Mzdy - manual pre zaciatocnikov v ekonomickej agende MK-soft
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Zakladné nastavenia programu

Vytvorenie novej firmy:
Po nainstalovani a spusteni programu je potrebné vytvorit firmu. V okne Zoznam firiem stlacte kldves Insert alebo

cez menu Zoznam firiem — Pridaj. Zadate nazov firmy a vyberte agendy, ktoré sa budu v danej firme vyuzivat.

Vytvorenie uctovného roku:
V dolnej ¢asti okna Zoznam firiem budu zobrazené uctovné roky pre aktualnu firmu. Vytvorenie G¢tovného roku
urobite potvrdenim klavesy Enter na vybranejfirme alebo cez menu Zoznam firiem - Otvor, kde sa ponukne

vytvorenie nového uctovného roku.

Udaje firmy:
V okne Udaje firmy staci, ak zadate I1CO a stlagite Nacitaj udaje o firme (je potrebné mat pripojenie k internetul).
Do udajov firmy budd doplnené Udaje z registra FINSTAT, eSte je potrebné vybrat typ tGctovnej jednotky.

Pokial nie ste platcom DPH tak poli¢ko I€ DPH musi byt prazdne.

V dolnej ¢asti okna Udaje firmy najdete dalsie Gdaje rozdelené do zaloZiek: Dopliiujice udaje, Prevadzka, Bankové
ucty, Opravnené osoby , Logo a peciatka. Po otvoreni zalozky napr. Bankové ucty vyuZitim klavesy Insert alebo
pravé tlacidlo na mysi - Pridaj za zobrazi okno Bankovy ucet. Do editovacich policok zadate udaje o bankovom
Uéte. Ak mate zadanych viac U¢tov, jeden ucet mozete nastavit ako predvoleny a tento ucet bude pri vytvarani
faktdr automaticky doplneny.

Pokial potrebujete Udaje editovat mate moznost vyuzit funkciu Oprav ( Ctrl + Enter) alebo pravé tlaidlo mysi —

Oprav.



Ovladanie programu

Po spusteni programu sa Vam zobrazi hlavné okno programu: Firma , Uétovnictvo , Mzdy, Sklad, Nastavenia,
Ciselniky, Okna, Systémové sluzby, Pomoc (U¢tovnictvo, Mzdy, Sklad mézu a nemusia byt zobrazené. Zale#i, aku

licenciu ste definovali pri vytvarani firmy).

Pouzivanie Ikon

#E TOM sro. / PS/ 2012 s« prihldseny: Maria

Eirrna g—l:lc'tcvm'mn Sklad MNastavenia Q-fl'salmky Okna Systémoné slufby Pomoc
x-LrJEtuvnfr dennik

E:

o l:lé’tnvnjr dennik
Fiter  [M] Pokladéa (W] Banka (W] |nkesré [] Farebe paiznak. Stav pokladnl a barkovich Gtow | | Rekapituldcia
[[]Zobeazit pofet zéznamoy

EETIEEIER FFrY %

|'F'r|'znak pt  |Doklad Datum  w | Datum pokl. | Firma Tent Ciastka Ciastka cudzia  |Mena

F

iLl Pridaj Insert - vytvorenie nového zaznamu / dokladu
j Oprav Ctrl + Enter - oprava zvoleného zaznamu
X| Zmaz Delete - vymaz zvoleného zdznamu
|
*-_LI Kopiruj Alt + K - vytvorenie zaznamu skopirovanim udajov z aktuadlneho zaznamu
Ty
<1 Ppozri Num + - zobrazenie zaznamu bez moZnosti zmeny udajov
T
2
—1 Obnov Alt + F5 - obnova zobrazenia udajov vo zvolenom okne
E Filter Alt+F - filtrovanie udajov vo zvolenom okne
f') Hladaj Ctrl+F - hladanie textu vo zvolenom okne
b
Vypisy Ctrl +V - vypisy — tlaové zostavy

Ostatné klavesy - klavesové skratky

Crtl+R - vypisy rekapitulacné
oIS - F2/F12 zapis dokladu
Zrusit - ESC zatvorenia okna bez uloZenia zmien
F1 - hepl
|:| F9 - ¢iselnik (predkontécii, typy dokladov, adresar firiem, kurzovy listok,

uctovny rozvrh)

Crtl + F2 / 2x NumLock kalkulacka
4



Ovladanie cez kontextové menu

Pri ovladani programu myskou je mozné vyuzivat kontextové menu, ktoré sa zobrazi cez pravé tladidlo mysi
v konkrétnom okne (napr. v otvorenom okne Personalne Udaje zamestnanca - stlacenim pravého tlacidla mysi sa

zobrazi kontextové menu).

Pridaj Ins Export udajov z okna
Oprav Ctrl+Enter Pripojené dokumenty Alt=M
Vypoditaj mzdu Shift+ Ctrl+Enter Mastroje 3
Zmai Del Pléanovang zmeny ddajov v nasledujicich ebdobiach
Kepiru) Alt+K Vypisy Chrl+V
Poazri M +
Informacia o zmenach At Mum +
Obnow Alt+F3
Oznac / odznac zaznam Medzera Space
Oznad zaznanmy cez filter Pum *
Odznad zdznarmy cez filter Murm -
Vyber + triedenie podla ... Ctrl+Alt+F
.. asobneho Cisla F5
. MMENA F&
- retdnéhe ditla F7
- datumu nastupu F&
Filter Alt+F
Hradaj Ctrl+F
Hradaj dalii F3
Mastavenie ckna

Zobrazenie kontextového menu je tiez moziné v hlavnom okne programu kliknutim na ndzov okna, ktoré je
zobrazené.

Sklad Mastavenia Q-él’selnl’lq,r Okna Systémoveé sluzby Pomoc

¥-Persondlne ddaje zamestnancov

P Personalne udaje zamestnancov

M eziac Fiter: [m]Aktivni  [®] Prac. zmiuva  [W] Dohoda  [W] Konater K.ongtanty miezd tezatna mzda




Vyhl'adavanie v oknach programu

V kazdom otvorenom okne programu (napr. mzdy, personalne Udaje) je moznost vyhladavania zaznamov. Kazdé
otvorené okno ma v dolnej ¢asti zobrazenu napovedu.

Vyhladévanie podla Mena: stlacte klaves F6 do otvoreného okna napiste meno zamestnanca, staci zadat cast
mena. Program vyhlada vsetkych zamestnancov, ktori maju v mene zadanu hodnotu.

Pokial program ovladate mysou: kliknite na nazov stipca Meno. Do otvoreného okna napi$te meno.

i Personalne tidaje zamestnancov =» Meno=PEK
M esiac m Fiter: [m]Aktivni  [B] Prac. zmhuva  [B] Dohoda  [W] Konater F.onétanty migzd ¥

EETEEEREITY $

w |Rodné Sizlo H/D |PFrijem | Trvanie pomer

F5 - oz &islo, FB - mena, FY - rodné dislo, FA - datum nastupu

> Pri vyhladavani sa nerozlisuju velké, malé pismena a ignoruje sa diakritika.

Priklad: vyhladanie viacerych zamestnancov podla osobného cisla F5.

& Persondlne ldaje zamestnancov »» Os.&.=1,0s5.6=3,0s.6.=7

Mesiac m Fiter: [M]Aktivni [B] Prac. zmluva  [B] Dohoda  [B] Konater Kanstanty miezd Mesza
] Zobrazit podet z&znaman

'\J&X]C]J A7PPeXE
Rodné Eislo H/D |Prijem | Trvanie pomeru Tarif
dchodca Jano BE1105/6919 D P PE 01022008 - 31122018 180/ mes
ohodar 2 Jan 210903/6687 D P PC01.10.2018 - 5/ hod
<
Os.& f1+3+7 | F1 - pomoc
F5 - oz cizla, F& - mena, F7 - rodné cizlo, F3 - datum néstupu

Dalsie moznosti pouZivania vyberovych podmienok

Priklad: zobrazenie tlacovej zostavy, kde od programu poZzadujeme rekapituldciu miezd od januara do maja .
Samozrejme, vyber mozete doplnit eSte nad strediskom ,typom pomeru alebo pracovnou zmenou .

S
by zamestnancoy J fomnam tlacowych zostaw ‘J‘:,"berwé podrnierlka x

Mesl'acm Fiter: [m]f Y e

[ Zabrazk padet zézmamav

e XMW

- Tlacove zostawy za mesiac 1042018 Maditasj  Ulo#
+ Tladové zoglavy za rok 2018
- Rekapitulécia miezd (2018) Zamesiace
- Fekapitulécia migzd podra 2amednancoy [2015)
o Hiubé rrady

Zrulu filker

1 Miverich s dafs — Ddpratovang dni
ST Ddpeacervand nadéasevé hodiny )
2 Plikna Matiena . Ddpescované nodné hoding Oz, é!slo
3 DachodeaJano J - Gerpanie dovolenky S!rednl_w )
4 Student.Jozef < Konirola néroku a krdtenia dovolenky S: e l"'
5 Peknj Jano | - Dovolerkové listky S Upna l---
B Dokodér Jan Meodpracovans doby - Serpanie dovolenly T"p pc:mau
7 Dohodér 2.Jan I - Prekaiky na strane zamestnancoy Z:lnp L= L) I
- Meodpracovand doby - prekaky na stane zamestnancoy ena




Priklad:

od programu poZadujeme zvolenu tlaCovu zostavu ,ale len pre niektorych zamestnancov.

Do okna Os. ¢islo zadajte poZadované osobné Cisla zamestnancov napr. 1 + 4 — program vyhlada zdznamy

s hodnotami 1 a 4. Nasledne ponukne tlaovu zostavu pre zamestnancov o osobnym cislom 1,4.

P
& Mzdy : I |z
Mesiac {10 |- Filte

] Zobrazit poéet 2éznamoy | .

THER

[Osw Meno
1 MivenickaJozko |
2 PeknaMaiena
| 3 Dachodcadan
4 Student J ozef
| 5 Peknpdana
& Dohodér Jan
| 7 Dohoda2Jan

1 Tlatove zostavy za ok 2018

P Madoyé list
g | Patvidenia o prijne 2a obdobie I
o ZOiAYVOINE posstowne

- Socidlna poistaviia

- Statistiky

b ]

o =] =
TlaZové zostavy za mesiac 10/2018

- Rekapilulacia miszd (2018)
ﬁm?:'l:zl:;m miezd podla zamestnancoy [2018] \yberové podmienka
Odpracované dni
- Didpracované nadéasové hoding

- Odpracované nocné hodirg
Ceiparie dovalenky
- Kantola néroku a kiatenia dovolenky
Dovolenkows listhy
- Neodpracované doby - éerparie dovolenky
- PrekaZky na shame 2ameslnanco
Meadpracované doby - prekaZky na strane zams
- Mahrady mady
Mahrady mady za nemoc
- Zrézky zo medy podfa zamestnancoy (2018)
Zr&dky 2o mady podra twpoy [2018]
- Podklady pre zaittovaris rezervy na nevytempal
- Podklady pre zadctovarie iezesvy na newyplaten
Zoznam dohdd

Natitsj  Ulo Zrg ikt

Os. &itlo

|4

Tup pomen
Typ prijmu

[C]Uivaterom defirovang viber

Dopinkowvé dichodkavé poistovne
Dafiond drad
Sociflry fond

0K Zisit

Tlaé Emal | :
= il 4 F1 - pomoc |F3 - Siselnik
Hromadna tad | Hiomadné e-maily  HiomaEnny expon Fue|

Dalsie moZnosti zadavania vyberovych hodnét:

Datumové hodnoty:

Numerické hodnoty:

Textové hodnoty:

Logické hodnoty:

0510 — vyhlada zdznam s hodnotou 05.10. v aktualnom roku

051018 — vyhladd zaznamy s hodnotou 05.10.2018

5.10.2018 - vyhladd zaznamy s hodnotou 05.10.2018

0101..3105 - vyhlada zdznamy s hodnotami od 0101 do 3105 v aktudalnom roku
01.. — vyhladd zaznamy od prvého dna v aktudlne zobrazenom mesiaci (mzdy)
0106.. — vyhlada zaznamy od 01.06. v aktudlnom roku

..3105 - vyhlada zdznamy do 31.05. v aktudlnom roku

5 — vyhlada zdznamy s hodnotou 5

10 — vyhlada zdznamy s hodnotou 10

5..10 — vyhladd zdznamy s hodnotami od 5 do 10

.. 10 — vyhladd zaznamy s hodnotami do 10

10.. - vyhlada zaznamy s hodnotami od 10 a vyssie
3 +5+9- vyhlada zdznamy s hodnotami 3,5a9

AB - vyhlada zdznamy obsahujlce text AB

AB* —vyhlada zaznamy zacinajuce textom AB

*AB - vyhlada zaznamy obsahujuce text AB na lubovolnej pozicii
AB CD - vyhlada zdznamy obsahujuce text AB aj CD

AB + CD + EF —vyhlada zaznamy obsahujuce text AB, CD a EF

- vyhlada zdznamy s hodnotou Ano
[] - vyhladé zaznamy s hodnotou Nie

=] - vyhlada vietky zdznamy



Adresar firiem

Hlavné okno programu: Firma — Adresar firiem (klavesova skratka Ctrl + A).

Praca s adresarom firiem je rovnaka ako v ktoromkolvek inom okne programu. Cez Pridaj pridavate doddavatelov,
odberatelov a iny (zamestnanci, poistovne) . Po zobrazeni okna Adresdr firiem zadate 1€O (pokial mate moznost
pripojenia PC k internetu) potvrdite ‘Naél'taj udaje o firme‘— zobrazia sa Udaje nacitané z registra FINSTAT.SK.

Potvrdenim Aktualizovat sa doplnia Gdaje o firme. Pokial nemate moznost pripojenia k internetu, tak si jednotlivé

okna musite doplnit.

Adresar firiem

Kéd Famy

[}

e

Reg. &gk v zahr,
IEDPH

B Hatily ddse o fine

[
platnost IE DFH ed| . . [ dal .. ¥
caobind Gprava uplaavaria DPH

Udeie iy Fonkakty / Previddy  Bankows 6Bty Foandmba  Manaférska pondmka

Mézaw

Forkakt asoha |

Sidio fimy ekt
Wica | Eax

i Bobil
Fst £ il kaniaking
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E0 L EZEE T Fyz. cacka [ D g
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Nastavenia - parametrov programu pre mzdy
V hlavnom okne programu ndjdete nastavenia programu (Nastavenia - Parametre), kde si méZete upravit, doplnit
parametre programu. Okno Parametre programu je rozdelené do jednotlivych zaloZiek. Na Gvod je potrebné doplnit

len niektoré informacie do jednotlivych zaloZiek.

Parametre programu x

Sypstém Adresdr CRM Oétownicteo 1 Oitowniches 2 Mzdy  Skladl1a Sklad1b Sklad 2 Sklad 3 Sklad 4 Sklad5 Uiy, prostredie

Systém :
Uctovné obdobie
- Zaciatok uctovného obdobia: datum zaciatku uctovného obdobia ak je iny
ako prvy den v roku
Mazdy : Aktudlny mesiac - zobrazeny aktudlny mesiac pre vypocet miezd. V pripade zacatia pouZivania

miezd v priebehu roka je potrebné do okna Aktudiny mesiac zadat mesiac, ktorym zacinate pocitat mzdy.

Statistické udaje - $tatistické Udaje spolo€né pre vietkych zamestnancov

Uctovnictvo 2: PouZivat strediskd - zaskrtnutim tejto volby bude mozné Gétovanie miezd podla stredisk.
V programe je potrebné doplnit strediskd, taktieZ je potrebné na Gétoch v i¢tovnom rozvrhu definovat zadavanie
tejto informacie a priradenie zamestnanca k stredisku v personalnych Uidajoch zamestnanca.

Uctovny rozvrh:
U¢tovny rozvrh: Ciselniky — Uétovnictvo - Uétovny rozvrh.
V U¢tovnom rozvrhu mate moznost Ucty pridavat, editovat.

V Ciselniku je zoznam analytickych uUc¢tov uctového rozvrhu. V programe mate moznost hromadnej zmeny nastavenia
uétov (napr. zmena Cisel analytickych Gétov), taktiez moznost hromadnej definicie stredisk na uétovnych triedach
5,6. Tato funkcia hromadnej zmeny sa nachadza: Ciselniky — Uétovnictvo - U&tovny rozvrh — (pravé tlacidlo mysi)
Hromadna zmena nastavenia tctov.

Hromadna zmena nastavenia actov *

Hremadna zmena nastavenia Gétov X

Zmeru vykonat s Gétami |

Zmenu yukonat ¢ Oétami |1,2,3,4,5,E,F‘1 |

Zmena nastavenia evidencie stredizk
[ Zmena nastavenia evidencie zakazisk
[ Zmena nastavenia evidencie kddow obratay

] Zmena nastavenia evidencie stredisk
[1Zmena nastavenia evidencie zakaziek
[]Zmena nastavenia evidencie kéday abratoy

[ Zmena analytiky 2 |-||:| | - |‘IDD | [ Zmena analytiky
oK. Zrusic 0K ZIuit
|Zoznam uétoy, prip. Gét. tied, napr. 211,221 5.6 (PTO, PYS, WTO, VRE ...) Zoznam uctov, prip. et tned, napr 211,221 56 [PTO, VS, ¥TO, YRE .
Priklad: zmena analytiky na u¢tovnych triedach: Priklad hromadna zmena pouZivanie stredisk na

uctovnych triedach 5,6:



Nastavenie ¢iselnikov pre mzdy:
V hlavnom okne programu: Ciselniky — Ostatné — Strediskd (volitené)
Pouzitie: U¢tovanie miezd podla stredisk.

Priradenie strediska k zamestnancovi : Personalne Udaje zamestnanca — Stredisko.

- o
'Ete::—s |='||E|”23|
[JZobrazit potet z4znamoy

_LI . - A Y T - Ciselnik stredisk tandardne obsahuje prazdny
- \\ﬁ riadok, ktory odporu¢ame ponechat
[Strediska  w [Mazav ~
v pripade zamestnanca, ktorého

0 Okna )
P Predajfia stavebrin nepotrebujete priradit k Ziadnemu stredisku.
Stredisko b

Kedstedika [ - Viselniku stredisk méZete zdznamy

e | editovat, priddvat , mazat.
i = - Pridanie nového strediska - Pridaj, doplrite
# kod strediska, nazov.

|F& - stredisko, FE - nézow

Nastavenie pouzivania stredisk v Gétovnom rozvrhu: Ciselniky — U&tovnictvo -U&tovny rozvrh.

Na vybranom ucte - Oprav - prejdite na okienka Evidencia stredisk — doplrite definiciu evidencie.

Moznosti evidencie :  -bez zaddvania — nebude moznost zadania strediska, zakazky, kéd obratu na doklad (na
doklade nebude zobrazené okno)
-povolené zadanie, ale nepovinné — zobrazi sa okno a budete mat moznost zadania strediska,
zakazky, kod obratu
- povinné zadanie hodnoty — povinnost zadat stredisko, zdkazku, kod obratu inak doklad

nebude zaevidovany

[lEet 52110 [---
M azow b zdové naklady

Skratkovy kad

Pri ditovani prend$at ndzov Oétu do popisu [ ]

Mena --- Evidencia stredisk

WuLFitie
Zoztatok, b

Meovpluvhuje dafowvh 2aklad ]
Definicia pre vikaz £as5 13
Definicia pre &t zavierku 16 Meinosti evidencie
Definicia pre 0&t. 23w, MIKRO |12

Evidencia DPH v itite 5 bez Zlad‘_f“a”: - -
Dk DEH ; pu:wp erje za a.nle, ale nepovinng
Subkad A | povinngé zadanie hodnoby

Popis

F3 - Eizelnilk
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V hlavnom okne programu : Ciselniky — Mzdy — Poistovne

@ Poistovne == - Program ponuka preddefinovany zoznam poistovni .
[ Zobrazit pocet zdznamoy
%,zﬂ ' j A & @ ) e o
ﬂ | ) ﬂ | j-) 7 -V pripade potreby doplnenia Ciselnika poistovni napr.
Typ w |Kéd Nazow - DSS, DDS v zobrazenom okne Poistovne — Pridaj. Do
ml [ it trad . o . v .1 . p .
poa 31 Sociny fond editovatelnych okien doplnite prisldchajuce udaje.
SP 71 Socidlna poistoviia
2P 2400 DOVERA zdravatn poistovia, a.s. v . . . . , ey s .
= 2500 Vieobeons zdhavotnd paistovia, 2. - Na kaZdej poistovni a DU je potrebné doplnit udaje:
ZF 2700 Union zdravotna poistoviia, a.s. Firma, Cislo uctu, variabiln\'/ SymbOI.
L
< > Uprava udajov:
F5 - ked, FE - né & - :
oe. T Az o Nastavte sa napr. na VSZP — a vyuZite funkciu Oprav.

Poistovfia * o Kod - zadat spravny kéd poistovne
Typ IE | [Zdravmné poistontia |
Kéid [ 7500] Zemestndvatel pildsen & o Zamestndvatel prihldseny — podpisana zmluva s
zdravotnou poistovriou.
Mazon éeobecnd zdravotng poifovia, a5
Fitra
W el padaterng 4. |V¥echecns zdiavotnd poisfovli o Firma —F9, vyber firmy z adresara firiem, pripadne
najprv doplnenie poistovne do adresara firiem
Lo 3 — E| a nasledne vyber poistovne.
Wanabilng symbol [Gislo platiter a)
Fondtantng spmbol
Speciickj symbol o Cislo u¢tu - zadajte &islo G¢tu, na ktory sa bude
poukazovat poistné.
o Variabilny symbol - Udaj prideleny poistovriou.
oK Zhusit
F3 - Szelnik
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V hlavnom okne programu : Ciselniky — Mzdy — Predkontdcie pre zatétovanie PU

Predkonticie pre zalictovanie miezd X Ciselnik predkontacii je potrebné
Ko Fopiz | Oet b Uet O -'~ doplnit. Na nastavenom riadku —
HP - 0D% Odstupné Oprav.

HF - 5F Cerpaniz 2o oz fondu

HP - PHE Podiel ra sisky Doplnit ucty z aétovného rozvrhu —
HF - NEM Makiada mzady za remoc , , L.

HP - KON Odirena konstera F9 a nasledne vyber uctu

HP - PUZ Prispevals na wdiZanie zamesinana

HF -5TR Prizpenol: ma stiawovani

HP - WRE Vieckowe

2P . 2400 DEVERA 2diavoing poi] Predkontacia pre zauctovanie miezd A
ZF - 2500 WWirobecna sdisvolng po

ZP-2700  Union adravolnd paistov] Tw |CP__|BAN

ZFD - 2400 DOVERA zdiaveing peist] Fopis  |Predchovanie miezd vwplah na Gity |
ZP0 - 2500 Vizobecna zdravolng pol Mé DT DAL

ZPD - 270 Unioh zdravobnd pois o

SF - WP Sociding poistovhe - HFP  E VAN [ a3 [-]

SP-5P Socidng poistovha - 5P | 7 amestnanc |

eza‘nraazwa’( mend zamestnancoy
Ty intendho dokladu
Tup dakladu pre 2évEzky Ok, Zuiw |
To dokladba pre polvadivky I Je moZné poudl STH & SKU, napr. 5215TH, kde STR/SKU bude nahradend analyikou zo strediska/skuping
|

Pri predkontéciach, ktoré definuju zalc¢tovanie vyplatenia miezd program ponuka moznost nezobrazovat mena
zamestnancov v saldokonte a na bankovom ucte.

Predkonticie pre zadétovanie miezd » - PrevyuZitie zauctovania
_ - - miezd do Uctovnictva je
Fubd Fopis L&et M et D -~
HF - Hrub paijerm 52110 EE-’E!'I'IIJ potrebné dop]nit’ Typy
HF - 005 Odstupné 52710 3110
HF - 5F Camanie 20 soc. fondu 47210 33110 dokladov.
HF - FMZE Fodied na zisku 36410 3o
HF - NEM Méhrada mzdy za nemoc 52710 33110
HF - KOM Odmena konatela 52310 35610 - Typ dokladu si mozZete
HF - PLIZ Frizpevok na udiZanie zamastnania 3110
HP-STR  Piispevok na stravovanie 3110 vybrat z Ciselnika —F9 alebo
HF - VRE Wieckove 33110 si pridat novy typ dokladu
ZF - 2415 Déweta 52410 33610
ZF . 547 Wieobecnd zdiavotnd poisTovia 52410 33610 do ¢iselnika a nasledne
ZP - 2700 Union 52410 3610 ,
ZFD-2415  Dévera - dividendy 310 3310 vybrat.
2P0 - 2547 Vieobeond davotnd poigiovia - diadend 33110 33610
ZFD - 2700 Uriior - dividendy 33110 33610
SF - NP Socidna portovia - NP E2410 3610
cp.cp Socidha poistovia - SP E2410 33610
W
Typ mbemého dokladu I -AInterné doklady
Tup dokladu pre z&vazky ZM -{zavazky vali zamesinancom
Typ dokladk pre pohfadavky | PM -{poh adavky vodi zamestnancom
ok St
|
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Zobrazenie zauctovnia v saldokonte a v u¢tovhom denniku:

E . prijatyich a zaplatenyich zaloh == Deklad=ZM I
Filse m.rmy Ez.&mk,. 8] Prosté 2iioky || Zapisent shloky | JMeekuadens [ ] Piikazy na dbeachi [ Farshig peimak

|:|anr-ni potet Zhmanoy

jj’&ﬂd ATPPSRE

£3.00.2018

|01 208

0802208
02, 1y =]

[[Priznak, [PZ{D w |Vesymbel [CisoFa |0, dodana |D0 evidencie| D, splaingsti | Po splst |Fisna |Prev. | Ciastka | Medopistak |
Z ZHI 12345 302018 (31002008 08022018 26 Zdravolng potovia ... 7556 7555
2 |22 159871 N.O0LAIE (A28 0202508 248 WE2P 4,00 84,00
Z |2Zh3 123447 e B e i = e 1y e i R T P ) ] 246 | Sociding poistoviia 3373 oLl
Z |Zh4 1100012nE HA.OLAIE |(FN2NE 0802208 26 | Daeng died 5517 55,17
Z |25 1m AN0LAE N.M2008 020220128 2E 29240 29340
Z |Zhe i H.0.2018 | 30002008 2k 43152

hlavnhom okne programu :

Ciselniky — Mzdy — Predkontacie pre zauctovanie JU

Predkonticie pre zauctovanie miezd X
Kéd Fopiz &, ked &, kéd ~
P00
ZP - 2500 Vieobecha sdravolng poisfoviia, as. VHZ WFD
ZF - 2700 Urisn 2dravalng poisf ovia, a3, WMZ WFD
SP-MP Socidlna poistovha - MP Yz WFO
SP-5P Socidlna poizlovia - SP Wiz WFD
SF-1F Sacidlna poastovna - 1P WMZ WFO
SP-PH Socidng poiztovia - PyN WE WFD
5P -UP Socidlna poistoviia - OF WFD
5P -GP Socilna postovia - GP WFO
SP-RAF Sociflng poistovha - BF WFD
DU - FRED Dancw irad - preddavky W2
DU - ZR&s Dancy drad - iadky WHZ
DU -Z4HR Dafienh (rad - preddavky zahi,
Dos 1 Arbdds, as VM2 WFO
ZR&Z - 5L Stiavné Feiky WME
HP-5F Cempanie 2o soc. fordu YHS
CP-CES Cestovné nateady
w
Typ interreho dokladu I |- Itz daklady
Typ dokladu pre zévizky ™ |- | Zaviizky medy
Typ dokladu pre pobfadavky | PM |- Pohradévky mzdy
| Ok it
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- Postup zadania uctov je rovnaky ako v PU.

- Oprava na nastavenom riadku a nasledne

zadanie uctov.

Interrry doklad | X
kéd pradkonticie = | Mena i
Tup dokladu | - Jinteiré doklady ]

Celkovs Eiastka EUR
Cidla [ 19]... Sadzby DFH 20 10
Dalum zaditovania  |31.01.2008 | OpavaDPH [

Fakhira ()
Tayt Zaithovarie mezd 01/2018 |- Ciast, odpoc. DPH [
Fima | [ | Mevshupuie da Ky DPH ]

|- Poandwka | [-]
WA DAT DAL
[l&at Cizstha DPH Stred./Zakaz Koobr, (et Ciastka DFH Shed /Zakaz. K.obr Popiz
1z | 533,75 | [EUR|N | P b [3an0 || 53975 EUR[M || [P -] Hrubé prijmy |
L H

257710 1] 4 ewR[N ] [P [3310 | 041 EuRm ] [P Fl Nahuady 23 nem|
afsno I EmsleuR[N [ [0 ] essaelJeuR(w | | H Hubé primy |
HE TS 7 evmln [] [F ] EEE a7l JeuRn 1] [P H Twaiba zac. fani|
s[szrin [ 380[JEuR[N_[] [47z10 | 3600 EURM ]| [ Twoiba sac. fom|
6| H LJEUR Ve, sym | H | B LJEUR Vet syen | H |

Predkontécia pre zadtovanie miezd

Top 2P |2400

Popiz |DOVERA 2dhavatnd poistovia, a5

ZalBlovanie - zamerinanes [-- Mgy

.« zamesindvatet [WFD |- |Pletby do poistojrch fondow

Ok

Zui |

Ju moéné pouzrt 5TR a SEU. napr. 5215TR. kde 5TR/SKU bude natradand analybkou 2o stredikarskuping




Evidencia miezd

e Zaevidovanie zamestnanca.(Mzdy — Persondlne Udaje zamestnancov)

- Vypocet miezd. (Mzdy — mzdy zamestnancov)

- Vytlacenie podkladov miezd - vyplatné pasky, potvrdenie o prevzati vyplatnych pasok, vyplatna listina.
Odoslanie xml. siborov pre jednotlivé institucie. (Ctrl + V — nasledne vybrat poZzadovanu operaciu)

- Zauctovanie miezd a prikazy na dhradu. (Alt + Z)

- Mesacna uzavierka. (Alt + U)

Personalne udaje zamestnancov
V hlavhom okne programu: Mzdy — Personalne tdaje.
Pridanie nového zamestnanca - Pridaj. Zobrazené okno Persondlne udaje zamestnanca je rozdelené do jednotlivych

zaloziek: Zakladné udaje , Zrazky, Dopliujtice tdaje.

Zakladné udaje:
Do prislusnych riadkov je potrebné doplnit osobné Udaje, doplnit informacie ohladom pracovného pomeru, doplnit
informacie o poistnom na zdravotné poistenie, socidlne poistenie, dani z prijmu a informacie o detoch, pokial

zamestnanec poZiada o uplatnenie dafnového bonusu .

=
Zékladné ddaie Zesiky  Deplfnitice (dsie
Dsobné Edn S| Pomer H | Zamestnanec nenzstipl [ Zdravolné poistenie
K.6d karly T Poistaovfia | 2415] [Dévera 8
Tieul pred meniom/za mesom | Odpocitatelna polozka | T
Meno Zrizens sadzha poisinghe ]
Piiezvisko Trvanie prac. pomens (iaky ¢ dri]
- todng D&tum néshupu . IHBQ. gislo | | | Typ zamesinanca |1/ ZEC -]
. pled_c?hédzai.i:e. D8tum viehupu : Socidlne poistenie
IR o (e L Reawteutie [P T-IPavideig pacomp e Odvody NP SR P PvNEA OF[F] GRE RFEF
Cplp P Pracovng tas B 55 [ [ |
gl'dllrtggﬂslusmst’ [vEzak 5 40,00 30| E gislo | [l |
i | Tommed - [Mesaéna meda Doplnkové dichodkové sporenie
5 — Mesaina mada
Migsto narodenia Poistovfia | -]
Rodinmy stay =
Trvak pobyt
Ulics
O faiip. Esho
psc
Obac
St
Poflovs adesa o — 5
a = Peicenio z treby Dafi
Ulu:t':aa Elas P:::cl:;mdi'mj zérchak Plali dai z prijmu 20 zévise nnost k4
:S = Taiil, tredadsiupes Uplatiiuge nezdaritelni suma zikladu dane [
Slt;c Devvalerka | | | | Deti - Mena Fodné Gzl | Bonus|
;:L‘n Koeficient min. n'ﬂ:w Zmennost| |-
i Rlikové précs O
Heslo Préca v sfadenjch podmiznkach ]
Dz et RZZP 2017
BIC [SWIFT) R2ZD 20 7* ] p———
Zainha vyplicana na OZat O — = =
I‘-‘I%ﬂa wyplacand na diet ] REDENE B
E.::;"““" H Pradvalens Essths 28uhy
Sirsdisko/skuping -] [ :,f: 7 P
i ek peenei
U&=t na 2akladnom imanl 2zmestndvatela
Odvod. (fava da . ]
Ocvod, iava do . [
Déchodok [ -] .. ok, Zrust
FA - Ciselik
Popis niektorych okien:
o Stredisko / skupina - zaradenie zamestnanca do strediska / skupiny. F9 - vyber z Ciselnika
o  Funkcia - popis funkcie napr. obchodnik, skladnik, uc¢tovnik...
o Pomer - F9 - vyber z ¢iselnika
o Zamestnanec nenastupil - zakliknut v pripade, ak zamestnanec nenastupi do pracovného pomeru
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Rozvrhnutie - F9 - vyber z ¢iselnika

Pracovny cas - F9 - definicia pracovného ¢asu (spracované v samostatnej kapitole Definicia
pracovného casu )

Uviizok - pocet planovanych pracovnych dni/planované hodiny /di?ka pracovného dria

Typ mzdy - F9 - vyber

Percento z trZby - Program umozriuje pre kazdého zamestnanca definovat percento z trzby

strediska. Pre vypocet tejto pohyblivej zlozky mzdy je potrebné zadat trzby jednotlivych stredisk za prislusné
mesiace. Zadanie trZieb na strediskach najdete z hlavného okna programu Mzdy -Trzby na strediskach.
Priemerny hodinovy zdrobok - priemerna hodinova mzda pre vypocet nahrad, priplatkov, dovolenky.

V pripade ak ostane toto okno prazdne program zoberie predpokladanud priemerku. V priebehu roka si tuto
informdciu program vklada automaticky po ukonéeni kvartalu. Pri preberani miezd z iného ekonomického
programu zadajte hodnotu vypocitanu predchadzajldcim programom.

Tarif. trieda / stupen - zdkonnik prdce

Dovolenka - program doplni predpokladany pocet dni dovolenky podla veku
zamestnanca. Tieto polic¢ka su editovatelné, v pripade potreby hodnoty upravte.

RZZP - vyplnit v pripade, ak vznikol preplatok alebo nedoplatok na rocnom
zUctovani zdravotného poistenia

RZD - vysledok ro¢ného zuctovanie dane z prijmu. V pripade spracovavania miezd
v MK-softe sa tieto oknd nacitaju spustenim importu dat z predchddzajuceho roku.

Ucast na zdkladnom imani zamestndvatela - pre vypocet poistného z vyplatenych dividend
Odvod. ulav do - ddtum platnosti odvodovej ulavy pre ZP pri zamestnani dlhodobo

nezamestnanej osoby.

Odvoad. ulav do - ddtum platnosti odvodovej tlavy pre SP pri zamestnani dlhodobo
nezamestnanej osoby.

Déchodok - F9 - vyber z Ciselnika

Zdravotné poistenie:

Poistovria - F9 — vyber z ¢iselnika zdravotnych poistovni. Ak sa za zamestnanca neplati
zdravotné postenie okno ostava prazdne(napr. dohoda - poberatel starobného déchodku)

Odpocitatelnd polozka - odpocitatelnd polozka pre zdravotné poistenie (podpisana Ziadost)
ZniZend sadzba poistného-  pre zdravotné poistenie (drzitel preukazu ZTP)

Reg. cislo - registrac¢né Cislo pre zdravotnu poistoviu, vyplite len u cudzincov (policko
rodné ¢islo musi byt prazdne)

Socidlne poistenie

Typ zamestnanca - podla zadaného pracovného pomeru program ponukne tabulku platenia

odvodov do fondov SP. V zobrazenom okne mate moznost zakliknit dalsie informacie, ktoré maji vplyv na
platenie odvodov. Kliknutim na Nastav sa automaticky nastavia fondy pre platenie odvodov do SP.
Odvody - NP,SP,IP,PvN,UP,GP,RF — priznak platenia poistenia, ak je okno zakliknuté
postenie sa plati. Podla platenie poistenia si jednotlivé fondy zakliknite, odkliknite.

NP - nemocenské poistenie,  SP - starobné poistenie, IP - invalidné poistenie

PVN - poistenie v nezamestnanosti, UP - Girazové poistenie, GP - garancné poistenie

RF - poistenie do rezervného fondu solidarity

DSS - informdcia v ktorej DSS ma zamestnanec podpisanu zmluvu pre Il. pilier
starobného déchodkového sporenia

Reg. cislo - registracné Cislo pre socialnu poistoviiu, vyplite len u cudzincov (policko
rodné cislo musi byt prazdne)
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Doplnkové déchodkové sporenie

o Poistoviia - IIl. pilier, po vybere poistovne z ¢iselnika F9 doplrite Udaje o zmluve, vysku
plnenia ...
Darni
Plati dan z prijmu zo zavislej ¢innosti - priznak platenia dani z prijmu zo zavislej Cinnosti
Uplatniuje nezdanitel'nti sumu zakladu dane - podpisané vyhlasenie na uplatnenie nezdanitelne; .....
o Deti - zoznam deti na uplatnenie dafiového bonusu. V okne deti— pravé tlacidlo

mysi — Pridaj — do zobrazeného okna doplrite prislichajuce udaje.

Zrazky:
V okne Persondline tdaje zamestnanca — zalozka Zrazky

v

Pridanie zrazky: pravé tla¢idlo mysi — Pridaj.

Zékladnéilduinl Ziazky IDODlﬁLiL'Jc: ldaie
Twp Fopiz Spdzob vipodiu Plaincst od |Platnost do 8
| o
Typ -] *-Typy zrédok
Papis Zuhrazil pocet zdanamay )
] ™ s - -
Sposch pottu 3 [ [Fanéianina Gizstka ] | ﬁ j XI -_] d ﬂ y‘-) &7
Ciastha Ked - |FoaE |
EX Evekucia ]
g Stiavné Fslky
Ma et IS
BIC [SWFT)
Wariabilrg symbol |
Fonétantnd symbal
Specifick symbal 1 I];L:)is ’:l
Povinné 2r&dka [exskuéng) [
Trvald zrddka O = T
U
™T
oF it F5- up. F6 - popis |
F3 - Eizeinik
(1] ZruE
Do zobrazeného okna Zrdzky zo mzdy potrebné doplnit idaje:
e Typ - F9 — vyber z Ciselnika. Pokial je Ciselnik zrazok prazdny mozete siich priebeine

dopliat podla potreby pri definovani novej zrazky.
V okne Typy zrdZok — Pridaj :
- Typ—Ciselne alebo pismenové oznacenie (napr. EX)
- Popis — vystiZzné pomenovanie zrdazky (napr. Exekucia)
Vyber zrazky - Enter

e Popis - popis bude prevzaty z Ciselnika

e Spodsob vypoctu - F9 — vyber z Ciselnika

o Ciastka - zadat platnd hodnotu podla vyberu spdsobu vypoctu
e Ostatné okna - doplite podla skupiny zrazok a poradia zrazok
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Pri ukonceni pracovného pomeru sa informacia o vykondavani zrazok zobrazi na tzv. zapoctovom liste.

Prehfad vykonavanych zrazok zo mzdy

Popis Zrazané  Mesatna Celkova Zostatok Poget Cislo tétu Var. symbol  Spec. symbol
od zrazka Ciastka mes.
Exekucia 09,2018 135,00 600,00 469,58 4 SK190900 0000 0000 4513 6671 999

Doplnujuce udaje:

e Zdlozka dopliujlce tdaje sluzi na zadanie Statistickych udajov pre vykazy (Trexima).

e Zauctovanie -zadanie iného U¢tovania mzdy konkrétneho zamestnanca, ako je hlavna definicia
z predkontdcii Uctovania miezd.

e \/ytvorena rezerva — vyplite v pripade, ak mzdy boli prevzaté z iného ekonomického programu. Vytvorenu
rezervu na nevycerpanu dovolenku a nevyplatené prémie z predchadzajiceho roka zadajte do mesiaca
janudr. Pokial' mzdy boli spracovdvané v predchadzajdicom roku v programe MK-soft, program tieto hodnoty
automaticky vypocita a doplni pri uzavierke.

e Fotka - nacitanie fotografie zamestnanca.

a Persondlne Gdaje zamestnancoy

Personzlne Odaje zamestnanca (obdobie 1/2018)

Zakladné Gdaje  Zradky| Dopliviice adaiel

| D oplfivjice ddaje

2amestnaris (E-misstny kod)
Zamesinarie [7-miestry kéd]
Wadelanie

Qdbor wadelania
Budlisko
Pracovisko
Stdtna prishifnost
Pracowné miesto

Zalhitovanie WA DAt DAL Yylvorend rezerva

Hruby prigem = =  obdobi

Odztupné as Mewyieipana dovalenka
Podiel na zisku hod / priem. hod. zér.
M &hrada za nemoc predpokladana meda
Qdmena konatera oz predpokladané poistre
Zdiavolng potstenie Mewyplatené prérms
Socialne poiztenie predpokladana mzda
Deglnkowvé dich. poistenis e predookladané poistné
Tworba soc. fondu
Predictovanie mezd k viplate v hotowost
Predictovanie miszd k viplate na Oéty

Fotka
Macita) fotku
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KonsStanty miezd:

' Mzdy zamestnancow = || = )| 2
Mesiac |4 - Fiter: [®] Prac. zmluva [®] Dohoda [®] Konater Kondtanty miezd | Pessonélne ddse
[] Zobrazit poket z4znamaoy
bl | e & ) =
HeXBOEH 7P PLXE
P lad TSR o T o Lig A TS [T Puos b 3 o FroX lee o
Konitanty miezd (cbdobie 4/2020) 4
Mahrady mzdy Poigtré
Za pracu vo sviatok vyplacat nahradu prifnu priememou hod. mzdou [ Sadzba poistngho v Zanmestnavalel Zamesinanec
Zamesinavatel ma uzatvorend kolekliviu zimuay [] <F 10.00 4.00
N&hrads prifw pri prekadkach nsZ (1) | 100.00|% z premhzér. [ | idz, stav NF 140 140
Mahrada pripu pri prekadkach nSZ [2) | S0.00(%zpriemhzar [ midz. stay A7 14.00 4.00
Ma&hrada prljnu pri prek&3kach nSZ (3] B0.00|% 2 priem.h.2ér.  [F] i stav | IF 3.00 200
Mahrada medy pri nemoci za 1, 33 3 defi | 25,00 |% z OVZ i) 1.00 1.00
Méhrada mzdy pei nemodi 2a 4. a2 10, def| 55,00 |% 2 DVZ up 0.80
GP 0,25
i RF 4,75
Pripiatiy FRACDVNE FHLLIVY coorrne  sessnses DIOHODY e - o
%zpiem Zzmn  fnd  %zmin fand RS pta N 455000
hod mzdy hod. mzdy hod suma  hod mzdy hod. suma || ¥YZ preP 12 156,00
Za pracu nadéas 25,00 WVZ pee SP 12 156,00
Za pracu nadtas - rizikav | 35,00 Heanica pre DoBPS [do 18 sokov) 200,00
Za pracu vo sviatok 100,00 100,00 Hiznica pre DoBPS [nad 18 okay) | 200,00
Za pracu v sobobu 2500 50,00 Daf
2 ::::: : Ezi’r" ST 100.00 133'33 Nezdaritefna Giastka 28kladu dane 441420
Za préeu v noci - fizkovs 50.00 5000 R Lote 22.72
£a pracu v staZ, podmisn, Obmedzenie dni / hodin
— Max potet di pre vlastné ofetenie 7 |dni frok,
Valterné zozky mzdy Krélenie Zvidenie Funk plat Maw pabet di pre sprevadzanie rod. prigh, 7 | dni frok.
Mézow 1. zlodky | Sioendium M- O O Maw potet odprac. hodin pre dohodu o VP 350 [hod/rok:
Mazow 2, zlodky Max podet odprac. hodin pre dobodu o P hod/rok.
Mézow 3. zlofky Max poiet adprac. hadin pre dohodu o BPS 100 [hod/rok.
Mazoy 4. zlodky Dstatie
Mazone 5. zlodky Tvorba soc. fondu | 0,60] %
o Defivipiaty |15
Na&zov 7. zlodky Fradkovi dafl v kvail prehiade uvadzat v skiudlnom mesiac [
Mézoy 8. zlodky Wipocet mzdy podia z3kona o vereinom zaume O
Mirndlna mzda Priem. mes. mzda | - Zivotné minimum Mady 2a tento mesiac boll zamestnancom vyplatens =
Min mada mesaéng | 58000)  Zarok| 954.00] | Maplnoleti osobu| 21020
Mir mzda hodinowa| 33330 Zaok |1 01300
Odmeny
Pef. plnenie - leing dovel a Vianoce rozpotitat ako polroéng prémie [
Pef. plnenie - letné dovol. a Vianoce mepodital ako ioéné prémie [ 0K, ZILET
L Mahrada mzdy pii prekéfkach na strane zamestnavatela v Gaze mimanadne] situacke, nddzového stavy alebo winimatného slaw Ll

Hodnoty konstant v oddieloch Nahrada mzdy : Nahrada prijmu pri prekdzkach na strane zamestnavatela su hodnoty

plne editovatelné. Priznak nidzovy stav pribudol na zdklade zmeny Zdkonnika prace 04.04.2020.

Minimalna mzda, Poistné a Dar odporuc¢ame ponechat, nakolko si menené automaticky aktualizaciou programu.

Zmeny su do programu zapracované na zaklade platnej legislativy . Hodnoty konstant v oddieloch Priplatky a

Volitel'né zlozky mzdy si nastavte podla Vasich zvyklosti.

Oddiel Ostatné : ak je pevne stanoveny Den vyplaty zadajte Cislo kalendarneho diia, ak uvediete nulu program bude
za defi vyplaty povaZovat posledny def aktudlneho mesiaca. Zadany def vyplaty sa bude preberat do vykazov DU,

socialna poistovria, zdravotna poistovnia.
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Rozvrhnutie pracovného c¢asu: X
Najcastejsie pouzivanym pracovnym ¢asom je X - Nedefinovany (bez evidencia pracovného casu). Tento typ
rozvrhnutia je vhodny v pripade, ak mate podklady dochadzky z iného zdroja (napr. dochadzkovy systém,

dochadzkové listy), taktiez v pripade, ak nedokazete definovat pracovny cas.

Pri vypocte mzdy zadavate hodnoty do korekénych okien.

Mzda zamestnanca Pekna Mariena (ocbdobie 1072018)

Mzda  Meodpracovang doby  Zrédky

Flodky mzdy | + | Dni + Hodiny + Ciastka
Fond prac.&. 230 184.00

Mimao pormeru

Swiatky 1.0 2,00 2087

Davalenka I 3.0 240 24.00 63,35
Prepl. doval.
Frdbmmim Amiiml

Priklady rozvrhnutia pravidelného pracovného ¢asu:

Rozvrhnutie pracovného ¢asu: P - Pravidelny pracovny cas
Pracovny cas: definicia pravidelného pracovného ¢asu 8 hod denne (pondelok - piatok).

Rozvthnutie (P |---| Pravideln) pracovni Sa @ Pracovné éas
Pracovni tas -| 8 hod derine w-Pracevné Fasy
Clvazak, 5 40,00 8.00 [ Zabrast poket zhznamay

- Cha E -
e g XA A 8P
Kod

Pracovny cas: F9 — vyber z Ciselnika.

X, oo Ay . v v , Pracovny Eas >
Ciselnik si mozZete priebezne dopliat podla v

potreby. Kéd

. . . v .. Papis | 8 hod denne
Pridanie nového prac. ¢asu - Pridaj =) |

Kdd: Ciselné alebo pismenové oznalenie Zatistok pracovnei doby  [07:30 |
Foniec pracovnej doby 16:00 ---

Zatiztck 1, prestavky 11:30 |
Faoniec 1. prestdwky 12:00

Popis: vystiiné pomenovanie

Zadajte zaciatok a koniec pracovnej doby a Zatiatoh 2. prestavhy
y. . , Koniec 2, prestaviy
zaCiatok a koniec prestavky.

ok ||z

> Pracovny ¢as musi hodinovo sediet s Uvazkom.
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Pracovny Cas: definicia pravidelného pracovného ¢asu 4 hod denne (pondelok - piatok).

Rozvihnutie  |P ---| Pravidelni pracovni &a
Pracovny éas (@ --| polovicry 4 hod denne @ Pracowmé casy
Ovizok 5 20,00/ 4,00 Pracovnd Easy
Typ mzdy M |--|Mesaéng mzda [ Zobrack pnn&d. T S——
Mesatng mada 200,00/ = - ] &) |
dG XA P
Kéd  |Popis |
1 8 hod denne
Rozdiel je v zaciatku a konci pracovnej doby.
Obdobny spdsobom si mozete vytvorit Pracovny cas *
pracovné casy podla potreby. Kéd |E ]

Paopiz | potovicny 4 hod denne

Zatisghck, pracowne deby | 08:00 |-
Konies pracavne] doby 12:00 |

Zadistok 1. prestévky =
Koniec 1. prostévky : |

Zatishok 2. prastivky
Fonies 2. prgsbivky
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Priklady rozvrhnutia nepravidelného pracovného ¢asu:
Rozvrhnutie pracovného ¢asu: N - Nepravidelny pracovny cas

Pracovny ¢as : definicia pracovného ¢asu -4 dni v tyzdni .

Rozvihnutie [N || Nepravidelng pracavng
Zmena

Urvazok 4 22,00/ 8,00
Typ mzdy M |--|Mesatng mzda
Mezatna mada |

V okne Zmena - F9 program zobrazi okno Pracovné zmeny. Pridanie nového zaznamu — Pridaj.

Pracevna 2rmena W V zobrazenom okne - Pracovnd zmena dopliite :
o Kod prac. zmeny — Ciselné alebo pismenové
K.éd prac. zmery  [4DM P y P
Pogpis 4 dini v Widni | oznadenie

Meevidaval sviatky [
Priem. diZka zrmeny hod

Db | Pracovmp Eas o Popis — vystizné pomenovanie

o Neevidovat sviatky — zakliknut v pripade, ak

pozadujete neevidovanie sviatkov

o Priem. dizka zmeny — bude doplnena

programom

o Povyplneni prislusnych okien pouZzitim

funkcie Alt+ P spustite hromadné

Ok st pldnovanie pracovnych zmien.

Alt+F - hromadng planovanie pracovrgch zmi&n]

Hromadné plinovanie rozvrhnutia pracovného Zasu zmeny hd - Pracovnd zmena — prevzaté

Pracovnd zmena | 40N 4 dni v 13dri | z predchadzajiceho okna
: Pracovna zmena.
Maplarovat rozvihritie pracoviného Easu na obdobie od | 01.01.2018 |- do|31.122018 |-
[ Pous vaoiku roeurheasia ] | - Pldnované obdobie —
U stum zzciatku pouziba vaorky e o . .
Diska cyklu [opakovateinost] [dré definicia sa vytvdra vidy pre
oK Zodit aktualny rok .
F3 - Eizelnik

Ddtum zaciatku poZitia vzorky: je dolezité zadat datum, ktory pripada na pondelok. Ak by datum 01.01.XX pripadal
na iny den ako pondelok, tak vyber datumu na pondelok by bol datum este z predchadzajuceho roku.

Dlzka cyklu (opakovatelnost): Gdaj zhodny z poétom planovanych dni pri vytvarani vzorky rozvrhnutia pracovného
Casu.

» V nasledujicom roku bude potrebné opakovane naplanovat rozvrhnutie pracovného ¢asu na obdobie.
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‘Pouz’it’ vzorku rozvrhnutia‘ —F9. V zobrazenom okne — Pridaj. Dopliite Kéd vzorky, Popi s vzorky, Pocet planovanych

dni. Nasledne do zobrazenych editovatelnych riadkov jednotlivych dni doplrite Pracovny ¢as a prestavky. Ak sa

pracovny Cas opakuje stlacenim funkcie F9 sa prekopiruju Gdaje do dalSieho riadku.

@ Ronvrhnutie pracovného casu

x-Rozvrhnutie pracovného Casu

[ Zobrazit potet zianamoy

CEFEVEIRE

- |Fl:l|:|i3 |

Rozwrhnutie pracovného casu

Kédvzorky DN

Popis vzarky |4 diovi prac. iéden | Poiet planavanjch dni |7
Pracovni Cag 1. prestavka 2 prestavka
1.dei  [0730[-[1600[-| [zoo[-D1230[-] [ T-]:
2den [ [ [ [ 1 T
3defi (0730 [ |1600[| [12:00[-[12:30]-
4 dei [07:30[--[16:00]-| [12:00]-{12:30]-
5. defi |MREEN [ |16:00( .| |[12:00.[1230]..
B, defi : o : -] :

7. dedi

F3 - kdpia rovnakgch hodndt do nasledujiceho riadku
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Pracovna zmena

F.od prac. zmeny 401

Popiz 4 dni v tpEdni

M eevidoval sviatky[

Friem. dizka zmerny hod

Fracovni caz
01.01.2018 [O0730-16:00 [prest. 12:00 - 12:30)
n3.01.zma 30-16:00 [prest.
04.01.2018 30 - 16:00 [prest.
05.01.2018 30-16:00 [prest.
03.0.20$18 a0 - 16:00 [prest.
10012018 A0 -16:00 [prest.
11.01.2018 A0 - 16:00 [prest.
12.01.2018 30-16:00 [prest.
15.01.2018 a0 - 16:00 [prest.
17.01.2018 30 - 16:00 [prest.
18.01.2018 30-16:00 [prest.
19.01.2018 a0- 1600 [prest,
222018 A0 -16:00 [prest,

OE.

Alt+P - hromadné planovanie pracovnich zmien

Pracowvna zmena

k.od prac. zmeny 401

Popiz 4 dni v tEdni

M eevidoval sviatkp[

Priemn. dizka zmery hod

|Dé|tun'| |F'ran::n:-vn_lﬁ cas
01012008 0F:30- 1600 [prest 12:00-12 3III]
10301 geag '

Ctrl+Enter

Kopiruj

Pozri

Mastavenie stipcov
Export ddajov z ckna

Hromadné planovanie pracovnych zmien Alt+P

Hromadny wymaz planovanych zmien  Ctrl+Del

k. EILET

Alt+P - hromadné planovanie pracovnich zmien
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Zobrazena pracovnd zmena uz

s definiciou pracovnych ¢asov a dni.

Potvrdenim v jednotlivych oknach sa

zmena priradi k zamestnancovi.

V pripade potreby vymazu planovanych
zmien stla¢enim pravého tlacidla

v okne Pracovnd zmena sa zobrazi
kontextové menu v ktorom vyberte
volbu Hromadny vymaz planovanych

Zmien.



Rozvrhnutie pracovného casu: N - Nepravidelny pracovny cas

Pracovny €as : definicia pracovného ¢asu -5 dni v tyZdni (rano - poobede) .

Rozviheutie [N ---| Mepravidelnp pracovni
Zrnena - 1ano - poobede
Uvazok 5 40,00 8.00
Typ mazdy M |- |Mesatng mzda
Mesatng mzda £00,00/

@ Pracovné zmeny

x-Pracovné zmeny
[JZcbrazit pofet zdzmamay

CETIEB T

w | Popiz

Fracovnd zmena

Kod prac, zmeny  |RAP |
Fopiz r&no - poobede

Meevidovat svigtky
Frierr. dika zmeny hod

ET Pracovn éas

Hromadné plinovanie rozvrhnutia pracovného casu zmeny x

Fracovna zmena |FIF ||énu - pochede |
PMaplénoval roeviheutie pracovného Sasuna obdobie od |001.01.2008 || de[3102205 ||

Fougit vzorku rozvihnidia I |
Datum zadiathu pouitia vearky | . . o
Dika cyklu [opakovaternost) i

2w

F3 - Eizelnik
Al+P - heomadné planovanie pracovnich zmien
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Vzorka rozvrhnutia:

Reozvrhnutie pracovného Easu X
Kid vzaiky lHF'
Popis vzorky  |réno - poobeds |F‘oEetpﬂénovanﬁch dr‘ﬁlm_—l
Pracown éas 1. prestévka 2 prestivka
1. dedy 06:00 |--{14:30 |- [17:00 |- {11:30/.. : - -+
2 defiy 06:00 |- {14:30... [17:00 |--{11:30 |...
3. defi 0600|1430 |- 1700 |--{11:30 |---
4, den 0600 |- (1430 [11:00 ] {1130
5.dei (0600|1430 [11:00[--{11:30]... E=d
B. dedi : : § : o - -]
7. def : = : . H
8 dei  [13:30]-|z200]-| [18:00(-118:30]-
3 defy 13:30 [ |2200(- [18:00 | |[18:30].
10, desi 13:30 |--{2200 -] [1&00 |- 18:30 |-
11. dedr 1330 2200 .. |18:00 12:30
12 defy 1330 |--{22:00 |---| (1200 |--{12:30 |-
13 dedy : - : - :
14 dent |=]

—-

ok ||z

Vytvorené pracovné zmeny ostavaju zapisané v Ciselniku Pracovnych zmien. V pripade potreby zadania tej istej

zmeny dalSiemu zamestnancovi stadi si pracovni zmenu vyhladat a Enterom potvrdit vyber.

Obdobny spésobom si mozZete definovat pracovné casy podla vlastnej potreby (prevadzky).

Tento postup je rovnaky aj pri definicii pracovného ¢asu Z - Viaczmenny pracovny cas.

Postup tvorby pracovnej zmeny je stdle rovnaky:

pridat pracovnd zmenu

cez Alt + P spustit hromadné planovanie zmien

vytvorit vzorku rozvrhnutia, pripadne pouzit uz definovanu vzorku
naplnit pracovni zmenu

Enterom potvrdit a vybrat zdznamy
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MoZnosti dokumentov pri uzatvarani pracovného pomeru

Z personalnych Gdajov program ponutka moznost pripravy pracovnej zmluvy, vytvorenie registracné listu FO,
oznamenie o nastupe, vystupe pre zdravotné poistovne , vyhldsenie o nezdanitelnej ¢asti zakladu dane, zapoctové
listy.

Tieto moZnosti programu najdete: v okne Persondline udaje — Ctrl + V (vypisy). Rozbalenim jednotlivych uzlov sa

zobrazi ponuka tla¢ovych vystupov a zaroven vytvaranie xml. subor pre elektronické odosielanie dokumentov.

Vytvorenie pracovnej zmluvy:

V okne Persondlne tdaje zamestnancov — Crtl + V.

é Persondlne Gdaje zamestnancov I EEE
Misize [1 Fiker: [M)aktivei W] Prac. zmiuva  [W] Dohoda (W] Konater | kondtanty miead Mazabng mzda
[ Zcbracit podet zémnamo
THE XA TLPLPLRE
O:& w Meno Fiodré &fslo H/D | Prijeen | Treanie pomedu | Taif |Priemeka |ZP 5P D55 DDS |Mezden. |Shredisko |Sk A
1 Mreenitka.odka e H P . 10,2016 - B0 f mes 34499 15 AbARARRN Ana P
TEEM13/8182 H =5 or.on.2ne mm
Jam Hagowich zostéy w180/ mes MANNEAR
] [|2 4 hod MAAMARA ino |5
ceneen ZOEREM 2aMEsinancoy - osobré ddsje
— - Zoznam zamesinancoy - mzdoed Odajs
i Zoznam deti zameshanco
Zoznam zamestnancoy - ndshup
; Zoznam zamestrancoy - wstup
e ZoEnam ramesinancoy k datumu
e Zoznam dobid
- |dentifikatng kata 2amestnznca
Irémimatng kaita chéana EQ
Irfoimacng kata cudzinca
- Wipis asobnich Odsjov evidavanjch v infomatinom sysiéme
- Potviderie o difke zamesinania a o 2apoite dib zamesinaria
- Zoenam zamestnanco, khon dowiiia 33 mkov [zmena ndnoku na dovolenku)
i F.ortrala ndroku na dovalenku [ L
) Zdiavoing postovne Dokumenty x
3 - Sociflha paisfowta
- Daftai tizd Oz izlo IZ | |F'akn&Ma|ieha
o e Elikety, chdlky .
. UhnZané dokumenty [prac. zmiuvy, dohody, | | | 5atlina dokumenba &) Nézow dokumestu
t=Firemine T ajomsteot
Wz malnalodpavednast ilf
Mzt zdaM 2l et rif
W20 sobrelldaje. it
| MaPracovnaZmiuvad.nf 1
MzPracovnaZmiueal . rif
MzFracovnaZmiuyali Henelowa i
M zPracovnaZmluval odatol.itf
Wz uhlash oS pracovanimi0 zobnychU dagov rif
= Zobraz That . E-mail | LnH Ik revemrialierinling of 5
- Hromadnd tad | Hromadns e-md
- - = A1 Vitver novp dokument | Dpraw £2bléew Dprav dokumeni
D bnoe pdvodnd 2abldnu WirnaZ dokument Zabvor
. | I - wubvor dokurment. Ciit+Ertes - aprava Zabidny i

Pokial'na PC je nainStalovany Microsoft Office na otvorenie dokumentu bude pouZity word. Pracovnu zmluvu si

moZete upravit, doplnit podla potreby.
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Vytvorenie RLFO pri vzniku pracovného pomeru:

V okne Persondlne tdaje zamestnancov — Crtl + V.

. Personalne idaje zamestnancov

Mesziac

] Zetrazi podet zézramay

Filter: [M] Aktivei  [W] Prac. zriuva  [B] Dokoda  [W] Konater

| Kanitariy miszd

PP EVERZIrY

Oz.é w Meno Fodné Eislo

H/D  Prijern | Trvanie pomeru

1 Mrvenicka Jodko TI0911/8081 H F I

Zoznam tladovych zostay

- Zognam zamestnancoy - osobné (daje
Zoznam zamestnancoy - madove ddaje
- Zoznam deti zamestnancoy
- Zoznam 2amestnancoy - néstup
- Zoznam zamestnancoy - vistup
- Zoznam zamesnancoy k datun
Zoznam dohad
- Identiflzatna karta zamesinanca
- Irfaimatnk kaita chiana E0
- Informatng karta cudzinca
- Yipiz ozobnjch ddajoy evidovanich v infomatnom systéme
- Patyrdenie o dizke zamestnania a o zépoite dib zamestnania

; Faorirola naroku na dovalanku

5 e Zdravotng poisfovne

- Socifina poistovia
- ZOENam Zame

- Zoznam zamestnancoy, kiorl dovifia 33 rokov (amena néioku na dovolenku)

H e £ hety fyzickich oxob |
Registiatng ket zamestnavatela
Evidenéné listy dbchodkowého pois
Dzndmenie & Sastng vihlbsenie k d oo
- Dznamenie a tesing vyhlaserie k d

Vyberova podmienka X

2 listy FO za obdobie

- Potwdenie na dsely uplatnenia néq | 21012014

- Potwidenie na ucsely naroku na davl
- Danow drad
Etikety, abalky

e W

F1-pomoc  F9 - wiber dibumu

oK |

- Ulodené dokumenty [prac. zmiuvy, dol

)

[ Zotwmz | | T E-mail

Expaort PDF

Daakiie volby »» |

C]

| Hromadnd ¢ Hromadné e-maily

Hromadnj export FDF

@ Registrainé listy FO O *
x-RegistraZni listy FO
0d 01.01.2018 do 01.01.2018 £ Prikladiy [ fushomatickie vwhvorens zamanmy
] Odndagky [ Fuéne vptvorené zaznamy
] Premugenis, zmeny
A Zuderia prblasen
%Zntﬂazr POt Zaznamoy _
] - | =
HeEXALE PP
Ozé, |Meno Déum  w
2 |Pekna Manena
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V okne Registracny list FO
stlacte Ctrl + V (vypisy) —
zobrazi sa mozZnost vytlacenia
podkladov, export do

elektronickej podoby.



Vytvorenie oznamenia pre zdravotni poistoviu:

V okne Persondlne tdaje zamestnancov — Crtl + V.

@ Persandine ddaje ramestnancey o || &3] 7EET)
Messr 1 []  Fite: [MAkHwi [M]Prac.zwheen (8] Dohods (8] Kanaler Ecndlacky miczd | Mesaind meda
[C] Zetiacit pacel zdnasroy

THEXAADTPLPLRE

Dzé. w Meno Rodné &islo  [H/D | Prjem  Treamie pomens | Tt Frzmeka 2P 5P 055 |DDS Mezdan [Stedekn Sk ~
1 Mrvanizka Joike TIBNIEEY H P 0170.2016- 600/ mes 3MEE 2015 AAARARA dno P
F e L 180/ mes HLANH A4

137 hed MAKNAAS Ang 5

Zaznam zamesnancay - ozobd ddaje
Zoznam zamesinancay - nedovd dye
Zoznam deli zamestnancoy
o Zoznam samesinancay - nddup
i Zoznam zamesinancay « viEup
- Zoznan zamesinancoy k s
- Zoznam dohdd
Iderifiaing karla zamesinanca
i Infournafng kaita abiana £
e Inbournadng kaita cudsnca
e it ook Udaiow evidovargch v nformatnonm systéme
Fabwrdsriie ¢ ditke zamestnania a o 2p0dto dib zameinanis
Zoznam ramesnsiay, ko doeddia 33 mokoy (zmens nkoku s develenku)
- Farfrola rdioku na dovolerku
e Ediavolnd poifome
11 Dzndbwenie zamesinanca na uplsleenis ndaky na odpoditaleind poldlu
- Dzndrenie zamesnanca na uplatnens ndoku na odsoditalelnd poldhu [rromadad k)
i Fobvdenie o uzalvoreni prac. pomens : cudancom S - L
i3 Dirvera schavalrd poiovia (24 Oznémenie pn zmene platitela, néstupe, vystupe w
[ v [ Visahetnd zdteveind paisiavive (23]
------ Ozndmere pii 2rmene platiela, nsstupe, visups

{3 e Urwon 2dravotng poiztowna 27 Diruin ozndmenia
» Eacailng peertioviia

3 oo Dhafiong frad

3 - Ebkely, ohiky N W

Lo Ulodbard dokrmanty [peac. zmbevy, dobady, ) P

-.-.W e | — th Vyberova podmienka X

- Hiomadna S22 Hiomadné o-mady

]

Zmena platitela ZF za obdobie
IEE [--]

—
A
——

F1 - pomoc | F9 - wiber datumu

@ Oznamenie pri zmene platitela poistného - ruéna korekeiz Gdajov

x=-0znamenie pri zmene platitela poistného - ruéna korekcia ddajov

[ Zobezzit poiet zdznamoy

EEDEREFEY ¥

Deé& : Platrost zmeny | D &tum zmer),

01.0n, 200 8

V zobrazenom okne Ozndmenie Crtl + V - vytlacenie podkladov, export do elektronickej exportnej davky. Pri
zdravotnej poistovni Dévera mozZete vyuzit priamu komunikdaciu. Najprv vyuZite otestovanie cez elektronicku

pobocku a nasledne odoslanie cez elektronicku pobocku.

28




DalSie moznosti tlaéiv pri uzatvarani pracovného pomeru:

Zoznam tladowviych rostav 4
-V hlavnom okne programu —Mzdy —

- ZOPREm zamesinancay - osobne ddae A
Zaznam 2amesnancov - medové daje Personalne Udaje zamestnancov:
- Zogram deti zamestnancoy
Zomnan anssnencer i Ctrl + V —vypisy, rozbalit uzol Sociélna
- Z0gnEm zamestnancoy - wistup
- Zoenam zamestnancay k datumu
Zoznam dahdd
- |dentiikatng karta zamestnanca
- Informaing karta obZana EL
- Informaéng karta cudanca
- Wipiz asobrgch Udaoy evidovargch v mfamacnom syzleme
Patvideris o difke zamestnania a o zépodte déb zamestnaria
- Zognam zamestnancoy, kboi dovida 33 rokoy [zmena ndroku na dovolanku)

poistoviia, Dafiovy urad.

. Zaoznam zamestnancoy s cdvodovou OFavou
Registratné listy fuzickich osdb
Reagistradng list zamesindvater s
< Evidencné sty déchodkového poistenia

- Dznémerie a cestné vyhissenie k dohadém o VPR
Dznédmeria a Gestné vyhidzenie k dohode o BPS
Fotyrdenie na Ucel uplainaia naroku na nemocenski déwlu

e it ra kel ndroku na divku v nezamesinanost
-4 Daniowy wrad

|- Vyhlasenia na uplatnenie nezdarielne) cast zakladu dane |

. Wyhlazenia na uplatrenie rezdaritelne) Sazh zikladu dane [hromadna Had)
» e Elikety, obdlky
o UloBen dekumenty [peae. 2mluvy, dohody, ...

|| Zobraz Tlaé E.mail Export POF | Daldie varby >>

W

'\‘| Hiomadna tlag || Hiomadné e-maily  Hromadni expoit PDF
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Vypocet mzdy

Mzda:

V hlavhom okne programu: Mzdy — Mzdy zamestnancov.

V okne mzdy zamestnancov program ponukne zoznam aktivnych zamestnancov, ktorym je potrebné vypocitat mzdu.
Zamestnanci, ktori nemaju prepocitand mzdu su oznaceni ¢ervenou farbou. Vypocet mzdy vybraného zamestnanca

vyvolate vyuZitim funkcie -Oprav. Podklady pre vypocet mzdy su prevzaté z persondlnych tdajov.

Mzda zamestnancs Mrvenidka Jolke (obdebie 1/2018) X
Mzda  Meodoracovand doby  Pracovnd doby  Zrédky |
Flofkymzdy + Dni o+ Hodig 2 Ciaslka Hrubs mzda 600,00
F‘?“d prac.. 220 134.00 - 2 toho prijem 2o zdrojov v zatwanicl -
Mimo ponwans
Srviatky 1.0 8,00 ] Ddpaé. polofkaZF |
Davelenka
Frepl. dereal ] “ymer zdklad  zamesindvabel  zamesinanec
Kréterie dovel. b BOD.OD E0,00 2400
Frek. ofetr. MNP BO0,00 .40 8,40
Frex_ sprev. 5P BO0,00 £4.00 2400
Frek. ostatné E: Ciastka 1P B00,00 13,00 12,00
Frek nSz 100% Prémin z ity | I BO0.00 6.00 6.00
Frek Sz 50% Prémie mesaéng up 00,00 480
FresnSZ 60% Prémee kvataine GP B0, 1,50
Nemac Préme pakotnd RF E00,00 2250
Dset Elena rod Prémia rofms |||DDs
Maler, dovel, Prémiz jubideing Poiztné spolu 80,40
FodiE deval, | Prémes z razamy 2P dv. | [ | :l:‘
Etrajl
Vajen sluzba Mezdanitelng 13.17]
Neplat. vafno Odstupné, adch, Zéklad dane 200,43
Bbsenca Pohaotovost Ziazena dafi
Wigian leshs Prizp. ma stray. Preddaky dane =0
Odpracovans 220 176,00 =R Ceparie SFAN Dafiovg bonusz | 2156
Okolova mzda | | M &, cstalng Aotné idhovarie dane o
Dai zpolu 16.52
Fripl naddas Diopl.mimz, | Dafi zaplatens v 2shianisi
Fripl nadtas - riok. praca Wieckowd —_—
Pripl staden, Podiel na zigku Cista mzda 503.08
Fripl noéng Hepefiaing pharaa Dogl. dich, sper. |
Fripl roérg - tizk. préca Mepeniazng pneme 5F <y ALY
Pripl. svistok LIS |
Fripl. sobota Nepefiai. pin, SFN F;*ﬁﬂ‘;fuﬁm
Fripl nedera N . prém,
2 F::;"'ﬂpg::"ﬁ T Zéloha v hotovosti
RzzP im;“"’ e ot
s P . N e v bowozti
R K viplate na GEet 303,08
Sia ek onia - Cokova vena prace Bi1.20
Premama hodinowa mzda 24459
Staw dovolenky | 25:0-28
OK | =ndit Zobraz parsondlne Odaje
Fend pracovnéha Sasu - kotekcia pociu dni

V hornej ¢asti okna sa nachddzaju zalozky: Mzda, Neodpracované doby, Pracovné doby, Zrazky.

ZaloZka Pracovné doby sa nezobrazuje, ak ma zamestnanec definované rozvrhnutie pracovného casu - X

Mazda: program preberie zakladné Udaje z personalnych udajov. Jednotlivé okna su editovatelné , pripadne zadanie

hodnoty do korekénych okien sa hodnota zvysi, znizi.
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Neodpracované doby:

o Mzdy zamestnancov EI

Mesiac (1 [  Fiter [H]Prac zmhwva [H]Dohoda [H]Konater | Konitanty miezd  Fersandne ddaje |

%Zo‘hrazi pofet zéznamaoy _ .
HGXPOET7PPeRE
C = Regstratné &, H/D P'Ifie%. mzda itﬂé

Oz.cw Meno |Rodné &islo Mezdan.  |Dafbon  Dan Cis. mzda | K viplate

| Mzda zamestnanca Mrvenicka Joiko (obdobie 1/2018) >
! Mada | Neodpracované doby |F‘ia|::nmé doby Zrédky
Déwod | Meodpeacovans doba T v anie ~
5 0601208 - 06.01.2018 1 defy
Neodpracevana doba "

eodpracavand doha e Déved neadpracovane) doby 4
Dovod | [ | | [PE=toxe®a j @
Détumn od | - |] do | - || PO Prekadky - wastnd odetienie

P35 Piekaiky - sprevadranie Elena ioding na ofetrerie

PT Prskaiky - ostatné

F1 Prekaiky - na strane zamesindvatels so 1005 nalvadou
Doklad P2 Piekazky - na strans zamestndvatela s 50% nahradou
ovZ P32 Piekadky - na stane zemestnavatela s dohodnutou néhradou
Dni £ néhradou 25% | Mahrada mzdy N Memaoc
Dni = ndhradou 5% ] Mahrada mady 0 Déewenie Elena rodiny

Spols M Materska dovolenka
R Rodidovska dovolerka
W Wojenska shiba
DK Zmﬁ kB L1} ] £ s am Fon m i
| F9 - Elselnlk | Ok | el
—

Zalozka neodpracované doby slUzi na zadanie dovodu nepritomnosti zamestnanca v praci. Program automaticky
doplni statne sviatky.
V zobrazenom okne Neodpracované doby — Pridaj.

- Dbvod - F9, vyberte dévod nepritomnosti a zadajte datum od — do.

< N Nemoc - vyplite Ddtum od, Datum do — vyplrite azZ vtedy, ked’ mdte doklad(informaciu)
o ukonceni nemoci. Ak nemoc prechddza do dalSieho mesiaca okno Ddtum do ostava prazdne.

- Doklad - ¢islo dokladu

DVZ - Denny vymeriavaci zaklad bude vypocitany programom , pokial ma program dostatocné informacie

o rozhodujucom obdobi a vymeriavacom zaklade. V opaénom pripade bude vypocitany predpokladany denny

vymeriavaci zaklad.

Meodpracovand doba x
Déved [N |- [Nemoc | |
Ditumod [01.01.2018 || do | Informacia
Eagad | da
i
—_— Fozhodujice obdobie; 01,001,200 7 - 31.12.2017
Daklad ZhE6225 Vymenavac 28k lad NF: 835314
oz F.alendame dri zpolu; 365
‘ Woliigene dint 36
Dni % ndhradou 25% 3|---|  M&hrada mzdy Masimaing DVZ: 59,9572
D s néhradou 5% 7)-|  Mahrada madp e :
Spolu OV 27,2132
o R o]
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Pracovné doby:
7

@ fzdy zamestnancoy

Mesiac Filer. [W]Frac. zriuva (W] Dohoda [ Ke - Pracovné doby su prevzaté z definicie
I:IZaI:raer[ potel zamamoy

J % & . ] J ,? )_) personalnych udajov — Rozvrhnutie, Pracovny

cas.

Oz.éw |Meno Fh::drle CIS|IJ Registradné &...

- Akjeto potrebné, pracovné doby si mézete

Mzda zamestnanca Mrvenifka Joiko (obdobie 1/2018)

opravit, doplnit, vymazat — pravé tladidlo

Mzda Meodpracované doby Pracowné doby  Ziazky

' Diétum |Pracowna doba
01.01.2018 |07-20- 16:00 [prest 11:20 - 12:00]

mysi - Oprav, Pridaj , Vymaz.

D201.2018  07:30-16:00 [prest 1130 - 12:00)
03012018 07:30-16:00 [prest. 11:30- 12:00) - Priklad opravy:
04.01.2018  07:30- 16:00 [prest. 11:30 - 12:00]

05.01.2018 07-20-16:00 [prest 11-30 - 12:00) o odpracovany nadcas - na poziadanie

0201.2012 07-20-15:00 [prest 11-20 - 12:00) zamestnavatela priSiel zamestnanec do
M0.2ns8 0F30-1800 [prest 11:30 - 12:00) ]
1001.2018  07:30-16:00 [prest. 11:30 - 12:00) prace cez defi pracovného pokoja

1012018 0730 -16:00 [prest 11:30 - 12:00)

1201.2018 0730 - 16:00 [prest. 11:30 - 12:00) © zamena pracovnej zmeny pri

15012018 07:20-16:00 (prest 11:30 - 12:00) viaczmennych prevadzkach
16.01.2018 0730 -16:00 [prest 11:20 -12:00)
17.01.2018 0730 - 16:00 [prest, 11:30 - 12:00) - Zadanim odpracovaného nadcasu program

1801.2018 07301600 [prest 11:30 - 12:00)

automaticky prepocita priplatky za nadcas.
19012018 0720 -16:00 [prest 11:30 - 12,000 v prep prip ¥

2201.2018  OF-20-16:00 [prest 11:20-12:00) - Pracovné doby sa nezobrazuju, ak
XA.ana 0F30-16:00 [orest 11230 - 12:00) i . i .
24012018 0730 16:00 [prest 11:30 - 12:00) zamestnanec ma definiciu pracovného casu

2501.2018 0730 -16:00 [prest. 11:30 - 12:00)
26012018 0720 -16:00 [prest 11:30 - 12:000
290128 0%:30-16:00 [prest. 11:30 - 12:000 Casu. )
0013058 0F30-16:00 [orest 11:30 - 12:00)
N0.aM8 0F30-16:00 [prest 11:30 - 12:00)

X- Nedefinovany (bez evid. pracovného

Zrazky:
Zrazky sa prevezmu z persondlnych udajov do mzdy automaticky , ak ma zamestnanec zadané Povinna, Trvala
zrdzka.

Popis vytvaranie zrazok — strana 14.

Program ponuka moznost hromadného prepodtu miezd. VyufZitie tejto funkcie v praxi : mzdy uz mate vypocitané a az
nasledne je urobena aktualizacia programu, ktorou boli zmenené napr. konstanty miezd (zmena minimalnej mzdy,
dariového bonusu ... ). Spustenim tejto funkcie program opakovane prepocita mzdy. Funkcia hromadného prepoctu
miezd sa nachddza: v otvorenom okne mzdy - pravé tlacidlo mysi, v zobrazenom kontextovom menu volba

Hromadny prepocet miezd.
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Odosielanie vykazov ZP, SP, DU:

V otvorenom okne Mzdy zamestnancov - Ctrl +V

Rozbalenim uzla zdravotné poistovne sa ponikne moznost vyberu zdravotnej poistovne. Vyberom poistovne

a rozbalenim uzla konkrétnej poistovne si vyberte moznost Vykaz preddavkov zamestndvatela. Program ponukne
moznost tla¢e podkladov pre vykaz, moznost exportu vykazu do elektronickej podoby. Ak v mesiaci, za ktory
posielate vykaz boli zacaté, ukonéené nemoci, materské, rodicovské program pontka moznost tlace a exportu
elektronickej podoby - Ozndmenie pri zmene platitela, ndstupe, vystupe.

L0INE tacowych Zosty

o Tlatowé zoslavy za mesiac 01,2015
Tlatové zostavy za ok 2018

W e Zdravotné poisfovne H 1
Prehf ad zdravotrdho poistného podra zamestnancoy POStu p OdOSIeIanle
- Rekapituldcia zdiavoiného postného podra poitowmi
- Frehrsd vwlétovardeh tairdech 2080 vani 2davainéha poisiného ”, 7.
i Prehiad vyplatergich podieloy na zisku Vyka ZOV pre S P, D U je
- Dznamenie zamestnanca na uplatnenie ndroku na odpoéitateling palodi
Dzndmenie zameztnanca na uplatnenie néroku na odpoditatelnd polodku [hromadna tag)
- Potwdenie o uzabvoreni prac. poren & cudzncom

Dévera adiavolns poistoviia [24] rovna kv.

~ - Wisobecnd adiavoina poistoviia (25)

Wik sz preddavkey zamesindvatera (200501 -200 B04)
H y 22 re.dda.vkov lottera dividend Vykaz preddavkov zamestnavatela (2005072071 804)
-~ Oanamenie pi zmene platilela, nastupe, vistupe
Union zdravotna poisfovha (27 e
- gwé::n;i;:m:a postonia ) { Wikaz preddavkoy zemestndvatels [podslady pie vyplneniel 1
Deplrkové dichodkon peistovna \-";lkalz pfeddav};m za'nevftnévaber? [expot do ebekinonicke] foemy THT)
- Dafiovj drad Fripojenie na ekekonickil podaberfu
. Sociéing fond Wikaz preddavkow zamestndvalera [olestovanie cez eleklionickid poboikiu)
. Btatistky Wikaz preddavkow zamestn&vatela [odoslanie cez elekionickl pobodku)
Pripojenic na ehekloricki pobodku
- Thait E-mail Export FDF s S
W Hromadné a2 Hromadné e-maly | Hromadrg export FOF

Prihlasovanie a odhlasovanie dohodarov na jeden den v zdravotnej poistovni:

1. Dohoda pravidelny pracovny ¢as , zamestnanec pracuje cely mesiac — vtedy zamestnanca prihlasujete pri
vzniku dohody a ukoncujete pri skonéeni dohody.

2. a) Prihlasovania a odhlasovanie na jeden den:

Dohoda s nepravidelnym pracovnym casom, kde v personalnych udajoch je zadané Rozvrhnutie a pracovna
Zmena.

Priklad: Dohoda o pracovnej ¢innosti, kde zamestnanec pracuje len pondelky 8hod — definované rozvrhnutie.

Persondlne Gdaje zamestnanca Dohodér Jan (obdabie 10/2018)

Zikladné idaje  Zragky Dopkujtce odaje

Dsobné &islo 6| Pomer Zamestnanec nenastipil [
F.dd karty Obdobieod  Obdobie da Typ  Ciastka
Titul pred menom/za menom | WP L.

Meno Jan WiF2

Prisavizko \Dohodén | e :

- tadné FC (01102008 |- . . |--]H |--] 5.0000]
- predchadzaivice | | ers| . |

o Eblpets T EENES ey, M |- |Nepavidelng pracovr

tep Zmena 10T |--|1 def v hadni

Statna pishuinost |5k Ulviizak '1' 8.00] 00

tisln OP SP2E4249 ' -

- Vypocet mzdy: Pracovné doby prevzaté z definicie v persondlnych udajov
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Mzda zamestnanca Dohodar Jan (obdebie 10/2018) X
Mzda  Meodpracované doby  Pracovné doby  Zrésky

g & O & (lwliy Trvanie dohody Ciastka Hrub4 mzda 200,00
and pracé | 50 40,00 WP - 2 toho prijem za zdrojay v zahraniéi

Mimo pomeru yp

Swiatky WP Odpoé. poloskaZF |

Davolenka P (01102008 - | 200,00 Foéet dni ZP / poéet wlid, 5]

Prepl. daval. BPS Wymer. z&klad zamesthdvatel zamesthanes
Kratenie doval. [0 20,00 8.00
Frek. oselr. Mzda zamestnanca Dohodér Jan (obdobie 10/2018) o ZE0 2l
Frek. sprew. [0 28.00 8.00
Frek. ostatné 2 = : &5

racovng dob o 6,00 6,00

Prck rSZ 1002 Mzda Meodpracowvané doby W Fragky = o %
Frek.n3Z 50% D Atuirn Pracovna doba pa 1.60

Frek.nZ 50% P —— p——— " i 0,50

Memac 01102018 (07:30- 16:00 [prest. 1200 - 12:30) i 550

Det. Elena od 03102018 07:30-16:00 [prest. 12:00 - 12:30]

hater dovel 15102018 07:30- 16:00 [prest. 12:00 - 12:30) ﬁm'“ :I:‘?B-B“
Shrajk 22102018 07:30-16:00 [prest. 12:00 - 12:30]

vl sz 29102018 07:30- 16:00 (prest. 12:00 - 12:30) EIrs Elh
Meplat, vorno lane

Abgencia dar

Wikon trestu Preddavky dane |

Odpracavané 5.0 40,00 Dafiovi banus |

Roéné ziétovanie dane

Pri dohodach je potrebné do okna Pocet dni ZP/pocet vyluc¢. —zadat hodnotu kolko dni je zamestnanec platitefom
zdravotného poistenia.

- Zdravotna poistovia : Ctrl + V —Zdravotna poistovia (vyber) - Oznamenie pri zmene platitela, nastupe,
vystupe.
V nasledujucom kroku - vyber Oznamenia — Nové, Opravné.
Do zobrazeného okna — Vyberovd podmienka - Zmena platitela ZP za obdobie: zadajte 0110..3110 (aktualny

datum miezd).

@ Oznamenie pri zmene platitela poistného - ruéna korekcia tdajov O b
x-Oznamenie pri zmene platitela poistného - ruéna korekcia ddajov
|:|an|az'rr podel zEznamoy
Jﬁ'XiL:I«j APPaXZ
£l Rodné &slo Merno K.ad 2meny Platriost zrmany | Daum zmenyw | A
Diokodar J & pan] Z m.10.208
B 810303/6783  DohodarJén pan] K 01.10.2018
B B10303/6783  Diohodér J&n 0 Z 0a10.2018
B B10203/6783  DohodarJan 20 K 05102018
b 810303/6783  DohodarJan i) = 15102018
b 810303/6783 | DohodarJan 20 K 15.10.2018
5 B10303/6783  DohodarJén pan] & 22102018
E 810203/6789  Dohodardan 20 K 2210208 Ctrl + V —_ tlaé Vy’kazu' export
B 810203/6783  Dohodar Jan 20 £ 29102018
B 80309/6785 | Dohodér Jén i K 2910208 a odoslanie XML suboru.
(¥

|F5 - oz, Eizlo, F& - meno, FT - rodné Gislo, F8 « datum

V tomto pripade program obsahuje potrebné informacie na zdklade ktorych dokaze automaticky vygenerovat
Ozndmenie pri zmene platitela.. prihlasenie a odhlasenie na jeden deri.
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2. b) Prihlasovania a odhlasovanie na jeden den:
- Dohoda s nepravidelnym pracovnym ¢asom, kde v persondlnych udajoch je zadané
Rozvrhnutie X- nedefinovany.

Pre vypocet mzdy je potrebné mat k dispozicii podklad dochadzky.

Priklad: Dohoda o pracovnej ¢innosti, kde zamestnanec pracuje len pondelky 8hod.

Personalne Gdaje zamestnanca Dohodar Jan (obdobie 10/2018) |
Zakladné udaie  Zrazky Doplujice ddaje
Dsobné Eislo 7|--| Pomer Zamestnanec nenastipil [
Kad karty Obdobieod  Obdobieds  Typ  Ciastka
Titul pred menarm/za menom | | WP
Meno Jan WP2
Priezvizko Diohodar WP3I|
- radni FE [m102018 [ .. |--[H |--| 5.0000]
- predchadzajlice BPS
2;§.C|$ID, el M| Rozvthnutie [ |.-]Nedefinovang [bez evic|
Statna prisluinost [5K s

) [Jwazok. 1 B.00 3.00
Cisla OP SP2R4244 | | | |
| T TP -, " e A oo ]

- Vypocet mzdy: z podkladov dochadzky do korekénych okien zadajte hodnoty pre vypocet aktualnej mzdy.

Mzda zamestnanca Dohodar Jan (obdobie 10/2018) *
Mzda  Neodpracovand doby  Zrasky

Zlozky mzdy _+ Dni *  Hodiny Trvanie dohody Ciastka Hruba mzda
Fqnd prac.t. |5 50 44 40,00 WP -z toho prijem zo ediojov v zabranidi | |
Mimo pomeru =)

Swiatky R B WP Odpoé. polofka ZP

Dovolenka PC (00102018 - 200,00 Poget dni 2P / poget wiE. 3

Prepl. dovol. | 2=l Vymer, zdklad  zamestndvater zamesthanec
Krétenie daval. ZP 200,00 20,00 8.00
Prek. ofetr. NP 200,00 2.80 2,80
Prek. sprew. SP 200,00 28,00 8,00
Prek. ostatné + Ciastha IP 200,00 6.00 £.00
Prek.nSZ 100% Prémie z izby | PN 200,00 2.00 2,00
Prek.nSZ G0% Prérmie mesang [u]=] 200,00 1,60

Prek.nSZ 60% Prémie kyvartalne GP 200,00 0,50

Memoc Prémie polioéné RF 200,00 950

O#et. Elena rod, Prémis racné LDs

M ater. daval. Prémie jubilgjné Poistné gpolu 26.80
Radig. doval. Prémie z rezervy 2P div. | [ | :l:‘
Shraik,

Yojen. sluzba Nezdaniterné T 5F
Meplat. vofno Z4aklad dane ]
Abzencia Zrazena dafi

Wikon testu Preddavky dane

Odpracované 5.0 40,00 D afiov) bonus |

[T PR P ey I

Pri dohodach je potrebné do okna Pocet dni ZP/pocet vyluc. —zadat hodnotu kolko dni je zamestnanec platitefom
zdravotného poistenia.

- Zdravotnad poistovna : Ctrl + V — Zdravotna poistovia (vyber konkrétnej poistovne ) - Oznamenie pri zmene

platitela, nastupe, vystupe.
V nasledujucom kroku -vyber Oznamenia — Nové, Opravné.
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Do zobrazeného okna — Vyberovd podmienka - Zmena platitela ZP za obdobie: zadajte 0110..3110 (aktualny
datum miezd).

@ Omémenie pri zmene platitela poistného - ruéna korekcia ddajov O *

x-Oznamenie pri zmene platitela poistného - ruéna korekeia ddajov

[]Zobrazit potet zdznamoy

siCEFERDIEETY $

I Oz& |F|0dné Eizlo |Meno |K0’d Zmeny |F'Iatr'u:us’( Zmeny |Détum ZMmen, w | ~
7 B10903/6687  Dohodar Jan 20 Z 0210208 Zmena platitela poistného W
7 B10903/6687 | Dohodér Jan 20 K. 02.10.2018
7 B10903/6687  Dohodér Jén 20 i 10.10.2018 Os. éislo| 7| Dohadar Jan
7 B10903/6687 Dohodar Jan 20 K. 10102018 Meno
7 B10903/6687  Dohodar Jan 20 Z 17.10.2018 Rodné &slo
7 B10903/6687 | Dohodér Jén 20 K. 17.10.2018
7 B10903/6687  Dohodér Jén 20 Z 24.10.2018 Kad zmeny
7 B10903/6687 Dohodar Jan 20 K. 24.10.2M8 Platnost zmeny K
7 B10903/66A7  Dohodér Jan 20 z 31.10.2018 D&tum zmery 31.10.2018 =
- 810 Dohadar J&n oK >t
v
|F5 - 0z Eisla, FE - mena, F7 - rodné &islo, F8 - datum | Podra wysvelliviek na zadne] strane oznamenia

V okne Ozndmenie pri zmene platitela..je potrebné jednotlivé dni na prihlasenie a odhlasenie pridat, nakolko
program nevie v ktoré dni zamestnanec pracoval (pri vypocet mzdy pouZité korekcie). Na pridanie nového zaznamu
vyuzite funkciu — Pridaj , zadajte osobné &islo, kéd zmeny, platnost zmeny, ddtum zmeny.

Nasleduje tla¢ vykazu Ctrl + V ,export a odoslanie xml stiboru.

Pokial okno Ozndmenie pri zmene platitela obsahuje zdznamy, ktoré su Uz bezpredmetné (uz boli odoslané) mozete
ich vymazat cez funkciu — Delete.

3. Prihlasovanie a odhlasovanie na posledny den v mesiaci:

Perscnalne ddaje zamestnanca Dohodar Jan (chdobie 10/2018) I x

Zakladné Odaie  Zrdgky  Doplfuitice ddaje

Dgzobné Gizlo ‘ 7| Pomer ‘D || Zamestnanes nenastupll [ | Zdravotné poistenie
Kaéd karty \ Obdobie od _ Obdobiedo  Typ  Ciastka  FPaistoviia [ 2547] [wisobecns adravotng poistovia ﬂ
Titul pred menom/za menom | | WP .. (@i sETEERES)
Meno Jan VP2 (34 jstngho [
Priezvisko Diohodér WP3 Frilazovat na 1 defi ||
- rodné PC (01102018 |- . . [--TH [--] 5.0000] | Reg. &sla Tun 2amestnanca 5/ ZECN2
- predchédzaiice BPS[ .. Socialne poistenie Oznamenie o zmene platitela (prihlasenie a odhlasenie) zasielat’ len na pesledny def v mesiaci
oot ey W T Roavhnue Nedefinovanj lbezevic]  Odvody NP SP Il 1Pl PuhA UPL GPI APl Vininka $227a [ ]
PP e — |
Stétna prishinest [SK e T T = Dm ke | T

Personalne Udaje zamestnancov — zakliknut Prihlasovat na 1 defi, program pri vypocet mzdy automaticky doplni
pocet dni ZP —hodnotu 1.

- Vypocet mzdy: z podkladov dochadzky do korekénych okien zadajte hodnoty pre vypocet aktualnej mzdy.
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Mzda zamestnanca Dohodar 2 Jan (cbdobie 10/2018) X
Mzda  Meodpracované doby Zrazky
Zlozkymzdy *+ Dni  +  Hodiny Trvanie dohody Ciastka Hrubé mzda
Fond prac. & 500 -144] 4000 WP - ztoho prijem zo zdrojov v zabranisi ||
Mimo pomeruy WP
Sviatky -1 ] P Odpot. polozka ZF
Dovolenka P¢ (01102018 - 200,00 Potet dni ZF # podet wwlic. | 1
Prepl. doval. ] BFS Wymer. z8klad  zamestnavatel zamestnanec
Kidtenie dovol ZP 200,00 20,00 8.00
Prek. cietr MNP 200.00 2,80 280
Prek. sprey. SP 200,00 28,00 8.00
Prek. ostatng 3 Cisstka ||IP 200,00 6.00 .00
Prek.nSZ 100%) Prémie z izhy | Pyl 200,00 2,00 2,00
Prek.nSz 50% Prémie mesatné up 200,00 160
Prek.nSZ 60% Prémie kvartalne GP 200,00 050
MNemoc Prémie polioéné RF 200,00 9,50
Oéet. Elena rod Prémie roéné DDs
Mater. dovol Prémie jubiling Poistné spolu 26.80
Rodié. dovol Prémie z rezervy 2P div. | [ | :I:‘
Straik
Yojen. sluzba Mezdaniterné [ T 33517
Meplat. vorno Zaklad dane L 1
Abzencia Zrazend daf
Witkon trestu Preddavky dane ‘
Odpracované 5.0 40,00 Do bonus \

Rocné ziétovanie dane |-

- Zdravotna poistovna : Ctrl + V — Zdravotna poistoviia (vyber) - Oznamenie pri zmene platitela, nastupe,
vystupe.

V nasledujucom kroku -vyber Oznamenia — Nové, Opravné.
Do zobrazeného okna — Vyberovd podmienka - Zmena platitela ZP za obdobie: zadajte 0110..3110 (aktualny
datum miezd).

@ Oznémenie pri zmene platitela poistného - ruéna korekcia ddajov O *
x-Oznamenie pri zmene platitela poistného - ruéna korekcia ddajov
EZobraz'ﬂ.’ pdet 23znamoy
; - (7 (7 =
a4 XA PPORZ
Oz Rodné Eislo teno K.ad zmemy Flathozt zmeny | Datum zmenyw | »
£ 810309/6687 Dohodar Jan 2D i 01102018
£ 910309/6637  Dohodar Jan 2D K 01.10.2me
£ 810309/6687  Dohodar Jan 2D z 0g.10.2me
£ 810309/6687  Dohodar Jan 2D [ 08102018
£ 810309/6687 Dohodar Jan 2D i 15.10.2018
£ 910309/6637  Dohodar Jan 2D K 15102018
£ 810309/6687  Dohodar Jan 2D z 2210208
£ 810309/6687  Dohodar Jan 2D [ 2210208
£ 810309/6687 Dohodar Jan 2D i 23102018
£ 910309/6687  Dohodar Jan 2D K 23102018

T

! Diohodar 2 Jén 310208
20

7 810303/6687  Dohodéar 2 Jan 31.10.2018

-

I F5 - oz, isglo, FE - meno, F7 - rodné Eislo, F8 - datum

Zauctovanie miezd, prikazy na uhradu:

Vypocitané mzdy moZete priamo Uctovat do Gétovnictva a vytvorit prikazy na Uhradu z miezd.

V otvorenom okne Mzdy zamestnancov pravé tlacidlo mysi - zauctovanie miezd, prikazy na Uhradu Alt + Z.

Program ponukne vyberovi podmienku, kde mate moznost vyberu zauétovania miezd napr. podla typu pomeru.
Pokial poZadujete zauctovanie vsetkych zamestnancov naraz, vyberova podmienka ostdva prazdna. V dalSom kroku
si zvolte pozadovanu operaciu. Lava strana okna je uréena pre zauctovanie, prava strana pre prikazy na thradu.
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Zadctovanie miezd, prikazy na dhradu >

Wubeart podklady pre zadctovanie L1 N vyteart podklady pre prikazy na dhradu ]

Zauctovat do Octowvnictva Wutvor® prik.azy na dhradu

Exportovat podklady pre zadctovanie ]
£ Uty | 1 |---|SK23 1111 0000 0066 2511 20
D&tumn splatnosti (10102015 =

Zanétovanie zalok L 111 Z8lohy voplatené na Géet []

Zatétovanie miezd Cist prijem vwplateny na déet
Zréky voplidcané na et
Zdravotné poistovhe
Socidlha poistoviia
Doplnkové dichodkové poistovne
Drafiod rad
Socialy fond

k. ZTUET
F1 - pomoc
- Vytvorit podklady pre zauctovanie: program ponukne podklady pre zatc¢tovanie, ktoré si mozete vytladit,

ulozit ako PDF subor (vyuzitie: napr. podklady pre zauétovanie do iného programu, pripadne kontrola)

- Zauctovat do uctovnictva: vyuZitie - ak mate mzdy na rovnakej inStalacii ako Uctovnictvo. Program
najprv ponukne podklady pre zalctovanie. Zrusenim ndhladu nasledne pontkne moznost zauctovania
miezd do saldokonta. Pokial' mate na strane prikazov na Uhradu zakliknuté Vytvorit prikazy na thradu
program mzdy zauctuje a vytvori prikazy na Uhradu.

- Exportovat podklady pre zauctovanie: podklady pre zauctovanie miezd do Uctovnictva v elektronickej
podobe. Vyuzitie - mzdy si firma spracovava sama, avsak Uctovnictvo spracovava externd uctovna firma,
ktora uctuje v programe MK - soft.

- Zauctovanie zdloh, miezd: vyuZitie podla toho o potrebujete zauctovat.

- VWytvorit podklady pre prikazy na uhradu: program ponukne len podklady pre prikazy na uhradu
(vyuZitie pre vlastnu potrebu napr. kontrola)

- Vytvorit prikazy na uhradu:  program vytvori prikazy na uhradu podla definicie v zobrazenom okne (ucet,
datum splatnosti ...) Vytvorené prikazy na Uhradu sa v programe nachdadzaji — v hlavnhom okne programu —
Mzdy — Prikazy na Ghradu. Prikazy na Ghradu si mbZete exportovat do elektronického formatu a ten
nasledne poufzit pre internetBanking.

Mesacna uzavierka miezd:

Mesacnu uzdvierku spustite vyberom z kontextového menu alebo zadanim klavesovej skratky Alt+U.

Program nasledne vytvori novy mesiac pre zadavanie mesacnych miezd.

Kedy urobit mesaénu uzavierku je na Vas. Niektori uzavierku miezd spustia po ukonéeni miezd v aktudlnom mesiaci,
niektori aZ v nasledujucom mesiaci pred vypo¢tom miezd na nasledujlci mesiac.
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Neodpracované doby v nasledujtcich obdobiach:

Tuto funkénost mdZete vyuzit v pripade, ak eSte nemate ukoncené mzdy za predchadzajlci mesiac a potrebujete

zadat novu neodpracovanu dobu za aktualny kalendarny mesiac.

V otvorenom okne Mzdy zamestnancov — pravé tlac¢idlo mysi — Neodpracované doby v nasledujlcich obdobiach.

] )

' MNecdpracované doby v nasledujucich obdobiach
x-Meadpracované doby v nasledujlicich obdobiach
[ Zobrazit potet zéznamoy
; s -~ -
1l 4 1 P EDIPSPEY §>
D& w |Meno | Papis | Platnost od|
Neodpracovand doba X
s gislo || [-] |
Tvp [MNDD |- Neodpracovans doba |
Divad =] |
Doklad
Datumod | . . [-] do =]
OK Zit
F3 - Gizelnik

A+l - spracovanie planavanpch zmien/reodpracovanich dab v aktudinom mesiaci

Po zobrazeni okna pridajte novy zaznam — Pridaj, vyberte osobné Cislo, dévod a ddtum. Po mesacnej uzavierke

miezd sa uvedené hodnoty prejavia pri pocitani miezd v prisluSnom mesiaci.

Potvrdenie o prijem, ro¢né zictovanie dane. Daniovy urad - Hlasenie o vyuctovani dane:

Zonarm tladovych zostiv

e

e Wikaz preddaoy zamestndvatela (2001501-201304)
(oo Wikaz praddavkoy platkera dividend
P Dznamerse pi zmene platitela, nastupe, vshupe
E Urpon zdravolna poisfiovia [27]
e Sociding poistoia
. Fodkove poisfowvne

A ekapitulicia dane podra mesiacoy

Prehrad dane podia mesiacoy a zamestnancoy

- Piehlad wyplatenich daficwich borusoy podia mesiscoy & zamesinancoy
- Piehlad o mazengch preddavkoch a zrazene] dani

- Prehrady o zrazenfch preddavkoch a arazens) dani podra mesiacow
Hlazere o Choreani dane a o dhnre prijmoy

Vyhlasenie na wolatnenie nezdanitelne) cast zakladu dane
Wyhlasenia na uolatnenie needanitelme) Gasti zakladu dene [lramadna llag]

-~

t - Patnideniz o prifine, preddavhoch na dafl, dari boruse
-~ Potwideniz o pijire. preddasdoch na dafi, dafi bonuse fhiormadnd tai)
Potwrdenie pre ucely uplstnenia nezdanitelne] Sash 28kladu dane
Polvrdenie ore udely uplainenia nezdanitelne Cash zakladu dane [Fromadna flac)
1 Zindost o vekonare rofného zidtovania preddavkoy na daf
Fe| Zisdost o vpkonarie rofndho aiEtovania preddavkay na dafi hiomadng tat)
- Prebrad sykonznjch rnénjch z0ftoeani peddavkoy na dadfi
- Patwrdeniz o zaplateni dane
Vyhlasanie o poukazani podielu zaplatens] dane

Lo b TTUEEENE aoHImERTE
¥ - Sociy lond
e Slalislikp

- Zobraz Tlak E-mail Export PDF

- Hromadna Hac | Hiomadns e-maly || Hromadny expart PDF

W
>

| Dakie vorby »>
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V hlavhom okne programu —Mzdy — Mzdy
zamestnancov: Ctrl +V —v zozname
tlacovych zostdv, rozbalit uzol Dafiovy

urad.



Priklad: dohlasenie dochodkového poistenia - dohody (d6chodcovia, Studenti)

Typ zamestnanca |71/ ZECDHY !

Socialne poistenie

Dss

Odvody NP[] 5P IPR] PN UP[F] GP[] BR]  Winimka §227a [~
[-] |

Poznam tlacovych zostav X

~ - Socidng poisfoia

Zoonam zamestnancoy - asobné ddaje
e ZoEnam 2amesinancoy - madomed ddajs
~eeeee ZoEnam detl 2amesinanton
Zoanam zamesthancoy - nashup
Zoznam zamastnanco - wistup
o Zoonam zamestnancoy k ddumu
weeeeee Zomam dobdd
oo |dentifikatng kama zamestnanca
Infoematng katta cbéana ED
Infoemacna karta cudzinca
Wiipes ceobnpch ddajov evidovanich v infarmatnom sysléme
e Pobwiderie o d fke zamesinania 2 o zpolle dib zamestnaria
~eeeeee Z0EMEM 2amestnanco, klod dowifiz 33 ko [2mena ndroku na dowvoienku)
F.oinhiola néroku na dovolenku
» Zdavotng poisfovne

-~ Zopnam zamestnancoy § odvodovou (raveu
- Regiziraéng listy fyzickich ozdb r .
Registraing list zamestndvatela Vyberova podmisnka W
Ewidencng sty dichodkovéha po
Oznémenie a cestng whlazenie k
- Dendmenie & Sealné whidsenie | gegiopazng sy FO 23 obdobie
- Potwrdenie na G&elp uplamenia ng _ T
L Patwrdenie na iely ndioku na da U103 —|
» Dafiowp urad
5 o Elikety, obilky i L
— | | L amluwy, dal = T
Ulodens dekumenly [prae. 2y, d‘c1 FT - pamec [F9 - viber diuma

= £obraz Tlad I E-tiyal Ewpedt FOF Dialfie worby > |
- Hromadnd taé | Hromadné e-maily - Hiomadn expoat FOF
@ - ni lis u]
x-Registracné listy FO
0d .03, 2016 do 01.03.2018 [ Pl [ ustornaticky vitvoren zsmarny
[A Odniaiky Ruéne wytvorend zdanamy
[ Preruenia, zmeny
[ Znisenia pritldseri
[ Zobrasit pocel zéamarmay
&y ) B T
ARRARRDAPPOXE
Ds& Meno [Tym [Dgun  +
Registracry list FO X
0s. ik | 4 JStudent Jozet |
L Piniéika Datum néstupu
H EDH‘?SS"_E NP, DF, Pyl [dlhedobo n@msﬂna‘ﬂ] Diétum pribidseria
ol
[EADcHaseric DP (dohoda VP.PE BPS)
[ Prerutenie
[ Zmena
[l Odiszka
[[] odniazerie D [dofeda VP FE BFE)
[ 2nstenie prblasenia
G L]
Vikan v tita |
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Prihlasenie studenta, prijem presahujuci
200,-€ a uplatiuje vynimku §227a. P6vodne
bol prihlaseny na typ zamestnanca 9/ZECDA.
Student presiahol prijem 200€ za mesiac

3/18.

Do personalnych tGdajov doplite(zakliknite)
fondy, z ktorych sa bude platit poistné. Zmeni
sa aj typ zamestnanca 71/ZECD 3V. Zaroven
musite Studenta spravne prihlasit na Socialnu

poistovriu.

Prihlasenie:

o  persondlne udaje zamestnancov -
Vypisy, rozbalte uzol - Socialna poistoviia
— vyberte Registracné listy FO — Enterom

potvrdte vyber.

o Program zobrazi okno - Vyberovd
podmienka : zadajte datum zaciatku

zmeny.

oV nasledujucom zobrazenom okne

Registracné listy FO — Pridaj.

o Registracny list FO:
o Klaves F9 — vyberte zamestnanca
o kliknite Dohldsenie DP

o zadajte datum prihlasenia



@ Registradné listy FO ] s
%-Registrainé listy FO

Od 01.03.2018 do 01.03.2018 Frirlaghky FA] Autamabicky vybvorené zaznamy
Odhlégky B Flusne wybvorené zéznamsy
Frenderia, zmeny
[] Zrutenia priklézent

] Zobeazt pofat zdznamov

THEXBAAPPLRE

Oz& Meno T D abum -

Na doplnenom zdzname v okne registracné listy FO — Crtl + V, mozZnost tlace podkladov a exportu do elektronickej

podoby.

Registraény list FO
pri a prerusenie 2mena odhlaska zrufenie prihlasenia zameslpanec ¥ sz¢o DPO FO-atat
® O T T O ©- 0 O O

1. Identifikacia FO

Priezvisko, meno, titul: RE:
Student Jozef 9602138863

Priklad: spdtne priznany starobny déchodok (konkrétny priklad)
Zmena od 01.01.2020, zdroj informdcii stranka socidlnej poistovne:

Pri plateni poistného za déchodcov sa zamestnavatelom zjednodusia povinnosti
20.11.2019

Socidlna poistoviia upozorriuje zamestnavatelov, Ze od 1. 1. 2020 nastavaju zmeny aj v plineni povinnosti a v plateni poistného za
dbchodcov, ktori ostavaju pracovat’ aj po priznani déchodku. Kym doteraz bol pre zamestnavatelov na ucely platenia poistného za
nich rozhodujdci deri priznania dochodku, od zaciatku roka to uZ bude deri vydania samotného rozhodnutia o priznani déchodku.

Starobny déchodca zamestnany na pracovnu zmluvu, resp. aj na dohodu, nie je v sucasnosti povinny (ani jeho zamestnavatel)
platit’ poistné na invalidné poistenie a na poistenie v nezamestnanosti odo dria priznania déchodku. To znamena, Ze v situacii, kedy
Je zamestnancovi spéatne priznany dochodok (hoci aj tri roky dozadu), je zamestnavatel’ povinny opravovat’ vsetky Mesacné vykazy
poistného a prispevkov odo dria jeho priznania. Novelou zakona od januara 2020 sa tato povinnost’ zamestnavatel'ovi
Zjednodusi, spdtne ich bude opravovat’ iba odo dra vydania rozhodnutia o priznani déchodku. Aj preplatok na
poistnom moéZe vzniknit’ najskoér odo dria vydania rozhodnutia o priznani déchodku.

Uvedené sa vztahuje aj na invalidnych dbchodcov, za ktorych zamestnavatel” nie je povinny v sucasnosti platit’ poistné na niektoré
druhy poistného odo dria priznania déchodku. Rozhodujuci bude aj v ich pripade deri vydania rozhodnutia o jeho priznani,

Samostatne zarobkovo cinné osoby po priznani starobného déchodku alebo predcasného starobného dbéchodku nebudu platit’
poistné na invalidné poistenie taktieZ aZ odo dria vydania rozhodnutia o priznani déchodku.
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V pripade, ak bol zamestnancovi spatne priznany starobny dochodok zamestnavatel a zamestnanec nie su povinni
platit a odvadzat poistné na invalidné a poistenie v nezamestnanosti, a to od datumu vydania rozhodnutia o priznani
starobného dochodku. Ak je potrebné zamestnavatel je povinny predlozit Socialnej poistovni opravny mesacny
vykaz poistného za kalendarne mesiace, v ktorych uviedol nespravne udaje.
Vydané rozhodnutie o priznanom starobnom déchodku od 15.05.2018. Rozhodnutie dorucené zamestndavatelovi
05.10.2018. Mzdy za 9/18 este nie su vypocitané . Hlavny pracovny pomer uzatvoreny 01.03.2018, mesacna mzda
1000,- €.
Postup opravy:
1) Mzdy — Mzdy zamestnancov za maj — funkcia Oprav na vybranom zamestnancovi . V mzde za maj je
potrebné vypocditat vymeriavaci zaklad pre IP a PvN, nakolko déchodok je priznany od 15.05 (od 01.05. do
14.05 plati poistné, 15.05. do 31.05. neplati poistné).
Vypocet: 1 000 € : 31 = 32,2580... €, po zaokruhleni 32,25 €/1deri x 14 dni poistenia, za ktoré je povinny zaplatit
poistné na IP a PvN .Vymeriavaci zaklad , z ktorého zamestnanec zaplati uvedené poistné za maj je v sume 451,50 €.

Hruba mzda 100000
- 2 toho prijern 20 zdrojoy v 2ahranici - Je vhodné mat k dispozicii podklady z povodne
Odpot. polozka ZP | | | vypoc&itanych miezd.

Wyrner. zaklad zamestnavatel zamestnanec

£P 1000,00 100,00 40,00 . v .
NP 1000.00 14.00 14.00 - Hodnotu -548,50€ zadajte do korekénych okien
SP 1000,00 140,00 40,00
: : : re IP a PvN.
IP 5485 451.50 13.54 13.54 P
Pt 5485 451,50 4.51 4.5
(P 1000,00 8.00
GP 1000,00 250 - Nakolko sa zmenila hodnota vymeriavacieho
RF 1000,00 47,50 ) S )
0DS zékladu, zmeni sa aj zaklad dane a suma k vyplate.
Poiztné spolu 112,05
ZP div. |
. - Vyuzitim minusovej korekcie znizite zaklad dane na
Mezdanitefné | | 3317
Zaklad dane | 21,95 546,93 pévodnu hodnotu.
Zrazena dan
Preddavky dane 103,89
D afiovi bonus . i i . L,
Flodné iitavanie dans I - TaktieZ zadanim minusovej hodnoty do okna iné
Dan zpolu 103.8

. nezdanované prijmy zniZite hodnotu sum
D an zaplatena v zahranici prymy v

Ciets mzda 784.06 k vyplate.

Dopl. déch. zpar. |

Lrazky

Memo: | - Nezabudnite zaslat opravené vykazy pre Socialnu
Cestovné nahrady .

Iné& nezdafované prijmy -21.95| poistovnu.

|
Zaloha v hotovosti
Zaloha na Gcet
K. vpplate ¥ hotovosht 762,11
K. ¥pplate na Ocet
Celkova cena prace 133005

(] Wl (VE Zobraz perzonalne (daje
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2) Nasleduje oprava mzdy za mesiac jun. Mzdy — Mzdy zamestnancov jun — oprava mzdy zamestnanca za

mesiac jun. V mesiaci jun vymeriavacim zakladom pre IP a PvN je 0 €, nakolko zamestnanec je uzZ cely

mesiac dochodcom.

Hruba mzda

1000.00

- 2 toho prijem 2o zdrojoy v zahranici

Wyumer. zaklad

Odpot, polozka ZP |

zamestnavatel

zamesthanec

£F 100000 100,00 40.00
MHP 100000 14,00 14.00
SP 100000 140,00 40.00
IF 1000
Pt 1000
[ 100000 8.00
GP 100000 250
RF 100000 47 50
DDs
Poiztné spolu 94.00
ZP div. |
Nezdanitelné I | 319,17
Z&klad dane -40 54E.93
£razena dan
Freddavky dane 103,89
D afiovi bonus
Fotné zidhowvanie dane [---
Dan spolu 103.8
Draf zaplatend v zahranici
Cista mzda 80211
Dopl. déch. spar. |
Zrazky
Memoc |
Cestoviné nahrady
Iné nezdanované prijmy -40,00
Zaloha ¥ hotovosh
Zaloha na acet
K wpplate ¥ hotovosti 76211 |---
K wpplate na Ocet
Celkova cena prace 131200
Ok it Zobraz perzondlne Gdaje
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Zadajte celd hodnotu vymeriavacieho
zakladu minusom do korekénych okien pre

IP a PvN.

Zadajte minusovu hodnotu korekcie na
zniZzenie zakladu dane a taktiez minusovu

korekciu na zniZzenie sumy k vyplate.

Tento postup v bode 2) opakujte za mesiac

jul, august.



3) Mazdy - Persondlne udaje september - Oprav , do okna Déchodok — zadajte typ dochodku a datum priznania

déchodku. Program automaticky upravi a upozorni na zmenu definicie fondov pre SP.

Prejdite na vypocet mzdy za mesiac september. Mzdy —-Mzdy zamestnancov, oprava mzdy.

Hiuba mzda 1000,00
- 2 toho prilem 2o zdrojoy v 2ahranci
Odpat. polodka 2P | |
VWymer, zdklad  zamestndvatel  zamestnanec
£P |1000,00 | 100,00 40,00
NP 1000,00 14,00 14,00
5P 1000,00 140,00 40,00
+ Ciastka IP
Frémie z tiby | =
Piémie mesaéné ap 1000,00 200
Prémie kvartdine GP 1000.00 250
Prémie pokotns AF 1000,00 4750
Fiémie rofné DDs
Prémie jubileiné Paistné spolu 94,00
Piémie z rezerviy ZF div. |
Mezdaritelné
Odstupné, odch. Zaklad dane 104795
Pohobowvast Zrazend dafi
Fiizp. na strav. Preddavky dane 19911
Cerpanie SF/MN | Dafiavil borus
Mahi. ostaing Rocné aictovaree dane -~
Dan spolu 199.11
Doplminmz. [ [ ] Dafi zaplaten v zahwanicl
Ere;skf“'é . Cista mzda 848,84
o na ZIsEu
S ; Diopl. déch. spor.
Mepefiaing plnenie yom
Nepefaing pineriie SF Zridky
Memoc
Nepefiaz. pln. SFM Cestovne nahady
5 Iré nezdanované prijmy
Mewyplat. prém. | K .
Piisp, UPSVaR §50a Ziloha ¥ hotovosti
FZZF i&lnh;‘ﬂ na ﬁ:et i
PSPy o= | vpplate v holovosht .84 ..
::T:;k:ﬂr: K viplate na acet
Piismarné hodinové mada | 57592 LAIKOVA CanA Fréce L
Stav dowolenky | &1 0=21
LruEi Zobraz personilne ddaje

KedZe ste v predchadzajucich
mesiacoch (5,6,7,8) kratili zaklad
dane a taktiez sumu k vyplate pri
vypocte mzdy za mesiac september
sucet krateni budete pripocitavat.
(kratenie: maj-21,95€, jun -40€,
jul -40€, august — 40€

spolu =141,95,-)

Kratené sumy spoditajte,

a vysledny sucet zadajte do okna
Vrdtené poistné. Program hodnotu
vrateného poistného pripocita

k zakladu dane zvySi preddavky na

dan a sumu k vyplate.

Vratenie poistného, ktoré bolo zaplatené bez pravneho dovodu zamestnavatel Ziada prostrednictvom Ziadosti o

vratenie poistného.

Z pohladu zamestnanca je vratené poistné zo zaplateného socidlneho poistenia prijmom zo zavislej ¢innosti podla § 5

ods. 1 pism. i) zdkona €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov, nakolko v predchadzajucich obdobiach boli prijmy zo zavislej

¢innosti o zrazené poistné znizené. Vratené poistné za zamestnanca musi zamestnavatel zamestnancovi

zUcCtovat, pripocitat k zakladu dane a vybrat preddavok na dan z prijmu. Pri zGétovani vrateného poistného

zamestnancovi, vratené poistné nie je siéastou vymeriavacieho zakladu pre platenie poistného na zdravotné ani

socidlne poistenie.
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http://www.socpoist.sk/ext_dok-vp---12102016---ziadost-o-vratenie-poistneho-docx/62777c
http://www.socpoist.sk/ext_dok-vp---12102016---ziadost-o-vratenie-poistneho-docx/62777c

Aktualizacia programu lokalna instalacia
V programe mate moznost nastavenia automatickej kontroly aktualnej verzie programu . Pri spusteni program
automaticky otestuje dostupné aktualizacie programu na stranke( www.mksoft.sk) a zaroven zobrazi informaciu so

zapracovanymi zmenami oproti Vasej aktualnej verzii . Aktualizaciu programu je potrebné nasledne spustit.

Nastavenie automatickej kontroly aktudinej verzie programu:

V okne Zoznam firiem: Systémové sluzby — Globalne parametre

Glebilne parametre =
Spustenie apikacie Thacizne
Splifanie apikacie 2 lkanych diskay O Predvolend ovlsdat pe PDF

Fri pougiti aplikacie v sieti j2 moZné nastavl’ program tak,
Ze na jednollivich staniciach sa bude sutomaticiy

| MF-zalt POF Piinter J=]
Mainitaluj MK-zoit POF Printes

wlvanal kapia spushtefingho programu a babo sa buds
wpLdval. Thmto za wirszne ijchli spdifanie aplikacie Elekiarichs) pedpes
P spusteni programu natital kurz. stok O [ nepousivar
[ mewklzdat do dokumeriu
Po spusteni otestoval akiualiizdacie na wsve mbsolt s [] vkladst do dokument [nezobrazoyal anadku)
[] vkladat do dokumenhu (2obsazovat znadku)
Auchrvaca

Upozomif na anchivaciu po dfmch

Broveser S -
Tla& viacerjch képil ko samostalné labove dloby [
Plieéinak pre autom. exp, FOF |
Zobrazk potet zaznamon [N
Max pocet zaznamoy I:I
Inbesriet
Predvoleni WEBovi piehbadat

o Odozielanie E-malome
Spedwy
Pouival modul na posislanis sprév medai uileatermi ] Podia paamlrw| > |
Fakuacka Finatat sk
Spustit cez 2 x NUMLOCE [=| P g
Otvarat na pedvalens pozici O Pl B |

Shortralovat dostupnost pred pripjenim k mtermety [

0K Z el

Spustenie aktualizacie programu:

V okne Zoznam firiem alebo z hlavného okna programu : Systémové sluzby — Aktualizacia

Altualizaca programovych komponentowv

Macital akiualizace whrangch madulov/apikaci
ki apenda SEC (k!

[ 5iiber porocrika (sppsgl chm)

Akbuzlizacie zizkal 2 umieztnersa
wwnemksaft sk

Fontrola skbedlrpch verai na v mkzolt sk

12 apikacie - 29 WB
|| Ekerwmrickd agenda SOL [aktugizacia aplkéacie TESTOVACLY - 29 ME]
] Ekemamicks agenda SOL [kompletns indlalbcia - B0 MB)

X

Hatits

Zabvor
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http://www.mksoft.sk/

Archivacia programu lokalna instalacia

Archivécia dat je dolezitym ¢lankom pri Vasej praci. Intenzitu archivacie je potrebné zvazit podla rozsahu prace

zadavania zaznamov do programu.

Je potrebné si uvedomit, Ze PC su technické zariadenia, ktoré sa mézu pokazit. Ak disponujete archivom dat mozete

si Udaje obnovit zo zalohy v pripade nezvratného zmazania dat, zablokovania udajov.

Spustenim archivacie sa automaticky vytvaraju archivne stbory do prieinka mk-soft - mksql\data\archiv .

Archivaciu odporuc¢ame robit na dalSie archivne médium (napr. externy disk, USB k

Spustenie archivacie: Systémové sluzby — Archivacia a obnova udajov.

Archivacia =

Wybvarenie archivnych sdboroy I Spréva archivipch sdboroy I

Zoznam firiem UEtavng roky

Archivacia X

‘iylvorenie archivipch siboroy Sprdva aichiviveh sibarov

Popis Ddtum a éas Valkost  Archivew siibor
TOMSRONEMAZAT_2018 231028 13 26 KE RVERD\mksqlidataharchnATOMSRONEMAZAT _2018_20181023_01.2)
TOMSRONEMAZAT_2018 231028 13 326 kB | FA]OMSRONEMAZAT _2018.2MK

< >
Aktudizicia zoznamu Automatické kopitovanie pri wwbvareni arch. siibor Oprav poikodery archiy
Kaonstantné meno archivieho sibom
Tes‘t - Audamatick) archiv uBiv. nastaveni & dokumentay [
LY Obrova Gdajoy [afia archivne priedinky / e-malové adresy
Ddoslanie e-mailom do MK-soit i [-]
Vimaz Kopirovanie/odaslanie archivneho sibom
@ Obnova systémovich databaz Poéet archivrpch siiboroy pre autornabickp vimaz | 5 Zahvor

Spustenie archivacie:

Archivicia "

I‘-.l'_l.llv-:lrcﬂil: anchivnpch sibono I Spréva archiviweh siboay

Zoznam friem (chovneé roky

Fieftaurdcia 13 [RESTAURACIA™ 3] ~ |24

FOPU [FOPU) 2ms

H H) 2015

Terminal [TERMIMNAL) 2M7

restauracia [RESTAURACIA) E
welky restic WELEYRESTIE) podedrd

Restauracia £ [RESTAURACIAZ) posedng 2

2z £ wiethy

Test [TEST) Zmenens

Dbehod Z (DBCHODE)

kadaten [KAVIAREN)

ucko u (UCTOJU]

a - nemaza [AHMEMAZAT)

TOM = ro nemazat [TOMSAONEMAZAT) ?

MAJAE, 2.ro nemazat [MAMESRONEMAZAT) Witwor aichiv databaz

majo [(MAdD]

[ .

DEMD ieftaurieia [DEMORESTALURACIA) o ;

DEMD hotel [DEMOHOTEL) Mubvar achiv udiv, nastaveni a dokumerfiow

DEMD pedsi [DEMOPREDA]
DEMO e-shop [DEMOESHOR]
DEMO opeanvy [DEMOOFPRANT)
DEMOD iazrsbka [DEMOROZRAREA]
bam 1 (TOM1]

Oznat: wietky frmy Zabyor
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v

uc).

Kliknite na zalozku — Sprava archivnych

suborov.

V hornej ¢asti okna bude zobrazena
informdcia firma, rok, velkost stiboru

a cesta, kde je archiv dat ulozeny.

Do okna Dalsie archivne prie&inky / e-
mailové adresy: zadajte platnu cestu

k externému archivnemu médiu.

Kliknite na zalozku -Vytvorenie
archivnych stdborov : vyberte firmu,
rok a kliknite Vytvor archiv

databaz.



