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O spolocnosti KROS, a. s.

KROS a.s. je slovenska softvérova firma zaoberajlica sa od roku 1995 vyvojom a predajom:

> ekonomického softvéru - programy ALFA plus — jednoduché uctovnictvo, OLYMP — mzdy
a personalistika, OMEGA — podvojné Uctovnictvo a iKROS — online faktiry zadarmo, TAXA -
danové priznanie,

> stavebného softvéru — programy CENKROS 4 — ocefovanie a riadenie stavebnej vyroby
a KROSBUILD - digitalne stavebnictvo,

> znaleckého softvéru - programy HYPO — ohodnocovanie nehnutel'nosti a MEMO — znalecky
dennik a vyUctovanie,

> podnikového softvéru — program ONIX — podnikovy systém,

> spracovanie Gctovnictva — KUFIO — spracovanie Uctovnictva a miezd.

Nase programy pracuju pod systémom Microsoft Windows a pouziva ich viac ako 95 tisic zakaznikov -
su tak dlhodobo najpredavanejsie vo svojich kategdriach na Slovensku.

Ekonomické programy st pripravované tak, aby spifiali platnd legislativu, a preto neustale
zapracovavame vsetky dolezité zmeny pravnych predpisov.

Spolo¢nost’ KROS a.s. okrem samotnej tvorby programov poskytuje svojim zakaznikom aj rozsiahlu
podporu a to formou réznych druhov Skoleni (prezentécii programov, Uvodnych Skoleni, Skoleni na
pocitaoch, Skoleni k legislativnym a ostatnym novinkam v programe, videoskoleni). Neodmyslitel'nou
podporou pre nasSich zakaznikov je profesiondlne a odborné poradenstvo prostrednictvom sluzieb
HOTLINE k otdzkam tykajlcich sa inStalacie a obsluhy programu. Samozrejmostou je aj tvorba
priruciek k jednotlivym programom, ktoré pouzivatelia ziskaju spolu s programom, ako aj tvorba
roznych inych publikacii tykajlcich sa samotnej legislativy.

V svislosti so mzdovou problematikou by sme Vam chceli dat’ do pozornosti niektoré z nasich e-
bookov:

0|ymp Publikécia Rozi!étovanie mzdovych nélv(ladov pre podvojné Gctovnictvo Vé§

. oboznami s moznostami nastavenia rozuctovania (mzdy, odvody, zamestnanecké
zrazky, atd'.) a ukdze Vam r6zne spOsoby nastavenia Uctov (syntetické/analytické)
a ich Clenenie na strediska, zakazky, Cinnosti ¢i pracovnikov. Zaroven sa naudite,
akym spOsobom a kde upravite preddefinované ucty, ako zmeny prenesiete do
miezd a nasledne do Uctovnictva. Exportovanie mzdovych nakladov do Uctovnictva
e tak zvlddnete len za par sekund.

' Publikdcia Rozpocitavanie prijmu Vam pribliZi, ¢o rozpocitavanie prijmu je a tiez

4 kedy aza akych podmienok moéze k nemu dbjst. Oboznamite sa s pripadmi

. wles rozpocitavania prijmu u zamestnancov s pravidelnym, ako aj s nepravidelnym

prijmom a najdete tu aj r6zne praktické priklady, s ktorymi sa mbZete pocas svojej
prace stretnut’.



Publikacia Zmenovi pracovnici v roku 2020 podrobne rozobera Casti Zakonnika
prace, ktoré upravuju pracu na zmeny. Dozviete sa, aké podmienky je potrebné
dodrzat’ pri nerovnomerne rozvrhnutom pracovnom Case. PomOze Vam spravne
nastavit’ zmenové kalendare a poskytne navod, ako evidovat’ zmenového pracovnika
v Olympe. Prevedie Vas vypoctom naroku na dovolenku ako aj prepo¢tom dovolenky
pri zmene Uvazku. V publikacii ndjdete aj praktické priklady na vypocet priplatkov,
ktoré je zamestnavatel’ povinny zamestnancom vyplacat’.

yius

E-book

Viac informacii ndjdete na www.kros.sk, alebo nas kontaktujte na infolinke 041/707 10 70.
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Uvod

Ci uZ ste zaciatonik, alebo pokrodily mzdar, aj Vam pracu ulahdi Olymp Profesiondl. Prirucka v Styroch
kapitolach popisuje viac nez 20 oblasti programu s mnozstvom jedinecnych funkcii, ktoré Setria Vas Cas.

Dozviete sa, ako hromadne zmenit' idaje viacerym zamestnancom naraz, ¢i uz v Personalistike, alebo
vo vygenerovanych mzdach. Pri prepocte exeklcie, ¢i odpocitatel'nej polozky na zdravotné poistenie,
Vam zas poméze Infopanel na vypocet. Pripomienkova¢ Vam pripomenie dolezité povinnosti a datumy.
A to nie je vSetko. S priruckou spoznate aj dalSie uzitocné funkcie, vd'aka ktorym budete pracovat’ este
pohodinejsie.



1. Personalistika

Zadanie nového pracovného pomeru, ¢i zmeny pracovnej zmluvy viacerym zamestnancom naraz, uz
nebude trvat’ hodiny, zvladnete to par klikmi. V tejto kapitole si ukdzeme, Ze dolezité terminy
a povinnosti uz nemusite drzat’ v hlave, staci si pridat’ pripomienku a program Vas na tieto udalosti
upozorni. Na jednom mieste mate komplexn evidenciu a kalkulaciu Skoleni Vasich zamestnancov,
vd'aka ktorej rychlo zistite, ktoré Skolenia uz absolvovali, alebo ktorych zamestnancov je potrebné este
preskolit’.



1.1. Export/Import personalnych adajov

« Sfunkciou Export/Import personalnych Udajov nemusite ruéne nahravat’ kazdého
| ] zamestnanca. Program to urobi za Vas. Stadi Udaje vyexportovat’ a nasledne naimportovat'.

V zostave Profesional mozete vyuzit' funkciu Export/Import personalnych udajov. Program
OLYMP na zaklade tejto funkcie umoziuje vyexportovat’ personalne Udaje zamestnancov z jednej firmy
do druhej (Firma — Import pers. Udajov/Export pers. Udajov). MoZnosti exportovania Udajov su:

- exportovat’ Udaje zamestnanca do druhej firmy, ktora uz existuje,

- exportovat’ daje do Uplne novej firmy.

Pomocou volby Export pers. udajov Vam program automaticky vytvori textovy subor, ktory
naimportujete do novej/inej firmy. Pri vytvarani textového suboru si uZivatel programu OLYMP sam
zvoli, ktoré udaje chce importovat’ do novej/inej firmy. Vyber (idajov je mozny priamo pri exporte, a to
oznacenim prislusnych volieb.

Pri exporte Gdajov je mozné:

Export personalnych idajov

Sprievodca exportom personalnych adajov

=== 1.Vyberte zamestnancov, ktorych idaje sa budd exportovat’ > ZVO|It’ Zamestna nCOV, ktOI‘)”Ch
® 7obrazeni zamestnand v personalistike Oznacen zamestnand v personalistike l:lda_]e sa bUdl:I exportovat’ (Zobrazenl'
= 2.zadapte miesto, kam =2 mapi uloix’ sibory exportu alebo oznaceni zamestnanci

: . !N‘ . .
. CoLP et 4y Personalistike),

B v e, kion o o exportoval do siibor

[ ] Bankové Gty | v | Zamestnandi a ich mzdové ddaje > ur<”:it’ mieStol kam Sa majl:I
[/]Pracovné kalendre [/|Pracouné pomery vyexportované Udaje ulozit' (zadajte
Z‘;d miesto v pocitaci, kam sa maju ulozit’
Zdrav:il]ﬂé poistenie SL'Ibory eXportu)l
(] pachodky >  vybrat  konkrétny  okruh
jzm tdajov, ktoré chcete preniest’ do inej
firmy.

I Exportovat’ I| Navrat |

Pri importe Gdajov:

Import personalnych ddajov

Sprievodca importom personalnych ddajov

== 1. Zadajte miesto, kde sii uloZené sibory potrebné na import idajov

o ERgort) E2 > jepotrebné zvolit’ cestu, odkial
e <> 2. Vyberte idaje, ktoré sa maji naimportovat sa maju Udaje importovat’ (zadajte
|:|Bankuvé Gcty Zamestnand a ich mzdové Udaje mleStO, kde ]e uloieny
_ Pracovné kalendére Pracovné pomery , ,
L vyexportovany subor)
e > je mozné urdit’ okruh Udajov,

Zdravotné poistenie
Déchodky

Zlozky mzdy

Zréiky

Pred importom odporicame vykonat' zalohovanie Gdajov cez menu
Firma - Zalohuj.

ktoré sa maju importovat'.

I Importovat’ || Mavrat




Pred importom Udajov odpori¢ame vykonat' zalohu databazy cez menu Firma — Zalohuj. V
pripade, ze by sa nieCo nenaimportovalo podla Vasich predstav, obnovite povodné udaje zo
zalohy.

Ak v databaze, do ktorej Udaje importujete, uz mate nejakych zamestnancov zadanych, po importe v
nej tito povodni zamestnanci ostanl a pridaju sa novi z importu. V pripade, Ze importujete zamestnanca,
ktory sa uz v databaze nachadza (s rovnakym osobnym cislom a menom), doplni sa eSte raz s novym
osobnym cislom (napr. povodné os. Cislo je 30, nové bude 30-2).

Pri importe Udajov je potrebné mat’ v kalendari zvoleny rovnaky mesiac, ako bol vybraty pri
W~  exporte. Mesiac musi byt odomknuty.

1.2. Sablény pracovnych zmlav

Pri pridavani nového pracovného pomeru, ¢ dohody nemusite Udaje zakazdym zadavat'. Stadi si Udaje
raz uloZit’ do Sabldny a pri pridavani pracovného vztahu vybrat’ vhodn( Sablénu a z nej nacitat’ ddaje.

V programe mate moznost’ zjednoduseného evidovania pracovnych pomerov, a to pomocou funkcie
Sablony pracovnych pomerov.

Tato funkcia umoziuje vytvarat’ typizované pracovné zmluvy napr. pre konkrétne pracovné

qé’: pozicie alebo pre skupiny zamestnancov, ktori majl rovnaké pracovné podmienky. Sablény

|;=’ pracovnych pomerov Setria Vas ¢as a minimalizuju riziko chyb pri tvorbe pracovnych zmlav,
kedZe Gdaje zadavate len raz.

Novi $ablénu pracovnych pomerov si vytvorite cez menu Ciselniky — Sablény prac. pomerov
pomocou vol'by Pridaj. V Ciselniku Sablony vytvarate, prezerate, opravujete resp. mazete. SliZia na to
tlacidla v spodnej Casti formuldra: Pridaj, Kdpia, Oprav, Ukaz, Vymaz. Sabldny viete vytvorit’ pre hlavny
pracovny pomer a vSetky typy dohod.

Sablény pracovnych pomerov ] x

(© hladaj

Typzmluvy | (VEetky) - | | N&jdi O fitruj

Nazov Poznamka

Pomocné kancelarske prace -_

Sekretarka Hlavny pracovny pomer
Odborny ekondm Hlavny pracovny pomer
Programator Hlavny pracovny pomer
I Pridaj Kdpia Oprav Ukaz Vymai I Navrat

Formular pre vytvorenie novej Sablony je podobny ako pri pridavani pracovného pomeru v
Personalistike. Zadate nazov Sablony, vyplnite pozadované Udaje (druh a charakteristiku prace, miesto
vykonu, uzatvorenie na dobu urcitd/neurcitd, skisobnu dobu, Uvézok, dohodnutad mzda,...).



Sablénu vytvorite aj cez evidenciu Personalistika z existujliceho pracovného pomeru alebo pri

pridavani nového pracovného pomeru pomocou tlacid

la Uloz ako sabléonu.

Zmena v evidencii pracovnika

Hlavny pracovny pomer

1.1.2020 - trva

mm‘ Daltie nélesitost zmiuvy | Ukonéenie |

Dohoda o hmotnej zodpovednosti |

nova zmluva zmena dodatok

vyfiatie z PP

Datum vzniku Firma bola pri podpise zastipend
1.1.2020 ‘@ | Hlavny pracovny pomer || Ing. Smutnym - riaditefom firmy |

Odmefiovany podla @ Zakonnika prace zakona o vykone prace vo verejnom zaujme

Druh préce | servis a Odr#ba vipoftove] techniky |

Charakteristika préce | |

Miesto vjkonu [ sidlo zamestnavatela | Stat | |

Uzatvorenie na dobu @ neurditd urditl

Skifobnddobace | [N |
omyosek [ony |l [ sl [ 2555, e

Typ zamestnanca | - ‘

Dohodnuts mzda | 1300 € mesacne |

Stupefi ndroénosti

Nezamesinany

Uloz ako ablénu

- s

Pri pridavani nového pracovného pomeru u zamestnanca pomocou tlacidla Nacitaj Sablonu prenesiete
Udaje z uz vytvorenej Sablony, pricom prenesené Udaje moZete eSte zmenit’ alebo doplinit’.

Na dobu uréitl do

Ak pridavate pracovny pomer na dobu urcitd, priamo
v pracovhom pomere si nastavite pripomienku, ktord Vas upozorni na jej ukoncenie.
Viac o funkcii Pripomienkovac sa dozviete na strane 53.

Vi

\

Sh

Zmena v evidencii pracovnika

Hlavny pracovny pomer

Zakladné udaje | Dalsie nalezitosti zmluvy | Ukonéenie | Dohoda o hmotnej zodpovednost |

* nova zmluva Imena dodatok vynhatie z PP

Datum vzniku Firma bola pri podpise zastipena

|| |@| |Hla\c'n\iI pracovny pomer - " |
Odmerfiovany podfa  ® Zakonnika prace zakona o vyk prace vo i a

Druh prace | |
Charakteristika prace | |
Miesto vykonu | | Stat
Uzatvorenie na dobu  ® neurditi uréit

Skifobné dobado | [E=E |
Pracovnj vazok  |piny - |Tysdeii | a0 hod. | sl [ |20

Typ zamestnanca | - |

Dohodnuta mzda | |
Stupefi ndrofnosti

UloZ ako Eablénu

-10 -



Uzatvarate s tym istym zamestnancom podobn( pracovni zmluvu alebo dohodu, na ktord uz
5@: v minulosti pracoval? Staéi ked’ kliknete na tlacidlo Pridaj a vyberiete moznost’ Kopia

aktualneho zaznamu. Program skopiruje uZ zaevidované udaje (okrem Datumu vzniku) a Vy
si ich uz upravite podla potreby. Tymto sposobom vytvarate nie len novl pracovnld zmluvu, ale aj
zmenu, dodatok ¢i vynatie.

{~

Oprava udajov pracovnika

)
Personalne ddaje 12 Peter Halugka 05.03.1982 g
eter nalusi
Adresy Pracovny pomer | Statutar | MD, RD - poberanie davok |
Fud — vehp
Rodinné tidaje I:‘ Len aktudlny rok (2020)

. . Datum Nepravidelny ~ Verejna .
Kvalifikdcia P TPE ukonéenia prijem sprava Poznamka
Hlavny pracovny pomer 31.12.2019 _-

Prac. Udaje a prostriedky

Zdravotné poistenie
Déchodky a invalidita

Udaje z iného softvéru

Pripojené dokumenty
MyJob
Mzdové ldaje
Zlozky mzdy
Oprav | | Ukond | | Ukaz | | Vymaz |
Zrazky Nova zmluva I:‘ Siibe3ny PP
Mzdové nastavenia 7 |
mena miy Subeiny pracovny pomer s osobnym dslom
Evidencia nepritomnosti Dedatek k zmluve S . . .
Zmer I:‘ Zakadny pracovny pomer

Vynatie z pracovného pomeru

IKépia aktudlneho zdznamu I

1.3. Evidencia skoleni

Cez menu Domov — Evidencia skoleni planujete a evidujete vzdelavacie aktivity, a to samostatne pre
kazdého zamestnanca alebo s moZnost'ou hromadného pridania ucastnikov sSkolenia.

é" Na jednom mieste mate komplexnl evidenciu a kalkulaciu Skoleni Vasich zamestnancov,
Q vd'aka ktorej rychlo zistite, ktoré Skolenia uz zamestnanci absolvovali, alebo ktorych je este
potrebné preskolit’.

Tiez sledujete naklady na Skolenie, Ci ich filtrujete alebo oznacujete. Prostrednictvom ikony L na
paneli nastrojov zobrazite a vytlaite dokumenty: Zoznam Ucastnikov-Prezencnd listina, Zoznam
Ucastnikov, Prehlad Skoleni a Prehl'ad skoleni po pracovnikoch. Dokumenty ndjdete aj v menu Tla¢ —
Personalistika — Evidencia Skoleni.

-11 -



Evidencia Skoleni

Kategdria Ekolenia Stav Ekolenia Pre pracovnika | <0s.&slo alebo meno pracovnika= | I 3/0/3
=2 N z oo R * hladaj 5 =
=2 | (Netriedené) - 1.! M&jdi v stipd | N&zov Ekolenia - fltrui 0. ¥ ~ Omat~ X Odmat~ ¥ '
Mazov Ekolenia Kategdria gaaatz_ak vKonie_c Plati do Miesto Skolenia
Skolenia Skolenia BOZP

Anglicky jazyk - zadiatoénik jazykové 01.01.2020 | 31.01.2020 Ziina

Komunikada so zakaznikom marketingové = 01.01.2020 | 01.01.2020  31.01.2020  Povaiska Bystrica Kategoria 3kolenia povinng

Skolenie “servisny technik” povinné 01012020 0L0L2020 31.03.2020  Martin
Zakladné udaje Zoznam Géastnikow
Termin Skolenia: 01.01,2020
Obnovovat: AnD
Plati do: 31.12,2020

» Skoliaca firma: BOZP a.s5.
Skolitel: Mar. Vesely
Miesto Skolenia: Zilina
Kapacita Skolenia: 25
Obsadenych miest: 12
Volnych miest: 13
Cena za Skolenie: 360,00 ELR
Cena za uéastnika: 30,00 EUR
Poznamka: uéast' nutna
b »
T TR T

Cez Sipku vpravo zobrazite aj informativnu kartu, ktora obsahuje zakladné udaje o Skoleni, na ktorom
sa nachadzate a zoznam Ucastnikov.

Kliknutim na tlacidlo Pridaj sa zobrazi formular Pridavanie skolenia, ktory ma dve zalozky:

- Zakladné udaje - z rozbal'ovacieho zoznamu si vyberiete preddefinovanu kategériu, alebo si
pridate do zapisnika uzivatel'skych textov nov( kategdriu a prenesiete ju. Ak potrebujete
sledovat’ platnost’ Skolenia resp. preukazu, oznacite volbu Potrebné obnovovat'
Prostrednictvom tejto volby si zadate pripomienku do Pripomienkovaca a program Vas na
koniec platnosti Skolenia upozorni.

Po oznaceni vol'by Ziska preukaz/certifikat sa aktivuje pole vpravo, kde kliknutim na ikonu
s lupou pridate potrebny text z ciselnika.

Udaje o $koliacich firmach si zaevidujete do Ciselnika a opakovane ich tak viete vyuZivat.

Informacie o obsadenosti, vol'nych miestach a cene, program automaticky vyplni az po zadani
Udajov na zalozke Zoznam Ucastnikov.
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Zakladné idaje | Zoznam GEastrikov |

Oprava skolenia

Kategdria ‘ povinné

-1&]

Nézov ‘BozP

Détum zadiatku

sirena

Potrebné obnovovat’ Plati do

[ |ziska preukaz / certificst | [&]
Skoliaca firma ‘ BOZP a.s. |@|
Skolitel Mar. Vesely |

Miesto Skolenia  Ziina |

Kapacits skoleria

Obsadenych miest: 12 Wolnych miest: 13

Cena za (¥zstnika x pofat

360,00 ER  ZE

EETIL

Cena za Skolenie

* Cena za Uéastnka

Poznamka | (Zast nutnd

Zoznam Ucastnikov — Ucastnikov Skolenia pridate jednotlivo prostrednictvom tlacidla Pridaj
alebo vsetkych naraz cez Pridaj hromadne. Skolenie sa automaticky prenesie aj do
Personalistiky zamestnanca na kartu Kvalifikacia, zalozku Skolenia, ktora poskytuje prehlad
o absolvovanych Skoleniach zamestnanca a preukazoch/certifikatoch, ktoré ziskal. V hornej
Casti sledujete obsadenost’ skolenia.

Oprava £kolenia

Z2kladné udsje | Zoznam ucastnikov |
Obsadenych miest: 12 Volnych miest: 13
Meno Preukaz Plati do Poznaml
Méria 31.12.2020
104 Hrndiar Michal 31.12.2020
o7 Smrek. Juraj 31.12.2020
18 Movotny Petr 31.12.2020
02 Hodinowy Jan 31.12.2020
04 Movakova Méria 31.12,2020
03 MNovak Peter 31.12.2020
a5 Malik Jan 31.12,.2020
s Maly Jan 31.12.2020
08 Javorska Anna 31.12.2020
17 Laurendk Daniel 31.12,.2020
“ 3
Pridaj Pridaj hromadne Oprav | VymaZ |

- e
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. Potrebujete Zistit|, kedy su naplanované Skolenia na BOZP? Na paneli nastrojov si v poli Stav

/L Skolenia vyberiete z rozbalovacieho zoznamu planované, do pola Najdi vpiSete nazov

Skolenia a oznacite prepinac filtruj. Program vo formulari zobrazi len Skolenia, ktoré
zodpovedaju zadanym kritériam.

1.4. Pracovné prostriedky

Evidovanim pracovnych prostriedkov rychlo ziskate prehlad o prideleni pracovnych
| Qél‘ prostriedkov u jednotlivych zamestnancov, ¢i o tom, kedy zamestnanec pracovny prostriedok
odovzdal.

V Personalistike si na karte Pracovné pomery mézete v zaevidovanom pracovnom pomere vytvorit' aj
dohodu o hmotnej zodpovednosti. Hodnoty, resp. pracovné prostriedky, za ktoré zamestnanec ma
hmotnu zodpovednost, zadate cez tlaidlo s lupou a prenesiete z Ciselnika.

Udaje st naviazané na priradené pracovné prostriedky, ktoré méa zamestnanec zadané na karte Prac.
udaje a prostriedky. Na tejto zalozke sa po stlaceni tlacidla Pridaj otvori formular Pridelenie
pracovného prostriedku, v ktorom sa po zadani Datumu pridelenia spristupnia aj ostatné polia.

Prostrednictvom zalozky Pracovné prostriedky priradite zamestnancom jednotlivé pracovné
prostriedky z Ciselnika Pracovné prostriedky alebo hromadne priradite samotné profily pracovnych
prostriedkov z Ciselnika Profily pracovnych prostriedkov.

Oprava udajov pracovnika

Personalne ddaje 01 Maria Mesacna 06.02.1970 ﬂ
Adresy
Pracovné idaje
Pracovné pomery Stredisko | Riaditelstvo
Rodinné ddaje vipl. dtvar | v -1

Kvalifikdcia

Prac. tidaje a prostriedky Stredisko | Zékazka | Cinnost’ | Prac. pozicia IPm'_pmsl:riedkvl Statistika Ostatné Odaje |

D Len aktualny mesiac (april 2020)

Zdravotné poistenie

Dé&tum Dé&tum Vyrobné | Inventd

Déchodky a invalidita RS Kategdria pridelenia  vratenia fislo &lo CeMa  Poznamka
Mobilny telefén Samsung SIIT | kanceldrska technika | 01.01.2020 54537 M-5111 B50
Udaje z iného softvéru Notebook HP 500 kancelérska techrika | 01.01.2019 6789

Pripojené dokumenty
Mylob
Mzdove (daje

Zlozky mzdy

I Pridaj | - I| Oprav | | VymaF

Zrézky

Mzdove nastavenia

Evidencia nepritomnosti

Zrug

[<D] |

(o]
2
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Pracovné

Pracovné prostriedky - (Ciselniky — Pracovné prostriedky) sliZia na evidenciu pracovnych
prostriedkov, ktoré mzdarka prideluje k jednotlivym zamestnancom v Personalistike.

Formular sa sklada z dvoch zaloziek:
Zakladné zobrazenie

Poskytuje informacie o nazve pracovného prostriedku, kategorii do ktorej patri a o pocte kusov, ¢i uz
celkovom, alebo na pridelenie k ur¢itému datumu. Pri pridavani pracovného prostriedku evidujete Gdaje
o fiom na troch zalozkach:

o zakladné adaje - tu eviduje napr. kategoriu, nazov, vlastnosti,
o podrobné adaje — vyrobné, inventarne dislo, cena, datum nakupu,
o pridelené zamestnancom — pracovny prostriedok prirad’ujete zamestnancovi ihned'.

Evidencia pracovnych prostriedkov O »
-:E:-hf‘ad_aj Q Y ¥ Oma® v X Odma® v % *
() filtruj

. =2 | (Netriedend) -] |z | 3f0/3 Zaobdobie od |30.3.2020 |[EH| do |30.3.2020 |

I Zakladné zobrazenie Podrobné zobrazenie I

Najdi vstpd | Mazov

c s Celkovy Na pridelenie
MNazov Kategdria e k 30.3.2070 Vlastnost' 1 Vlastnost' 2 Vlastnost'3  §
Mobilny telefon vieobecné 1 1
Motebook HP 500 kancelarska technika

1 u]

. Maobilny telefén Samsung SIIT

4 3

- Kdpia Oprav Ukaz Vymai |~ Mavrat

Podrobné zobrazenie

V podrobnom zobrazeni s uvedené pracovné prostriedky podla kusov aj so zobrazenim detailnych
Udajov o kuse (napr. vyrobné a inventarne Cislo, cena, datum nakupu resp. vyradenia). TieZ sa tu zobrazi
Udaj, komu je pracovny prostriedok prideleny k zvolenému datumu. Pri tomto zobrazeni Udaje iba

prezerate, resp. opravujete. Pridavanie a mazanie je povolené iba pri Zakladnom zobrazeni.
[* %

Profily prac.

Ciselnik Profily pracovnych prostriedkov === vyuZijete v pripade, Ze pridel'ujete rovnaké pracovné
prostriedky zamestnancom napriklad podla profesii. Ciselnik pontka moznosti: pridat’ novy profi,
vytvorit’” kopiu aktudlneho profilu, premenovat, upravit a vymazat profil. Pracovné prostriedky do
profilov pridavate, alebo odoberate.

2

Kategdrie prac.

Ciselnik Kategérie pracovnych prostriedkov =< s|iZ na vytvorenie kategdrii, do ktorych
zaradite jednotlivé pracovné prostriedky. V Ciselniku st preddefinované 4 kategorie: vSeobecné,
ochranné pomocky, naradie, kanceldrska technika. Jednotlivé pracovné prostriedky moéZete filtrovat
resp. oznacovat' podla kategorii.
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1.5. Pracovna pozicia

Potrebujete sledovat’ mzdové naklady podla pracovnych pozicii? Robite si rozne Statistiky po jednotlivych
profesiach alebo potrebujete viest’ podrobnejSiu evidenciu ohladom kariérneho rastu Vasich
zamestnancov? Prave pre Vas sme vytvorili moznost’ prirad‘ovat’ zamestnancom pracovné pozicie.

« Sevidenciou pracovnych pozicii ziskate podrobny prehlad o finanénych nakladoch
| Q ] jednotlivych pozicii vo firme, ¢i informacie o kariérnom raste vasich zamestnancov.

gk
Pracovné

Vsetky pracovné pozicie definujete cez menu Organizacia — Pracovné pozicie. podde

Pracovné pozicie priradite zamestnancom v Personalistike na karte Prac. udaje a prostriedky na
zalozke Prac. pozicia.

Oprava idajov pracovnika

Personalne ddaje 01 Maria Mesaéna 06.02.1970 ﬂ
Adre

Pracovné pomery Stredisko | Riaditelstvo

Rodinné idaje Vel dtvar | -1

Kvalifikdcia

Stredisko | Zikazka |ﬁmnusf | p.m..m' Prac. prostriedky Statistka | Ostatné ddaje ‘

Prac. idaje a prostriedky

T, | |Len aktudlny mesiac (apri 2020)

Déchodky a invalidita Obdobie od Obdobie do Pracovnd pozida Poznamka
31.12.201  Administrativny pracownik

T R

Udaje z iného softvéru

Pripojené dokumenty
Mylob
Mzdové udaje

Zlozky mzdy

Zrdzky

Pridsj H Oprav || Vymaz

Mzdové nastavenia

Evidencia nepritomnosti

R e [ o |

Pracovnu poziciu zamestnancovi zadate cez tlacidlo Pridaj a prostrednictvom tlacidla s lupou. Ak sa
v evidencii pracovnych pozicii nenachadza poZadovana pracovna pozicia, doplnite ju kliknutim na tlacidlo
Pridaj. Vybran( pracovnu poziciu prenesiete zamestnancovi stlacenim tlacidla Prenos.

Zadajte obdobie a vyberte pracovni poziciu (druh prace), ktord vykanava zamestnanec.
Détumod | 1.1.2020 Datum do I:l

Prac. pozida |Fakmrar1ﬂ<a - E
Poznamka | |
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Pri zaddvani pracovnej pozicie zadate obdobie, poCas ktorého zamestnanec pracu vykonaval. Ziskate
tak evidenciu kariérneho rastu zamestnanca.

Zadan( pracovnli poziciu program prenesie na zalozku Statistika a tieZ na bo¢nu informativnu kartu
Organizacna struktira na zaloZzku Pracovné pozicie. Zamestnancov si v nej zobrazite/oznacite cez
pravé tlaidlo mysi. VyuZijete to pri generovani miezd, tlaceni dokumentov, exportu do Excelu a pod.
len pre urcitd skupinu zamestnancov podla ich profesie.

1.6. Pripojené dokumenty

Ak chcete k personalno-mzdovej agende zamestnanca evidovat’' elektronicky rozne dokumenty alebo
obrazky, napriklad pracovnu zmluvu, doklad o vzdelani, fotografiu, umoziuje to karta Pripojené

dokumenty.

U3
<

6

S pripojenymi dokumentami nemusite skladovat’ mnoZstvo zakladacov s doplniujlcimi
informaciami o zamestnancovi, ako napr. zapoCtovy list, dosiahnuté vzdelanie, zdravotny
preukaz, vodi¢sky preukaz a iné. Jednoducho si potrebné doklady odfotte a pripojte do
Personalistiky zamestnanca. Doklady tak mate vzdy po ruke.

Stlacenim tlacidla Pridaj vloZite poZzadovany dokument do evidencie, cez Ukaz si zobrazite vybrany
dokument, cez tlacidlo Uloz ako dokument uloZite do vybraného adresara, Odosli emailom sl(zZi na
zasielanie dokumentu emailom, Vymaz odstrani dokument z evidencie.

Oprava tidajov pracovnika
Persondlne Gdaje

Adresy

Pracovné pomery
Rodinné tidaje

Kvalifikacia

Prac. lidaje a prostriedky
Zdravotné poistenie
Déchodky a invalidita
Udaje z iného softvéru
Mylob

Mzdové iidaje
Zlozky mzdy
Zrasky

Mzdové nastavenia

Evidencia nepritomnosti

0

Maria Mesacna 06.02.1970

Sibary a dokumenty priradené k zamestnancovi

il

Pripojeny dokument Pozmémka
Pracouna zmiuva.doc

Datum

30.03.2020

Pridal
ugivatel
Sprévca

|

Ukaz H Uloz sk HDduEl\gmadumH Vymai ‘l

AL e L= |
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1.7.Zlozky mzdy s képiou rozictovania

Vyuzivate vo firme zloZité roztctovanie na pridelenych zloZkach mzdy v Personalistike ?

A Ak sa rozuctovanie opakuje, pomo6ze Vam pridanie novej zlozky mzdy s kdpiou rozictovania.
| Q" Program pri kopirovani skopiruje nastavené rozuctovanie z pévodnej zlozky mzdy a prenesie
ho do novo pridanej zlozky mzdy. USetrite tak mnoZstvo ¢asu ruénym zadavanim.

Na zrychlenie a ulahcenie prace pri vypocte mzdy zadate pravidelne sa opakujice zlozky mzdy do
Personalistiky na kartu Zlozky mzdy. Pri jednotlivych zlozkach mzdy zadate parametre pre vypocet,
obdobie platnosti, ¢i si nastavite roz(ctovanie pre podvojné Uctovnictvo. Novl zlozku mzdy pridate
pomocou tlacidla Pridaj - Nova zlozku alebo tlacidlom Pridaj - S képiou rozictovania. Do
pridavanej zlozky mzdy sa prenesie nastavené rozlctovanie z povodnej zlozky mzdy.

Oprava tidajov pracovnika

Persondlne Gdaje o Maria Mesana 06.02.1970 i ;
ity Zadanie dosiek mzdy, ktoré program autematicky pousie kaidy mesiac v vygenerovane] made

Pracovné pomery Len aktusiny mesiac (aprl 2020)

Rodinné ddaje Kéd Zodka mady F“;‘;‘?“‘ Taifa Pouflt - poutitdo  Dni Hodn &

Kvalifikacia

Frac. tidaje a prostriedky
Zdravotné poistenie
Déchodky a invalidita
Udaje z iného softvéru
Pripojené dokumenty

Mylob

Mzdové iidaje
» gl >
Zlozky mzdy
| o=
Zrézky
Mowii zloZku
Mzdove S képiou rozéétovania

Evidencia nepritomnosti

[APJ o J[ = ]

Podl'a jednotlivych zamestnancov je mozné skontrolovat’ zlozky mzdy pomocou dokumentu
Q Rekapitulacia zloziek mzdy zadanych v personalistike ( Tla¢ — Tla¢ — Rekapitulacia
miezd a prehlad ceny prace — Rekapitulacia zloZiek mzdy — Zadanych v personalistike ).

-18 -



1.8. Evidencia nepritomnosti

Najjednoduchsi a najrychlejsi spdsob zadania nepritomnosti zamestnanca je v Personalistike
zamestnanca na karte Evidencia nepritomnosti. Evidovat' moZete praceneschopnost, oSetrovanie
Clena rodiny, nahradné vol'no, neplatené vol'no zakonné aj ziadané, neospravedinend absenciu, osobné
prekazky, celodenny lekar — zamestnanec/sprievod, sprevadzanie dietata so zdravotnym postihnutim.

Vyuzitim Evidencie nepritomnosti v Personalistike ziskate prehlad o nepritomnostiach
| le‘ zamestnanca a najma predidete nespravnej evidencii nepritomnosti v mzdach, ktord moze
mat’ za nasledok nespravne vypocitané mzdy a odvody u zamestnanca.

Evidencia nepritomnosti

Vyberte dévod nepritomnosti a zadajte datum.

Datum od Datum do l:l |:| PM podla § 1443 ods. 3 pism. a)

Dévad Memoc =

Poznamka “ |

OEetrovanie dena rodiny

Meplatené prac. volno zakonng

Meplatené prac. volno Ziadané
MNeospravedinena absencia
Osobné prekazky (paragraf) -

Po kliknuti na tlacidlo Pridaj sa zobrazi formular Evidencia nepritomnosti. Tu zadate datum od kedy
nepritomnost’ trva a z rozbal'ovacieho zoznamu vyberiete dovod nepritomnosti.

Pokial’ ide o dlhodobu nepritomnost’ a ddtum ukoncenia este nepoznate, Datum do nevypifiate. Ked'
zamestnanec nepritomnost’ ukonci, doplnite datum v evidovanej nepritomnosti cez tlacidlo Oprav.

Evidencia nepritomnosti

Vyberte dévod nepritomnosti a zadajte datum.
Datum od | 1.4.2020 ”mIDétum do | ||ﬁ|:| FM podla § 1445 ods. 3 pism. &)

Dévod Memoc -

Poznamka

Qéetrovanie dena rodiny

Meplatené prac. volno zakonne

Meplatené prac. volno Ziadane
Meospravedinena absencia

OQsobné prekazky (paragraf) -

V pripade, Ze uz mate vygenerované mzdy a zaevidujete nepritomnost’ v Personalistike,
je potrebné mzdu pregenerovat’, aby sa nepritomnost’ spravne preniesla do vyplaty
zamestnanca.

Na zaklade evidencie nepritomnosti v Personalistike mozZete vytlacit’ alebo vyexportovat’ aj prislusné
oznamenia do zdravotnej poistovne a Registracny list fyzickej osoby do Socialnej poistovne.
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1.9. Hromadné funkcie v Personalistike

Potrebujete naraz upravit’ Udaje viacerym zamestnancom ? Pracu Vam urychlia Hromadné funkcie.

+ S hromadnymi funkciami nemusite vstupovat’ do Personalistiky a Udaje menit’ po jednotlivych
| 9 ] zamestnancoch. Zmenite ich stovkam zamestnancov naraz len za par sekund.

Vyvolate ich kliknutim na tlacidlo | reomacn furkce | nachadzajice sa v spodnej Casti prislusnej
evidencie.

V evidencii Personalistiky hromadne:

- pridate, zmenite alebo ukoncite zlozky mzdy,
- pridate, zmenite alebo ukoncdite zrazky,

- zmenite stredisko,

- pridate zmeny pracovnych zmliv a dohéd,

- zadate nepritomnost'.

Hromadné funkcie v evidencil Personalistika

Vyber kategdrie udajov, v ktorej sa maju vykonat” hromadné funkcie

®) Flozky mzdy # Pridanie Zlofky Zmena zloFky Ukonéenie platnosti zlofky
Pridanie novej zlofky mzdy na karte ZloZky mzdy v evidendi Personalistika
Zrazky
Pracovné Udaje - Stredisko

Zmeny pracovnych zmidv a dohéd

Zadévanie nepritomnosti
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Hromadné pridanie zlozky mzdy

+ Odaprila 2020 sa ma zvolenym pracovnikom kazdy mesiac vyplacat’ zlozka mzdy 100 — osobné
/L ohodnotenie vo vySke 150 €. Pre zjednoduSenie prace odpori¢am odmenu pridat’ do
Personalistiky, odkial’ ju bude program prenasat’ kazdy mesiac do vyplat.

Danych pracovnikov oznacite v evidencii Personalistika a nasledne kliknete na volbu Hromadné
funkcie.

V zobrazenom okne si oznacite vol'bu Zlozky mzdy — Pridanie zlozky.

Po kliknuti na tladidlo Dalej sa zobrazi okno, kde zvolite, ktorym pracovnikom chcete pridat’ do
Personalistiky poZzadovanu zlozku mzdy. Na vyber mate z moznosti:

- Zobrazeni zamestnanci v Personalistike,
- Oznaceni zamestnanci v Personalistike,

- Vlastny vyber — umoziiuje blizSie Specifikovat’ zamestnancov podla zlozky mzdy, ktord uz maju
zadanu v Personalistike. Po zvoleni tejto vol'by sa zobrazi panel na zadefinovanie pouzitej zlozky
mzdy v konkrétnej vyske a program na zéklade tohto vyberu vyselektuje zamestnancov.

- Zamestnancov zadam neskor — oznacenim tejto volby najskor zadate zlozku mzdy a az
v d'alSom kroku si ru¢ne pridate pracovnikov.

V d'alSom kroku Vas program vyzve na zadanie zlozky mzdy, ktort chcete hromadne pridat’. Kliknutim
na Ciselnik s lupu v poli Zlozka mzdy si v mzdovej osnove najdete pozadovant zlozku mzdy, v nasom
pripade 100 — osobné ohodnotenie a prenesiete ju prostrednictvom tlacidla Prenos. V zlozke mzdy
do pola Platnost’ zadate 4.2020 a v poli Tarifa uvediete vysku ohodnotenia 150 EUR. Zaroven mate
moznost’ oznacit’ mesiace, v ktorych chcete zlozku mzdy pridat’ (vo vSetkych alebo vybranych).

Po potvrdeni tlacidla Ok si skontrolujete zlozku mzdy prip. opravite. Oznadenim tlacidla Dalej sa v okne
zobrazia Vami zvoleni pracovnici. ESte pred samotnym potvrdenim okna tlacidlom Dokongit’, mozete
pridat’ dalSieho zamestnanca alebo z vybranych zamestnancov mozete niektorého vymazat'. Taktiez
je mozné uvedené Udaje jednotlivych zamestnancov editovat/, a to prostrednictvom tlacidla Oprav alebo
priamo v tabul'ke. Pracovnikovi tak mozete zmenit’ druh zlozky mzdy, vysku, typ tarify aj platnost’ zlozky
mzdy.
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Hromadné pridavanie zloZiek mzdy do personalistiky

Prehl’ad pridavanych zloZiek mzdy

22 | puetriedene) MR
Og. delo Priezvisko a mena Kad ?ﬂ‘ﬂ? Tarifa Typ tarify PouZit od Poufit'do Dni Hodin  Wykon Ciastka Popis
02 Hodinowy Jan 100 osebné.. 150,00 EUR 04.2020 150,00
03 Mowak Peter 100  oscbné.. 150,00 EUR 04.2020 150,00
o7 Smrek Juraj 100 osobné.. 150,00 EUR 04.2020 150,00
05 Malik Jan 100 osobné.. 150,00 ELUR. 04.2020 150,00
Pridaj Oprav Vyma# | Ta&

o R | 0 |

Kliknutim na tlacidlo Dokoncit’ sa zlozka mzdy 100 — osobné ohodnotenie pridd Vami vybranym
zamestnancom do Personalistiky na kartu Zlozky mzdy.
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Hromadna zmena zloZiek mzdy

+  Niektori zamestnanci maju v Personalistike zadanu zlozku mzdy 100 — osobné ohodnotenie na
/L 100 €, platnd od januara 2020, datum skoncenia platnosti nie je zadany. Od aprila 2020 sa im
vsak navysi na 200 €. Ako tUto zmenu urobit’ cez Hromadné funkcie?

V Hromadnych funkcidch zvolite volbu Zlozky mzdy — Zmena zlozky a potvrdite tlacidlom Dalej.
Nasledne program ponukne vyber zamestnancov, ktorych sa bude zmena tykat. Zamestnancov si
v Personalistike bud’ oznacite alebo zobrazite. Zobrazi sa formuldr, v ktorom Specifikujete, aku zlozku
mzdy idete zmenit. Zo mzdovej osnovy vyberiete zlozku mzdy, v naSom pripade 100 — osobné
ohodnotenie, uvediete aku tarifu resp. Ciastku ma stcasne zadanu a platnost’ zlozky mzdy. Program
vyhl'ada v Personalistike zlozky mzdy, ktoré zodpovedaji zadanym parametrom.

Hromadna zmena zloZiek mzdy v personalistike

Parametre pre vyber opravovanej zlozky mzdy

Vyberte zloZku mady, ktord cheete upravovat®

Zlozka mzdy: |100 osobné hodnotenie I

Zadajte parametre pdvodnej zlofky, ktord sa ma upravit| Filter bude aplikovany na vietky zlofky mzdy platné v
aktualnom mesiad - april 2020,

7 Tenfs od [ 100 | do | 100 RET: -
m Ciastka od | | do | | EUR.
i Platnost’ zloZky od

el

o | | os

V dalSom kroku definujete sposob zmeny tarify/Ciastky vo vybranej zlozke mzdy. Pévodnu zlozku mzdy
bud’ ukoncite a zadate platnost’ novej alebo prepisete pévodnl a upravite jej platnost.
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Hromadna zmena zloZiek mzdy v personalistike

Uprava zloZzky mzdy
7 Tarifa od 100 do 100 ELR
ZloZka mzdy
100 osobné hodnotenie E Ciastka - bez obmedzenia

" Platnost zlozky od 1.2020

Zadajte spasob dpravy zlodky mzdy
Pred ulozenim hromadnych zmien bude mozné idaje jednotlivych zamestnancov editovat’.

EUR - | Zmena tarifyna...  ~| 200 |EUR

Ciastka | Zmena &astky na ... ” | EUR

Platnost’ zlozky * Ukondit' platnost’ pdvodnej ZM a pridat’ nowva Pévodni ZM pouzit’ do

Prepisat’ pdvodnl zloZku mady Novd ZM pousit’ od

Ecw - e

Kliknutim na tlacidlo Dalej sa zobrazia zamestnanci, ktorym sa zlozka mzdy v Personalistike automaticky
zmeni. V tomto formulari mozete jednotlivym zamestnancom zlozku mzdy individualne zmenit/, napr.
upravit’ tarifu a jej typ, zmenit’ zlozku alebo zamestnanca zo zoznamu vymazat'. Po kliknuti na tlacidlo
Dokoncit’ sa zlozka mzdy vybranym zamestnancom v Personalistike na karte Zlozky mzdy zmeni.
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Hromadné ukoncenie zlozky mzdy

. Niektori zamestnanci maju zadanu zlozku mzdy 100 — osobné ohodnotenie v sume od 250 —
/L 300 €, tato zlozka mzdy sa ma zamestnancom naposledy uplatnit’ vo vyplate za april 2020.

Po kliknuti na volbu Zlozky mzdy — Ukoncenie platnosti zloZzky vyberiete okruh zamestnancov,
ktorym chcete zlozku mzdy ukondit’ (zobrazeni alebo oznaceni zamestnanci).

V dalSom kroku definujete parametre zlozky mzdy, ktord potrebujete ukonCit. Zo mzdovej osnovy
vyberiete konkrétnu zlozku mzdy v nasom pripade 100 — osobné ohodnotenie, uvediete jej stcasnu
tarifu a platnost’. V nasom pripade sme Tarifu zadali v rozmedzi od 250 do 300 EUR. V spodnej Casti
uvediete mesiac, v ktorom sa ma zlozka mzdy naposledy pouzit'.

Hromadné ukontenie platnosti zloZiek mzdy v personalistike

Parametre pre vyber opravovanej zlozky mzdy

Vyberte Zodky mzdy; ktor cheete upravovat?

ZloFka mzdy: |100 osobné hodnotenie | | @ |

Zadajte parametre pévodnej zlodky, ktorej platnost’ sa ma ukondit', Filter bude aplikovany na wietky zlodky mzdy
platne v aktualnom mesiad - april 2020,

j Tarifa  od |250 | do |3oo | |§EUR 'l

m Ciastka od | | do | | EUR

. Platnost’ zlozky od
S

Zadajte obdobie, kedy sa ma ukondit’ platnost’ zloZky mzdy:

Platnost’ zlozky ukondt v mesiad

En e

Kliknutim na tlacidlo Dalej sa rovnakym spdsobom, ako sme si ukazali v predchadzajlcich prikladoch,
zobrazi posledny formular, a to zoznam zamestnancov, ktory definovanu zlozku mzdy mali zadand.
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Hromadné pridanie zrazky

Rovnakym spdsobom ako zlozku mzdy moézete do Personalistiky hromadne pridaj aj zrazku. Cez
Hromadné funkcie oznacite vol'bu Zrazky — Pridanie zrazky.

* Pridanie zragky Zmena zragky Ukondenie platnosti zrazky

Pridanie novej zrazky na karte Zrazky v evidendi Personalistika

Kliknutim na tlacidlo Dalej sa zobrazi formular, v ktorom si vyberiete okruh zamestnancov, ktorym sa
ma zrazka automaticky pridat’ (zobrazeni, oznaCeni zamestnanci, vlastny vyber alebo zamestnancov

zadate neskor).

Nasledne Vas program vyzve na zadanie zrazky, v ktorej vyplnite potrebné Udaje.

Pridavanie novej zrazky

Zrazka Nazov |stravné | Poradové &slo

Popis

Flatnost’ | 4,2020 |—| mm.rrerr | I:‘ Dohoda o zrazkach
—

Zrédka EUR /de

Pofet dni I:I © viacako hod Dajzasviatok ol
Detail vypoctu Zamestnanec

ot o [ ¢

o [ o]
Zalctovanie M& Dat’ Dal

et I e I |

V poslednom formulari sa zobrazia vybrani zamestnanci, ktorym sa ma zrazka pridat. Zrazku este

moZete individualne upravovat'.
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Hromadna zmena zrazky

+ Zamestnanci maju v Personalistike zadanu zrazku Stravné. Zraza sa im suma 1,70 € za kazdy
/L stravny listok, ktory dostanl pri odpracovani viac ako Styroch hodin. Od aprila 2020 bude
zamestnavatel zamestnancom prispievat’ na stravné listky viac zo socialneho fondu. Po novom

si zamestnanci budu prispievat’ len 1,50 €. Ako tUto zmenu zaevidovat™?

V hromadnych funkciach po kliknuti na vol'bu Zrazky - Zmena zrazky vyberiete okruh zamestnancov,
ktorym chcete zrazku zmenit'.

V dalSom kroku definujete parametre pre vyber opravovanej zrazky (nazov, sposob vypoctu, Ciastku
povodnej zrazky a jej platnost’).

Hromadna zmena zrazok v personalistike

Parametre pre vyber opravovanej zrazky

Vyberte zrd&ku, ktord cheete upravovat:

Mazov zrazky: | stravné -

Zadajte parametre pdvodnej zrazky, ktora sa ma upravit’, Filter bude aplikovany na vietky zrazky platné v
aktudlnom mesiad - april 2020.

1,7 | do

- N S - . 5
i Spasob vipottu |aasﬂ<a nadefi = | od 1,7 | EUR /defi

" Platnostzadky |vod |1.2020

e

o WS

Podl'a zadanych parametrov program vyhl'ada zrazky u vybranych zamestnancov, nasledne je potrebné
zvolit’ parametre novej zrazky. Sposob vypoctu vyberiete z rozbal'ovacieho pola, ktoré je Specifické
pre kazdu zrazku, uvediete novd sumu a platnost’ zrazky. Pri platnosti zrazky mate na vyber z dvoch
moznosti, bud’ ukoncite platnost’ povodnej zrazky a pridate novl alebo prepisete Gdaje v povodnej
zrazke.
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Hromadna zmena zraZok v personalistike

Uprava zrazky

Zrazka 7 spisob vypoitu fastkana defi od 1,7 do 1,7
stravné

Platnost’ zraZky od 1.2020

Zadajte spdsob Upravy zragky
Pred uloZenim hromadnych zmien bude moZné idaje jednotlivych zamestnancov editovat’.

Spisob vypottu tiastka na def - | |Zmena na ... - | | 1,5 | EUR /fderi

Platnost’ zraZzky '® Ukondt platnost’ pdvodnej zrdzky a pridat' novl  Pévodnl zrdfku pousit’ do

) Prepisat pévodnd zrasku Novii zré#ku pousit’ od

o WS e

V poslednom kroku méZzete upravit’ pripadné Specifika jednotlivym zamestnancom.
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Hromadné ukoncenie zrazky

+ Zamestnanci maju v Personalistike zadanu zrazku Sporenie, ktora sa im zraza od maja 2019
/L v sume 50 €. Poziadali vSak o ukoncenie zrazania, poslednykrat sa im zrazka strhne z vyplaty
za april 2020.

Pri ukonceni zrazky zvolite v hromadnych funkcidch prepinac Zrazky - Ukoncenie platnosti zrazky.

® Fratky Pridanie zréfky Zmena zrazky *® Ukonéenie platnost zrazky
Ukoncenie platnosti existujicej zrazky na karte Zrazky v evidendi Personalistika

Hromadné ukoncenie platnosti zraZok v personalistike

Parametre pre vyber opravovanej zrazky

Wyberte zrafku, ktord cheete upravovat’

Nazov zrdzky: | sporenie N

Zadajte parametre pdvodnej zrazky, ktorej platnost’ sa mé ukondt. Filter bude aplikovany na vietky zrazky
platné v aktudlnom mesiad - april 2020,

71 spisobvipedtu | dastia -/ ed 50 | do |50 ER

: Platnost' zrdzky || od
e[

Fadajte obdobie, kedy sa m& ukondit’ platnost’ zrézky:

Platnost’ zrazky ukondt' v mesiad

o WS e
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Hromadné pridanie strediska

Cez Hromadné funkcie v Personalistike zamestnancom hromadne zmenite priradené stredisko. Po
oznaceni volby Pracovné udaje — Stredisko Vas program prevedie na dalsi formular, a to Vyber
zamestnancov vybrat’ si mozete bud’ oznacenych alebo zobrazenych zamestnancov z Personalistiky.

® Pracovné Udaje - Stredisko

Hromadna zmena strediska pre zvolenych zamestmancov

Vo formulari Hromadna zmena strediska vyberiete z Organizacnej Struktiry, ktoré stredisko bude
pridelené uréenym zamestnancom a oznacite jednu z volieb:

- Prepisat’ povodné stredisko bez zmeny obdobia - pdvodné stredisko neostane

zachované,
- Ukoncit' povodné stredisko a pridat’ nové od — povodné stredisko ostane zapamétané
a zamestnancovi sa prideli nové stredisko.

Hromadna zmena strediska v personalistike

Hromadna zmena strediska

Vyberte stredisko z Organizadnej Etruktiry, ktoré bude priradené zvolenym zamestnancom.

Stredisko Prevadzka 01

Prepisat' pdvodné stredisko bez zmeny obdobia

Zmeni sa pdvodné stredisko platné v aktudlnom mesiad - april 2020

# Ukondt' povodne strediske a pridat nove od E

Zamestnancom bude priradené nové stredisko od zvoleného obdobia, za staréie obdobia ostane
Zapamatané pdvodné stredisko.

<spat || Dokondt | | zrus

Po potvrdeni cez Dokonéit’ program uvedie kol'kym zamestnancom sa stredisko zmenilo.

Hromadna editacia stredisk

i ] Stredisko bolo aktualizované pri 2 zamestnancoch.
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Hromadné zmeny pracovnych zmliv a dohéd

Potrebujete pridat’ rovnakd zmenu viacerym zamestnancom k ich pracovnym zmluvam alebo dohodam?
Kliknete na volbu Zmeny pracovnych zmliv a dohdod a zmenu mate hotovd par klikmi.

® Zmeny pracovnych zmidv a dohdd

Hromadné pridédvanie zmien pracovnych zmidv a dohad

Po vybere okruhu zamestnancov nasleduje formuldr Zmena v evidencii pracovnika. Tu vyplnite
datum od kedy bude zmena platna a vyplnite len Udaje, ktoré sa menia (napr. druh prace, miesto
vykonu, uzatvorenie na dobu urcitd/neurcitd, dohodnuta odmena,...).

Zmena v evidencii pracovnika

Zmena pracovnej zmluvy 1.4.2020 - trva

Zaldath:uda]e‘ Dalsie ndlegitost zmluvy | Ukongenie \

nova zmluva zmena dodatok vyfatie z PP

Datum vzniku Firma bola pri podpise zastipena
1.4.2020 |@| ‘Zmena pracovnej zmluvy - ” |
Zmena zmluvy z 1.4.2020
Odmefiovany podla  ® Z&konnika préce zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme
Druh préce ‘ |
Charakteristka prace ‘ |
Miesto vykonu ‘ ‘ Stat | |

Uzatvorenie na dobu neurditd urditd

PR o . Skrétené Dlhdi prac.cas

Typ zamestnanca ‘

Dehodnuts mzda ‘ 850 ¢

Stupefi ndrofnosti l:l

Po zadani Udajov sa zobrazi zoznam zamestnancov, ktorym sa zmena pracovnej zmluvy alebo dohody
pridd do Evidencie pracovnych pomerov. Pre kazdého zamestnanca je mozné zadané udaje
dodatocne upravit, zamestnanca zo zoznamu vymazat’ alebo pridat’ d'alSieho zamestnanca, ktorému sa
ma zmena pracovnej zmluvy alebo dohody pridat'.

Po kliknuti na tlacidlo Dokoncit’ bude zmena pracovnej zmluvy alebo dohody zvolenym zamestnancom
v Personalistike v Evidencii pracovnych pomerov pridana.
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Hromadné zadanie nepritomnosti

V Personalistike zamestnancom hromadne zadate nepritomnosti (PN, OCR, néahradné volno,
neplatené vol'no, neospravedinena absencia, celodenny lekar...).

® Fadavanie nepritomnost

Hromadné zadavanie obdobi nepritomnosti do evidende Personalistika pre zvolenych zamestnancov

Po kliknuti na volbu Zadavanie nepritomnosti sa zobrazi formular. Po stlaeni tlaCidla Pridaj zadate
osobné Cislo, meno a priezvisko zamestnanca a datumy zaciatku a konca zvolenej nepritomnosti.

Evidencia nepritomnosti

Os.cislo iezvisko a meno

01| Mesains Maria |

Wyberte dévod nepritomnosti a zadaijte datum.
Détumod [15.4.2020 [ Détmdo 2442020 |EE|[ |Mimoriadna 0%

Dévod Oéetrovanie dena rodiny

Poznamka | Memoc

Neplatené prac. volno zakonné

Neplatené prac. volno fiadané
Neospravedinend absenda
Osobné prekazky (paragraf) R4

Po pridani vSetkych zamestnancov a stlaceni tlacidla Dokonéit’ pridate takto pridané nepritomnosti do
Personalistiky na kartu Evidencia nepritomnosti.
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2. Vypocet miezd

Aj Evidencia vypocet miezd je bohatsia o funkcie, ktoré Vam pracu ul'ahcia. V tejto kapitole sa dozviete,
ako ich spravne vyuzivat.

Chcete, aby zamestnanci rozumeli svojej vyplatnej paske? Staci pouzit’ vlastné nazvy zloZiek mzdy
v slovenskom, alebo v cudzom jazyku. Aj vo vypocte miezd pridate viacerym zamestnancom naraz
Cerpanie dovolenky, rozne zlozky mzdy, ¢i zrazky podobne ako v Personalistike. Ak mate stol polepeny
listockami s poznamkami na Co nezabudnudt, tie uz budd minulostou. VSetko si zapiSete priamo
do Poznamky k vyplate. NavySe si vyplatu farebne odliste podla toho, Ci je rozpracovana, alebo
dokoncena.

2.1. Hromadné funkcie vo Vypocte miezd

Spracovali ste mzdy a $éf Vam na poslednt chvil'u oznamil, Ze chce v mzdach este urobit’ Gpravy ?

é" S hromadnymi funkciami vo Vypocte miezd nemusite pri Uprave miezd sediet’ celé hodiny.
Q Zlozky mzdy, ¢i zrazky mozete kedykol'vek pridat’, zmenit’ ¢i vymazat' viacerym zamestnancom
naraz. Celé to potrva len par klikov.

Podobne ako v Personalistike, tak aj vo VypoCte miezd moéZete vyuZivat’ Hromadné funkcie,
prostrednictvom ktorych:

- pridate, zmenite alebo vymazete zlozky mzdy,
- pridate, zmenite alebo vymazete zrazky alebo
- pridate dovolenku.

Hromadné funkcie vo Vypocte miezd

Vyber kategdérie idajov, v ktorej sa maju vykonat’ hromadné funkcie

®) Flodky mzdy * Pridanie zlozky Imena existujicej zlodky Zmazanie zloFky
Pridanie novej zloZky mzdy do vyplaty

Zradky

Prid&vanie dovolenky

C .
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Hromadné pridanie zlozky mzdy

Vo vypocte miezd moOzete pridavat’ zlozky mzdy hromadne viacerym zamestnancom naraz. Postup je
rovnaky ako pri pridavani zlozky mzdy v Personalistike, ktory sme si ukazali v kapitole 1.9 Hromadné
funkcie v Personalistike na strane 19.

Hromadna zmena zlozky mzdy

Postup hromadnej zmeny zlozky mzdy vo Vypocte miezd je takmer rovnaky ako pri hromadnej zmene
zloZzky mzdy v Personalistike (pozri kapitolu 1.9 Hromadné funkcie v Personalistike, strana 19). AvSak
vo Vypocte miezd pri vybere zlozky mzdy, ktord chcete zmenit, zvolite ako blizSie kritérium len vysku
tarify alebo Ciastky a nie aj datumy platnosti. Postup si ukazeme na nasledujicom priklade.

+ Zamestnanci maju okrem zakladnej zlozky mzdy priznanu aj mesacnu odmenu vo vyske 50 €.
l V mesiaci april 2020 dostant odmenu az vo vyske 100 €, preto je potrebné zlozku mzdy 210
— mesacna odmena zmenit'. Ako na to?

Cez Hromadné funkcie vyberiete volbu Zlozky mzdy — Zmena existujicej zlozky a presuniete sa
na nasledujuci formular tlacidlom Dalej.

® FloFky mzdy Pridanie ziofky  ® Zmena existujlice] zlodky Zmazanie zlofky
Zmena tarify alebo dastky v existujicej zlozke mzdy vo viyplate

Tu si vyberiete, ktorym zamestnancom sa ma zlozka mzdy zmenit' (zobrazenym alebo oznacenym
zamestnancom vo Vypocte miezd). V dalSom kroku zadate parametre pre vyber opravovanej zlozky
mzdy. Zo mzdovej osnovy vyberiete zlozku mzdy a uvediete jej sucasnu tarifu resp. €iastku.

Hromadna zmena zloZiek mzdy vo vypocitanych mzdach

Parametre pre vyber opravovanej zlozky mzdy

‘yberte Zodku medy, ktord cheete upravova_t‘:
| ZloZka mady: | 210 mesaind odmena | |

Zadajte parametre pévodnej zlofky, ktord sa ma upravit’ Filter bude aplikovany na vietky zloFky mzdy platné v
aktudlnom mesiad - aprl 2020,

Tarifa  od |sn |dc |50 ‘ EUR

EE Cizstka od | | do | ‘ EUR

o W e |

Zadate novy sp0Osob vypoctu vybranej zlozky mzdy, v tomto pripade len zmenite tarifu na 100 €.
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Hromadna zmena zloZiek mzdy vo vypocitamych mzdach

Uprava zlozky mzdy
™ Tarifa od 50do 50 EUR
Zlotka mzd &g
210 mesatna odmena E Ciastka - bez cbmedzenia

" Platnost’ zloZky - bez obmedzenia

Zadajte spdsob dpravy zloZky mzdy
Pred uloZenim hromadnych zmien bude moZné ddaje jednotlivych zamestnancov editovat’.

® Tarifa EUR | zmena tarifyna .. - | 100 | 2R
Ciastka | Zmena Gastky na ... ” | EUR
e |

V poslednom formulari sa zobrazi zoznam zamestnancov, ktorym sa zlozka mzdy vo vyplatach
automaticky zmeni. Tu moZete este individudlne pre jednotlivych zamestnancov upravit' zadané Udaje.
Po kliknuti na Dokoncit’ sa zlozka mzdy vybranym zamestnancom vo Vypocte miezd na karte Zlozky
mzdy zmeni.

Hromadné zmazanie zlozky mzdy

Potrebujete hromadne zmazat' urciti zlozku mzdy z miezd zamestnancov? V hromadnych funkciach
kliknite na volbu Zlozky mzdy — Zmazanie zlozky.

®) ZloFky mzdy Pridanie zlofky Imena existujicej zlozky  ® Zmazanie zlodky
Zmazanie existujicej zloZky mzdy vo vyplate

Po vybere okruhu zamestnancov, nasleduje formular, v ktorom zadate parametre zlozky mzdy, ktord
potrebujete vymazat. Ak potrebujete vymazat' zlozku mzdy, ktord majd zamestnanci zadand r6znymi
tarifami uved'te jej rozsah v eurach. V pripade, Ze by ste rozsah, ¢i uz v tarife alebo v Ciastke neuviedli,
program by vymazal vSetky zlozky mzdy napr. 210 — mesacny odmena bez ohl'adu na ich vysku.
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Hromadné mazanie zloZiek mzdy z vypotitanych miezd

Parametre pre vyber opravovanej zlozky mzdy

Wyberte zlofku mzdy, ktori cheete upravovat:

Iﬂoika mzdy: | 210 mesafna odmena |

Zadajte parametre pévodnej zlofky, ktord sa mé vymazat. Filter bude aplikovany na vietky zlofky mzdy platné v
aktudlnom mesiad - april 2020,

T Taifa o |50 | do | 100l | BR
E Ciastka od | | do | | EUR
B Platnost zlozky Dod l:l

S

o | | o |

Po kliknuti na tlacidlo Dalej sa zobrazi zoznam zamestnancov, ktorym sa zlozka mzdy vymaze. Kliknutim
na Dokoncit’ bude zlozka mzdy odstranena z vyplat.

Hromadné zadanie, zmena a zmazanie zrazky

Rovnako ako v Personalistike, aj vo Vypocte miezd zrazky pridate, zmenite alebo vymazZete. KedZe je
princip rovnaky ako v Personalistike, mOzete si pomoct’ podrobnym postupom na strane 22.

® Frazky * Pridanie zrazky Fmena existujlce] zrazky Vymazanie zrazky
Pridanie novej zrazky do vyplaty

Pri pridani zrazky je dolezité vybrat' spravny okruh zamestnancov a potom zrazku spravne nadefinovat/
(spravne vyplnit konkrétny formular pridavanej zrazky). Po jej vyplneni sa zobrazi zoznam
zamestnancov, ktorym zrazku pridate. Udaje si tu moZete eSte skontrolovat pripadne individudlne
zmenit'.

Pri zmene zrazky nezabudnite na spravne definovanie parametrov pévodnej zrazky (ndzov zrazky,
spOsob vypoctu). Tento krok je dolezity na to, aby program vedel, akl zlozku mzdy ma zmenit'.
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Hromadna zmena zraZok vo vypoc&itanych mzdach

Parametre pre vyber opravovanej zrazky

Vyberte zrazku, ktord cheete upravovat®

Nézov zrazky: | stravné -

Zadajte parametre pdvodnej zrazky, ktord sa ma upravit’ Filter bude aplikovany na vietky zrazky platné v
aktudlnom mesiaci - april 2020,

j Spdsob vipodtu | Hastka v| od 1,5 | do |2 | ELR

o | [ es

Potom uved'te novy spsob vypoctu zrazky. Zmeny si skontrolujete v poslednom formulari, ktorym je
Zoznam zamestnancov.

Rovnako ako pri zmazani zrazky v Personalistike postupujete aj pri zmazani zrazky vo Vypocte miezd.
Nezabudajte na to, Ze ak by ste neuviedli ¢iastku zrazky, ktort hodlate vymazat/, program vymaze dany
typ zrazky u vsetkych vybranych zamestnancov.

Hromadné pridanie dovolenky

V pripade, Ze chcete hromadne zamestnancom zadat' do miezd dni Cerpanej dovolenky, urobite tak
kliknutim na vol'bu Pridavanie dovolenky.

Zobrazi sa formular, kde po stlaceni tlacidla Pridaj zadate osobné Cislo, meno a priezvisko zamestnanca
a oznacite na kalendari dni dovolenky (rovnako ako pri Standardnom pridavani zlozky mzdy 310_nahrada
mzdy za dovolenku do vyplaty). Po pridani vSetkych zamestnancov a stlaceni tlacidla Dokonéit’ sa prida
takto zadana dovolenka do vyplat zamestnancov.
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Hromadné pridavanie dovolenky

Prehl’ad pridavanych dovoleniek

Zamestnanec |01 | | Mesatna maria |

Rt

s ) o Zota
O, Gislo Priezvisko a meno Kéd
mady Zokamzdy | 310 néhrada mady za dovolen |

popis ‘

6 7 8 ° 10 (11 |12
Oznac
pracovné
13 14 15 16 17 18 19 dni
8 ] 8 8

20 21 22 23 24 ‘ 25 26

27 28 29 30

Datum 14.4.2020 17.4.2020

Vypotet

Gsta | wo| am
fes=m=asa=s o
B [ = T

| <spat || pokonat | [ zuz |

Funkciu Hromadné pridavanie dovolenky vyuZzijete, ak potrebujete zadat’ ¢erpanie dovolenky
u jednotlivych zamestnancov v rozne dni (napr. podla vypisanych dovolenkovych listkov). Ak
by dovolenku Cerpali zamestnanci v rovhakom termine (celozdvodna dovolenka), vyuzite
funkciu hromadného pridavania zlozky mzdy do vyplaty.

Vs
-

2.2. Vlastné nazvy zloziek mzdy v mzdovej osnove

Stdva sa Vam, Zze zamestnanci nerozumeju z ¢oho je vypocitana ich mzda? Ocakavaju na vyplatnej paske
v zmysle pracovnej zmluvy dochadzkovy bonus, odmenu z predaja, ¢i nahradu za darovanie krvi?

S vlastnymi nazvami zloziek mzdy, ktorym budd Vasi zamestnanci rozumiet/, sa vyvarujete
| Qd zbytoénym otdzkam. NavySe pre $éfa velmi rychlo ziskate informaciu, v akej vyske vyplatil
napr. odmeny z predaja, ¢i dochadzkovy bonus.

Napriklad zlozku mzdy 360 - osobné prekazky platené priem.(paragraf) pouzivate aj v pripade,
ked' zamestnanec daruje krv alebo bol na pohrebe rodinného prislusnika. Pre ul'ahcenie Vasej prace, si
vytvorite pre dand situaciu vlastnd zlozku mzdy. Cez Mzdové funkcie — Mzdova osnova sa nastavite
na pozadovanu zlozku a kliknete na tlacidlo Kopia.
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Mzdova osnova

N | 300 Efd| E I ¥ Voms- Xodmt<v & @
Kod = N&zov Viastnad 'J'erejné Spésol_) Hruba Zdr_a\r. Nem, Da_ch. Poist. v Gar_anE. L:lr_az. Pri
zlozka spréva zdanenia mzda poist. poist. poist. nezam. poist. poist.
311 preplatené nevyderpanie dovolenky podla PP ano ano ano ano ano ano -
312 | zrazenie ndhrady mzdy za dovolenku podla PP ano ano ano ano ano ano
320  nahrada mzdy za sviatok podla PP ano ano ano ano ano ano
330 | prekazky v prad na strane zamestnavatela podla PP ano ano ano ano ano ano
331 prekadky v prad v krizovej situddi podla PP ano ano ano ano ano ano
333 | prekazky v prad - 218 poveternosina situdca podla PP ano ano ano ano ano ano —
335  prekagky v prad - natena dovolenka podla PP ano ano ano ano ano ano <
337 | prekagky v prad platené tarifou podla PP ano ano ano ano ano ano
340  nahrada mzdy pri predéasnom ukonéeni PP podla PP ano ano ano ano ano ano |
350 | nahrada pri plneni brannej povinnost podla PP ano ano ano ano ano ano
355 | rekondiény pobyt podla PP ano ano ano ano ano ano
361 wyietrenie al. ofetrenie zamestnanca podla PP ano ano ano ano ano ano
362  sprevadzanie rod. prislugnika do zdrav. zar. podla PP ano ano ano ano ano ano -
4 o >
I Kdpia I Oprav | VymaZ I_I

V nasledujicom okne zadate novy nazov napr. darovanie krvi a potvrdite OK.

Zadajte nazov zlozky mzdy
| 3604 || darovanie I-cr\-'i| |

Rozitovat podra zakladnej zlozky mzdy

l:‘ Predvolené

Popis EBli5i popis zlofky mazdy, ktory s2 prenesie do wyplztnej pésky - wypis zhdiek

Poznamka Wlastng pozndmka k zhozke mady

- s

Pri zlozkach mzdy, ktoré sa do vyplaty automaticky prendsajd, napr. na zaklade zadania v Evidencii
nepritomnosti v Personalistike, mézete v kopii zlozky mzdy oznacit' pole Predvolené. Na zaklade
tohto oznacenia, program pri vypocte mzdy uprednostni Vami urcen( zlozku mzdy.

Pri niektorych zloZzkach mzdy si navySe mozete, okrem vlastného nazvu, zadat’ aj vlastnua tarifu, ktord
budete pouzivat'.

Napr. mate vo firme dohodnuté, Ze za prvé 3 dni nemoci dostane zamestnanec az 55 % nahradu prijmu?
Pri vytvoreni kdpie zlozky mzdy NO1 do Tarify zadate 55 % a oznalite pole Predvolené. Po zadani
nemoci Vv Personalistike na karte Evidencia nepritomnosti, program vo vypolte mzdy pouZije
automaticky ZM_NO1A — nahrada prijmu pocas PN s 55% tarifou.
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Zadajte ndzov zlodky mzdy
| ND1A " nahrada prijmu poéas PN 55% |

Poutitod |42020 [ |farifal 55| %

Rozi¢tovat podla zaKadnej Zozky mzdy

Popis Eli#si popis zlofky mady, ktony sa prenesie do wyplatnej pésky - wypis zhodiek

Poznamka Wlastng poznémka k zlotke mzdy

- e

Na zloZzkach mzdy 271 — odmena k lethym dovolenkam (tzv. 13. plat) a 272 — odmena
k vianocnym sviatkom (tzv. 14. plat) je navySe mozné zadat’ aky pocet Stvrtrokov priemeru na
dovolenku maju ovplyviovat'

Fadajte nazov zZloFky mzdy
| 2714 " odmena k letnym dovelenkam (tzv. 13. plat) |

Poutitod 52020 [  Tarifal | ER - |
Poufit'do | mm.rrrr ﬁ| Priemer na dovalenku

za 1/4rok

za 12 rok
Popis Blizsi popis zkotky medy, kipry s prenesie do wyplatnej za 3j4rok

| |Roztictovat podla zékladne] Jozky mzdy

za cely rok

Poznamka Vlastna poznamka k zlozke medy

- zrug

Zlozky mzdy sa automaticky pridaju do mzdovej osnovy pod Vami vytvorenymi nazvami. PouZijete ich
pri pridavani v Personalistike alebo vo Vypocte mzdy.
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2.3. Kopie zloziek mzdy s rozictovanim

Potrebuje zlozky mzdy daného zamestnanca podrobne rozictovat’ a pridavate si toto rozUctovanie
v Personalistike alebo vo Vypocte miezd?

L

Qd‘ V zostave Profesiondl staci pridat’ novld zlozku mzdy cez volbu S kdpiou rozictovania.
|;=’ Nastavenie rozUctovania uz tak nemusite pracne zadavat' na kazdej zlozke mzdy.

Staci, ak si rozGctovanie vytvorite na jednej zlozke mzdy (napr. na zakladnej zloZzke 10 — mesacna mzda
alebo 20 — hodinova mzda) a d'alSie zlozky mzdy pridate stlacenim Sipky na tlacidle Pridaj — S kopiou
rozctovania.

| Oprawv ‘ ‘ Vymai

Novi zloZku

I 5 kopicu rozﬂ:':tovanial

Program automaticky Vami zadané roz(cCtovane prenesie na novl pridavand zlozku mzdy. Takto
pridavat’ zlozky mzdy mozete nielen vo Vypocte miezd, ale aj v Personalistike.

2.4. Infopanel k vypoctu exekucnych zrazok

Vzhl'adom na zloZitost’ vypoctu exekdcii a vyZivného, sme zapracovali aj pomocku v podobe infopanela,
ktory prehl'adne zobrazuje vypocet zrazky.

Ak si neviete poradit’ s vypoctom exekucnych zrdzok, pouzite Infopanel k vypoctu exekucii.

(\d Ihned' zistite, ako program vypocital sumu na zrazenie, akd nepostihnutent sumu uplatnil na

|;=' zamestnanca aj na jeho vyzivované osoby, ¢i v akom poradi uspokojuje pohl'adavky, ak ich
ma zamestnanec viacero.

U3
<

V evidencii Vypocet miezd v zrazke nariadenej sidom a v zrazke vyzivné pri zvolenom type
vypoctu po Zivotné minimum kliknite na tlacidlo Vypocet. Zobrazi sa podrobny vypocet danej zrazky.
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Oprava uZivatel'skej zraZky

Zrdzka Nazov | aréka rariadend sidom || [l ] poradove dilo
Popis ex 123456 |
Vipocet Spasob vipocty prednostn pohfadévka
Zrddka BER @
Maximum EUR (1] Zostdva zrazit: 2000
Datum dorugenia (7]
WyZivovane osoby
Uplatnit' % neposthnutelnej éasti )
Detail vypoctu Zamestnanec
Cistd mzda
Vyplata zrazene | na et - | | vyber acet |
BAN | 5K25 0000 0000 0000 5121 2245 |
Nézovifty | ExekuEng irad |
Variabilny Keonstantny Specificky
Symboly mmrrrr | ‘
Referenda plat. | |
SWIFT [ |
Zalctovanie Ma Dat’ Dal
-

[[=]
=)

V hornej Casti formuldra sa nachadzaju dolezité Gdaje, ktoré s potrebné pre vypocet zrazky nariadenej

sudom alebo vyzivného.

Vypocet zrazky nariadenej siidom

Udaje pre vypoiet zraZky nariadenej sidom

Poradie exekide 1 Druh exekice prednostna
Podet vydivovanich oséh 2 | Fivotné minimum 210,20€ €
=% nepostihnutelne] éasti 100 % 150% Zivotného minima 31530€

Cislo exekicie ex 123456

WyEka exekicie [ zrazené [ zostdva 2000,00 € /0,00 € 2000,00 €

Vypocet zraZky nariadenej siidom

Cista mzda 649,51 €
Nepostihnutel'né Easti mzdy spolu 315.30€
- Z toho nepostihnutelna ast' mzdy na povinného 210,20 € o
-z toho nepostihnutelna East' mzdy na vyZivované osoby 105,10 € o
Zvysok Cistej mzdy 334,21€ ©
Zvysok Cistej mzdy > 150% Zivotného minima o
Podiel zo sumy nad 150% Zivot. minima 100 % 18,91€
Podiel z prvej tretiny 100 % 105,10 €
Podiel z druhej tretiny 100 % 105,10 €
Tretia tretina nezraia sa
Zrazit' v mesiaci 229,11 €

A

TIP: Poradie uspokojovania pohl'adavok

Cislo exekucie zadate na zrazke v Casti Popis.
Toto Cislo neodporicame menit’ pocas zrazania.
Program podla popisu kontroluje exekiciu
a prepocitava, kolko eSte ostava zrazit'.

Ak pole prednostna pohl'adavka neoznadite,
program automaticky do druhu exekdcie uvedie, ze
ide o neprednostnu pohladavku.

Suma zivotného minima a 150 % Zivotného
minima sa uvadza podla platnej legislativy
v danom obdobi.

Okrem sumy, ktor( je potrebné v danom mesiaci
zrazit, sa v podrobnom vypocte dozviete vysku
Cistej mzdy, sumu nepostihnutelnych sim a zvysok
Cistej mzdy rozdelent do jednotlivych tretin.

Kliknutim na ## zobrazite legislativna napoveda
k danej cCiastke. Okrem spOsobu vypocCtu zrazky
najdete na paneli aj tip so vSeobecnym popisom ako
je poradie, v akom sa takéto zrazky uspokojuju.
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Vypoiet zrazky nariadenej suidom

Udaje pre vypocet zrazky nariadenej sidom

TIP: Poradie uspokojovania pohl'adavok v
Pri uréovani poradia sa pozerd na to, & ide o prednostnu alebo neprednostni ~

pohladavku a v pripade viacerych exekuénych prikazov ajna datum
dorucenia prikazu na zafatie exekide.

Ak bolo doruéenych v jeden deii nickolko prikazov, tieto pohladavky maju
rovnake poradie; ak nestadia prostriedky na Gcte povinného na uspokojenie
vietkych tychto pohladavok, whradia sa pomerne. Pomer uspokojenia sa
pritom urdi pomerom wysky k zostatku wymahanej sumy.

Prva tretina

Je uréend na uspokojenie beinych pohladdvok a zvygku
prednostnych pohladavok, ktoré neboli uspokojené v
druhej tretine.

Ciastkou z prvej tretiny sa uspokojuj pohladvky
podl'a ich poradia, ktoré je uréené diom doruéenia
exekuéneého prikazu, bez ohladu na to, & niektoréd z
pohladavok je prednostna alebo neprednostna. Ak boli v
ten isty defi dorudené dva exekuiné prikazy vodi
jednému povinnému, pohladavky sa uspokojujl z prvej
tretiny zvysku dstej mzdy pomerne {pomerom vysky k
zostatku vymahanej sumy).

pre bliZi popis Kiknite
na prisludnd tretinu

Poradie pri viacerych exekuénych prikazoch:
Beina pohladavka bola dorufena ako prva, prednostna pohladavka bola
doruéend ako druha:
1. prednostna pohladévka sa uspokoji z druhej tretiny,
2. beina pohladévka sa uspokoil z prvej tretiny.

Obe pohladavky boli dorutené v rovnaky defi - majl rovnaké poradie:

1. prednostna pohladavka sa uspokoji z druhej tretiny,
2. beina pohladavka sa uspokoii z prvej tretiny a ak na uspokojenie v

. Cistd mzda zamestnanca v aprili 2020 je 649,51 €. Zamestnanec ma dve vyZivované osoby.
/L V aprili 2020 mu prisla prednostna pohladavka vo vyske 2000 €. V tomto mesiaci nema
zamestnanec ziadne iné pohl'adavky.

Po odpocitani nepostihnutelnych sim od cistej mzdy dostaneme tzv. zvySok Cistej mzdy, ktory
porovname so sumou 150 % Zivotného minima.

649,51 € (Cista mzda)

- 210,20 € (nepostihnutel'na suma na povinného)
- 105,10 € (nepostihnutel'né sumy na vyZivované osoby)

334,21 € (zvysok Cistej mzdy) > 315,30 € (150% zivotného minima)

Rozdiel medzi zvySkom Cistej mzdy (334,21 €) a 150 % Zivotného minima (315,30 €) sa zamestnancovi
zrazi cely, pricom tato suma sa pouzije na uspokojenie pohl'adavok v poradi, v akom prisli (tzn. v naSom
priklade sa z tejto sumy uspokoji prednostna pohladavka).

334,21 - 315,30 = 18,91 €.
Zo sumy 150 % zivotného minima vypocitame jednu tretinu

315,30/ 3 = 105,10 €
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Vzhl'adom nato, Ze ide o prednostnl pohl'adavku a zamestnanec int pohladavku v mesiaci april 2020
nema, tato sa uspokoji z prvej aj druhej tretiny, tzn. suma 105,10 € x 2 = 210,20.

Spolu sa teda na tdto prednostni pohl'adavku zrazi suma 210,20 + 18,91 € = 229,11 €.

2.5. Infopanel na prepocet odpocitatel'nej polozky na zdravotné poistenie

Uplatfiuju si zamestnanci odpocitatelnt poloZzku na zdravotné poistenie? Ako program vypocital jej
vysku?
S Infopanelom na vypocet odpocitatelnej polozky na zdravotné poistenie l'ahko zistite, ako

3 » y . . .
| c\é‘ program vypocital vysku odvodovej ulavy na zdravotné poistenie za zamestnanca podla
dosiahnutého prijmu v danom mesiaci.

Cez Vypocet miezd vo vyplate daného zamestnanca na zdlozke Ostatné najdete informaciu
o vyske Odpocitatel'nej polozke na zdravotné poistenie. Po kliknuti na tlacidlo Vypocet sa zobrazi
formular, v ktorom najdete spdsob vypoctu odpocitatel'nej polozky.

Mzda za april 2020

06 Jan Maly 01.01.1984
—
Mzdové ddaje zamestnanca Mzda zamesinanca [EUR] Pocet dni poistenia
Prac, pomer hlavny prac. pomer Hruba mzda 450,00 Zdravotného 30
Odmefiovanie Zakonnik prace TS Zamestndvatel’ Sodilneho =
In:dahdlla nem? Odvody zamestnanca 50,70 Odvedy firma 158,39
Dud’mﬂdnk nema" Nezdanitefhd East’ 367,85 Pracovny cas
Odpot. polofka 2P odpoditat’ Zaklad dane 31,45 Vyictovanie Pracovna doba 20 dni / 80 hod.
Nezdanitelna ast’ odpoditat’ Danené mes. pred. 598  Mzdacelkom 416,04 Swiatky 2 dni / 8 hod.
Ty, livézok 20 hod., 5 dni Dafi v zahranid 0,00 Zdlha 0,00 Casovy fond 88 hod.
Prac. kalendar  Standardny pracovny Zittovanie dane 0,00  Zrazky zo mzdy 0,00 PN poéas neprac. dni 0 hod.
Lo Dafiouj bonus 22,72  Vyplata - osobny Géet 216,04 Madzas 0 hod.
Stupefi narodnosti 1. Nahrada PN 0,00
Stredisko
Zdrav. poistoviia VSeobecnd
ZloFky mzdy | Zrédky I Ostatné I
April 2020 Cena price 608,39 EUR (HM a odvody zamestnavatela) Priemer na dovolenku a iné nahrady 51923 | EURM
norma Hrubd mzda: 450,00 EUR  Invalidné poist.: 13,50 EUR Typ priemeru: skutodny
Zdravotné poist.: 45,00EUR  Poist. v nezamest.: 4,50 EUR Vypocet priemeru vychédza z idajov z 1. Stvrt'roka.
sviatky p‘n - 5 = 2 =
ké poist.: 6,30EUR  Urazowé poist.: 3,60 EUR Uhrn vyplatenych miezd bez ndhrad 1350 EUR
Mezdanitel'na Zast’ Starobné poist.: 63,00 EUR Garancné poist. 1,12EUR Odpracované dni v RO 65 dni
daiovrik | 367,85 Star. doch. sporenie: 0,00EUR  Prispevok do RFS: 21,37EUR Odpracované hodiny v RO 260 hod.
Dlzka pracovného diia v RO 4 hod.
TS quIOOFUR 1 Prepoditany piny tyZdenny dvazok v RO 40 hod.
Vypocet
Deti
. = Dafiovy bonus Oprava dafi. y
Priezviska Meno D&tum narodenia ek Rodné &sla (Odpot. dane) bonusu Bonus uplanit’ do
Jozef Malj 22.11.2011 8 111122/0145 Ano Nie

|
T [

Hrubd mzda zamestnanca v aprili 2020 je 450 €, zamestnanec si uplatrfiuje odpocitatelnt
polozku na zdravotné postenie. Zdravotne poisteny bol cely mesiac (30 dni). Aky odvody do
zdravotnej poistovne zamestnanec zaplati?

J
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Hruba mzda je 450 €.

Maximalna vyska odpocitatel'nej polozky je 380 €.

Vzorec na vypocet najdeme na formulari

Vypocet odpocitatel'nej polozky.

Odpocitatel'na polozka na ZP pri prijme 450 € je vo
vySke 240,00 € na zamestnanca.

Povodny vymeriavaci zaklad za zamestnanca (450 €)
sa znizi o vysku odpocitatel'nej polozky (240 €).

Zamestnanec zaplati odvod do zdravotnej poistovne
z vymeriavacieho zakladu 210,00 € (450 — 240).
Organizacia zaplati odvod do zdravotnej poistovne
z vymeriavacieho zakladu 450 €, ktory sa rovna vyske
hrubej mzdy.

VysSka odvodu je za zamestnanca 8,40 € (4 % zo
210 €) a za zamestnavatel'a 45 € (10 % zo 450 €).

Vypocet odpotitatel'nej polozky

Udaje pre vypotet odpocitatel'nej poloZky (0P)
Pocet dni

Pocet kalendarnych dni

Podet dni pre uplatnenie OF

Prijem

Celkova vyska prijmu

- z toho vyEka prijmu pre uplatnenie OP
- Z toho vyika d'alSich prijmov

Odpocitatel'na polozka
Celkova vyska OP
- z toho OP uplatnena na aktudlnom os, &sle

- Z toho OP uplatnena na sdbeznych pracovnych pomeroch

450,00 €
450,00 €
0,00 €

240,00 €
240,00 €
0,00 €

380 - 2 x (celkovy prijem - 380)
OP =

x dni pre OP
darne dni

380 - 2 x (450,00 € - 330)
—_—x 30
30

240,00 € =

TIP: Uplatnenie odpocitatel'nej poloZky ~

DD

Po kliknuti na TIP: Uplatnenie odpocitatel'nej polozky sa zobrazi podrobny spdsob vypoctu

odpocitatel'nej polozky na zdravotné poistenie.

Vypocet odpoditatelnej polozky

TIP: Uplatnenie odpocitatel'nej poloZky v

Vypocet OP

Vyzka OP je zavisld od wyEky prijmu z hiavného pracovného pomeru, wisky
d'algich prijmov, ktoré poberd zamestnanec u toho istého zamestnavatela (napr.
prijmy z dohéd, odmeny za vykon funkce Statutara alebo konatela) a od podtu dni
zdravotného poistenia z titulu zamestnania v konkrétnom mesiad. Vysku OP

neovplyviiuje koefident Gvazku zamestnanca.

Maximalna vyika odpoditatelnej polozky je 380 € mesaéne. Ak je celkovy prijem
zamestnanca vo wyske najmenej 570 €, odpoditatelna poloika je 0 €

Pri wypocte OP sa uplatfiuje nasledovny postup:

1, akje celkovy prijem niZsi alebo rovny ako 380 €, OF =a nastavina

wysku prijmu z hlavného pracovného pomeru

OP = prijem z HPP

2. akje celkova vyika prijmov v&dSia ako 330 € a zarovei vyska prijmu z
HPP vicsia alebo rovna ako 380 €, vyska OP sa upravi tak, Ze s
rastom prijmov sa OP zniZuje o dvojnasobok tej Casti prijmu, ktord prevyiuje

sumu 330 €, podla vzorca:

OP = 380 - 2x (celkovy prijem - 380)

3, akje celkova vyika prijmov waésia ake 380 € a zarovei vyska prijmu
z HPP je nizsia ako 380 €, porovnava sa OF vypoditana podla bodu 25

wyskou prijmu z HPP:

a) prijem z HPP < 380 - 2x (celkovy prijem - 380)
OP = prijem z HPP
b)  prijem 2 HPP = 380 - 2x (celkovy prijem - 330)

OP = 380 - 2x (celkovy prijem - 380)
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2.6. Stav vyplaty a poznamka k vyplate

V tejto Casti prirucky si predstavime funkcie, prostrednictvom ktorych si nastavite vliastny stav vyplaty
(farebné oznacenie) napr. dokoncena, rozpracovana a tiez poznamku k vyplate.

Isto sa Vam uz stalo, ze ste pri spracovani mzdy zistili, Ze Vam zamestnanec zabudol dat’
Qd‘ priepustku od lekara, alebo Vam Séf povedal, Ze predavaci z pobocky v Martine dostanu tento
|;=' mesiac vyplatené mimoriadne odmeny. Uz si viac nemusite oblepovat’ stol a monitor
poznamkami, komu a ¢o dat’ eSte do vyplaty. Jednoducho si nastavite farebny priznak k mzde

a poznamku si rovno zapisete k vyplate zamestnanca.

Na zalozke Mzdové funkcie - Stav vyplaty su v programe preddefinované stavy:

DoMov FIRMA
- @ rozpracovana vyplata @ f ﬁ

- . 2 Y Mzdova | Stav vyplaty | Prepofet Prepodet
. dOkoncena Vyplata osnova vyplat  dovolenky
Vyplaty Prepoity

Cez menu Stav vyplaty vytvorite stavy s vlastnymi nazvami a farebnym oznaceniami. Pri kazdom stave
si zvolite, ¢i Vas ma program pri mesacnej uzavierke upozornit’ na to, ze nejaka vyplata ma prislusny
stav a je napr. potrebné do nej vstipit' a doplnit’ ju. Taktiez je potrebné cez menu Nastavenia —
Nastavenia na zalozke Upozornenia oznacit’ vol'bu Upozornovat' pri: Uzatvarani mesiaca, v ktorom
maju vyplaty prideleny stav vyplaty s upozorfiovanim.

Pridavanie nového stavu vyplaty

Stav vyplaty | doplnit" odmenu |

Priznak Upozorhovat’

Poznamka

- zrug

Stav vyplaty nastavite niekol’kymi sp6sobmi:

Mastavit' stav vyplaty pri generovani.
@ dokonfend vyplata -

bez priznaku

- pri generovani vyplaty

@ rozpracovana viplata

- cez rozbalovaci zoznam Stav vyplat priamo vo vyplate zamestnanca
Stawv vyplaty: bez priznaku -

!

- kliknutim na tlacidlo s farebnym oznacenim v menu Vypocet miezd EIZ' ,
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pravym tlacidlom mysi - vol'ba Stav vyplaty.

Podl'a stavu vyplaty zamestnancov oznacite, filtrujete a triedite.

tlacidlom Zmen stav hromadne nastavite stav vyplaty viacerym zamestnancom

Zmef stav

T

Oprare

XS 1108 1S UXx<s
o000 oS00

310517/2020
502041050
923618(3000
013110104
401013252
SM127200
60552306116
TI0SBITNS
NS 1S
S20004/1653
$90225/1248
msnsnn

hlavevy prac. pomer
Hlaveyj prac. pomer
Qhavwef prok. pummer )
Navwry prac. pomer
Hlaver) orac, Domer
Havery prac, porer
Haner) prac. pomer
vyhonanie price
Pk prac. pomer
Movery proc, peeser
vy orac. pomer
sy prac. pomer)

Okrem stipca Stav vyplaty najdete v evidencii Vypocet miezd d'alsi stipec - Poznamka.
Ta si uz nemusite pisat’ na papier, ale si ju ku kazdej vyplate zadate cez pravé tlacidlo mysi —
Poznamka k vyplate.




3. Dokumenty

PoZiadal Vas $éf o zostavu a Ziaden z existujucich dokumentov Vam nevyhovuje?

UZ nemusite pracne spajat’ Udaje z viacerych dokumentov do jedného, vybrané dokumenty si upravite
podla Vasich potrieb. NavysSe si vytvorite export Vami vybranych Udajov priamo do Excelu, pricom este
pred exportom si moZete zvolit’ vlastné poradie poloZiek. Okrem toho mate k dispozicii vac¢Sie mnoZstvo
zostav. Ktoré su to sa dozviete v tejto kapitole.

3.1. Export do Excelu

Nenasli ste v programe zostavu s Udajmi podl‘a Vasich predstav, i poziadaviek Vasho Séfa ?
Vytvorte si vlastni zostavu a zotriedte si Udaje podla potreby. Udaje si navySe viete
vyexportovat’ do Excelu, kde s nimi méZete d'alej pracovat'.

=

Prostrednictvom tohto tlacidla vyexportuje zobrazené udaje do Excelu, v ktorom si dokument upravite
podla Vasich predstav. V zostave Profesional si navySe vyberiete, ktoré Udaje z tabulky sa maju do
Excelu exportovat’ a tiez prostrednictvom Sipok vpravo zmenite ich poradie. Vytvorit' si viete vlastné
Sablony exportov, ktoré mozete pouZivat’ opakovane.

K

V niektorych evidenciach najdete v spodnej Casti tlacidlo Excelu

DOMOY MZDOVE FUNKCIE FIRMA ORGAMNIZACIA TLAC EXPORTY eSLUZBY NASTAVENLA O PROGRAME
— A ——

2 OB & o a
= Plan dovolenick =

Uvodna Personalistka Vypofet Prevodné Ziftovanie . , | Kalendar a Mesaina uzavierks  Rychla 3 ~ 4 Vyhladavanie Zobrazenie

obrazovka miezd prikazy  preddavkov & Evidendia skoleni tlaé a filtrovanie = -
Evidencie Roény kalendar Tla& Oznaé...
apr 2020 - -
Osob N . Datum . - Typ c 5 Vybrana  Zvyina Obdiansky Rodinny
Edlo Priezvisko Meno Rodné &slo narodenia Pracovny pomer Sibe e Pracovna pozida dovol. dovol. eron stav u
01 Mesana Méria 705206/1111 | 06.02.1570 . turantka [v] 25 BB 4528759 | slobodny (8) Ckruina
Upresnenie exportu do Excelu
02 Hodinowy Jan 8105172020  17.05.1981 o 25 IK 630 429  rozvedeny... Prichradnd
03 Novdk Peter 560204/1050 04.02.1366 ~ >abléna exportu de Excelu 0 25 ZF481247  slobodny (5) Némestie sv.
04 Novdkovd  Méria 925618/1000  18.06.1992 ‘ ‘Vﬁeﬁw (daje - ‘ | 0 20 PB7I9356  Fenatjfvy.. Matisa Kave
a5 Malike Jan 6012110104 | 11.12.1960 | Pridaj I Premenuj | Wyma# ‘ o 25 CA 684277 | fenatyfvy Murgaova
07 Smrek Juraj 970127/2020 | 27.01.1397 | Vyberte stipce exportu a ich poradie 0 20 |LG477477 | Zenatifvy.. Prity
08 Javorskad Anna 605523/6116  23.05.1960 ‘ (vybrat véetky stipce) & | 0 25 204172 BY... Zenatyfvy.. Befadickd
10 Hrndiar Michal 790528/7795  28.05.1979 Ozobné Eiglo [u] a ¥U 465802 | slobodny () Mikoviniho
10A  Hrndiar Michal 790528/7795  28.05.1979 ‘ Priezvisko | 1] 25 ¥U 465802  slobodny (3) Mikoviniho
12 Haluska Peter 8203052247  05.03.1982 Meno [v] 1] 50452652 | slobodny (&) Tatranska
13 Miudy Roman  992512/8512  25.12.1999 ‘ Rodné Fslo - | 0 o AP 494178  slobodny (3) Rosinsks
14 | Galkovd Andrea  010103/5266 | 03.01.2003 Détum naroderia 0 o slobodny (3) Trendanska
15 Krpariova Anna 9912037413  03.12.1996 ‘ Pracovny pomer | [v] 1] EF 141256 | slobodny (&) Hviezdoslavg
v
154  Krpafiovd | Anna 991203/7413 | 03.12.1996 Sibeh 0 ] EF 141256 | slobodny (3)
16 Stastny Slavomir  800312/3691 = 12.03.1980 ‘ Typ pracovnika | o] a SL 546721  slobodny (3) Gemerska
17 Laurendk Danigl 520204/1653 | 04.02.1953 Pracovna pozicia [v] 25 5G 875236 | slobodny (&) Bajzovad
18 Novotny Petr 890225/1248  25.02.1989 ‘ ‘ybrana dovol. | 0 20 OP456127 | slobodny (&) Mosti
19 Jesencks Maria 7857251122 | 25.07.1978 - || ZvyEna doval. v [u] 25 SF2254896 | slobodny (@) Pekna
| Ok | | Zrug ‘
N — : "
Pridaj ‘ - | Oprav Ukaz | Vymai | - | ‘ Hromadné funkde E> Pocet vygenerovanych vyplat: 12 Balik podpory platido: 4. 10. 2020

-
A/~
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3.2. Manazérske zostavy

V programe Olymp vyuzijete okrem Standardnych tlaovych zostdv, ktoré st pevne stanovené vyrobcom,
aj tzv. Editovatel'né zostavy. Tieto slizia na vytvorenie zostav presne podla vasich potrieb. Najdete ich
cez menu Tlac€ - Manazérske zostavy. Editovatel'né zostavy su pripravené vo formate .xls, t.j. vo
formate programu MS Excel.

Vyhodou editovatelnych vystupnych zostav je to, Ze staci len jedenkrat venovat' Cas Uprave
tlatovej zostavy do vlastnej "Sablény", t. j. vybrat’ pozadované polozky, ktoré sa maju v
zostave tlacit, nastavit’ pismo, format a pod. Pri kazdej d'alSej tlaci uz mézete tladit’ zostavu
podla takto zadefinovanej Sablony bez nutnosti akychkol'vek dalSich Uprav.

L

K

Zoznam pracovnikov - zakladné idaje x

Vietky zostavy | Skupiny zostav I I“la'lai\érskeznslnwl

Nazov zostavy

[&] Zoznam pracovnikov - zdkladné Gdaje
m| <Zadajte nazov alebo fast ndzvu hiadaného dokumentu= |

[&] Zoznam pracovnikov - zdkladné Gidaje bez denenia
LA

[&] Zoznam pracovnikov - vzdelanie

® Zoznamy pracovnikow & Zoznam pracovnikov - povolanie

8§ Zoznam pracovnikov - zakladné Odaje_01

Zoznam pracovnikov - zdkladné ddaje

Zoznam pracovnikov v skiSobnej dobe
.
» Jubile LRI T 4
[ Pracovné zmluvy a dohody A Popis dokumentu
B Pracovné zmluvy
[ Dohody Vyber udajov | Mastavenia dokumentu |
[ Dohoda o hmotnej zodpovednosti s
Obdobie . S "
» R itulacie a prehfady Vystup zotriedit’ podla
Rekapituldcia zloZiek mzdy
Prehl'ad zloZiek mzdy po pracovnikoch Obdobie april 2020 Vystupné zariadenie
» Vyvoiove tavy Udaje Elenit’ |Obrazo\rka v|
| Rodne |
» Akop t's Zérsh ) = )
Zamestnanci Clenenie dokumentu
| v Personalistike - | Clenit na strediskd I:‘
- do Stvrtej Urovne
Clenit na zakazky I:‘
vietd zamestnanci Clenit na dinnosti ]
aktudlny riadok v person. Clenit’ o I:‘
zobrazeni v personalistike Enit na pracovnikay
oznaceni v personalistike Clenit’ podfa typu |:|

ui“ Archiv mzdovych tadiv |:| Hadit' cez Crystal Reports

- aus

Na Vami vytvorenej zostave sa zobrazi nasledovna ponuka funkcii:

=

-~ Kopiruj zostavu — tymto tlacidlom vytvorite kdpiu z uz existujlcej zostavy a nasledne ju moézete
uloZit’ po novym nazvom. Takto vytvoren( zostavu moZete d'alej upravovat'.

& Uprav zostavu — editovatel'ni zostavu otvorite priamo v programe Excel, kde ju upravite podla
vlastnych predstav. Pri jej Uprave vyuZijete vSetky funkcie, ktoré pouZzivate pri vytvarani a editacii
klasickych .xIs dokumentov.

| |
Ab| Premenuj zostavu — nazov zmenite len Vami vytvorenej zostave.

x Vymaz zostavu — vymazete len Vami vytvorenu zostavu.
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Ako si vytvorit’ vlastni zostavu?

ManaZérske zostavy su pevne definované zostavy, ktoré si mozete zobrazit'. Naslednou Upravou tychto
zostav si vytvorite vlastné zostavy.

Len v zostave Profesional mozete zostavy editovat’ a ukladat’ pre d'alSie pouzitie. Vybran( zostavu je
potrebné najskor skopirovat’ pod novym menom a aZz potom ju moZete upravovat'. Vytvorena zostava
sa zobrazi v Casti Nazov zostavy a ulozi sa do adresara programu OLYMP \ Reporty \ Excel.

Ako zostavu upravit'?

Prostrednictvom tlacidla ¢ (Uprav zostavu) otvorite Sablénu editovatelnej zostavy priamo
v programe Excel a nasledne ju upravujete podla Vasich predstav.

A B | Cc D E | F | G | H | J | K | L | M |
1 |szanLavie_pox Zoznam pracovnikov - zakladné udaje aKs
2 |ezaHLavE_DOK &Za_obdobie —
C e Pridaj poloZku
4 |szanLavie_ore
: BZAHLAVIE_TAB  |0s. éisle Priezvisko a meno Typ PP Rodné Gislo  Gislo OF Bydlisko Zadiatok PP Zdravotna poistovia
(EBLOK?1 &kod_strediska - &nazov_strediska

SDETAILY 8os_Sisio Gpriezvisko_a_meno 8k6d PP Brod_Bisk I&Esb,or: auvalé,byd\sml &zaliatok_FF  Gzdravotnd_poistovna

jn|RjwiNS |

~ | >

\ypracoval 8Vypracoval Diia &Dfia Schvaii

18 |szaPATE jrobca
19 [air
20 '

- Vstipci A sa nachadzajti formatovacie znacky, ktoré sa nesmi vymazat..

-V zahlavi dokumentu sa nachadza Nazov dokumentu, ktory si méZete l'ubovol'ne prepisovat’,
podla potreby, rovnako ako aj hlavicku tabul'ky.

- Sabléna obsahuje aj nadzov organizacie a Gidaje z databazy. Tieto obsahujli tzv. premenné.
Rozoznate ich podla toho, ze sa pred nazvom premennej nachadza znak &, napr. &priezvisko,
&trvalé_bydlisko, &Cislo_OP a pod. Znacka zacinajlca sa znakom & a pokracujica textom je
premenna (dynamicka polozka), ktord bude program OLYMP pri generovani zostavy zamienat’
za skutocny Udaj z databazy.

- Pri Uprave zostavy v Exceli vyuZijete tlaCidlo Pridaj polozku, ktoré je vytvorené vyrobcom
programu OLYMP. Po stlaceni tohto tlacidla sa zobrazi formuldr Vyber poloziek. Zo zaloziek
Hlavicka, Blok 1, Detaily si vyberiete zo zoznamu tie polozky, ktoré chcete, aby sa preniesli
do tlaCovej zostavy. Do jednej bunky mozZete spojit’ viacero poloZiek. Sablona je v stlpci A
rozdelend na tri Casti: Hlavicka (& Zahlavie) Blok1 (& blokl) a Detaily (& detaily). Podla
toho, v ktorej Casti Sablony sa nachadzate, tie premenné budete mat’ pristupné na jednotlivych
zalozkach vo formulari Vyber poloziek.
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Vyber poloziek X

Hlavicka | Blok 1 Detaily

partner_zamestn -
partner_zamestn_tel -
narodnost’
obdanstvo
rodinny _stav
pohlavie
povolanie
kad_KZAM
povolanie_SK_ISCO_8 —
kdd SK _ISCO 8

pracovna pozida TREXIMA
vzdelanie hd

I Prenos I

BDETAILY

Bunka: Al2 OK I Storno

Ked' budete s Upravami hotovi, uloZite zostavu Standardnym spOGsobom priamo cez menu programu
Excel.

+ Tleraz si uvedieme prakticky priklad. V editovatelnej zostave Prehlad zloziek mzdy po
/L pracovnikoch chceme, zmenit' stipec Kéd strediska na Nazov strediska.

V prvom kroku je potrebné zmenit’ ndzov stipca teda Kéd strediska prepiéeme na Nazov strediska a tieZ
vymazeme premennu &kaéd strediska.

Prehlad zloziek mzdy po pracovnikoch za obdobie 4/2020 Pridai polozku
Personalistika s.r.o., Podnikatefov 15/69, 01001, Zilina Naéitai ddaie |
N N . N R Hodiny Odmeny Hruba Cistd  Cena prace
Os.¢é.  Priezvisko a meno Kod strediska ZM_10  Dni ZM_10 ZM_10 | (ZM_210 + ZM_212 + ZM_218) mzda mzda bez SF
&os_tislo &priezvisko_s_meno 2kod_stredisks AZM_10  AZM_D_10 &ZM_H_10 8ZM_210 + &ZM_212 + &ZM_218 AHrubd_mzd&:Cists_mzda: + Aodvody_damestnavatel

Kurzorom ostaneme stat’ v bunke, kde sa nachadzala tato premenna a klikneme na tlacidlo Pridaj

polozku. Zo zalozky Udaje si vyberieme premennt nazov_strediska, klikneme na Prenos a formular
cez OK potvrdime.
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Vyber poloiek

Firemné ﬂdaje

akad_titul

mena

priezvisko
ved_titul
priezvisko_a_menao
os_dislo

rod_gsla

\tl']pla

Hruba_mzda

I Prenos

&nazov_strediska

Bunka: D7

o]

Storno

Nazov strediska sa pri tlaCi samotnej zostavy vyplni skuto¢nymi Udajmi z databazy programu stlacenim
tlacidla Nacitaj udaje.

Prehl'ad zloZiek mzdy po pracovnikoch za obdobie 4/2020

Personalistika s.r.o., Podnikatefov 15/69, 01001, Zilina

Pridai poloZku |
Natitai ddaie

Os.&  Priezvisko a meno

. N R Hodiny
Nazov strediska | ZM_10 Dni ZM_10 ZM_10

Odmeny

(ZM_210 + ZM_212 + ZM_218)

Cista
mzda

Hruba
mazda

Cena
prace bez

£os_Eisle Apriezviske_s_menc

Anazov_strediska

BZM_10 | 8ZM_D_10 &ZM_H_10 &ZM_210 + &ZM_212 + &ZM_2184Hrubd_mzdiCists_mzds + &odvody_zamestnavatel

Pri niektorych editovatelnych zostavach sa v spodnej casti formulara nenachadza tlacidlo OK

vis
-
:QN

ale Pokracuj. Pred zobrazenim dokumentu mate moznost’ vybrat’ si polozky/zlozky mzdy do

vystupnej zostavy (napr. pri dokumente Vyvoj miezd mate na vyber cenu prace, mzdové
naklady, Cistd, hrubu alebo priemernt mzdu).

Vyvoj miezd

stupné zariadenie

{dista mada

nenie dokumentu

v hlavnom prac. pomere

O vietd zamestnand

_ aktusiny riadok v mzdach
zobrazeni v mzddch
oznaceni v madach

-

Enit' na strediska

Clenit na zakazky
Clenit'na dnnosti
Clenit na pracovnikov

Clenit podra typu

do Stvrtej Grovne

Vaetiy zostavy | Skupiny zostav ‘ Manazérske zostavy Nazov zostavy
(& vjvoj miezd
m‘ <Zadajte nazov alebo éast ndzvu hfadaného dokumentu> ‘ . .
» Zoznamové vystupné zostavy A~
¥ Vyvejoveé zostavy
Vyvaj miezd v
Vyvaj dovolenkovych priemerov —
V§voj pottu zamestnancov 7 X
Vywvoj pottu zamest. podla st. ndroénosti A P
»
Vyber tidajov ‘ Nastavenia dokumentu |
Obdobie Vystup zotriedit’ podfa
o

|

ooogd

[ER 2chiv medovich oy [ tadit cez Crystal Reperts
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3.3. Vystupné zostavy len v zostave Profesional

Len v zostave Profesional najdete tieto dokumenty:

Zoznam pracovnikov podla pracovnej pozicie
Posudok o zdravotnej sposobilosti
Zoznam Ucastnikov

Zoznam Ucastnikov — Prezencna listina
Zoznam Ucastnikov

Prehl'ad skoleni

Prehl'ad skoleni
Prehl'ad skoleni po pracovnikoch

Zoznam pridelenych prostriedkov po pracovnikoch
Protokol o prevzati a odovzdani

Protokol o prevzati pracovnych prostriedkov
Protokol o odovzdani pracovnych prostriedkov

Rozuctovanie mzdovych nakladov podla pracovnych pozicii
Dovolenkovy listok
Plan dovoleniek

Mesacny ndvrh Cerpania dovolenky

Rocny navrh Cerpania dovolenky

Plan cerpania dovolenky po zamestnancoch

Plan cerpania dovolenky ro¢ny

Prehlad poc¢tu zamestnancov na dovolenke

Porovnanie planovanej a Cerpanej dovolenky zamestnanca

Pracovny posudok
Stvrtrocny vykaz o praci (2-04)
Rocny vykaz o Uplnych nakladoch prace (1-01)

Manazérske zostavy sa nachadzajli v zostave Standard aj Profesiondl. V zostave Standard sa nachadza
len obmedzeny pocet zostav, ktoré mozete len tlacit, nie vSak upravovat. Zostava Profesional prinasa
moznost’ vSetky manazérske zostavy tlacit, upravovat a takto upravené dokumenty aj ukladat’ pre

dalSie poufzitie.

Zivotné jubileum

Zoznam pracovnikov — Zivotné jubileum
Zoznam pracovnikov — Zivotné jubileum bez ¢lenenia

Pracovné jubileum

Zoznam pracovnikov — pracovné jubileum
Zoznam pracovnikov — Pracovné jubileum bez Clenenia

Pracovné zmluvy

Dohody

Pracovna zmluva

Zmeny v pracovnej zmluve

Ukoncenie pracovného pomeru

Dohoda o pracovnej ¢innosti
Dohoda o vykonani prace
Dohoda o brigadnickej praci Studentov

Dohoda o hmotnej zodpovednosti
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3.4. Dokumenty na mieru

Ziada od Vas finan¢ny riaditel’ komplexny prehlad o mzdovych nakladoch — hrubé mzdy, odvody, dari a
Cisté mzdy? Alebo chce $éf len vystup o par zamestnancoch s cenou prace a Cistou mzdou?

. V OLYMPE mate k dispozicii vySe 200 dokumentov, ale aj tak nemo6ze vyhoviet' vSetkym
| qé‘ poziadavkam. Nesed‘te hodiny nad vystupmi z viacerych dokumentov. Vytvorte si dokument
podla svojich potrieb, usity na mieru pre kazdého.

V zostave Profesional si moZete vybrané dokumenty upravit’ podla Vasich predstav. Ide napr. :

- Zoznam pracovnikov (editovatelny)

- Pracovna zmluva (editovatel'nd)

- Vyplatna paska — Vypis zlozZiek (editovatelna)

- Rekapitulacia miezd podl'a pracovnikov (editovatelna)
- Rekapitulacia zrazok podl'a typu (editovatelny)

Dokumenty najdete cez menu Tla€ — Tlac€ (alebo Rychla tlac). Po vybrani a zobrazeni na obrazovku
kliknete v hornej Casti na Upravit’ zostavu.

Rekapitulacia miezd podla pracovnikov (editovatel'na)

Zakladne

S2& L © [ 4 bblhgﬂﬁuw&x

Tla® Rychla | Hfadat' Miniatiry | Prva strana Predchadzajlica Daliia  Poslednd {f? Viac sh’an Lupa Export Odoslat’ | Upravit’
| tad strana strana  strana = email ~ | zostavu nﬂhl

l Tla& Navigacia Lupa Export Email Editor Zatvorit’

Dokument sa zobrazi v novom okne, v ktorom moZzete upravovat' (daje podla Vasich predstav.

Editor reportov - Rekapitulacia miezd podla pracovnikov (editovatelna)*

Domayv

Uloit BIUA - -

“d B &k &

== VioZit'stipec  VioZit'stipec Vymazat' | Vymazat
vliavo = vpravo = stipec pole

Zakladne Pismo Zarovnanie textu Tabulka Upravy

VloZit’ (idaje

p Zadajte hiadany text

Rekapitulacia miezd podfa pracovnikov

TA] Text . za obdobie 4/2020
Obrézok Personalistika s.r.0., Podnikatelov 15/69, 01001 Zilina
|Os. &is. Priezvisko a meno TPP Hruba m.* Poist  Nezd Daf,  Borus, Cistam Ing  Zrafky  \iplam
[ Ciarovy kéd !
o1 Iesaéna Maria HPP 950,45 12558 000 15673 4544 69495  DOD 69495 0.00
02 Hadinowy Jan HPP 104200 13882 000 17146 6816 79909 000 79908 0.00
Firemné ddaje - 03 Novék Peter HPP 75000 8550 000 12626 2272 58095  0O0 58095 0.00
05 Malik Jan HPP 950.00  §9.300 000 16353 000 69747 000 000 69747
106 Malv Jén HPP 45000  50.70° 367.85 596 2272 41604 000 41604 0.00
T . o7 Ing. Smrek Jurai HPP 165000 18810 000 27776 000 118414 000 118414 0.00
08 Javorska Anna HPP 100000 134000 000 16454 2272 72418 000 000 72418
1o Hrnéiar Michal DVP 450 059 000 074 000 317, 000 0,00 347
i 104 Hrniar Michal HPR 175000 23450 000 26785 000 122755 000 122755 0.00
Pracovny pomer - 7 Laurenéik Danig HPR 170000 227.80 000 27972 000 119248 000 119248 0.00
Druh pracovnéha pameru 10246,96  1275,69 1634,66 181,76 749973 0,00 607521 142452
Zafiatok prac. pomeru
Koriec prac. pomeru i
Uvazok (hod.) Wypracoval: NovaikovaAlena Diia: 29.04.2020 Schvalil -

100%

V l'avej Casti sa nachadza panel, ktory umoznuje vkladanie Udajov do dokumentu. Prostrednictvom volby
Text a Obrazok vlozite 'ubovol'ny text, ¢i obrazok do hlavicky alebo paty dokumentu.
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Ak do dokumentu potrebujete pridat’ napr. zaciatok pracovného pomeru zamestnancov, urobite tak po
rozkliknuti Sipok pri volbe Pracovny pomer a zvolite Zaciatok pracovného pomeru. Do zoznamu
sa prida d'alsi stipec, do ktorého sa potiahnu Udaje priamo z Personalistiky.

Vkladat’ stipce do dokumentu mozete tieZ vyuzitim horného panelu pomocou moznosti Vlezit’ stipec
vl'avo resp. vpravo, ¢i kliknutim pravého tlacidla mysi. Ak sa rozhodnete, Ze isté Udaje na dokumente
nepotrebujete, mate moznost’ cely stlpec vymazat' z tabulky cez volbu Vymazat' stipec.

Text v jednotlivych stipcoch si mozete formatovat’ a centrovat’ podla vasich potrieb podobne ako to
poznate z Wordu a Excelu. Ak zistite, Ze sa Vam Uprava, ktoru ste pridali nepaci, mézete pouzit’ funkciu

krok spat’.

Ak uz mate dokument upraveny a chcete si ho ulozit, urobite tak jednoducho kliknutim
na UloZit'. Nasledne sa Vam zobrazi formular Ulozit' report, kde zadate vlastny
nazov zostavy. Zostava sa uloZi pod ostatné dokumenty a bude odliSena modrou
farbou. Dokument si mOzete zobrazit’ aj za iné obdobie a ind skupinu zamestnancov
a nasledne ho mozete opét’ upravovat.

Cez pole Export si dokument vyexportujete do PDF, Excelu, ¢i ostatnych formatov
suborov.
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4, Iné

S Planom dovolenky rychlo ziskate prehlad nad planovanim dovolenky VaSich zamestnancov
a jednoducho ju prenesiete do vyplaty. Vd'aka Pripomienkovacu nezabudnete na dolezité udalosti. A ak
s programom pracujete viaceri, kazdy z Vas ma vlastné prihlasovacie Udaje. NavySe nastavite pristupové
prava pre kazdého uZivatela zvlast, ¢i uz len na spracovanie personalnych Udajov, alebo prava pre
spracovanie konkrétnych stredisk. Ako na to, sa dozviete v tejto kapitole.

4.1. Siet'ovost’

So zostavou Profesionadl mozete mat’ program nainstalovany na viacerych pocitacoch.
. v S v .
Eqé‘ S udajmi tej istej firmy mézu naraz pracovat’ az traja uzivatelia a v SQL databaze aj viac ako
3 pouzivatelia v jednej firme. Sta¢i mat’ na vSetkych pocitacoch v sieti nainstalovanu rovnaku
verziu programu Olymp.

Jeden z pocitacov v sieti je potrebné urcit’ ako ,,hlavny", na ktorom bude ulozena databaza firmy, ku
ktorej sa budu pripajat’ d'alsi uzivatelia. M6Ze ist’ aj o pocitac, na ktorom program Olymp nainstalovany
nebude, ale bude vyuzivany ako ,,server". Dolezité je, aby databaza firmy bola uloZena na disku alebo
v adresari, ktory je zdielany s Uplnym pristupom (ak sa databaza uklada na server, kde nie je
nainstalovany OLYMP, adresar, v ktorom je databaza ulozena, nesmie v nazve obsahovat' znaky napr.
podciarkovnik).

Program OLYMP je potrebné nainstalovat’ lokadlne na vsetkych pocitacoch, kde sa bude
pouzivat'.

Ak zakladate novu firmu, odporicam ju vytvorit' na tom pocitaci, kde bude ulozena aj databaza. Po
vygenerovani a prihlaseni sa k databaze je potrebné pridat’ do zoznamu vsetkych uzivatel'ov, ktori budd
pracovat’ s touto databazou aj na ostatnych pocitacoch. Vytvorenie novej firmy — databazy sa tak vykona
len raz, na jednom pocitaci. Na ostatné pocitace databazu pripojite do zoznamu cez Firma — Otvor
firmu (pocita¢, ktory firmu vygeneroval, ju ma pripojent automaticky).
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4.2. Pristupové prava uzivatel'ov

Chcete, aby s OLYMPOM pracovali viaceri pouZivatelia?

aci mat’ zostavu Profesional a kazdému pouzivatel'ovi vytvorit' samostatny pristup. Navyse

db Staci mat/ L Profesional a kazdé Zivatel'ovi vytvorit’ tatny prist Navys

| Q I‘ pridelenim pristupovych prav bude moct uZzivatel' upravovat' len tych zamestnancov, ku
ktorym mu vytvorite pristup.

3

UZivatel'ov a ich pristupové prava zadate cez menu Natavenia — UZivatelia uzatelia

Formular obsahuje zoznam vietkych uZivatelov zadefinovanych pre dand firmu. Dalej tu najdete
informaciu o tom, ktory uZzivatel ma pridelené spravcovské prava (stlpec Spravca), identifikaciu
pocitaca, z ktorého sa pripaja a Cas posledného pristupu.

Pri vytvoreni firmy sa automaticky vygeneruju dvaja uzivatelia — Spravca a Host'.

Uzivatel Spravca ma pridelené spravcovské prava (zapnutd volba Admin), ¢o znamena, ze okrem
plného pristupu ku vSetkym udajom, ma aj pravo pridavat’ novych uzivatelov, menit’ hesla uzivatel'ov
(bez znalosti pévodného hesla), vymazavat’ a blokovat’ uZivatel'ské konta, a tiez pridel'ovat’ a odoberat’
spravcovské prava inym uZzivatelom. V kazdej firme musi existovat’ aspon jeden spravca, ¢o znameng,
Ze pokial' nevytvorite nového uZzivatela s priznakom spravcu, nebude mozZné automaticky vytvoreného
uzivatel'a Spravca vymazat'.

Druhym automaticky vygenerovanym uzivatelom je Host'. Tento uZzivatel ma pristup ku vsetkym
Udajom spracovavanej databazy, ma pravo vytvarat’ a tlacit’ vSetky tlacové zostavy, vytvarat’ exporty,
zalohovat’ data a znovu ich zo zalohy obnovovat. Neméze vSak menit, mazat' ani pridavat’ akékol'vek
Udaje. Takisto ma zakazany pristup k niektorym funkciam programu, ako je kontrola databazy, servisné
funkcie, uzavierka mesiaca, Ci prepocCet dovolenky a vyplat. UzZivatela Host' nie je mozné vymazat’ ani
menit’ jeho prava, spravca méze toto konto iba zablokovat'.

UZivatelia [m} X
Uzivatel Spravca Identifikacia Pripojeny as pristupu Poznamka

Spravca Ano masiarova W 29.04.2020 10:35

Ivana Mig: melisova 22,10.2009 14:16
Pridaj Oprav Ukaz Vymaz Zablokuj

MNavrat

Kontd Spravca a Host', nie s chranené heslom. Zadat' a zmenit’ uZivatel'ské heslo je mozné dvomi
sposobmi:

- moze ho zmenit’ uzivatel' s administratorskymi pravami sebe aj ostatnym uZivatelom priamo vo
formulari pre nastavenie uzivatel'skych kont,

- alebo si ho m6ze zmenit' prave prihlaseny uzivatel’ pomocou volby Nastavenia - Zmenit'
uzivatel'ské heslo. VV tomto pripade si vSak m6ze kazdy uzivatel zmenit' iba vlastné heslo.
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Ako pridate nového uzivatel'a?

Vo formulari UZivatelia kliknete na tlacidlo Pridaj, nasledne sa zobrazi formuldr Nové uzivatel'ské
konto. VIavo sa nachadzaju Styri karty:

- uZivatel,

- zobrazenie na dokumentoch,
- pristupové prava,

- zabezpecenie dokumentov.

Na karte UZivatel’ vyplnite Uzivatel'ské meno osoby, ktora bude konto pouzivat, heslo (maximalne 15
znakov) a pripadne poznamku. Oznacenim volby Admin uZivatel’ ziska spravcovské prava, t. j. ziska
plny pristup ku vSetkym funkciam, zaroven bude moct’ menit’ hesla, pridavat, mazat’ a blokovat’
uzivatel'ov a pridavat’ a odoberat’ spravcovské prava ostatnym uzivatel'om.

Karta Zobrazenie na dokumentoch uvadzate aké meno sa ma preniest’ na jednotlivé dokumenty.
Uviest’ mozete nové meno alebo sa prenesie meno mzdara z podnikovych Gdajov. Ak pridate nové meno,
telefén, email, fax, toto sa bude vypifiat’ na dokumentoch v pripade, 7e bude prihlaseny dany uzivatel.

V Pristupovych pravach zadavate, menite pristupy k jednotlivym evidenciam programu. V tabulke
v l'avej Casti je uvedeny zoznam stredisk danej firmy. V pravej Casti sa nachadza oblast’ pre vyber profilu
uzivatel'skych prav a tabul'ka so zoznamom funkcii (objektov).

Nové uZivatel'ské konto
prmet _

Zobrazenie na dokumentoch

~ ((p Personalistika s.r.o. Profil uZivatel'skych prav
3 R-5M - spréva majetiu N —
Zabezpefenie dokumentov Pridaj Premenuj Uprav Vymaz
&3 RHSV-HsV
& RO - doprava Nastavenie prav uZivatela na stredisku
&3 PO1-Prevadzka 01 + ] Demev "
&3 PO2-Prevaczia 02 » | livodn cbrazovka o Vetky
z] Vipodet miezd Pridanie

Citarie
Fiadne

Prevodné prikazy

/| zZoétovanie preddavkov
Finanina Statistika

/| Plan dovoleniek

Evidencia Skoleni

- |}
» Kalendar ‘
Mesatnd uzavierka

> || Mzdové funkdie

~ I Firma
4 >

Ok Zrud

Standardne st pri vytvoreni nového konta vietky funkcie pristupné. Zadavat, resp. menit’ prava mdze
iba spravca. Prava sa zadavaju samostatne pre jednotlivé strediska a 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. Objekty sU zoradené v stromovej
Struktdre podobne ako vo vol'bach programu. Pristup k niektorym funkcidam je mozné zadavat' len za
celu firmu (v zozname vlavo sa nastavite na nazov firmy), kedZe nie su naviazané na rozdelenie na
strediska.
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Typy pristupovych prav

Pre jednotlivé objekty je moZné zadat’ jeden z piatich typov pristupovych prav:

- Vsetky — piny pristup,

- Oprava — existujlce Udaje je mozné opravovat,
- Pridanie - Udaje je mozné len pridavat,

- Citanie — sltZi len na prezeranie, pripadne tlac,
- Ziadne - Ziaden pristup k funkciam.

V karte Zabezpecenie dokumentov je mozné pridat’ elektronicky podpis daného uzivatel'a k
dokumentom odosielanym e-mailom vo formate *.pfx alebo *.p12. Tento podpis je nadradeny
vseobecnému firemnému podpisu, ktory méZe byt zadany v menu Nastavenia - Nastavenia. K
podpisu je mozné zadat’ aj heslo. Dalej si tu uzivatel’ méZe zadat’ heslo pre dokumenty odosielané
e-mailom. Toto heslo sa pouZije ak z tlatového formuldra zaslete dokument cez Vystupné zariadenie
»E-mail zaheslovany".

4.3. Pripomienkovac

¢ S Pripomienkovacom nezabudnete na ddleZité terminy k mzdovej a personalnej agende, ako
je predizenie doby urcitej, prehlasenie zamestnankyne z materskej na rodicovskd dovolenku,
¢i na podanie vykazov a oznamovacich povinnosti.

Zobrazite ho vyberom z hlavného menu Firma - Pripomienkovac. Otvori sa formular, ktory moze byt
zobrazeny ako kalendar alebo tabul'ka. Styl zobrazenia zvolite v pravom hornom rohu v ¢asti Nastavenia.
Tiez si mozete zvolit’ kol'ko dni sa ma v kalendari zobrazit’ (pre jeden den, pat, sedem alebo az 31 dni).
Dalej sa v tejto ¢asti nachaddza moznost’ filtrovania pripomienok podla uZivatelov, pre ktorych bola
pripomienka zadana. Uzivatela, ktorého pripomienky chcete zobrazit, vyberiete z rozbal'ovacieho
Zoznamu.

Pripomienkovad ] X
i E &} 27. aprila 2020 - 1. maja 2020 Nastavenia
Zobrazenie:
{4 [ »] 27.apria 2020 - 1. mdja 2020 Tabulka
® Kalendar
27 pondelok 28 utorck 29 streda 30 Etvriok 1 piatok “ | | Filtrovat’ pripomienky pre:

| Spravca - |

| Automaticke udalost |

< aprl b4 2020 ¢

PO UT ST ST PI SO NE

9 00

30311 2 3 4 5
5 6 7 8 9 10 11 12
10 o 15 13 14 15 16 17 18 13
7 2021 22 23 24 25 2%
« Bl =B : s
11 o 8 4 56 7 8 9 10
Dnes

120

| Eridaj || Kdpia || Oprav

[ ugs |

Wymaz | | Vymaz neaktivne
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Nastavenie automatickych udalosti
Generovanie udalosti je mozné

» . L Pred tevenikonltvdine] kabeodtie ra fiu Kinke.
nastavit cez tladidlo Automatické e—————— o e

- Harodeni
udalosti. O mny
< | wytvérat’ automaticky e —

Automaticky vytvérané udalosti  su Farba v kalendéri: —1-~ # pripominat’v defi udalosti

, . "o - pripominat’vopred
rozdelené do niekol'kych kategorii a pre pripominat’kazdy rok -
kazdu kategoriu je mozné nastavit’ jej
generovanie, pripommanie a farbu v D Pracovné jubileum vytvarat automaticky, pripominat’ v def udalosti
kalendari. D Legislativny termin vytvarat' automaticky, pripominat’ v def udalosti
Pri nastavenej volbe ,,VytVéI‘at' [l Ukonéenie PP wytvarat' automaticky, pripominat’ 3 dni vopred
aUtomatiCky“ sa udalosti danej D Koniec doby uréitej vytvarat' automaticky, pripominat’ 1 def vopred
kategorle budd prldavat’ do kalendara D Ukoné&enie vyniatia vytvarat' automaticky, pripominat’ v def udalosti

automaticky. Ak sa rozhodnete, Ze uz

nepotrebujete danu udalost’
zobrazovat’, stadi Vypl’]l:lt’ automatické D Koniec platnosti Skolenia vytvarat' automaticky, pripominat’ v def udalost
I

D'h‘ri'ltenie prac. prostriedku  vytvarat automaticky, pripominat’v den udalosti

Vytvéranie_ [ Koniec platnosti dokladu vytvarat' automaticky, pripominat’v defi udalosti
D Preskolenie wytvarat’ automaticky, nepripominat’
Ck Zrus

Patrite k zamestnavatelom, ktori svojim zamestnancom pri dosiahnuti Zivotného jubilea

Q vyplacaji odmenu alebo ich potesia malym daréekom? V tomto pripade, Vam odporic¢ame

vyuzit automatickG pripomienku Narodeniny a vybrat' volbu pripominat’ jubiled
zamestnancov.

Okrem automaticky vytvaranych udalosti Vam program umoziuje pridavat’ aj vlastni pripomienku
priamo v Pripomienkovaci cez tlacidlo Pridaj alebo z Personalistiky z evidencie Pracovnych pomerov (pri
pridavani pracovnej zmluvy na dobu urcitd, ukonceni pracovného pomeru), z evidencie Dokladov,
Skoleni a Pracovnych prostriedkov.

Zobrazi sa formular Pripomienkovaé, kde v rozbalovacom zozname Komu urcite, pre ktorého
uzivatela je udalost’ definovana. V Casti Predmet zadate nazov a text pripomienky.

V strednej Casti formulara do pol'a Zaciatok zadate datum a Cas zaciatku udalosti. Po zapnuti volby
Koniec pridate datum a ¢as ukoncenia udalosti. Oznacenim volby Pripominat’ spristupnite nastavenie
pripominania. V poli Pripominat’ pred si nastavite dobu, kol'ko pred datumom a ¢asom udalosti sa ma
pripomienka pripomenut. Z rozbal'ovacieho zoznamu vpravo si vyberiete jednu z moznosti (napriklad
mindt, hodin, dni, tyzdiiov alebo mesiacov). Ak nechcete pripominat’ udalost’ vopred, vyberiete si z
rozbal'ovacieho zoznamu moznost' “-—-, . Pole €Cas pripomienky zobrazuje datum a ¢as, kedy sa
pripomienka zobrazi pred stanovenym terminom zaciatku udalosti.

Zapnutim volby Opakovat’ pripomenutie definujete interval opakovania, kde si zvolite kazdy x-ty
den, tyzden alebo mesiac (napriklad kazdy tyzden, alebo kazdy druhy tyzden a pod.). V pripade, Ze
datum pripomenutia pripadne na den pracovného volna, v poli V neprac. dni si z rozbal'ovacieho
zoznamu vyberiete jednu z moznosti (napriklad pripominat, nepripominat/, pripominat’ der pred alebo
pripominat’ den po).
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Pripomienkova&

Komu Spravca - | Pridal uzivatel Spravca

Predmet ELDP

Odoslat ELDP za p. Mesadnl Mariu

Zadiatok | 30,4.2020 | - @| 09:00 | z Dcelodenna' udalost’

|+ Koniec | 30.4.2020 | : @| 09:30 | z

% Pripominat’ |:| 52 opakovat’ pripomenutie

Kaidy | 1| < |der |

Os. dislo Priezvisko a meno
Maviazané na pracovnika: | o1 ” Mesaina Maria - |

Pripominat’ pred | 5 | = |n'|ir1£|t - |

Cas pripomienky | 30.4.2020 | @| 08:55 | -

= [ w

Program Vas na zadanu pripomienku resp. udalost’ upozorni informaciou na systémovej liste v oblasti
oznameni (zvyCajne vpravo dole), a to bud’ pri prihlaseni sa do databazy danej firmy alebo v €ase
nastavenia pripomienky, ak mate OLYMP spusteny.

Pripomienku pridate nielen cez menu Firma — Pripomienkovac, ale aj v niektorych
N evidenciach, napr. pri evidovani pracovného pomeru na dobu uritd, pri pridavani pracovného
prostriedku zamestnancovi (moOzete nastavit' pripomienku na vratenie prostriedku),
Pripomienku v jednotlivych evidenciach pridate cez ikonu

4.4. Plan dovoleniek

. Planovanie dovolenky je nevyhnutnou sicastou mnohych firiem. Jej rozplanovanim na vopred
| qé‘ uréené obdobie firmy zabezpecuju plynuly chod spolocnosti aj v Case Cerpania dovolenky.
Vyuzivanim planu dovolenky si dovolenku viete nielen dopredu planovat, ale ju aj evidovat’
po schvaleni nadriadeného ako schvalenl a nasledne automaticky prenasat’ pri generovani do
mzdy zamestnanca.

Plan dovoleniek otvorite vyberom cez menu programu Domov - Plan dovoleniek_.
Prostrednictvom tejto evidencie mézete svojim zamestnancom naplanovat’ dovolenku aj na niekol'ko
mesiacov dopredu a pri generovani vyplat si mozete dovolenku automaticky do vyplaty preniest’.

Ako postupovat’ pri tvorbe planu dovolenky?

Evidencii Plan dovoleniek si zobrazeni Vasi zamestnanci. Do evidencie vstupujete prostrednictvom
tlacidla Pridaj, kedy je potrebné v hornej Casti vybrat’ zamestnanca alebo cez Oprav na konkrétneho
zamestnanca.
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Oprava udajov dovolenky

Dovolenka

Os.dslo Priezvisko a meno Typ

od Do Rok
|\|'§eﬂqf - |:||:| DD | Pridzj || Vymas |
7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 33 24 35 26 27 28 29 30 31
@@@@ HEEEN NN
] N I N
|| ||
[T

01 | Mesaina Méria |

Roény nérok na dovolenku: 25 d. ® M| navrhnuta dovolenka: 14 d. ® Cely defd
Maplanovana dovolenka: 18 d. @ Schvélena dovolenka: 4 d, 1/2 dita
Ostdva naplanovat? 3d @ Cerpana dovolenka: 4 d. ok | | 7 |

V spodnej Casti formulara zvolite, aky typ dovolenky idete zamestnancovi pridavat”:
Navrhnuta dovolenka,

[B] Schvalena dovolenka — pri generovani si mdzete oznait’ vol'bu Pridat’ schvalend dovolenku
z planu a dovolenka sa do vyplaty prenesie,

(€] Cerpana dovolenka - zaktualizuje podla vyplat automaticky pri uzavierke mesiaca.
V pripade, Ze je v plane dovoleniek rucne zadané Cerpanie dovolenky a zaroven je v danom
mesiaci aj vygenerovana vyplata a vSak s inymi diiami pripadne bez Cerpania, po uzavierke
mesiaca sa Cerpanie dovolenky zaktualizuje v plane podla vyplaty.

Dni dovolenky zadate do planu kliknutim mySou na prislusné dni v tabulke alebo vpisanim datumov v
poli "Dovolenka Od - Do" a vyberom typu dovolenky v hornej Casti formuldra. Tiez si mozete zvolit',
¢i zamestnanec bude Cerpat’ dovolenku cely der alebo len pol dnia.

Program na zaklade zadanej schvalenej dovolenky vypini Dovolenkovy listok, ktory vytlacite
A~ v menu Tlac — Tla€ — ¢ast’ Dovolenky.

4~

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

3 @ % 3 Finanéns Statistika @ 'E' - |2 o,

a
Uvodnd | Personalistka Vypofet Prevodné Ziftovanie . . Kalenddr g Messtnsuzdvierka Richla X - é Vyhtadavanie Zobrazenie
obrazovka miezd prikazy ~ preddavkov A Evidenda Skoleni taé a filtrovanie = -
Evidencie Roény kalendar Tlaé | Oznai...
‘ apr 2020 " e IPoIoﬂq«:akmélne- |
AKTUALNE UDAJE x Organiza® triedenie: primérne =
Obdobie  Os. &slo Priezvisko Meno  Rodné dslo Stredisko Adudny || 2]z (4|5(6|7 Plando | (o riedene) Bt
2 B 705206/1111 | Riac 0/4/0 01 Maria I o
apr 2020 02 Hodinowy Jn 810517/2020 Prevadzka 01 5/3/0
apr 2020 04 Novakova Maria 925618/1000 0/8/0 EEI Datum narodenia;  06.02.1570
apr 2020 05 Malk Jn 601211/0104 0/2/0 Trvalé bydlisko:  OkruZna 25/4, 01001 Ziina
apr 020 07 Smrek Juraj 570127/2020 | Prevédzka 01 0/2/0
Telefon:
Email:
Poznimka:
>
Obdobie: apri 2020 .
[ Navrhnuts dovolenka: 0d
[Bl schvélens dovolenka: 44,
Cerpana dovalenka: 0d
Obdobie: Rok 2020
[H] Navrhnuts dovolenka: 14 d.
[B] 5chvalend dovolenka: 4d.
Cerpana dovalenka: 4d.
4 3 A
Pridaj ‘-‘ G k2 ‘ Vymag |-‘ AT = =] Pofet vygenerovanich viplat: 12 Balk podpory platido: 4. 10. 2020

Ak v evidencii Plan dovoleniek kliknete na Sipku vedla tlacidla Pridaj a nasledne na volbu Prenes
Z mesiaca, prenesiete Cerpanu dovolenku z aktudlneho mesiaca v evidencii Vypocet miezd do Planu
dovoleniek.

Informécie o dovolenke sa zobrazuju aj na bo¢nej informativnej karte. Ak by sa pocet Cerpanej

Q dovolenky skladal z dvoch Cisel napr. 10 + 2 d., znamena to, Ze zamestnanec si Cerpal v danom

mesiaci 10 dni dovolenky zloZkou mzdy 310 — nahrada mzdy za dovolenku a 2 dni mu boli
preplatené zlozkou mzdy 311 — preplatené nevycerpanie dovolenky.

Ako preniest’ schvaleni dovolenku z planu do vyplaty?

Oznacenim volby Pridat’ schvalen dovolenku z planu pri generovani vyplaty sa schvalena alebo
Cerpana dovolenka automaticky prenesie do mzdy zloZzkou mzdy 310 — nahrada mzdy za dovolenku.

Ak prenasSate Udaje o dovolenke pre niektorého zamestnanca z dochadzkového systému,

! program pre neho nezohladni dovolenku z planu dovoleniek.
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Generovanie mzdy Maria Mesatna

[t Zvol'te podra akych kritérii si prajete
"Jf_""" generovat’ mzdu pre vybraného zamestnanca

Pre generovanie mzdy pougit’

# ZloZky mzdy a zrazky z personalistiky spolu s nastaveniami
pracovného kalendara.

Iné kritéria pre generovanie mzdy

|| stber z dochddzkového systému.
| C:YOLYMP BETA\Impart\04_2020.dat @

|| pridat schvalen dovolenk z plénu.

D Pridat’ ziictovanie preddavku na daf, zictovanie dafovéha
bonusu a zamestnaneckd prémiu (ak existuje).

Mastavit stav vyplaty pri generovani.

| bez priznaku - |

- gruﬁ
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4.5. Hromadné pridavanie dovolenky do Planu dovoleniek

Eé" Cerpé sa u Vas vo firme dovolenka celozévodne? Cez Hromadné funkcie v plane dovoleniek
zadate dovolenku viacerym zamestnancom na rovnaky termin naraz.

Vo formulari Hromadné pridavanie dovolenky nadefinujete termin dovolenky, z pol'a Zamestnanci
vyberiete okruh zamestnancov, ktorym chcete dovolenku pridat’ (v hlavom pracovnom pomere,
oznaceni/zobrazeni v plane dovoleniek alebo zamestnancom daného strediska) a Typ dovolenky.

Okrem pridania navrhnutej, schvalenej a Cerpanej dovolenky mozete zvolit’ aj moznost’ zrusit’ dovolenku,
pomocou ktorej sa zamestnancom dovolenka v zadanom termine z planu dovoleniek vymaze.

Hromadné pridavanie dovolenky

Nastavenia hromadne pridavanej dovolenky
Zvolte obdobie, na ktoré priddvate dovolenku, jej typ a zamestnancov, ktorych sa tdto dovolenka tyka.

Termin dovolenky:
- e
Zamestnanci:

[V hlavnom pracovnom pomere | - |

— A

Navrhnuts dovolenka * Celj deff

¢ Bl schvilena dovolenka 12 diia
[€] Eerpana dovalenka $ &

Zrusit’ dovolenku

o | [

Po kliknuti na Dalej sa zobrazi zoznam zamestnancov s prislusnou dovolenkou, pricom sa zohladfiuje
prideleny pracovny kalendar. Pridavat’ alebo odoberat’ dovolenkové dni mézete v tomto kroku
dvojklikom mysi na prislusné pole. Pokial je priddvana dovolenka v rozmedzi viacerych mesiacov, v
hornej ¢asti formulara je mozné vybrat' z rozbal'ovacieho zoznamu mesiac, ktory sa ma v tomto kroku
zobrazit'.
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4.6. Evidencia automobilov

Pouzivaju zamestnanci pridelené sluzobné automobily aj na stkromné Ucely? VyuZite na ich

qé’: evidenciu Ciselnik aut, ktory zohladni datum zaradenia automobilu do evidencie, vstupnu

|;=l cenu, Ci znizenie hodnoty vozidla kazdoro¢ne o 12,5 %. Na zaklade tychto Udajov program
prepocita 1% z vstupnej ceny vozidla v aktualnom roku.

=

V Evidencii Ciselniky — Auta ““®  zaevidujete sluzobné vozidld pridelené zamestnancom na
sukromné Gcely. Po stlaceni tlacidla Pridaj sa zobrazi formular, kde uvediete evidencné Cislo, vstupnu
cenu vozidla a datum zaradenia.

Z dovodu opotrebenia, vznikla zamestnavatelovi povinnost’ prepocitat’ hodnotu automobilu vzdy
k prvému driu prislusného kalendarneho roka za kazdy aj zaCaty kalendarny mesiac jeho poskytnutia na
pouzivanie na sukromné Ucely. Program automaticky znizi kazdorocne vstupnd cenu o 12,5 %,
a tym poklesne aj nepenazny prijem zamestnanca (1 % z ceny vozidla) zamestnanca pre vypocet

odvodov a dane.

Vypocet 1% vstupnej ceny vozidla

Evidenéné dslo ZA 123AB Poznamka

Vstupna cena 9990

D&tum zaradenia W E
Obdobie z‘r-:—:?nzitcek:’ie :;}T%EEE%ET Peursc:‘lr;t:ej;n;zi:ia Suma znizenia Cena pre vypocet 19 z ceny vozida
4/2020 _ 990,00 mm 9930,00
1/2021 55950,00 12,50 % 1248,75 8 741,25 87,41
1/2022 9 990,00 25,00 % 2497,50 7 492,50 74,93
12023 9 990,00 37,50 % 3 746,25 6 243,75 62,44
1/2024 9 990,00 50,00 % 4995,00 4995,00 43,95
1/2025 55950,00 62,50 % & 243,75 3 745,25 37,46
1/2028 9 990,00 75,00 % 7492,50 2497,50 24,98
1/2027 9 990,00 87,50 % 8 741,25 1248,75 12,43

Technické zhodnotenie Pridaj | | Oprav | | Vymai

@ Sumu 1% z ceny vozidla mbZete upravit' priamo v prisluSnom riadku.

Pri zadavani zlozky mzdy 630 - fiktivny prijem, ktorou zadate prijem zamestnanca za pouzivanie
sluzobného vozidla na stikromné Ucely, oznacte na formulari Pridavanie zlozky mzdy pole 1 % z VC
vozidla. Nasledne sa zobrazi tlacidlo, pomocou ktorého sa dostanete do Ciselnika Auta a program vo
vyplate automaticky prenesie sumu 1 % z Ciselnika.
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4.7. Vlastné texty pre rozictovanie

Ak si tlacite, alebo exportujete roztctovanie mzdovych nakladov pre podvojné Uctovnictvo,
qﬁ_‘}{: isto Vas potesi moznost’ zadat' si vlastné texty pre roztctovanie. RozUctovanie bude pre Vas
|;=l prehl'adnejSie a nebudete musiet’ premyslat, ¢o Vam vstapilo z vyplat napr. do socialneho

nakladu.
vy X , Ly . Texty pre . ,
Cez zalozku Ciselniky v menu Texty pre rozuctovanie === nadefinujete vlastny text
rozuctovania.
Vlastné texty pre rozictovanie m] %
Preddefinovany text Viastny text
tiastka na mzdy -

mzdova nenakladova polozka

mzdovy nepefiainy naklad

zakonny sodalny néklad PM, odstupné, odchodné

ostatné soddlne naklady
cerpanie rezervy na dovolenku
davka nemocenského poistenia
Statna davka

pridavky a prispevky na deti

cerpanie sodélineho fondu

-

Pokial’ nebudete mat’ vo vlastnom texte niC napisané, zobrazia sa preddefinované nazvy. Ak budete mat’
niekde pridany vlastny text, tento sa potiahne namiesto preddefinovaného textu do dokumentov
Rozictovanie mzdovych nakladov pre podvojné ctovnictvo, Prehl'ad zloziek mzdy podl'a
rozuctovania a do .txt siboru s exportom predkontacii.

Rozuctovanie mzdovych nakladov
pre podvojné uctovnictvo za obdobie 4/2020

Personalistika s.r.o., Podnikatefov 15/69, 01001 Zilina

Nézov Uget MD UéetDal  Stred Zak. Cinn. Prac. Ciastka
Ciastka na mf 521100 331 100 11 086,02
PN, odstupne, odchodne 527 100 331 100 225,63
AVDINE enie - Organizacia - VEecberna zimvotna poistoviia 524 600 336 600 648,68
Zdravotné poistenie - organizacia - Union zdravotna poistoviia 524 500 336 500 367,88
Socialne poistenie kum uativne - omganizacia 524 700 336 700 275364
Dopinkové doch. sporenie - organizacia - DDS Tatra banky 525100 336 100 18.84
Tworba socialneho fondu - organizacia 527 472 54,81
Zdravotné poistenie - pracownik - \Viecbecna zdravotna poistovia 331100 336 600 250,27
Zdravotné poistenie - pracownik - Union zdravotna pastovia 331100 336 500 147.15
Sociding poistenis kum uativne - pracownik 331100 336 700 1 004,02
Dopinkové doch. sporenie - pracownik - DDS Tatra banky 331100 336 100 25,00
Dan preddavkova 331100 342 800 1551.58
Zrazka nari a sudom 229,11
Strawne 3 100 158,18
Osobny (et 5480.44
‘yplata v hotovosti 142452
26 477,96

vypracoval: Novakova Alena Dria: 14.05.2020 Schvalil:
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4.8. Uzamykanie Ro¢ného ziuctovania dane

Na hotline sa stretdvame stym, Ze si zakaznik omylom pregeneroval rocné zuctovanie

qﬁ_‘}{: zamestnanca. Ak vyuZzijete funkciu Uzamykanie ro¢ného z(ctovania, Vam sa to urcite nestane.

|;=l Po spracovani si ho jednoducho uzamknete. Pokial' ho neodomknete, budete si moct’ Udaje
prezerat'.

Funkciu Uzamykanie ro¢ného zuctovania dane (d'alej RZD) vyuZijete napr. u zamestnanca, ktorému
nebudete RZD generovat’ (napr. zamestnanec si bude podavat’ dafové priznanie sam) alebo naopak u
zamestnanca, ktorému ste uz RZD findlne spracovali.

Zamestnanca zamknete jednoduchym dvojklikom v stipci ,,Z" alebo pomocou tlacidla Zamkni. V stipci
sa zobrazi zamok a tlacidlo Generuj pri uzamknutych zamestnancoch uz nebude aktivne.

Zamestnancom mozete rocné zuctovanie uzamknUt' aj hromadne. Zo Sipky vedla tlacidla | zemie |-
vyberiete, ¢i chcete uzamkn(t' RZD aktudlnemu zamestnancovi, oznacenym alebo zobrazenym
zamestnancom.

V pripade, Ze potrebujete zamestnanca odomknut,, urobite to rovnako jednoduchym spdsobom, ¢i uz
dvojklikom alebo pouzitim tlacidla Odomkni.

Pre lepSiu prehladnost’ si moézete ku kazdému zamestnancovi pridat’ vlastn( poznamku. Nachadza sa na
konci tabul'ky, ale moézete si ju presundt’ kam potrebujete. Poznamku pridate kliknutim pravym tlacidlom
mysi a zvolite Poznamka k zactovaniu.

DOMOV MZDOVE FUNKCIE FIRMA ORGANIZACIA Al EXPORTY eSLUZBY CisELndicy MASTAVENIA SERVIS O PROGRAME
3 @ % 3 Finanéna Statistka ﬁ = . | B a &
L) © Plan dovoleniek —
Uvodnd | Personalistka Vypofet Prevodné Zigtovanie X . .| Kalendar a Mesaing uzdvierka | Rychla 3 - ¥ Wyhladavanie Zobrazenie
obrazovka miezd prikazy  preddavkov & Evidendia skoleni Hai a filtrovanie = -
Evidencie Roény kalendar Tlaé | Oznak...
rok 2019 - -
AKTUALNE ODAJE b
Z Ozf;:é Priezvisko Dafi | ZP Poznémka Meno Rodné &slo Pracovny pomer Uhrn prijmoy ;:;;?25@ Uhrag:'a?rav. Z&Klad dane zwg
01 Mesacna Méria 705206/1111  hlavny prac. pomer
a oz Hodinowy Dafiové priznanie Jan 810517/2020  hlavny prac. pomer
03 Movak Peter 6602041050  hlavny prac. pomer
04 Mowvakovd Douplatnit' DB Maria 925618/1000  hlavny prac. pomer
06 Maly Jan 8401013292  hlavny prac. pomer
o7 smrek. Juraj 9701272020  hlavny prac. pomer
a o= Javorska Dariové priznanie Anna 605523/6116  hlavny prac. pomer
12 Haluska Douplatnit' NCZD na... | Peter 820305/2247  hlavny prac. pomer
17 Laurendik Daniel 520204/1653  hlavny prac. pomer
15 Jesenskd Maria TF85725/1122  hlavny prac. pomer
4 3
Generuj ‘ - | Oprav Ukaz Vymai | I Zamkni | - I@ Pofet vygenerovanych viplat: 12 Balik podpory platido: 4. 10. 2020
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4.9. Uvodna obrazovka — grafy a Statistiky

Po spusteni programu Olymp sa zobrazi Uvodna obrazovka. Ak méte zostavu Profesiondl, tak sa na
Uvodnej obrazovke okrem UZito¢nych linkov a Info KROS zobrazia tieto panely:

- stav zamestnancov k danému dnu v Cleneni na zamestnancov pracujlcich na pracovnu
zmluvu, dohodu a vo vynati,

- cena prace za zvoleny mesiac (Cleni sa na hrubl mzdu, odvody firmy a cenu prace spolu),

- tvorba, Cerpanie a zostatok socialneho fondu za prislusny rok,

- graf vyvoja priemernej hrubej mzdy v porovnani s predchadzajlcim rokom,

- planované ulohy, kde sa zobrazuju udalosti z Pripomienkovaca pripadajlce na aktualny a
nasledujlci den. Dvojklikom na udalost’ sa tato otvori a mozete v nej skontrolovat’ podrobnosti.
Pri udalosti sa zobrazuje krizik pre nevybavenu a fajka pre vybavenu udalost'. Kliknutim na krizik
zmenite stav udalosti z nevybavenej na vybavend. Pomocou ikonky v pravom hornom rohu
tohto panela sa dostanete do Pripomienkovaca, kde mozete udalosti skontrolovat/, resp. upravit'.

\ L

Kliknutim pravym tlacidlom mysi na plochu Uvodnej obrazovky skryjete alebo pridate jednotlivé
panely.

é
P i

Ak sa potrebujete prejst na Uvodnii obrazovku z inej evidencie, pouZijete volbu Domov - Uvodna
obrazovka.
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EKONOMICKE PROGRAMY

alfa+

Jednoduché uctovnictvo a faktury

V programe ALFA plus I'ahko a rychlo spracujete vSetky dolezité ekonomické agendy: jednoduché UGctovnictvo,
obchod, faktury, objednavky, sklad, evidenciu DPH, dafiové priznania, evidenciu majetku, knihu jazd a cestovné
prikazy, alebo vystavite prikazy na uhradu.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/alfaplus

omega

Podvojné uctovnictvo, fakturacia a sklad

Idedlne rieSenie pre efektivne vedenie GcCtovnej agendy vo vasej firme. V programe s prehladom zvladnete
spracovat’ vSetky dolezité evidencie - DPH, dafnové priznania, skladové hospodarstvo, fakturaciu, maloobchod a
predaj cez registracné pokladnice, evidenciu dlhodobého a kratkodobého majetku, Ci cestovné prikazy a jazdy.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/omega

olymp

Mzdy a personalistika prehl'adne a spol’ahlivo

Obl'beny softvér na rychly a spravny vypocet miezd a vedenie personalistiky. V programe hravo zvladnete vypocet
miezd svojich zamestnancov, ako aj spracovanie odmien pre iné typy pracovnych pomerov, napriklad dohodarov,
Statutarov a spolocnikov. O kazdom zamestnancovi mozete viest' podrobnu a prehladnd evidenciu s mnoZstvom
osobnych a pracovnych Gdajov. Vd'aka praktickému ovladaniu a pokrocilym funkciam je spracovanie miezd rychle
a jednoduché.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/olymp

[axa

Danové priznania s praktickym sprievodcom

S programom TAXA pohodine vytvorite darfiové priznania fyzickych osob typ A, B aj darfiové priznania motorovych
vozidiel. Vd'aka intuitivnemu ovladaniu, praktickym funkciam a plnohodnotnému prepojeniu s finan¢nou spravou,
je vytvorenie a podanie danového priznania v TAXE vel'mi jednoduché. Zvladne to Uplne kazdy.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/taxa

Ikros

Online faktary zadarmo

Aplikacia iKROS je bezplatna online fakturacia, ktora vam umozni pohodine a rychlo vystavovat’ faktury, posielat/
ich e-mailom alebo tlacit/, sledovat’ ich Uhrady a mat’ prehlad o svojich partneroch. iKROS okrem fakturacie ponuka
aj prémiové funkcie, ktorymi pokryjete cely obchodny proces. Vystavujte pravidelné faktury, cenové ponuky,
dodacie listy, sledujte svoje vydavky a parujte Ghrady faktar priamo s bankou.

Viac na www.ikros.sk
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oniXx

Efektivne riadenie zakazkovych firiem

ONIX ponuka dokonaly prehlad o vaSich zakazkach v redlnom case. Vdaka dolezitym informaciam dokazete v
ktorejkol'vek faze zakazky presne vycislit' naklady, operativne manazovat subdodavky a sledovat’ jej celkovi
vynosnost'.

Okrem cennych informdcii 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

kufio

Spracovanie uctovnictva a miezd

Postarame sa o vedenie jednoduchého a podvojného Uctovnictva, mzdy a personalistiku, vzdy podla platnej
legislativy. Usetrime vam mnozstvo Casu a nakladov, ktoré moZzete venovat' rozvoju vasho biznisu.

Ochrana a bezpecnost’ idajov je pre nds samozrejmostou.

Viac info na www.kros.sk/kufio
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STAVEBNE A ZNALECKE PROGRAMY

cenkros4

Jediny stavebny softvér s originalnou databazou CENEKON

Nova generacia najpredavanejSieho stavebného softvéru na Slovensku. Pokryva vSetky Cinnosti spojené s pripravou
a realizaciou stavebnej zakazky.

Umoznuje rychlo pripravit’ kvalitni cenovl ponuku s aktualnymi technoldgiami stavebnych prac a materialov.
Jednoducho v fiom kalkulujete naklady, mate prehl'ad o Cerpani a fakturacii vykonanych prac.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/cenkros

krosbuild

Digitalne stavebnictvo

Zdiel'ajte data k vasim projektom s ostatnymi Ucastnikmi a majte ich vzdy dostupné online. Objavte novu platformu
KROSbuild s webovou aplikaciou prehliadac BIM.

Ocenite BIM model stavby v prepojeni s CENKROSOM 4 a ceny odoslete spat’ do BIM modelu.

Viac info na www.kros.sk/krosbuild

hypo

Ohodnocovanie nehnutel'nosti pre kazdého znalca

Najrozsirenejsi znalecky softvér na Slovensku. SlUzi na komplexné ohodnotenie vSetkych stavebnych objektov,
bytov, pozemkov a porastov.

Jednoduchym a prehl'adnym spGsobom stanovuje vSeobecn( hodnotu objektu porovnavacou metddou, metddou
polohovej diferenciacie, kombinovanou metddou (pre stavby) a vynosovou metddou (pre pozemky).

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/hypo

memao

Znalecky dennik jednoducho a prehl'adne

Jednoduchy a prehl'adny systém na vedenie znaleckého dennika a vyuctovania. Znalcovi umoziuje jednotlivé udaje
z dennika prezerat’, kopirovat, archivovat’ a exportovat’ do programu HYPO a do vyUctovania.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/memo
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Produkty a sluzby

So softvérom od KROSU ni¢ nie je nemozné. Vdaka Sikovaym Funkeciam, ktoré urobia mnohé za vas, viac nemusite sediet do noci
v praci. Ostane vam ¢as na to délezité — rodinu, podnikanie i na konicky.
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