalozky Skolenia.

Potrebujeme zistit, kedy st napldanované skolenia BOZP. Na paneli nastrojov si
vpoli Stav skolenia vyberieme zrozbalovacieho zoznamu planované, do pola
Najdi vpiseme nazov Skolenia a oznacime si prepinac Filtruj. Program vo formulari
zobrazi len skolenia, ktoré zodpovedajui zadanym kritériam.

| 1Y

skoleni m] X
Kategdria Skolenia | Vaetky = | | Stav Skolenia Waetky = | Pre pracovnika 3/0/28
=3 P N O (P B er— hladaj . " ‘ -
=2 | Zafiatok Skolenia - lz NEjdi | Skalenie BOZP vstipd | N&zov Ekolenia | ® filtng h ¥ « Omal~ X Odemaf~ il =
Nézov Zolenia Kategdria Zadiatok Jloxace Plat do Miesto Zkolenia Skoliaca firma Skolitel
Skolenia Skolenia

Skolenie BOZP povinné 10.09.20... | 10.09.2019 Agentira Edition
Skolenie BOZP povinné 12.10.20... | 12.10.2019 Agentira Edition

Pridaj Kdpia Oprav Uka# Vyma |~ Navrat

Evidenciu skoleni otvorite vyberom z hlavného menu programu Domov — Evidencia skoleni.
Cez Sipku vpravo je mozné zobrazit aj informativnu kartu, ktord obsahuje zakladné udaje
o Skoleni, na ktorom sa nachadzate.

Kliknutim na tlac¢idlo Pridaj sa zobrazi formuldr Pridavanie skolenia, ktory ma 2 zalozky:
Zakladné Gdaje a Zoznam Ucastnikov.

Na zdlozke Zakladné Gdaje do policka Kategoéria mozete vybrat z rozbalovacieho zoznamu

programom preddefinovant kategériu, alebo kliknutim na tlacidlo lﬂ, moézete do zapisnika
uzivatelskych textov pridat nov( a preniest ju. Potrebné obnovovat oznacite v pripade, ak

chcete sledovat platnost skolenia alebo preukazu. Kliknutim na ikonku ¥ si mozete zadat
pripomienku do Pripomienkovaca, aby vas program upozornil na koniec platnosti (kapitola 3.6.5
Pripomienkovac [str. 33]). Ak oznadite policko Ziska preukaz/certifikat, aktivuje sa pole

=

vpravo, kde stla¢enim tlacidla' == /si do zapisnika uzivatelskych textov pridate pozadované
udaje.
Udaje o gkoliacich firmach si mézete zadavat do c¢iselnika. Po stlaceni tlacidla s lupou, sa zobrazi

formular Skoliace firmy, ak kliknete na tla¢idlo Pridaj, zobrazi sa karta na zadavanie udajov
o Skoliacej firme. Po jej vyplneni a potvrdeni Ok sa Gdaje prenesui do ¢iselnika.

Udaje v polickach: Obsadenych miest, Volnych miest, Cena za Géastnika program automaticky
vyplni az po vyplneni Gidajov na zalozke Zoznam Ucastnikov.



4 SPRACOVANIE PERSONALNEJ A MZDOVE] AGENDY 71

Pridavanie Zkoleni Pridévanie Zkoleni.
Zakladné idaje Zoznam Géastnikov Zékladné ddaje Zoznam ii€astnikov
Obsadenych miest: 3 Wolnych miest: 2
Kategdri é - I c
s Jazykové @ Di’;ﬁ:E Priezvisko Meno Preukaz Plati do Poznamk
MNazov Business English 5
008 Dlhé Martina Osvedé...
Détm zadist |3.10.2019 B Diumkenca |31.1.2020 | 007 Vyletelovd Katarina Osvedt...
Potrebné cbnovovat’ Plati do ﬁ :)'
/| Ziska preukaz [ certifikat Osvedéenie o absolvovani -|E
Skoliaca firma Course s.r.o. =
Skolitzl’

Miesto Skolenia | Bratislava

Kapadita kolenia | 5 Obsadenych miest: 3 Volnych miest: 2

Cena za Zkolenie 750,00 EUR

*® Cena 7a (iastnka 250 | EUR

Pozndmka

Pridaj Pridaj hromadne Oprav VymaZ

Na zalozke Zoznam Ucastnikov si mozete Gcastnikov Skolenia pridat po jednom tlac¢idlom Pridaj
alebo hromadne tlacidlom Pridaj hromadne.

— '/ Z evidencie tkoleni mozete cez ikonu ™ na paneli nastrojov zobrazit a vytlacit
=9

dokumenty: Prezenéna listina, Zoznam Gcastnikov, Prehlad skoleni a Prehlad
$koleni po pracovnikoch.

Podrobnejsie informacie o hromadnom priddvani Gcastnikov Skolenia najdete
v elektronickom Helpe k programu.

[y

4.4 PLAN DOVOLENIEK

Pomocou evidencie Plan dovoleniek, ktord je dostupnd len vzostave Olymp Profesiondl,
mozete svojim zamestnancom naplanovat dovolenku aj na niekolko mesiacov dopredu. Zadanu
dovolenku moézete nasledne zamestnancom automaticky pridat do generovanej mzdy
prislusného mesiaca.

Evidenciu Plan dovoleniek otvorite vyberom z menu programu Domov — Plan dovoleniek.

TVORBA PLANU DOVOLENKY

Pre vytvorenie planu dovolenky kliknite na tlacidlo Pridaj, zobrazi sa formular Pridavanie novej
dovolenky. Najskor je potrebné zvolit zamestnanca, ktorému chcete dovolenku pridat. Mozete
ho zvolit pomocou osobného ¢isla, program automaticky doplni meno zamestnanca, alebo
mozete napisat priamo jeho priezvisko, program vam pri pisani bude pomahat automatickym
doplnanim priezviska podla databazy zamestnancov.
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Oprava idajov dovolenky

Dovolenka
Os.&slo Priezvisko @ meno Typ od Do Rok

0011 Jesenskd Maria Vietky - 2019 Pridaj Vyma#

i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 35 26 27 28 29 30 31

Roény narok na dovolenku: 27 d. L) D Mavrhnuta dovolenka: 7d ® Cely defl
MNaplanovana dovolenka: 17 d. D Schvélend dovolenka: 10 d. 1/2dha
Ostdva naplanovat: 3d @ Cerpand dovolenka: 7d

Ok Zrug

V plane dovoleniek evidujete navrhnutd, schvélent a cerpant dovolenku. Kazdy typ dovolenky

ma svoje oznacenie, vysvetlenie jednotlivych ikoniek najdete pod tabulkou spolu s poctom
doteraz zadanych dni pre kazdy typ:

Navrhnuta dovolenka,

B schvalena dovolenka (modzete ju pridat do vyplaty zamestnanca po zapnuti volby Pridat
schvélenu dovolenku z planu pri generovani vyplaty),

@ Cerpana dovolenka (prenesie z evidencie Vypoéet miezd pri uzavreti mesiaca).

— Program na zaklade zadanej schvalenej dovolenky vyplni Dovolenkovy listok,
| f— ktory je mozné vytlacit v menu Tla¢ — Dovolenky.

Y Ak sa pre ¢erpant dovolenku pocet zadanych dni skladd z dvoch ¢isel (napr. "7 + 5
d." - pozri obrazok vyssie), tak druhé z tychto ¢isel oznacuje pocet dni preplatenej

nevycerpanej dovolenky (v nasom priklade bolo preplatenych 5 dni nevycerpanej
dovolenky).

Dovolenku mozete zadat dvomi sp6sobmi:

Pomocou volieb v hornej ¢asti formulara:

» z rozbalovacieho zoznamu vyberiete typ dovolenky a v poliach Dovolenka od do
zadate casové obdobie, kedy sa ma dovolenka pridat,

> nasledne tlacidlom Pridaj dovolenku v zadanom obdobi pridate alebo tlacidlom
Vymaz ju naopak v zvolenom obdobi vymazete.

Rucnym zadanim priamo do tabulky dovolenky:
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> typ dovolenky (navrhnutd, schvalend, cerpand) si opat moézete wvybrat
zrozbalovacieho zoznamu alebo jednoduchym kliknutim mysi na pozadovany typ
v dolnej ¢asti okna (v legende),

> zvoleny typ dovolenky potom zaddte tiez pomocou mysi — kliknutim na zvoleny den
priamo v rocnom kalendari, pri opatovnom kliknuti na ten isty den zadand dovolenku
zrusite.

Pre zadanie celodennej dovolenky oznacte prepinac Cely den, pre zadanie poldennej dovolenky
1/2 dia.

V lavej dolnej casti formulara sa nachadza informacia o roénom naroku na dovolenku, pocte
naplanovanych dni a pocte zostavajacich dni dovolenky.

Formular ulozite tlacidlom Ok. Tlacidlom Zrus zavriete formular bez ulozenia zmien.

PREHLAD DOVOLENIEK

Po zaevidovani dovoleniek sa zobrazi zoznam zamestnancov s nadefinovanymi dovolenkami. Ak
oznacite v hornej ¢asti formulara prepina¢ Polozky na aktualne, zobrazia sa len zamestnanci,
ktori maju zadanu dovolenku vo zvolenom mesiaci.

p— Informacie o dovolenke konkrétneho pracovnika ziskate aj z informativnej karty,
| — ktora sa nachadza v pravej ¢asti formulara Plan dovoleniek.

Ak v evidencii Plan dovoleniek kliknete na Sipku tlacidla Pridaj a nasledne na volbu Prenes
z mesiaca prenesiete cerpant dovolenku z aktudlneho mesiaca v evidencii Vypoéet miezd do
Planu dovoleniek.

PRIDANIE DOVOLENKY DO GENEROVANYCH MIEZD

Naplanovanl dovolenku mézZete automaticky preniest do generovanych miezd pomocou volby
Pridat schvalend dovolenku z planu, ktord sa nachadza vo formulari Generovanie mzdy
pracovnikov (kapitola 4.5.3 Generovanie mzdy [str. 76]).

Touto volbou prenesiete z planu dovolenku s typom schvalena alebo cerpana. Dovolenka sa
do vyplaty prida zlozkou mzdy 310 — nahrada mzdy za dovolenku.

Ak sa pre niektorého zamestnanca prenasaju Gdaje o dovolenke z dochadzkového
systému, program pre tohto zamestnanca nezohladni dovolenku z planu
——— = dovoleniek.

V pripade, Ze vo vyplate ru¢ne pridate dalSie cerpanie dovolenky (ktora sa nenachadza v plane
dovoleniek), tak sa pri uzatvarani mesiaca tdto dovolenka prenesie aj do planu dovoleniek ako
c¢erpana. Rovnako to plati aj pri rué¢nom vymazani dovolenky z vyplaty — ak bola tato dovolenka
zadand v plane dovoleniek ako ¢erpang, tak sa pri uzavreti prislusného mesiaca z planu vymaze.

dovolenky bude rozdielne vo vyplatich a v plane dovoleniek. Cerpanie sa vyrovna
podla vyplat po uzavreti vsetkych mesiacov v pripade, Ze zamestnanec mal
vygenerovanu vyplatu v kazdom z tychto mesiacov.

|:| V pripade, Ze vyplaty neuzatvarate kazdy mesiac, mdze sa stat, Zze cerpanie
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4.5 VYPOCET MIEZD

451 VYBER OBDOBIA NA SPRACOVANIE MIEZD

Skor, ako za¢nete zamestnancom spracovavat mzdy, je potrebné urcit mesiac, pre ktory sa budu
pocitat. Mesiac vyberiete cez menu Domov v ¢asti Roény kalendar z rozbalovacieho zoznamu

alebo cez ikonu @]

[alel (el

R Q g@ 3. Finanénd gtatistika @ cp20ls -

Flan dovoleniek

Ovodnd  Persondlistika Wpofet  Prevodné  Zuctowanie L ~ Ekalendar E Mesaind uzévierka
obrazovka miezd prikazy  preddavkoy & Evidencia Skoleni
Evidencie Rofny kalendar
sep 2019 - -

'
— = Pre lahiie ovlddanie programu je volba Obdobie aj automaticky stcastou panela
| — @ Rychly pristup.

Mesiac do Roéného kalendara pridate cez ikonu @ tlac¢idlom Pridaj. Zobrazi sa formular
Tvorba kalendara, v ktorom z rozbalovacieho zoznamu vyberiete mesiac a v poli vpravo
dopiSete rok. Novy mesiac sa doplni do tabulky po stlaceni tlacidla Ok.

Ak mate vo firemnych nastaveniach v menu programu Nastavenia — Nastavenia zapnutu
volbu Iba jedno neuzavreté obdobie, program dovoli do tabulky pridat novy mesiac iba vtedy,
ak su ostatné mesiace uzavreté.

+1, OdporGéame, aby této volba bola zapnuta vzdy, hlavne z dévodu, ak by ste mali

— otvorenych viac mesiacov, mohli by ste omylom zadat Udaje do mesiaca, do ktorého

— nepatria. Taktiez, pokial je v programe otvoreny len jeden kalendarny mesiac, praca
v programe je rychlejsia.

Ak sa v tabulke nachddza neuzavrety mesiac, program sa najskér opyta, ¢i si ho prajete uzavriet.

Rotny kalendar [m] x
Mesiac Rok II_“-I“
& december 2014 ]
&  januar 2019
Pridaj
& Februar 2019
& marec 2019 BIIiEE
& apri 2019 st
& maj 2019 .
Pracovne
& iin 2019 kalendare
& il 2019
& august 2019
. september

Ok
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Ikona zémku v lavom stlpci Formulara Roény kalendar signalizuje, ze dany mesiac je uzavrety.
Uzavriet mesiac mozete tlacidlom Uzavri. Po uzavreti mesiaca sa toto tlac¢idlo zmeni na
Odomkni a moézete nim mesiac opdtovne odomknut. Uzavretie mesiaca sa robi az po vypocte
miezd a vygenerovani prevodnych prikazov. Tlac¢idlo Vymaz slizi na zrusenie mesiaca. Vymazat
mozno iba neuzavrety mesiac, pricom mzdové (daje zamestnancov pre tento mesiac budu
takisto vymazané.

Viac informécii o uzavierke mesiaca sa dozviete v (kapitole 4.6 Uzavierka mesiaca [str. 92]).

4.5.2 VYPOCET MIEZD

Na vypocet miezd slGzi evidencia Vypocet miezd. Po jej vybere sa v hlavnhom okne v pripade
otvoreného mesiaca zobrazi zoznam vSetkych pracovnikov, ktorych (daje boli zadané v
Personalistike, v pripade uzatvoreného mesiaca sa zobrazi zoznam pracovnikov, ktori maju
vypocitani mzdu alebo nastaveny zakaz vypoctu pre dany mesiac.

Olymp, verzia 19.50 [Yypotet miezd]

FUNKCIE FIRMA

2 @ g© 3, Finanéna tatistka @ sep 2019
Plan dovoleniek.
Uwvodnd  Personalistika Wypofet Prevodng  Zuctowanie . y  Kalendar ) Mesaénauzévierka | Richla | X - | 4y wyhl'adavanie Zobrazenie
obrazovka miezd prikazy  preddavkow & Evidencia Skolenf tlag afiltrovanie = -
Evidencie Rotny kalendar Tlat Oznak...
sep 2018 - -
AKTUALNE UDAJE X Organizatna Strukiira
B Meno Pracovni pomer Radné dilo | Udaje pracovnika
fislo wyplat

BETEET T : 001M  Ing. Mdria Jesenska

aoLjz Jesensks I's Méria pracovné dnnost’ Ta57eE1122

ooz Invalidnd 4 Zuzana Hlavng prac, pormer 550257474 Détum narodenia:  25.07.1978

003 Starobna s Jarmila wykonanie prace 545330/142 Trvalé bydlisko: Framhborska 4, 01001 Filina

s Skratend s Eva hlavny prac, pomer 215610/3665 N

006 Dha v Martina hlavng prac, pomer  795E17/5476 Telefdn: oennn 2222

. . . Email: iesenskag@olymp sk
o7 Wyletel X Kat: hl . FIBZ07IFS03
yletelowva ataring (hlavny prac, pomer) i {esenskamakadd@otmp sk

003 Majstry v Michal spaloénik 600415/5847 Pozndmia:

[ulele] Mesatny v Michal hlavny prac., pomer 74000118547 >

010 Zmenar ] Peter Hlavng prac, pomer 54011474111 _

—— — . &) Zozkymedy | & zrdtky | Nepritomnost | Skoleria | Medazat <« v

013 Skolng ] Frantigek hlavny prac, pormer TI0717i5476

016 Szovakows v Sofia Hlavng prac, pomer  77SL10/0104 Hrubsd mzeka 1 000,00 tasovy fond 168

017 Tailor s Elisabeth hlawny prac, pomer | £30315(1111 P—— 13400 Oy firma 362,00

1798G  Odmerany 4 Tichomir pracovna dinnost” 62031371000 Nezdanitelné 328,11 néklady zam 0,00
Danené mes, pred. 102,19 zéklad dane 537,89
Dafi v zahraniél 0,00 zéklad dane 0,00
Danené zrazkou 0,00 zéklad dane 0,00
Zuttovanie dane 0,00 Mzda celkom 785,98 €
Pridavicy na deti 0,00 Trédky 785,98 €
Dafiowy honus 2217 Zéloha 0,00 £
hahrada PH 0,00 I vyplate 0,00 £

4 >
Generyj | v Oprav Uk&E Wymas | = | Zmefi skav Hromadné Funlcie Lﬂ Potet wygenerovanych vyplat: 13 Balik pocpory plati do: 19,10, 2019

140419 R moja lic, Jano3ikova 21, 010 01 Zilina Ty ic: Profesiondl

Pracovnikov mozete triedit pomocou volieb panela nastrojov Zobrazenie. Oznacenim volby
aktualne polozky zobrazite iba zamestnancov, ktori v uvedenom mesiaci maji uzatvoreny
pracovny pomer. Zobrazovanych pracovnikov tiez mozete vybrat, pripadne zotriedit pomocou
vyberovych podmienok, ktoré moZete zaddvat pomocou panela nastrojov Oznacovanie,
Vyhladavanie a Filtrovanie, ale aj pomocou informativnej karty Organizacna struktura.
Podrobny popis pouzitia vyberovych podmienok ako aj celkového ovlddania tabulky ndjdete
v kapitole 3.5 Tipy na rychle ovladanie programu [str. 23].

V evidencii Vypoéet miezd sa v tabulke nachidza stipec Plat, vktorom nizie uvedené
oznacenie signalizuje stav vypoctu vyplaty:
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Mzda zamestnanca bola vygenerovand, generovanie prebehlo UspesSne a program
nenasiel pri vypocte ziadne chyby

X

>
>

>

Vypocet vyplaty je zakdzany (napriklad z dévodu materskej dovolenky, rodic¢ovskej
dovolenky). Takému zamestnancovi sa mzda negeneruje.

Vo vygenerovanej mzde chybajd niektoré potrebné udaje (programu sa tato vyplata
javi ako problematicka). Pri¢iny mézu byt nasledovné:

v zlozke mzdy je potrebné zadat Ciastku, ak tato nie je uvedens,

zrazka nemoéze byt uspokojend v pozadovanej vyske, lebo celkovy prijem na
vyplatu pracovnika nie je dostatocne vysoky alebo vacsina prostriedkov bola
zrazena zrazkou s vysSou prioritou,

v zlozke mzdy 30 - Gkolova mzda vykonnostna nie je zadany pocet dni. Ten sa
vyuziva na urcenie poctu odpracovanych hodin, ktoré sa ziskaju z pracovného
Gvdzku zamestnanca. Ak pocet odpracovanych hodin nie je znamy, tak program
nedokaze spolahlivo urcit alikvotizaciu vymeriavacich zakladov do Socidlnej
poistovne.

pri zlozke mzdy 60 — dohoda o vykonani prace je prekroceny rozsah 350 h
v kalendarnom roku,

pri zlozke mzdy 361 - vysetrenie alebo oSetrenie zamestnanca alebo
prizlozke mzdy 362 - sprevadzanie rodinného prislusnika do zdrav.
zariadenia je prekroceny 7-dnovy ro¢ny narok,

pri zlozke mzdy 310 - nahrada mzdy za dovolenku je precerpany narok
na dovolenku,

pri zlozkdch mzdy NO1 — ndhrada mzdy poéas PN 25% a NO2 — ndhrada mzdy
pocas PN 55% je vyplnena vysledna ciastka nahrady, ale nie je zadany priemer
na nemoc,

v predchadzajicom mesiaci bola zadand PN, ktora je neukonéena a zlozka
mzdy pre pokracovanie PN nie je v aktudlnom mesiaci zadana.

Vypocet mzdy sa robi v nasledovnych krokoch:

1)
2)

3)

Pre vybraného zamestnanca sa vygeneruje mzda na zdklade mzdovych Gdajov
zadanych v evidencii Personalistika a v Pracovnom kalendari.

Do vygenerovanych vyplat nasledne mozete naimportovat dalSie UGdaje o
odmendach alebo Gdaje o stravhom z externého suboru.

Nakoniec pomocou tlacidla Oprav vo formuléari Tvorba vyplaty doplnite dalSie
Udaje o mzde (napriklad dovolenku, vysetrenie u lekara a pod.). Po tomto kroku je
vyplata zamestnanca hotova.

4.5.3 GENEROVANIE MZDY

Prostrednictvom tlacidla Generuj mozete vypoditat mzdu bud jednému zamestnancovi alebo
viacerym zamestnancom naraz. Druh hromadného generovania vyberiete zo zoznamu, ktory sa
zobrazi po kliknuti na Sipku na tlacidle Generuj:

Mzdu aktualneho zamestnanca

Genetj - Mzdu zobrazerych zamestnancoy
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Po vybere jednej z moznosti sa zobrazi formuldr Generovanie mzdy, v ktorom urcite, akym
sposobom sa bude mzda vytvarat.

Generovanie mzdy Ing. Maria Jesenska

™ Zvolte podl'a akych kritérii si prajete
€ generovalt’ mzdu pre vybraného zamestnanca

Pre generovanie mzdy pougit

# ZloZky mzdy a zréEky z personalistiky spolu s nastaveniami
pracovneho kalendara,

Mastavenia pracovného kalendara spolu so zlozkami mzdy a
zragkami 2 personalistiley:.
ZloZky mzdy z pracovného kalendara a zr&8ky z personalistiky,

Iba zloZky mzdy a zr&2ky z personalistiky,

Iba zloZky mzdy z pracovného kalendara.

Iné kritéria pre generovanie mzdy

Subor z dochadzkového syskému,

e Olyrnp 19,500 Imparth09_2019.dat [ﬂ
Pridak’ schvalend dovolenku z planu,

Pridak’ zactovanie preddavky na dan, zdctovanie danového
borusu a zamestnaneckd prémiu {ak existuje),

| Mastavit’ stav wiplaty pri generowvani,

bez priznaku -

Ok Frus

Ak oznacite prepina¢ Zlozky mzdy a zrazky z personalistiky ..., vyplata zamestnancov sa
vygeneruje podla zloZiek mzdy a zrdzok, ktoré ma kazdy z nich zadané v Personalistike. Udaje
o ¢asovom fonde na aktualny mesiac sa doplnia z pracovného kalendara, ktory ma pracovnik
prideleny v Personalistike. Ak pracovny kalendar obsahuje zlozky mzdy, ktoré nie si medzi
stalymi zlozkami zamestnanca, tak sa do jeho vyplaty doplnia aj tieto.

Po kliknuti na Sipku s ndzvom Iné kritéria pre generovanie mzdy sa zobrazia dalSie moznosti na
oznacenie.

Po oznaceni prepinaca Nastavenia pracovného kalendara ... program prevezme mzdové (Udaje
najskor z pracovného kalendara zamestnanca, a az nasledne doplni chybajice informacie Gdajmi
zo stdlych zloziek mzdy zadanych v Personalistike.

Ak oznadite dalsie prepinace vygenerujete vyplatu spésobom, ktory popisuju.

77




78

OLYMP — MZDY A PERSONALISTIKA

Ak v mesiaci, pre ktory sa pocitaji mzdy, su platené sviatky, tak v pripade, Ze ma
—_— zamestnanec v Personalistike nastavené Sviatok platit priemerom, do vyplaty
— program automaticky doplni aj zlozku mzdy 320 - nahrada mzdy za sviatok.

Po oznaceni policka Sdbor zdochadzkového systému program naimportuje Udaje
zdochddzkového systému priamo do mzdy pracovnika (format importu je podporovany
systémami Krivan spolocnosti Wega, Anet-Time spolocnosti Anet, Dochadzka spolocnosti RON
Software, ako aj dalsimi, ktorych exportny sibor splha pozadovany format). Mzdu je potrebné
nasledne odkontrolovat, pripadne upravit.

Pri zapnutej volbe Pridat schvaleni dovolenku z planu (volba je pristupna iba v zostave
programu OLYMP Profesiondl) sa do generovanych vyplat prenesie aj dovolenka z evidencie
Plan dovoleniek s typom schvalena alebo éerpana. Podrobné informéacie o tejto evidencii
ndjdete v kapitole 4.4 Plan dovoleniek [str. 71].

V dolnej ¢asti formulara sa nachddza volba Pridat zGétovanie preddavku na dah ... Ak je
zapnutd, potom pocas generovania mzdy program do vyplaty pridd aj zlozky mzdy pre
zUctovanie preddavku na dan, zdGctovanie danového bonusu a zamestnaneckd prémiu za
prechadzajlci rok. Tieto hodnoty prevezme zo zl(ctovania preddavkov (kapitola 4.9 Zaétovanie
preddavkov [str. 100]), pricom nedoplatok doplni ako zaporna iastku.

Tato volba sa pri generovani miezd zapne automaticky, ak ste si v menu programu
— Nastavenia — Nastavenia v nastaveni Mesiac pre automatické zact. preddavku
dane vybrali niektory z mesiacov pre automatické ztctovanie preddavku dane.

Volba Nastavit stav vyplaty pri generovani umoznuje pri generovani mzdy priradit vyplate
pozadovany priznak. Viac o pridelovani stavov vyplat sa dozviete v kapitole 4.5.7 Stav vyplaty
[str.90].

Po stlaceni tlacidla OK zacne samotné generovanie. Ak uz pre niektorého zo zvolenych
zamestnancov bola v aktudlnom obdobi mzda vygenerovana, program na to upozorni a ziada
potvrdit jej prepisanie. Ak mu tuto operdciu povolite, tak predtym vypocitana vyplata, bude
nahradend mzdou vygenerovanou nanovo. V pripade, ze program nema dostatok Udajov na
vygenerovanie mzdy, zobrazi sa pocas generovania formular, v ktorom moézete chybajice Gdaje
doplnit.

Zamestnanec odmenovany hodinovou mzdou nastUpi do pracovného pomeru
p— v mesiaci, kedy je sviatok. Sviatok ma plateny priemernym zdrobkom. Program
—— I nema Udaje z coho by mohol vypoditat priemerny zarobok, preto je potrebné zadat
Udaje, z ktorych program vypocita priemerny hodinovy zarobok.

Po stlaceni tlacidla Zru$ generovanie miezd neprebehne. Po stlaceni tlacidla Vymaz a potvrdeni
kontrolnej otdzky program vymaze mzdu zvoleného zamestnanca alebo skupiny zamestnancov.

4.5.4 DOPLNENIE UDAJOV DO VYPOCITANEJ MZDY

Po vygenerovani mzdy a stlaceni tlacidla Oprav mozete vzobrazenom formuléari doplnit
chybajlice Udaje a skontrolovat spravnost vypocitanych poloziek. Opravu mzdy vyvolate aj
dvojitym kliknutim na riadok tabulky s Gdajmi konkrétneho pracovnika. Ak jeho mzda este
vygenerovand nebola, program vdm po dvojitom kliknuti najskér ponikne Formular
Generovanie mzdy, ktory vam jej vytvorenie zabezpedi.

V hornej ¢asti formuldra Mzdové Gidaje zamestnanca st zobrazené zakladné personalne daje
zamestnanca, ako i podklady pre vypocet jeho mzdy, na zaklade ktorych si m6zete skontrolovat
spravnost vypoctu mzdy. V casti Mzda zamestnanca je zobrazend aktualne vypocitana mzda.
Sumy vypisané cervenou farbou predstavuju zdporné hodnoty alebo odpocty, ako je tomu
napriklad v pripade odvodu poistného alebo zrazenej dane. V pravej hornej ¢asti formuléra je
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uvedeny Pocet dni poistenia — zdravotného, socidlneho, ktory sa zobrazuje na mesacnych
vykazoch do poistovni. Udaje v ¢asti Pracovny €¢as poskytujd informacie o planovanom, ale aj
skuto¢ne odpracovanom pracovnom case.

V strednej casti fFormuldra je mozné vybrat jednu z troch zaloZiek, na ktorych sa zadavaju Udaje
pre samotny vypocet mzdy.

Mzda za september 2019

0011 Ing. Maria Jesenska 25.07.1978

Mzdové idaje zamestnanca Mzda zamestnanca [EUR] Potet dni poistenia
Prac. pomer hla¥ny prac. pomer Hruba mzda 1 000,00 Zdravotného 30
Odmeriovanie 2akonnik prace 2Zamestnanec Zamestnavatel’ Socianeha - he
Trwvalicita nema Odvody 2amestnanca 134,00 Odvwody firma 352,00
Dachodok. nema Nezdaniteltid Zast’ 328,11 Pracovny tas
Cdpot. polnZka ZP odpotitat’ Z4klad dane 537,89  Vyiittovanie Pracovnd doba 21 dni / 168 hod.
Mezdanite/na cast’ odpoiitat’ Danené mes. pred. 102,19  Mada celkom 785,98 Sviatky 0 dni / 0 hod.
TiE, dvaack ‘:U hod., 5 dni Daii v zahraniti 0,00 Zéloha 0,00 Casovy Fond 168 hod.
Prac, kalendér Standardny pracovni Zittovanie dane 0,00 Zrasky 2o mady 34,02 PN pofas neprac, dni 0 hod.
=z Do borus 27,17  Wyplata - osobng aeet 751,96 Madtas 0 hod.
Stuperi narocnosti 3. Nahrada PN 0,00
Stredisko EKO
Sibe#ny PP os. Eislo 001,/2

Zdrav. poistoviia Dovera

ZloZky mzdy Zrézky Dstatné

Kéd ZloZka mady Tatifa Typ tarify Datum od Datum do Dni Hadirry Wykon Ciastka Papis
100 osabné hodnotenie 200 EUR/mes. 200,00

3 00 T P P T 2 T e
L el el e e of [ T of ef of of o [ [ el of ef of of [ e of of el of [ [ of"[ e
Pridsj |~ Opray WymaZ Stav viplaty: bez priznaku - || Ok Zrug

V spodnej ¢asti Formulara vpravo sa nachadzaju tla¢idla * | " |, Ok a Zrus.
V7 Pomocou tlacidiel * *sa mézete presunit na vyplatu predchadzajiceho/
|:@ nasledujiceho zamestnanca bez nutnosti ukladania Gdajov aktudlneho
zamestnanca a otvorenia Udajov dalsieho zamestnanca.

Po stlaceni tlacidla Ok sa vsetky Gdaje formulara ulozia. Stlacenim tlacidla Zrus sa praca ukonci
bez akejkolvek zmeny Gdajov.

ZALOZKA ZLOZKY MZDY

Zalozka Zlozky mzdy obsahuje tabulku jednotlivych zloziek, ktoré boli vygenerované. Pomocou
tlac¢idla Pridaj tu mozete pridavat dalsie polozky, ako napriklad mimoriadne odmeny, cestovné a
stravné nahrady. Tla¢idlom Oprav mézete zadané (idaje opravovat. Tlac¢idlom Vymaz zvolenu
zlozku mzdy z vyplaty zamestnanca odstranite.

R Zamestnanec ma vo vygenerovanej vyplate 3 dni dovolenky. Pocet dni dovolenky

—% chceme zvysit na 4. MySou sa postavite na riadok nahrada mzdy za dovolenku,

—l potom na riadku s ¢asovym fondom kliknete na tlac¢idlo s ddtumom toho dna, na
ktory chcete dovolenku pridat, nasledne program automaticky zvysi pocet dni
dovolenky v riadku ndhrada mzdy za dovolenku.
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Zlozky mzdy Zrézky Dstatné

kad ZloZka mady Tarifa Typ tarify D&tum od Dé&tum do Dni Hodiny Wykon Giastka Popis
10 mesatng mada &00 0 EUR/mes, 02.09.20..  30.09.2019 17 138 647,62
100 osobné hodnatenie 200 EUR/mes. 161,91

1 2 3 4 5 ) 7 & 9 10 |11 J12 §13 Q14 |15 |16 |17 |15 |19 |20 |21 | 22 |23 |24 |25 |26 | 27 |28 | 29 |30

<
LT T T el el el T 0 T T T T T T T T T T T T 11

Pridaj |~ Opray Wymaz

Qenat
‘ > prac.dni

Stav viplaty: hez priznaku - || P ok ZruE

Nové zlozky mzdy priddvate pomocou tlacidla Pridaj vo formulari Pridavanie zlozky mzdy.
Opravu zloziek mzdy vykonate pomocou tla¢idla Oprav na formuléari Oprava zlozky mzdy. Na
formuldroch sa nachadzaji tri karty so zadlozkami - Vypocet ¢iastky, Rozuctovanie a
Zdanovanie.

Oprava zloZky mzdy
Y¥pocet fiastky Rozdftavanie Zdafiovanie

Zlozka mzdy | 10 mesafna mzda la

Faopis la

S Odznad

pracovng
9 10 11 12 13 14 15 i
g

16 17 18 19 20 21 22
E] 8 8 8 8
23 24 25 26 27 28 29
] a 3 8 8 >
30
E]
Détum 2.9.2019 - 30,9.2019
Vypocet
Tarifa 500 EUR mesadne
Drii 17
Hodiny 136
Ciastka 647,62 | ELR
KARTA VYPOCET CIASTKY

Na karte Vypocet ciastky zadavate zlozku mzdy, ato vpisanim kédu zlozky mzdy do pola
Zlozka mzdy alebo vpisanim nazvu zlozky mzdy. Toto pole mdzete vyplnit aj Gdajmi z ¢iselnika
Mzdova osnova, ktory sa zobrazi po stlaceni tlacidla s lupou vpravo od policka. Pri vybere z
Ciselnika sa Udaje do formulara prenesu po stlaceni tlacidla Prenos. Po vybere konkrétnej zlozky
mzdy sa v tomto formulari spristupnia ostatné polia pre zadanie parametrov zlozky.
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Pole Popis mdzete vyplnit priamo alebo vyberom z databazy uzivatelskych textov. Toto pole ma
vyznam vypliat z dévodu blizsej Specifikacie zlozky mzdy, ktord program zobrazi na niektorych
typoch vyplatnych pasok (Vypis zloZiek, Tajny format). Napriklad zamestnanec bude mat
vyplatené 2 odmeny zlozkou mzdy 218 odmena, aby zamestnanec mal informaciu, za ¢o
odmenu dostal, uvedieme do Popisu dévod vyplatenia odmeny.

Pomocou tlacidiel predstavujicich Kalendar mézete presne urdit dni, pre ktoré je zlozka platna.
Pracovné dni sG vyznacené ciernou, dni pracovného pokoja cervenou farbou. Kalendar nie je
aktivny, ak kéd zlozky mzdy este nie je urceny, alebo ak tato zlozka nepovoluje zadavanie poctu
dni. Oznacenim jedného dna v kalendari sa zvysi Pocet dni, zaroven sa zvysi Poéet hodin, a to
vzdy podla poctu hodin bezného pracovného dna platného pre zvoleny pracovny kalendar
zamestnanca. Taktiez pri niektorych zlozkach mzdy sa doplnia Gdaje do poli Datum od, Datum
do.

Ak chcete pre niektory den z kalendara nastavit iny pocet hodin, ako je jeho preddefinovany
Udaj, tak na tomto dni kliknite pravym tlac¢idlom mysi a do zobrazeného okienka zadajte
pozadovany pocet hodin. Takyto den program zvyrazni zltou farbou.

Kliknutie lavého tla¢idla mysi na tlac¢idle Oznaé pracovné dni sposobi oznacenie vsetkych
pracovnych dni v mesiaci. Pocet hodin v oznacenych dioch program prevezme z pracovného
kalendara. K odznaceniu vietkych oznacenych dni slizi tlacidlo Odznaé pracovné dni.

p— Oznacenie vsSetkych pracovnych dni moézete urobit aj stlacenim klavesu F9.
| — Na odznacenie vsetkych pracovnych dni stlacte sicasne klavesy SHIFT a F9.

Doln4 Cast formulara obsahuje polia pre vypocet konkrétnej Ciastky za dand mzdovd polozku.
Pole Ciastka obsahuje vyslednd hodnotu. V pripade, ze ju program nevypocita automaticky,
je potrebné, aby ste ju zadali ruéne. Na to, aby sa ciastka vypocitala automaticky, musia byt
programu zndme vsetky potrebné (daje. Medzi tieto Udaje najcastejsie patri Tarifa a Pocet
hodin. Presny zoznam parametrov, od ktorych vyslednd dciastka zavisi, najdete v popise
konkrétnej zlozky mzdy v (ciselniku Mzdova osnova. Pokial program niektory z (dajov
neumoznuje zadat, potom je pre zvolenl zlozku mzdy spravidla nepodstatny, alebo pre fiu
neprichddza do Gvahy.

Niektoré zlozky mzdy nemaju pevne urceny typ tarify. Pri ich zadani sa vedla policka Tarifa
automaticky zobrazi rozbalovaci zoznam, ktory obsahuje vSetky pripustné volby. Vysledna
Ciastka sa potom vypocita podla vzorca, ktory zodpoveda zvolenému typu.

Polia Datum od a Datum do bliZsie urc¢uji obdobie platnosti zlozky mzdy pre zamestnanca.
Tieto dadtumy, ako aj Pocet dni a Pocet hodin, mézete zadat priamo do prislusnych textovych
poli, alebo pomocou spomenutého kalendara.

Pri zadani zloziek mzdy pre vypocet ndhrady prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti (zlozky
mzdy NO1, NO2) sa zobrazia polia pre vypocet priemeru na nemoc. Tieto polia program naplna
automaticky podla predoslych Gdajov.

KARTA ROZUCTOVANIE

Na karte Rozactovanie mozete clenit jednotlivé zlozky mzdy na strediska, zdkazky a cinnosti,
ako aj rozactovat zlozku mzdy na predkontac¢né Gcty podvojného Uctovnictva. Stredisko zvolené
v rozGctovani méze byt v zasade aj iné ako to, ku ktorému je zamestnanec v Personalistike
priradeny.

V hornej casti karty sa automaticky zobrazuju Udaje o pocte odpracovanych dni, pocte
odpracovanych hodin a ¢iastke, ktoré s zadané na karte Vypocet ciastky.

V pripade, Ze v uzivatelskych nastaveniach v menu programu Nastavenia - Nastavenia mate
zapnutd volbu Automatické rozact. zostatkov, tak sa na tejto karte automaticky zobrazi
Ciastka konkrétnej mzdovej polozky, a to pod poradovym cislom 1. Ciastka bude zobrazena v
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jednej sume a v rozpise bude uvedenda pod nazvom zvysSok, ktory mézeme priradit ku
konkrétnemu stredisku, zakazke alebo cinnosti. V ukazkovom priklade sa jedna o c¢iastku 500
EUR.

Pridavanie zloZzky mzdy
Wopocet Ciasthy Rozictovanie | Zdanovanie

Pocet dni I Pocet hodin I Ciastka I 500 ELIR.

Por, islo Rozpis Ciastka Stredisko Zakazka Einnost’

L ik S0 I

Pridaj Cpray Lkag WymaZ Pridaj d'aliu ok TriE

Samotny rozpis je mozné dalej uskutoénit po stlaceni tlac¢idla Pridaj na formuldri Nova polozka
rozpisu rozucétovania. Formular vo svojej hornej ¢asti obsahuje Poradové éislo, dalej policko
Rozpis, kde pomocou rozbalovacieho zoznamu mézete urdit, ako chcete rozélenit opravovanu
polozku. Priradenie ku stredisku, zékazke alebo ¢innosti mézete uskutocnit v pravej hornej casti
formulara, kde sa nachadzaju textové polia s ndzvom Stredisko, Zakazka, Cinnost. Do tychto
policok sa zadava kéd strediska, zakazky alebo ¢innosti, pricom jeho vyber je mozné uskutoc¢nit
aj prostrednictvom ¢iselnika, stlac¢enim tlacidla s lupou. Ak by ste sa chceli vratit k pé6vodnému
nastaveniu strediska (ako je pre pracovnika zvolené v Personalistike), pouzite tlac¢idlo F9. Po
jeho stlaceni sa vas program opyta, Ci si prajete nahradit sii¢asné nastavenie zvolenej polozky jej
preddefinovanou hodnotou.

Mova poloZka rozpisu roziactovania

For. dislo  Rozpis Ciastka

2 Zwyiok - I 0 EUR

ercenta w
I?Pr' = P Azow Ciastka yiD
tislo dri synk,
hodiney
Ciastka

Kazdému pridavanému cleneniu sa vtabulke priradi nové poradové Ccislo, ktoré mébzete
lubovolne menit. Clenenie zvy$ok musi mat viak vzdy najvyssie poradové ¢islo.

Udaje na obrazku hovoria o tom, ze ¢iastku (1000 EUR), ktora vyplyva z jednej mzdovej polozky,
sme rozélenili na 3 rézne strediska (KE, ZA a BA). Dalej hovoria o tom, Ze zamestnanec pracoval
2 dni na stredisku KE, 4 dni na stredisku ZA azvySok mesiaca odpracoval na stredisku BA.
Program automaticky prepocita za prislusné clenenie alikvotnu ciastku.
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Pridavanie zlozky mzdy
Wipodet Sasthky Rozdftovanie | Zdarovanie
Pofetdni | 21 Pofet hodin | 168 Ziastka | 1000 EUR

ETzlrol Rozpis Siastka Stredisko Fékazka Cinnost’
I T [
2 4d, 190,47 24
3 uyiiok 714,29 BA

Pridaj Oprav Lkaz WymaZ Pridaj d'alsiu ZruE

Podobnym sposobom je mozné rozélenit mzdovud polozku na zdkazky alebo ¢innosti.

RozUctovanie zadate aj tym sposobom, Ze sa nastavite na prislusnd polozku a stlacite tlacidlo
Oprav. V takom pripade sa zobrazi formular Oprava polozky rozpisu roziaétovania.

Oprava poloZky rozpisu rozictovania

Par. Sislo Rozpis Ciastka Stredisko | KE - Q2
dni = 2| [ e5z400 ELR Zikazka o
Cinnost’ I
Elerol = Mazow Ciastka sTr?t ahljgl s?:l a?;ll Mastavenie rozdchovania
-—_----—
2, zdravotné poistenie - organizacia 9,52 zakladné rozdctavanie
3 nemocenské poistenie - organiza... 1,33 524 400 336 400 zakladné rozdctovanie
4. starobné poistenie - organizacia 13,33 524 400 336 400 zakladné rozictovanie
5, invalidné poistenie - organizacia 2,86 524 400 336 400 zakladné rozdctovanie
6. poistenie v nezamestnanosti - or ... 0,95 524 400 336 400 zakladné rozictovanie
7 garancné poistenie - organizacia 0,24 524 400 336 400 zakladné rozdctovanie
. Urazové poistenie - organizacia 0,76 524 400 336 400 zakladné rozictovanie
9, rezervny Fond solidariky - organi... 4,52 524 400 336 400 zakladné rozdctovanie
ia. tvarba socidineho Fondu - WZ za ... 95,24 527 100 472 100 zakladné rozictovanie
11. zdravotné poiskenie - pracovnik 3,81 331 112 336 300 zakladné rozdictovanie
iz, nemacenske poistenie - pracovnik 1,33 331 i1z 336 400 zakladné rozdctovanie
13. starobné poistenie - pracownil 3,81 331 112 336 400 zakladné rozdictovanie
14, invalidné poistenie - pracovnik, 2,86 331 i1z 336 400 zakladné rozdctovanie
15. poistenie v nezamestnanosti - pr... 0,95 331 112 336 400 zakladné rozdictovanie =
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Formular obsahuje aj predkontacie pre zauctovanie do podvojného Gctovnictva. Predkontacie
v pripade potreby je mozné upravovat, a to priamo v tomto okne, kliknutim na pozadovany Gcet.
Po zadani iného Gctu ako bolo preddefinované bude novy (daj zapisany ¢ervenou farbou.

KARTA ZDANOVANIE

Na zalozke Zdanovanie je mozné zvolit, ¢i sa bude prijem zdanovat na Slovensku alebo v
zahraniéi. Po zapnuti volby "v zahraniéi" sa vo vyplate vytvori zrdzka Dan z prijmu v zahraniéi.
Pre vypocet dCiastky zadadte vzrazke dan zprijmu vzahraniéi prislusSné % azvolite spbsob

zaokruhlenia.

ZADAVANIE PRACENESCHOPNOSTI, OSETROVANIA CLENA RODINY

V programe sa zadava PN, OCR viacerymi zlozkami mzdy, a to nielen v mesiaci vzniku, ale aj ked'
prechadza z jedného mesiaca do dalsieho. Preto je potrebné urcit, Ze ide o td istt PN alebo OCR.
Od spravneho zadania zavisi vypocet nahrady prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti, ako
aj vypocet odvodov na socidlne poistenie. Na spravne urcenie priebehu PN, OCR slazia volby
Z min. mesiaca a Neukonéené. Volbu Z min. mesiaca zapnite, ak sa nahrada za pracovnu
neschopnost, resp. davky nemocenského poistenia, zacali vyplacat v predoélom mesiaci. Ciastka
sa vtomto pripade prepocita podla priemeru na nemoc platného v mesiaci, v ktorom
pracovnikovi pracovna neschopnost vznikla. Ak nemoc bude trvat viac ako 3 dni, alebo PN a
OCR bude mat pokracovanie v nasledujicom mesiaci je nevyhnutné zapnat aj volbu
Neukoncené.

Praceneschopnost a osetrovanie clena rodiny mbzete zadat aj v evidendii
— Personalistika, na karte Evidencia nepritomnosti. Odpor(¢ame zadavat tieto
E obdobia v Personalistike z dévodu jednoduchsieho zaevidovania. Staci, ak tu zadate
len datum trvania PN alebo OCR, program automaticky prida vo vypoéte miezd

vsetky zlozky mzdy aj s oznacenim Z min. mesiaca a Neukonéené.

Oznacovacie policko PN podla § 144a ods. 3 pism. a) sa spristupni pri zlozke mzdy NO1, N0O2,
NO3 a N23 a pri vynati Nemoc po 52. tyzdni. Je potrebné ho oznacit v tom pripade, ak ide
o praceneschopnost vzniknutd v désledku pracovného Urazu alebo choroby z povolania. Tato
praceneschopnost program nebude zohladnovat pri kradteni naroku na dovolenku.

Zamestnanec v mesiaci september 2019 odpracoval 9,5 dna - 76 hodin, 4.9. bol 4
— | hodiny na vySetreni u lekadra. Od 16.9. bol zamestnanec praceneschopny, pricom
PN prechadza do nasledujiceho mesiaca a je ukoncena 10. 10. 2019.

Zadanie vysSetrenia u lekara - zlozka mzdy 361 a zadanie praceneschopnosti - zlozky
mzdy NO1, NO2, NO3 je ukazané na nizSie zobrazenych formularoch, vritane zadania
praceneschopnosti v nasledujlicom mesiaci.
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ZloZky mzdy | Tragky I Ostatné |
Kid = Zloska mady Tarifa Typ tarify Datumn od Déturn do Dnii Hodiny Wkon Ciastka Popis F“'D'"l;ir'};
(o T
361 wyEetrenie al, oietrenie zamest... 04,09.20..
MO1 néhrada prijmu pocas PH 25%: (%) 16,09,20. 18,09,2019 = 3,0 24
Moz néhrada prijmu pocas PH 55%: (%) 19,09.20. 25.09,2019 = 7.0 56
M3 riem, dévky - od 11, difa 55% (%) 26,09.20. 30.09,2019 = 5.0 40
Jilz e e Ts [e [7 8 e Tho [ 2 [ [14 45 [16 [17 [18 [19 [o0 21 |2z |25 | 24 [ 25 [ 26 |27 [ 28 [ 25 [30 \l,“ Q.
LIl sl sf s I T ef sl of s sf T [ 0 [ 0 I 1 [ 1 [ 1 T T [ T [ J°] e

Pridaj |-| Opraw tymaz |

Oprava zloZky mzdy Oprava zlo¥ky mzdy

Stavwiplety: | bez priznaku -]

[«][¥]

Vipotet Eiastky | Rozidtovanie | Zdafiovanic \ Vipotet Eiastky | RoztiEtovanie | Zdafiovanie ‘
Ziatka mady | MO1 néhrads priimu pocas PN 25% | ZIoska mady |
Papis ‘ ‘ Popis ‘ ‘
1 1
z 3 4 5 6 7 8 2 3 4 5 6 7 a
Cznat Oznad
pracovng pracovng
9 10 11 12 13 14 15 dni 9 10 11 12 13 14 15 ahi
16 17 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 22
8 8 8 8 8 8 [
23 24 |25 (28 |21 |28 |29 23 |24 |25 |26 |21 |28 |29
8 8 8
E >
Datum 1692019 |- 18.3.2013 Déturn 19.9.2019 |- 25.3.2019
[ ] zmin. mesiacs || neukonens || P podia § 144a ods. 3 pism. ) || zmin mesiaca || nedkongené | | Ph podia § 144a ods, % pism. &)
Wypocet Vypodet
Tarfa |:| % Zadlatok RO Tarifa Zatiatak RO
Dni Pofet dni Dri Potet dni
Hodiny Wymeriavac z8kad 4266,01 Hodiny Vymeriavaci 28klad 426,01
Ciastka Priemer na nemoc 18,0763 Ciastka EUR Priemer na nemoc 16,0763
Oprava zlozky mzdy [r— dy
¥ypotet fiastiy ‘ Rozitovanie | Zdafiovanie ‘ Vipotet Ciastky ‘ F— —— | R — ‘
Zlozka mady Zotkamary | 361 vySetreni sl letrenie zamestranca |
popi pops ‘l ‘
1 1
z 3 4 5 & 7 8 : 2 3 4 5 6 7 8
o ;
racovng
9 [T T 12 |13 14 15 o 5 ® |m 12 13 14 |15 e
18 17 e 19 20 2122 16 17 |18 19 |2 |21 22
23 24 25 26 27 28 29 23 24 25 26 27 26 29
8 8 8 8 »
30 30
8
Bdum zs.2019 |- w209 | Déturn 49.2019 |-/ 4.9.2019
[ zmin. mesiaca neukonfené || PR podla § 144a ods. 3 pism. &)
Wypocet
Vypoéet Dri X
D Ciastka 1,29 ELR
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ZADAVANIE NEOSPRAVEDLNENEJ ABSENCIE — KRATENIE DOVOLENKY

Neospravedlnenl absenciu zadavate zlozkou mzdy A30. Ak mal zamestnanec absenciu viac dni
v kalendarnom mesiaci, ale tieto dni nenasledovali bezprostredne za sebou, potom je potrebné,
aby ste zadali absenciu viacerymi zlozkami tak, aby jednou zlozkou mzdy bol zadany
nepreruseny ¢asovy Usek trvania absencie.

_— Zamestnanec mal absenciu 9. 9. 2019, 13. 9. 2019 aod 27. 9. do 29. 9. 2019.
— | Absenciu zaddme 3 zlozkami A30 na nasledovné dni: A30 6.9., A30 13.9., A30 27.,
28.,29.9.2019.

Pri zlozke mzdy A30 - neospravedlnena absencia sa spristupni oznacovacie policko Kratit
narok na dovolenku. Za neospravedlnent absenciu mozno kratit dovolenku o jeden az dva dni
Toto si nastavite vmenu programu Nastavenia — Nastavenia — Pri neospravedlnenej
absencii kratit dovolenku. V pripade, Ze oznacovacie policko Kratit narok na dovolenku
neoznacite, program nebude za tdto neospravedlnenud absenciu dovolenku kratit.

Stlacenim tlac¢idla Ok Gdaje o zlozke mzdy potvrdite. Ak stlacite tlacidlo Zrus, Gdaje nebudu
zmenené. Ak kliknete na tlacidlo Pridat d'alSiu opat otvorite formular Pridavanie zlozky mzdy
na zadanie dalsej zlozky mzdy, pricom (daje o predchadzajicej zlozke mzdy sa automaticky
pridaju do vypoctu bez potvrdenia tlac¢idlom Ok.

ZALOZKA ZRAZKY
Na kartu so zalozkou Zrazky st po vygenerovani mzdy pracovnikovi automaticky prenesené

vsetky tzv. legislativne zrazky. SU to odvody poistného a odvod dane, ktoré vyplyvaji
zo zakona.

Zloky mady Zrasy Ostatng

Por Ciastka Clastka Spésob Ziklad  Sadzba  Zéklad Sadzha

Tl Nazav zrazky e Tora.) Doplatok wpofty =) ) torg.) Ea) M4 dat’ Dal Spésob viplaty | Specifika
2 nemocenské paiskenie 14,00 14,00 legislativry 1000,00 1,40 % 1 000,00 1,40 % hatovost
3 starabné paistenis 40,00 140,00 legislativry 1000,00 4,00 % 1 000,00 14,00 % hatovost
4 invalidné poistenie 30,00 30,00 legislativry 1000,00 3,00 % 1 000,00 3,00 % hatovost
5 v nEzamest, paiskenie 10,00 10,00 legislativry 1000,00 1,00 % 1 000,00 1,00 % hatovost
(] garanéné poistenis 2,50 legislativry 1 000,00 0,25 % hatovost
7 drazavé poistenie g,00 legislativry 1 000,00 0,80 % hatovost
g rezeryny fond 47,50 legislativry 1 000,00 4,75 % hatovost
9 twarba sac, Fondu legislativry 1 000,00 0,60 % hatovost
10 dafi preddavkova 80,02 legislativry 537,89 hatovost
11 stravné 34,02 1,62 EUR/der hatovost -
Ll >
| (i G Stav wiplaty: bez priznaku - I Ok Zrus

Na karte si mozete skontrolovat, z akych vymeriavacich zdkladov program vypocital odvody na
zdravotné asocidlne poistenie za organizaciu a pracovnika, ale aj zaklad, z ktorého sa tvori
sociadlny fond a taktiez zaklad a vypocitani vysku dane. Tieto Gdaje program vypocita vzdy podla
aktualne platnej legislativy.

Ak vyplacate prijem zamestnancovi s nepravidelnym prijmom alebo prijem zamestnancovi po
ukonceni pracovného pomeru apotrebujete si skontrolovat, na aké obdobie azakych
vymeriavacich zakladov program vypocital odvody, zistite to, po stlaceni tla¢idla Oprav na
formulari Oprava zrazky vytvorenej programom v zilozke Rozpis zrazky.
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Oprava zraZky ¥ytyorenej programom
Zrazka Rozpis zr&zky

Zradka Mézoy starobné poiskenie lﬂ Paradove dslo 2
Poistovria Socidlna poiskoviia d

Popis lﬂ

YWipocet Spdsob wypocty | podla leqgislativy -
Z3klad zamestnanca v inej organizacii ELIR

Detail wipoliu Zamestnanec Qrganizacia
Zaklad 999,99 | ELIR 999,99 | ELR
Percento 41| e 14 o
Ciastka 39,96 | | ELR 139,95 | ELR

V takomto pripade sa prijem rozpocita do vymeriavacieho zdkladu na kazdy kalendarny mesiac
trvania poistenia v poslednom kalenddrnom roku, preto st na tejto karte rozpisané
vymeriavacie zaklady a odvody po jednotlivych mesiacoch.

V pripade zamestnanca pracujiceho na dohodu s nepravidelnym prijmom sa prijem rozpocita na
jednotlivé mesiace celého trvania dohody.

odmenovany, v mesiaci oktéber (v septembrovej vyplate) vyplatite odmenu.
Odmena sa rozpodita na mesiace januar — september (s prihliadnutim na maximalne
vymeriavacie zaklady v jednotlivych mesiacoch). Na karte Rozpis zrazky budu teda
uvedené odvody za tieto mesiace januar az september.

:f Statutarovi, ktory je v pracovno-pravnom vztahu od 1. 1. a je nepravidelne

ZréZka | Rozpis zraZky |

Ciastka Ciastka Zaklad Sadzba Zaklad Sadzba

7 mesiar © (prac) forg.} iprac. {prac.) {org.] {org.)
za februdr 2019 4,44 15,55 111,11 4,00 % 111,11 14,00 %
za marec 2019 4,44 15,55 111,11 4,00 % 111,11 14,00 %
za aprl 2019 4,44 15,55 111,11 4,00 % 111,11 14,00 %
za maj 2019 4,44 15,55 111,11 4,00 % 111,11 14,00 %
za jiin 2019 4,44 15,55 111,11 4,00% 111,11 14,00 %
za jdl 2019 4,44 15,55 111,11 4,00% 111,11 14,00 %
za august 2019 4,44 15,55 111,11 4,00 % 111,11 14,00 %

23 september 2019 4,44 15,55 111,11 4,00 % 111,11 14,00 %
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Ak ma zamestnanec pracovny pomer aj uiného zamestnavatela, z ktorého plati poistné na
nemocenské, starobné, invalidné av nezamestnanosti, potom je mozné pri tychto druhoch
poistenia zadat v policku Zaklad zamestnanca v inej organizacii vymeriavaci zéklad, z ktorého
uz zamestnanec zaplatil odvody uiného zamestndvatela. Program potom zohladni tieto
hodnoty pri vypocte maximalnych vymeriavacich zakladov za zamestnanca.

Okrem zrazok tzv. legislativnych st na kartu prenesené aj ostatné uzivatelské zrazky, ktoré
boli pridané v Personalistike, napriklad p6zicka, vyzivné atd.

Rovnakym sposobom ako v pripade zloziek mzdy mozete novi zrazku pridat tlac¢idlom Pridaj,
opravit zrazku tlac¢idlom Oprav alebo zrusit tla¢idlom Vymaz polozky, ktoré budi zrazané zo
mzdy zamestnanca.

Po stlaceni tlacidla Pridaj a Oprav sa zobrazi formular pre zadavanie zrazky, ktory je popisany
v kapitole 4.2. Evidencia zamestnancov [str. 46], v ¢asti Zrazky. Ak pri zadavani zrazky kliknete
na tlacidlo Pridat dalsiu, opat otvorite formuldr Pridavanie novej zrazky na zadanie dalSej
zrazky, pricom Udaje o predchadzajucej zrazke sa automaticky zaeviduju bez potvrdenia
tlacidlom Ok.

ZALOZKA OSTATNE

Na karte Ostatné sa zobrazuje fond pracovnej doby v aktudlnom mesiaci, ktory ma zamestnanec
odpracovat, nezdanitelna ¢ast na danovnika, ktord v pripade vyplatenia prijmu za viac mesiacov
naraz mozete upravit, cena prace v rozpise na hrubd mzdu a jednotlivé odvody zamestnavatela,
priemer na dovolenku a iné nahrady ako aj idaje o danovom bonuse.

PRIEMER NA DOVOLENKU A INE NAHRADY

Pole Priemer na dovolenku ainé nahrady obsahuje hodnotu, ktori program pouzije pri
vypocte dovolenky alebo inych ndhrad mzdy na karte Zlozky mzdy. Pod nim su zobrazené
Udaje, z ktorych program priemer vypocital.

V pripade odmenovania zamestnancov podla Zdkona o vykone prace vo verejnom
| p— zaujme sa zobrazi Priemer na ndhrady mzdy a Hodinova sadzba funkéného platu
pre vypocet priplatkov.

Ak zamestnanec neodpracoval potrebny pocet dni, z ktorého by mohol program vypocditat
priemer, je potrebné zadat jeho hodnotu ru¢ne. Priemer zadéte vo formulari Vypocet priemeru
dovolenky, ktory sa zobrazi po stlaceni tlac¢idla EUR/h.

Ak je priemer zobrazeny cervenou farbou, je to bud preto, ze ste ho ru¢ne zmenili v aktualnom
mesiaci, popripade v niektorom predoslom mesiaci aktualneho kalendarneho Stvrtroka, alebo bol
vypocitany programom z podkladov, ktoré ste mu rucne zadali.

Podklady pre vypocet priemeru na dovolenku si mézete pozriet na tlacovej zostave
— Priemerny zarobok (volba Tla¢ -» Tla¢ - Dovolenky —» Priemerny zarobok).
E Dokument obsahuje zoznam priemernych zarobkov zamestnancov pre zvoleny
Stvrtrok, dhrn vyplatenych miezd bez nahrad, pocet odpracovanych dni a hodin a

priemernu dlzku pracovného dna.

DANOVY BONUS

V spodnej casti tejto karty je umiestnena tabulka Deti, kde st informacie o uplatneni dafiového
bonusu. Tieto informacie program prenesie z evidencie Personalistika, karta Rodinné Gdaje.
Danovy bonus uplatni program vtedy, ak je uniektorého dietata v prislusnom stlpci tejto
tabulky uvedeny Gdaj Ano a st splnené aj iné podmienky (vyka prijmu).
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E‘ Y Ak v stipci Dafovy bonus bude Gdaj Ano, ale program neuvedie vo vypoditanej

mzde danovy bonus, aj ked'je splnena podmienka vysky prijmu, pravdepodobne ma
dieta viac ako 25 rokov.

Ak nechcete, aby program uplatnil danovy bonus na dieta v mesiaci, za ktory robite vypocet
miezd (napriklad vtedy, ak zamestnanec nepredlozi potvrdenie o navsteve skoly, ktord dieta
navstevuje), je potrebné (daj Ano zmenit pomocou rozbalovacieho zoznamu v prislusSnom
riadku tabulky v stlpci Dafiovy bonus (Odpoé¢. dane) na Nie.

V pripade oprav danového bonusu z minulych mesiacov je mozné vpisat konkrétnu ciastku
danového bonusu (plusovul aj minusovi) do stlpca Oprava dan. bonusu. Skontrolovat skuto¢nd
vysku danového bonusu mézete v hornej casti tohto formulara.

4,55 IMPORTY ODMIEN A STRAVNEHO DO VYPLAT

Do vyplat, vygenerovanych na zaklade Gdajov z Personalistiky, pracovnych kalendarov a Planu
dovoleniek, je mozné este naimportovat dalSie zlozky mzdy, ktoré majl stanovend pevnu
¢iastku. Ide najma o odmeny, ktoré sa menia kazdy mesiac. Taktiez je mozné naimportovat do
vyplaty aj zrdzku stravné.

Import je mozné urobit zo stiboru s priponou .txt, pricom sibor musi obsahovat Gdaje v spravnej
Struktdre. Import odmien spustite z menu programu Mzdové funkcie — Import odmien, import
stravného spustite zmenu programu Mzdové Ffunkcie —» Import stravného. Zobrazi sa

formular, v ktorom pomocou tlacidla ~= zadate umiestnenie importného siboru:

Import stravného

D\ OlymppImporki0s 19, kxt T

Fadajte sibor obsahujlci stravné, kboré sa ma imparkovat’ do wyplat.,

Mahl'ad siboru ik Frus

Tla¢idlom Ok spustite samotny import, ktorého priebeh indikuje farebna lista v dolnej casti
obrazovky. Po naimportovani vSetkych Udajov sa zobrazi informac¢né okno s vysledkom importu.

v1s Udaje je mozné importovat iba do vygenerovanych vyplat. Ak by ste mali v
E@ importnom subore zadané (daje aj pre zamestnanca, ktory esSte nema
— vygenerovanu mzdu, tieto by sa do programu nepreniesli. Rovnako nie je mozné
importovat ani zlozky mzdy, pri ktorych nie je mozné zadat pevnu ciastku s typom

tarify "EUR".

v1s  Vprograme MS Excel mbzete naraz zadat stravné aj pre viac mesiacov, kazdy
—_— mesiac vSak musi byt na novom liste. Pri ukladani siboru v zadanom forméte sa
| — potom vytvori z kazdého listu jeden subor, ktory v prislusnom mesiaci
naimportujete.

Informacie o Struktire importného sdboru najdete velektronickom Helpe
k programu.

[,
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4.5.6 PREPOCET VYPLAT

Funkciu prepoctu vyplat vyuzijete v pripade, Ze po vygenerovani miezd zistite, ze ste zabudli
zadat nejaky Udaj, ktory ovplyvni vypocitané vyplaty zamestnancov. Funkciu spustite vyberom
zmenu programu Mzdové funkcie — Prepocet vyplat. Prostrednictvom tejto volby
uskutocnite automaticky hromadny prepocet vyplat vsetkych zamestnancov pre zvoleny mesiac.

— Prepocet vyplat je mozné v zdkladnom okne evidencie Vypocet miezd spustit aj
E kliknutim na pravé tlacidlo mysi.

Prepocet vyplat mézete vyuzit napriklad v takom pripade, ak uz v mesiaci mate
— mzdy vypocitané, po vypocitani miezd ale zistite, ze nemate v podnikovych tdajoch
— I (volba Organizacia — Podnik) zapnutl volbu Platitel prispevku na garancéné
— poistenie.

V podnikovych tdajoch zapnete spominant volbu a spustite funkciu Prepocet vyplat. Po tomto
zadani program v konkrétnom mesiaci vSetky vyplaty automaticky prepocita, pricom ponecha vo
vypocitanych vyplatach vsetky zadané (daje a taktiez zohladni novi skutocnost (platitel
prispevku na garanc¢né poistenie).

| p— Funkciu vyuzijete aj v pripade zmeny v rozdc¢tovani do podvojného Gctovnictva.

4.5.7 STAV VYPLATY

Volbou Mzdové fFunkcie —» Stav vyplaty mozete k vyplatam pridelovat vlastny priznak, ktory
urcuje, v akom stave sa vyplata zamestnanca momentalne nachadza, t ). ¢i je uz dokoncéena alebo
je do nej potrebné este nieco doplnit, upravit a pod.

Stavy vyplat nadefinujete podla vlastnych potrieb v &iselniku stavov vyplat. V programe si uz
preddefinované dva stavy vyplat: rozpracovana a dokoncena. Dalsie vlastné stavy mobzete
zadat pomocou tlacidla Pridaj.

Otvori sa formular, v ktorom zadite ndazov, farebny priznak resp. poznamku. Volbu
Upozornovat oznacite vtedy, ak si Zelate, aby program pri uzadvierke mesiaca upozornil na to, ze
niektord vyplata ma prideleny tento stav. Cez volbu Oprav mbzete zmenit vlastnosti uz
existujlcich stavov.

V evidencii Vypocet miezd (Domov — Vypocet miezd) je mozné pridelit resp. opravit stav
vyplaty nasledovnymi sposobmi:
> pri generovani mzdy zapnete volbu Nastavit stav vyplaty pri generovani a vyberiete
priznak, ktory sa ma pridelit,
» priamo vo formulari mzdy v spodnej ¢asti pomocou rozbalovacieho zoznamu so stavmi
vyplaty,
> v zozname zamestnancov cez pravé tla¢idlo mysi vyberiete Stav vyplaty a prislusny
priznak,

» pomocou tlacidla so Sipkou na spodnej liste - cez Sipku vyberiete priznak a kliknutim
na tlacidlo sa prideli aktudlnemu zamestnancovi, na ktorom je nastaveny kurzor,

> dvojklikom v stipci Stav vyplaty sa prideli priznak vybraty na spodnom tlacidle,

> hromadne viacerym zamestnancom je mozné pridelit stav pomocou tlacidla Zmen
stav - otvori sa formular, v ktorom vyberiete stav vyplaty a zvolite, ¢i sa ma pridelit
aktudlnemu, oznacenym alebo zobrazenym zamestnancom.
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Po prideleni sa zobrazi farebny priznak v stipci Stav vyplaty.

v1s  Cezpravé tlacidlo mysi v zozname zamestnancov je mozné k danej vyplate pridat aj

E@ poznamku. Pomocou pravého tlacidla mysi vyberiete Poznamka k vyplate, otvori

— sa okno, do ktorého napiSete svoju pozndmku a ulozite tlac¢idlom Ok. Takto zadany
text sa zobrazi v stlpci Poznamka.

4.5.8 PREPOCET DOVOLENKY

Prepocet dovolenky odporicame pouzit napriklad v pripade, Ze ste spatne opravovali mzdy
v predoslych mesiacoch, ¢im sa porusila kontinuita zadavania Udajov. Prepocet dovolenky
uskutocnite vyberom z menu programu Mzdové Funkcie — Prepocet dovolenky. Program po
jej vybere uskutocni prepocet zvysnej dovolenky. Jej urcenie vykona na zaklade pociatocného
stavu charakterizovaného narokom na dovolenku a prenosom nevycerpanej dovolenky
z predchadzajldceho roka a diami jej kratenia a cerpania. Ak ¢isla nezodpovedaji ocakdvanému
vysledku, pravdepodobne je zle zadany narok na dovolenku alebo prenos nevycerpanej
dovolenky z minulého roka (predosld dovolenka). Pocet hodin vycerpanej dovolenky mézete
skontrolovat na mzdovom liste pracovnika.

Prepoiet dovolenky

b
‘9‘ Vykona sa prepadet 2wwEnej dovalenky v danom roku v pripade, ak
: bola narugena kontinuita zadavania Udajoy napr. opravou miezd v
minulych mesiacoch,

Typ prepoctu Zamesktnanci ¥ person.

# Bez prenosu zoskatku z predodlého raku *YZetei zarnestnanc
Aktualrey riadaok,
Zobrazeni zamestnanci

5 prenosom zostatky 2 predoslého roku

Pre wietky roky s prenosam 2ostatku L
Oznaceni zamesknanci

Ol Zrus

Prepocet dovolenky neodporicame spustat v pripade, ak ste zamestnancom zadali
“ narok na dovolenku volbou ruéne zadané (evidencia Personalistika » zaloZzka

——= _  Mzdové udaje — cast Dovolenka).

Prepocet dovolenky mézete vykonat:

> Bez prenosu zostatku z predoslého roku - ide o prepocet dovolenky aktudlneho
roku,

> Sprenosom zostatku z predoslého roku - moézete vyuzit napriklad, ak nesuhlasi
nevycerpana dovolenka z minulého roka. Tento prepocet je nutné vykonat v mesiaci
januar, kedy program prenesie nevycerpani dovolenku podla stavu k poslednému dru
predoslého roka,

> Pre vsetky roky s prenosom zostatkov - pri vybere tejto volby program prepodita
vSetky zostatky dovoleniek pre vsetky roky, ktoré si v programe zadané vroc¢nom
kalendari.
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Prepocet dovolenky je mozné robit pre vietkych zamestnancov alebo len pre zvoleni skupinu
zamestnancov zadanych v evidencii Personalistika oznacenim poZadovanej volby.

4.6 UZAVIERKA MESIACA

Uzavierka mesiaca slGzi na zabranenie dalsim zmendm vo vypocitanych mzdach zamestnancov.
Po jej vykonani uz nie je mozné mzdy pracovnikov v tomto mesiaci dalej upravovat, vsetky
dodatocné Gpravy mézete urobit az po opatovnom zruseni uzavierky.

Uzavriet mesiac mézete dvomi sposobmi:

> na paneli Ro¢ny kalendar (volba Domov — Kalendar) sa nastavite na mesiac, ktory
chcete uzavriet, a stladite tlac¢idlo Uzavri,

» volbou Domov — Mesaéna uzavierka.

Po vybere jednej z tychto moznosti sa zobrazi upozornenie, ze uzavreté mzdy nie je mozné
upravovat s otazkou, ¢i chcete v danej operacii pokracovat:

Potyrd’ poZadovanii operaciu

9 Prajete si uzavriet’ mzdy v mesiac 09/20197
‘_./ {Udaje v uzavretom mesiac nebude moZné d'alej opravovat)

Ano Mie

Pri uzavierke program dalej skontroluje, ¢i pre kazdy uzatvdrany mesiac existuje v evidencii
prevodnych prikazov aspon jeden prevod. V pripade, Ze tento prevod neexistuje, upozorni na
tdto skutocnost a opét ziada potvrdenie operacie.

Potyrd’ poZadovyani operaciu

Sicastou (plnej medovej agendy si aj prevodné prikazy
'2 obsahujice odvody poistného, dane a miezd, ¥ mesiaci, kbory
L4 ma byt prave uzatvoreny neexistuje Ziaden zaznam o
prevodnom prikaze.
Prajete si zobrazit evidenciu prevodnych prikazow?

Ano i ZrusEit’

Po uzévierke volbou Mesaéna uzavierka sa do ro¢ného kalendara automaticky prida dalsi
mesiac, ktory sa zaroven stane aj aktudlnym a zobrazi sa v rozbalovacom zozname na paneli
nastrojov.

Mesiace, ktoré ste uz uzavreli, si oznat¢ené zamkou v lavom stipci. V programe mézete mat
naraz aj viac neuzavretych mesiacov, ak si v uzivatelskych nastaveniach v menu programu
Nastavenia — Nastavenia vypnete volbu Iba jedno neuzavreté obdobie. Odporicame vsak,
aby ste z dévodu ochrany kontinuity dajov mali otvoreny len mesiac, ktory prave spracovavate.

Ak potrebujete v uzavretom mesiaci urobit nejaké Upravy v mzdovych alebo podnikovych
Udajoch, musite najskor zrusit jeho uzavierku. Uzavierku zrusite tlac¢idlom Odomkni vo formulari
Roény kalendar. Ak je v uZivatelskych nastaveniach zapnutd volba Iba jedno neuzavreté
obdobie, program nedovoli zrusit uzavierku, ak sa v kalendari uz nachadza iny neuzavrety
mesiac. Pontkne vam vSak uzavierku tohto mesiaca a po potvrdeni automaticky odomkne
zvoleny mesiac.
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Rusenie uzavierky by ste mali pouzivat uvazlivo. Zdsahom do Udajov uzavretého
mesiaca sa totiz moze stat, ze Udaje v nasledujicich mesiacoch, ktoré uz boli na
jeho zaklade vypocitané nebudi zohladrovat vykonané zmeny.

4.7 PREVODNE PRIKAZY

Daléim krokom po spracovani miezd je prevod finanénych prostriedkov, napriklad do
zdravotnych poistovni, Socidlnej poistovne, na danovy Urad, na Uc¢ty zamestnancov. K
uskutocneniu tejto povinnosti je potrebné vytvorit prevodny prikaz na Ghradu prostriedkov zo
mzdového uctu firmy.

Prevodny prikaz vytvorite v evidencii Prevodné prikazy.

Olymp, verzia 19.50 [Prevodné prikazy]

E FUNKCIE FIRMA TLAC

R @ E@ 3, Finanéné Statistka @ 1ok 2019 . % - | o, =

Flén dovoleniek.
Uvodna | Persondlistika Wypofst Prevodné  Zodtovarie . Kalerdar b Mesaind uzavierka | Rychla | X - 4 Wyhladévanis Zobrazenis
obrazovka miezd prikazy  preddavioy & Evidencia koleni tHai a filtrovanie = -
Evidencie Roiny kalendar Tlag Dznat...
rok 2019 - -
Obdobie Druh Ciastka Prikazca Typ et Banka Organizstna Struktdra

‘ Prevodny prikaz

jan 2019 | prevod z Ofky 11 347,48  Tatra banka a.s. H 2925498765 1100
jan 2019 platba z pokadnice 1416,36  Tatra banka a.s, H | 2925498765 1100 Prevod zo mzdového uctu
feb 2019 | prevod z dctu 10 029,95  Tatra banka a.s, H 2925498765 1100
feb 2019 platha z pokladnice 1 374,20  Tatra banka a.s. H 2925498765 1100 Obdobi
obie: marec 2013
mar 2019 | prevod z victu o |
mar 2019 platha z pokladnice 1188,77  Tatra banka a.s. H 2925495765 1100 Prikazca: Tatra banka as
Uéet: 2025495765
Banka: 1100
Cislo Klienta:
Penazny dstav: Tatra banka, a.5.

¥ | Détum vystavenia: 05042019

Mena: EUR
Ciasthka: 11 530,61
Défvad plathy pre Ciastka Prifemca

Prikszen

632,25 Ddvera
P 192,02 Union
zF 314,02 | YSZP
SP 3074,80  Socidlne poistovia
(B 30,00  DDS Tatra banky
Ex201302 - exe 210,72
ol L2 Wrlata na et £ 406 -
GEneruj Optar Ukaz Vymaz | v Export Lﬂ Podet wygeneravanych vwplat: 14 Balik padpary plati do; 19,10, 2019

moja lic, Janosikova 21, 010 01 Zilina vp lice Profesional

Evidencia prevodnych prikazov vam poslizi aj na vytvaranie vystupnych suborov pre
komunikaciu s bankou prostrednictvom homebankingu pripadne internetbankingu. Okrem
bankovych prevodov tu moézete sledovat aj prevody pokladni¢éné aprevody Fiktivhe
(vysporiadanie danového bonusu, zamestnaneckej prémie, dane), ¢o vdm umozni zachytit vietky
finan¢né toky sdvisiace s vypoctom miezd.

Prevodné prikazy odporic¢ame generovat kazdy mesiac, a to i napriek tomu, ze
samotné tlacivd prevodnych prikazov z programu OLYMP nepouzijete. V pripade,

Zze po vygenerovani prevodnych prikazov opdtovne vstipite do vyplat a urobite
akukolvek zmenu, prevodné prikazy je potrebné pregenerovat.

Pravidelnym generovanim prevodnych prikazov zabezpedite naviac automatickd kontrolu
danovych povinnosti, ktord program OLYMP sleduje prave v tejto evidencii.
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Po generovani prevodnych prikazov si mozete danové povinnosti (preplatky,
— nedoplatky) sledovat na prehladnom tlacive Rekapitulacia uhradenej dane
| — (Tla¢ > Odvod dane — Rekapitulacia uhradenej dane).

Generovanie prevodnych prikazov postupne po jednotlivych mesiacoch (januar az
december prislusného roku) je délezité najma z dévodu, aby vdm program spravne vyplial aj iné
dokumenty (Mesac¢ny prehlad o zrazenych a odvedenych preddavkoch, Rocné hlasenie o
vyGctovani dane,...). V pripade, Ze v niektorom z mesiacov prevodny prikaz nevygenerujete
(napr. m4j), pri tlaceni Ro¢ného hlasenia o vyictovani dane by sa mohlo stat, Ze oznamované
sumy nebudu spravne. V tomto pripade je potrebné, aby ste spitne dogenerovali mesiac maj,
ale zaroven je potrebné, aby ste opatovne pregenerovali aj prevodné prikazy za mesiace jun az
december. Takymto postupom zabezpecite, ze program zohladni aj pripadné pripocitanie
(odpocditanie) roznych preplatkov (nedoplatkov) z povodne nevygenerovaného mesiaca maj.

TVORBA PREVODNEHO PRIKAZU

Prevodny prikaz vytvorite pomocou tlacidla Generuj, po stlaceni ktorého sa zobrazi formular
Tvorba prevodného prikazu:

Tvorba prevodného prikazu

v | gPrevodn? prikaz banke Profil generovania

+ | Zdravotné poistenie {Vaetky prevodne prkazy) -

+ | Zdravokné poistenie - dividendy =
Pridaj
+ | Odvody do socidlnej poistiovne
| Odvody do socidlneho Fondu Obdobie generoyania
+ | DDS, Ofel, sparenie, Ziv. poiskenie september - | z019
+ | Dan preddavkova jﬁ
e Weskavens 4.9.2019 FH:
| Dafi zrazkova v
| Zalohwy prevodom Zohladnit’ finandné poheby
| Zamestnanecke zragky prevodom Spajit platby na rovn.Gety a
» |+ | Zahranicny prevod s rovn.symbolmi

v || Uhrada migzd v hotovosti

A Clenenie
| Zamestnanecké zragky Sekom

o . 3 - ]
+ | Mzdy vyplacané cez pokladnicy za cell firmu bez deneriia

| Zélohy wyplécané cez pokladnicu 5 tleresimne diedss

~ ® | Prevwod zo socidlneho fondu do Strke] drovne

| Prevod na ddet za zvolené stredisko

Pravod na pokladnicu 0|

+ | Poukazanie darfiového bonusu vratane podstredisk

<

Poukazanie zamestnaneckej prémie

| Poukazanie dafiového bonusu na zaplate. .
Vrétenie preplatku z RZD

Vrétenie preplatku preddavkovej dane

rétenie preplatku zrdfkove] dane

Ok Zrus

Prostrednictvom tohto formuldra moézete vytvérat prevody financii zo mzdového Gétu a Gctu
socialneho fondu, bud' na iné Gcty alebo do pokladnice. Dalej umoziuje vytvérat fiktivny prevod
na vysporiadanie ciastky vyplatenej z prostriedkov zamestnavatela na danovom bonuse, na
zamestnaneckej prémii, prevod najednorazové vyrovnanie preplatku zro¢ného zlctovania
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dane, ako aj prevod na vysporiadanie preplatku na preddavkovej dani na Gcely vyplnenia ziadosti
o vratenie preplatku a sledovanie danovej povinnosti v dalSich mesiacoch.

Pri vytvarani prevodného prikazu si najskor v lavej casti formulara vyberte, ktoré prevody chcete
do prikazu zahrnat.

Pre vytvorenie prevodného prikazu na Ghradu poistného, dane, zaloh, miezd a zalohovu tvorbu
socidlneho fondu je potrebné oznadit volbu Prevodny prikaz banke. Udaje o prikazcovi
program prevezme z bankového G¢tu zadaného v podnikovych (dajoch (volba Organizacia —
Podnik).

Volbu Zahraniény prevod zvolite vtedy, ak chcete generovat zdravotné a socidlne poistenie v
zahranici, dan v zahranici a zalohy a zrazky so spésobom vyplaty "na zahrani¢ny Gcet". Program
pre tieto polozky automaticky vygeneruje samostatny prevodny prikaz, na ktorom bude zapnuta
volba Zahraniény prikaz.

Uhrada miezd v hotovosti bude obsahovat vietky mzdy vyplacané v hotovosti alebo ekom,
rozpisané po jednotlivych zamestnancoch.

Volbu Prevod zo socialneho fondu oznacte, ak ste vyplacali plnenia zo socidlneho fondu. Je to
potrebné z dovodu, Ze vsetky prijmy zamestnancov st vyplacané zo mzdového Uctu a preto je
potrebné tu cast, ktord bola ¢erpanim socidlneho fondu, spatne refundovat na mzdovy ucet
alebo pokladnicu.

Po oznaceni volby Poukazanie danového bonusu program vygeneruje fiktivny prevod na sumu,
resp. ¢ast sumy, ktori zamestnavatel vyplatil zamestnancom na danovy bonus z vlastnych
prostriedkov. Ide o sumu, resp. cast sumy, ktord si zamestnavatel nemohol z dévodu nulovej,
resp. nizkej, ahrnnej dane vysporiadat uz prisamotnom odvode dane na danovy urad. Po
vygenerovani tejto fiktivnej sumy sa Ciastka automaticky prenesie na Prehlad o zrazenych a
odvedenych preddavkoch na dan do casti lll., v ktorej sumu dafového bonusu Ziadate vratit
spat.

V pripade, Ze zamestndvatel nemoéze zdovodu nizkej alebo nulovej danovej povinnosti
vysporiadat zamestnaneckd prémiu, na ktor vznikol zamestnancom narok v rocnom zactovani
dane, méZe o nu poziadat danovy Urad prostrednictvom Prehladu o zrazenych a odvedenych
preddavkoch na dan. Tito sumu (alebo ¢ast sumy) program prenesie do prehladu do ¢asti lll. po
vygenerovani fiktivneho prevodného prikazu Poukazanie zamestnaneckej prémie. Vtom
pripade uz program nebude v dalsich mesiacoch odpocitavat sumu zamestnaneckej prémie od
danovej povinnosti (preddavkovej dane).

zamestnaneckej prémie je mozné len po skonceni kalendarneho Stvrtroka, za
prislusné kalendarne mesiace tohto Stvrtroka. Z tohto dévodu prevodny prikaz
Poukazanie danového bonusu a Poukazanie zamestnaneckej prémie generujte
len za mesiac, ktorym kon¢i kalendarny stvrtrok.

|:| Ziadat dafovy Urad o poukazanie sumy na vysporiadanie dafového bonusu alebo

Oznacenim volby Vratenie preplatku dane z RZD program vygeneruje fiktivny prevodny prikaz,
ktory sposobi, ze program uz nebude mesacne znizovat Uhrn preddavkovej dane o ciastku
vyplatent ako preplatok na dani z ro¢ného zictovania. Tato volbu je preto potrebné oznacit
v takom pripade a v tom mesiaci, ked' si Ziadate o jednorazové vysporiadanie preplatku dane z
rocného zGctovania na prislusSnom danovom Urade pretoze predpokladate, Ze by ste preplatok
nevysporiadali znizovanim odvodu preddavkov dane ani do konca prislusného roka. Nasledne je
mozné cez volbu Tla¢ —» Odvod dane — Ziadost o vratenie ro¢ného zaétovania tito ziadost
vytlacit a odoslat na danovy trad. Suma sa do dokumentu prenesie z vygenerovaného fiktivneho
prevodného prikazu.

Po oznaceni volby Vratenie preplatku preddavkovej dane sa vygeneruje fiktivny prevodny
prikaz. Tento odporicame pouzit v takom pripade, ak preddavkovi dan, ktora bola omylom
zaplatena navyse, uz v danom roku nie je mozné inou cestou vysporiadat a chcete si o iu poziadat
prislusny danovy Urad. Po vygenerovani tohto prevodného prikazu nebude uz program o tento
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preplatok ponizovat v dalsich mesiacoch odvodovi povinnost, nakolko sa ocakava, Ze Danovy Grad
tento preplatok vrati. Po vrateni preplatku je potrebné vstupit do fiktivneho prevodného prikazu
cez Oprav a vpisat datum vratenia do poli¢ok "Uhradené". Nasledne program uvedie tdto sumu aj
na mesacny prehlad v danom mesiaci do riadku 8 minusom (v pripade nulovej odvodovej
povinnosti) resp. bude suma na riadku 8 (t. j. odvedené) oproti riadku 7 (t. j. odvodova povinnost)
nizsia prave o tento preplatok.

Program sleduje danovd povinnost len v rdmci jedného kalendarneho roka. Preto
I:l odporuicame vsetky preplatky/ nedoplatky vysporiadat najneskér v decembrovych
prevodnych prikazoch.
Po vygenerovani fiktivnych prevodnych prikazov Vratenie preplatku dane z RZD
— a Vratenie preplatku preddavkovej dane mozete cez volbu Tla¢ — Odvod dane —
E Ziadosti, vytlacit Ziadosti a odoslat na dafovy Grad. Sumy sa do dokumentov
prenesu z vygenerovanych prevodnych prikazov.

Pri tvorbe prevodnych prikazov si mézete vytvorit aj vlastné
profily generovania pomocou tlacidla Pridaj vcasti Profil
generovania, ¢im si nadefinujete, aké prevody ma program i¥Eetky prevodné prikazy) -
generovat a tak nebudete musiet pri kazdom dalSom generovani
oznacovat prevody. Pri vytvoreni profilu najskor zadajte nazov
profilu a potom oznacte, ktoré prevody ma program generovat.

Profil generovania

Pridaj

T . . ; . Obdobie generovania
V casti Obdobie generovania z rozbalovacieho zoznamu

vyberte mesiac, za ktory chcete prevodny prikaz generovat. V septermber = | 2019
riadku Vystavené potom zadajte datum, ktory bude pouzity .
ako datum vystavenia na prikaze. Wystawene | 30.9.2019

Pomocou volby Zohladnit finanéné pohyby moézete rozdelit
platby do viacerych prevodnych prikazov. Pripadne ju mo6zete i} )
pouzit pri spatnych opravach miezd, aby ste zistili pripadné Spoijit’ plattry na rovn. Gty a
nedoplatky. 5 rov. symbolmi

Zohl'adnit’ financné pohwbey

— Na mzdovom Gcte nemdte dostatok financnych prostriedkov. Prevod chcete
— I rozdelit na viac casti, pricom postup bude nasledovny:

> tie polozky, ktoré zo mzdového Gctu nie ste schopny uhradit, vymazete z formulara
Oprava prevodného prikazu (formular sa zobrazi po stlaceni tlac¢idla Oprav na
vybranom prevodnom prikaze),

> potvrdite zmeny tlacidlom Ok a v hlavhom okne opat stlacite tlacidlo Generuj,

> vo formuléri, ktory sa nasledne zobrazi, oznadite policko Zohladnit Finanéné
pohyby a stlacite Ok,

» program vytvori novy prevodny prikaz, ktory bude obsahovat vsetky polozky, ktoré
ste predtym vymazali.

Ak generujete viac prevodnych prikazov a Uhrada financnej ciastky smeruje na rovnaky ucet,
zapnite volbu Spojit platby na rovn. Gcty a s rovn. symbolmi. Touto volbou program zosuctuje
Uhradu do jedného prevodného prikazu. V tomto pripade musi prevodny prikaz obsahovat
rovnaké nalezitosti (ndzov uctu, Cislo Uctu, kéd banky, variabilny symbol, konstantny symbol,
Specificky symbol - icel platby), rozdiel je len v prevadzanej financnej ciastke.

Zvolené prevody sa za¢nu tvorit po stlaceni tlacidla Ok. V pripade, Ze niektory z nich je prazdny,
program sa spyta, ¢i ho aj napriek tomu pridat. Ak stladite tlacidlo Zrus, tak sa prevod nevytvori.
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Udaje prevodného prikazu mézete nasledne po vygenerovani opravovat a vymazavat. Konkrétny
prevodny prikaz mozete ndjst aj pomocou nastrojov na paneloch Vyhladavanie a Triedenie
(kapitola 3.5 Tipy na rychle ovladanie programu [str.23]).

Prevod finanénych prostriedkov chcete uskutocnit ziného Gctu, ako je vo
vygenerovanom prevodnom prikaze, ktory program prevzal z podnikovych Udajov
(volba Organizacia — Podnik).

I

Po vygenerovani prevodného prikazu stlacte tlac¢idlo Oprav, v zobrazenom
formulari Oprava prevodného prikazu ru¢ne opravte bankovy Ucet v hlavicke
formulara.

Chcete zmenit den splatnosti vo vygenerovanom prevodnom prikaze.
Vo formuléari Oprava prevodného prikazu v poli Vystavené zadajte pozadovany
datum prevodu.

Ak chcete spracovat viac prevodnych prikazov, oznacte si ich dvojitym kliknutim
mysSou v prvom stlpci tabulky alebo pouzitim niektorych z nastrojov na paneloch
zobrazenych nad tabulkou. Nasledne stlacte tlacidlo Oprav, Ukaz alebo Vymaz
pravym tlacidlom mysi. Pri funkcii opravy alebo prezerania prevodnych prikazov sa
pre oznacené zaznamy postupne zobrazi formuldr Oprava prevodného prikazu.

)

Pre tla¢ prevodnych prikazov vyberte z menu programu Tlaé - Prevodné prikazy. Vyberom
polozky Automaticka tlaé prev. prikazov vytlacite aktualny prevodny prikaz.

V casti €lenenie je mozné zvolit, ¢i prevodné prikazy budete

) A, " , C 4 Clenenie
generovat za celd firmu, s clenenim na strediska alebo len za o _
zvolené stredisko. Pri volbe s élenenim na strediska sa za celd firmu bez clenenia
vygeneruje za kazdé stredisko samostatny prevodny prikaz, s dlenenim na strediska
pricom sa zohladni zvolena uroven stredisk. T

Volbou za zvolené stredisko cez ¢iselnik zvolite konkrétne ® 23 zvaleng stredisko
stredisko. Oznacenim policka vratane podstredisk sa
vygeneruje prevodny prikaz, vktorom budd obsiahnuté =
transakcie aj za jeho podstrediska.

g— Prevodné prikazy za ostatné strediska dogenerujete pouzitim volby Zohladnit
| — finan¢né pohyby.

V pripade generovania prevodnych prikazov po strediskdch sa ako Ucet prikazcu pouZije
bankovy G¢et zadany v organiza¢nej $truktire podniku (Organizacia — Struktiara podniku) pre
dané stredisko. Ak sa generuje prevodny prikaz za celd firmu, program pouzije firemny Gcet z
podnikovych Gdajov.

V prevodnom prikaze za zvolené stredisko nie je mozné odsledovat nezaplatenu
I:l dan za minulé mesiace. Preto je potrebné vygenerovat tzv. sihrnny prevod. Ak uz
——= _ je suhrnny prevod vygenerovany, nie je uz mozné generovat prevodné prikazy po

strediskach so zohladnenim fin. pohybov.

Pokial prevodny prikaz generujete s oznacenim volby s élenenim na strediska,

naraz pre vsetky strediska, sGhrnny prevodny prikaz sa vygeneruje automaticky.

[: Pri uzavierke mesiaca, tlaci a exporte mesa¢ného prehladu program kontroluje, ¢i je
vygenerovany aj sthrnny PP. Pokial je potrebné ho dogenerovat, upozorni vas na
tato skutoc¢nost hlaskou.
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Podrobnejsie  informacie o generovani prevodnych  prikazov  najdete
v elektronickom Helpe k programu.

[iiT;)

EXPORT PREVODNEHO PRIKAZU

Pomocou tlacidla Export mézete z aktualneho prevodného prikazu vytvorit aj vystupny sibor
pre vase elektronické bankovnictvo (Homebanking, Internetbanking). Po jeho stlaceni vyberiete
banku, fFormat vystupného stiboru, zadate adresar a nazov suboru.

Podrobnejsi popis pouzitych Fformatov domaceho bankovnictva najdete
v elektronickom Helpe k programu.

[iiT;)

Pokial nechcete do elektronického bankovnictva exportovat nazvy jednotlivych
Uctov (napriklad osobnych Gcétov zamestnancov), vypnite tato volbu
v UzZivatelskych nastaveniach (volba Nastavenia — Nastavenia).

—
| —

4.8 FINANCNA STATISTIKA

Evidencia Finanéna Statistika poskytuje prehlad o mzdovych nékladoch spracovavanej firmy.
Zvolite ju pomocou volby Domov — Financna statistika.

Pomocou Finanénej Statistiky moZete sledovat nielen celkové mzdové naklady firmy, ale aj
odvody na konkrétny bankovy Ucet, popripade prijmy jedného i viacerych zamestnancov. Po jej
vybere bude zobrazend tabulka obsahovat polozky vsetkych prevodov, ktoré boli doteraz
v evidencii Prevodné prikazy vytvorené. Preto, ak pri prezerani finan¢nej statistiky chcete mat
uplny prehlad mzdovych nakladov spracovavanej firmy, nastavte pri generovani prevodov
(Formular Tvorba prevodného prikazu, kapitola 4.7 Prevodné prikazy [str. 93]) okrem volby
Prevodny prikaz banke aj Uhrada miezd v hotovosti a Prevod zo socialneho fondu.

Na paneli nastrojov z rozbalovacieho zoznamu vyberte rok, za ktory chcete mat finan¢ni
Statistiku zobrazend. Tento zoznam obsahuje vsetky roky, pre ktoré existuje v programe nejaky
prevod a v pripade, Ze je ich viac, tak aj moznost ich sithrnného zobrazenia (vSetky roky). Kazdy
riadok tabulky predstavuje jednu konkrétnu polozku prevodu zo mzdového uctu firmy napriklad
na Ucet: zdravotnej poistovne, danového Uradu, zamestnanca, popripade nejaky vydaj z
pokladne. Podrobnosti o tomto prevode ziskate po stlaceni tla¢idla Zobraz vo formulari
Polozka finanéného prevodu.
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Olymp, verzia 19.50 [Finantna Statistika]
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3 Finanénd satistika @ 1ok 2010 - o,
Plan dorvoleniek
Uwodné Personalistika Vypofet Prevodné Zdctovanie ) » . Kalendér a Mesafna uzavierka  Rychla 3 = 4 Wyhl'adavanie Zobrazenie
obrazovka miszd  prikazy  preddavkoy @ Evidencia Soleni taf a filtrovanie = =
Evidencie Roiny kalendar Tlai Dznat...
rok 2019 - -
Chbdobie Prijemca Ciastka Druh Gétu EeEiitiyee | EaeHtE e kod Organizaind Etruktira
prikazeu prijemcu {Os.8s.) ———
Do - . | Finantna 3tatistika
mar 2019 Jesenskd Maria 654,32 osobny Ufst Wyplata na Ufet wyplata na ooLf1 Prevod zo mzdového Gétu
mar 2019 Jesenskéd Maria 101,01  osobny Géet Wyplata na Ofet Yiplaka na Ofst ooz
mar 2019 Invalidné Zuzana 537,53  osobny Oéet Wyplata na déet Yiplaka na Ofst 0oz
mar 2019 | Starobnd Jarmila 162,25  osobny Uéet Wyplata na Ofet Yiplaka na Ofst 003 Celkovy sitet: 36 887,40
mar 2019 [lhé Martina 539,21  osobny Oéet Wyplata na déet Yiplaka na Ofst 00&
mar 2019 Majetry Michal 762,11  osobny Oéet Wyplata na Ofet Yiplaka na Ofst oog Obdobie: mar 2019
mar 2019 Mesainy Michal 1761,%4  osobny Gfst  vyplata naddet “Wiiplata na GEst oo Prijemca Dafiovy drad
. o . e . L Dan - preddavok
mar 2019 Zmendr Peter 332,95 osobny Ofet Wyplata na Ofet Yiplaka na Ofst 010 an - precaave
. - . Dan - preddavok
mar 2019 Exekdtarsky drad - UDr, Pe .. 210,72 osobny Oéet E®Z013/02 - exek.. EX2013(02 - gxek.. 010 » K15 LENOE0UZE 9B 7474 7SS
mar 2019 | Hodindr Jozef 664,94 | osobny Ufst Wyplata na Ufet wyplata na afet 011 SUBASKEY
mar 2019 | Skolny Frantigsk 511,80 osobny Oéet Wyplata na déet Yiplaka na Ofst 013 Yariab. symbol: 1100032019
mar 2019 Ing. Eva Skratena, PhD. 527,13 Mzdav hotovosti Meda v hotovosti 005 Ennit. symbol:
a . Spec, symbol:
mar 2019 Bc. Jan Brigadnik, 267,42 Mzda v hokovosti Mzda v hotovosti 004 N
Yystavené: 08.04.2019
mar 2019 | Helena Schmidiova 374,22 Mzda v hotowosti Mzda v hotovosti 014 Splatnost’: ihned’
jan 2019 Ddvera 608,84  zdravotna poi.. 2P ZF 2400 Uhradené: 08.04.2019
jan 2019 Union 192,02 | zdravotnd poi.. 2P ZP 2700 Ciastka: 1 028,74
jan 2019 | vSZP 360,41  zdravotnd poi.. 2P 2P 2533
jan 2019 | Socidlnag poistoviia 302327 socidlna poist, | 5P P
jan 2019 Socidlng poistoviia - VPP 89,40  soc, poist’, WPP SP-VPP SP-YPP
-
T T - TN v
Zobraz | (3] Pacet vygeneravanich viplat: 14 Balik podpary plat do: 19102019

PoloZka finantného prevodu

Prikazca
Druh

IBAN
SWIFT

Peri, Ostay
Pobocka
Cislo Kienka

Prijemca
Druh Gty
IBAMN
SWIFT

Symboly

D, prikazca
Ddv. prijemca
Wyskavene
Splatnost’
Uhradené

Tatra banka a.s.

prevod zo mzdového GEtu
SK6811000000002925498765
TATRSKBX

Tatra banka, a.s.

Zilina

Darioyy Grad

danovy arad - preddavok Fkod
SK9181800500259884 7474755
SUBASKEX
‘Wariabilny
1100032019

Konstantny  Specificky

Dan - preddavok
Dan - preddavok

05.03.2008 Za obdobie marec 2019
ihned’
08.04.2019 Ciastka 1 028,74 EUR

M&wrat
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Udaje o finanénom prevode nie je mozné v tejto evidencii opravovat. Pokial chcete niektory z
nich doplnit, opravit alebo vymazat, tak to mozete uskutocnit iba prostrednictvom evidencie
Prevodné prikazy. M6zete ich viak kedykolvek vytlacit prostrednictvom volby Tlaé.

Ak chcete prezeranie urychlit, oznacte si najskor tie riadky, ktoré vas zaujimaju a
nasledne kliknite pravym tlacidlom mysi na tlacidlo Zobraz. Jednotlivé zaznamy sa
budu postupne zobrazovat po stlaceni tlac¢idla Dalsi.

Na vytvorenie réznych financnych prehladov pouzite funkcie na pase ndastrojov, pomocou
ktorych zobrazite pozadované informécie (kapitola 3.5 Tipy na rychle ovladanie programu [str.
23]). Najjednoduch$ou z nich je vyber Aktualne Gdaje, po jej zvoleni sa zobrazia iba ndklady
toho mesiaca, ktory je nastaveny v rocnom kalendari.

Zaujima vas, kolko penazi ste za kalendarny rok odviedli na Gcet Socialnej
poistovne. Na paneli nastrojov z rozbalovacieho zoznamu vyberte rok, za ktory

chcete Udaje zobrazit. Stlacte tlacidlo ¥ anasledne Socialna poistovna. Program
zobrazi len tie riadky, ktoré zodpovedaju vyberovej podmienke. Sucet ciastok
v zobrazenych riadkoch a teda vysku vSetkych odvodov do poistovne, nijdete
vprvom riadku informativnej karty Finanéna Statistika umiestnenej vpravo od
zoznamu.

Ak chcete zobrazit len prevody urcitého prijemcu, nastavte sa mysSou na riadok
zvoleného prijemcu a stlacte sticasne tlacidla CTRL+ Enter.

4.9 ZUCTOVANIE PREDDAVKOV

V evidencii Zactovanie preddavkov moézZete vytvéarat rocné zlcétovanie preddavkov na dan.
Evidenciu otvorite vyberom z menu programu Domov — ZGc¢tovanie preddavkov.

Dlymp, verzia 19.50 [2ittovanie preddavkov]

@ rok 2018

TLAE

FIRMA

& Statistika
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Plan devvolzniek

=

Uvodné Personalistika Wpodet Prevodné | Z0gtovanie ) . | Kalendér a Mesafna uzdvierka  Rychla X ~ 4 ‘whl'ad&vanie Zobrazenie
obrazavka miezd prikazy  preddavkoy @ Evidendia Skoleni tlad & filtravanie = -
Evidencie Rotny kalendar Tlai Dznat...
rok 2018 M -
z OSE,IDS‘IJQE Priezviskn Dari  ZP Meno Rodné dislo Pracowny pomer  Uhrn prijmay Organizain Strukkira
|| oo I =T Hofesitiovane
katarina
016 zovdkond Soffa 7751100104 (hlavny prac, pom. 007 Katarina Vyletelova
o0g Majetri Michal 600415/5847 spalacnik,
o01f1  Jesensks Méria 785725{1122 | hlavni prac, pomer Ditum narodenia: 07121979
anz Inwvalidna 4 Zuzana SE5925/7474  hlavny prac, pomer 0,00 Trvalé bydiisko: Smrekavé 21, 01007 Ll
0ns Skrtend Eva 915610/8565  Hlavn{ prac, pomer
008 Mesadny v Michal T40901j547 | Hlavny prac. pomer oop| | Tetefon: D B243365
- . Email: ryletelova@olymp sk
010 Zmenér "4 Peter S40114/4111  hlavny prac, pomer 0,00
011 Hodinér 4 Jozef 700824i7474  hlavny prac, pomer 0,00 Poznamka:
013 Skalny Frantigek 790717/5478  hlavny prac, pomer 3
014 Schmidtova Helena BR5E10{4545 | hlavng prac. pomer .
003 Starabné Jarmila 45BN/ 142 Rotné ziittovanie:
004 Erigadnik. Jan 060712j8574 Uhrn prijmov: 12500
o6 Dlhé Martina 735617/5478 Uhrn poistenia: 988
. Zaklad d; 3 1151z
012 Mepravidelna Lrana £25830/1421 ldad dane
015 Smrekovd Jana BO5715{7421 Nezdanitel'né Easti zdkladu dane
07 Tailar Elisabeth &A0315/1111 dafiovnik: $830,02
- - mangella: 0
17386 Odmerany Tichomir 6203131000 prispevicy na DDS: 0
kiipel'na starostlivost’: 1]
2danitelna mzda: 7 681,95
Yyika dane: 1459,57
4 > P -
Zam. nrémia: n
Generuj |~ Oprav Ukaz YymaZ | - | Zamkni Podet wyaenerovanych viplat: 14 Ballk podpory plati do; 19.10. 2019

a: moja lic, JanoZikova 21,010 01 Zilina
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Tvorba rocného zGctovania preddavkov v programe OLYMP prebieha Gplne automaticky
na zaklade miezd, ktoré boli pracovnikovi v priebehu zvoleného kalendarneho roka vypocitané.
Po jeho vytvoreni je mozné zadat do ro¢ného zuctovania aj prijmy, ktoré mal zamestnanec
u inych zamestnavatelov.

Formuldr Zaétovanie preddavkov obsahuje zoznam vsetkych pracovnikov, ktori boli zadani
do Personalistiky. Zamestnanci, ktori maji zadané sibezné PP, st zadani v evidencii Zuc¢tovanie
preddavkov len raz a to s idajmi zo zdkladného PP, pricom po vygenerovani ro¢ného zictovania sa
Udaje z viacerych PP spocitaju. Na tvorbu zlG¢tovania preddavkov, rovnako ako na pridavanie oséb
do Personalistiky, nie st kladené Ziadne licencné obmedzenia, ako je to napriklad pri vypocte
miezd. To znamena, ze koncorocné zuctovanie preddavkov na dan a danového bonusu mézete
robit teoreticky akémukolvek poctu zamestnancov.

Pomocou rozbalovacieho zoznamu Rok, ktory sa nachadza na paneli nastrojov, je mozné urcit
obdobie, pre ktoré chcete zobrazit alebo vytvorit nové zictovanie preddavkov.

Informativna karta Roéné zuctovanie, umiestnend napravo od zoznamu, poskytuje informacie o
vypocitanom ro¢nom zUctovani zvoleného zamestnanca.

Tlaciva, ktoré suvisia s roénym zic¢tovanim dane mozete vytlacit cez volbu Tlaé. Generovat ro¢né
zUcCtovanie mozete jednotlivo po zamestnancoch stlacenim tlacidla Generuj alebo viacerym
zamestnancom naraz, kliknutim na Sipku tlacidla Generuj a nasledne na Zictovanie oznacenych
zamestnancov alebo Zuctovanie zobrazenych zamestnancov. Na oznacovanie, zobrazovanie
alebo vyber zamestnancov mézete pouzit vyberové podmienky, pozri kapitolu 3.5 Tipy na rychle
ovladanie programu [str. 23].

Ak chcete generovat rocné zictovanie hromadne viacerym zamestnancom, mozete
| p— si ich oznacit a nasledne stlacit tlacidlo Generuj pravym tlacidlom mysi, zGctovanie
sa vytvori pre vSetkych oznacenych zamestnancov.

V pripade, ze pre niektorého z pracovnikov uz bolo zuctovanie vdanom roku vytvorené,
program sa opyta, ¢i ma byt pévodné zGctovanie prepisané. Po potvrdeni kontrolnej otazky sa
povodné Udaje nahradia Udajmi vygenerovanymi nanovo. Ak stlacite tlacidlo Zrus, tak sa
vypocet pre Ziadneho zozamestnancov neuskutocni. Zamestnanci, pre ktorych uz bolo
zUctovanie preddavku na dan vypoditané, su zvyrazneni vstlpci Dan zelenou znackou. U
takychto zamestnancov mébzete pomocou tlacidla Oprav vygenerované U(daje prezriet a
pripadne aj upravit. Tato opravu mézete vyvolat aj dvojitym kliknutim na riadok, v ktorom su
zobrazené Gdaje zamestnanca.

Po jeho stlaceni sa zobrazi formuldr Roéné zuctovanie preddavkov na dan azdravotné
poistenie. Hlavnu cast formulara tvoria 3 karty so zalozkami — ZG¢tovanie dane, Podklady pre
zicétovanie dane a Zdravotné poistenie - tato karta je z dévodu vykondvania ro¢ného
zlctovania zdravotného poistenia zdravotnymi poistoviiami neaktivna.

ZUCTOVANIE DANE

Karta Zaétovanie dane obsahuje (daje, ktoré program vyplni na zaklade vyplat, ktoré ste
pre zamestnanca pocitali v zdanovacom obdobi v programe OLYMP. V pripade, Ze vykonavate
rocné zuctovanie dane zamestnancovi, ktory mal prijmy aj od inych zamestnavatelov, je
potrebné, aby vam predlozil od tychto zamestnavatelov Potvrdenie o zdanitelnej mzde. Udaje
z potvrdeni zadate na kartu Podklady pre zic¢tovanie dane a tieto program nasledne pripocita
k Gdajom na karte Zuctovanie dane.
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Zittovanie dane Podklady pre zietovanie dane

01 - Ohrn 298tovanych a vyplatenych primoy (5 5 zékona)

0la- ztoho dhen prijmoy z dohdd o
02 - Uhrn povinného poistenia 3705,94 EUR
i o - 02a - socidlne poistenis 2599,67
thrn poistného na
- 02b - zdravotné poistenie 106,27
013 - Z&Kad dane {r.01 - r.02) 23952,28 ELR
04 -Nezdanitelné || a) na dafiovnika 2828,95
Casti zakladu
dane Uhrnné suma ddchodkoy ]
bl na manzelky {manzela) o
pocet mesiacov | 12 | wlastny prijem partnera 1}
) zaplatené prispevky na DDS i}
d) zaplatené dhrady na kipel’. starostlivost’ i} G
z toho na manZelky a deki ] G
Spolu r.04a + r.04b + r.04c + r.04d 2828,95 EUR.
05 - Zdanitelna mzda (r.03 - r.04) 21123,33 EUR
06 - Dari podl'a § 15 zakona 4013,43
Prispevok podl'a zakona o sluzbach zamestnanosti
spifia podmienky vzniku néroky na zamestnanecki prémiu
Z&klad dane na uplatnenie zamestnaneckej prémie i}
Pocet mesiacov pre uplatnenie zamestnanecke] prémie i}
07 - Zamestnanecka prémia i}
05 - Suma nespravne vyplatenej zamestnaneckej prémie 0| EUR
09 - Marok na dafiowy bonus (v Ohrne na vietky deti § 33 zak.) 517,44
pocet deti 2
podet mesiacow 24
10 - Dariowy bonus priznany a wwplakeny wietkymi zamestn, 517,44
11 - Bonus na wyplatenie (+) aleba 13 - Bonus na wwhbratie (-) 0 EUR
12 - Bonus na vyplatenie zniZeny o dar 0 EUR -
4| » 413 2rus

Pri prvom zobrazeni vygenerovanych Gdajov su vsetky tlacidld EUR nepristupné. Ak
| p— zmenite Gdaj v niektorom textovom poli, prislusné tlacidlo EUR sa spristupni.
Pomocou neho sa mozete vratit k programom vypocitanym Gdajom.

Riadok 01 zahfna prijmy zo zavislej ¢innosti, ktoré boli zamestnancovi skuto¢ne vyplatené v
zdanovacom obdobi. V pripade, Ze ste na programe zacali pracovat v priebehu roka, je potrebné,
aby ste ho rucéne upravili tak, aby zohladnoval aj tie vyplaty, ktoré sa v programe Olymp
nenachadzaju.

V riadku 01a Uhrn prijmov z dohéd su vy¢lenené samostatne prijmy z riadku 01 z dohody o
vykonani prace, dohody o brigddnickej praci Studenta a dohody o pracovnej ¢innosti.

V nasledujicom riadku 02 Uhrn povinného poistenia st uvedené véetky poistné a prispevky,
ktoré boli zamestnancovi zrazené v zdanovacom obdobi.

Riadok tvori Ghrn poistného na socialne poistenie a Ghrn poistného na zdravotné poistenie. V
uhrne poistného na socialne poistenie - 02a st zahrnuté sumy poistného na nemocenské,
starobné, invalidné poistenie a poistenie v nezamestnanosti, vratane zahrani¢ného socialneho
poistenia (zrézka Odvod na SP v zahr.)
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V Ghrne poistného na zdravotné poistenie - 02b je uvedené zdravotné poistenie, vritane
zahrani¢ného zdravotného poistenia (zrazka Odvod na ZP v zahr.).

Odvody na SP a ZP (slovenské aj zahrani¢né) sa do rocného zGc¢tovania dane uvedu iba vtedy, ak
prisldchaju k prijmu zdanovanému preddavkom v SR. Zamestnancovi, ktory bol v danom roku
poisteny v zahranici a boli u neho teda pouzité namiesto slovenskych odvodov zrazky odvod na
ZP v zahr. a odvod na SP v zahr., program zapocita do Ghrnu poistného aj tieto sumy v pripade,
ze prislichaju k prijmu, ktory je zdanovany preddavkovou danou na Slovensku.

V riadku 03 je zobrazeny zaklad dane. Tento predstavuje rozdiel medzi Gdhrnom zac¢tovanych
prijmov a zaplateného poistného a prispevkov.

Riadok 04 a) na danovnika program oznadi a vyplni automaticky, ak si zamestnanec uplatnil
nezdanitelnt ciastku na danovnika aspon v jednom mesiaci. Ak si neuplatnoval nezdanitelnd
¢iastku mesacne (napr. z dévodu, Ze zamestnanec predpokladal vysoké prijmy), ale chce si aspon
nejakd ciastku uplatnit v ro¢nom zuctovani, je potrebné oznadit policko "na danovnika" a
program automaticky doplni podla zdkladu dane prislusni nezdanitelnu ciastku. V pripade, ze
zamestnanec poberal déchodok, tito sumu uvedte do policka "Ghrnnd suma déchodkov".
Program nasledne vypocita vysledni nezdanitelnG ciastku na danovnika, a to podla
dosiahnutého zakladu dane danovnika a podla Ghrnnej vysky dochodku.

V pripade, zZe si chce zamestnanec uplatnit nezdanitelnd ¢iastku aj na manzelku, je potrebné
oznacit policko 04 b) na manzelku (manzela). Po oznaceni tohto poli¢ka je mozné upravit pocet
mesiacov, pocas ktorych boli splnené podmienky pre uplatnenie nezdanitelnej ciastky na
manzelku (manzela) alebo uviest pripadny vlastny prijem manzelky (manzela). Program podla
tychto Gdajov (a samozrejme aj podla dosiahnutého zakladu dane danovnika) vypodita vyslednu
nezdanitelnd c¢iastku na manzelku (manzela).

V riadku 04 c) sa uvadzaji zaplatené prispevky na doplnkové déchodkové sporenie, najviac
do vysky 180 EUR. Uplatnit je mozné len prispevky, ktoré boli zaplatené na zaklade zmluvy
uzatvorenej po 31.12.2013 alebo na zaklade zmeny zmluvy, v ktorej sa zrusil ddvkovy plan. Toto
zabezpecite tak, ze v Personalistike na zrazke Doplnkové dochodkové sporenie bude zapnuta
volba "Uplatnit ako NCZD". Program nasledne prislichajtce zrazky z vyplat napocita do riadku
04 c). Ak je v Personalistike u jedného ¢loveka zadanych viac zrdzok na doplnkové dochodkové
sporenie, nezdanitelna cast sa uplatni len ak je uvedena volba zapnuta na kazdej z nich.

V riadku 04 d) sa uvadza suma Ghrad na kiapelna starostlivost v (hrne za zamestnanca, za
jeho manzelku a vyzivované deti. Zamestnanec si méze uplatnit ro¢ne max. 50 € na danovnika a
max. 50 € na manzelku (manzela) alebo dieta. Vysku Uhrad preukazuje zamestnanec
predlozenim dokladov o Ghrade. Cast Ghrad z riadku 04d, ktord si zamestnanec uplatiuje na
manzelku a deti (max. 50 € na kazdu osobu) je potrebné uviest do riadku z toho na manzelku a
deti.

V riadku 05 je vycislena roéna zdanitelna mzda, resp. zdklad dane zniZzeny o jeho nezdanitelnu
cast. Jedna sa o rozdiel medzi riadkom 03 a sictom riadkov 04 a), b), ), d).

V riadku 06 sa vypocita dan zo zakladu dane znizeného o nezdanitelné casti (z riadku 05).
Tento riadok sa zaokrahluje na eurocenty nadol.

V pripade, ze zamestndvatel alebo zamestnanec poberali prispevok podla zdkona o sluzbach
zamestnanosti, je potrebné oznacit prislusné poli¢ko. V tomto pripade nema tento zamestnanec
narok na zamestnaneckd prémiu. Jedna sa o prispevky napr. podla § 47, 503, 50c¢, 53, 533, 53b,
563, 59 alebo 60 zakona ¢. 5/2004 o sluzbach zamestnanosti.

V pripade, Ze zamestnanec splnil podmienky pre uplatnenie zamestnaneckej prémie, program
automaticky oznadi policko ,Splia podmienky vzniku naroku na zamestnaneckld prémiu” a
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vyplni aj nasledovné tri riadky. V tomto pripade sa nezdanitelné ciastky (riadok 04) a vypocitana
dan (riadok 06) rovnajui nule — program tieto riadky automaticky vynuluje (nevynuluje vsak
nezdanitelnu ciastku na danovnika v riadku 04a) nakolko tato suma je potrebna uz len pre Gcely
vypoctu zamestnaneckej prémie).

Do dalsieho riadku sa uvedie zaklad dane pre uplatnenie zamestnaneckej prémie, a to bud' z
riadku 03 v pripade, ak posudzované prijmy su najmenej vo vyske 12-nasobku minimalnej mzdy a
zaroven zdklad dane je nizsi ako nezdanitelna cast zdkladu dane na danovnika alebo uvedie
program sumu zakladu dane vypocitant z 12-nasobku minimalnej mzdy, a to v pripade, ak
posudzované prijmy su nizsie ako suma 12-ndsobku minimalnej mzdy a zaroven sU najmenej vo
vyske 6-nasobku minimalnej mzdy.

Dalej sa uvedie pocet mesiacov, v ktorych sa splnené podmienky pre uplatnenie
zamestnaneckej prémie (mesiace, v ktorych mal zamestnanec posudzované prijmy).

V riadku 07 je vypocitand zamestnanecka prémia {[(r. 04a - r.07) * 19%] : 12} * r. 08,
zaokrdhlena na eurocent nahor.

V riadku 09 program Olymp uvedie skutoény narok na danovy bonus na deti za zdanovacie
obdobie. Program pri ndroku zohladnuje vek dietata a taktiez skutoc¢nost, ¢i mate v jednotlivych
mesiacoch nastaveny automaticky vypocet dafového bonusu (vo volbe Domov - Vypocet mzdy
na zalozke Ostatné mate pri dietati uvedené v stipci Dafovy bonus ,Ano*). Pri uréeni roéného
naroku na danovy bonus sleduje program, ¢i ro¢ny prijem zamestnanca dosiahol 6-nasobok
minimalnej mzdy platnej za dany rok, za ktory sa danovy bonus urcuje. Pri vykonavani ro¢ného
zlctovania dane je mozné tento riadok rucne upravovat, a to v pripade, ak dodatocne zistite, ze
v niektorom z mesiacov zamestnanec narok na danovy bonus uz nesplnal (za niektory mesiac v
zdanovacom obdobi si uplatnil narok na danovy bonus na dieta sicasne zamestnanec aj jeho
manzelka).

V dalSich riadkoch sa uvedie pocet deti a pocet mesiacov, v ktorych bol zamestnancovi
vyplateny danovy bonus v kalendarnom roku. Ak ma zamestnanec viac deti, uvedie sa sicet
kalendarnych mesiacov (napr. ak zamestnanec poberal bonus cely rok na 2 deti uvedie sa 24
mesiacov).

Sumu skutoéne vyplateného danového bonusu za zdanovacie obdobie program Olymp uvedie
do riadku 10. Tento Gdaj program preberie z vypocitanych vyplat v zdanovacom obdobi. Uvedie
sa aj danovy bonus priznany neopravnene.
Rozdielom riadkov 09 a 10 dostanete:

> bonus na vyplatenie (riadok 11, suma uvedena so znamienkom +)

> bonus na vybratie (riadok 13, suma uvedena so znamienkom -)
Bonus na vyplatenie predstavuje sumu danového bonusu, na ktort zamestnanec v niektorom z
mesiacov nemal narok, ale si ju chce douplatnit pri rocnom zGctovani dane. O tdto sumu sa

nasledne ponizi nedoplatok na dani, pripadne sa pripocita k preplatku dane.

Bonus na vybratie predstavuje sumu neopravnene vyplateného (priznaného) danového bonusu.
Zamestnancovi sa o tito sumu navysi nedoplatok na dani, prip. ponizi preplatok.

Do riadku 12 sa uvedie danovy bonus na vyplatenie znizeny o dan (r. 11-r.6 > 0)
Do riadku 15 sa uvedie danovy bonus na zaplatené Groky. Danovym bonusom na zaplatené

Uroky je suma vo vyske 50 % zo zaplatenych Grokov v prislusnom zdafnovacom obdobi, najviac
vsak do vysky 400 € za rok. Ak v dalsich riadkoch uvediete pocet mesiacov Urocenia a vysku
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Urokov zaplatenych z Gveru na byvanie podla potvrdenia z banky, program na zaklade tychto
Udajov automaticky vypocita sumu v riadku 15.

Do riadku 18 program uvedie Uhrnni sumu preddavkov na dan. Tuto sumu program Olymp
preberie z vypoditanych vyplat v zdanovacom obdobi. V pripade, Ze zamestnanec mal viacero
zamestnavatelov, pripocita sumu preddavkov na dan aj z ostatnych potvrdeni.

Riadky 19 a 20 vyjadruju ,cisty” nedoplatok/preplatok na dani, t.j. pred Gpravou o roc¢ny
danovy bonus a zamestnaneckd prémiu. Jedna sa o rozdiel riadkov 06 (vypocitana ro¢na dan) a
18 (zaplatené preddavky na dan).

V riadku 21 sa uvedie preplatok/nedoplatok (r.6 -r.9-r.15+r.10 +r.12 +r.16 —-r.18 + .8)

Riadok 22 je uz celkovy vysledok roéného zictovania, t.j. kladny vysledok (t.j. nedoplatok)
alebo zaporny vysledok (t,j. preplatok) vratane danového bonusu a zamestnaneckej prémie a
nespravne vyplatenej zamestnaneckej prémie (nedoplatok dane s plusovym znamienkom a
preplatok dane s minusovym znamienkom).

V spodnej casti formulara v pripade vypocitaného nedoplatku do 5 Eur sa zobrazi volba
"Preniest do vyplaty nedoplatok rovny alebo mensi 5 Eur". Ak volbu odznacite, program
zamestnancovi neprenesie tento nedoplatok do vyplaty. Pozor, plati, ze zamestnavatel je
povinny zrazit nedoplatok do 5 Eur v pripade, Ze zamestnanec chce poukazat 2% (3%)
zaplatenej dane alebo ak nedoplatok z RZD bol znizeny o dodatoc¢ne vysporiadany danovy
bonus.

2

Vsetky Udaje, ktoré ste vo formulari Roéné zGctovanie preddavkov na dan vyplnili, sa ulozia po
stlaceni tlacidla OK.

PODKLADY PRE ZUCTOVANIE DANE

Formulér sa skladd z dvoch casti: Potvrdenia o zdanitelnej mzde a Vyhlasenia o poukazani
dane - idaje o prijimatelovi.

Na karte Potvrdenie o zdanitelnej mzde moZete zadat vysku prijmov zamestnanca dosiahnutd
u inych zamestnavatelov. Udaje z tejto zilozky nasledne vstupuji do vypoctu roéného
zG¢tovania dane. Daléi zaznam v tejto zilozke pridite pomocou tlacidla Pridaj. Zobrazi sa
nasledujuci formular, do ktorého zadavate Udaje z Potvrdeni o zdanitelnej mzde od inych
zamestnavatelov.

Potvrdenie o zdanitel'nej mzde

Zamestnavatel’ BEC s.r.0.

01  Uhen prijmoy zdanenich preddavkom r. 01 1000 EUR
01la Z tohao dhen prijmoy 2 dohdd . 0la 0 EUR
02a Poistné na socidine poistenie r. 02a 00 | EUR
02b Poistné na zdravotng poiskenie r. 0Zb 100 | EUR
14  Priznany & wyplatend dafiowy bonus r. 10 0| EUR
04 Uhrn preddavkoy na dafi (5 35 zakona) r. 18 a5 | EUR

13 Meperiané plnenie na ubybovanie oslobodené od dane 0| EUR

Zrus
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Zaznam ulozite tla¢idlom Ok, tla¢idlom Zrus formular zavriete bez ulozenia zmien.

V ¢asti Vyhlasenie o poukazani dane - tidaje o prijimatelovi sa vypliiaju tdaje o prijimatelovi,
ktoré program prenesie na tlacivo Vyhlasenie o poukazani sumy do vysky 2 % (3 %)
zaplatenej dane. Ak zamestnanec sUhlasi so zaslanim svojich Udajov (meno, priezvisko a trvaly
pobyt) nim ur¢enému prijimatelovi zaplatenej dane podla § 50 ods. 8 oznadi posledné policko.

Obchodné meno alsbo ndzov | Utulok pre zvieratd o.z.

Ulica, islo Palarikowva 25

Obec, P5E Zilina 01001
Pravna forma obdianske zdrugenie

Tdentifikainé islo prijimatel’a (IEO) 112233445566

Zamestnanec suhlasi so zaslanim udajov prijimatelovi podi'a § 50 ods. &

ZDRAVOTNE POISTENIE

Karta Zdravotné poistenie slizila na vypocet zictovania preddavkov poistného na zdravotné
poistenie za obdobie 2005 — 2010. Za rok 2011 a nasledujlice vykonavaji ro¢né ziGc¢tovanie len
zdravotné poistovne.

4.9.1 PRIDANIE ROCNEHO ZUCTOVANIA DANE DO VYPLATY

ZUctovanie preddavkov na dan (preplatok alebo nedoplatok) sa vo vyplate zamestnanca pridava
zlozkou mzdy Z10 - Zaétovanie dane za predchadzajici rok.

Ak si zamestnanec v zdanovacom obdobi douplatnoval aj dafnovy bonus, do programu sa prida
zlozkou mzdy Z15 - Zaétovanie danového bonusu.

Ak zamestnancovi vznikol aj narok na zamestnaneck( prémiu, tdto sa do programu prida
zlozkou mzdy Z16_Zamestnanecka prémia.

Zlozky mzdy Z10, Z15 a Z16 je mozné do vyplaty zamestnanca pridat jednym z troch sposobov:

1) Automaticky — pomocou volby Nastavenia — Nastavenia, kde vo Fformuléri
UzZivatelské nastavenia vrozbalovacom zozname Mesiac pre automatické
zicétovanie preddavku dane zvolite mesiac, v ktorom ma program automaticky tieto
zlozky mzdy preniest do vyplaty zamestnanca. Akékolvek automatické pridavanie
zUctovania preddavkov sa vykond len vpripade, Ze v evidencii Zactovanie
preddavkov tento Udaj existuje.

Mastavenia | Lpozornenia Kanka prac, £ Pefiatka Zaokrihlenia

Automaticke zalohovanie pri ka¥darn ukandeni -
Aukamaticka kamprinécia pri uzavierke mesiaca -
MMesiac pre automatické 20k, preddaviku dane imarec i
Mesiac pre automatické 208k, 2dray. poistenia Fiaden -

Pri neospravedinenej absenci kratit’ dovalenku o 1 deri -
Sledoval’ newyferpany dovolenky aj po skondeni PP

Mzdy v programe sa pocitajld od august * 2018 -
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2) Poloautomaticky — ak po stlaceni tlac¢idla Generuj v evidencii Vypocet miezd
vo formuldri Generovanie mzdy oznacite vspodnej casti policko Pridat
zuctovanie preddavku na dap...

Generovanie mzdy RNDr. Michal Majetny

!'L'""J . Zvolte podl'a akych kritérii si prajete

- € generoval’ mzdu pre ¥vybraného zamestnanca

Pre generovanie mzdy pouZit’

o Flozky mzdy a zrazky z personalistiky spolu s nastawveniami
pracovného kalendéara.

v Iné kritérid pre generovanie mady

Subor z dochadzkového systému,

s\ Olymp 19,504 Importh09_2019, dat [a

Pridat’ schvalend dovolenku z planu.

| Pridat’ zdctovanie preddavku na dari, zdctovanie dafiového
bonusu a zamestnanecky prémiu fak existuiel,

+ | Mastavit’ stav vyplaty pri generowvani,

bez priznaku -

3) Ruéne - po vygenerovani mzdy zamestnanca vstupite cez tlac¢idlo Oprav priamo
do vyplaty a pridate zlozku mzdy 210, Z15 resp. Z16. V pripade, Ze u zamestnanca
vznikol nedoplatok, uvedena ciastka musi byt zaporna.

Pridavanie zlozky mzdy
¥¥poiet Ciastky Rozickovanie Zdariovanie

Zlogka mady | 210 zdftovanie dane za predchadzajlci rok @
Popis La_
>
Datum =
Wypodet
Ciastka 74,5 ELR

Pridaj d'al3iu Zrui
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Pri automatickom a poloautomatickom pridavani RZD do vyplat moézete vo
E vygenerovanej mzde zmenit sumu, ktord chcete zamestnancom zrazit. Program
— sleduje vysku vysporiadaného nedoplatku aj v dalSich mesiacoch, ak bude oznacena
volba Pridat zuUctovanie preddavku na dan.., pricom uvedie len zvysok
nedoplatku.

4.9.2 PRIDANIE ROCNEHO ZUCTOVANIA ZDRAVOTNEHO POISTENIA DO
VYPLATY

Do vyplaty zamestnanca pridate vysledok zGctovanie zdravotného poistenia, ktoré vykonali
zdravotné poistovne nasledovnym spésobom:

Po vygenerovani mzdy zamestnanca vstlpite cez Oprav do vyplaty, preplatok za zamestnanca
zadate zlozkou mzdy Z20_zactovanie zdravotného poistenia.

Pridavanie zloZky mzdy
¥ypolet Ciastky Rozdctovanie Zdariovanie

LG 20 2 ictovanie zdravotnéha poistenia Lﬂ
Popis Lﬂ
>
Daturm
Wypofet
Ciastka 74,5 | EUR
Pridaj d'al5iu Ok Zrus

Nedoplatok za zamestnanca, nedoplatok/preplatok za organizaciu pridate vo vyplate na zalozke
Zrazky, zrazkou zGctovanie zdravotného poistenia nasledovne:
> vyberiete ndzov zrazky zGc¢tovanie zdravotného poistenia,

> prenesiete z Ciselnika zdravotni poistovinu, v ktorej bol zamestnanec poisteny v
minulom roku,

> v poslednom kroku doplnite uz len Ciastku v riadku Organizacia, pripadne v riadku
Zamestnanec (Zaklad a Percento neupravujete, ponechate preddefinované hodnoty):

o minusovu ¢iastku zadate v pripade preplatku na poistnom za organizaciu,

o kladnu ¢iastku zadate v pripade nedoplatku na poistnom za organizaciu alebo
za zamestnanca.
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Pridavanie novej zraZky

Zrafka Mazoy | 20ftovanie zdravotného poistenia | Poradove Cislo
Paistova | yEzp | E
Popis

wypoiet Spdscbvipoity | podialegislativy - |
Detail wipoci Famestnanec Organizacia
Zéklad | NE | RE
Percenta | 0 | Y | a | o
Ciastka | aaos||em| | 29,8 [EUR|
| Pridaj d'alZiu H [0]3 H Zrus

Preplatok/nedoplatok za organizdciu nemusite zadat do programu Olymp, moézete ho len
zaevidovat vo vasom uctovnictve.
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5 HROMADNE FUNKCIE

Hromadné Funkcie sliZia pre urychlenie prace v programe Olymp, ato v pripade, Ze
potrebujete naraz upravit rovnaké (daje viacerym zamestnancom. Funkcia sa da wvyuzit
v evidencii Personalistika, Vypocet miezd a Plan dovoleniek pre hromadnu Gpravu zloZiek
mzdy, zrazok, hromadnG zmenu priradeného strediska, pracovnych zmlav, pridanie
nepritomnosti a tiez dovolenky.

| — Hromadné Funkcie st pristupné len v zostave PROFESIONAL.

Hromadné funkcie vyvoldte kliknutim na tlac¢idlo Hromadné Funkcie, ktoré sa nachadza
v spodnej Casti prisluSnej evidencie. Zobrazi sa formuldr Hromadné Funkcie v evidencii ..., kde
oznacite pozadovanu volbu na vykonanie hromadnej funkcie.

5.1 HROMADNE FUNKCIE V PERSONALISTIKE

5.1.1 HROMADNE UPRAVY ZLOZIEK MZDY V PERSONALISTIKE

HROMADNE PRIDANIE ZLOZKY MZDY

Po kliknuti na volbu Pridanie novej zlozky je potrebné vybrat okruh zamestnancov, ktorym
chcete zlozku mzdy pridat (zobrazeni zamestnanci, oznaceni zamestnanci, vlastny vyber alebo
zamestnancov zadate neskor). V pripade, Ze oznacite volbu vlastny vyber, mézete blizsie
Specifikovat zamestnancov podla toho, akl zlozku mzdy majd zadanu.

Chceme pridat novld zlozku mzdy vsSetkym zamestnancom, ktori maja v
f— | Personalistike zadan( zlozku mzdy 210_mesacna odmena s tarifou 100 Eur.

Vo formulari Vyber zamestnancov do pola Zlozka mzdy zadajte ¢islo zlozky mzdy.
Zlozku mzdy mébzete zadat aj pomocou tlacidla . Do pola tarifa zadajte sumu 100
Eur.

Zamestnand, u ktorych je zadana :

Zlozka mady | 210 .\_!

| mesaéna odmena
Tarifa 100 | EUR
Ciastka EUR

V dalsom kroku vas program vyzve na zadanie zlozky mzdy, ktori chcete hromadne
pridat a nasledne zobrazi tabulku so zoznamom zamestnancov, ktorym sa zlozka mzdy
automaticky pridd do Personalistiky. Tu mézete este individudlne pre jednotlivych
zamestnancov upravit zadané Udaje (zmenit zlozku mzdy, upravit tarifu, vymazat
niektorého zamestnanca z tabulky...).
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Hromadné pridavanie zloZiek mzdy do personalistiky

Prehl'ad pridavanych zloZziek mzdy

|E|--_2 (Netriedené) - l;

Os, dslo Priezvisko a meno Kod Zlozka mady Tarifa Typ tarify Pouiit'od Pouiit do Dni  Hodin  Vykon  Ciastka Popis
30 Realisticka Margaréta 220 | Stwrtroénd odmena 1000,00 EUR 06.2019 1000,00
35 Deprimovana lubica 220 | Eturtrofnd odmena 1000,00 EUR 06.2019 1000,00
36 Diskrétny Bystrik 220 | Stwrtroénd odmena 1000,00 EUR 08.2019 1000,00
37 Mervdzna Bronislava 220 | tvrtroénd odmena 1000,00 EUR 06.2019 1000,00
38 Skltiéend Ludmila 220 | Sturtroénd odmena 1000,00 EUR 06.2019 1000,00
4 »
Pridaj Oprav Vymaz Tlaé

< Spat’ Zrug

Po kliknuti na tlacidlo Dokoncit sa zlozka mzdy pridd vybranym zamestnancom do
Personalistiky na kartu Zlozky mzdy.

HROMADNA ZMENA ZLOZKY MZDY

Po kliknuti na volbu Zmena existujicej zlozky je potrebné vybrat okruh zamestnancov,
ktorym chcete zlozku mzdy menit (zobrazeni alebo oznaceni zamestnanci). V pripade, ze v
tomto kroku neviete, ktori zamestnanci maju zadanu zlozku mzdy, ktord sa chystate zmenit,
staci vybrat volbu Zobrazeni zamestnanci.

V dalSom kroku vyberiete zlozku mzdy, v ktorej chcete nieco zmenit. Okrem vybranej zlozky
mzdy mozete zadat blizsie kritéria pre danu zlozku (tarifu, ¢iastku alebo platnost zlozky mzdy).

— Od jala 2019 chceme kazdd zlozku mzdy 210_mesacéna odmena, ktord je platna v
_J aktualnom mesiaci, ma zadanu v tarife sumu od 100 do 200 Eur a zdroven v policku
—,— .platnost od” ma zadany datum 1/2019 a v poli¢ku ,platnost do” ma zadany datum
12/2019, zmenit na hodnotu 300 Eur.
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Hromadna zmena zloZiek mzdy v personalistike

Parametre pre vyber opravovanej zlozky mzdy

Vyberte zlofku mzdy, ktord cheete upravovat:

Zlozka mzdy: | 210 mesaénd odmena la

Zadajte parametre pdvodnej zlozky, ktord sa ma upravit'. Filter bude aplikovany na véetky zlozky mzdy platné v
aktudlnom mesiad - jul 2019,

Tarifa  od | 100 do | 200 EUR

L8 Ciastka od do ELR

) Platnost'zlofky |+ od | 1.2019

+do | 12,2019

V pripade, ze (daje ako suma v tarife, v ciastke alebo datumy platnosti nechate
prazdne, program zmeni kazdd vybrand zlozku mzdy bez ohladu na vysku tarify,
Ciastky alebo platnost.

V dalSom kroku zadate sposob zmeny tarify resp. Ciastky vo vybranej zlozke mzdy ("Zmena
tarify/Ciastky na..." - nova suma nahradi pévodn(, "zmenit tarifu/ciastku o hodnotu..." - pévodna
suma sa navysi/ponizi o zadand sumu, "zmenit tarifu/ciastku o percento..." - pévodna suma sa
navysi/ponizi o zadané percento).

Dalej mate moznost zvolit, ¢ chcete povodnid zlozku mzdy ponechat a pridat novd (v tom
pripade je potrebné zadat datum, dokedy sa ma pouzit pévodna zlozka mzdy a datum, odkedy
sa ma pouzit nova zlozka mzdy) alebo ¢i sa ma pévodna zlozka mzdy nahradit (prepisat) novou.
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Hromadna zmena zloZiek mzdy v personalistike

Uprava zlozky mzdy
7 Tarifa od 100 do 200 EUR
Zlozka mzdy g
210 mesadna odmena L Ciastka - bez obmedzenia

" Platnost’ zlozky od 1.2013 do 12.2015

Zadajte spasob Upravy zlozky mzdy

Pred uloZenim hromadnych zmien bude moZné idaje jednotlivych zamestnancov editovat’.

® Tarifa ELR Zmena tarify na ... - | 300 ELR

Ciastka Zmena Sastky na ... EUR

Platnost’ zlozky '*® Ukondt platnost’ pdvodnej ZM a pridat’ novd Pévodni ZM poudit' do | 6,2019

Prepizat pdvodnl zloZku mzdy Mowvl ZM poufit'od | 7.2019

< Spat’

Zrus

Po kliknuti na tlacidlo Dalej sa zobrazi tabulka so zoznamom zamestnancov, ktorym sa zlozka
mzdy v Personalistike automaticky zmeni. Tu mézete esSte individudlne pre jednotlivych
zamestnancov upravit zadané Udaje (zmenit zlozku mzdy, upravit tarifu, vymazat zamestnanca z
tabulky,...).

Po kliknuti na tla¢idlo Dokon¢it sa zlozka mzdy vybranym zamestnancom v Personalistike na
karte Zlozky mzdy zmeni.

HROMADNE UKONCENIE PLATNOSTI ZLOZKY MZDY

Po kliknuti na volbu Ukoncéenie platnosti zlozky je potrebné vybrat okruh zamestnancov,
ktorym chcete zlozku mzdy ukoncit (zobrazeni alebo oznaceni zamestnanci). V dalSom kroku
vyberiete zlozku mzdy, v ktorej chcete nieco zmenit a tiez mate moznost zadat blizsie kritéria
pre danu zlozku.

R Od jula 2019 chceme ukondit platnost kazdej zlozky mzdy 210_mesacna odmena,

—é ktora je platna v aktudlnom mesiaci, mad zadanu v tarife sumu presne 100 eur a

—I zaroven v poli¢ku ,platnost od” ma zadany datum 1/2019 a v policku ,platnost do”
ma zadany datum 12/2019.
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Hromadné ukon&enie platnosti zloZiek mzdy v personalistike

Parametre pre vyber opravovanej zlozky mzdy

Vyberte zloZku mzdy, ktord cheete upravovat®
Zlozka mzdy: | 210 mesaind odmena lﬂ

Zadajte parametre pdvednej Zliozky, ktorej platnost’ sa ma ukondt’, Filter bude aplikovany na véetky zloZky mzdy
platné v aktudlnom mesiad - jul 2015,

Tarifa od | 100 do | 100 EUR

LU Ciastka od do EUR

) Platnost zlozky |+ |od | 1.2019

+|do | 12,2019

Zadajte obdobie, kedy sa ma ukondit platnost’ zlaZky mady:

Platnost’ zlogky ukondit v mesiad | 6.2019

< Spat’

Zrus

prazdne, program ukondi platnost kazdej vybranej zlozky mzdy bez ohladu na vysku

|:| V pripade, ze Gdaje ako suma v tarife, v ciastke alebo datumy platnosti nechate
tarify, Ciastky alebo platnost.

V spodnej ¢asti formulara nasledne zadate datum ukonéenia platnosti zlozky mzdy.

Po kliknuti na tlacidlo Dalej sa zobrazi tabulka so zoznamom zamestnancov, ktorym sa v
Personalistike na karte Zlozky mzdy automaticky ukond¢i platnost vybranej zlozky mzdy.
V tomto zozname uz nie je mozné zlozku mzdy upravovat. Nasledne uz len stlacte tlacidlo
Dokoncit.

5.1.2 HROMADNE UPRAVY ZRAZOK V PERSONALISTIKE

HROMADNE PRIDANIE ZRAZKY

Po kliknuti na volbu Pridanie novej zrazky je potrebné vybrat okruh zamestnancov, ktorym
chcete zrazku pridat. Postup je rovnaky ako pri hromadnom pridavani zlozky mzdy.

V dalSom kroku Va&s program vyzve na zadanie zrazky, ktori chcete hromadne pridat a
nasledne zobrazi tabulku so zoznamom zamestnancov, ktorym sa zrazka automaticky prida do
Personalistiky. Tu mbzete este individualne pre jednotlivych zamestnancov upravit zadané
Udaje (zmenit zrazku, upravit sumy, vymazat zamestnanca z tabulky,...).

HROMADNA ZMENA ZRAZKY

Po kliknuti na volbu Zmena zrazky je potrebné vybrat okruh zamestnancov, ktorym chcete
zrazku menit (zobrazeni alebo oznaceni zamestnanci). V pripade, ze v tomto kroku neviete, ktori
zamestnanci maju zadanG zrazku, ktord sa chystdte zmenit, staci vybrat volbu Zobrazeni
zamestnanci.
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V dalSom kroku vyberiete zrazku, v ktorej chcete nie¢o zmenit. Okrem vybranej zrazky mézete
zadat blizsie kritéria pre danu zlozku (Ciastku alebo platnost zrazky).

R Od januara 2020 chceme zvysit zrazku ,sporenie”, ktord je platnd v aktudlnom

—/ mesiaci 0 20 %. Ako spdsob vypoctu ma zadané ,Ciastka” od 10 do 15 eur, zaroven

—| v policku ,platnost od" ma zadany datum 1/2016 av policku "platnost do" ma
zadany dadtum 12/2019.

Hromadna zmena zraZok v personalistike

Parametre pre vyber opravovanej zrazky

Vyberte zrazku, ktord cheete upravovat®

Nazov zrazky: | sporenie N

Zadajte parametre pdvodnej zrazky, ktord sa ma upravit' Filter bude aplikovany na vietky zrazky platné v
aktudlnom mesiad - jil 2019,

-'-'_ Spdsob vypodty | dastka -~ od | 10 do |15 EUR

oy Platrost zrdzky |+ |od | 1,2015

¥ do 12,2019

< Spat’ Zrug
“ V pripade, Ze (daje ako spdsob vypoctu alebo datumy platnosti ponechate
prazdne, program zmeni kazdd vybranu zrazku bez ohladu na spdsob vypoctu alebo
== platnost.

V dalSom kroku zadate spdsob Gpravy zrazky, t. j. ako sa ma vo vybranej zrazke zmenit sposob
vypoctu ("Zmena na..." - nova suma nahradi pévodnu, "Zmena o hodnotu..." - pévodna suma sa
navysi/ponizi o zadanu sumu, "Zmena o percento..." - p6vodna suma sa navysi/ponizi o zadané
percento).

Dalej mate moznost zvolit, ¢i chcete pdvodnu zrazku ponechat a pridat novd (v tom pripade je
potrebné zadat datum, do kedy sa ma pouzit pévodna zrazka a ddtum, od kedy sa ma pouzit
nova zrazka) alebo ¢i sa ma pévodna zrazka nahradit (prepisat) novou.
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Po kliknuti na tlac¢idlo Dalej sa zobrazi tabulka so zoznamom zamestnancov, ktorym sa zrazka v
Personalistike automaticky zmeni. Tu mo6zete este individualne pre jednotlivych zamestnancov

Hromadna zmena zrazok v personalistike

Uprava zrazky

ZraZka i Spbsob vypodtu dastka od 10 do 15 EUR
sporenie
- R
Platnost’ zrazky od 1.2016 do 12.2019

Zadajte spdsob Upravy zrazky
Pred uloZenim hromadnych zmien bude moZné idaje jednotlivych zamestnancov editovat’.

Sposob vypottu Gastka ~ | | Zmena o percento .. ~ | |20 Yo

Platnost’ zrazky '*® Ukondt platnost pévodne] zrazky a pridat’ novl  Pévodni zrézku pousit'do | 12,2019

Prepisat’ povodnl zrazku Mowd zrazku pougit'od | 1.2020

< Spat’

Zrus

upravit zadané (daje (zmenit zrazku, sposob vypoctu, vymazat zamestnanca z tabulky,...).

Po kliknuti na tlacidlo Dokon¢it sa zrazka (resp. zrazky v pripade, Ze si (idaje esSte upravite)

vybranym zamestnancom v Personalistike na karte Zrazky zmeni.

HROMADNE UKONCENIE PLATNOSTI ZRAZKY

Hromadné ukoncenie zrazky vykondate kliknutim na volbu Ukoncenie platnosti zrazky,
nasledne je potrebné vybrat okruh zamestnancov, ktorym chcete zrazku ukondit (zobrazeni
alebo oznaceni zamestnanci). V dalSom kroku vyberiete zrazku, ktorG chcete ukondit, atiez

mate moznost zadat blizsie kritéria pre dana zrazku.

=

Avey

Od januéra 2020 chceme ukondit platnost kazdej zrazky ,p6zicka”, ktord je platna v
aktualnom mesiaci, v spésobe vypoctu ma zadanu ciastku so sumou od 50 do 100
eur a zaroven v policku ,platnost od" ma zadany datum 1/2016 a v poli¢ku "platnost

do" mé zadany datum 12/2020.
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Hromadné ukonéenie platnosti zraZok v personalistike

Parametre pre vyber opravovanej zrazky

Vyberte zrazku, ktord cheete upravovat®

Nazov zrazky: | pdzicka N

Zadajte parametre pévodnej zradky, ktorej platnost’ sa ma ukondit’, Filter bude aplikovany na vietky zradky
platné v aktudlnom mesiad - jil 2019.

; Sposob vypocty | Gastka ~ | od | 50 do | 100 EUR

"™ Patostzaky |v|od 1201

~do | 12,2020

Zadajte obdobie, kedy sa ma ukondt platnost’ zrédky:
Flatnost’ zrazky ukondt’ v mesiad | 12,2019

< Spat’

V pripade, ze Udaje ako spésob vypoctu alebo ditumy platnosti ponechéte
prazdne, program doplni ddtum ukoncenia platnosti zrdzky do kazdej vybranej

——— —  zrazky bez ohladu na spdsob vypoctu alebo platnost.

Zrug

V spodnej ¢asti formulara nasledne zadate datum ukoncéenia platnosti zrazky.

Po kliknuti na tlac¢idlo Dalej sa zobrazi tabulka so zoznamom zamestnancov, ktorym sa
v Personalistike na karte Zrazky automaticky ukond¢i platnost. Nasledne uz len stladite tlacidlo
Dokoncit.

5.1.3 HROMADNA ZMENA STREDISKA V PERSONALISTIKE

V Personalistike je tiez mozné zamestnancom hromadne zmenit priradené stredisko. Po
kliknuti na volbu Pracovné Udaje - Stredisko je potrebné vybrat okruh zamestnancov, ktorym
chcete stredisko zmenit a nasledne prostrednictvom tlacidla 65| vybrat stredisko, ktoré bude
zvolenym zamestnancom priradené/zmenené.

Dalej mate moznost vybrat, ¢i sa prepise povodné stredisko bez zmeny obdobia, alebo sa
povodné stredisko ukonéi a prida sa nové od zvoleného obdobia.
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Hromadna zmena strediska v personalistike

Hromadna zmena strediska

vberte stredisko z Organizatnej Struktiry, ktoré bude priradené zvolenym zamestmanco

Stredisko | viraba =

Prepizat’ pdvodné stredisko bez zmeny obdobia

eni 53 pavodné stredisko platmé v aktudlinom mesiad -0l 2019

#) konéit pdvodné stredisko a pridat’ nové od 1.2020 :ﬁ

< Spat’

Zrus

Po kliknuti na tlacidlo Dokon¢it bude stredisko zvolenym zamestnancom v Personalistike na
karte Pracovné Udaje a prostriedky zmenené.

5.1.4 HROMADNA ZMENA PRACOVNYCH ZMLUV A DOHOD

V pripade, Ze potrebujete vykonat rovnakd zmenu viacerym zamestnancom v pracovnych
zmluvach alebo dohodach, mézete to urobit po kliknuti na volbu Zmeny pracovnych zmlav
a dohad.

Nasledne je potrebné vybrat okruh zamestnancov, ktorym chcete zmenu pracovnej zmluvy
alebo dohody pridat. Po kliknuti na tla¢idlo Dalej sa zobrazi formular, v ktorom zadate Gdaje,
ktoré sa v pracovnej zmluve alebo dohode menia (druh prace, miesto vykonu prace, uzatvorenie
na dobu, dohodnutd odmena, ....).

Prostrednictvom hromadnych zmien sa v Personalistike, na karte Pracovné pomery, v ¢asti
v Evidencia pracovnych pomerov pridaji zmeny k pracovnym zmluvam alebo dohodédm
vybranym zamestnancom.

:y Vsetkym zamestnancom, ktori maji zmluvu na dobu urditd, chceme zmenit
I pracovn( zmluvu od 1. 1. 2020 na dobu neur¢ita.
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Zakladné udaje Dalsie nalefitosti zmluvy Ukoncenie

nova zmiuva Zmena dodatok vyhatie z PP

Datum vzniku Firma bola pri podpise zastipend

1.1.2020 :ﬁ Zmena pracovnej zmluvy - @
Zmena zmiuvy Z 1.1.2020
Odmerovany podlfa  ® Zakonnika préce zdkona o vikone prace vo verejnom zaujme
Druh prace @
Charakteristika prace Lﬂ
Miesto vykonu @ Stat [ﬂ
Uzatvorenie na dobu @ neurditi uréiti

Po zadani Udajov sa zobrazi zoznam zamestnancov, ktorym sa zmena pracovnej zmluvy alebo
dohody pridd do Evidencie pracovnych pomerov. Tu je mozné pre kazdého zamestnanca
zadané Udaje dodatoc¢ne upravit, zamestnanca zo zoznamu vymazat alebo pridat dalSieho
zamestnanca, ktorému sa ma zmena pracovnej zmluvy alebo dohody pridat.

v1, Ak sa priddvanou zmenou meni uzatvorenie na dobu urcitd/neurditd, je mozné
— predlzit zmluvu aj zmenou, ktora vznikla def po ukonceni pévodného pracovného
— @ pomeru (napr. doba ur¢ita kon¢i 30.11. a zmena na jej predlZenie je s ddtumom
01.12.). V takomto pripade je potrebné vo formulari hromadnych funkcii zapnat

volbu Zmenit aj zmluvy/dohody ukonéené den pred za¢iatkom zmeny.

Po kliknuti na tla¢idlo Dokon¢it bude zmena pracovnej zmluvy alebo dohody zvolenym
zamestnancom v Personalistike v Evidencii pracovnych pomerov pridana.

5.1.5 HROMADNE ZADAVANIE NEPRITOMNOSTI

Ak chcete hromadne zamestnancom zadat do Personalistiky dni praceneschopnosti,
oSetrovania ¢lena rodiny, neplateného volna, mo6zete tak urobit prostrednictvom hromadnych
funkcii kliknutim na volbu Zadavanie nepritomnosti.

Zobrazi sa formular, kde po stlaceni tlacidla Pridaj zadate osobné (¢islo, meno a priezvisko
zamestnanca a datumy zacdiatku nepritomnosti. Doévod nepritomnosti  vyberiete
z rozbalovacieho zoznamu.

Os.Zislo Priezvisko a meno
30 Realisticka Margaréta

Vyberte dévod nepritomnosti a zadajte datum.

Datumod | 30,8.2019 :ﬁ Datumdo | 6,9.2019 :ﬁ PN podla § 1443 ods. 3 pism. a)

Dévod Memoc -

Poznamka

Zrus

Po pridani vSetkych zamestnancov a stlaceni tlacidla Dokon¢it sa pridaji takto zadané
nepritomnosti do Personalistiky na kartu Evidencia nepritomnosti.
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5.2 HROMADNE FUNKCIE VO VYPOCTE MIEZD

5.2.1 HROMADNE UPRAVY ZLOZIEK MZDY VO VYPOCTE MIEZD

HROMADNE PRIDANIE ZLOZKY MZDY

Vo Vypocte miezd pridadvate hromadne zlozky mzdy do vyplat rovnakych postupom ako pri
hromadnom pridavani zloziek mzdy do Personalistiky. Postup je blizsie popisany v kapitole 0

Hromadné Funkcie v personalistike [str. 110].

HROMADNA ZMENA ZLOZKY MZDY

Postup hromadnej zmeny zlozky mzdy vo Vypoéte miezd je takmer rovnaky ako pri hromadnej
zmene zlozky mzdy v Personalistike (pozri kapitolu 0

Hromadné Ffunkcie v personalistike [str. 110]), avSak vo Vypocte miezd je mozné pri vybere
zlozky mzdy, ktord chcete menit, zvolit ako blizsie kritérium len vysku tarify alebo ciastky a nie aj
datumy platnosti.

:y Vo vyplatach chcete za kalendarny mesiac, ktory spracovavate zvysit hodnotu
| zlozky mzdy 252_roc¢na odmena zo sumy 500 eur na 800 eur.

Parametre pre vyber opravovanej zlozky mzdy

Vyberte zlodku mzdy, ktord cheete upravovat®

Zlozka mzdy: | 252 roénd odmena Lﬂ

Zadajte parametre pdvoednej zliozky, ktord sa ma upravit| Filter bude aplikovany na vietky zlozky mzdy platné v
aktudlnom mesiad - jol 2019.

Tarifa od do EUR

L8 diastka od | 500 do | 500 ELR

< Spat’ Dalej = Zrud

Rovnako ako v Personalistike zadate spésob zmeny tarify resp. Ciastky vo vybranej zlozke mzdy
("Zmeny tarify/ciastky na..." - novd suma nahradi pévodnd, "Zmena tarify/c¢iastky o hodnotu..." -
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povodna suma sa navysi/ponizi o zadanl sumu, "Zmena tarify/Ciastky o percento..." - pévodna
suma sa navysi/ponizi o zadané percento).

Hromadna zmena zloZiek mzdy vo vypotitanych mzdach

Uprava zlozky mzdy

Tarifa -bez obmedzenia
Zlozka mzdy

252 roénd odmena Giastka od 500 do 500 EUR

jain|

_

—_— P N
Platnost’ zloZky - bez cbmedzenia

Zadajte spbsob Upravy zlofky mzdy

Pred uloZenim hromadnych zmien bude moZné idaje jednotlivych zamestnancov editovat’.

Tarifa EUR Zmena tarify na ... EUR

® Ciastka Zmena dastky na ... - | 800 EUR

< Spat’ Zrus

Potom kliknete na tlacidlo Dalej, zobrazi sa tabulka so zoznamom zamestnancov, ktorym sa
zlozka mzdy vo vyplatadch automaticky zmeni. Tu mbzete este individudlne pre jednotlivych
zamestnancov upravit zadané Gdaje (zmenit zlozku mzdy, upravit tarifu, vymazat zamestnanca z
tabulky,...).

Po kliknuti na tlacidlo Dokon¢it sa zlozka mzdy (resp. zlozky mzdy v pripade, Ze si (idaje este
upravite) vybranym zamestnancom vo Vypo¢te miezd na karte Zlozky mzdy zmeni.

HROMADNE VYMAZANIE ZLOZKY MZDY

Z miezd zamestnancov vymazete hromadne zlozku mzdy kliknutim na volbu Zmazanie zlozky.
Nasledne vyberiete okruh zamestnancov, ktorym chcete zlozku mzdy z vyplaty vymazat
azadate danG zlozku mzdy. Pre zlozku mzdy je mozné rovnako ako v predchadzajucich
pripadoch zadat blizsie kritéria, a to sumu v tarife alebo v Ciastke.

[ / Chcete vymazat z vyplat vybranych zamestnancov vietky mesacné odmeny zadané
| zlozkou mzdy 210_mesacnd odmena, ktoré maji v tarife zadant sumu v rozmedzi
od 100 do 200 eur.
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Parametre pre vyber opravovanej zlozky mzdy

Vyberte zloZku mzdy, ktord cheete upravovat’

Zlozka mzdy: | 210 mesaind odmena lﬂ

Zadajte parametre pdvodnej zliodky, ktord sa ma vymazat. Filter bude aplikovany na véetky zlofky mzdy platné v
aktudlnom mesiad - jal 2019.

Tarifa od | 100 do | 200 EUR

L8 fiastka od do EUR

™ Platnost’ Zozky od
do

< Spat’ Dalej > Zrug

V pripade, Ze by ste policka pre zadanie sumy v tarife a v Ciastke ponechali prazdne,
“ program vymaze zvyplat vybranych zamestnancov vsetky zlozky mzdy
—==_  210_mesacna odmena bez ohladu na vysku tarify alebo ciastky.

Po kliknuti na tlacidlo Dalej sa zobrazi tabulka so zoznamom zamestnancov, ktorym sa zlozka
mzdy z vyplat vymaze. Tu uz (daje nie je mozné upravovat. Nasledne uz len stlacte tlacidlo
Dokoncit.

5.2.2 HROMADNE UPRAVY ZRAZOK V MZDACH

HROMADNE PRIDANIE ZRAZKY

Vo Vypoclte miezd priddvate hromadne zrazky do vyplat rovnakych postupom ako pri
hromadnom pridavani zrazok do Personalistiky. Postup je blizsie popisany v 0

Hromadné Funkcie v personalistike [str. 110].

HROMADNA ZMENA ZRAZKY

Postup hromadnej zmeny zrazky vo Vypocte miezd je takmer rovnaky ako pri hromadnej zmene
zrazky v Personalistike (pozri kapitolu 0

Hromadné Funkcie v personalistike [str. 110]), avsak vo Vypocte miezd je mozné pri vybere
zrazky, ktord chcete menit, zvolit ako blizsie kritérium len sp6sob vypoctu a nie aj datumy
platnosti zrazky.
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Rovnako ako v Personalistike zadate sposob Upravy zrazky, t. j. ako sa ma vo vybranej zrazke
zmenit sposob vypoctu ("Zmena na..." - novd suma nahradi pévodnd, "Zmena o hodnotu..." -
pévodnad suma sa navysi/ponizi o zadand sumu, "Zmena o percento.." - pévodna suma sa
navysi/ponizi o zadané percento) a kliknete na tla¢idlo Dalej. Zobrazi sa tabulka so zoznamom
zamestnancov, ktorym sa zrdzka v mzdach automaticky zmeni. Tu mozete este individualne pre
jednotlivych zamestnancov upravit zadané (daje (zmenit zrazku, zmenit sposob vypoctu,
vymazat zamestnanca z tabulky,...).

Po kliknuti na tlac¢idlo Dokonéit sa zrazka (resp. zrazky v pripade, Ze si Gdaje eSte upravite)
vybranym zamestnancom v mzdach na karte Zrazky zmeni.

HROMADNE VYMAZANIE ZRAZKY VO VYPOCTE MIEZD

Z miezd zamestnancov vymazete hromadne zrazku kliknutim na volbu Vymazanie zrazky.
Nasledne vyberiete okruh zamestnancov, ktorym chcete zrdzku z vyplaty vymazat azadate
danu zrdzku. Pre zrazku je mozné rovnako ako v predchddzajicich pripadoch zadat blizSie
kritérid, a to sp6sob vypoctu a platnost zrazky.

— y Z vyplat vybranych zamestnancov chcete vymazat vsetky zrazky ,sporenie”, ktoré
maju v sposobe vypoctu vybranu ¢iastku vo vyske od 50 do 60 eur.

Hromadné mazanie zraZok z vypocitanych miezd

Parametre pre vyber opravovanej zrazky

Vyberte zrazku, ktord cheete upravovat®

MNazov zrazky: | sporenie -

Zadajte parametre pdvodnej zrazky, ktord sa ma vymazat| Filter bude aplikovany na vietky zraiky platngé v
aktudlnom mesiad - jal 2019,

"1 Spdsob vipolty | Hastka - od |50 do | &0 EUR

A Platnost’ zrazky od
do

V pripade, Ze by ste policka ,od — do" nechali prazdne, program vymaze vsetky
pozicky, ktoré maju v spésobe vypoctu vybrana volbu ,ciastka” bez ohladu na jej
vysku.

Po kliknuti na tlac¢idlo Dalej sa zobrazi tabulka so zoznamom zamestnancov, ktorym sa zrazka z
vyplat vymaze. Nasledne uz len stlacte tlac¢idlo Dokongit.
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5.2.3 HROMADNE PRIDANIE DOVOLENKY V MZDACH
V pripade, Ze chcete hromadne zamestnancom zadat do miezd dni ¢erpanej dovolenky, mozete
tak urobit kliknutim na volbu Pridavanie dovolenky.

Zobrazi sa formular, kde po stlaceni tlacidla Pridaj zadate osobné ¢islo, meno a priezvisko
zamestnanca a oznadite na kalendari dni dovolenky (rovnako ako pri Standardnom pridavani
zlozky mzdy 310_nahrada mzdy za dovolenku do vyplaty). Po pridani vSetkych zamestnancov a
stlaceni tlac¢idla Dokonc¢it sa prida takto zadana dovolenka do vyplat zamestnancov.

Pridavanie zlozky mzdy

Zamestnanec 41 Hanblivy Ludomil

Vypocet Giastky | Rozictovanie Zdariovanie

Zlozka mzdy | 310 nahrada mzdy za dovolenku

& &

Popis

1 2 3 4 5 6
B8 9 10 11 12 13 14
8 8 8 8 8 Oznat
0

pracovné
15 16 |17 18 19 2 21 =

22 23 24 25 6 27 8
29 30 31

Datum 8.7.2019 -1 12.7.2019

Vypolet

Dri 5

Hodiry 40

Ciastka 136,37 | EUR

8

5.3 HROMADNE FUNKCIE V PLANE DOVOLENIEK

Hromadné zadavanie dovolenky v evidencii Plan dovoleniek umoziuje pridat dovolenku
viacerym zamestnancom na rovnaky termin naraz. Funkciu vyuzijete najmd pri planovani
celozdvodnej dovolenky.

I:l Funkcia je pristupna v zostave Profesional.

Po stlaceni tla¢idla Hromadné Funkcie sa zobrazi formular, v ktorom zadate termin dovolenky,
skupinu zamestnancov (v hlavhom pracovnom pomere, v stredisku, oznacenych, zobrazenych) a
typ dovolenky, ktora im chcete pridat.

Okrem pridania navrhnutej, schvalenej a cerpanej dovolenky je mozné zvolit aj moznost zrusit
dovolenku, pomocou ktorej sa zamestnancom dovolenka v zadanom termine z planu dovoleniek
vymaze.

Po stla¢eni tlacidla Dalej sa zobrazi zoznam zamestnancov s prisluénou dovolenkou, pri¢om sa
zohladnuje prideleny pracovny kalendar. Pridavat alebo odoberat dovolenkové dni je mozné v
tomto kroku dvojklikom mysi na prislusné poli¢ko. Pokial je priddvana dovolenka v rozmedzi
viacerych mesiacov, v hornej casti formuldra je moznost vybrat z rozbalovacieho zoznamu
mesiac, ktory sa ma v tomto kroku zobrazit.
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Hromadné pridavanie dovolenky

Nastavenia h dne pridavanej d Yy
Zvolte obdobie, na ktoré pridavate dovolenku, jej typ a zamestnancov, ktorych sa tito dovolenka tyka.

Termin dovolenky:

2aatok Konec

Zamestnanci:

V hlavnom pracovnom pamere -

- >

Navrhnuté dovolenka o Cely deii
* (Bl schvélena dovolenka 12 dia
[€] Eerpané dovolenka % g
Zrusit' dovolenku

e .

Po ukonceni Uprav potvrdite formular tlacidlom Dokoncit a dovolenka sa pridd zvolenym
zamestnancom do planu dovoleniek.
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6 EXPORTY

Volba Exporty slGzi na elektronické zasielanie Gdajov z programu OLYMP. Nachdadzaju sa tu
volby, ktoré umoznuju zalctovanie Gdajov do programu ALFA plus — jednoduché Gctovnictvo a
programu Omega — podvojné Uctovnictvo, zasielanie vykazov do zdravotnych poistovni, ako aj
do Socialnej poistovne. Prostrednictvom volby Exporty mozZete zaslat elektronicky na danovy
Urad prehlad o zrazenych preddavkoch, hlasenie o vyictovani dane, pripadne oznamenie o dani
vyberanej zrazkou. Okrem toho program podporuje export pre Statistické vykazovanie ceny
prace pre firmu TREXIMA, rozpisy prispevkov na doplnkové dochodkové sporenie (lIl. pilier)
adobrovolné starobné sporenie (dobrovolny II. pilier). Volbou Posledny export mézete
opakovat poslednu volbu exportu.

6.1 EXPORT DO ALFY PLUS

Ak na vedenie agendy jednoduchého Gctovnictva pouzivate program ALFA plus, mzdové (daje
z programu OLYMP moézete exportovat priamo do Alfy plus.

Na uskutoénenie tejto operacie slizi volba Exporty — Alfa plus.

' " ~ | Mzdy na vyplatu denit'na pracovnikov
| 4-* ~' | Preniest’ aj zrazky v hotovosti (stravné...)
® jednou dastkou

rozélenené na pracovnikow

Zrus

Po oznaceni volby Mzdy na vyplatu élenit na pracovnikov sa mzdy vyplacané v hotovosti
prenesu do programu Alfa plus za kazdého zamestnanca zvlast. Po odznaceni sa prenesu jednou
sumou.

Oznacenim dalsej volby sa prenesi do programu Alfa plus aj zrazky vyplacané v hotovosti,
pricom mozete dalej zvolit, ¢i ich chcete preniest za kazdého zamestnanca zvlast alebo jednou
sumou.

Export do Alfy plus prenasa Gdaje do dvoch adresarov:

» C:\OLYMP\Export\Alfa\alFamzdy.$5$.
> C:\Windows\Temp\alfamzdy.$$$.

V exporte mzdovych nakladov do programu Alfa plus bude zohladnena aj polozka vrateného
preplatku dane z ro¢ného zuctovania, polozka vriteného preplatku danového bonusu
a zamestnaneckej prémie:

> vrateny preplatok dane z ro¢ného zGc¢tovania sa zohladni, ak je v programe OLYMP
v Prevodnych prikazoch vygenerovana polozka Vratenie preplatku z RZD,

> vrateny preplatok danového bonusu azamestnaneckej prémie sa zohladni, ak je v
programe OLYMP v Prevodnych prikazoch vygenerovand polozka Poukazanie
danového bonusu alebo Poukazanie zamestnaneckej prémie pricom sa tieto
polozky zobrazia v ALFE plus v evidencii zavazkov s minusovym znamienkom.

Import do Alfy plus je mozné vykonat cez menu Firma - Importy a exporty - Import Gdajov z
programu Olymp.
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Eirma
Otvorit’

Zalozenie novej firmy

FBE

Zoznam firiem
Mastavenia »
« Archivacia

= Obnovenie Gdajov z archivu

Importy a exporty b =@ Import bankowch vijpisov

Kontroly ﬁ;) Import ddajov z programu Qlymp
Inventiry a inventarizacie » [0, Import fakkir z programu Omega do pohladdvok
Uzavierky a koniec roka 4 Import faktir z iného programu do pehladavek

Danove priznania, vykazy a zavierka » Import faktir z aplikacie KROS5

53 ZLatvorit’ Import a export ddajov z/do registracnej pokladnice

)

a

L

% Import a export tidajov z/do e-shopu

@ Import a export z/do programu ALFA plus
[ Import a export tlaéowvych zostav

Eg Import kurzovéhe listka z internetu

Zvolite cestu k exportnému suiboru alfamzdy.$$$ a po stlac¢eni Importuj sa (daje naimportuju
do evidencie zavazkov.

Evidencie

@ Penainy dennik

Pohladavky

Zavazky

Zapocet pohladavok / zévizkov
Kratkodoby majetok

Dlhodoby majetok

Jazdy

Cestowvné prikazy
Ceniny

Secialny fond

Prikazy na dhradu

DB E 0 0WOE

Doéld a odoslana poita

Import Gdajov v programe ALFA plus je mozné vykonat aj priamo v evidencii zavazkov po
stla¢eni tlacidla (& neertzobmes |

6.2 EXPORT PRE PODVOJNE UCTOVNICTVO

Na uskutocnenie tejto operacie slizi volba Exporty — Omega. Po jej vybere sa zobrazi formular,
v ktorom mézete zvolit blizsie nastavenie exportu predkontacii do podvojného Gctovnictva.



128

OLYMP — MZDY A PERSONALISTIKA

Export predkontacii

C:\0lymp \Export\Predkontace Olymp 2019_09.txt

UloZit'ako typ | Textovy sibor - ddaje oddeleng tabeldtorom -

j>1 Zadajte ndzov a typ exportného siboru, a zvolte parametre exportu

Clenit' na - | Strediska do tvrtej drovne -

| Z8kazky |+ |Cinnosti | v | Pracovnikov

~ | Preniest’ aj sumy bez zalctovania (osobny Géet...)
+ | Kumulovat' (&t zapisy za rovnake synt. a analyt. Gcty pre SP

Clenit' iba ndkladové Gty
ok Zrus

Z rozbalovacieho zoznamu Ulozit ako typ zvolte typ siboru, do ktorého sa ulozia exportované
Udaje. Typ suboru zavisi od toho, aky typ podporuje vas softvér pre podvojné Gctovnictvo. Ak
pouzivate program OMEGA, zvolte typ Textovy sibor — Gdaje oddelené tabelatorom.

Volbami v Casti Clenit na zadate blizéie ¢lenenie exportovanych predkontécii na Strediska,
Zakazky, Cinnosti a Pracovnikov. Zapnutim volby Preniest aj sumy bez zalUctovania sa
prenesu aj tie sumy, ktoré nemajd nastavené Ucty pre zauctovanie, napriklad zrazky na osobné
ucty.

Pri exporte je tiez mozné zapnutim volby Kumulovat Gét. zapisy za rovnaké synt. a analyt.
ucty pre SP skumulovat Gctovné zapisy za rovnaké ucty v rdmci jedného dokladu. Export
potvrdte tlac¢idlom Ok.

V pripade, Ze ste pouzili volbu Exporty - Omega, a zaroven ste vlastnikom programu OMEGA,
mate moznost naimportovat mzdové (daje priamo do tohto programu.

Import do Omegy je mozné vykonat v Evidencii G¢tovnych dokladov. Vyberte okruh Interné
doklady (ID) a na hornom paneli zvolte Import miezd z Olympu.

Zobrazi sa formular, vktorom je délezité predovsetkym vybrat na disku sdbor vytvoreny
programom OLYMP, ktory obsahuje Gdaje pre zalctovanie. Okrem toho je potrebné urcit datum
zauctovania a druh dokladu.

Ak program OMEGA nevlastnite a na spracovanie podvojného Gctovnictva pouzivate iny softvér,
importovanie Udajov bude mozné len v pripade, Ze to tento softvér umoznuje.

6.3 EXPORT PRE ZDRAVOTNE POISTOVNE

Na zdlozke Exporty v Casti Zdravotné poistovne vam program umoziuje vytvorit mesacné
vykazy, vykaz platitela dividend, prihlasky, odhlasky, zmeny platitela poistného, storno prihlasok
a odhlasok, pripadne vykaz preddavkov na RZZP do zdravotnych poistovni v elektronickej forme.
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@) Vykaz platitela dividend ~

Vykaz preddavkov na RZZP ~

Mesafné | Oznamenia - -
wikazy » | doZP =  Storno prihlasky a odhlasky ~

El_] Hromadny export
g 24- Davera
W 25-vizp

L. 27 - Union

Zvolite pozadovany typ exportu (napriklad export mesaénych vykazov), a zaroven vo vybranom
exporte mate moznost zvolit bud hromadny export (program vytvori sibory pre vsetky
poistovne), alebo konkrétnu zdravotnui poistovnu, pre ktorl idete vykaz exportovat.

Pre spravnu funkcénost exportu je potrebné, aby boli predovsetkym v podnikovych Gdajoch
(Organizacia — Podnik) spravne vyplnené vsetky pozadované Gdaje.

Vo vsetkych exportoch je automaticky prednastavené umiestnenie a ndzov siboru. Ak chcete
zmenit preddefinované umiestnenie adresdra, mozete to uskutocnit vo formuléri, ktory sa
zobrazi po vybere zvoleného exportu pomocou '~ . Po stlaceni tohto tlacidla sa zobrazi okno,
kde mate moznost urcit cestu, kam bude tento subor ulozeny.

Pri vSetkych exportoch sa nachadzaju vo formulari dva prepinace, Standardne je prednastaveny
prepina¢ Riadny vykaz (Riadne hlasenie). V pripade, Ze potrebujete odoslat opravny vykaz
alebo hlasenie, zvolite prepinac Opravny vykaz (Opravné hlasenie).

exportom volbu zobraz nahlad. Po vytvoreni exportného siboru sa zobrazi tlacova
zostava, ktora obsahuje prave vyexportované Gdaje.

C:\0lymp\Export\ZdravotnePoistenie}Olymp net_25n5141209.001 5]

E:@ V pripade, ak chcete skontrolovat Gdaje vo vyexportovanom subore, oznacte pred

# Riadny vykaz 3 Zvolte druh vykazu a umiestnenie
j:’ exportovaného siboru mesadného vikazu
pre zdravotnd poistoviiu VSZP.

Opravny vykaz

ok Zrus

Volba Mesaéné vykazy slGzi na vytvorenie exportu mesacnych vykazov do jednotlivych
zdravotnych poistovni. Volbu Vykaz platitela dividend pouZite, ak ste v kalendarnom mesiaci
vyplacali zamestnancom podiely na zisku (dividendy). V zobrazenom formulari je aj pole Datum
vyplatenia dividend. Program datum automaticky vyplni podla dia, ktory je urceny na vyplatu
miezd v podnikovych Udajoch (Organizacia —» Podnik — Nastavenia). Pokial ste podiely na
zisku (dividendy) vyplatili vinom termine, ddtum v tomto poli zmente.

Po stlaceni tlacidla Ok sa (daje ulozia do zvoleného adresara.

“ Vykaz preddavkov pre roéné ziétovanie slizil ako podklad pre Gcely vykonania
roc¢ného zuctovania zdravotného poistenia prisluSnou zdravotnou poistoviou. Od
——— —  roku 2012 tento vykaz zamestnavatelia nie st povinni zasielat.

Po vybere volby Oznamenia do ZP v lavej ¢asti zobrazeného formuldra mézete zvolit, ¢i chcete
exportovat prihlasky (prihldsenie do ZP), odhlasky (odhlasenie zo ZP) alebo zmeny (napriklad
oznamenie praceneschopnosti, materskej dovolenky...).

129
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Export prihlaZky a odhlaZky, zmeny pre ZP - VSZP

C:\Olymp\Export\ZdravotnePoistenie|25_36395066 190830.601 ]
Zaobdobie | 1.7.2013 | E4 af | 317.2019 | [

Typ zmeny Zamestnandci
Gl [ ‘v Personalistie i
+ | Odhlagka e :
| Zmena # Vietd zamestnand
Aktualny riadok
Typ hlasenia Zobrazeni zamestnand
® Riadne hlisenie Oznadeni zamestnand

Opravneé hlasenie

Vystavil | Ivana Priehladng Datum vystavenia | 30.8.2018 | il
' | zobraz nahlad Zrus

V pravej Casti mbzete z rozbalovacieho zoznamu vybrat, z akej evidencie sa urcia zamestnanci,
pre ktorych chcete wvytvorit prihlasku, odhlasku, resp. zmenu. Pomocou prepinacov potom
vyberiete, ¢iich chcete vytvorit pre véetkych zamestnancov alebo len pre konkrétnych.

Po stlaceni tlacidla Ok sa Udaje ulozia do zvoleného adresara.

Pre vytvorenie storna prihlasok, odhldsok pouzite volbu Storno prihlasky a odhlasky. Po jej
vybere sa zobrazi nasledovny formular:

C:\Olymp\Export\ZdravotnePoistenie\25_36395066190830s.601 i
Zacbdobie | 17.2019 | EH af  3L7.2019 |

Zamestnancdi s odvodovou ilay Zamestnanci

Storno odvodovej ulavy

iv Personalistike P

Typ hlasenia # Aktudiny riadok

ST P Zobrazeni zamestnand
® Opravné hissenie Oznaceni zamestnand
Vystavil | Ivana Priehladnd Détum vystavenia | 30.8.2013 |EH

+ | zobraz nahlad Zrui

Volba Storno odvodovej ulavy sulvisi so stornom prihlasenia dlhodobo nezamestnanych
zamestnancov, ktori boli prihldseni do zdravotnej poistovne na odvodovu Ulavu kédom 1W. Ak
chcete urobit iba storno riadku s kddom 1W (napriklad z dovodu, Ze zamestnanec uz v 1. mesiaci
pracovného pomeru prekrocil hrani¢ny prijem pre odvodovu Glavu), zapnite tato volbu.

Po stlaceni tlacidla Ok sa (daje ulozia do zvoleného adresara.

6.4 EXPORT PRE SOCIALNU POISTOVNU

Na zalozke Exportyv casti Socidlna poistovia najdete

volby, ktoré slGzia na elektronické zasielanie vykazov .2‘_[\ .."_”_\ .:_'L\ ._‘}_\

odvodu poistného, registra¢nych aevidencnych listov dO  yesainé vikezy poisného Registrainé Evidendng

Socia’lnej poist'ovne. wykazy a prispevkov listy FO listy DP
Socialna poist'oviia
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Po vybere volby Mesacéné vykazy resp. Vykazy poistného a prispevkov sa zobrazi nasledovny

formular:
Export mesa&nych vykazov poistného pre Socialnu poist'oviiu

C:\0lymp\Export\SodialnaPoistovna\MVPP Olymp 2019_07,xml L_:,
8) Rizdny vikaz Zvolte druh vykazu, nazov a umiestnenie exportovaného
Opravny vykaz sliboru mesadného vykazu poistného pre Sodalnu poistovriu.

Udaje o FO, ktora plni povinnosti vo&i SP
Meno Ivana Priezvisko | Prighladna

Telefdn 0417245526 Email priehladna@olympnet

| zobraz nahlad

Zrus

V programe je prednastavené umiestnenie siboru. V pripade potreby mézete adresar zmenit
pomocou tlacidla &,

Udaje v ¢asti Udaje o FO, ktora plni povinnosti voéi SP program prevezme z podnikovych
Udajov (Organizacia —» Podnik — Kontakty), v pripade potreby ich mézete zmenit. Pri tvorbe

opravného vykazu je potrebné oznacit prepina¢ Opravny vykaz. Po stlaceni tlacidla Ok sa Gdaje
ulozia do zvoleného adreséra.

E:@ V pripade, ak chcete skontrolovat (idaje vo vyexportovanom stbore, oznacte pred

exportom volbu zobraz nahlad. Po vytvoreni exportného siboru sa zobrazi tla¢ova
zostava, ktora obsahuje prave vyexportované Gdaje.

Po vybere polozky Registraéné listy FO sa zobrazi formuldr, kde je potrebné blizsie
$pecifikovat, aky typ registracného listu fyzickej osoby potrebujete exportovat.

Export eRLFO pre Secialnu poist'oviiu

C:\Dlymp'Export\SodialnaPoistovna\RLFO_201507) L_:,

Zacbdobie | 1.7.2013 |l af 3172019 | Datumvystavenia |30.8.2019 |

Typy registracnych listov Zamestnanci
| Pribldgka + | Preruenie i -
-/ | Odhlagka Zrugenie prihlasenia  VEeto zamestnand
| Zmena Aktudlny riadok
T E T TEAT I - TR ST T Zobrazeni zamestnanci
Oznaceni zamestnand
Prihlaka na dochodkové poistenie

Odhlaska z déchodkového poistenia
Doprihlésenie nepravidelnej dohody pri skondeni
Dalsie typy registraénych listov pre il'avy na SP
Prihlégka na povinné odvedy, okrem UP, GP
Prihldka na déchod. poistenie a RFS
Preruenie oznamované po skonéeni prac. pomeru
daje o FO, ktora plni povinnosti vo&i SP
Meno Ivana Priezvisko | Prichladna

Telefdn 0417245526 Email priehladna @olympnet

-/ | zobraz nahlad Zrus
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V Casti Typy registraénych listov oznacte typy registracného listu (napriklad prihlaska,
odhlaska, zmena...), pre ktoré chcete vytvorit exportny sabor.

V ¢asti Dalsie typy pre dohody - vynimka z déch. poist. mate moznost oznacit prisluény typ
registracného listu v pripade, ak chcete prihlasit alebo odhlasit zamestnanca pracujiceho na
dohodu o brigadnickej praci Studenta alebo dohodara déchodcu na déchodkové poistenie.

Volby v ¢asti Dalsie typy registracnych listov pre Glavy na SP sU uréené pre zamestnancov
s odvodovou Ulavou na socidlnom poisteni, ktori boli dlhodobo nezamestnani.

Volbu Prihlaska na povinné odvody, okrem UP, GP pouzijete v pripade, ze zamestnanec
s odvodovou Ulavou prekroc¢i hranicu prijmu pre odvodovu Glavu, alebo uplynie obdobie 12
mesiacov, kedy si uplatnoval odvodovu Glavu.

Volbu Prihldska na déchod. poistenie a RFS pouZijete v pripade, Ze je zamestnancovi
s odvodovou Ulavou po skonceni pracovného pomeru vyplateny prijem, ktory prekrodi hranicu
prijmu pre odvodovu ulavu.

Prerusenie oznamované po skonceni prac. pomeru sl(zi na dodatocné nahlasenie preruseni
poistenia po skonceni pracovného pomeru v pripade, Ze je zamestnancovi s odvodovou ulavou
vyplateny prijem po skonceni, ktory presiahol hranicu prijmu pre odvodovu Glavu.

V casti Zamestnanci si mdzZete zrozbalovacieho zoznamu vybrat z akej evidencie - bud'
z Personalistiky alebo z Vypoctu miezd sa uréia zamestnanci, za ktorych sa budu registracné
listy exportovat. Oznacenim volieb (vSetci zamestnanci ...) program vyberie do exportu vami
zvolenych zamestnancov.

L:Jdaje v poliach Zostavil, Telefén, Email program automaticky prebera z podnikovych Gdajov
Udaje o FO, ktora plni povinnosti vo¢i SP (Organizacia - Podnik — Kontakty). V pripade
potreby je ich mozné ru¢ne zmenit.

Po stlaceni tlacidla Ok sa Gdaje ulozia do zvoleného adreséra.

Pomocou volby Exporty — Export pre Socialnu poistoviiu — Evidenéné listy déchodkového
poistenia mate moznost elektronicky odoslat evidencné listy déchodkového poistenia
zamestnancov na Socialnu poistovnu.

C:\0lymp\Expor t\SocialnaPoistovna{ELDP Qlymp 2019 _07.xml 1
Obdobie 7.2013 G| Datum vystavenia | 30.8.2019 | El

Typ evidenéného listu Zamestnanci

* Evidenény list déch. poistenia
Evidenény list dach. poistenia za zvolené obdobie

® VEetd zamestnand

Nastavenie evidenéného listu Aktuglny riadok
Opravny vykaz Zobrazeni zamestnand

Zobrazit' VZ za vylidtelné doby Uzpacizanssina

Udaje o FO, ktora plni povinnosti vo&i SP

Meno Ivana Priezvisko | Priehladna
Telefdn 0417245526 Email priehladna @olympnet
zobraz editovatelny nahlad ok Zrug

V Casti Typ evidencného listu sa nachadzaji dva prepinace, pomocou ktorych si zvolite, i
chcete exportovat Evidenény list déch. poistenia za zvoleny mesiac alebo Evidencny list
doéchodkového poistenia za zvolené obdobie. ELDP za zvolené obdobie obsahuje Gdaje iba za
obdobie zvolené pri exporte v poliach Datum od a do.



6 EXPORTY | 133

Pri tvorbe opravného ELDP je potrebné oznacit prepina¢ Opravny vykaz.

Oznacenim volby Zobrazit VZ za vylacitelné doby sa v ELDP vyplnia polia VZ pocas vylaé. déb
a Kal. dni vyl. Dob, vpripade, ak bola vo vyplate zamestnanca pouzitd zlozku mzdy
335_prekazky v praci - nitena dovolenka, ktora trvala cely den.

\1, Ak pred exportom Evidencného listu déchodkového poistenia oznacite volbu

p— zobraz editovatelny nahlad zobrazi sa tla¢ivo ELDP, v ktorom mdzZete upravovat

E@ Gdaje. Tato funkciu mozete vyuzit aj pre jednoduchsiu a rychlejsiu kontrolu Gidajov v
exportnom stbore.

6.5 EXPORT PRE DANOVY URAD

V asti Exporty — Danovy uUrad je mozné vytvorit xml Struktary @ P

mesaéného prehladu, roéného hlasenia pripadne vytvorit ozndmenie

o dani vyberanej zrazkou na danovy Grad. Prehfad o zraz. Oznmenie
preddavkoch

Danovy urad

Pouzitim volby Prehlad o zraz. preddavkoch program automaticky vytvori XML Struktiru
mesacéného prehladu na danovy Urad.

C:\Olymp\Export\DanovyUrad\prehlad_Clymp net s.r.o._0719.0ml |0

Export xml stiboru celého mesaéného prehladu, ktory dorudte dafiovému
Uradu prostrednictvom aplikice eDAME alebo portélu finanénej spravy .

jil 2019 - lidaje o vytvoreni dokumentu

Datum vystavenia 30.8.2019 :ﬁ
Typ vykazu

D&tum zistenia opravy :ﬁ
® Riadny vykaz

L Vypracoval Ivana Prichladnd
Opravny vykaz

Vypracoval tel. | 041/7245526

+ | zobraz v e-Daniach Zrug

V zobrazenom formulari je nazov siboru, ako aj umiestnenie siboru v programe prednastavené.
V pripade potreby mézete umiestnenie siboru pomocou tlacidla' == zmenit.

Pri exporte Prehladu o zrazenych preddavkoch od roku 2012 je mozné po oznaceni volby
Opravny vykaz zadat aj datum zistenia skuto¢nosti na podanie opravného prehladu do pola
Datum zistenia opravy.

Pouzitim volby Exporty — Hlasenie program vygeneruje xml truktiru celého ro¢ného hlasenia
pre danovy Urad. Automaticky je oznacend volba "Riadny vykaz", je vSak mozné vytvorit aj
opravny xml sibor (opravné roc¢né hlasenie dane).
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Export roéného hldsenia dane

C:\Olymp\Export\DanovylUrad\hlasenie_Olymp net s.r.o._2018.xml

Obdobie Udaje o vytvoreni dokumentu
koo s " || Datum vystavenia 30.4.2019 :ﬁ
Datum vykonania RZD :ﬁ
# Riadny vykaz
Opravny vykaz Vypracoval Ivana Prichladna

Vypracoval tel. | 041/7245525

+ | zobraz v e-Daniach Zrus

Pri exporte Prehladu o zrazenych preddavkoch a Hladsenia o vyGétovani dane po
| p— oznaceni volby zobraz v e-Daniach sa po vyexportovani otvori aplikacia e-Dane a
vyexportovany Prehlad resp. Hlasenie sa v nej zobrazi.

6.6 EXPORT ISCP

Volbou Exporty — Export ISCP v casti Statistika program vytvori export pre Statistické
zistovanie o cene prace, ktoré zabezpecuje organizdcia TREXIMA. Export ISCP je uréeny len pre
zamestnavatelov, ktori si zahrnuti do tohto Statistického zistovania.

Pre sprdvne vytvorenie exportu Gdajov je dolezité mat najskér vyplnené potrebné Gdaje:
> vo volbe Organizacia — Podnik, zilozka Udaje pre ISCP (Trexima),
> vo volbe Personalistika — karta Prac. idaje a prostriedky, zilozka Statistika,

» vo volbe Personalistika — karta Kvalifikacia, zdlozka Dosiahnuté vzdelanie je
potrebné vyplnit idaj Kéd odboru vzdelania.
Vyberom volby Exporty — Export ISCP sa zobrazi formular, v ktorom je umiestnenie a nazov
stiboru automaticky preddefinované programom. V pripade potreby mébzete umiestnenie
stboru prostrednictvom tlacidla == ' zmenit.

C:\Olymp\Export\ISCPYscp. xml )

Obdobie Statist, zistovania
3. Sturtrok '19 -

Zrus

6.7 EXPORT PRE DDS, DSS

Volba Exporty — DDS (lll. pilier) sliZi na elektronické zasielanie rozpisov prispevkov na
doplnkové déchodkové sporenie dochodkovym spravcovskym spolocnostiam.

Volba Exporty — DSS (ll. pilier) slizi na elektronické zasielanie rozpisov dobrovolnych
prispevkov na starobné déchodkové sporenie déchodkovym spravcovskym spolocnostiam.
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Generovanie rozpisov mézete uskutocnit pre konkrétnu spolocnost, [ ——
AN veu ’ . . . v . . ler) -
alebo moézete pouzit hromadné generovanie pre viaceré spoloc¢nosti "

naraz. I oss (. piier) -
Hromadny export
AXA

NN

D55 Postovej banky
AEGON

VUB Generali

eneeod@

Allianz

Vyberom konkrétnej spoloc¢nosti (napr. AXA) sa zobrazi okno, kde je umiestnenie a ndzov siboru
automaticky preddefinovany na zaklade nazvu prislusnej spolo¢nosti a obdobia, pre ktoré sa
export vytvara. Ak chcete zmenit vyrobcom preddefinované umiestnenie adresara, mozete to
urobit pomocou tlacidla ),

Export prispevkov DS5 - AXA

C:\0lymp \Export\DSS\AXA_201907.xml =

Zadajte nazov siboru exportu, kontakt na zodpovedného
[j pracovnika a datum vytvorenia rozpisu.

Kontskt | Ivana Priehladna

Telefén | 041/7245526 Datum vystavenia | 30.8.2019 | ]
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7 TLAC DOKUMENTOV

Program OLYMP obsahuje velké mnozstvo tlacovych zostdv. Tato kapitola popisuje vyber
a nastavenie jednotlivych dokumentov, ako aj moznost hromadnej tlace dokumentov. Okrem
toho je tu vysvetleny sposob vytvorenia vlastnych skupin zostdv dokumentov a manazérskych
zostav.

7.1 ZOBRAZENIE A TLAC VYSTUPNYCH ZOSTAV

Zobrazovat a tlacit vystupné zostavy je mozné pomocou volieb v menu programu Tlac.
Kliknutim na Sipku program ponukne zakladné skupiny dokumentov. Vyberom konkrétnej
skupiny sa zobrazi tlacovy formular.

e B[ X

Posledna Tlaé  Skupiny  Archiv Manazérske
tatova volba v zostav  Hadv zostavy
2. Personalistika ¢ Oznamovada @ Mzdy 6 Rekapitulada 83 Rozictovanie
Evidenda ‘é’ Evidenda nemod Dovolenky @ Odvody poistného @ Odvod dane
Prevodné prikazy @ Potvrdenia ﬁg Rodné vylctovanie Statistiky E_l] QOstatné

Tlacovy Formuldr sa zobrazi aj priamo po kliknuti na ikonu tlaciarne. V lavej casti formulara sa
nachddza ponuka vsetkych skupin dokumentov. Kliknutim na skupinu sa rozbalia resp. zbalia jej
podskupiny a v pravej Casti sa zobrazia dokumenty, ktoré patria do vybratej skupiny. Pri novych
alebo upravenych dokumentoch sa zobrazuje zelené "N". Dokumenty, ktoré sa pristupné len pre
zostavu Profesional si oznacené pismenom ,P".

Pri tla¢i dokumentov je tiez mozné zvolit tla¢ Poslednej tlacovej volby, kedy sa program
automaticky nastavi posledny zobrazeny dokument. Posledna tlacova volba sa zapaméta aj po
zatvoreni programu.

Tla¢ dokumentov vyvolate aj stlacenim tlacidla Rychla tlaé = na zilozke Domov. V
[: tomto pripade vadm program priamo ponukne vhodnu tlac¢ovi zostavu, pripadne
skupinu zostav, podla toho, v ktorej evidencii prave pracujete.

Program umozniuje tla¢ jedného konkrétneho dokumentu - zalozka Vsetky zostavy, ako aj
nastavenie tlace pre viac dokumentov sti¢asne — zalozka Skupiny zostav. V programe si mozete
vytvorit aj vlastné skupiny zostav.

TLAC JEDNEHO DOKUMENTU

Na zélozke VSetky zostavy pozadovanu tlacovi zostavu vyhladate v lavej casti formulara.
Kliknutim mysou na skupinu, respektive podskupinu dokumentov, v ktorej sa nachadza, sa
zvolena tla¢ova zostava zobrazi vpravo v ¢asti Nazov zostavy.

Pre rychly vyber pozadovaného dokumentu stadi v ¢asti Vyhladavanie dokumentu
| p— napisat len jedno slovo z nazvu dokumentu. Program zobrazi vsetky skupiny,
podskupinu a dokumenty, ktoré hladany vyraz v nazve obsahuju.
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Po vybere lubovolného dokumentu zo zdkladnej skupiny VSetky zostavy sa na obrazovke
zobrazi nizsie uvedeny formular.

Zoznam pracovnikov zaradenych do rizikovej kategérie 2 x

Vietky zostavy Skupiny zostav ManaZérske zostavy Nazov zostavy
w S — Zoznam pracovnikov (editovatelny) -
S Zoznam zahraniénych pracovnikov
» Personalistika . Zoznam mladistvych pracovnikoy ~
» L'.ldaje o pracovnikoch Zoznam pracovnikov podla ditky pracovného éasu
Zoznamy pracovnikov Zoznam pracovnikov podla pracovného kalendara o

Zoznam deti pracovnikov
Pracovnici v prac. pomere
Prehl'ad mzdového zaradenia zamestnancow Zoznam pracovnikov podla stupia narofnosti
Odpracované roky zamestnancow
Osobné (daje

Doklady

Personalny dotaznik

Zoznam pracovnikow podla zdravotnej poistovne

A Popis dokumentu

N . yber tdaj | Nastavenia dokumentu
Podet pracovnikow L Lo

® Pisomné dokumenty pracovnikowv

P Obdobie Vystup zotriedit’ podla
» P & zml dohod Y
racovné zmluvy a dohody Osobné dilo _
T od EH
[ Evidencia Zkoleni . L i
Obdobi P m Vystupné zariadenie
P 5 Ericd obie | september

[ Pracovné prostriedky Obrazovka _

RaliaeSpandanda Zamestnanci Clenenie dokumentu
» Oznamovacia povinnost’ o Personahsile - Clenit na strediska v

. do Sturtej Urovne -
PRy 5 vypodtanou mzdou ; 1
» Rekapitulicia miezd a prehl'ad ceny prace ®/v hlavnom prac. pomere T ER
— vietd zamestnanci Clenit na dinnosti
» Roziictovanie aktudlny riadok v person. S
. L Clenit’ na pracovnikov
5 . e zobrazeni' v personalistike

» Evidencia pracovnej doby oznadeni v personalistike Clenit’ podfa typu

-

Evidencia nemoci
u;i Archiv mzdovych Hadv 2 Odoslat’ cez MyJob II' Zrus

Informacie aké Gdaje dokument obsahuje ziskate, ak kliknete na Sipku Popis dokumentu, ¢o
vam umozni rozhodnt sa, ¢i vdm zvoleny dokument bude vyhovovat este pred jeho zobrazenim
respektive vytlacenim.

Niektoré dokumenty (sU zobrazené modrou farbou) je mozné po zobrazeni na obrazovku
upravit cez Editor reportov, uloZit pod vlastnym ndzvom a nasledne takto upravené pouzivat.
Editor reportov je pristupny v zostave Profesional.

V spodnej ¢asti formulara sa nachadza tla¢idlo Odoslat cez MyJob, pomocou ktorého mozete
odosielat dokumenty jednotlivym zamestnancom do aplikacie MyJob. MyJob je webova
aplikacia, ktora slGzi na zabezpecenl komunikaciu medzi zamestndvatelom a zamestnancami.
Zamestnanci maju svoje vytvorené konta zabezpecené heslom, do ktorych sa im dokumenty
poslu.

Pri tlaéi vyplatnych pasok sa zobrazi v spodnej casti formuléara tlacidlo Odoslat e-mailom,
prostrednictvom ktorého je mozné odosielat zabezpecené (zaheslované) vyplatné pasky
hromadne na e-maily jednotlivych zamestnancov. Pasky je tiez mozné elektronicky podpisat.
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V tla¢ovom formulari je mozné dokument vytlacit nielen pomocou tlacidla Ok, ale
— aj dvojklikom na vybrany dokument. Funkcia je aktivna len vtedy, ak sa tlaci jeden
— dokument, nie pri tlaci skupin zostav.

Pri stlaceni tlacidla Zrus sa praca spopisovanym formularom ukonci bez toho, aby bola
akakolvek vystupna zostava vytvorena.

j Podrobnejsie informacie o obsahu jednotlivych tla¢ovych zostdv najdete
= v elektronickom Helpe k programu.

Formular pred tlacou ponuka velké mnozstvo réznych nastaveni, pomocou ktorych mézete
blizsie Specifikovat, aké (daje chcete zobrazit alebo vytlacit. Tieto nastavite v pravej casti
tlacového formuldara na zélozkach Vyber Gdajov a Nastavenia dokumentu.

VYBER UDAJOV

V Casti Obdobie mozete nastavit, pre ktoré obdobie si prajete dokument vytlacit resp. Gdaje,
z ktorého obdobia sa maji na dokument zobrazit (rok, viacero mesiacov, jeden mesiac). Pri tlaci
niektorych dokumentov je mozné zvolit obdobie s presnostou na den (Prihlasky a odhlasky do
ZP, Registracny list fyzickej osoby,...).

V Casti Vystup zotriedit podla urcite, v akom triedeni maja byt (daje na dokumente zoradené
(podla osobného disla, podla priezviska, rodného cisla a iné).

V Casti Vystupné zariadenie si moZete zvolit, kam bude vypis dokumentu smerovany. Na vyber
mate z nasledovnych moznosti:

> Obrazovka - dokument bude zobrazeny na monitore vasho pocitaca. Po skontrolovani
spravnosti tdajov na dokumente ho mozete vytladit na preddefinovanej tlaciarni. Toto
dosiahnete stlacenim obrazku tlaciarne vo vrchnej ¢asti zobrazeného formulara.

» E-mail — automaticky sa vytvori e-mail s prilohou vybraného dokumentu vo formate
PDF.

> Tladiaren - vystupna zostava sa vytlaci bez akéhokolvek nahladu priamo na tlaciarni. vV
tomto pripade si mbzete zvolit aj Pocet képii dokumentu.

> Subor — tito moznost zvolte v pripade, Ze si chcete vybranl( zostavu uchovat ako
dokument. Po potvrdeni formuldra cez OK vyberiete prislusny format, v akom chcete
zostavu ulozit a zaroven zvolite, ¢i sa ma dokument zobrazit na obrazovku, ulozit na
disk, ulozit do niektorého priecinka v posStovom klientovi (Microsoft Outlook alebo
Outlook Express) alebo pripojit ako priloha do e-mailu a odoslat. Program umoznuje
vytvarat rézne typy vystupnych stiborov (napr. Word format, RTF format, PDF format,
Excel format,..).

V Casti Zamestnanci mate moznost vybrat z rozbalovacieho zoznamu, ¢i chcete tlacit Gdaje na
prislusny dokument pre zamestnancov z evidencie Personalistika, Vypocet miezd alebo
Zactovanie preddavkov. Pomocou prepinacov urcite, pre ktorych zamestnancov sa ma
dokument vytlacit.

Pri tlaci prevodnych prikazov sa nachadzaja prepinace pre uréenie typu tlacenych prevodov —
pre banku, na pokladnicu atd.

V ¢asti Clenenie dokumentu zapnite prisluénd volbu v pripade, ak chcete ¢lenit Gdaje na
dokumente napriklad na strediska. Prislusné volby st pristupné podla konkrétneho dokumentu.
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Pre oznacenie typu Regjistracného listu fyzickej osoby (prihlaska, odhlaska ..) je
potrebné zapnut volbu Clenit podla typu.

=

NASTAVENIA DOKUMENTU

V Casti Nastavenia dokumentu sa zobrazuju volby, ktoré maja pre konkrétny dokument nejaky
vyznam. Napriklad pri zobrazeni dokumentu Zoznam pracovnikov je mozné nastavit, ¢i si prajete
na dokumente uvadzat Nazov dokumentu, Nazov organizacie, Uviest zamestnancov

v sibehu.

Vyznam niektorych parametrov je popisany v tabulke:

Parameter

Funkcia

Pristupné pre

Zobrazit nazov
dokumentu

Na dokumente sa zobrazi nazov
dokumentu

Prevazna vacsina dokumentov

Zobrazit nazov
organizacie

Na dokumente sa zobrazi nazov
organizacie

Prevazna vacsina dokumentov

Tlacit do originalneho
vykazu

Vykaz vyplni do originalu tlaciva,
pred tlacou je nutné vlozit original
do zdsobnika tlaciarne

Vykazy pre Socialnu poistoviu

Kazdy vypis na nova
stranu

Kazdy vypis vytlaci na osobitny list
papiera

Osobné Gdaje pracovnika podrobné,
pracovné, Vyplatné pasky (okrem
Tajny format), Evidencia pracovnej
doby podla PP a podla typu, atd.

Uvadzat zamestnancov
v sibehu

Zobrazi na niektorych dokumentoch
v Personalistike zamestnanca
tolkokrat, kolko ma pracovnych
pomerov v sibehu. Po odznaceni
policka zobrazi zamestnanca len raz
a to s udajmi zadanymi v zdkladnom
PP.

Zoznam pracovnikov, Zoznam
zahrani¢nych pracovnikov, Zoznam
mladistvych pracovnikov

Tlaé opravného vykazu

Umoznuje vytlacit opravné vykazy

Prihlasky, odhlasky a zmeny platitela
pre ZP, Mesacné vykazy pre ZP a SP,
ELDP, Ro¢né hlasenie a Prehlad na
DU

Tlaé sihrnného
mzdového listu

Mzdové (daje prepojenych
zamestnancov v sibeznom
pracovnom pomere sa zobrazia
sthrnne na jednom mzdovom liste

Prehlad vypocitanych miezd

Zobrazit vietky udaje

Vyplni sa obdobie platby od-do,
¢islo zmluvy, vymeriavaci zaklad,
kategéria DDP, typ, suma VZ

Vyplnia sa vSetky riadky, ak nebude
volba oznacena riadky sa nevyplnia
z dévodu opravok z minulych rokov

Rozpis platieb pre DDS

Hlasenie o vyGctovani dane

Uviest sumu do vysky 3
%

Zobrazi sa suma do riadku ¢. 13 vo
vyske 3%

Vyhlasenie o poukazani dane
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Zobrazit &iastku Zobrazi sa sumu do riadku ¢. 13 vo

vyike 2% Vyhlasenie o poukazani dane

Na niektoré dokumenty sa prida
ulozend peciatka. Peciatku si
mozete do programu ulozit
pomocou uzivatelskych nastaveni
(kapitola 3.6.3 uzivatelské
nastavenia [str. 30]

Mesacny vykaz poistného do SP,
Rozuctovanie mzdovych nakladov
pre podvojné uctovnictvo,
Rekapitulacia vyplatnych pasok,
Mzdovy list, atd.

Tlaé peciatky

V ¢asti Udaje o vytvoreni dokumentu sa udaje na Fformuldr prenddaji automaticky
z podnikovych Udajov. V pripade, Ze vam nevyhovuji moézete ich vtejto casti tlacového
formuldra zmenit. Zmenené (daje sa na formuldri zapamataji dovtedy, pokial sa formular
nezatvori, alebo pokial sa neukondi praca s programom.

v 17 Ak mate zostavu Profesiondl, pre kazdého uZivatela mozete nastavit vlastné udaje,
p— ktoré sa budu zobrazovat na dokumentoch (Nastavenia — Uzivatelia na zalozke
Zobrazenie na dokumentoch).

V Casti Nastavenie strany program umoznuje zadat nastavenia samostatne pre konkrétne
vybrany dokument. Nastavenia sa zobrazia po zapnuti prislusnej volby.

Mozete si zadefinovat napriklad rozsah okrajov, ktoré budu pri tla¢i dokumentu pouzité.
Nastavenie zostava zachované pre kazdy dokument individualne a uklada sa aj pre dalsiu tla¢, ¢o
znamena, ze Gdaje postaci zadefinovat len jeden krat. Tato moznost slGzi hlavne na ulahcenie
tlace vyplatnych pasok v tajnom formate.

v 3'.35_'5 8K tial 5 predyoleny
Dokument Zoznam pracovnikov zaradenych do
B rizikovej kategdrie 2
Cislo dokumentu 034-11
Spasob tlate nova tad =
Tlaciaren Microsoft XPS Document Writer -
Pouzit' okraj [mm] harny | favy |
dolny | o pravy | o
Mastav vel'kost’ papiera Sirka Vidka
Letter 21,59 |em | 27,94 am
Vnatit’ orientaciu papiera
Ma wiydku (Portrait) Na &irku (Landscape)
Vnutit’ vel'kost’ zobrazenia
Mierka zobrazenia (%) 100
Aut. Cislovat’ strany od 1 Pocet stran

Zrus
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“ Menit nastavenie strany odporicame len v pripade, ak tla¢ s predvolenymi
nastaveniami nezodpoveda pozadovanej tlaci.

Prostrednictvom tlacového formulara mézete vytlacit dokumenty pre rézne institucie (napriklad
pre Socidlnu poistoviu, zdravotné poistovne ..) na aktualne platnych tlac¢ivach. Pokial
potrebujete cisté tlacivd za predchadzajice roky, najdete ich na nasej internetovej stranke
www.kros.sk, na ktort dostanete pomocou volby Archiv mzdovych tlaéiv na zdlozke Tlaé alebo
v lavej dolnej casti tlacového formulara.

7.2 HROMADNA TLAC

Pri spracovani persondlno-mzdovej agendy sa casto stdva, ze v urditej situacii (napriklad pri
vzniku pracovného pomeru zamestnanca) potrebujete vytlacit rézne dokumenty. Aby ste
nemuseli jednotlivé dokumenty tlacit kazdy zvlast, mozete ich tlacit naraz cez zélozku Skupiny
zostav, ¢o vam usetri cas.

V lavej ¢asti formuléra st zobrazené jednotlivé skupiny zostév. Prvé Styri skupiny st vyrobcom
preddefinované (maji logo Kros) a nie je mozné ich menit ani vymazat. St to vznik hlavného
prac. pomeru, vznik dohody, zanik hlavného prac. pomeru a zanik dohody. Pre kazd z tychto
skupin st automaticky priradené prislusné dokumenty, ktoré je potrebné pri nastupe/odchode
zamestnanca vytladit. Nazvy dokumentov st zobrazené v pravej ¢asti formuldra Nazov zostavy.

Dotaznik

Vietky zostavy Skupiny zostav ManaZérske zostavy Nazov zostavy

Persondlny dotaznik

vznik hlavného prac. pomeru = B L Lo
Obozndmenie so spracivanim osobnych Gdajov
vznik dohody E Vyhlasenie na zdanenie prijmov fyzickych oséb
Dohoda o zrdzkach zo mzdy
zanik hlavného prac. pomeru LY Dohoda o hmotnej zodpovednost
Pracovna zmluva (editovatelng)
zanik dohody = L
Registracny list fyzickej osoby
J N . - N . . s M
* Pridaj ‘\\I:L_‘_L Pridaj képiu A Popis dokumentu
Wyber Gdajov Nastavenia dokumentu
Nastavenia Udaje o vytvoreni dokumentu
Zobrazit ndzov dokumentu v Wypracoval | Méria Jesenska
Zobrazit nézov organizécie =EEE 5643224
- fax 5643224
v | Fiina
Mastavenie strany Diia | 5.8.2018 |

u;i Archiv mzdovych tadiv II' Zrus
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TVORBA NOVEJ SKUPINY ZOSTAV

Program umoznuje vytvorit aj vlastné skupiny zostav. SlGzi na to tlacidlo Pridaj. Kliknutim nan sa
zobrazi formular, v ktorom zadate nazov skupiny zostav. Po potvrdeni nazvu sa otvori formular
Definovanie novej skupiny zostav. V nom su v lavej Casti zobrazené vsSetky skupiny,
podskupiny a tlacové zostavy.

V (dasti Vyhladavanie dokumentu (riadokP2) je mozné podla ndzvu vyhladat prislusny
dokument, rovnako ako na zalozke Vsetky zostavy.

Pomocou tlacidla Pridaj > prenesiete vybrané dokumenty do pravej casti, ktoré chcete v danej
skupine zostadv naraz vytlacit. Vybrané dokumenty mézete z pravej casti odstranit po jednom
pomocou tlacidla < Odober alebo vsetky naraz pomocou << Odober vsetko. Po potvrdeni
tlacidlom Ok sa vybrané dokumenty priradia k vytvorenej skupine zostav.

m nova skupina

Vietky zostavy Vybrané zostavy

» Personalistika .

» Udaje o pracovnikoch

» Zoznamy pracovnikov

» Zoznam deti pracovnikov

» Pracovnici v prac. pomere

» Prehf'ad mzdového zaradenia zamestnancov

» Odpracované roky zamestnancov

» Osobné ddaje

» Doklady

» Persondlny dotaznik

» Potet pracovnikov e
» Pisomné dokumenty pracovnikov
» Pracovné zmluvy a dohody w
» Evidencia Ekoleni
® Pracovné prostriedky
» Kore3pondencia

» Oznamovacia povinnost’

b Mzdy

-

Rekapitulacia miezd a prehlad ceny prace

-

Rozictovanie

-

Evidencia pracovnej doby

» Fvidencia nemaoci

Ok Zrus

Vytvoren( skupinu zostav mézete premenovat pomocou tlac¢idla Premenuj skupinul.”*_lJ alebo
vymazat pomocou tlacidla Vymaz skupinu % . Ak potrebujete do uz vytvorenej skupiny zostav
pridat resp. odobrat dokumenty, sliZi na to tladidlo Pridat/odobrat dokumenty ®!®!v pravej
Casti. Po jeho stlaceni sa otvori formular Uprava skupiny zostav, v ktorom moézete pridavat
respektive odoberat dokumenty do zvolenej skupiny. Pomocou tlac¢idla Pridaj kopiu sa vytvori
kopia aktualne vybratej skupiny zostav.

Vsetky nastavenia v tomto formulari funguji rovnako ako vo formulari Vsetky zostavy.

7.3 MANAZERSKE ZOSTAVY

V programe Olymp je mozné vyuzit okrem Standardnych tlacovych zostav, ktoré si pevne
stanovené vyrobcom, aj tzv.editovatelné tlacové zostavy. Editovatelné zostavy sliZia na
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vytvorenie zostav presne podla vasich potrieb. Nachddzaji sa v menu Tla¢ — Manazérske
zostavy. Editovatelné zostavy su pripravené vo formate .xls, t.j. vo formate programu MS Excel
aje ich mozné otvorit priamo programom MS Excel 2010 alebo vys$sim.

Vyhodou editovatelnych vystupnych zostdv je to, Ze staci len jedenkrat venovat ¢as Uprave
tlacovej zostavy do vlastnej "sabléony”, t.j. vybrat pozadované polozky, ktoré sa maju v zostave
tlacit, nastavit pismo, format a pod. Pri kazdej dalSej tlaci uz moézete tladit zostavu podla takto
zadefinovanej Sablény bez nutnosti akychkolvek dalsich Gprav.

[ .
— P Zostavy Zivotné jubileum, Pracovné jubileum, Pracovné zmluvy a dohody a Dohoda
| — @ o hmotnej zodpovednosti st pristupné len v zostave Profesional.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti X
Vietky zostavy Skupiny zostév ManaZérske zostavy Nazov zostavy

m ] Dohoda o hmotnej zodpovednosti
B Dohoda o hmotnej zodpovednosti_01 viastna Sabléna
¥ Zoznamové vystupné zostavy o~
» Zoznamy pracovnikov
¥ Jubilea v

2 Pracovné zmluvy a dohody

B Pracovné zmluvy © /? Ab|.x
[ Dohody A Popis dokumentu
[ Dohoda o hmotnej zodpovednosti
¥ Rekapituldcie a prehlady Vyber udajov Nastavenia dokumentu |
* Vjvojove zostavy Nastavenia idaje o vytvoreni dokumentu
» Ako pracovat’' s manaZérskymi zostavami Vypracoval | Méaria Jesenska
- telefédn 5643224
- fax 5043224
v |Zilina
Nastavenie strany Difia | 5.9.2019 |4

u;i Archiv mzdovych tadv | | Hadt cez Crystal Reports II' Zrus

VYTVORENIE VLASTNE] ZOSTAVY
Manazérske zostavy obsahuju vyrobcom pevne definované vystupné zostavy, ktoré si méozete

zobrazit. Naslednou Upravou tychto zostav si mozete vytvarat vlastné zostavy. Uprava zostéav
sa vykonava pomocou tzv. ,Sablén”.

Sablény manazérskych zostav je mozné editovat a ulozit pre daldie pouzitie len
v zostave Profesiondl. Editovatelné tlacové zostavy dodané vyrobcom nie je mozné

——= _  upravovat, musia zostat zachované.
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Vybratl editovatelnd vystupni zostavu (zostava vytvorena vyrobcom programu) je potrebné
najskér skopirovat pod novym menom aaz potom ju mozete upravit podla vasich potrieb.
Pre vytvorenie képie slizi tlaCidlo Kopiruj zostavu. Vytvorena zostava sa zobrazi v Casti Nazov
zostavy a ulozi sa do adresara programu OLYMP \ Reporty \ Excel.

UPRAVA VLASTNEJ ZOSTAVY PODL'A SABLONY

Na dpravu vytvorenej zostavy slizi tlac¢idlo Uprav zostavu, ktorym otvorite $ablénu
editovatelnej zostavy priamo vprograme MS Excel. Nasledne ju upravite podla vlastnych
poziadaviek. Prijej Gprave mozete vyuzit vsetky funkcie, ktoré pouzivate pri vytvarani a editcii
klasickych .xls dokumentov.

Sabléna vystupnej zostavy obsahuje niekolko ¢asti:

052-51-FToznam pracovnikov - naradeniny bez Elenenia_01 - beel

Sibor Domaowv VieEt RozleZenie strany Vazores Udaje Revizia ZLobrazit’
A B C D E F G H | J K L

1 |szarLavie_pog Zoznam pracovnikov - narodeniny sKe
2 [szaHLAVE DOK &Za_obdobie

ot o = - =
4 |ezarLave org [&Firma_nazov_adresal I Pridaj poloZku I
T |aZ4HLAVIE_TAB| Ds.&islo  Priczviske a mena Rodné ¢ialo Datum narodenia Vek

s
10 JaDETAILY Zos_Gislo  &priezvisto_a_meno I&rcd_él’slc &détum_narodsnia I Zvek
1
12
13
14 \ypracoval &\Vypracoval DAa &0ia Seavair '
15
16 |a7APATE Bufreaes
17 [akR
18

Stipec A je vyhradeny len pre formatovacie znacky. Neodpori¢ame ho vyuzivat na
I:I iné ucely kvoli moznym budicim zmendm zo strany vyrobcu. Tento stlpec sa na
——= _  vystupnej zostave nezobrazi.
V zahlavi dokumentu na nachadza Nazov dokumentu. Tento je mozné lubovolne prepisovat,
podla vlastnych predstdv. Hlavicka tabulky, vktorej bud( zobrazené (daje sa modze tiez
lubovolne menit.

Sabléna obsahuje aj ndzov organizicie aldaje zdatabdzy. Tieto obsahuji tzv. premenné.
Rozoznate ich podla toho, Ze sa pred ndzvom premennej nachddza znak &, napriklad
&priezvisko, &rod_cislo a pod. Znacka zacinajica sa znakom & a pokracujica textom je
premennd, ktord bude program Olymp pri generovani zostavy zamienat za skutocny Udaj
z databazy.

V pripade, ze si chcete menit v Sablone premenné, je potrebné vykonat to pomocou tlacidla
Pridaj polozku. Po stlaceni tohto tlacidla sa zobrazi formular Vyber poloZiek. Zo zaloziek
Hlavic¢ka, Blok 1, Detaily si mozete vybrat tie polozky, ktoré chcete, aby sa preniesli do sablény
tlacovej zostavy.

Pri pridavani poloziek je potrebné si uvedomit, na ktoré miesto (do ktorej bunky)
chcete vkladat premennt. Sabléna je totiz rozdelend na tri casti: hlavicku, bloky a
I:I detaily. Tieto tri casti vidite podla prvého stlpca A. Podla toho, v ktorej casti
——= _  Sabléony sa nachadzate, tie premenné budete mat pristupné na jednotlivych
zalozkach pri vybere poloziek.

Zostavu ulozite Standardnym spésobom priamo cez menu program MS Excel (Sabor — UloZik).

— Pri Gprave editovatelnej tlacovej zostavy Zoznam pracovnikov — zakladné uddaje
— I chceme, aby sa namiesto tdajov v stlpci Rodné ¢islo tlacil tdaj Datum narodenia.




7 TLAC DOKUMENTOV

Najskér premenujete nazov stipca Rodné éislo na Datum narodenia (Standardnym
sposobom, prepisanim U(dajov vbunke), apotom pomocou formulara Pridaj
polozku vlozite premennd Datum narodenia, ktord sa pritla¢i samotnej zostavy
naplni skuto¢nym Gdajom z databazy programu. Podla formatovacich znaciek bude
premenna zobrazena ako &datum_narodenia.

Udeje  Revizia  Zobast

A B (2 D E | F | G H J | K | L M
1 |azanLavE_pow Zoznam pracovnikov - zakladné udaje s
2 | BPAHLAVE_DOK &Za_obdobie
ER L Frida] polozhu
4 |BFAHLAVE_DRG &Firma_nazov_adresa
T |5ZAHLAVE TR Ou. sl Priszvishn 2 mena Typ PP | Roand Bea | Eisio o Sydliske Taiston PR Zaravomd poistovha
1u:&amm Bkad_stredizks - &nazov_stredisks
12 |soETALY Eos_Sisls Bpsmmvizke_a_mess Bhid PP | brod_diske | BSisk 0P  Birvalé bydisko Baaimiok PP Bxdravoind_postovna
3
C
15|
6 Uypracaval &Vypracoval Diiz 4D Schwll
17
18 52APATE vy
19 zxr
30
2

Hiavidka | Blok 1

predch_priezvisko A
os_gislo

rod_¢islo

&slo_OP _I
dislo_5P_cudzinec

e
trvalé_bydisko
tr_bydl_ulica

tr_bydl_ulica_&islo ;l

Bdatum_narodenia

Bunka: E12 I oK I Storno

051-50-Zoznam pracovnikov - zakladné tdaje 01 - Excel

Sibor  Domov  Vioiit  Rozlozeniestrany ~ Vzorce  Udaje  Revizia  Zobrazit'
A | B | c | b | E | F | G I J AN S S S
1_|azanLaviE_Dok Zoznam pracovnikov - zékladné udaje aks
2 |8ZAHLAVE_DOK &Za_obdobie
T e Pridaj poloZku
4 |BZAHLAVE ORG &Firma_nazov_adresa
7 |ZAHLAVE TAB  Os dislo Prissvisko s meno Typ PP_| Ditum narodenia | Cislo OP Bydlisko Zadiatok PP Zdravotns poistouha
m: 4BLOK1 8kéd_strediska - Snazov_strediska
12 | sDETALY Bas_fisk Bpriezvisko_a_meno 8kod_PP | 8dstum_narodenia 255l OF  Btrvak_bydisko ‘&zatiatok_PP &zdravotns_poistovna
13
4
15
16| Vypracoval 8\ypracoval Diia 8Dia. Schvall
17
18 |azaPaTE EWroncs
19 |akR
20
21

Na premenovanie vytvorenej zostavy pouzite tlacidlo A-"L', na vymazanie vytvorenej zostavyx.
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Ostatné nastavenia na formuléri st rovnaké ako pri tlac¢i standardnych vystupnych zostav
v menu Tla¢ (kapitola 7

Zobrazenie a tlaé vystupnych zostav [str. 136]).

Okrem tychto nastaveni je vsak pri tlaci niektorych editovatelnych zostdv mozné zvolit pre
roz¢lenenie Udajov na zostave rézne obdobia (napriklad polrocne, Stvrtrocne...). Toto obdobie
zvolite v ¢asti Udaje clenit.

Pri niektorych zostavach je vo formulédri namiesto tlacidla Ok pristupné tlacidlo Pokracuj.
Po kliknuti na toto tlacidlo je potrebné zvolit parameter, ktory sa ma na vystupnej zostave
zobrazit.

Pri tla¢i editovatelnej zostavy Vyvoj miezd, stlacenim tlacidla Pokracuj, mate
moznost z rozbalovacieho zoznamu vybrat (daj (napriklad: mzdové naklady, hrubé
mzdy, ¢isté mzdy...), ktory sa ma zobrazit na zostave.

Daldie informacie o manazérskych zostavach néjdete v elektronickom Helpe
k programu alebo subore Vytvorte si vlastnd zostavu rychlo a lahko
(Manazérske zostavy — Ako pracovat s manazérskymi zostavami).

=ML
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8 KONTROLA UDAJOV, SERVIS

8.1 KONTROLA UDAJOV

Dolezitou sicastou programu je Kontrola udajov, ktord dokaze odhalit a v mnohych pripadoch
aj automaticky opravit rézne druhy chyb.

V pripade vasej potreby, minimalne vSak raz mesacne, spustite kontrolu vyberom z hlavného
menu programu Firma — Kontrola udajov:

- A N . v ¥ jdené pri poslednej kontrole
= - i v
Typ chyby | vetky lg‘ == | Typchyby 12 | Naidi | <blokované> hd Omaé X odmat ¥ | Chyby ianoravané pri daliich kontroléch 4/0/f4
Ignorovat pri N Osobné L ) i

Typ chyby daliej kontrole Spésob opravy ~ Miesto v programe Helo Priezvisko Obdobie Nazov Text chyby |
zgvamd Aut.gjrudne | Podnikové ddaje september 2019 | Sadzba irazového poiste...  Nesprévne zadané percento dra... | |
Drobnd Ruéne Vypoget miezd 01 Cibulka september 2019 | Zio#ka mzdy N2 Nespravne zadana PN (

- Vjpocet miezd ptember 2019 | Zlozka mzdy NO2 Mevyplneny VZ a pocet dni RO
Drobna Rune Vypodet miezd 10 Bohaty september 2019 | Zlozka mzdy N22 Mespravne zadané OCR (

4 »

Drobna chyba - Podrobnosti o chybe
A ¥ Zlozke mady nie je zadany vymeriavadi zaKiad a podet dnf rozhodujiceha obdobia.

e Vypinena nhrada prijmu pocas PN méZe byt nesprévna, nakolko je ruéne zadana. Program nedopini automaticky wymeriavad zaklad a pocet dni rozhodujiceho obdobia v nasledujlcich PN.

Spisob opravy: | DOPIte v Zodke mzgy vymeriavad zékiad a pofet i RO.

- o Program nemé dostatok informécil pre uvedenie vymeriavacieho 7akladu 3 pactu dni RO pre vipocet nahrady prifmu poas PN, preto je potrebné tieto (idaie vyplnit va vypoditane; viplate ruéne.
Novd kontrala Opavrutne | Oprav gutomaticky vymai |~ T

Mavrat

Kontrola sa spusta stlacenim tlacidla Nova kontrola. Objavi sa nasledujtci formular:

Mastavenie kontroly ddajov

Profil kontroly | (Vetky kontroly) - Pridaj Premenuj Vyma

Obdobie od | jan 2019 ~ do | dec2019 -

~ || Vieobemé -
Zadanie Statu podla dselnka
Zadanie kddu pravnej formy
Sprévwnost zadania drazového poistenia
MNespravne kody ZP
V| Neexistujlice bankové GEty na zékladné indtitticie
« || Personalistka

s
L
+
+

+'| Nevycerpana dovolenka po skonceni prac, pomeru
| Prederpana dovolenka po skongeni prac. pomeru

w |+ Vipofet miezd

Ok Zrus

Vyber vietky kontroly S
Zruk vietky kontroly
Rozbal strom

Zbal strom
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V uvedenom rozbalovacom zozname st jednotlivé druhy kontroly rozdelené do troch hlavnych
skupin:

> Vseobecné (kontrola zadania statu podla ciselnika, zadania spravneho kédu pravnej
formy, spravneho zadania Grazového poistenia,...)

> Personalistika (kontrola poc¢tu dni nevycerpanej a precerpanej dovolenky po skonceni
pracovného pomeru)

> Vypocet miezd (kontrola nespravne zadanej PN - OCR, nespravne ozna¢. dni v
zlozkach mzdy pre PN - OCR, Gplnost Gdajov pri PN, kontrola vysporiadania ro¢ného
zUctovania dane, nespravnej zlozky mzdy pridanej dohodarovi, spravnost zadania
zlozky mzdy A30_neospravedlnena absencia)

Program vykonad len tie druhy kontroly, pre ktoré je oznacend prislusnd volba.
Pomocou tlacidla MoZnosti, ktoré sa nachadza v spodnej ¢asti formuléara sa daju zapnut alebo
vypnut vsetky druhy kontroly, mozno nim tiez rozbalit alebo zbalit cely strom.

Po potvrdeni tlacidla Ok sa spusti kontrola. Stav vykondvania kontroly sa priebezne zobrazuje.
Niektoré operacie mo6zu byt naroc¢nejsie a trvaju dlhsi ¢as.

O ukonceni kontroly sa vypiSe oznam a vysledky kontroly budd zobrazené v tabulke (vSetky
nadjdené chyby). Zaroven sa program opyta, ¢i chcete spustit automaticki opravu chyb. Po
potvrdeni tlacidla Ano program opravi tie chyby, ktoré sa automaticky dajd opravit, ostatné
ponecha na ruc¢nd opravu. Potvrdenim tlacidla Nie ponecha v tabulke vsetky chyby, aj
automaticky opravitelné.

Kontrola Gdajov

Pozor: Kontrola je ukonéena.
Chcete spustit automatickd opravu chjb?
Tip:  Vysledky kontroly su zobrazené v tabulke.

Pocet automaticky opravitelnjch chyb 1
Poéet ostatnych chyb 3

Nova kontrola vzdy najskér vymaze zoznam chyb vytvoreny predchadzajicou kontrolou a v
tabulke budu iba vysledky poslednej kontroly.

V stipci Typ chyby je podfarbend ¢ervenou farbou — zavazna chyba, modrou farbou — bezna
chyba a zelenou farbou - podozrenie.

K jednotlivym chybam sa v spodnej ¢asti zobrazuju informacie, kde je uvedeny podrobny popis
chyby, ako sa chyba prejavuje, spdsob opravy a Tip, v ktorom je uvedeny presnejsi popis opravy
chyby.

Chyby, ktoré sa daji opravit automaticky, maja spristupnené tlacidlo Oprav automaticky.
Kliknutim na Sipku na tomto tlacidle mézete zvolit, ¢i chcete opravit automaticky len ta chybu,
na ktorej ste nastaveny alebo vsetky automaticky opravitelné chyby. Ostatné chyby podla
zavaznosti je potrebné opravit rucne.

Nova kontrola Oprav ruéne Vymai - Ta¢
Oprav automaticky vybrani chybu

Oprav vietky automaticky opravitelné chyby
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Pri ru¢nej oprave chyby je potrebné otvorit prislusni evidenciu a opravit potrebné (idaje. Dana
evidencia sa automaticky otvori pri kliknuti na dand chybu. Samotnou opravou Gdajov sa vsak
chyba nevymaze z vysledkov kontroly, chybu je mozné vymazat rucne.

Druhy chyb:

> Podozrenie - podozrenie na chybu nemusi byt chybou, pokial je uvedend hodnota
alebo nastavenie zadané imyselne. Odporicame aspon zbezne pozriet aj podozrenia,
pretoze v mnohych pripadoch odhalia napriklad preklep pri zadavani datumu.

> Bezna chyba - bezné chyby nemaji zdsadny vplyv na funkénost programu, mézu viak
skreslit vysledky miezd a m6zu sposobit zablokovanie niektorych funkcii programu.
Tieto chyby odpori¢ame skontrolovat a odstranit pri mesacnych uzavierkach a pri
ro¢nych zictovaniach.

> Zavazna chyba - zavazné chyby sl najviac nebezpecéné, ich existencia méze sposobit
nabalovanie dalsich chyb, preto tieto chyby odpori¢ame pravidelne odstranovat.

Po oprave chyb je vhodné spustit novl kontrolu, pretoze opravou niektorych chyb

p— moézu vzniknat iné chyby, na inych miestach programu, alebo sa mézu iné chyby

E odstranit. Pre Uplné odstranenie vsetkych chyb je potrebné striedavo spustat
kontrolu a opravu az dovtedy, kym kontrola nezisti ziadne dalSie chyby.

Ak chyba, ktorG program nasiel, z vdsho pohladu nie je chybou (mdte to takto nastavené
zdmerne a pod.), mézete tito chybu oznadit tak, ze ju chcete pri dalsich kontrolach ignorovat
(oznacenim dvojklikom v stlpci Ignorovat pri dalsej kontrole).

Pomocou filtrov v pravej hornej casti formulara potom moézete zvolit, ¢i chcete zobrazovat
vSetky ndjdené chyby pri poslednej kontrole alebo len chyby ignorované pri dalSich kontrolach.

(@) ndjdené pri poslednej kontrole

Chyby | " ignorované pri d'alich kontroléch

Pomocou rozbalovacieho zoznamu Typ chyby mézete zvolit, ktoré chyby chcete mat v zozname
zobrazené - vsetky, zadvazné, drobné alebo len podozrenia.

8.2 SERVIS

V pripade problémov s databazou, ktoré neviete vyriesit, vyuzite volbu Servis. Tato volba
ponuka viaceré funkcie, ktoré vdm pomozu vyriesit problém a taktiez aj dalSie Funkcie pre pracu
s databazou, ktoré st popisané nizsie.

® 0 E =~ B

Komprimada Kontrola | Stiahnut'plnd | Export&innosti | [¢& FTP zerver ~ Kros servis
databdzy  databazy instaladu uzivatelov cez internet

m

FUNKCIE NA RIESENIE PROBLEMOV S DATABAZOU

Vasu databazu po predoslej dohode s konzultantom firmy KROS a. s. moZete zaslat na analyzu
e-mailom pomocou volby E-mail - Odoslat databazu e-mailom. Oznacenim volby Zasifruj
osobné Gdaje databaza bude odoslana v zakddovanej forme. To znamena, Ze po otvoreni tejto
databazy zamestnanci firmy KROS a. s. nebudu vidiet mena, priezviskd zamestnancov, rodné
Cisla pracovnikov budi nelplné a vsetky ostatné osobné Gdaje budl zakédované. Program po
kliknuti na tdto volbu automaticky otvori vas predvoleny postovy program a vytvori e-mail,
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ktorého prilohou bude vasa zakédovanad databdza. Nasledne je potrebné podla pokynov
vo vytvorenom e-maili vyplnit vSetky pozadované Gdaje.

Databazu je mozné vyrobcovi programu poslat na skontrolovanie aj prostrednictvom FTP
serveru. V programe Olymp slGzi pre tento ucel funkcia FTP server - Odoslat databazu na
FTP server. Podmienkou na Uspesné odoslanie databazy na FTP server je funkéné internetové
spojenie vo vasom poditaci, z ktorého sa databaza posiela. Po otvoreni funkcie Odoslat
databazu na FTP server sa zobrazi nasledovny formular:

Databaza firmy: Abeceda s.r.o.
Archiv databazy
# Vytvorit novy archiv

+/ | Zadifruj osobné Gdaje

Existujici archiv

Zrui

Ak na formulari oznadite volbu Vytvorit novy archiv, spristupni sa aj volba Zasifruj osobné
Udaje. Tato volba je tu z dévodu bezpecnosti, aby tieto osobné (daje neboli pristupné.
Identifikdcia zamestnanca bude mozna len podla jeho osobného ¢isla.

Oznacenim volby Existujaci archiv mate moznost prostrednictvom tlacidla'=* ! vybrat sutbor,
ktory chcete odoslat.

Nasledne po stlaceni tlacidla Ok sa odosle databdza na FTP server firmy Kros.

Po opraveni databazy vyrobcom programu je potrebné databazu opat z FTP servera stiahnut.
SlazZi na to funkcia FTP Server — Stiahnut databazu z FTP servera. Po stiahnuti siboru z FTP
servera sa zobrazi okno, ¢i naozaj chcete stiahnut subor. Po stlaceni tlacidla Ano sa stbor
stiahne a program ho ulozi pod hlavny adresar programu Olymp do priecinka FTP.

Podobnym spésobom ako pri odoslani databazy e-mailom je mozné odoslat aj log protokol
spracovavanej firmy, v ktorom sa eviduju prihlasenia a odhlasenia uzivatela a chybové hlasenia
programu. Protokol sa vytvara pre kvalitnejsie rieSenie chybovych hlaseni v programe.

Volba KROS servis cez internet sluzi pre vytvorenie vzdialeného pristupu na vas pocitac, co
moéze urychlit vyrieSenie niektorych zlozitych problémov vo vasej databaze bez osobného
stretnutia. Tato funkciu vyuzijete po predchadzajicej dohode s konzultantom firmy KROS,
ktorému nadiktujete ID cislo, ktoré sa zobrazi po spusteni tejto volby.

Formalnu spravnost aktualnej databdzy je mozné skontrolovat pomocou funkcie Kontrola
spravnosti databazy. Tato kontrola nekontroluje logickG spravnost dat. Odporicame ju
pouzivat v tom pripade, Ze program casto vypisuje chybové hlasenia. Tieto mézu byt désledkom
poskodenia databazy z dovodu vypadku elektrického prddu alebo problémov s hardvérom.
Prostrednictvom uvedenej volby mézu byt chyby odstranené. Ak vsak kontrola databazy zisti, ze
data su neopravitelné, tak ich vymaze.

Volba Komprimacia databazy slizi na idrzbu, a to najma na zmensenie databazy. Automatické
spustanie komprimacie je mozné nastavit cez volbu Nastavenia — Nastavenia, pomocou
rozbalovacieho zoznamu "Automatickd komprimacia".

Volba Stiahnut plna instalaciu slGzi na to, aby ste mohli cez program stiahnut z internetu plna
instalaciu programu Olymp.

Volba Export cinnosti uzivatelov slizi na to, aby ste vedeli zistit, ktory uzivatel vykonal
niektoré operacie v Personalistike. Konkrétne ide o pridanie zamestnanca, opravu zamestnanca,
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vymazanie zamestnanca, export do excelu a export personalnych Gdajov. Tito volbu ma
pristupnu len ten uzivatel, ktory je spravca.

ﬁ

Dalie funkcie volby Servis sa zobrazia po zadani hesla "servis" cez menu
Nastavenia— Heslo programu. Ich blizsi popis najdete v elektronickom Helpe
k programu.
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praca s formularom
tipy na rychle ovladanie

P

Personalistka

pridanie nového zamestnanca
Plan dovoleniek
Poukazanie danového bonusu
Pracovny Uvazok
Prepocet vyplat
Prevodné prikazy
Pripomienkovac

R
Rozuétovanie
S

Servis
Sietova verzia

89
23
10
11
11,12
11
1

42
92
150
150
147

142
92

36
38
38
29
30
30
30

22
23

46
71
95
50

93
33

38

149
1



Stav vyplaty

'S

Technické poziadavky
Tlac
hromadna tlac

90

16

10
136
141

DALSIE EKONOMICKE PROGRAMY

Tvorba vyplaty
v

Vypocet miezd
z

ZGctovanie preddavkov
podklady pre zUGc¢tovanie
zUctovanie zdravotného poistenia

153

74

74

100
105
106, 108




154

OLYMP — MZDY A PERSONALISTIKA

DALSIE EKONOMICKE PROGRAMY

alfa

Jednoduché actovnictvo a Faktiry

V programe ALFA plus lahko arychlo spracujete vsetky dolezité ekonomické agendy: jednoduché
Gctovnictvo, obchod, faktuary, objednévky, sklad, evidenciu DPH, danové priznania, evidenciu majetku,
knihu jazd a cestovné prikazy, alebo vystavite prikazy na Ghradu.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/alfaplus

omega

Podvojné uctovnictvo, Fakturacia a sklad

Idedlne rieSenie pre efektivhe vedenie Gctovnej agendy vo vasej firme. V programe s prehladom
zvlddnete spracovat vsetky délezité evidencie - DPH, danové priznania, skladové hospodarstvo,
fakturaciu, maloobchod a predaj cez registra¢né pokladnice, evidenciu dlhodobého a kratkodobého
majetku, ¢i cestovné prikazy a jazdy.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/omega

Mzdy a personalistika prehladne a spolahlivo

Oblubeny softvér na rychly aspravny vypocet miezd a vedenie personalistiky. V programe hravo
zvlddnete vypocet miezd svojich zamestnancov, ako aj spracovanie odmien pre iné typy pracovnych
pomerov, napriklad dohodarov, Statutidrov a spolocnikov. O kazdom zamestnancovi mozete viest
podrobnl a prehladni evidenciu s mnozstvom osobnych a pracovnych Gdajov. Vdaka praktickému
ovladaniu a pokrocilym funkcidm je spracovanie miezd rychle a jednoduché.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/olymp



http://www.kros.sk/alfaplus
http://www.kros.sk/omega
http://www.kros.sk/olymp

DALSIE EKONOMICKE PROGRAMY | 155

[axa

Danové priznania s praktickym sprievodcom

S programom TAXA pohodlne vytvorite dafnové priznania fyzickych oséb typ A, B aj danové priznania
motorovych vozidiel. Vdaka intuitivnemu ovladaniu, praktickym funkcidm a plnohodnotnému prepojeniu
s financnou spravou, je vytvorenie a podanie danového priznania v TAXE velmi jednoduché. Zvladne to
Uplne kazdy.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/taxa

ikros

Online faktiry navzdy zadarmo

Aplikacia iKROS je bezplatna online fakturacia, ktora vdm umozni pohodlne a rychlo vystavovat faktary,
posielat ich e-mailom alebo tlacit, sledovat ich thrady a mat prehlad o svojich partneroch. iKROS okrem
fakturacie ponuka aj prémiové funkcie, ktorymi pokryjete cely obchodny proces. Vystavujte pravidelné
faktdry, cenové ponuky, dodacie listy, sledujte svoje vydavky a parujte Ghrady faktidr priamo s bankou.

Viac na www.ikros.sk

onNiXx

Efektivne riadenie zakazkovych firiem

ONIX ponuUka dokonaly prehlad o vasich zdkazkach v redlnom case. Vdaka dolezitym informaciam
dokazete v ktorejkolvek faze zakazky presne vycislit ndklady, operativne

manazovat subdodavky a sledovat jej celkovi vynosnost.

Okrem cennych informadcii ziskate aj Sikovné funkcie a nastroje, s ktorymi sa navzdy zbavite papierovych
zloziek a Excelu a uz nikdy neprehliadnete Ziaden termin. S ONIXOM budete mat svoj podnik vzdy pod
kontrolou.

Viac info na www.kros.sk/onix

neo

Aktualny prehlad o stave vasej firmy

Moderny a pouzivatelsky prijemny ndastroj, ktory vyhodnoti vietky vase Udaje z OMEGY tykajice sa
predaja, obchodu, trzieb alebo nakladov a zobrazi ich v prehladnych analyzach a grafoch, ktorym budete
rozumiet. Je idedlnym rieSenim, ako ziskat uzito¢né informacie pre efektivnejsie riadenie vasej firmy.

Viac info na www.kros.sk/neo
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