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2> 8. Mzby A PERSONALISTIKA

Modul Money S3 Mzdy a personalistika sluZi k spracovaniu miezd a jednoduchej personalistike.
Skér ako zacnete s modulom Mzdy a personalistika pracovat, precitajte si prosim v kapitole Nastroje/Nastavenie

odsek o Pouzivatelskej konfiguracii miezd.

Pokial modul Mzdy a personalistika nemdte zakupeny, volba nie je v menu pristupnd.
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> PRIPRAVA ADRESARA

Skoér ako zacnete pracovat so mzdami vlozte do
Adresdra mena a adresy vasich zamestnancov a tiez ad-
resy vsetkych institucii, ktoré stvisia so mzdami (dario-
vy Urad, socidlna poistovna, zdravotné poistovne, trad
prace). Co sa tyka adries institucii, je dolezité, aby ste
uviedli aj ¢islo ich Gctu a bankové spojenie. Aby to bolo
prehladnejsie mozete si vytvorit dve adresné skupiny,
kde do jednej zadéte vasich zamestnancov a do dru-
hej adresy jednotlivych institucii.

J Adresar |
] Pridat’ i o Kopirovaltl K v 4 U”/
it tyhladat | 4 E-mal | Neuhradené doklady = o Aktiviey

maoiné doplnit aktoaine prémie, priplathy, event. pokuty a zréZky tykajlice sa daného mesiaca.

Adresu zamestnanca najskor pridajte do adresara tak,
Ze do pola Ndzov vlozite meno zamestnanca a vyplni-
te ¢islo jeho Uc¢tu a bankové spojenie, pre pripad, ze
mu mzdu alebo zalohu zasielate na ucet. V Zozname
kontaktnych os6b vyplnite idaje o zamestnancovi a za-
Skrtnete policko Konatel.
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» ZAMESTNANCI

Ak méte zakipeny modul Mzdy a personalistika, néjdete
zoznam Zamestnancov v ponuke Mzdy v pInej podobe
(v skratenej podobe bez mzdovych udajov je pristup-
ny aj v ponuke Jazdy).

Zoznam Zamestnancov slUzi v rdmci programu aj pre
iné ako mzdové ucely - napr. ako zoznam vodicov pre
Knihu jdzd.

Skor ako zac¢nete spracovavat zalohy a mzdy, musite
najskor zadat vietkych vasich zamestnancov vo volbe
Mzdy/Zamestnanci, najlepsie vyberom z predtym pri-
praveného Adresdra.

zamestnancov niekolko tlacovych zostav. Pracu s nimi
si vysvetlime v nasledujucej kapitole.

» Akcie - zobrazi Zoznam akcii pre kartu zamestnan-
ca pod kurzorom.

> Export do Excelu - tato funkcia vyexportuje mo-
mentélny stav zoznamu do xIs siboru. Exportované
data mozete upravit pomocou filtra, nastavenim stip-
cov zoznamu alebo oznacenim zéznamov pred samot-
nym exportom, a tym docielit pozadovany vzhlad ta-
bulky v Exceli. Vyvolate ju aj v pop-up menu, pravym
tlacidlom mysi v zozname.

» Nepritomnost - mbzete zadat nepritomnost pre za-
mestnanca pod kurzorom. Stla¢enim tlacidla vyvolate
zoznam Nepritomnostidaného zamestnanca a tu tlaci-

|| Zamestnanci | dlom Pridatzobrazite Kartu nepritomnosti, kde zadavate
] pridak o 2 kopoval X g & doévod a dlZku trvania nepritomnosti. Podrobnejsie vy-
pe e e el ol et 6 svetlenie vid. kapitola Karta zamestnanca/Mzdy.
Et - » Hromadné zmeny - tla¢idlom otvorite Sprievodcu
Y eno ’ . . 7 AN
2 hromadnymizmenami, pomocou ktorého mozete zme-
00002 Wyscks Juiia a05812.8562 Mesagna 15 Pretov nit mzdové udaje pre kartu pod kurzorom, alebo sucas-
ne pre viacerych oznac¢enych zamestnancov.
Sprievodca hromadnymi zmenami zamestnancoy @
strana 2/3
< ()| > Percentuaine priplath;
— nement -  prac, pomer] | --nememt‘--ip ! Nadéasy:
. ) . — nemerit s |Hod, sazbaif -- nemenit - v Préce cez sviatky:
Po potvrdeni volby program ponukne zoznam | === " ] e8| —
Zamestnanci. V hornej Casti najdete ovladacie tlacidla: —nomen - 0 |prac. cobar | 500 hodjcei [ Prg v herundch fods
. » ~ . . . . -~ nemenit’ - Pracovné prostredie:
» Pridat - vlozenie novej persondlnej karty do data- p— |
bazy. Po stlaceni tla¢idla vdm program ponukne no- —ene | =

vu kartu.

» Opravit - vyvolanie uz existujicej persondlnej kar-
ty pre prezeranie ¢i opravy. Rovnaku funkciu mé dvoj-
klik mySou na zdznam v zozname.

» Kopirovat - slUzi na skopirovanie uz existujucej per-
sondlnej karty. Funkcia vdm moze ulahcit vkladanie no-
vych zamestnancov.

» Vynat - zruSenie uz existujucej personalnej karty.
Tuto kartu zamestnanca je mozné vynat iba v pripa-
de, Ze nema vytvorenu ziadnu mzdu.

¥ UPOZORNENIE: Pokial md zamestnanec uz spraco-
vanu aspon jednu mzdu, program na tuto skutoc¢nost
upozorni a Ziada potvrdenie pouzivatelom. Pokial'volbu
potvrdite, program vymaZe zamestnanca aj vsetky jeho
spracované mzdy!

» Filter - pomdze zUzit zoznam na vybranu skupinu
zamestnancov.

» Tla¢ - po kliknuti na tuto volbu rozbalite podponu-
ku, pomocou ktorej mozete tlacit priamo zo zoznamu

Sazby {Nezdaniteng Eastky {Platby

CIGLER SOFTWARE
Foney 53

Bafi = Zawriet

Pozadované zmeny zadate v Sprievodcovi nasledovne:

Strana T - Tu musite zvolit obdobie, od ktorého zmena
bude platit - ide o Obdobie platnosti mzdovych uda-
jov, ktoré by ste ru¢ne zadali v poli Udaje platné od v
zalozke Mzdy na Karte zamestnanca. Pokial dané mzdo-
vé obdobie na karte este neexistuje, program ho au-
tomaticky zalozi a vSetky udaje skopiruje z predchad-
zajuceho obdobia.

Strana 2 - Na tejto stranke zaddvate hodnoty, ktoré po-
trebujete zmenit. K dispozicii su vietky udaje obsiah-
nuté v zdlozke Mzdy na Karte zamestnanca.Vsetky polia
maju nastavenu poziadavku Nemenita su nepristupné.
Zmenu mozno zadat az potom, ked'z roletovej ponuky
vyberiete moznost Nastavit - vtedy je do pola mozné
zapisat alebo vybrat prislusnd hodnotu.
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Strana 3 - Program zobrazi zavere¢ny protokol s prehla-
dom zmien, ktoré ste v sprievodcovi zadali. Pred do-
kon¢enim procesu vykonania hromadnej zmeny (po
stlaceni tlacidla Dokoncit) vas eSte program poziada o
vyber adresara a zadanie nazvu suboru, do ktorého bu-
de textovy subor s protokolom ulozeny k archivcii.

» Pripojené dokumenty - tymto tlacidlo mozZete
k zdznamu pod kurzorom pripojit rozne dokumenty.
Podrobnosti ndjdete v prirucke Zaciname s Money S3
v kapitole Zoznamy.

» Iba v stave - ak je policko zaskrtnuté, v zozname za-
mestnancov vidite iba tie osoby, ktoré nemaju vyplne-
ny datum odchodu.

¥ Tlatové zostavy v zozname Zamestnancov

Ponuku pre tlac zostav ziskate bud potvrdenim tlaci-
dla Tla¢ v zozname zamestnancov, alebo v Pop-up me-
nu, ktoré otvorite stla¢enim pravého tlacidla mysi kde-
kolvek na ploche zoznamu zamestnancov. V zozname
zamestnancov najdete tieto tlacové zostavy:

¥ Zoznam zamestnancov

Tato tlacové zostava obsahuje zoznam vsetkych za-
mestnancov s uvedenim ich osobného ¢isla, mena,
adresy a telefonického kontaktu. Ak méte niektorych
zamestnancov oznacenych, je zostava tlacena iba pre
tychto oznacenych zamestnancov, v opa¢nom pripa-
de ziskate zoznam vsetkych zamestnancov.

¥ Karta zamestnanca

Tlacové zostava Kartazamestnanca obsahuje vietky za-
dané udaje. Je roz¢lenend na jednotlivé obdobia a uda-
je, ktoré sa k danému obdobiu vztahuju. Jedna sa na-
pr. o vyzivované deti, zrazky a davky alebo aj zoznam
nepritomnosti. Program sa vés pred tlacou este spyta,
¢o vietko na karte pozadujete vytlacit.

Nastavenie siicasti pre tlac karty zamestnanca fg|
Tlaét jednotlivé obdabia
2007 v|
Zavriel

Tlaiit zoznam wyZivovanpch deti
Tla&t zaznam zraZok
Tla&it zoznam davok

Tlaét zoznam nepritomnost

Pokial neméte v zozname ziadneho zamestnanca ozna-
¢eného, je karta tlacend iba pre zamestnanca, na kto-
rom mate kurzor. Ak mate niektorych zamestnancov
oznacenych, su karty vytlacené pre vsetkych tychto
oznacenych zamestnancov.

Tuto kartu je nutné tlacit so Mzdovym listom zamest-
nanca.

¥ Mzdovy list

Samotny Mzdovy list obsahuje meno zamestnanca a
prehlad miezd za jednotlivé mesiace roka, ktory ste si
pre tlac vybrali, vratane prehladu o pocte odpracova-
nych dni a hodin, o vyske hrubej a Cistej mzdy, dani a
odvodoch, ktoré odviedol dany zamestnanec. Pred tla-
¢ou sa vas program este spyta na rok, pre ktory chce-
te Mzdovy list tlacit.

Vyberte obdobie pre tlac

Rok:

20065

Pokialneméte vzozname Ziadneho zamestnanca ozna-
¢eného, je karta tlacend iba pre zamestnanca, na kto-
rom mate kurzor. Ak mate niektorych zamestnancov
oznacenych, su karty vytlacené pre vietkych tychto
oznacenych zamestnancov.

¥ Prehlad VZ a poistného

Tlacova zostava obsahuje Prehlad vymeriavacich zd-
kladov poistného pre kazdého oznaceného zamest-
nanca. Zobrazuje vymeriavacie zdklady za pracovnika
izamestnavatela v prehladnej tabulke po jednotlivych
mesiacoch aj celkom za rok. Pred tlacou si samozrejme
najskor vyberiete rok, za ktory chcete zostavu tlacit.

¥ Registraény list

Po vybere tejto tlacovej zostavy sa spusti Sprievodca tla-
Cou registracného listu, ktory vam ulah¢i tla¢ registrac-
nych listov pre Socidlnu poistovnu:

Strana 1 - Volite moznosti tlace a to bud Prihldska, od-
hldska, prerusenie, zrusenie prihldsky, kde program au-
tomaticky vytvori registracné listy pre jednotlivych za-
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mestnancov alebo moznost Zmena, kde bude v dalsich
krokoch potrebné vybrat zamestnancov, u ktorych do-
$lo k zmene osobnych Udajov alebo preruseniu plate-
nia poistného.

Strana 2 - Tu volite obdobie, za ktoré sa maju regis-
tracné listy generovat. Najvhodnejsie je volit obdobie
v rdmci jedného mesiaca.

Strana 3 - Na tejto strdnke mozte pripadne doplnitiden-
tifikacné udaje vasej firmy.

Strana 4 - Zobrazi sa zoznam registracnych listov, kde
mate moznost skontrolovat vygenerované registracné
listy. Po stlacenitlacidla Zmazat, mozte vymazat regis-
tracné listy, ktoré ste uz vytlacili. Tlac¢idlom Pridat méz-
te vlozit registracny list pre dalSieho zamestnanca. Po
stlaceni tlacidla Opravit sa zobrazi karta registracného
listu, kde je mozné vykonat pripadné Upravy:

[ Sprievodca tlaou registrazného listu =3
el 0K ) Spat
Registraény list FO
Tyn regisiatnéholse  Typzamesinacs  Pablavie: Ty PP Vank poistenia: Zanik poistenia
Fibigtka | zamestnanee w|[miz v |[nadoburewcic | [ ovoroos |
Priezvisko: | Sitokj Fed. priezy. \émky | Prendenie
Rodné &fslo: | 7505157583 Détumnar: | 15061975 Zabiatok:
Miesto nar.; | Presov Rod. stav: ‘s\nhndny[é] v‘ Keniec:
Dt 2458715939 | #[1100 |
Banka: Tata banka a.s. [
Stat Slovensko 5K |-
Trvalj pabyt Déchadky
Ulica  Hviszdna Ciglar| 25 [ 1P nepleti
Bt | i Typ dochodku Venik néroku  Zanik naroku
Teletér: | 0517732008
Pst: 0200 [ 5tarobng ——
Ew‘vesuondencna adiesa . Dl o 70 —
W mf o [ invalidng nad 70% [
7 E‘S,D,' [ siolskp n
elefsn:
PSE: [vdowsky
Déturn zmeny:

Strana 5 - Posledna strana, kde vam program umozni
po stlaceni tlacidla Exportovat teraz vyexportovat re-
gistra¢né listy do formatu vhodného pre elektronické
podanie do Socialnej poistovne. Je mozné nastavit si
cesty, kde sa vygenerované subory ulozia. Pokial chce-
te registracné listy len vytlacit je potrebné kliknut na
tlacidlo Dokoncit.

¥ Potvrdenie ¢istych prijmov

Zostava obsahuje meno zamestnanca, typ pracovné-
ho pomeru a sumu ¢istych prijmov vyplatenych za-
mestnavatelom konkrétnemu zamestnancovi za ob-
dobie, ktoré ste si vybrali. Na pozadované obdobie sa
program spyta pred zahajenim tlace.

Vyberte obdobie pre tlag

Mesiac od Mesiac do| Februér E"3 |
Fiok od: 20075 Rokdo 2007 5 Spit

Ak nemate v zozname Ziadneho zamestnanca oznace-
ného, je tlaceny prehlad iba pre zamestnanca, na kto-
rom mate kurzor. Ak mate oznacenych niekolko za-
mestnancov, je Prehlad cistych prijmov vytlaceny pre
vsetkych oznacenych zamestnancov.

¥ Potvrdenie o prijme

Na zéklade vybratého obdobia zobrazi Potvrdenie o
prijme na tcely nemocenského postenia. Této tlacova
zostava sluzi ako podklad pre vyplnenie origindlneho
tlaciva Socidlnej poistovne.

Ak nemate v zozname ziadneho zamestnanca oznace-
ného, je potvrdenie tla¢ené iba pre zamestnanca, na
ktorom méte kurzor. Ak mate niektorych zamestnan-
cov oznacenych, je potvrdenie vytlacené pre vietkych
oznacenych zamestnancov.

¥ Evidencia dochodkového poistenia

Zostava tlacilen Podklady pre Evidencny list déchodko-
vého poistenia pre vyberom oznacenych zamestnancov
v zozname Zamestnancov, alebo pre zamestnanca pod
kurzorom, pokial nie je Ziadny vyber.

¥ Priemerny evidenény stav zamestnancov

Evidenc¢na zostava poskytujuca prehlad o priemer-
nom eviden¢nom pocte zamestnancov za jednotli-
vé mesiace v rdmci zvoleného obdobia. Pred tlacou
si samozrejme najskor vyberiete rok, za ktory chcete
zostavu tlacit.

Zostava sa da zotriedit podla Osobného Cisla, Priezviska
alebo Strediska. Po vybere zotriedit podla Strediska sa
spristupni moznost Clenitpodla strediska, &im dostane-
te prehladné tabulky za jednotlivé strediska.

Tlacit zostavu je dalej mozné iba pre jedno stredis-
ko po zaskrtnuti pola Pre stredisko alebo iba pre jeden
pracovny pomer po zaskrtnuti pola Pre prac. pomer.
Zaskrtnutim sa zobrazia tlacidla s "troma bodkami" a
po ich stlaceni sa ponukne zoznam stredisk alebo pra-
covnych pomerov pre vyber.
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Vyberte obdobie pre tlac E|

Fak: 20065

Zotredt podra
() nzobnéhao &isla

(%) priezvisko
() stredizka

Tlacit
[ ] Pre stredisko: | |

[ ] Pre prac. pomer: |

¥ Stop stav zamestnancov

Evidencna zostava poskytujlica prehlad o stop stave za-
mestnancov k poslednému driu jednotlivych mesiacov
v ramcizvoleného obdobia. Pred tlac¢ou si samozrejme
najskor vyberiete rok, za ktory chcete zostavu tlacit.

Zostava sa da zotriedit podla Osobného cCisla, Priezviska
alebo Strediska. Pri vybere zotriedit podla Strediska sa
spristupni moznost Clenitpodla strediska, ¢im dostane-
te prehladné tabulky za jednotlivé strediska.

Tlacit zostavu je dalej mozné iba pre jedno stredis-
ko po zaskrtnuti pola Pre stredisko alebo iba pre jeden
pracovny pomer po zaskrtnuti pola Pre prac. pomer.
Zaskrtnutim sa zobrazia tlacidla s "troma bodkami" a
po ich stlaceni sa ponukne zoznam stredisk alebo pra-
covnych pomerov pre vyber.

¥ Prehlad éerpania dovolenky

Zostava obsahuje prehlad ¢erpania dovolenky za viet-
kych zamestnancov podla zvoleného ro¢ného obdo-
bia. Zobrazuje pocet starej, novej, vycerpanej a zostd-
vajlicej dovolenky. Okrem toho este priemerny denny
zarobok a ndhradu za stard dovolenku za jednotlivych
zamestnancov aj celkom.

Zostava sa da pred samotnou tlacou zotriedit a tla-
¢it podla moznosti popisanych v predchadzajucom
odseku.

¥ Podklady pre vypocet zakladov nem. davok

Zostava ponuka prehlad ro¢nych vymeriavacich zakla-
dov nemocenského poistenia, pocet dni rozhodného
obdobia a denny zéklad pre vypocet nemocenskych
davok, ktory sa da doplnit do Karty zamestnanca.

Program sa vas pred tlac¢ou este spyta, pre ktory rok
chcete tlac¢ vykonat. Zostava sa da pred samotnou tla-
Cou zotriedit alebo tlacit podla rovnakych moznosti
ako predchédzajuce popisané zostavy.

¥ Potvrdenie pre uplatnenie naroku na ND

Tato zostava sluzi ako podklad pre vyplnenie tlaciva
Socidlnej poistovne pri docasnej praceneschopnos-
ti zamestnanca. Po vybere obdobia pre tla¢ sa zobra-
zi Potvrdenie zamestndvatela o zamestnancovi na Uce-
ly uplatnenia ndroku na nemocensku ddvku.

¥ Potvrdenie o zdanitelnych prijmoch

Po vybere roka sa vdm ponukne karta Potvrdenie o zda-
nitelnych prijmov:

Potvrdenie o zdanitelnych prijmoch.

Zdafovacie obdobie 2007
Mena a piiezviska dafiovnika Siroks Patrik. Ing.
Rodné éfsla. 7505157583 Spat
Bydisko Hviezdna 25. 08001 Presoy —

01 Ohi prifnoy 20 zévislej &innosti a furkenjch poditkov.

[ memmE
[ semol2
[ irmo[E
04 Cizstkowy zéklad dane Ir. 01 - 1. 03) 33082.00

4397.00[3

0B Zrisenie z4klady dane podra § 12 24kona (iselné oznaterie mesiacov & Ghinnd suma v k)
5] na dahiovrika 12 | 15936,00| 3

02 Zuttované v obdobi
03 Poistné a prispevky selkom [v 5k

2 toho 2dravotné paistenie

05 Uhm z1azenjsh preddavkov na dafi

07 Zrisenie 24kladu dane podra § 12 28kana [¢iselné aznasenie mesiacov a Ghinn suma v k)

wy2ivevang osoby
< >

pre aidku
preddavkoy na dati

100000 2

500,00/ %

Uhen pifimoy 20 zévisle] oo =
Einnosti a funkéngch positkoy 001+

09 Ziazené pifspevky na DDP.
10 Piispevky na DDP. tielové a fiv. poistenie platené zamestnévatefom
11 Mesiace, v ktorjch zohadhila na dafi. bonus rizia min. meda

12 Daf wherand zrdzkou

000 /s
2 toho zdiavotné poistenie 0002

0,00/7, @

13 Foistng a prispeviy celkom [v 5k

14 hming suma dane

2002 {2004, 2006

Samozrejmostou je moznost editacie pred tlacou.
Editacia je nutnd hlavne v pripadoch, kedy zamestna-
nec u vas nastupiv polovici roka alebo prestane uplat-
fovat nezdanitelné Ciastky na deti. V tychto pripadoch
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je nutné tiez doplnit Uhrn prijmov zo zavislej ¢innosti  moznost nastavit typ zmeny. Po stlaceni tlacidla Vyriat,
a funkénych pozitkov od predchadzajucich zamestnd-  mozte vynat poistenca zo zoznamu. Tlacidlo Kopirovat
vatelov. Na zaklade vietkych spravne zadanych uda- pouZzijete v pripade, Ze ma byt ten isty zamestnanec v
jov program vykond ro¢né zictovanie zdanitelnych pri- ~ ozndmeni o zmene viackrét. Po stlaceni tlacidla Opravit
jmov a spocita preplatok alebo nedoplatok nazaplate-  sa zobrazi karta poistenca, kde je mozné vykonat pri-
nych zalohach dane z prijmov. padné Upravy.

Potvrdenie o prijmoch fyzickej osoby zo zdvislej ¢innosti, — EER
o preddavkoch na darn, o dani vybranej zrdzkou z tychto

| 0K ) Spar

prijmov a o dariovom bonuse navyZivovanédeti(,dano- | -~ .~ o .
vy bonus”) za obdobie (kalenddrny rok) je vytlacené pri- | oo | [~ | [Sicks | [Patik | ns 9]
amo v tvare formulara pre finanény drad. Ko 18 v Paostsmery: 2k ] Dawmameny |

Zoznam kédov pre urgenis typu zmeny: | Kehoniec 1 B
4 Zapoctovy list ?ﬁ?ﬁ?ﬂi@? d»‘:;.aa pober ddchodak okrem poberalefa vdovskéha déchodku,
T Zpoconho st prevsch ez [ A BEREHEETT T
meStna ncov. Pred tlaéou sa ZObraZI’ ka rta deO(fl‘OVéhO E szin:ké osoba, kiord je invalidna a nevzni:ul el narok La invalidng dachodok, '
listu, kde je mozné urcené Udaje editovat: e e e e B MO

slutbu 3 fyzickdi osobu wkonavaitiou ivind sluzbu,
G. Fyzick& osoba va vizbe alebo vo vikone rest odfatia slabody,

H Fizicka osoba, klorej sa poskylue starcsllivost v zariadeni, v kioiom je umiestnend na
2&klade rozhodnuta st slebo v zariaden socidbych slugieh celoragne,

I Zahianiéng Student na zabezpecenie zawizkov 2 medznarodnjich zmidv, kormije @

Nézav: |Demo podvoind tstovriotvo A

tdbesa: |Petatn 29 \ ot Strana 4 - Posledna strana, kde vam program umozni

{08001 | [Presov |

po stlaceni tlacidla Exportovatteraz vyexportovat ozna-

Pomoc

o TP menie do formétu vh.od'ného pre elektronické poda:
Na;-\nddy:g: :lf:i[eli;nfgi 08001 Presov n!e- Je mcv>,zne n.as’tawt Sl CeSt,U: kde sa Vygengrgvany
Flaché s 750515-7583 subor ulozi. Pokial chcete ozndmenie len vytlacit je po-

Pracoval unés od 01.01.2004 do 01032007

trebné kliknut na tlac¢idlo Dokoncit.

Spriva |

Odaje o naroku a Eerpani dovolenky na zatavenie, o dosiahnu-
tei kvalifikacii a niektoré dalsie adaje

Depraconaré. ) 16 ke ¥ Prehlad o zrazenych preddavkoch na ZP
@D'“"f hov i Po vybere obdobia pre tla¢ sa vdm ponukne karta
e sanesnanen EE Prehlad o zrazenych preddavkoch na zdravotné poiste-
el 7 135 ) nie, ktoru je samozrejme mozné editovat. 2
Spésab 2 ddved ukentenia PP ‘ | rehl'ad o zrazenych preddavkoch na zdravotné poiste nie FEX é‘
Dosiahnuténg kvalfikacia | | Obdobis 208tovaris: 2007 Spit
Iné ozndmenia I. DDDIEL : Gdaje o poistencovi
Podra prehlaseria dachadok Mens, priszuisko a titl poistencs: Sirok§ Patrik, Ing. Nazov 2 kéd zdhavotne]
Rodné &islo # Cislo povoleria k pobytu: 7505157583 [sacbecns adravoins poistovia [ ]
‘ 0,00 Skimes Bydisko: Hviezdna 25. 08001 Presov
—_— _— ~ et Lot lvmest 100000000000
V zapoctovom liste je uvedeny presny pocet rokov a T EEPOEEED T =
, e , /) v . | Dema podvoins detovrictyo & | Peiazng 22 | [Preson | oa00t ]
dni, ktoré dany pracovnik vo vasej firme odpracoval. st~ gt T o
Ak rozviazete pracovny pomer s vasim zamestnancom, T T, i o
vyplnite mu na Karte zamestnanca datum odchodu a fra— — T
v AN . v e Ve (i preddavkoy zamestnanca: 180300 =9 emesienes
az potom mu mdzete zapoctovy list vytlacit. e e )
IV¥. DDDIEL : Gdaje o vjske minimdlneho zakladu a Ghine prijmoy zamestnanca za jednotlivé kalendéme mesiace
Minimélny zaklad Ohim prijmay
, . , janugr | 1. mesatna meda v 534800 13 815,00
¥ Oznamenie zamestnavatela o zmene na ZP b [ resand 3 e S
marec v 0,00 0.00
Tato volba spusti Sprievodcu tlacou ozndmenia il E o o
maj ] L
Strana 1 - Tu volite mesiac a rok, za ktory sa ma ozna- - : = oot
menie o zmene platitela do ZP generovat. = I o0
september v 0,00 0,00
Strana 2 - Na tejto stranke mozte pripadne doplnitiden- e : = =
tifika¢né udaje vasej firmy. e | o0 o
Celkom 1354800 45 085,00
Strana 3 - Zobrazi sa zoznam zamestnancov, kde mate [ gz




282

¥ Pracujeme s Money S3

Po kliknuti na tlacidlo Tla¢ sa zobrazi Doklad o vyske pri-
jmu a preddavkoch a Ozndmenie o preplatku alebo ne-
doplatku zamestndvatela. za vybraty rok.

> KARTA ZAMESTNANCA

Vsetky Karty zamestnanca najdete v zozname
Zamestnancov, kde ich vyvolate tlacidlom Opravit,
Pridat alebo Kopirovat. Karta zamestnanca obsahuje
udaje, ktoré budete potrebovat v roznych agendach
programu Money S3 (Mzdy, Jazdy a iné).

V hornej Casti ndjdete zékladné identifika¢né tdaje:

» Osobné cislo - je automaticky pridelované progra-
mom (najblizsie vyssie) a nie je mozné ho menit.

% Meno, Priezvisko, Titul - zékladné osobné udaje.
Stlacenimikony X" (alebo ,tri bodky” pokial je zamest-
nanec novy) za polozkou Titul mézZete prevziat adresu
z Adresdra. To je nutné vykonat v pripade, Ze budete
chciet uvedenému zamestnancovi vyplacat mzdu na
jeho Ucet. Podrobnejsie je systém zadania zamestnan-
ca do Adresdra popisany v Uvodnej ¢asti tejto kapito-
ly Priprava adresdra.

Dalej sa Karta zamestnanca &leni na tri zalozky:
Osobné udaje, Mzdy (tu su dalsie Styri zalozky - Sadzby,
Nezdanitelné ¢iastky, Platby a Ostatné prijmy) a Vodici.

Karta zamestnanca E|
Sl ok 9 spar ziPoust @
Oz Zislo  Priezvisko Mena Titul

[ooon_[ I | |

Osobné adaje ‘ Mzdy | Wodigi

Adiesa

Fiod. precvisko Ui |Hvieadns 25
Pl Dbec: | 08007 | Presor

Stat |Slavenska " SK
Tel |051-7732908

Datum naod.: | 15.051375

Rodné éislo: | 750515-7583

Miesto narad.: Odpracované u predchédzajiceho zamest.
e N [ P | A
Poget deti:| 0[5
Cislo preukazu:
Strediska: |:| Ui

Odchad

Odpracované rokay: 3 . dni: 53

Prensenie

i

Poznamka

Marodnost: slovenska

¥ 0sohné iidaje

Osobné udaje obsahuju zékladné udaje o zamestnan-
covi. DlZka pracovného pomeru je automaticky vypo-
¢itavana programom.

V pripade prerusenia pracovného pomeru staci vyplnit
iba datum prerusenia. Po nastupe zamestnanca spat
do zamestnania staci toto prerusenie zmazat.

V pripade, ze pri preruseni vyplacate svojim zamest-
nancom i nemocenské davky (napr. pri materskej dovo-
lenke), nebudete tu vypliovat ziadne prerusenie, pre-
toze mzdu budete zamestnancovi nadalej pocitat.

¥ Mzdy

V tejto zaloZzke zaddvate Udaje potrebné pre spravne
spracovanie miezd.

Udaje v zalozkach je mozné menit iba vtedy, ak je
uvedeny zaciatok obdobia (polozka Udaje platné od).
V hornej ¢asti zalozky ndjdete:

» Udaje platné od - polozka sluzi k casovému rozlise-
niu udajov v mzdach. Kliknutim na ikonu s tromi bod-
kami sa mozZete prepinat medzi jednotlivymi obdo-
biami, prip. pridat dalsie obdobie do Zoznamu obdobi
platnosti mzdovych udajov.

Karta zamestnanca
CA ok 9 spar Y Roust C @

Oz &izlo  Priezviska Mena Titul

I /1 \

Ozobné Gdaje | Mady | Vodici

‘ lldaje platné ad |

Mepritomnost | zdy | ‘

Udaje v zalozke Mzdy (vo vietkych $tyroch spodnych
zdlozkach) sa vztahuju k zadanému obdobiu. Kazdy
pracovnik tak ma evidované vietky zmeny pracovné-
ho pomeru u vés vo firme.

Karta obdobia

Mesiac Bok
|Januél w | ‘

Faopiz
|Zmena odvodoy - ZF |

% UPOZORNENIE: Udaje v zdlozke Mzdy sa vztahuju

vzdy ku konkrétnemu casovému obdobiu. Preto je nutné
pri kazdej zmene v zdlozke Mzdy vytvorit novu Kartu
obdobia platnosti mzdovych udajov.



¥ 8 Mzdy

» Nepritomnost - tlacidlo sltZi k planovaniu a evidova-
niu nepritomnosti zamestnanca. Po jeho stlaceni sa zob-
razi okno so Zoznamom nepritomnosti zamestnanca.

V zozname sa zobrazuje zaciatok a koniec nepritom-
nosti a druh nepritomnosti.

¥ POZNAMKA: Kartu nepritomnosti vyvoldte na dvoch
miestach programu. V zozname Zamestnancov (ale-
bo priamo v Karte zamestnanca) pomocou tlacidla
Nepritomnost a tieZ na Karte mzdy (v tomto pripade sa
v zozname zobrazia iba nepritomnosti daného zamest-
nanca v mesiaci, pre ktory je Karta mzdy vyvoland).

- BIX]

Zoznam nepritomnosti

o Zawriet | ] Pridat i =3 Kopirowat

# Prip. dokumenty © (@)

Y (1 | Zagiatok

24.05.2004 31.05.2004 Dovolenka
01.06.2006 OF.0E.2008 Choroba
15.01.2007  19.01.2007 Choroba

£ sl
—

lV

Stlacenim tlacidla Pridat alebo Opravit vyvolate Kartu
nepritomnosti.

Karta nepritomnosti E]

Mepritomnost

Top:

Zatiatok: [15.01.2007  odprac.: | 0,00 hod. L]
Keriiec: [12.01.2007  odprac.: | 0,00 hod. Pousit
Lekem Fomoc

K.alendarmych dni: 500

Pracovnjch dni: | 500 hodin | 4000
Dri sviatkaw: | 000 hodin: | 0,00
Od: [ Pokratovanie minulej nepritomnnosti
[ Mepritarmnost tred
[ Bez néhrady mzdy

. Mepritomnost preplaca zamestnavater
Foznamka

Roletovym menu Typ vyberdte v karte dovod nepritom-
nosti. Moznosti su Pldnovand dovolenka, Dovolenka,
Paragraf, Neplatené volno, NeospravedInend absencia,
Choroba, Osetrovanie ¢lena rodiny (OCR), Materskd do-
volenka - pomoc (%), Materskd dovolenka - prispevok,
Pracovny traz, DIhodobo uvolneny z pracovného pome-
ru, Rodicovskd dovolenka do 6 (7) roka a Viykon vizby.

Do poloziek Zaciatok a Koniec zadavate zaciatok a ko-
niec nepritomnosti. Na ich zaklade program dopocita
pocet kalendarnych dni, pracovnych dni a dni sviatkov
pocas nepritomnosti.

Dalej je tu niekolko zaskrtavacich poli, ktorych pocet sa
meni podla Typu vybraného z roletového menu:

Pokracovanie minulej nepritomnostizaskrtnete v pripa-
de, kedy sa jednd o pokracovanie nepritomnosti napr.
zminulého mesiaca.

Zaskrtavacie pole Nepritomnost trvd sa pouziva pri
dlhodobej nepritomnosti.

Prepinac Bezndhrady mzdy pouzijete ked'sa pocas ne-
pritomnosti nevyplaca mzda.

Zaskrtavacie pole Nepritomnost prepldca zamestndva-
tel'sa pouziva v pripade prvych 10 dni nepritomnosti,
ktoré je povinny preplatit zamestnavatel.

Z poctu pracovnych dni sa vdSmu zamestnancovi do-
pocitaju dni a hodiny pre vypocet ndhrad. Hodiny su
tu uvedené pre pripad, Ze zamestnanec ¢erpda dovo-
lenku iba za ¢ast dia.

Stla¢enim pravého tlacidla mysi na akomkolvek datu-
me vyvolate kalendar a odtial mézete dosadzovat no-
vy datum jednoduchym kliknutim mysou.

Evidencia kalendarnych dni sluzi k doplneniu formu-
larov, ktoré sa odovzdavaju a vypliuju pre $pecial-
ne pripady. Tuto funkciu vyskusate najlepsie v Tlaco-
vych zostavdch.

% Mzdy - tlacidlo sluzi k praci so mzdami priamo z Karty
zamestnanca. Po jeho stlaceni program zobrazi Zoznam
miezd zamestnancov. Praca so zoznamom miezd je po-
drobne popisand neskor v kapitole Mzdy.

Zalozka Mzdy sa deli na Styri Casti - Sadzby, Nezdanitel-
né ciastky, Platby a Ostatné prijmy. Pozadovanu Cast vy-
berate jednoduchym kliknutim na jednu zo zaloziek na
spodnom okraji.

¥ Sadzby

V Casti Sadzby najdete zakladné udaje o pracovhom
pomere a vyske platu zamestnanca. Jednotlivé poloz-
ky maju tento vyznam:

283
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Karta zamestnanca @

Aok 9 spar Y Poust © @
Oz &islo  Priezvisko Mena Titul

Ozobné Gdsje | Mzdy | vodici

[daje platné ad ‘ Mepritomnost | zdy |

Peicentudline priplatiy

Prac. pomer. | HLAYNY Madiasy | 25.00
Furkeia: Praca cez sviatky: | 50,00
Hod. sadzba: 0,00 | o
Mes. sadzba: 25 000,00 -
Priplatky v korundch / hodinu
PFrac. doba 8.00  hod./defi Pty Pracovné prostredie: 480
Uviizak 5% deiftpiden - wm
P ,m o Taca ¥ noci | .
[ T

Zéaklad pre wipodet nem. dawvok:

(O Wypoditat 20 ZZM: 0,00

Socidl Zamest.

@ Zadavat priamo: [0 aoo [ 123 1003

[ Pausding priem. néhrada 0,00

Dovol. -nérok: | 25,00 dni

Sadzby ANezdanitelng Sastky A Platby A Dstatné prijmy

» Pracovny pomer - vyber pracovného pomeru zo
zoznamu pracovnych pomerov. Podrobnosti ndjdete
dalej v kapitole Pracovné pomery.

» Funkcia - zaradenie pracovnika v radmci firmy.
Hodnota mé iba informativny charakter.

» Hodinova sadzba - hodinova sadzba mzdy v ko-
rundch.

» Mesacna sadzba - mesacna sadzba mzdy v koru-
nach. V pripade zlozkovych miezd tu definujete zloz-
ky mzdy, vid. Zlozkové mzdy.

» Pracovna doba - dennd dizka pracovnej doby.
»Uvizok - pocet dni v tyzdni pracovného Gvézku.

» Prémie - percentudlna prémia k platu. Uvedie sa
tu iba v pripade, Ze je vypladcand zamestnancovi pra-
videlne.

» Zaklad pre vypocet nemocenskych davok - pred-
stavuje pole pre zadanie denného vymeriavacieho za-
kladu na vypocet nahrady prijmu od zamestnévatela
- Zaddvat priamo/Zamest. Kvoli spatnej kompatibilite
spracovavanych miezd obsahuje aj star$iu moznost za-
dania udajov - Vypocitat zo ZZM.

» Percentualne priplatky - priplatky, ktorych vyska
jezaddvané v percentach. Prednastavené su priplatky
za pracu nadcas a cez sviatky. V pripade nejakej zme-
ny mozete sadzbu sami opravit v Karte zamestnanca.
Do tretej volnej koldnky si mozete zadat dalsi volitelny
priplatok s popisom a prislusnym percentom.

» Priplatky v korunach na hodinu - priplatky, ktorych
vyska je udavana v korunach za kazdu odpracovanu
hodinu. Prednastavené su priplatky za rizikové pracov-
né prostredie a za pracu v noci.V pripade nejakej zme-
ny moézete sadzbu sami opravit v Karte zamestnanca.
Do tretieho riadku mézete opat zadat dalsi volitelny
priplatok s popisom a prislusnou hodnotou.

» Pausalna priemerna nahrada - vyska priemernej né-
hrady na hodinu, ktord mézete vyuzit napr. ak zacina-
te pracovat so mzdami v Money S3 a nemate zadané
predchadzajuce mzdy zamestnanca. Program nema z
¢oho vypocitat spravnu vysku priemernej nahrady na-
pr. za dovolenku a tak zaskrtnete pole Pausdlna priem.
ndhrada a doplnite Ciastku. Ked'bude mat zamestnanec
vytvorené mzdy za kvartdl, tak uz vysku nahrady pocita
program automaticky a je nutné zrusit zaskrtnutie.

» Dovolenka - narok - pocet dni dovolenky, na ktoré
ma pracovnik pravo.

¥ Nezdanitelné ciastky

V Casti Nezdanitelné Ciastky zadavate Ciastky odpocita-
telné od zékladu dane zamestnanca:

Karta zamestnanca rg\
Aok« spar 5L poust | @
Oz &izlo  Priezviska Mena Titul
I I \

Osobné ddaje| Mady | Vodiéi

Udsje platné od: ,7|

Mezaing nezdanitelne Giastly

Mepritomnhost | Mzdy |

Rotne nezdanitefné Giastky

Manzel / manZelka: 0,00
Podpisane prehlasenie
[ Potet deti0) Deti
Wydivovand deti 0,00

Ostat. nezdan. Giastky 0,00

ZPS pre zdrav. poist: O

Ciastoénd invafidita 0,00
Piné invalidita 0,00
Drziter preuk. ZTP-P: 0,00

Sadzby ) Nezdanitelné Sastky A Platby A Dstatné prijmy

» Podpisané prehlasenie - tento prepinac je potreb-
né mat zaskrtnuty v pripade, Ze zamestnanec ma to-
to prehlasenie podpisané a uplatriuje u vas niektoru
z vys$sie uvedenych nezdanitelnych ciastok.



¥ 8 Mzdy

%Y _POZOR: Tento prepinac rozhoduje o vypocte dane,
tzn. ¢i bude zamestnancovi spocitand dari zrdzkovad
alebo zdlohovad.

» Vyzivované deti - celkovd suma odpocitatelnych
poloziek na vyzivované deti. Vypocitava sa sama zo
Zoznamu vyZivovanych deti.

» Deti - kliknutim na toto tlacidlo vyvolate Zoznam vy-
Zivovanych deti zamestnanca. Pokial' ma zamestnanec
deti, ktoré s nim Ziju v spolo¢nej domécnosti a su nim
vyzivované (tzn. zamestnanec na nich uplatiuje od-
pocet od zakladu dane z prijmu), zadajte ich do toh-
to zoznamu - tlacidlom Pridat vyvoléte Kartu vyZivova-
ného dietata, kde je mozné zadat aj mesacnu ciastku
uplathnovaného dafiového bonusu:

Karta vyZivovaného diet'at'a gl
Prigzvisko Mena Pohlavie
[wyscka | [Lucia TN

Datum narodenia Rodne Giso Suma

| 18032000 [oosme4zan| [ 0w Spit

Liastka bonusu enizuiiceho daf [ s Vatah Pousit
[ znigavat sadzbu starobnsh paisteria -

Poznamka

» Ostatné nezdanitelné ciastky - ak si zamestnanec
uplatnuje iné nezdanitelné ciastky tu mozete uviest
danud sumu.

» ZPS pre zdrav. poist. - zaskrtnutie tohto pola za-
bezpeci automatické znizovanie sadzby poistného za
zamestnanca i zamestndvatela pre ucely zdravotné-
ho poistenia.

» Ciasto¢na invalidita - ak zamestnanec pobera ¢ias-
to¢ny invalidny dochodok, tak tu zadate sumu pre zni-
zenie zékladu dane z prijmov.

» PIna invalidita - tu zadate sumu pre zniZenie z4kla-
du dane z prijmov ak zamestnanec pobera plny inva-
lidny déchodok.

» Drzitel'preuk. ZTP-P - ak je zamestnanec drzitelom
preukazu ZTP, tak tu dopiste nezdanitelnt sumu.

» Manzel/manzelka - ro¢na nezdanitelna ciastka, kto-
rou zamestnanec uplatfuje na manzelku (manzela)
Zijuceho s nim v spolo¢nej domacnosti, pokial nema
vlastné prijmy presahujuce limit dany legislativou za
dané zdanovacie obdobie.

? Platby

V casti Platby zadavate Udaje nutné pre spravne plat-
by zaloh a vyuctovanie miezd:

Karta zamestnanca @

C Aok 9 spar Y Poust C @

Oz &izlo  Priezviska Mena Titul
I I | |
Ozobné Gdsje | Mady | Vodici
[daje platné ad ‘ Hepritomnost | zdy |
Zsloha: 5000/%  Dss @
Ziddky 000+ 000% Paistovia DDF
ezl b oo DDP zamestnanec: [ % 0,00
M & dEe 0.00 DDP zamestndvater: [] % 0.00

Zdrav. poistowhia x
Zaloha na Géet VyiEtov. na Giet
Vinimbka vigky vom. zakladu l:l Wariabilnd symbal l:l

Zalctovanie

[ Na stredisk
Ut zamestnanca; | 331000 .-

Zdi. poistenie: DDP:

Makladowp aet; (524000 .- 221100 .-
[et pre odvad: 336000 «e) | 221100 .o

Sadzby ANezdanitelng Sastky 4 Platby A Dstatné prijmy

» Zaloha - vyska preddavku na mzdu.

% Zrazky zo mzdy - v karte je vypisany sucet celko-
vej vysky zrazok. Kliknutim na tlacidlo Zrdzky vyvola-
te Zoznam zrdZok a do neho moézete jednotlivé zrazky
vkladat pomocou tlacidla Pridat. Zobrazi sa Karta zrdz-
ky, ktora obsahuje tieto polozky:

Popis
|Stavebné sparenic |

Ok
Spat
Pomoc

Suma []Zréska percentom 2 Sistej mady

500,00 4

Platit na adresu

[#]Ha tget Kondtantr spmbol | 3555«
Yariabiln symbol; | 5E534311
Poznamka

Tu si do Popisu uvediete podrobnosti k prislusnej zraz-
ke. Dalej si z adresara vyberiete prislusnd Adresu, na
ktoru chcete zrazky odvadzat. Pokial zaskrtnete pre-
pinac¢ Na ucet je nutné doplnit eSte Konstantny sym-
bol a Variabilny symbol danej platby.

Pri Zauctovani miezd sa vytvori pre kazdu zadanu zraz-
ku samostatny zévazkovy doklad, ktory moézete hra-
dit podla nastavenia bud'v hotovosti alebo prikazom
k thrade - bankou.
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» Nezdanitelné davky - vedla textu je Udaj o celkovej
vyske nezdanitelnych davok ku mzde. Kliknutim na tla-
cidlo Nezd. d. vyvolate zoznam davok. Tuto volbu vy-
uzijete, ak vyplécate svojim zamestnancom nezdani-
telné davky ku mzde, z ktorych sa neplati ani socidlne
a zdravotné poistenie, ani dan z prijmu.

» N. z.dane - Zoznam poloziek navysuijtcich zdklad da-
ne, kam zaddvate polozky ako napr. sluzobny automo-
bily k sikromnym ucelom apod.

Karta poloZky navysujiicej zdklad dane rzl

Popiz
‘ Pougivanie motorového vozidla |

Surna
1580,00

Poznamk.a

» Zaloha na ucet - pokial pozadujete zamestnancovi
automaticky vyplacat preddavok na mzdu prevodom
na jeho bankovy ucet, zaskrtnite tento prepinac.

» Vyuctovanie na ucet - pokial pozadujete zamestnan-
covi automaticky vypléacat vyplatu prevodom na jeho
bankovy tcet, zaskrtnite tento prepinac.

» Vynimka vysky vym. zakladu - tu doplnite znak
podla informdcii zo Socialnej poistovne.

» Variabilny symbol - variabilny symbol, s ktorym sa
budu vykondvat platby zaloh a vyplat na zamestnan-
cov ucet. Program pri vytvarani zavazkovych dokladov
automaticky doplia poradové ¢islo mesiaca a rok ako
variabilny symbol. Ak si tu doplnite svoj vlastny sym-
bol, bude brany ako prvotny.

“YPOZNAMKA: Ak poZadujete vyplatu mzdy na icet zamest-
nanca, je ho nutné mat vedeného vo firemnom Adreséri
apotom ho pomocou ikony ,tri bodky“vlozit do persondl-
prepojite personalistiku s adresdrom a pri vyplatdch bude
program automaticky brat ucet z adresdra.

» Zdravotna poistovia - tu zadavate zdravotnu po-
istovu zamestnanca, ktoru je nutné vybrat zadresara
(blizSie informdacie v Casti Priprava adresdra). Zoznam
uctov zdravotnych poistovni nie je dodévany s progra-
mom - jedna poistoviia moze mat viacero uctov zavis-
lych na sidle vasej firmy.

» DSS - zaskrtnite v pripade, Ze zamestnanec ma pod-
pisant zmluvu s niektorou z déchodkovych spravcov-
skych spolo¢nosti.

» Poitoviia DDP - tu zadavate vyberom z Adresara do-
plnkova dochodkovu poistoviiu.

» DDP zamestnanec - prispevok zamestnanca méze-
te zadat percentom alebo pevnou ciastkou.

> DDP zamestnavatel' - prispevok zamestnavatela
mozete zadat percentom alebo pevnou ciastkou.

» Na strediska - tento prepinac zaskrtnete v pripade,
Ze zamestnanec pracuje pre viacero vasich stredisk.
Spristupni sa tlacidlo Definicia. Jeho stlacenim vyvola-
te Zoznam clenenia miezd na strediskd a tlacidlom Pridat
zobrazite Kartu clenenia miezd na strediskd. Tu potom
zadate, kolkymi percentami zamestnanec pracuje pre
dané stredisko. Tlac¢idlo Doplrujtci zostatok do 100%
vyuZijete pre dopocitanie zostatku pri poslednom za-
davanom stredisku.

» Zauctovanie - tato sekcia naviac pre podvojné
uctovnictvo urcuje Cisla uctov, na ktoré budete zau-
¢tovavat mzdu zamestnancovi, nakladovy ucet pre
zdravotné poistenie i DDP a Ucet pre odvod zdravotné-
ho poistenia i DDP. Na zaklade tychto uctov sa potom
prisludné Ciastky zali¢tovévaju do tctovného dennika.
Vsetky Ucty vyberate pomocou tlacidla s tromi bodka-
mi z uctovej osnovy.

¥ Ostatné prijmy

V Casti Ostatné prijmy zadavate vznik a zanik naroku na
rézne typy dochodkov:

Karta zamestnanca E‘
ok = spar 5 pouzt i@

Oz &izlo  Priezviska Mena Titul

I / |
Osobné ddaje| Mady | Vodiéi
Udaje platné od: | Mepritomnhost | Mzdy |
Déchadly
1P neplati
Typ dachodku ¥znik naroku  Zanik naroku
[ Starobng ,— ’—
[ ireealidng do 702
[ Irwealidng nad 705
[ Sirotskj
[ wdovski

Sadzby i Nezdanitelné Sastky APlatby A Dstatné prijmy




¥ 8 Mzdy

» IP neplati - tento prepina¢ budete mat zaskrtnu-
ty v pripade, Zze zamestnanec neplati invalidné pois-
tenie.

» Typ dochodku - vyberdte z ponudkanych moznosti
(Starobny, Invalidny do 70%, Invalidny nad 70%, Sirotsky
aVdovsky) jednoduchym zaskrtnutim a zadanim datu-
mu vzniku prip. zaniku naroku.

> Vodigi

V tejto casti karty nastavujete Udaje potrebné pre
Knihu jdzd:

»V jazdach ponukat naposledy pouzité vozidlo -
pri zadavani novej jazdy tohto pracovnika program
implicitne ponuka posledné vozidlo, s ktorym pra-
covnik jazdil.

» Ponukat'toto vozidlo - pri vkladani novej jazdy toh-
to zamestnanca program vzdy ponukne zadané vozi-
dlo bez ohladu na to, s ktorym vozidlom pracovnik na-
posledy jazdil. Pre vyber vozidla mozete vyuzit zoznam
Vozidiel - vid. ponuka Jazdy.

» Datum posledného skolenia vodicov - datum, kedy
zamestnanec naposledy absolvoval referentské skusky,
sluzi pre vnutrofiremnu evidenciu vodicov.

Karta zamestnanca @

|l Ok ) spat |} Poudt | @

Os. Gislo  Priezvisko Meno Titul
(oot ] | I | |

Dsobné ddje | Mady | Yoditi |

(O jazdéch pondkat naposl, pousité vozidio

(%) Pontikat toto vozidio: | PO 68680
Datum posl. #kolenia vodicoy: 16.02.2077

> Mzby

Ponuka Mzdy sluzi k vytvoreniu novych mzdovych ka-
riet a k neskorsim opravam miezd.

V menu Ndstroje/Nastavenie/Pouzivatelskd konfigurd-
cia tlacidlo Mzdy si mozete nastavit Ddvkové vytvdra-
nie miezd. Ddvkové vytvdranie miezd je také, pri ktorom
je mzda po vytvoreniihned'ulozend bez toho, aby vam
ju program ponukal ku kontrole. Je vyhodné v pripade
velkého poctu spracovévanych miezd a vtedy, ked'ste
si isty, ze mate dobre zadané vstupné udaje.

¥ UPOZORNENIE: Pri ddvkovom spracovani miezd musite
matzadané sprdvne vsetky potrebné tidaje pre mzdy, ako
napr. nepritomnost, vysku prémii atd.
Po potvrdeni volby Mzdy zobrazi program zoznam
miezd zamestnancov.

V zozname vidite vzdy vSetky mzdy. Kliknutnim na tla-
¢idlo Filter mb6Zete obmedzit vypis iba na konkrétny
mesiac alebo rok.

Tlacidlom Vyriat doéjde k vymazaniu aktualnej karty
mzdy. Aj v pripade, Ze mate oznacenych viacero ka-
riet v zozname, program vymaze iba aktualnu kartu.
Program naviac pozaduje potvrdenie, ¢i nedoslo k na-
hodnému stlaceniu tlacidla.

Tlacidlom Zamknutie m6zete uzamknut mzdy pod kur-
zorom alebo naopak zamky zrusit.

|| Mzap |
] Pridat & = Koprovat K 7 4 o A Zamknotis - | 8 Prip, dokumenty © @)
EEA [ Mesiac | Rok | Meno ”
| |[Bs ooooe Februai 2004 Vysoka Julia
_Ell.;‘) 0ooo1 Marec 2004 Sirok Patrik, Ing.
[ |Es o000z April 2004 VysokaJolia
7|1} ooao Ma 2004 Siokp Patik, Ing.
| |[Es ooooe August 2004 Vysoka Julia
| |Eh oooo | Mares 2005 Vysaka Jiia
[ |Es o000z Jul 2005 Vysoka Jolia
L D_}) oooo August 2005 Siokj Patrik., Ing. =
L D_;) ooaot December 2005 Siok) Patrik, g
_El_;) oo Janudr 2006 Siok Patrik, Ing.
[ |Es ooooz Janudr 2006 Yysoka Jolia
| |[Eh ooom Jin 2006 Siok§ Patik, Ing
_Ell.;‘) onanz Jin 2006 Vysokd Jdlia
|| ooanz Januar 2007 WysokaJdlia
nnnnt Fehnid 2007 Sickii Patrik e ./
< | ?

Kliknutim na tlacidlo Pridat vyvoldte zoznam
Zamestnancov, kde si mozete oznacit zamestnancov,
ktorym chcete mzdu spocitat. Po oznaceni vam pro-
gram ponukne Kartu mzdy.
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Karta mzdy
Meno Mesiae
| | e
Odpracované | Hruba meda | Davky | Vet

Bk
v [ oz

WyiEL zamestravatel

Pousit

10| em 0,00

Nepletens vorne: | 0,00 [ 0,00 [ 0,00 Sviatky
Neospr, bsencie: | 000 | 000 | 000 pooienia [om [ o[ oo
Chorch 500 [ 500 [ 40m

ook — Paragiaf om [ oo 0,00
OCR: .00 | 000 | 000 Pemos
Matmskadovel: | 003 [ o2 | om0 | |[oo| oo 000

Paragral nepletent: | 0,00 | 0,00 [ 0,00 Nahiady cekom 000

om0
Pracaunje: [z2[ [ 17000 Hiubé mda:
[170 [ 130 1858500
[oo [ om Cité madar
Mesatng sadzba: 25 000,00 [ 1300 [ 1956500 1438200
Mes. sarizba na had 1358695 Y — [ ow Vypdéiovanie:

Priememna nahrada: 13587 8650.00
Celkom odpracovang: 19565,00

T Neprit

P Bkr

Pracovhj pomer:

" - = Odpracavanjch
Kalerdamych dri EllE=

Hodinowa sadzba 0,00

W hodinave) mede:

W mesatnel made:

V hornej ¢asti karty dopliate:

» Meno zamestnanca - ak ste kartu otvorili vyberom
z0 zoznamu Zamestnancov, je tu meno automaticky
doplnené. D4 sa samozrejme menit a ikonou ,tri bod-
ky" sa znova dostanete do zoznamu Zamestnancov.

» Mesiac a rok - vyberate z roletovej ponuky.
Na pravej strane karty najdete:

» Nepritomnost - tlacidlo otvori Zoznam nepritomnos-
ti- praca s nim je podrobne popisana v kapitole Karta
zamestnanca/Mzdy.

» Hruba, Cista mzda a Vyuétovanie - vysledné Gdaje
generované programom, menia sa postupne tak, ako
zaddvate hodnoty v karte.

V spodnej Casti karty mozete napisat lubovolne dlhu
Poznamku.

Mzdovd karta sa sklada z piatich zaloZiek. Udaje v nich
sa priebezne aktualizuju, ako kartu vyplnate.

¥ Odpracované

V tejto zalozke program automaticky doplni udaje, kto-
ré mate uvedené v Karte nepritomnosti za dané obdo-
bie. Je samozrejme mozné ich lubovolne prepisovat.

» Absencie - program doplni pocet kalendarnych, pra-
covnych dni a hodin neplateného volna, neosprave-
dinenych absencii, choréb, OCR, materskej dovolen-
ky a neplatenych paragrafov. Naviac je tu jeden vol-
ny riadok, kam moézete dopisat dalsi mozny dévod
absencie.

» Pracovny pomer - doplni sa zo zoznamu pracov-
nych pomerov.

» Kalendarnych dni - pocet kalendérnych dni dané-
ho mesiaca.

» Hodinova sadzba, Mesa¢na sadzba, Mesacna
sadzba na hodinu - program doplni ¢iastku z karty
zamestnanca.

» Priemerna nahrada - tento udaj sluzi k vypoctu ci-
astok nahrad. Program ho pocita automaticky podla
danych legislativnych predpisov. Stvisiace informacie
ndjdete v Casti Karta zamestnanca/Mzdy/Sadzby.

» Nahrady - tu ndjdete pocet pracovnych dnia hodin
a tiez ¢iastku néhrady, ktord program doplni za sviat-
ky, dovolenku, paragraf, ¢i pripadnu dalsiu ndhradu,
pre ktoru je k dispozicii volny riadok.

V ¢asti Odpracované (Dni/Hodin/Ciastka) najdete:

» Pracovnych - program automaticky dopocita dni a
hodiny z fondu pracovnej doby s ohladom na udaje
uvedené v karte nepritomnosti.

» Odpracovanych - program ich takisto automaticky
dopocita z fondu pracovnej doby s ohfadom na Udaje
uvedené v karte nepritomnosti.

% V hodinovej mzde - v pripade, ze zamestnanec
pracuje iba v hodinovej mzde, program ich dopocita
z fondu pracovnej doby s ohladom na udaje uvede-
né v karte nepritomnosti. V opa¢nom pripade tu pro-
gram ponukne jednu polovicu z odpracovanych ho-
din a je nutné tu ru¢ne doplnit sprdvny pocet hodin
v hodinovej sadzbe.

% V mesacnej mzde - ak zamestnanec pracuje iba
v mesacnej mzde, program vypocita hodnotu z fondu
pracovnej doby s ohladom na udaje uvedené v karte
nepritomnosti. Inak tu program ponukne jednu polo-
vicu z odpracovanych hodin a je nutné ru¢ne doplnit
spravny pocet hodin v mesacnej sadzbe. Ak mate na-
stavené zlozkové mzdy, zobrazi sa aktivne okno s tromi
bodkami pre vyber zloziek. Vid. Zlozkové mzdy.

» Vukolovejmzde - tu je nutné doplnit ¢iastku, ktoru
zamestnancovi vyplacate ako ukolovi mzdu.

» Celkom odpracované - celkovy sucet za vietky dru-
hy vyssie uvedenych miezd.

Hruba mzda

V zalozke Hrubd mzda zadavate:



¥ 8 Mzdy

l

Karta mzdy
Meno Mesiae
[ | [anu
Odpracované | Hiuba meda | Davky | Vpaet

Bk
v [ aw z] o

VyiEt zamestnavatel

Pougit
Prémie: | 0,00 % z0zakladu | 1956500 000 Pokuty 000

T Neprit

Parnoc.

P Blkr

+ Odpscované: 1958500
Nadéasy [o0 [ ooo| oo+ Néhads 000
Préca cez sviaky fsoo0 [ 000 oo : Eﬁ.:jr::m poistriého (napr. uomanyf ’ Hiubd mzda:
I:Immlm I:H—””” 19 665,00
- Pokuly 000 Cists mzda
[ago| woo| om0 1438200
[as0 [ o000 000 HAUBKMZDA 19585.00 ke Qém‘;;':ﬂ o

Odmeny a priplatiy cekom 000

Pracovné prostiedie:

Préca v naci

% Prémie - tu vdm program automaticky doplni per-
cento, ktoré méte uvedené v karte zamestnanca, ¢iast-
ka prémii je dopocitana. Pokial prémiu nemate uve-
denu v karte zamestnanca, mozZete ju zadat priamo v
spracovavanej mzde. Tu je mozné zmenit percento pré-
mie, jej zaklad alebo priamo zadat ciastku.

» Odmeny - pokial’budete vyplacat svojim zamestnan-
com mimoriadne odmeny - je tu k dispozicii dalSia ko-
I6nka pre popis a prislusnu ¢iastku. Pomocou tlacidla
s tromi bodkami si m6Zete nadefinovat Zoznam odmi-
en.V Karte odmien dopihate tieto Udaje :

Karta odmeny E|
‘=l Ok ) Spat ;i@

Popis:

| StvTioéna odmena |

Tup odmery:

| Evrtroéna “ |

Suma:

10 000.00

Foznamka

» Popis - kratky popis pre jednoduché urcenie od-
meny.

» Typ odmeny - Stvrtrocnd, polroc¢nd, ro¢na. Pokial
zadate tymto spdsobom odmeny, tak sa vam priemer
pre pracovno-pravne Ucely bude pocitat spravne v su-
lade so zdkonom (napr. ro¢nd odmena bude zohlad-
nend v priemeroch po cely rok a Stvrtro¢nd iba v na-
sledujucom Stvrtroku).

% Suma - ¢iastka odmien.
» Poznamka - [ubovolny text.

Dalej zalozka Hrubd mzda obsahuje percentualne
priplatky, korekéné priplatky a taktiez pokuty:

» Nadcasy - program dopliia Gidaje, ktoré ma zamest-
nanec uvedené v karte zamestnanca, tu je nutné dopl-
nit iba pocet hodin nadcasov.

» Praca cez sviatky - Udaje, ktoré ma zamestnanec
uvedené v karte zamestnanca, tu je nutné doplnit iba
pocet hodin prace naviac.

» Pracovné prostredie - tu vdm program automatic-
ky doplni sadzbu, ktord méte uvedent v karte zamest-
nanca, Ciastka je dopocitavana.

» Praca v noci - tu program automaticky doplini sad-
zbu, ktord mate uvedenu v karte zamestnanca, Ciast-
ka je dopocitavana.

» Pokuty - sem uvediete popis a ¢iastku pokuty, kto-
rd zraZate svojmu zamestnancovi.

% Prijmy mimo poistného - sluzi k zadavaniu pri-
jmov, ktoré vyplacate svojim zamestnancom a nie je
z nich odvadzané socidlne a zdravotné poistenie, ale
je z nich platena dan z prijmov. Jedna sa tu napriklad
o dohody, apod.

V kazdej casti mate volnu kolonku pre zvlastne pripa-
dy priplatkov ¢i pokut.

¥ Davky

V zélozke Ddvky su na lavej strane vyplnené Gdaje z Ne-
pritomnosti za dany mesiac a su ¢lenené podla druhu
nepritomnosti. Jednotlivé nepritomnosti si oddelené
¢iarou a pre kazdu najdete tieto udaje:

» Datum - rozmedzie vyplaty danej dévky od - do.

» Zaklad - vymeriavaci zaklad, z ktorého je nemocen-
ské davka pocitana. Tento zaklad program dopocita-
va automaticky podla platnej legislativy. Podla potre-
by si mdzete tento udaj opravit.
¥ POZNAMKA: Program preberd hodnoty zmenu Mzdy/
Nastavenie miezd azKarty zamestnanca podla platnosti
mzdovych tdajov.
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Karta mzdy 3]
Mena Mesiac Fiok
[ | e v [ oz oK.
Odpracované | Hruba mzda | Davky | vyt WYGEL zamestnavatel 5
pal
Pousit
15.01.2007 - 19.01.2007 Zaklad: | 1231003 Hemacensk& 22800
Choroba - prvé i s w23 Uraz [priplatck]:
Choroba - dalie dni 200| 13567 ath om0
Pomoc v fRecd
{ehotenstve: 0w
provmavaci
prispevol
Podpora pii narod
fiet af &
Pobrebné Hiuba meda
19565.00
Piidavky na deti )
Cista mzdar
Piispevok k Pri) 143820
Nahr, 2 dopravu Y
pii kiparne) starost
Rodicovsk 850,00
piispevok:
Socidine davky:
Ostatné dévky
Dévky celkom: 228,00

Hena Mesiac ok —
[ | [Janua v| [ awz] oK
Odpracované || Hrubs mada | Davky | ¥ét [ wie B
Spat
Starobng [T4o0 [ 1356500 [ 7esoo  Hiubsmeds 1856500 Bouit
Invaiidng poist. | 300 | 1856500 | 597,00+ Borus na detiz dene 2 prjmor 000 Hepitt
Poist rezen. | 100 | 1956500 | _tgsop P 2danend s, sedhou dene feo
Garangng fond, | 0.00 000 000+ Prepiatok/Nedoplatok: o Pomos
Rezenmplond: | 000 000 D00 - Dopl dich poist 500,00
Urazové postericz| 000 0,00 g0 CISTA MZDA 14 362,00
Dapl doch poist: | 000 500,00
Zdravoiné: 400 | 1981500 | 73300 + Davky 228100 Hiuba mada
Preplatak (+] nedoplatok (-] ZP: 000 - Zéoha 5000,00 18565.00
Zrszky 000 fieman
Hrub4 mzda 19565.00 Zrazky percenton: 0.00% 000 dsEaam
- Poisiné: 263300 e VpiiEtavarie
- Heaniatrjzddad | 79800 St | ww se000
- Vysivowané deti 00 .
- Ciastoéna invalidita: 0,00 o Mo dllys B
i il o + Dstatné nezdaniterné dévky:
- Drstel preukazu ZTP-P: 000 L ] 0w
- Ostatng nezd. tiasthy: 0.00 WETOVANIE: £ 850,00
-+ Navpierie 2ladu daney| 183000 |
D z prijmov 20 zakladu: | 10 794.00 2050,00
Bonus na defi 2 dane z prijma: [ o
Dsobitng sadzba [ 19,00 % 000 0,0
Freplatak/Nedaplaick 0w

» Nazov - druh nemocenskej davky.

» Dni - pocet kalendarnych dni ¢leneny pri chorobe na
prvé tri dni a dalsie dni, za ktoré sa davky poskytuju.
»Ciastka - ciastky za uvedené dni a nepritomnosti.

V pravej Casti zalozky je sihrnny prehlad vyplatenych
davok a prislusnej iastky vratane socidlnych a $tatnych
davok, ktoré program automaticky doplna z Karty za-
mestnanca. Davky v pravej Casti zalozky su automatic-
ky doplnované a je ich opat mozné aj ru¢ne prepisovat.
Pod tymito hodnotami sa nachadza ich sucet.

¥ Vyuétovanie zamestnanec

V zélozke Vyuctovanie zamestnanec zadévate hodnoty
v niekolkych ¢astiach:

? Poistné

Program automaticky spocita ciastku hrubej mzdy
k odvodu poistenia a prislusnu ¢iastku poistného pre
Starobné poistenie, Nemocenské poistenie, Invalidné po-
istenie, Poistenie v nezamestnanosti a Zdravotné poiste-
nie.Vypocet prebieha podla prednastavenych percent
v Nastaveni miezd a podla vybranych odvodov v jed-
notlivych typoch Pracovnych pomerov.

Do navysenia zakladu dane sa automaticky prebera pri-
spevok zamestnanca na Doplnkové déchodkové poiste-
nie zadané v Karte zamestnanca.

Pokial ma zamestnanec Preplatok/nedoplatok na zdra-
votnom poisteni tak doplnte prislusnu ciastka.

? Daii z prijmov
Vsetky Udaje su brané z Karty zamestnanca, to zname-
nd, Zze zohladnuju ¢asové rozlisenie (Udaje platné od):

» Nezdanitelny zaklad - v pripade, Ze ma zamestna-
nec podpisané ,Prehlasenie” a zaskrtnutu prislusnu ko-
I6nku v Karte zamestnanca (zélozka Mzdy/Nezdanitelné
Ciastky), doplni sa mu tu prislusna ciastka.

» Vyzivované deti - ponechané kvoli spatnej kompa-
tibilite starsie spracovanych miezd.

» Ciastoéna invalidita - z karty zamestnanca sa dopl-
ni prislusna ciastka.
»PIna invalidita - doplni sa z karty zamestnanca.

» Drzitel preukazu ZTP-P - z karty zamestnanca sa
doplni prislusnd ciastka.

» Ostatné nezdanitelhé ciastky - z karty zamestnan-
ca sa doplni prislusna ciastka.

» Navysenie zakladu dane - zoznam sa primarne naci-
taz karty zamestnanca (zélozka Mzdy/Platby). Tlacidlom
s tromi bodkami otvorite Zoznam poloZiek navysuju-
cich zdklad dane a méate moznost zadat dalSie poloz-
ky aj ru¢ne priamo na mzde, program vyslednu ciast-
ku spocita.

» Dan z prijmov zo zakladu - zobrazuje sa zdklad, z
ktorého sa pocita dan z prijmov a vypocitand dan.

» Bonus na detizdane z prijmov - zkarty zamestnan-
ca (vid. Karta vyZivovaného dietata) sa doplni prislusna
Ciastka za vietky vyzivované deti.



¥ 8 Mzdy

» Preplatok/Nedoplatok- pole pre zadanie preplatku/
nedoplatku z ro¢ného zuc¢tovania dane. Preplatok za-
dajte kladnou sumou, nedoplatok zdpornou sumou.

» Vypocet ¢istej mzdy
Udaje su generované z prave zadanych hodnot a ne-
daju sa priamo prepisovat.

? Vyiétovanie
» Davky - ¢iastku program berie zo zalozky Ddvky.
» Zaloha - vyska zélohy sa nacita z Karty zamestnanca.

» Zrazky - celkova ciastka zrdzok zadana v Zozname
zrdZok v Karte zamestnanca (zalozka Mzdy/Platby).

» Zrazky percentom - celkova Ciastka zrdZzok zadana
v Zozname zrdZok ako Zrdzka percentom z Cistej mzdy.
» Ostatné zrazky - tu mozete doplnit ostatné zrazky,
ktoré ste nezadali na karte zamestnanca a ktorych vys-
ka je kazdy mesiac ind (napr. stravné).

» Nezdanitelhé davky - sucet nezdanitelnych davok pro-
gram nacita z Karty zamestnanca (zélozka Mzdy/Platby).
» Ostatné nezdanitelné davky - tu mozete doplnit

nezdanitelné davky, ktoré ste nezadali na karte za-
mestnanca.

¥ Vlyiiétovanie zamestnavatel

V tejto zdlozke ndjdete Ciastky, ktoré je zamestnavatel
podla zadkona povinny platit za zamestnanca.

Karta mzdy,
beno Mesia

l

Bok
[ | [danust v | a2
Odpracovang | Hrub mada | Dvky | Ve, | vt
Spar
Déchodkové: 1400 | 1956500 | 274n00  Hiuba meda: 1356500 E
+ Poisthé: 716500

2lalia R + Didvky: 223,00 Nt

BEIDER MAKLADY ZAMESTHAVATELA: 26 958,00 —
Nemocenske: 140 | 1956500 | 27400
Invvalicng poist 300 | 1956500 587,00 faoreg
Dopl dch. poist 250,00

Fondzamesin: | 1,00 | 1956500 | 196,00
Garsnengfond: | 025 | 1956600 43,00
Rezermfond | 475 | 1956500 | 93000
Urazové poisten: | 0.

Zdravotné: 10,00 | 1981500 | 1982,00

Foistng celkon 7165.00 1435200
Wpliétovaie:

A0
00
25

&

Hiuba mede:
19565,00
Cistd mzda:

z
2
&
2
B
2

850,00

Legenda  Ciastka poistného plat zamesinavatefom sa zaokrthfuie a v siite za vistky mzdy mesica

Program automaticky spocita zdklad k odvodu pois-
tenia a prislusnu ciastku poistného pre Déchodkové
poistenie, Nemocenské poistenie, Invalidné poistenie,
Fond zamestnanosti, Garancny fond, Rezervny fond,
Urazové poistenie a Zdravotné poistenie. Vypocet pre-
bieha podla prednastavenych percent v Nastaveni
miezd a podla vybranych odvodov v jednotlivych ty-
poch Pracovnych pomerov.

Do navysenia zakladu dane sa automaticky prebera
prispevok zamestnavatela na Doplnkové déchodkové
poistenie zadané v Karte zamestnanca.

Stlacenim tlacidla OK pripravenu mzdu ulozite.

¥ UPOZORNENIE: Ak dodatoéne urobite na Karte za-

mestnanca nejaké zmeny a chcete, aby sa Vdm preniesli
do uz spracovanej mzdy, musite danu mzdu najskér
vynat zo zoznamu spracovanych miezd, opdtovne ju
spracovat a uloZit.

¥ Vyplatny listok

Tla¢ Vyplatného listka kopiruje kartu spracovanej
mzdy. Nachadza sa v menu Mzdy, tlacidlo Tlac¢ priamo
v zozname Miezd . Program vam umozni tlac jedného
vyplatného listka pre mzdu zamestnanca oznacenu
kurzorom, alebo hromadnu tla¢ vyplatnych listkov pre
[ubovolné mnoZstvo oznacenych miezd.

> ZLOZKOVE MzDY

Zlozkové mzdy vyuzivaju prevazne neziskové organiza-
cie, ale rovnako tak mo6zu vyuzit tuto funkciu podnika-
telia a zadavat hrubu mzdu cez jednotlivé zlozky.

Ak budete vo vasej firme Uctovat zlozkové mzdy, na-
stavte si najskor v menu Ndstroje/Nastavenie/ Agenda/
zdlozka Mzdy aktivny prepina¢ Mzdu zaddvat ako zloz-
ky. Nasledne mézete mzdu kazdého pracovnika roz-
pisovat na zlozky (napr. zékladna tarifnd mzda, osob-
né ohodnotenie, priplatok za triednictvo atd.). Teraz si
popiseme postup tvorby zlozkovych miezd. Najskor je
nutné v menu Mzdové zlozky nadefinovat zlozky mzdy.
Po potvrdeni sa vdm zobrazi zoznam Mzdovych zloZiek a
pomocou tlacidla Pridat sa vam otvori Typ zlozky mzdy,
ktory obsahuje tieto udaje:

% Zlozka mzdy - doplnite nazov zlozky.

» Popis - popis zadavanej zlozky mzdy.

» Ciastka mzdy - ¢iastka mzdy pre tuto zlozku.
% Poznamka - fubovolny text.
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Do zoznamu Mzdovych zloZiek zapiste vetky Typy zlo-
Ziek mzdy, ktoré budete pouzivat a vyhybajte sa zada-
vaniu zloZiek pre jednotlivych zamestnancov bez vy-
beru zo zoznamu. Zabezpecite si tak spravne vyhod-
notenie tlatovych zostav.

Typ zloZky mzdy rz|
il ok ) Spar ;o

Zlozka mzdy

0S5.0HOD.

Popis

| Oszobné chodnotenie |

Ciastka mady:

4 000,00

Poznamk.a

V Karte zamestnanca sa vam v zalozke Mzdy v po-
li Mesacnd sadzba zobrazi tlacidlo s tromi bodkami.
Nasledne sa otvori okno Nastavenie zloZiek mesacnej
mzdy. Pomocou tlacidla Pridat sa vam pridd riadok do
zoznamu a kliknutim na tri bodky si vyberate zo zozna-
mu Vyber zlozky mzdy pozadované zlozky mzdy. Ciastky
je mozné editovat.

EBX

[=] Nastavenie zloZiek mesacénej mzdy
Pl ok @ spat | ] Pridt! K C @
1. |ZakLAD -

FOHZLOZKA il
% 3.|0s.0HOD. [59] |

1000000
5 000,00
400000

[

Celkova mesaind mzda: 1300000

Pokial ste si zadali najskor zoznam Zamestnancov a az
potom volbu Mzdy zaddvat ako zlozky, musite si v Karte
zamestnanca doplnit nové obdobie Udaje platné od, od
ktorého tento zoznam zlozZiek budete pouzivat.

Pokial mate nadefinované zlozky mzdy pri zamest-
nancov, tak pri spracovani miezd sa vam v Karte mzdy
v zalozke Odpracované v poli Mesaénd sadzba zobra-
zi zoznam nadefinovanych zloziek mzdy, ktoré méze-
te menit a upravovat.

Tlacové zostava Vyuctovanie mzdovych zlozZiek za obdo-
bie vam vytlaci zoznam zloZiek mzdy pouzitych v za-
danom obdobi a ¢iastky, ktoré v tomto obdobi na kaz-
du zlozku vydalo. Pomocou zaskrtavacieho pola Tla¢
aj s rozpisom zamestnancov vytlac¢i zoznam zamest-
nancov ku kazdej zlozke a Ciastku. Zlozkové mzdy sa
vam premietnu aj do dalsich tla¢ovych zostav : Karta
zamestnanca, Mzdovy list, Vyplatny listok a Vyuctova-
nie miezd.

> ZAUGTOVANIE MIEZD

Zauctovanie miezd je poslednd volba, ktort budete pri
tvorbe miezd vykondvat. Pred samotnym zauctovanim
jenutné skontrolovat, ¢i mate pri vietkych spracovava-
nych dokladoch zadané spravne predkontacie.
Spésob zauctovania je odlisny pre jednoduché a po-
dvojné uctovnictvo.

¥Zaiiétovanie miezd v podvojnom tétovnictve

Pre uctovanie miezd méte na vyber dve moznosti -
Zauctovanie zdloh a vlastné Zauctovanie miezd. Najskor
si popiseme tu jednoduchsiu z nich.

¥ Zauétovanie zaloh

Volba sluzi k automatickej tvorbe dokladov potreb-
nych k tvorbe zaloh. Na obrazovke sa objavi karta
Zauctovanie zdloh.

Zalictovanie zaloh r5_<
Mesiac Fok
[Marec v [ 07 2
Konitantnp spmbal Zavazkowy acet S
| - [ooooo0 .| Pomac
Magtawit datumy vytvorenich dokladow
D Atum
[Etevnéhn pipadul 12032007 Wystavenie doklad 12032007
Odpoéet DPH: | 12.03.2007 Splatnosti: | 12.03.2007

Tu zadate obdobie, pre ktoré chcete zalohy vytvérat
(Mesiac, Rok) a zo zoznamu vyberiete Konstantny sym-
bol a Zdviizkovy ucet.

Potom st automaticky vytvorené zavazkové doklady pre
vsetkych zamestnancov, ktori maju poberat zélohy.
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<Y UPOZORNENIE: Ak poZadujete automatické zau-

Ctovanie zdloh, je nutné mat nachystant konfigurdciu
miezd v menu Néstroje/Nastavenie/Pouzivatelska
konfiguracia/Ostatné/Mzdy - zaskrtnuté policko ,Vzdy
automaticky vytvarat zauctovanie zaloh”.

¥ Zaucétovanie miezd

Po potvrdeni volby Zatctovanie miezd sa na obrazov-
ke objavi karta Zaductovanie miezd, do ktorej v hornej
Casti doplnate:

» Mesiac, Rok - vyberate zroletovej ponuky obdobie,
pre ktoré chcete mzdy uctovat.

% Zauctovanie na strediska - prepinate medzi moz-
nostami:

> Bez stredisk - mzdy Uctujete bez stredisk

» Na strediskd podla zamestnancov - Uctujete na stre-
diska pre kazdého zamestnanca individualne (vid. na-
stavenie v Karte zamestnanca/Osobné udaje).

> Na strediskd - tlacidlom Definicia urcite rozdelenie
miezd na strediska pre vietkych zamestnancov su-
marne (rozpad mzdy jedného zamestnanca na stre-
diska pripravite v Karte zamestnanca/Mzdy/Platby/
Definicia).

» Nastavit datumy vytvaranych dokladov - ak za-
Skrtnete tuto moznost, nastavte datumy podla vasho
uvazenia (napr. mzdy za december zauctujte s da-
tumom uctovného pripadu a ddtumom vytvorenia
dokladu 31.12,, splatnost zase podla vasho vyplatné-
ho terminu napr. 15.01.) Pokial tuto moznost nevyuzi-
jete, vytvarané doklady sa budu uctovat s aktualnym
pracovnym datumom.

Dole potom najdete tabulku, ktord prosim velmi
dokladne vyplite. Na zéklade tychto udajov program
generuje cely rad dokladov a naviac si jej podobu pa-
mita, takze ju nemusite kazdy mesiac vypinat zno-
va (samozrejme je mozné ju kedykolvek zmenit). Pre
platby jednotlivym dradom (socidlneho a zdravotné-
ho poistenia i dane z prijmov) si musite vybrat adre-
sy z Adresdra.

Spravne rozuctovanie jednotlivych platieb zabezpeci-
te vyberom zo Zoznamu uctov uctovej osnovy.

V Casti Zaokruhlenie strediskovych miezd vyberate Ucet,
na ktory sa bude zat¢tovévat pripadny vzniknuty zao-
krahlovaci rozdiel. Tento méze nastat iba vo vynimoc-
nych pripadoch. Napr. pri Ciastke 33,33%, kedy Ciastka
za stredisko obsahuje viacero desatinnych miest.

Zaii¢tovanie miezd

3
Zatétovanie na shediks Na: 2 ranjch dokladav - T
V] || @Bezstedisk 1203.2007
1203.2007 Spat
Vystavenis doklad | 12032007

© Na stiediské podfa zamestnancoy
O Nastiediska

Splatnosti | 12032007

Socidina poistoviia

7618 | 1234578
zahnit odvody Socislna poistovia ]
st

nezamesinanast
2 garanéngho

fondy Rezervng fond

Urazové poistenie

Poist. v nezam,

Gatanznj fond

Zdavoiné poistenie || 3559 | [ 12345678
Dopin. dichod poisterie || 3558 - [12348678
Daiovy trad s 12345878
Do Grad x 02000 -+ Preddavkos dai
Do irad x 2000 -+ Zdtkons dah
Fra000 |z
8 - 000 .| Vyitoverie
wm - [12um7e 548000 -] (379000 - Zékonn poisterie
=fad Socidina poitoria X

wjch miszd 000000 -

Ak ste si isty sprdvnym vyplnenim karty Zatctovanie
miezd, potvrdte volbu tlacidlom OK. Program vygene-
ruje dva druhy dokladov.

¥ UPOZORNENIE: Ak poZadujete automatické zatcto-
vanie miezd, je nutné mat nachystanu konfigurdciu
miezd v menu Néstroje/Nastavenie/Pouzivatelska
konfiguracia/Ostatné/Mzdy - zaskrtnuté policko ,Vzdy
automaticky vytvarat zauctovanie miezd”.

? Interné doklady

Tymito dokladmi program Uctuje naklady (vydaje), kto-
ré vznikaju zamestnavatelovi, ale nie su dalej nikam
platené. Jedna sa o:

% Hrubé mzdy - zauc¢tovanie hrubych miezd. Hrubé
mzdy sa zauctuju jednym dokladom pre kazdého za-
mestnanca. Strana MD je tu ndkladovym tGc¢tom, ktory
program preberd z karty pracovného pomeru. Kazdy
pracovnik ma na svojej karte zamestnanca uvedenu

predkontéciu. Jednd sa o synteticky ucet 331. Pokial

budete chciet svojich zamestnancov ¢lenit pomocou
analytickych uctov, tak staci pridat analyticky ucet do
uctovej osnovy.

» Prijmy mimo poistného - zatctovanie prijmov vy-
placanych mimo poistného. Tieto prijmy sa uctuju rov-
nakym spbsobom ako hruba mzda. Na karte pracovné-
ho pomeru maju uvedent nakladovu predkontaciu pre
zaUctovanie. Na stranu D sa Uctuju podla predkontacie,
ktord ma kazdy zamestnanec na svojej karte.

¥ Zavazkové doklady

Zdvdzkové doklady sa tvoria pre jednotlivé odvody, kto-
ré sa dalej uhradzaju z uctu alebo pokladnice.
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» Socialne poistenie - program vytvori jeden zava-
zok voci Socidlnej poistovni, na ktorom je rozuctova-
ny odvod za zamestnévatela a odvod za kazdého pra-
covnika zvlast.

» Zdravotné poistenie - program generuje doklady
pre odvod zdravotného poistenia podla jednotlivych
zdravotnych poistovni, u ktorych st zamestnanci po-
isteni. U¢ty pre zauc¢tovanie tahé z Kariet zamestnan-
cov. Program vytvori pre kazdu zdravotnu poistoviiu
osobitny doklad.

» Doplnkové dochodkové poistenie - program ge-
neruje doklady pre platbu DDP podla jednotlivych spo-
lo¢nosti DDP, u ktorych st zamestnanci poisteni. U¢ty
pre zauctovanie tahd z Kariet zamestnancov. Program
vytvori pre kazdu poistoviiu osobitny doklad.

» Daii z prijmov - program vytvori jeden zavdzok voci
Danovému Uradu, pricom jednotlivé dane su zictova-
vané na vrub U¢tu zamestnanca, ktory program prebe-
rd z Karty zamestnanca, na strane D je nastaveny ucet
342. Automaticky je od vycislenej dane zamestnanca
odpocitavana ciastka danového bonusu. V pripade,
ak je celkovéd suma danového bonusu vyssia ako cel-
kovéa suma dane vytvori sa dobropis , t.j. pohladavka
voci Dafovému dradu.

» Zrazky - kazdd jednotlivé zraZzka ma svoj vlastny za-
vazkovy doklad. Zrazky su polozkou, ktorou znizujeme
prijem zamestnanca. U¢tujeme ich preto na strane MD
na vrub Uc¢tu zamestnanca - vid. nastavenie Karty za-
mestnanca. Strana D je nastavena globdlne - Gicet 379
iné zavazky. Je vytvoreny zavazkovy doklad, ktory je
ur¢eny k preplateniu.

» Vyuctovanie mzdy - ide o ¢istu mzdu (po odréta-
ni zrazok, zalohy) ur¢enu k vyplate. Pre kazdu mzdu sa
vytvori samostatny zavazkovy doklad, ktory je potom
mozné v Money S3 uhradit. U¢et MD sa preberé z Karty
zamestnanca (331), na strane D je moZné nastavit iba
jeden tcet — najlepsie je vhodny analyticky 331 (pred-
kontacia bude vyzerat napr.331001/331200).

¥ Zauétovanie miezd v jednoduchom tictovnictve

V jednoduchom uUctovnictve je zauc¢tovanie miezd vel-
mi lahké. Su vytvorené iba zavazkové doklady v sekcii
Uctovnictvo/Ostatné zdviizky, ktoré je ndsledne mozné
uhradit bankou alebo pokladnicou.

Pred prvym zauctovanim miezd aj zaloh je potrebné
nastavit vsetky predkontacie, ktoré budete pri zaucto-
vani pouzivat. Nastavuju sa v tabulke, ktord vam zosta-
va vyplnena aj pre dalsie obdobia.

¥ Zauétovanie zaloh

Volba sltzi k automatickej tvorbe dokladov k vypla-
tam zaloh.

Po potvrdenivolby sa program najskor spyta na obdo-
bie a predkontaciu pre vytvarané doklady.

Zaiictovanie zaloh @

Mesziac Bok

|Marec V| |

2007 2|

Spat

Pomoc

Konétantng symbol - Predkontacia
| |V MZDY |

Mastavit daturny wytvarenjch dakladoy

D Atum

[Etovného pipadul 12032007 ‘Yystavenie dokladw 12.03.2007
Odpodet DPH: | 12.03.2007 Splatnost: | 12.03.2007

Zalttovanie na stredisks
(%) Bez stredisk
() Podra zamestnancoy
() Ma strediska

_Deinize.. |

Dalej si musite vybrat prepina¢om spdsob Zati¢tovania
na strediskd:

» Bez stredisk - zélohy zamestnancov nedelite na
strediska.

» Podla zamestnancov - zalohy clenite na strediska
pre kazdého zamestnanca individudlne (vid. nastave-
nie v Karte zamestnanca).

» Na strediska - zélohy budu rozdelené na strediska
pre vsetkych zamestnancov rovnako podla nastavenia
pomocou tlacidla Definicie.

Nasledne s automaticky vytvorené zavazkové doklady
pre vietkych pracovnikov poberajucich zélohy.

¥ UPOZORNENIE: Ak poZadujete automatické zau-

Ctovanie zdloh, je nutné mat nachystant konfigurdciu
miezd v menu Néstroje/Nastavenie/Pouzivatelska
konfiguracia/Ostatné/Mzdy - zaskrtnuté policko ,Nzdy
automaticky vytvarat zauctovanie zaloh”.

¥ Zauétovanie miezd

Volba sluzi k zauctovaniu miezd do Gctovnictva. Po jej
potvrdeni program zobrazi kartu Zadctovanie miezd,
kde sa vas spyta na zakladne udaje nutné pre spraco-
vanie miezd.
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Zaiétovanie miezd X r

Obdobis- Zai@tovanie na shedik 7] Nastayit datumy vhvéranpch dokladoy. ’ PRAGOVNE PUMERY

Mesiac: | Februdr v () Bez stredisk. Ugtovného pripadu: | 12.03.2007

Bok: F (O Na strediskés padfa zamestnancow F’\nen\:;F’H 12032007 Spit , . . , ) v . .

Oestesis 2o | i ok 1203 07 Zoznam Pracovnych pomerov je uréeny k ulahceniu pra-
Splatnost | 12032007 Pomac . Y , , .
ce pri vyplnovani persondlnych kariet.
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Ee;;::;:‘n;nﬂmh J Pracovné pomery |
fordu
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Zawvont pserie || 550+ [a7es4321 veoSTEM | DOACHODCA Pracovni pomer § dichodoom [od 1.8.2006 neplatné]
opin. déchod. poistenie || 3558 -] | B7E54321 W POISTENI % "
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Vyidtovanie mady 0968 --o [V H2DY
3558 v POISTENI ---‘
2 duadly Sacidlna poistovia ]
Zaokrlhlenie strediskaviich miezd |

» Mesiac, Rok - vyberate zroletovej ponuky obdobie,
pre ktoré chcete mzdy uctovat.

% Zauctovanie na strediska - prepinate medzi moz-
nostami (vid. Zauctovanie v podvojnom uctovnictve).

» Nastavit datumy vytvaranych dokladov - ak za-
skrtnete tuto moznost, nastavte datumy podla vasho
uvazenia. Pokial tito moznost nevyuzijete, vytvara-
né doklady sa budu uctovat s aktudlnym pracovnym
datumom.

¥ UPOZORNENIE: Ak pozadujete automatické zatcto-
vanie miezd, je nutné mat nachystanu konfigurdciu
miezd v menu Néstroje/Nastavenie/Pouzivatelska
konfiguracia/Ostatné/Mzdy - zaskrtnuté policko ,Vzdy
automaticky vytvarat zauctovanie miezd”.

Po stlaceni tla¢idla OK program automaticky generu-
je tieto zavazkové doklady:

» Socialne poistenie - program vytvori jeden zava-
zok vodi Sociédlnej poistovni, na ktorom su spocitané
odvody za zamestnavatela spolu s odvodmi za kazdé-
ho zamestnanca.

» Zdravotné poistenie - zavazky su rozlisené podla
zdravotnych poistovni, v ktorych su zamestnanci po-
isteni.

» Doplnkové dochodkové poistenie - zavdazky su
rozlisené podla spolo¢nosti DDP, v ktorych su zamest-
nanci poisteni.

» Dan z prijmov - program vytvori jeden zavazok vo-
¢i Danovému uradu.

» Zrazky zamestnancov - sporenie a iné.

» Vyuctovanie mzdy - kazdd jednotlivd mzda zamest-
nanca ma svoj vlastny zavazkovy doklad.

Ide vlastne o zoznam moznych typov pracovnych po-
merov, ktoré maju zamestnanci vo vasej firme (na-
pr. hlavny pracovny pomer, Student, praca na zmlu-
vu apod.).

Praca s tymto zoznamom vam podstatne urychlia ulah-
¢ivyplnovanie kariet zamestnancov - priamo v kartach
Pracovnych pomerov si nastavite zdkladné hodnoty pre
platbu poisteni, dane a dalsie udaje. Jednotlivym za-
mestnancom ich nasledne hromadne priradite jedno-
duchou volbou typu pracovného pomeru.

Karta pracovného pomeru obsahuje tieto udaje:

Karta pracovného pomeru E|
Skratka Popiz
[HLawN? | [Hiawng pracovny pomer [ T
Sociding poistoviia =
Memoc. - zamestnavatel [7] Starobné - zamestnévater Spat

Memac. - pracavnik Starobné. - pracaovnik

Zdravotna poistovia Poistenie v nezamest Garanénj fond
] Zamestnivater vz : [¥] Zamestniater Pomos:
Pracovnik FPracovhik [ Pracownik.

Invalidné poistenie Urazoveé poistenie Rezervng fond

[¥] Zamestnavater [~z 4 [¥] Zamestnévater

Pracovnik [ Pracovnik [ Fracownik
Datiz prijmu | Preddavky v
Kontrolowat min. mzdu
Zalitovanie
Hiuba mzda: |521000 - Prijy mimo poistnéh: (521000 -

Nhrada priimu vypliand zamestndvatelom 527000 -
Poznémka

» Skratka - jasné a zrozumitelné oznacenie typu pra-
covného pomeru - bude figurovat v karte zamest-
nanca.
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» Popis - podrobnejsie vysvetlenie.

» Socialna poistovna - tu si volite, ¢i zamestnavatel a
pracovnik v prislusSnom pracovnom pomere je platcom
Nemocenského alebo Starobného poistenia alebo nie.

% Zdravotna poistoviia - tu si volite ¢i zamestnavatel
a pracovnik v prislusnom pracovnom pomere je plat-
com Zdravotného poistenia alebo nie.

» Poistenie v nezamest. - tu si volite ¢i zamestnavatel
a pracovnik v prislusnom pracovnom pomere je plat-
com Poistenia v nezamestnanosti.

% Invalidné/Urazové poistenie - tu takisto volite ¢i za-
mestnavatel'a pracovnik v prisluSnom pracovnom po-
mere je platcom Invalidného/Urazového poistenia.

J Mzdové zlozky |

] Pridat’ o o Kopireveat K

o Zlozka
POHZLOZKA  Pohpblivé Zlodka 5 000,00
ZAKLAD Zéklad 1000000

> NASTAVENIE MIEZD

» Garancny/Rezervny fond - tu takisto volite ¢i za-
mestnavatel a pracovnik v prislusnom pracovnom po-

mere je platcom na Garancny/Rezervny fond.

» Dan z prijmov - nastavujete sposob platby dane bud

Preddavky alebo Osobitnd sadzba (Zrdzky).

Zoznam Nastavenie miezd sluzi ku sprave kariet s od-
vodmi, nemocenskymi davkami a nezdanitelnymi su-
mami, ktoré je potrebné odliit pre jednotlivé obdobia,
pre ktora platili, a v tejto podobe archivovat.

Na kazdom riadku zoznamu ndjdete datum, od ktorého

dané parametre platia. Parametre su platné od tohto
datumu az po najblizsi vyssi zadany datum. Akékolvek

% Zauctovanie - plati len pri podvojnom uctovnictve,
kde si vyberéte ¢isla uctov z tictovnej osnovy pre zau-
¢tovanie hrubej mzdy a prijmov mimo poistného, kto-
ré vyplacate svojim zamestnancom.

Najdete tu aj zaskrtavacie pole Kontrolovat min. mzdu.
Nastavenie minimalnej mzdy sa prebera z Nastavenia
miezd zélozka Odvody.

> IMZDOVE ZLOZKY

Zoznam Mzdovych zloZiek sa v ponuke zobrazilen v pri-
pade, Ze mate v Nastaveni/Agenda zaskrtnuté okienko
Mzdu zaddvat ako zlozky (vid. ZloZkové mzdy). Do zozna-
mu Mzdovych zloZiek preto zapiste vietky Typy zloZiek
mzdy, ktoré budete pouzivat a vyhybajte sa zadava-
niu zloziek pre jednotlivych zamestnancov bez vybe-
ru zo zoznamu. Zabezpecite si tak spravne vyhodno-
tenie tlacovych zostav.

Karta Typ zloZky mzdy obsahuje:

% Zlozka mzdy - doplnite ndzov zlozky.

> Popis - popis zadavanej zlozky mzdy.

» Ciastka mzdy - ¢iastka mzdy pre tuto zlozku.
» Poznamka - [ubovolny text.

nové udaje ¢i zmeny, ktoré v mzdach uskutocnite, budu
vzdy urcované prave tu zadanymi parametrami, a to
podla datumu, ku ktorému ste ich zapisali.

Jednotlivé udaje platné od ur¢eného dadtumu zadavate
v Karte nastavenia miezd (odvodov do poistovni):
Karta odvodu do poistovni X
A 0K ) Spat L LPousit @)

Platnost od | 01.01.2007

Odvody | Davky | Nezdanitern suma

Nemacensks Starcbné Invalidné  Zdravoiné Pt vnez Garanfond Urazovée  Rezerfond

(21oha DSS)
Zamestnévalel 10 e [raon 2 e [ 00 % [roo0 % [hm % [ omx [om x[ 4wz
Zamestngvater TP |10 % | 1apo = "7 T [T 3m0 [ soooz [ w0 x [ oz [ om x| e %
Pracovnik 40 % | am % 3m % [ a0 % [ toox [ oz [ omw x| omx
Pracovrik ZTP 200 %
Ma, hodnota zakiadu | 25911 Sk [ 51822 Sk 51622 5[ 51622 Sk [ 51822 sk [ 25911 sk [smaams sk [ 51 ez sk
Min. hodnota zéklady 0 sk 0 sk 0 sk 0 sk 0 Sk 0 sk 0S| 0sk
Prahova hodnota 0 sk
Do ZF 2ahffiat DDP zamesinavalefa
Zrizenie sacby  Nemocenské Starobn Poist v nez.
[0 nfe ‘S'I:Z‘n‘d:'gf” 25 Zinv. zamestnancov 25 Zinv. 2amestnancoy
[ 750 i, Zrierie % odvod na déchodkové poisteie 2850y % (i sadsb | 1910 %

Hodnota minindinej mzdy hodinovei | 4370 Sk idvod do sociaincho fondu 060 %

» Odvody - vyplnate percenta a hodnoty jednotlivych
odvodov, tdaje o minimalnej mzde atd.

» Davky - nastavujete percenta a prerusenia pre cho-
robu, Uraz, OCR, matersku dovolenku atd.

» Nezdanitelna suma - zadavate ciastku Zivotného
minima a zakladnu nezdanitelntd sumu.
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> STATNE SVIATKY

Volba sluzi k evidencii statnych sviatkov pre vypocty
nahrad. Po potvrdeni volby zobrazi program Stdtne
sviatky.

Zoznam Stdtnych sviatkov je uz dodavany naplneny.
Nie je vsak Ziadny problém do zoznamu zaradit dalsie
statne sviatky, a tak zoznam aktualizovat. Karta stdtne-
ho sviatku obsahuje iba datum a popis.

Karta statnych sviatkov

Datum

24.12.2007

Popis
|Btedy de |

Pouzit |

> TLACOVE ZOSTAVY V MZDACH

dListina zaloh

Tato zostava vdm umozni tla¢ zoznamu vietkych zaloh,
ktoré vyplacate svojim zamestnancom za dané obdo-
bie. St to zalohy, ktoré st uvedené v Karte zamestnan-
ca. Zamestnanci, ktorym vyplacate zdlohy prevodom
na ich Ucet maju uvedené aj ¢islo Gctu, na ktory je z&-
loha vyplacana.

¥ Vyliitovanie miezd

Pomocou tejto zostavy budete mat najlepsi prehlad
o mzdach, ktoré vyplacate svojim zamestnancom. Tlaci
sa za vybrané obdobie a ponuka sumarny prehlad o
jednotlivych odvodoch a daniach odvedenych za-
mestnancami, zamestnavatelom i celkom za oboch.
Poslednym tdajom tejto zostavy su celkové naklady
zamestnavatela.

¥ Vlyiictovani zdravotnych poistovni

Tlacova zostava, ktord je triedend podla jednotlivych
zdravotnych poistovni, ktoré figurovali v spracovani
Miezdv danom mesiaci. Obsahuje VWkaz o preddavkoch
na poistné na verejné zdravotné poistenie a prilohu, kde
su vypisani zamestnanci, ktori k danej poistovni patria.
Umoznuje Tlac a Export vykazov v elektronickej podo-
be pre kazdu poistovriu zvlast.

¥ POZNAMKA: Na prvom mieste zoznamu Vyber po-

istovni pre tlac sa méze objavit polozka Zdravotné
poistenie. Tu ndjdete tych zamestnancov, pre ktorych
ste nezadali Ziadnu zdravotnu poistovriu.

¥ Vyiitovanie socialneho poistenia

Touto volbou vytlacite Mesacny vykaz poistného a
prispevkov pre Socidlnu poistoviu spolu s prilohou .
Pred samotnou tla¢ou sa zobrazi okno s vyberom ob-
dobia a udajmi k tlaci. Zakladné tdaje o firme pro-
gram berie z nastavenia v menu Ndstroje/Nastavenie/
Agenda. Ostatné Udaje, ktoré pred tla¢ou doplnite
(napr. ucet z ktorého platby hradite) vdm zostanu vy-
plnené pre dalsiu Tlac¢ alebo Export vykazu v elektro-
nickej podobe.

¥ Tvorba socidlneho fondu

Poskytuje Podklady pre odvod do socidlneho fondu s
prehladnym rozdelenim zékladnych mzdovych zloziek.
Umoznuje vyber obdobia a vyber pracovnych pome-
rov, ktoré ovplyvriuju tvorbu preddavkov do socidlne-
ho fondu. Pred samotnou tla¢ou zobrazi prehladnu ta-
bulku, kde je mozné jednotlivé hodnoty upravit.

¥ Rocné ziiétovanie dane z prijmu

Po vybere tejto volby sa zobrazi zoznam Rocnych zu-
Ctovani dane z prijmu so zobrazenim zamestnancov,
pre ktorych uz bolo ro¢né zictovanie vyhotovené a so
sumou preplatku/nedoplatku. Poskytuje teda aparat
pre vytvorenie a archivaciu ro¢ného ztc¢tovania dane
vasich zamestnancov. Umoziuje samozrejme aj tla¢
zodpovedajuceho tlaciva.

¥ Roiné ziictovanie zdravotného poistenia

Vyberom tejto tlacovej zostavy sa zobrazi zoznam
Rocnych ztctovani zdravotného poistenia so zobraze-
nim zamestnancov, pre ktorych uz bolo ro¢né zucto-
vanie vyhotovené a typom zuctovania. Poskytuje teda
aparat pre vytvorenie a archivaciu ro¢nych zuctovani
zdravotnych poisteni vasich zamestnancov. Umoziuje
tlacit Rocné ztctovanie, Ozndmenie zamestndvatelovi,
Ozndmenie zamestnancovi a Ozndmenie pre poistov-
ne. Okrem toho je tu mozny Export ro¢nych zuctovani
a oznameni pre poistovne vo formate vhodnom pre
elektronické podanie.
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¥ Prehlad zrazenej dane z prijmu

Tento formular poskytuje podklad pre vyplnenie Stvr-
tro¢ného prehladu o zrazenej dani z prijmov a taktiez
podklad ro¢ného hldsenia. Najskér je potrebné vybrat
obdobie pre tla¢ a potom sa zobrazi okno, ktoré navr-
chu obsahuje dve zalozky Stvrtrocny a Ro¢ny. Zvolenim
jednej z nich je mozné upravit niektoré hodnoty pred
samotnou tlacou.

¥ Vyiiétovani mzdovych zloZiek za obdobie

Tlacovu zostavu Vytctovanie mzdovych zloZiek za obdo-
bie vdm program ponukne v menu programu len vtedy,
pokial mate v Nastavenie/Agenda/Mzdy zaskrtnuté pole
Mzdu zaddvat ako zlozky. Vytlaci zoznam zloziek mzdy
pouzitych v zadanom obdobi a ciastky, ktoré v tomto
obdobi na kazdu zlozku vydalo. Pomocou prepinaca
Tla¢ aj s rozpisom zamestnancov vytlacite zoznam za-
mestnancov ku kazdej zloZke a ciastku.

¥Hlasenie o platbach dopln. ddch. poistenia

Zostava je vytvarana podla jednotlivych dopinkovych
dochodkovych poistovni, ktoré figurovali v spracovani
Miezd v danom mesiaci. Zobrazuje Hldsenie o platbdch
prispevkov platenych zamestnancami a zamestnava-
telom do DDP za vybrané mesacné obdobie.

% POZNAMKA: Na prvom mieste zoznamu Vyber po-
istovni pre tla¢ sa méze objavit polozka Doplnkové
dochodkové poistenie. Tu ndjdete tych zamestnancov,
pre ktorych ste nezadali Ziadnu DDP.

¥ Skladba mzdy

Obsahuje zoznam zamestnancov za vybrané obdobie
a poskytuje prehlad o rozpade ich hrubych miezd na
jednotlivé casti mzdy (zakladna mzda, nadcasy, pré-
mie, odmeny, ndhrady, dovolenka, atd.).

¥ Prehlad nepritomnosti

Jedné sa o tlacovu zostavu pre vybrany fubovolny me-
siac. Vodorovne su v tabulke zobrazené dni v mesiaci.
Zvisle figuruje zoznam zamestnancov s prislusnymi za-
znamami o nepritomnosti, ktoré su rozliSené pomocou
znakov popisanych v legende.

¥ Odpracované hodiny

Obsahuje zoznam zamestnancov za vybrané obdobie
a poskytuje prehlad o rozpade ich pracovnych dni na
odpracované hodiny, hodiny nahrad a absencii.

®Mincovka zaloh

Po vybrati obdobia pre tla¢ sa najskor zobrazi okno
Mzdovd supiska, ktord obsahuje zoznam zamestnan-
cov poberajucich zalohy v hotovosti. Je tu uvedend
suma pre jednotlivych zamestnancov a tato je rozpo-
¢itand na jednotlivé bankovky a mince.

¥ Mincovka miezd

Obsahuje zoznam zamestnancov za vybrané mesac-
né obdobie poberajucich vyuctovanie mzdy v hoto-
vosti. Je tu uvedena ciastka pre jednotlivych zamest-
nancov a tato je rozpocitana na jednotlivé bankov-
ky a mince.

?yplatnica

Po vybere obdobia pre tla¢ zobrazi zoznam zamestnan-
cov, ktorym vyplacate mzdy s vycislenim sumy vyplaty
a miestom na podpis. Pokial si prajete tlacit iba mzdy
na preplatenie v hotovosti je potrebné mat zaskrtnu-
té policko Vyuctovanie v hotovosti.

¥ Neaktualne zostavy

Tu sa nachddzaju uz neplatné tlatové zostavy umoz-
nujuce tla¢ vykazov podla predchadzajucej legisla-
tivy, pouzitelné v pripade dodatoc¢nej tlace pre star-
Sie mzdy.
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2 PrikLapy UéTovANIA

> PODVOJNE UCTOVNiCTVO

a) hruba mzda zamestnancov 521 /331
b) socialne poistenie za zamestnanca 331/336
c) zdravotné poistenie za zamestnanca 331/336
d) refundacia miezd zamestnancov 315/ 331
e) dan z prijmov za zamestnanca 331/342
f) zrazky z miezd 331/379
g) nahrady za manka a Skody 331/688
h) vyplata Cistych miezd 331/221
i) odvod socialneho poistenia zamestnavatela 524/ 336
j) odvod zdravotného poistenia zamestnavatela 524/ 336
k) platba socialneho poistenia - odvod 336 /221
I) penale za neopravnene vyplatené davky 545/ 336
m) odvod dane zo zavislej ¢innosti 342 /221

> JEDNODUCHE UGTOVNICTVO

a) socialne poistenie vydaje na poistenie
b) zdravotné poistenie vydaje na poistenie
c) refundécia miezd zamestnancov vydaje za mzdy

d) dan z prijmov dan z prijmov

e) zrazky z miezd vydaje za mzdy

f) nahrady za manka a Skody ostatné prijmy

Mzdy

podliehajuce dani
g) vyplata Cistych miezd vydaje za mzdy




