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Uvod do systému

Systém Humanet je online internetovy ekonomicky softvér ureny pre spracovanie personalistiky a
miezd, podvojného Uctovnictva a jednoduchého Gctovnictva, ktory mozete pouzivat dvoma spdsobmi:

1. Ako portalové riesenie humanet.sk vhodné pre mensie a stredné organizacie, ktoré chcu starosti s
prevadzkou aplikacie prenechat na dodavatela systému. Pre plné vyuzitie vSetkych funkcii potrebuje
uzivatel len:

- internetovy prehliadac Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Opera alebo
Edge

- aplikaciu Adobe Acrobat Reader pre spracovanie vystupov do pdf formatu
- aplikaciu pre spracovanie vystupov do docx a xIsx formatu (napr. Open Office, MS Office)
a bezplatnu registraciu na stranke www.humanet.sk na nami prevadzkovanom portdli.

2. Ako individualne rieSenie na hardvérovom vybaveni uZivatela s vyuZitim internej siete alebo
pristupom cez internet, ktoré dnes vyuzivaju najma organizacie Statnej spravy a samospravy, ktoré
takto dokazu centralizovat spravu systému a zabezpedit pristup do systému pre jednotlivé podriadené
organizacné zlozky.

Podrobny popis jednotlivych funkcii mzdového modulu Humanet spolu s upozorneniami a ndzornymi
prikladmi poskytuje uzivatel'ska priru¢cka Humanet — personalistika a mzdy. Prirucka je pre svoj rozsah
rozdelend do dvoch casti.

I. éast obsahuje popisy ovladacich prvkov systému, popisy evidencii Organizdcie, Osobné, Rola, Mzdy
a popisy postupov od zadania Udajov zamestnanca do systému aZ po spracovanie miezd. Suéastou
l. Casti je aj popis funkcii efektivneho zadavania udajov do spracovania miezd (import mzdovych
poloZiek, import dochddzky, hromadné nahradenie polozky).

Il. &ast obsahuje popisy spracovania a definovania vystupnych zostdv mzdového modulu systému
Humanet a popis dalsich funkcii ako Import ddt a Ukolové mzdy.

Priru¢ka Ako zacat — personalistika a mzdy je uréend pre zacinajucich uZivatelov systému Humanet
a popisuje zakladné kroky, ktoré vam umoznia do 15 minut spracovat prvi mzdu zamestnanca.

Priruc¢ka Ako zadat — vytvdranie zostdv je uréend na pre uzivatelov, ktori si chcu osvoijit zakladné kroky
pri vytvarani vlastnych riadkovych a formularovych zostav.

Prirucka Mzdové poloZky v systéme Humanet sa podrobne zaoberd popisom spbsobu pouZzitia
jednotlivych mzdovych poloZiek zapracovanych do vypoctu miezd.

Prirucka Priklady vypoctu vyZivného a exekucnych zraZok v systéme Humanet popisuje na viac ako 50
prikladoch postupy vypoctu vyzivného a exekuénych zrazok v réznych situdcidch, ktoré mézu v praxi
vzniknut.

M UPOZORNENIE: V systéme Humanet pracujte len vo volbach avrozsahu popisanych
v uzivatel'skych priruckach!

Priruc¢ku spracovala: Ing. Martina LapsSova
Aktualizacia: 27.10.2023

HOUR, spol.sr. o.

M. R. Stefanika 836/33, 010 01 Zilina
Hotline: +421-41-286 15 15

e-mail: obchod@hour.sk
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Pre plné vyuzitie systému Humanet potrebujete:
- Internetovy prehliadac - Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari alebo Opera;
- Adobe Acrobat Reader - aplikacia na prezeranie PDF dokumentov;

- Microsoft Office - postacuju aj volne dostupné verzie iba na prezeranie dokumentov vo formate docx,
xlsx.

Uvedené komponenty su dostatocné na plné vyuZitie moznosti systému Humanet pri pristupe na portal
systému Humanet.

Portdlové rieSenie je vhodné pre mensie a stredné organizacie, ktoré chcu Cinnosti spojené s prevadzkou
a udrzbou aplikacie ponechat na dodavatelovi systému. Viac na stranke www.humanet.sk.

Pokial potreby uzivatela vyzaduju prevadzku systému Humanet vyhradne vo vnuatornej sieti, je mozné
vybudovat portél priamo u uZivatela.

Riesenia tohto typu su vhodné pre organizacie Statnej spravy a samospravy alebo organizdcie s Uzemne
Sirokou sietou pracovisk, kedy je potrebné centralizovat spravu systému a zaroven zabezpecit pristup do
systému jednotlivym pracoviskdm (organizacnym zlozkam).

Ak mate zdujem o individudlne rieSenie kontaktujte obchodné oddelenie spolo¢nosti HOUR, spol. s r.o.
(www.hour.sk).

Systém Humanet je prevadzkovany v prostredi internetu. Vzhladom k tomu, Ze pracuje s osobnymi tdajmi su
poziadavky na bezpecnost podstatne vysSie ako u beinych ekonomickych aplikacii a tieto dosahuju
minimalne rovnaku uUroven zabezpecdenia aka je napriklad u internetbankingu, alebo pri priamej platbe za
nakup v internetovom obchode.

Prenos a spracovanie dét je realizované Sifrovane zabezpec¢enym protokolom HTTPS. Sifrovanie prebieha s
pouzitim SSL certifikatu vydaného certifikatnou autoritou vyhradne pre online ekonomicky softvér Humanet.

Dal$im bezpeénostnym prvkom v systéme Humanet je autorizacia uZivatela, t.j. pristup do systému na
zaklade zadania pristupového mena a hesla pouzivatela. Meno a heslo su dnes povaZzované za zidkladné prvky
ochrany. V zaujme zvysenia bezpecnosti odporicame heslo pravidelne menit.

Nadstandardnym prvkom, ktory zvySuje odolnost systému voci neopravnenym pristupom je e-mailova
notifikacia. Zapnutie tejto funkcie zabezpeci pri kazdom pokuse o prihlasenie zaslanie jednorazového
bezpecnostného pristupového kédu na uzivatelom zvolenu e-mailovd adresu. Vstup do systému uZivatel
ziska nasledne po zadani pristupového kddu, ktory bol v danej chvili doruceny.

Zaroven e-mailova notifikacia informuje uzivatela o realizovanom pristupe do systému, ale aj o pripadnych
neplatnych pokusoch o vstup do systému Humanet. Funkcia e-mailovej notifikacie zabezpedi, Ze je uZivatel
vzdy véas informovany o platnych aj o neplatnych pokusoch o vstup do systému. Zapnutie funkcie e-mailovad
notifikdcia je popisané v kapitole Zdlozka Prostredie.

S Gcinnostou od 25. maja 2018 nadobudlo platnost Nariadenie Eurépskeho parlamentu a Rady EU 2016/679
o ochrane fyzickych o0s6b pri spracuvani osobnych Udajov a o volnom pohybe takychto ldajov. Tento
dokument je viac znamy pod skratkou GDPR, General Data Protection Regulation.

Nové pravidla ochrany osobnych Udajov sa tykaju kazdého, kto pri svojom podnikani pracuje s osobnymi
Udajmi, ato aj vtedy, ked sa tykaju jedinej osoby. Napriklad ak zamestnavatel zamestnava len jedného
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zamestnanca. Tieto pravidld budu platit pre vietky spolo¢nosti pdsobiace v EU bez ohladu na to, kde maju
sidlo.

Fyzicka osoba, ktorej osobné (daje sa spracovavaju, sa nazyva dotknuta osoba. V pracovnopravnom vztahu
je to zamestnanec. Ten, kto Udaje spracovava, napr. zamestnavatel, je prevadzkovatel. Ten, kto v mene
prevadzkovatela spracovdva osobné uUdaje je sprostredkovatel. Typickym prikladom sprostredkovatela je
outsourcingova firma, ktord spracovava mzdy pre int spolo¢nost.

PrisnejSie pravidla tykajuce sa ochrany Gdajov od maja 2018 znamenaju, Zze obc¢ania budi mat vacsiu kontrolu
nad svojimi udajmi.

Pravo na informacie umozriuje fyzickym osobdm ziskat od prevadzkovatela informacie o tom, aké Udaje o
nej spracovava, aky je uUcel spracovania, kto md k idajom pristup, alebo ako dlho tieto Udaje prevadzkovatel
planuje spracovévat. Podniky a organizacie budd musiet bez neprimeraného meskania informovat dotknuté
osoby o naruseni ochrany ich osobnych udajov, ktoré by ich mohlo poskodit. Takisto budd mat povinnost
tuto skutocnost oznamit prislusnému dozornému organu na ochranu udajov.

Pravo na pristup umoznuje dotknutej osobe mat pristup ku svojim udajom.

Pravo na odstranenie tudajov umoziiuje dotknutej osobe Ziadat o vymazanie jej osobnych Udajov. Toto pravo
vsak nie je absolltne. K odstraneniu Udajov mozZe prevadzkovatel pristupit az vtedy, ak neexistuje pravny
dovod pre spracovavanie osobnych udajov. Ak zamestnanec poZiada o vymazanie osobnych udajov,
zamestnavatel mu nemdozZe v plnom rozsahu vyhoviet, kedZe mnohé Gdaje musi zo zakona archivovat. Napr.
u zamestnancov je to cely rad osobnych udajov ako meno, priezvisko, ddtum narodenia, rodné Cislo a dalsie,
ktoré sa musia uvadzat na zdkonom urcenych vystupoch (mzdovy list, evidencny list dochodkového poistenia,
potvrdenia o prijme a i.).

Pravo na prenos udajov umoziiuje dotknutym osobam preniest svoje Udaje od jedného prevadzkovatela k
inému, pricom Gdaje maju byt v struktirovanom a strojovo Citatelnom formate.

Funkcia Trvalé odstrdnenie vybranych udajov dava uzivatelovi moznost hromadne odstranit vybrané osobné
Udaje zamestnanca.

KedZe ide o trvalé odstranenie Gdajov, zamestnavatel bude musiet urcit uzivatela, ktory bude za pouZivanie
tejto funkcie zodpovedny. Tomuto uzivatelovi priradi pristupové pravo, ¢im mu spristupni nielen spustanie
funkcie, ale aj nastavenie rozsahu mazanych Gdajov. Tym ma uzivatel systému Humanet, ktory je vlastnikom
databdzy, moZnost sam urdit, kto a v akom rozsahu bude mat moznost hromadne odstrariovat vybrané Udaje
zamestnancov.

Pristupova skupina Prdvo na trvalé odstranenie udajov

Vo volbe Sprdva systému/ Pristupové skupiny je preddefinovana skupina Prdvo na trvalé odstrdnenie tdajov.
Tuto skupinu pridelte tomu uZivatelovi, ktorého zamestndvatel urcil ako osobu, zodpovednu za trvalé
odstranenie Udajov z databazy mzdového modulu.
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Pristupovu skupinu pridate uZivatelovi tak, Zze vo volbe Sprdva systému/ UZivatelia vstupite cez pero do
prislusného uzivatela, a do tabulky Pristupové skupiny pridate skupinu Prdvo na trvalé odstrdnenie udajov.
Zmenu v definicii uzivatela ulozte.

UZivatel |BEaRLlED % Zrusic
Meno uZivatela |'n0vakova| *‘| ™ Aktivny
| Zadat heslo Posledna zmena hesla 10. 09. 2020
) Zabezpetipiistupidolsy=remn Datum posledného prihlasenia
_| Vynutenie zmeny hesla )
| Pristup iba cez Active Directory Tituly pred
Meno
Priezvisko
Tituly za
Pristupové skupiny Vlastnosti
Pristupové skupiny | Q jier IR | © Upravic ]
Nazov Prihlasovatel \rt:yfadUJe Poznamka
eslo
filter filter filter
@ Manager
|o Prévo na trvalé odstranenie tidajov |

Pridelenim pristupového prava bude mat len tento uZivatel pristup do skupiny systémovych konstant Trvalé
odstrdnenie udajov vo volbe Zdkladné nastavenia/ Hodnoty systémovych konstdnt, a vo volbe Persondlne
udaje/ Roly, resp. Spracovanie miezd/ Roly v kontextovom menu Doplinky dostupnu funkciu Trvale odstrdnit
vybrané udaje z neaktivnych roli.

: Doplnky * | Zneaktivnit &

— of Priezvisko a A Typ Export do excelu
meno

Zoznam evidovanych roli |Q fier

Invertovat oznafenie 4

filter filter filter

Sumarizovat
# @ 27(27-1)  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobr  vypyorit képiu role

# © 28(28-1) Banas Jozef Pracovny pomer a obdobr  Trvale odstranit vybrané udaje z neaktivnych roli

# © 28(28-2) Bané: Jozef Pracovny pomer a obdobr  Mzdova kalkulatka

Nastavenie vlastnosti funkcie Trvalé odstrdnenie udajov

Aby bolo moiné hromadne odstranovat vybrané Udaje zevidencie zamestnanca, musi si uZivatel
s pridelenym pristupovym pravom Prdvo na trvalé odstrdnenie tdajov nastavit zoznam odstrafiovanych
Udajov. Pre tento ucel sa v skupine systémovych konstant Trvalé odstrdnenie tdajov oznacia konStanty
(oznaci sa v nich policko), ktoré reprezentuju nizsie popisané udaje.

Zoznam systémovych konstant | Q firer Dopinky ]
=) Kéd Nazov Plati od Hodnota
filter filter filter filter
= # ©® TOU_ADKA Adresa - kontaktna adresa 01.04.2020 | Ano
= # © TOU_ADPB Adresa - prechodné bydlisko 01.04.2020 | Ano
| 4 © Tou_DODDS Doklady - identifikaéné ¢islo DDS 01.04.2020 | Ano

Pri kaZdej konstante si uvedené Udaje, alebo skupina Gdajov, ktoré sa budu po zapnuti konstanty odstrariovat
spustenim funkcie Trvalé odstrdnenie udajov.
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TOU_ADKA Adresa — kontaktna adresa: Zalozka Osobné/ Identifikdcia/ Adresy, adresa typu kontaktnd adresa
TOU_ADPB Adresa — prechodné bydlisko: Zalozka Osobné/ Identifikdacia/ Adresy, adresa typu prechodné
bydlisko

TOU_DODDS Doklady - identifikacné cislo DDS: Zalozka Osobné/ Identifikdcia/ Doklady, doklad typu
identifikacné ¢islo DDS

TOU_DOEZP Doklady - eurépsky zdravotny preukaz: Zilozka Osobné/ Identifikdcia/ Doklady, doklad typu
eurdpsky zdravotny preukaz

TOU_DOIK Doklady - identifikacna karta: Zalozka Osobné/ Identifikdcia/ Doklady, doklad typu identifikacnd
karta

TOU_DOOP Doklady - obéiansky preukaz: Zalozka Osobné/ Identifikacia/ Doklady, doklad typu obciansky
preukaz

TOU_DOPAS Doklady - cestovny doklad (pas): Zalozka Osobné/ Identifikacia/ Doklady, doklad typu cestovny
doklad (pas)

TOU_DOPTP Doklady - povolenie k trvalému pobytu: Zalozka Osobné/ Identifikacia/ Doklady, doklad typu
povolenie k trvalému pobytu

TOU_DOSP Doklady - sluZobny preukaz: Zalozka Osobné/ Identifikacia/ Doklady, doklad typu sluZzobny
preukaz

TOU_DOVP Doklady - vodi¢sky preukaz: Zalozka Osobné/ Identifikacia/ Doklady, doklad typu vodicsky
preukaz

TOU_DOZAP Doklady - zamestnanecky preukaz: Zalozka Osobné/ Identifikacia/ Doklady, doklad typu
zamestnanecky preukaz

TOU_DOZBP Doklady - zbrojny preukaz: Zalozka Osobné/ |dentifikacia/ Doklady, doklad typu zbrojny preukaz
TOU_FOTO Fotografia: Subor s fotografiou zadany v hlavi¢ke evidencie Osoba a Rola

TOU_HODA Hodnosti — akademické: Zalozka Osobné/ Identifikdcia/ Hodnosti, vietky polozky ciselnika
5003044 Hodnosti — akademické

TOU_HODV Hodnosti — vojenské: Zalozka Osobné/ Identifikdcia/ Hodnosti, vsetky polozky Ciselnika SO03043
Hodnosti — vojenské

TOU_KON Kontakty: Zalozka Osobné/ Identifikdcia/ Kontakty, vsetky typy kontaktov

TOU_RVMM Rodinné vztahy — manzel/manzelka: ZdloZka Osobné/ Identifikdcia/ Rodinné vztahy, typ vztahu
manZel/ manZelka

TOU_RVRD Rodinné vztahy — rodi¢/dieta: Zalozka Osobné/ Identifikdcia/ Rodinné vztahy, typ vztahu
rodi¢/dieta — zaznam sa odstrani len ak nie je naviazany ani na jeden zdznam na zalozke Rola/ Dane/ Bonusy.
M uPOZORNENIE: Ak evidujete osobné udaje v evidencii Osoba a priddvate ich na zdlozku Rodinné vztahy
cez zdroj evidencie Hlavnd evidencia oséb, odstrani sa len zaznam na zalozke Rodinné vztahy. Evidencia Osoba
sa neodstrani, to musi uZivatel urobit v pripade potreby sdm zneaktivhenim a odstranenim osoby. UZivatefom
odporuc¢ame pouzivat na evidenciu osobnych tdajov rodinnych prislusnikov Pomocnu evidenciu oséb s
tabulkou Rodinni prislusnici priamo na zélozke Rodinné vztahy.

Funkcia trvalého odstranenia vybranych Udajov zamestnanca

Funkcia trvalého odstranenia vybranych tdajov zamestnanca je oddelend od funkcie zaradenia evidencie
Rola, resp. Osoba do neaktivnych dat. To znamen3, Ze ktokolvek z uZivatelov zaradi rolu alebo osobu medzi
neaktivne data, rozsah udajov tychto evidencii sa tym nezmeni.

Trvalé odstranenie Udajov je vazny zasah do Udajov v databaze. Preto sme v systéme vytvorili také
podmienky, aby tento vazny zasah mohla vykonavat len osoba zodpovedna za trvalé odstrariovanie osobnych
udajov zamestnanca.

Funkcia odstrariuje len Udaje, resp. skupiny Gdajov, ktorych konstanta (vid. tabulka vyssie) je zapnuta. Aj ked'
Udaje, ktoré je dnes mozné hromadne odstrariovat touto funkciou, sa tykaju evidencie Osoba, funkcia je
zaradend do kontextového menu Doplnky v zozname roli. Jednak preto, Ze v Specidlnych implementaciach
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systému Humanet uzivatel nema pristup do zoznamu osob (vstupuje do evidencie Osoba cez evidenciu Rola),
a jednak preto, Ze odstranovanie Udajov sa vykona len na osobe, ktord ma vsetky roly neaktivne.

M uPOZORNENIE: Vv systéme Humanet plati pravidlo — vSetky pomery zamestnanca (pracovné pomery,
dohody, iné PPV), teda vsSetky roly, sa pridavaju na jednu atu istu osobu, ato bez ohladu na to, ¢i ide
o subeZné pomery (platia sucasne v jednom mesiaci), alebo o pomery, ktoré vznikli v r6znom obdobi roka. Je
to preto, Ze spracovanie potvrdenia o zdanitelnom prijme, rocného zucétovania dane, roéného danového
hlasenia, Statistik a dalSie vystupy spajaju udaje viacerych pomerov — roli do jedného vystupu cez osobné
Cislo, teda osobu. Ak zadate dva pracovné pomery (dohody) jedného zamestnanca tak, Ze pre kazdy vytvorite
samostatnu osobu, a k nej pridate rolu, pri spracovani vyssie uvedenych vystupov bude tento zamestnanec
uvedeny 2x, samostatne za kazdu osobu s Gdajmi prislusnej roly. Aj preto odpori¢ame uzivatelom ponechat
evidenciu Osoba medzi aktivnymi ddtami, ak by v buddcnosti osobu znova zamestnali. Ak aj v evidencii bola
spustena funkcia odstranenia Udajov, pri znovu prijati zamestnanca staci tieto Udaje doplnit a nasledne pridat
novu rolu.

Pri trvalom odstrariovani Gdajov bude systém kontrolovat, Zze dana osoba v ¢ase spustenia funkcie ma vsetky
evidencie Rola zaradené medzi neaktivne data, pricom samotna evidencia Osoba mdze zostat aktivna. To
zvysi mieru ochrany pred nechcenym odstranenim Udajov, ktoré este zamestnavatel méze potrebovat.

Ak sa uZivatel pokusa trvale odstranit Gdaje oznacenim aktivnej roly, alebo oznadil neaktivnu rolu, ktord ma
v sibehu na jednej osobe dalSiu aktivnu rolu, k odstraneniu nedéjde, na ¢o systém upozorni hlasenim.

Pre trvalé odstranenie Udajov oznacte rolu a kliknite na volbu Doplnky/ Trvale odstranit vybrané udaje
z neaktivnych roli. Zobrazi sa hlasenie, ktoré uzivatela upozorni na spustenie tejto funkcie a tiez na to, ktoré
Udaje budu predmetom odstranenia (ktoré konstanty su zapnuté).

Trvalé odstranenie vybranych udajov

Chcete skutotne trvalo odstranit vybrané tidaje z evidencie Osoba a Rola? Odstrania sa nasledovné
udaje:

- Hodnosti - akademické

- Hodnosti - vojenské

- Fotograria

- Doklady - obtiansky preukaz

- Doklady - identifikacna karta

- Doklady - cestovny doklad (pas)

- Doklady - povolenie k trvalému pobytu
- Doklady - voditsky preukaz

- Doklady - eurépsky zdravotny preukaz
- Doklady - identifikacné Cislo DDS

- Doklady - sluZobny preukaz

- Doklady - zamestnanecky preukaz

- Doklady - zbrojny preukaz

- Adresa - prechodné bydlisko

- Adresa - kontaktna adresa

- Kontakty

- Rodinné vztahy - rodit/dieta

- Rodinné vztahy - manZel/manZelka

Ano %X Nie
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Funkcie zavedené v suvislosti s pravidlami GDPR/Funkcia Trvalé odstrdnenie vybranych udajov

Ak bola z niektorej roly spustena funkcia trvalého odstranenia tdajov, zobrazi sa v stipci Aktivne informécia
o tom, kto akedy naposledy spustil funkciu. KedZe odstrafiované Udaje su sucastou evidencie Osoba,
informdcia sa zobrazi na vSetkych rolach danej osoby, aj na samotnej osobe.

Zoznam evidovanych roli Q fier

Doplnky ¥ Zneaktivnit

o] o :iee::isko 2 a Typ Specifikcia _L"z,’;r Plati od Platido :'E:?:né Aktivne

filte Eerv filter I filter
I | # | ® 17 CervenyToma3 Pracovny pomer a obdobny pomer  dohoda o vykenani prace 3 02.01.2012 31.12.2012 N N[Trv. odstr: Admin, 15. 4. 2018)
1 | # | @ 17 Cerveny Toma% Pracovny pomer a obdobny pomer  dohoda o vykonaniprace 3 05.01.2012 31.03.2013 N N[Trv_ odstr.: Admin, 15.4. 2018)
) | # | @ 17 Cerveny Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 4 01.05.2015 N N[Trv. odstr.. Admin, 15. 4. 2018)
| & | @ 32 Cervienka Jan Pracovny pomer a obdobny pomer  Statutdr 2 02.01.2012 N A

Zoznam evidovanych os8b | a jirer

oc
meno

Priezvisko a

Datum

. Aktivne
narodenia

Dopinky ¥

filte | €e nd filter

&S 017
S o3

Cerveny To

Cervienka J

maé  15.09. 1958 Al’TrV. odstr.: Admin, 16. 4. 2018) | [+

an 11.08.1875 A

(+]

Podrobnejsie informacie o poslednom spusteni funkcie Trvalé odstrdnenie udajov sa zobrazuju na zalozke
Osobné/ Identifikdcia/ Sumdr. V tejto informacii nie je informacia o konkrétnom mazanom udaji, ale
informdcia o tom, ktoré funkcie trvalého odstranenia udajov boli spustené, kto odstranenie vykonal a kedy.

Osobné

Identifikdcia

Sumar

Aktivna osoba
Zakladné Gdaje
Rodinné vztahy
Doklady
Adresy
Kontakty
Déchodky
Invalidita
Zapocet a prax
Jazyky
Vzdelanie

Zrucnosti

Rola

Znalosti

Zakladné adaje

RC: 590915/8530

Mzdy
Poistenia Nemoci Ostatné
Priezviska Tituly Hodnosti Doklady
Ano

Peter Banés - dieta, 14 Peter Zmenovy - dieta

trvald - Ul. SNP 45, 974 01 Banské Bystrica

CID-0d 01.01. 2012

Adresy

Kontakty

Stédtna prisluinost

Rodinné vztahy

Upravit

Trvalé odstranenie tdajov vykenal Admin, 15. 4. 2018 16:14, Hodnosti

- akademické, Hodnosti - vojenské, Fotografia, Doklady - obciansky preukaz, Doklady - identifikacna karta, Doklady
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3.2 Ukladanie vybranych pdf a x/sx siborov do prieCinka Docasné subory uZivatela
V spracovani vybranych zostav je k dispozicii oznacovacie policko Namiesto zobrazenia uloZit subor do
priecinka Subory uZivatela.

Mzdové rekapitulacie

v 0K R Zrusit
Obdobia spracovania Format vystupného siboru
Rok 2018 - (» POF (O x1sx () csv
Obdobia spracovania| @ fier Dopinky ¥ 5 Vystupnj sibor
O od Do Uzavierka

) Namiesto zobrazenia uloZit sabor do priefinka Sabory uZivatefa

filter filter fitter
[J @ 01.01.2018 31.01.2018 31.01.2018
(J @ 01.02.2018 28 .02 2018 28.02 2018

() ® 01.03.2018 31.03.2018 31.03.2018

01.04.2018 30.04. 2018 30.04. 2018

=
°

01.05.2018 31.05. 2018 31.05. 2018

Po oznaceni poli¢ka a spusteni spracovania zostavy sa zostava neotvori v prislusnom programe (Adobe
Reader, Excel), ale sa uloZi do prieCinka Docasné subory uZivatela vo volbe Spracovanie miezd/ Tlace a

vystupy.

Subory uZivatela admin | Q fier Doplnky ¥

& Subor Nazov Velkost Datum Cas Zdroj Popis
filter filter filter filter fiteer fifter
Oe UloZit rekapitulacia.pdf 114395 B 29.05.2018 16:4342 Rekapitulacie Rekapitulacia-5/2018

Tymto spdsobom mozno ulozit pdf, resp. xlsx zostavy z volieb Rekapituldcie, Vyplatné pdsky, Vykazy (vSetky
typy vykazov) a Riadkové zostavy.

M NAS TIP: Po uloZeni spracovaného siboru moze uZivatel nasledne oznacenim stiborov spolu s exportovanymi sibormi vykazov,
prevodnych prikazov a Gc¢tovnych dokladov a kliknutim na volbu Doplnky/ Odoslat oznac¢ené subory e-mailom hromadne odoslat
vybrané subory e-mailom,

Docasné subory uZivatela admin: 548 kB | Q fitter | Dopinky ¥ | odstranit
™  sabor Nazov Velkost Datum Cas Zdroj Export do excelu

filter filte filter filter filter filter filter Invertovat oznaenie
™ e  uloxt wykaz_ZdrP pdf 267kB | 10092020 192913 Vykaz zdravotné Sumarizovat
™ e ulozt N5142004.001 2kB 10092020 19:29.11 Vykaz zdravotné  UloZit oznalené
™ e Ulozt N5142004.001 2kB 10092020 192911  Vykaz zdravorné |_2d0slat oznatené sibory e-mailom
™ e UloZit N5142004.001 2kB 3 10.09.2020 19:29.11 Vykaz zdravotného poistenia  Ddévera - april 2020 - Vzajor]
() UloZit vyplatna_paska.pdf 167 kB ) 10.09.2020 19:28.39  Vyplatné pasky VyplatnaPaska - april 2020
™ e UloZit rekapitulacia.pdf 111 kB ) 10.09.2020 19:28.20 Rekapitulacie Rekapitulacia - 4 / 2020
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Funkcie zavedené v suvislosti s pravidlami GDPR/Ukladanie vybranych pdf a xIsx suborov do prie¢inka Docasné
subory uZivatela

pri¢om este pred odoslanim ma moZnost tieto stibory zbalit do zaheslovaného zip siboru.

o ! X
Odoslanie siborov e-mailom  odoslat ® Zrudit

Odoslelatel abc@abcsk *

) Poslat képiu odosielatelovi

Prijemca def@def.sk *
Stbory rekapitulacia.pdf, vyplatna_paska.pdf, N5141805.001, N5141805.001, N5141805.001.xm|, vykaz_ZP.pdf, riadkova_zostav ¥
Komprimovat prilohu =] nekomprlmovarl@ Interny zip komprimator

I Heslo HesloUO?Sl
Predmet vystupy Z miezd za 05/2018

Vazeny pan konatel,
Text v prilohe posielame vystupy zo spracovania miezd VaSej organizacie za maj 2018.
S Uctou Vas Qutsourcer

M uPOZORNENIE: Pri spusteni spracovania zostavy je policko vzdy prednastavené na neoznacené. Dovodom
je, aby uzivatel zbytoéne neukladal pdf a x/sx subory do prieinka Subory uzivatela, kedze tieto su niekolko
nasobne vacsie ako exportné subory ukladané do priecinka doteraz.

Volba Spracovanie miezd/ Tlace a vystupy/ Docasné subory uZivatela je miesto, kde ma uZivatel moznost
docasne si uloZit sibory spracované v systéme Humanet. Tato volba nie je uréend na archivaciu spracovanych
suborov. Tu si uzivatel vykonava na vlastnych datovych nosicoch — na pevnom disku notebooku alebo
pocitaca, na USB alebo na pevnom externom disku a pod. Aj preto je v priecinku zapracovana funkcia
automatického odstrarfiovania suborov starsich ako 30 dni.

Funkcia automatického odstrarfiovania suborov z prieinka Docasné subory uZivatela pri spusteni
prechodu do nového obdobia spracovania miezd

Vo funkcii prechodu do nového obdobia spracovania miezd je funkcia automatického odstrafovania siborov
starSich ako 30 dni.

Priklad: ak by sa prechod do nového obdobia spracovania miezd spustil 27.6.2020, systém odstrani vsetky
subory starsie ako 30 dni, t.j. vSetky suibory uloZené pred 28.5.2020, o com uzivatela, ktory spustil prechod,
informuje aj hlasenie zo spracovania. Hlasenie o pocte odstranenych suborov vidi len uzivatel, ktori spustil
prechod, avinformdcii sa uvadza pocet vsSetkych odstranenych suborov. Funkcia automatického
odstrafnovania suborov odstrani subory vsetkych uZivatelov, ktori kedy v systéme spustili spracovanie
vystupu, ktory sa uklada do priecinka, a tieto subory ponechali v prie€inku.

O tom, Ze subory starsSie ako 30 dni budu odstrafiované vzdy pri spusteni prechodu do nového obdobia
spracovania miezd je informovany kazidy uZivatel v samotnom prieinku Docasné subory uZivatela.
V priecinku sa zobrazuje jednak informacia o uhrnnej velkosti siborov, ktoré su uloZzené v priecinku, ale aj
informdcia o automatickom odstraneni pri prechode do nového obdobia spracovania miezd.

| Prechodom do nového obdobia spracovaniao miezd systém odstrdni vSetky dofasne uloZené subory uZivatela starsie ako 30 dni.

Docasné subory uzivatela admin:|350 kB | a fiter Dopinky ¥ || Odstréanit

=) Stibor Né&zov Velkost
@ UloZit import pracovneho miesta.xml 3kB
B UloZit Document xlsx 5 kB
@ UloZit MN5141804.001.xml 9kB

Pri opakovanom prechode do uZ existujiceho obdobia spracovania miezd sa funkcia automatického
odstranovania suborov nespusti.

Dévodom, preco je zapracovana funkcia automatizovaného uvolfiovania miesta na disku je potreba zachovat
$tandardnu rychlost odozvy systému, ktord sa moze znizovat zvdéSovanim objemu dat uloZzenych na serveri,
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a to predovsetkym pri ukladani do priecinka suborov vo formate pdf a x/sx, ktoré su rddovo niekolkonasobne
vacsie, ako xml subory exportovanych vykazov.

3.3 Zaheslovanie suboru ukladaného do prieCinka Docasné subory uZivatela

Pri ukladani pdf resp. xIsx siboru do priecinka Docasné subory uZivatela ma uzivatel moznost ukladany sibor
zaheslovat. Oznacte policko Namiesto zobrazenia uloZit subor do priecinka Subory uZivatela, oznacte poli¢ko
Zaheslovat subor, a do zobrazeného poli¢ka zadajte heslo.

Mzdové rekapitulacie

v OK ® Zrusic

Obdobia spracovania Format vystupného stiboru

Rok 2018 - ® PDF () X1SX () Csv
Obdobia spracovania | @ fiter Dopinky ¥ 5 O

O od Do Uzavierka -
- @ Namiesto zobrazenla uloZit stbor do priecinka Sabory uZivatela

™ Zaheslovat stbor [.un| |

O @ 01.01.2018 31.01.2018 31.01.2018
() @ 01.02.2018 28.02 2018 28.02 2018

) @ 01.03.2018 31.03.2018 31.03.2018

L) @ 01.04.2018 30.04 2018 30.04 2018
™ @ 01.05.2018 31.052018 31.05 2018

M NAS TIP: Takto zaheslované stibory mozno hromadne uloZit pomocou volby Dopinky/ UloZit oznacené,

Subory uZivatela admin | Q fier Odstranit

~ Subor Mazov Velkost Datum

Export do excelu

Invertovat oznacenle

e UloZit vyplatna_paska.pdf 1822818 29.05.2018 Sumarizovat a-maj2018

& e | ulont rekapitulacia.xlsx 128008  29.05.2018 UloZit oznadené -5/2018

Odoslat oznafené stbory e-mallom

e UloZit rekapitulacia.pdf 1142388 29.05.2018 -5/2018

kedy systém vytvori zip subor s adresarmi jednotlivych typov suborov.

Mame

Rekapitulacia
VyplatnaPaska

34 Stranka s kritickou chybou nezobrazuje vypis chyby

Z dévodu ochrany systému sa po pade aplikacie nezobrazuje vypis kddu s chybou, ale len Cislo, pod ktorym
je vypis chyby zaregistrovany na internom uloZisku chyb dodavatela systému. Ak uzivatelovi padol systém na
chybe, je potrebné poskytnut toto Cislo sluzbe hotline pri nahlasovani chyby spolu s kratkym popisom toho,
pri akom postupe doslo k padu systému.

4 Zobrazovanie histérie prihlaseni uzivatelov

V systéme je dostupna funkcia sledovania logovania (prihlasovania/odhlasovania) uZivatelov do systému. Ak
si chce uzivatel zobrazit historiu prihlasovania do svojej databazy, moze tak urobit cez volbu Sprdva systému/
Prihldseni uZivatelia. Najprv si véak musi pridat pristupové prdvo OPERATION.NALBASE.ViewSessionHistory
Ma pristup k histérii prihldseni zo skupiny Prdva pre ¢innosti/ OPERATION/ NALBASE. Po vstupe do volby
Prihldseni uZivatelia sa zobrazi tabulka Histdria prihldseni. Pre zobrazenie zaznamov je potrebné kliknut na
tlacidlo Aktualizovat. Ak je pocet uzZivatelov v databaze vysoky, vznikd denne znacné mnoZstvo zdznamov.
Vtedy si uZivatel méze skratit Casovy interval v polickach Ddtum od — do, aby tak zobrazil mensie mnozstvo
zdznamov.

huma



Sprdva uZivatelov pre osoby/Strdnka s kritickou chybou nezobrazuje vypis chyby

V tabulke Histdria prihldseni vo volbe Doplinky sa nachadzaju dve funkcie pre spracovanie zaznamov, Grafy
a Export do excelu.

Datum od: 02. 07.2018 * (51 do: 02.08.2018 Y2l < Akwalizovar
Historia prihlaseni| @ jier Dopinky ¥
Session PouZivatel Od Grafy Trvanie

Export do excelu |

@ bglmlobinnc5psikbthntimz Admin 2.8.2018 12:4436
@ dsv3iuazsgbjfyzgsltannv2 Admin 1.8.2018 7:33:14 1.8.2018 7:34:28 00:01:13.8730000
@ z2gzdzdmicshhyw30bwnuaum  Admin 1.8.2018 7:33:06 1.8.20189:18:44  01:45:37.4240000

Vo volbe Grafy je niekolko metéd vyhodnotenia zdznamov z prihlasovania vo forme grafov, pricom
v poli¢kach Ddtum od — do ma uzivatel moznost uréit obdobie, za ktoré sa maju zaznamy spracovat.

Grafy
Datum od: 02.07.2018 * [} do: 02.08.2018 * [
Celkovy pecet navitev v diioch Celkovy pocet unikatnych pouzivatelov v diioch
500 120
>
o
z
375 £ 90
& E
g s
£ 250 S 60
3 %
£ g
=
125 3 30
8
g
0 0
8.7.2018 15.7.2018 22.7.2018 29.7.2018 8.7.2018 15.7.2018 22 7.2018 29.7 2018
Datum Déatum

Volba Export do excelu spracuje zoznam zaznamov do xlIsx siboru s tym, Ze uZivatel' ma este predtym moznost
urcit obdobie, za ktoré sa maju zaznamy spracovat.

5 Sprava uzivatelov pre osoby

Funkcionalita Sprdva uZivatelov pre osoby vznikla z potreby zjednodusit proces vytvarania uzivatela,
prepojeného s konkrétnym zamestnancom pre Ucely riadeného pristupu k dokumentom a funkcionalite
prislichajucim zamestnancovi, napr. pre potreby modulu Spracovanie dochddzky na pristup zamestnanca
k zaddvaniu dochadzky a k jej prezeraniu. Funkcia umoZnuje vytvarat novych uZivatelov z volby Persondine
udaje bez toho, aby mal uZivatel, napr. personalista, pristup do volby Sprdva systému.

Funkcia je v novej databaze vypnutd. Uzivatel funkciu v databaze zapne oznacenim systémovej konstanty

SHOWPAMLM Zobrazenie Spravy uZivatelov pre osoby v skupine konstant Konstanty pre osobné. Funkcia sa
zobrazi vo volbe Personalistika v ¢asti OSTATNE SLUZBY.

OSTATNE SLUZBY

W L Zapis tarifnych tabuliek a

prepocet zloZiek mzdy

Nazov Zobrazenie Spravy uZivatelov pre osoby Evidencia stihlasov so
spracovanim osobnych Gdajov

Kéd SHOWPANLM

Hodnota @ I Spréva uZivatelov pre osoby I

Aby bolo mozné spustit prvé vytvaranie uzivatelov, musi byt na zélozke Nastavenia v tabulke Pristupové
skupiny pridana aspon jedna pristupova skupina, ktord sa bude novo vytvaranym uzivatelom pridelovat.
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I. )

Pristupovl skupinu moéze pridelit len uZivatel, ktory ma pristup aj do volby Sprdva systému/ UZivatelia.
Tomuto uzivatelovi sa na zdlozke Nastavenia v tabulke Pristupové skupiny zobrazi tlacidlo Upravit.

Spréva uZivatelov pre osoby ® zrusic

Pristupy Nastavenia

Odoslat novym uZfvatelom prihlasovacie Gidaje emailom
Meno uZivatela vytverit z kontaktu zamestnanca typu e-mailovd adresa

Typ obdobia spracovania  Spracovanie dochadzky

Pristupové skupiny | jirer Dopinky ~

Pristupova skupina

@ Zamestnanec

UZivatel bez pristupu do volby Sprdva systému/ UZivatelia nema dostupné tlacidlo Upravit, moze vsak
vytvarat novych uzivatelov.

Spréava uZivatelov pre osoby X zrusic

Pristupy Nastavenia

Odoslat novym uZivatelom prihlasovacie (idaje emailom
Meno uZfvatela vytvorit z kontaktu zamestnanca typu e-mailova adresa

Typ obdobia spracovania  Spracovanie dochadzky

Pre dpravu zoznamu pristupovych skupin musfte mat prdvo pre vstup do volby Sprdva systému / UZivatelio.

Pristupové skupiny | & fiter Dopinky *

Pristupova skupina

@ Zamestnanec

Skryty text: Momentalne je mozné vytvorit pristupovu skupinu, ktord by prihlasovala zamestnanca len do
jeho tdajov, len v moduloch mimo modulu Mzdy a persondine tidaje. Co konkrétne sa ma nastavit pre takéto
prihlasovanie pre ostatné moduly neviem, je potrebné sa obratit na kolegov.

Ak chcete zamestnancovi posielat e-mailom prihlasovacie meno a heslo novo vytvoreného uZivatela, oznacte
poli¢ko Odoslat novym/aktivovanym uZivatelom prihlasovacie tudaje emailom.

M uPOZORNENIE: Pre posielanie e-mailovych notifikacii je potrebné zadat zamestnancovi na zalozku
Osobné/ Identifikdcia/ Kontakty kontakt typu e-mailovd adresa. Kedze na posielanie e-mailovych notifikacii
nie je mozné pouzivat sukromné e-mailové adresy zamestnancov, na ktoré ale zamestnanec moéze Ziadat
posielat vyplatné pasky, bolo zapracované, ze e-mailové notifikacie budd posielané len na e-mailové adresy
evidované v kontakte typu e-mailovd adresa. T. j. v pripade posielania e-mailovych notifikacii a vyplatnych
pasok je potrebné na zalozke Osobné/ Identifikdcia/ Kontakty evidovat oba typy kontaktov: e-mailovd adresa
aj e-mailovd adresa pre vyplatné pdsky, aj keby oba kontakty obsahovali rovnaku e-mailova adresu.

Ak sa oznaci policko Meno uZivatela vytvorit z kontaktu zamestnanca typu e-mailovd adresa, vytvori sa
uzivatel s menom, ktoré tvori e-mailovad adresa zadand na zélozke Osobné/ Identifikdcia/ Kontakty do
kontaktu typu e-mailovd adresa. Ak je na zalozke viac kontaktov rovnakého typu, zadanim vahy moze uZivatel
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Sprdva uZivatelov pre osoby/Strdnka s kritickou chybou nezobrazuje vypis chyby

urcit, ktory kontakt sa pouzije pri vytvoreni uzivatela. Pouzije sa kontakt s najvyssou viahou. Ak vdha nie je
uvedenad, pouZije sa kontakt s najvyssim ID.

Kontakty, spojenia @ it

J Vaha Kontakt Typ

I # © 100 malicka@abc.sk e-mailova adresa
] | 4 @90 malicka@test.sk e-mailova adresa

] | # @0 malicka@hoursk  e-mailova adresa

Vysledky nastavenia uZivatelov pre osoby

Vysledky nastavenia pristupovych prav si méZete vyexportovat do excelu po|

Q, filter Dopinky *

- Priezvisko a
meno

UZivatel Heslo Akcia

@ 21  Malitka Anna | malicka@abcsk | xdjd3713EDUN  Akrtivacia pristupu

Ak systém pri vytvarani uzivatela zisti, Ze v kontaktoch nie je zadany Ziadny kontakt typu e-mailovd adresa,
vytvori sa uZivatel' s ndzvom ako pri neoznacenom policku Meno uZivatela vytvorit z kontaktu zamestnanca
typu e-mailovad adresa, vid. popis niZsie.

Ak systém zisti, Ze uZivatel s e-mailovou adresou uz existuje (v master databaze, v registracii — lebo bola
pouZzitd pri vytvarani uZivatela z inej databazy), vytvori sa uzivatel s nazvom ako pri neozna¢enom policku
Meno uzivatela vytvorit z kontaktu zamestnanca typu e-mailovd adresa, vid. popis nizsSie, o com uzivatela
informuje hlaska po spracovani: Uzivatel ... uz existuje, preto bol vytvoreny uzivatel's fiktivnym menom.

Priezvisko a UZivatel Heslo Akcia Odoslanre Poznamka
meno na e-mail
Akvinsky Tomas 3482 efff9370ILG Aktivacia pristupu UZivatel akvinsky@testovacia.sk uz existuje, preto bol vytvoreny uzivatel s fiktivnym menom.

Po vytvoreni uzivatela pride zamestnancovi e-mailova notifikacia s prihlasovacim menom a heslom, ktory sa
do prislunej databazy systému Humanet prihlasi pomocou tlacidla PRIHLASIT.

Bol vdm aktivovany pristup do systédmu Humanet.

Vaie prihlasovacie meno Vase heslo
2552 ipdk5523DHVE

PRIHLASIT

Tato sprava Je generovand systémom, prosim, neodpovedajte na fiu e-mailom, ale iba pomocou sy:
This message was automatically generated by Humanet system. Please do not

£mu Humanet.

© 2019 HOUR, spol. s 1. 0

Na zalozke Nastavenia je vyberové policko Typ obdobia spracovania, v ktorom je prednastavend hodnota
Spracovanie dochddzky. To znamen3, ze kazdy novo vytvoreny uZivatel bude mat vo svojom uZivatelskom
profile nastavenu polozku Spracovanie dochddzky. K dispozicii su vSetky typy obdobia spracovania, ktoré je
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dnes mozZné nastavit na zalozke Obdobie spracovania vo volbe UZivatelsky profil. V tejto volbe ma uZivatel
moznost kedykolvek si typ obdobia spracovania zmenit.

€ Vyber modulu » Persondlne udaje » Spréva uZivatelov pre osoby » Profil uZivatela

admin x

HumanetDevUpd_Mova
01. 04. 2020 - 30. 04. 2020

Prostredie Obdobie spracovania Nastavenie farieb Spracovavana organizacia

Typ obdobia spracovania |'Spra(ovanie miezd

Hodnota ~ v

Spracovanie dochadzky
UZIVATEL

& uszivatelsky profil

& Zmenahesla

Spracovanie miezd
Akrualny datum

Akrudlny dacum (zapis od 1. dfia v mesiaci)

Na zdlozke Pristupy sa nachadzaju dve tabulky Aktudlny stav pristupov a Zmeny pristupov na vykonanie.
V tabulke Aktudlny stav pristupov sa zobrazuju vsetky osoby zadané v databaze bez ohladu na to, ¢i st aktivne
alebo neaktivne.

Pri prvom vstupe do volby vSetky osoby nemaju vytvoreného uzivatela. Pre zaradenie zdznamu do zoznamu
Zmeny pristupov na vykonanie sa klikne bud' na tladidlo Aktivovat, alebo pre hromadné zaradenie zaznamov
na tlacidlo nad tabulkou Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie. Tlacidlo Zaradit do Zmeny pristupov na
vykonanie zaradi len tie osoby, ktoré maju aktualne aspon jednu aktivnu platnu rolu.

Pristupy

Nastavenia

Potet navrhovanych pristupov na aktivaciu: 39 Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanle

Aktualny stav pristupov

Zmeny pristupov na vykonanie

OC  Priezvisko a meno

@1 Mrikvicka Jozef
@2 Mala Petra
@ 3 elky Peter
@4 Novak Martin

Dopinky + &« < 1 > 61 Q fifter Dopinky +
UZivatel Stav Akcla ot Priezvisko Uzlvatel Akcla
iter  filter ameno
filte filter filter | filter
Aktivovat : :
Akutivovat
Akutivovat
Akuivovat

Pre vymazanie zdznamu zo zoznamu Zmeny pristupov na vykonanie sa klikne bud’ na tlacidlo Zrusit akciu,

alebo pre hromadné odstranenie zaznamov na tlacidlo Odstrdnit pripravené zmeny.

Sprava uzZivatelov pre osoby ® Zrusic

Pristupy Nastavenla

Potet navrhovanych pristupov na aktivaciu: 39 Zaradit do Zmeny pristupoy na vykonanle

Aktudlny stav pristupov

Odstranit pripravené zmeny

Zmeny pristupov na vykonanie

Q fiiter Dopinky + &« < > | » 61 Q fiiter Dopinky +
0 Priezvisko ameno  UZivatel Stav Akcla ot Priezvisko a Usivatel Akcla
meno

@1 Mrkvicka Jozef Aktivovat - o

@1 Mrkvitka Jozef AKTIVOVAT Zrusit akclu
@ 2 Mala Petra Aktivovat

@ 2 Mala Petra AKTIVOVAT Zrudit akclu
@ 3 velky Peter Aktivovat

13
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Sprdva uZivatelov pre osoby/Strdnka s kritickou chybou nezobrazuje vypis chyby

Pre spustenie funkcie vytvarania uZivatelov sa klikne na tlagidlo Vykonat zmeny. Kliknutim na Ano sa funkcia
spusti, kliknutim na Nie sa funkcia zrusi a uzivatela vrati do hlavného okna funkcie.

Otazka

Vykonat zmeny v nastavenlach pristupov pre osoby?
Potet pristupov na akuvaciu: 2
Potet pristupov na deaktivaciu: 0

v Ano ® N

Po spusteni funkcie sa zobrazi zoznam zaznamov zo spracovania, kde sa u vytvorenych uZivatelov zobrazi
prihlasovacie meno a heslo uzivatela do novo vytvoreného pristupu. Zoznam je mozné spracovat do x/sx
suboru cez volbu Doplnky/ Export do excelu.

Vysledky nastavenia uZivatelov pre osoby m

) Vysledky nastavenia pristupovych prav si maZete vyexportovat do excelu pomocou volby DOPLNKY. Nastavené meno a heslo je ziroveii zapisané do osobny(

Q filter Doplnky =
oc Priezvisko a UZivatel Heslo Akcia Odoslané Poznamka
meno na e-mail

o Filtor

jiiter juter juirer Jurer jiiter

@ 1 Mrkvicka Jozef 3567 zqamb2895BSW  Aktivacia pristupu
@ 2 Mala Petra 3572 quzed735VCVE Akrivacia pristupu

Zaroven sa do prislusnej osoby na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Kontakty zapiSe novy typ kontaktu meno
a heslo pre prvé prihldsenie,

Kontakty, spojenia| Q rirer Dopinky ¥ ﬂ

] Vaha Kontakt Typ Specifikicia

fifter | fifter filter

O # @0 3002 meno a heslo pre prvé prinldsenie  rxkw5126TBCOQ

do ktorého sa uloZi vygenerované meno a heslo uZivatela prideleného zamestnancovi.

Kontakt Zrudit

Typ [meno a heslo pre prvé prihlasenie v ] = Vaha
Kontakt, spojenie 3092 L 4 Speaifikicla  rxkwS126TBCQ
Poznamka

Ak sa neoznaci policko Meno uZivatela vytvorit z kontaktu zamestnanca typu e-mailovd adresa, novy uzivatel
v databazach na serveroch mimo servera klient.humanet.sk dostane meno v tvare Stvormiestneho ¢iselného
kédu.

UZivatelia firmy | Q fiter Dopln
@] ID Prihlasovacle meno Priezvisko Meno
O # | ® 1527 3092 Mrivicka  Jozef

HOUR «



HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I.

Priezvisko a e , ) . )
ol UZivatel Heslo Akcia Odoslané na e-mail
meno
fitver | fifrer filrer filrer fifrer filrer

IOCICH Novakova Anna  plu14070@humanet.sk  bxjoG0B3ONVQ  Aktivacia pristupu

UZivatel sa vytvori ako v databaze firmy, kde ma pridelenu skupinu zo zalozky Nastavenia,

Pristupové skupiny Mastavenia
UZivatelia firmy | Q fiter Dopln
O ID Prihlasovacle meno  Priezvisko Meno Pristupové skupiny | Q ficer
filter | filter filter filter » ) ID Nazov Prihlasovatel
O [ # | @157 3092 Mrkvicka  Jozef e
| @ 17 Zamestnanec

tak do master databdzy, kde ma prideleny pristup do databazy.

" Zapisat ® Zrusic

Meno uZivatela l BU 92

Prava uZivatela ) Administrator

Zmenit heslo

Pristup Iba cez Active Directory

UZivatel pre autondmne prihlasovanie

Pristup zakdzany J
Pristupné firmy | Q firer Dopinky ¥
[ Databiza Server be Ident
provider

filter filter filter filter
tel Jite Jiter Jite

O e HumanetDevUpd_Nova HumanetDev MSSQL 111

Zapis uZivatela do oznacenych

Ak sa uzivatel vytvaral v databdze na portali, vytvori sa navysSe registracia s ndzvom uzivatela, v ktorej je
pristup do databazy prideleny cez UZivatelsky dostupné databdzy.

O Id Email Organizacia ICO Priezvisko
a meno
0% 14152 plul4151@humanetsk Burger Jan

Uzivatelsky dostupné databazy

1YP NAZOV DATABAZA

® Start mzdy a personalistika Personalistika_Hodnotenie hi_payroll_5585

V kazdej evidencii UZivatel'v databaze firmy sa na zalozke Nastavenia vytvori vazba medzi evidenciou Osoba
a evidenciou UZivatel. Tato vazba zabezpeluje, Ze systém si vie pri odosielani mena a hesla dohladat
e-mailovl adresu zamestnanca, a Ze systém vie do spravnej osoby zapisat prihlasovacie meno a heslo do
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Sprdva uZivatelov pre osoby/Strdnka s kritickou chybou nezobrazuje vypis chyby

kontaktu typu meno a heslo na prvé prihldsenie, resp. ho odstranit pri deaktivacii. Touto vlastnostou je
nastavenie PAMLOGIN-PERSNUM s hodnotou osobného ¢isla zamestnanca.

Pristupové skupiny Nastavenia

Kod Hodnota

# | © PAMLOGIN-PERSNUM 27

M UPOZORNENIE: Ak zmenite osobné &islo zamestnanca v evidencii Osoba, program strati vazbu evidencie
Osoba a evidencie UZivatel. To spOsobi, ze takato osoba sa bude zobrazovat ako osoba, ktord nema
vytvoreného uZivatela, aj ked pbévodny uZivatel stale existuje a je funkény, t.j. mozno sa nim prihlasit do
databazy.

Rovnaky postup ako pri aktivovani pristupu sa pouZije aj pri deaktivdacii pristupu: zaznam sa zaradi do
zoznamu (mdze byt aj spolu so zaznamami na aktivaciu) a klikne sa na tlacidlo Vykonat zmeny.

V pripade deaktivacie pristupu uZivatel vSade zostava, ale v master databdze sa v uZivatelovi odstrani
databaza zo zoznamu Pristupné firmy,

® Zrudic

Meno uZivatela 2847

Prava uZivatela | Administrator
Zmenit heslo J

Pristup Iba cez Active Directory J

UZivatel pre autondmne prihlasovanie ||

Pristup zakazany 12

Q 0Ol

DB
Il Databaza Server Ident
provider

Zapis uZivatela do oznagenych

a v registracii sa odstrani databaza zo zoznamu UZivatelsky dostupné databdzy, ¢im sa znemozZni pristup
uzZivatela do databazy.

Zda sa, ze este nemate vytvorenu Ziadnu agendu.

Zaroven sa zo zalozky Osobné/ Identifikdcia/ Kontakty odstrani kontakt typu meno a heslo pre prvé
prihldsenie.

V pripade, Ze po zneaktivneni uZivatela zamestnanca potrebujete z nejakého dovodu tomu istému
zamestnancovi vytvorit nového uZivatela, ak na to chcete pouzZit funkciu Sprdva uZivatelov cez osobu, je
potrebné v povodnom uzivatelovi zamestnanca odstranit priznak PAMLOGIN-PERSNUM. Druhd moznost je
zmenit zamestnancovi osobné Cislo. V oboch pripadoch systém strati prepojenie medzi uZivatelom
a evidenciou osoba uzamestnanca, a osoba sa zobrazi vzozname Aktudlny stav pristupov s tlacidlom
Aktivovat. Po aktivacii sa vytvori uZivatel s novym menom uzivatela.

HOUR )
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UPOZORNENIE: Tento postup nie je mozné pouzit v pripade, Ze sa pri vytvoreni nového uZivatela ma
pouzit rovnaka e-mailova adresa, aka uz bola pouzita pri vytvoreni prvého uzivatela. Je to preto, Ze, aj ked'je
uz deaktivovany uzivatel nefunkény, t.j. nie je mozné sa nim prihlasit do databazy, je stale pritomny v master
databaze aj v databaze firmy, a systém pri vytvarani nového uzivatel bude hlasit, Ze uzivatel uz existuje,
a novy uzivatel sa vytvoril s fiktivnym menom.

Priezvisko a . ) : Odoslané .
UZivatel Heslo Akcia - Poznamka
meno na e-mail
Akvinsky Tomas 3482 efff9370IL)G Aktivacia pristupu UZivatel akvinsky@testovacia.sk uz existuje, preto bol vytvoreny uzivatel s fiktivnym menom.

Na zalozke Pristupy sa mdzu zobrazit dve tladidla podla toho, ¢i st v zozname zaznamy na aktivaciu, alebo aj
zaznamy na deaktivaciu.

Pristupy Nastavenia
Podet navrhovanych pristupov na aktivaciu: 37 Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie
Potet navrhovanych pristupov na deaktivaciu: 1 Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie

Po kliknuti na tlacidlo Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie v riadku Pocet navrhovanych pristupov na
aktivdciu sa do zoznamu na aktivaciu zaradia vSetky tie osoby, ktoré maju aktualne aspon jednu platnu
aktivnu rolu a maju stav PRAZDNE. Pocet v riadku uvadza pocet takychto osdb.

Po kliknuti na tlacidlo Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie v riadku Pocet navrhovanych pristupov na
deaktivdciu sa do zoznamu na deaktivdciu zaradia vSetky tie osoby, ktoré nemaju Ziadnu platnu aktivnu rolu
a maju stav AKTIVNY — bez roly. Poéet v riadku uvadza pocet takychto oséb.

V zozname o0s6b je dostupna funkcia, pomocou ktorej je mozné vyfiltrovat zoznam osbb s aspon jednou
platnou rolou, alebo zoznam os6b bez platnej roly. Rozdiel oproti metéde pouZzitej v Sprdve uZivatelov pre
osoby je ten, Ze metdda v zozname 0s0b sleduje vsetky platné roly bez ohladu na ich aktivitu. T.j. za osobu
s platnou rolou sa povaZuje aj ta osoba, ktord ma platnud rolu zaradenu v neaktivnych datach.

V zozname Aktudlny stav pristupov st zobrazené vietky osoby bez ohladu na ich aktivnost a na to, ¢i maju
alebo nemaju pridana aktivnu alebo neaktivnu, platnd alebo neplatnd rolu, alebo ¢i maja alebo nemaju
prideleného aktivneho alebo neaktivneho uZivatela. V zozname sa mézu zobrazit tieto stavy:

Q Dopinky * « < 1 > » 62
OC Priezvisko a meno  UZivatel Stav Akcla

@ 1 Mrkvicka Jozef 3662 AKTIVNY - bez roly Deaktivovat

-]

® 3 Velky Peter 3672 AKTIVNY Deakuvovat

]

e 5 Modry Pavol 3682 AKTIVNY Deaktivovat

® 6 Mahut Marek Aktivovat

® 7 Matulova Jana Aktivovat

PRAZDNE (v stlpcoch UZivatel a Stav nie su Ziadne Gdaje) — osoba, ktord nema priradeného uZivatela
s nastavenim PAMLOGIN-PERSNUM s osobnym ¢islom prislusného zamestnanca.

NEAKTIVNY — osoba, ktora mala vytvoreného uzivatela, ale tento uz nema pristup do databazy.

AKTIVNY — osoba, ktord ma vytvoreného uZivatela s aktivnym pristupom do databdzy, t.j. uzivatel je zadany
v databaze firmy aj v master databaze, a v nastaveni uZivatela v master databaze je vytvorené prepojenie na
databazu. Ak ide o uZivatela v databaze na portali, tento ma vytvoreny uzivatelsky pristup do databazy.
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Rychle prehlady/Strdnka s kritickou chybou nezobrazuje vypis chyby

AKTIVNY — bez roly — osoba, ktord ma vytvoreného uzivatela s aktivnym pristupom do databazy, ale aktudlne

nema ani jednu aktivnu platnd rolu.

Osobam so stavom PRAZDNE mozno zmenit stav na AKT/VNY. Osobam so stavom AKTIVNY alebo AKTIVNY —

bez roly mozno zmenit stav na NEAKTIVNY.

UPOZORNENIE: Uzivatel, ktory bol raz deaktivovany, neméze byt uz druhy raz aktivovany.

Sucastou funkcie vytvarania uzivatelov je notifikacia pre akciu PAMOO1 Aktivdcia pristupu uZivatela pre osobu
vo volbe Sprdva systému/ Notifikdcie pre akcie. Uzivatel mbze do istej miery obsah notifikachého mailu

ovplyvnit.

Oblast SPAMDO01, Personaline Gdaje Kod PAMOD1
Akcia Akfivacia pristupu uzlvatela pre osobu Aktfvna noufikacia E

Predmet  NOTIFIKACIA: Aktivacia pristupu do systému Humanet

Text spravy
Bzai | @ | 2 T B EGE « » Q% EEBp o000 ®e =L
B I US®xX %[ T, 12| k|l M ===k e wMm=EQ
Format - | Pismo - ‘ Vefkost - ‘ A- I}~ | p I ‘
Bol vam akiivovany pristup do systému H
Vase prihlasovacie meno Vase heslo
({{USER_NAME}} {(PASSWORD}}
{BTN_LOGIN}}

6 Rychle prehlady

Panel Rychle prehlady sluzi na grafické zobrazenie vybranych udajov z databazy systéme Humanet.

B pracovny pomer
| dohoda o vykenani prace

W muz doh. brig. Stud.
I zena W spolotnik
1 statutar
| funkény poZitok
zastupitelstvo (bez UP)
Iﬂ Priebeh priemernej hrubej mzdy za posledny rok (k 31.7.2019) G Struktira mimoevidengnych stavov (k 25.8.2019)

HRUBA MZDA

112018 22018 w2018 azma 2019 82018 72018

Mesiace

o Potet oséb (k 24.8.2019) Priemerny hruby prijem v aktualnom roku (k Priemerné naklady zam-fa na odvody v
31.7.2019) aktudlnom roku (k 31.7.2019)
598,48 € 186,57 €
e Strukedra zamestnancov podra pohlavia (k 25.8.2019) G Struktiira zamestnancov podla 3pecifikacie role (k 25.8.2019)

| dohoda o pracovnej &innosti

[ pracuje - pobera materské
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Vzhladom na Siroké spektrum uzivatelov systému Humanet, od malej a strednej firmy, kde do databazy
vstupuje jeden, alebo len niekolko uzivatelov (mzdarka, konatel), az po velké firmy, kde do databazy vstupuju
desiatky uzivatelov s najroznejsimi pristupovymi pravami, funkcia v databaze nie je dostupna automaticky.
Pre spristupnenie zobrazovania rychlych prehladov je potrebné nastavit najprv uzivatelovi pristupové prava,
a ten si nasledne moéze funkciu podla potreby zapnut alebo vypnut oznadenim poli¢ka Zobrazovat rychle
prehlady vo volbe UZivatel/ UZivatelsky profil.

admin * Vyber modulu
HumanetDevUpd
01.07. 2015 - 31. 07. 2019
Prostredie Obdobie spracovania Nastavenie farieb
|Zobrazovat’ rychle prehlady 4

* Zobrazovat tlacové vystupy v novom okne T
UZIVATEL Zobrazovat stranku na zadanie datumov histérie |
I @ UZivatelsky profil I Notifikatny e-mail

Pre nastavenie pristupovych prav je vo volbe Sprdva systému/ Pristupové skupiny nadefinovana vzorova
pristupova skupina Zobrazovanie rychlych prehladov, ktora obsahuje pristupové pravo Md pristup k rychlym
prehladom. Tato skupina spristupni uzivatelovi len zobrazenie uZ nadefinovanych rychlych prehladov. Ak ma
mat uzivatel pravo rychle prehlady aj definovat, prida sa mu pristupové pravo Md prdvo editovat a mazat
rychle prehlady. Pristupové prava Md pristup k rychlym prehladom a Md prdvo editovat a mazat rychle
prehlady mozete pridavat aj priamo do uz existujucej prislusnej pristupovej skupiny (napr. na hromadné
spristupnenie zobrazovania panela Rychle prehlady).

Q Dopinky ¥

Typ Umiestnenie Nazov :zisla:uje Povolit
® Datové triedy  V3etko Méze pridavat indtancie pre vietky triedy
© Datové triedy  V3etko Ma pristup ku vietkym instanciam vietkych tried
® Datové triedy  Vietko MéZe odstrafovat intancie pre vietky triedy
® Datové triedy  V3etko Méze editovat vietky Udaje vietkych tried
@ Datoveé triedy  V3etko Méze prezerat vietky tidaje vietkych tried
@ Operacie NALBASE Administrator kriticke] sekcie ano
® QOperacie NALBASE Ma pravo editovat a mazat rychle prehlady 0
@ Operacie NALBASE Ma pristup k rychlym prehladom o~

UPOZORNENIE: Ak sa vam z nejakého dovodu po prideleni pristupového prava a oznaceni policka
Zobrazovat rychle prehlady panel Rychle prehlady nezobrazil, odhlaste sa, a znova prihlaste do systému.

M UPOZORNENIE: Ak uzivatel nems pravo na vstup do evidencie Osoby a Roly, panel Rychle prehlady sa mu
nezobrazi, kedZe v sicasnej dobe su zapracované len prehlady vybranych udajov z tychto evidencii.

Spracovanie udajov zobrazovanych na jednotlivych dlaZdiciach rychleho prehladu reSpektuje pristupové
prava uzivatela, t.j. Udaje z personalistiky a miezd zobrazia len za osoby a role, ktoré ma uzivatel spristupnené
cez pristupovu skupinu.

Kazdy uZivatel si mozZe vytvarat vlastné definicie rychlych prehladov, a zostavovat zoznam dlaZdic aich
rozloZenie na paneli podla seba.
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Rychle prehlady/Zobrazovanie rychlych prehladov

6.1 Zobrazovanie rychlych prehladov
Potom, ako si uZivatel pridal pristupova skupinu Zobrazovanie rychlych prehladov, aoznacil policko
Zobrazovat rychle prehlady, sa mu v hlavhom okne programu zobrazi panel Rychle prehlady.

Vyber modulu | Rychle prehlady | Terminy a ulohy

<

< ,C Administracia ®* Organizaéné
g i moduly

-

3 Sprava systému Personalne tidaje

(o)

g— Zakladné nastavenia Spracovanie miezd

Po vstupe na panel sa zobrazia dlazdice so vzorovymi grafmi a kli¢ovymi ukazovatelmi.

0 Potet osab (k 24 8 2019) o Priemerny hruby prijem v aktudlnom roku (k o Priemerné naklady zam-fa na odvody v
31.7.2019) aktudlnom roku (k 31.7.2019)
598,48 € 186,57 €
e & . - LY - - _
g Struktira zamestnancov podla pohlavia (k 25.8.2019) ~ Struktira zamestnancov podla Specifikicie role (k 25.8 2019)

)

M pracovny pomer

| dohoda o vykonani prace
dohoda o pracovne] E&innosti
doh. brig. Stud

B spoloenik

[ Sratutar
funkény pozitok
zastupitelstvo (bez UP)

B muz
I zena

|||| Priebeh priemernej hrubej mzdy za posledny rok (k 31.7.2019) G Struktdra mimoevidengnych stavov (k 25.8 2019)

. M pracuje - pobera marerské
6.2 Definovanie a editacia rychlych prehfadov

UzZivatel, ktory ma pridelené len pravo na zobrazovanie rychlych prehladov, neméze ani upravovat velkost
a rozmiestnenie jednotlivych dlazdic s grafom alebo klicovym ukazovatelom, ani editovat a pridavat
definiciu rychleho prehladu. Pre pristup k definovaniu a editdcii rychlych prehfadov musi mat uZivatel
pridelené pristupové pravo Md prdvo editovat a mazat rychle prehlady.

HRUBA MZDA

2013 42018 2018

Meslace

UzZivatel s pravom na editdciu ma v pravom hornom rohu panela modru ikonu pre pristup k dalSim funkciam.
Kliknutim na ikonu sa zobrazia ikony Upravit rozloZenie, UloZit rozloZenie ako verejné, PouZit verejné
rozloZenie, Upravit definicie a Znovunacitat definicie.

Funkcia Znovunaditat definicie nielen aktualizuje Udaje v zobrazenych
Znovunatitat definicie s grafoch (napr. po nejakej zmene v personalistike, alebo v mzdéch), ale aj

S’ znovu nacita definicie rychlych prehladov, ¢im sa zohladnia zmeny
v definiciach (napr. po pridani novej definicie).

Funkcia Upravit rozloZenie ma tri ikony: Pridat dlaZdicu, UloZit zmeny
a Ukoncit editdciu.

Upravit rozloZenie &‘

HOUR x
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Funkciou Pridat’ dlaZdicu moino pridat novu dlazdicu, v ktorej uZivatel
kliknutim na riadok vyberie zo zoznamu jednu z pripravenych definicii
rychleho prehladu. Sipkou vpravo dole upravi velkost dlazdice. Krizikom

vpravo hore dlaZdicu odstrani.
Pridat dlaZdicu +

=

o Nova dlazdica Specifikacie role El

® Pofet osdb

. ) racovny pomer
® Struktira zamestnancov podia pohlavia . P YP L

. dohoda o vykonani prace

ira zames cov podla typ o )
@ Struktdra zamestnancov podfa typu role . dohoda o pracovne] &innosti
@ Struktdra zamestnancov podla Specifikicie role B funkény pozitok
@ Struktira mimoevidenénych stavov spolocnik
@ Priebeh priemernej hrubej mzdy za posledny rok statutar .

. L . zastupitelstvo (bez UP
@ Priemerny hruby prijem v aktualnom roku p . ( )
doh. brig. Stud.

@ Priemerné naklady zam-la na odvody v aktudlnom roku
@ Priemerny prispevok do SFv aktualnom roku
@ Celkova cena prace v aktualnom roku kumulativne

Funkcia UloZit rozloZenie uloZi velkosti a rozloZenie jednotlivych dlaZdic na
paneli.

Funkcia Ukon¢it editdciu ukonéi rezim Upravit rozloZenie.
x

Funkcia UloZit rozloZenie ako verejné sliii na uloZenie uZivatelom
UloZit rozloZenie ako verejné @ definovaného verejného rozloZenia dlazdic s verejnymi definiciami
- rychlych prehfadov. UzZivatelia tato funkciu vyuziju vtedy, ked jeden
uzivatel s pridelenym pristupovym pravom na editaciu pripravi vlastné
verejné definicie a z nich verejné rozloZenie dlazdic s rychlymi prehfadmi,
a ostatnym uZivatefom (aj tym bez prideleného prava na editéciu) sa
zobrazi verejné rozlozenie.

UloZit rozlozenie

M uPOZORNENIE: Ak systém pri ukladani verejného rozloZenia zisti, Ze niektora z dlaZzdic je naviazand na
sukromnu definiciu, tato bude z verejného rozloZenia vypustena, na ¢o bude uZivatel upozorneny hldsenim:

Message from webpage prd

Aktualne rozloZenie bolo dspeine uloZené, Vaie rozloZenie
obsahovalo sikromné definicie, ktoré boli z vergjného
rozloZenia odstranené,

O
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Rychle prehlady/Definovanie a editdcia rychlych prehladov

To, ktora dlazdica je naviazana na sukromnu definiciu informuje uzivatela ikona pandcika v pravom hornom

rohu dlazdice.

UPOZORNENIE: Ak je v databdze viacero uzivatelov s pridelenym pristupovym pravom na editdciu
rychlych prehladov, musia mysliet na to, Ze ak jeden uzivatel ulozil svoje rozlozenie dlazdic ako verejné
rozloZenie, a iny uZivatel nasledne urobil to isté, tak sa pouZije to rozloZenie dlazdic, ktoré bolo nastavené
ako posledné.

Funkcia PouZit verejné rozloZenie sliii na znovunalitanie verejného
A rozlozenia. Napriklad ak si uzivatel pripravil vlastné rozloZenie dlazdic, ale
chce sa vrétit k zobrazeniu verejného rozloZenia, staci ak klikne na tlacidlo
PouZit verejné rozloZenie. Alebo ak dal uZivatel uloZit verejné rozloZenie
v ktorom sa nachddzali sukromné definicie, ktoré boli pri uloZeni
odstranené. Pri znovunaditani verejného rozloZenia uzivatel vidi, ktord
dlazdica to bola a m6Ze verejné rozlozenie este upravit.

Funkcia Upravit definicie presunie uZivatela do zoznamu Definicie rychlych

V zozname Definicie rychlych prehladov je v novej databaze nadefinovanych 9 vzorovych rychlych prehladov,
z ktorych sa zobrazuje 7 vybranych. Zoznam zobrazovanych rychlych prehladov si uZivatel méze sam upravit
odstranenim dlaZzdice a pridanim novej dlazdice.

PoufZit verejné rozloZenie

Definicie rychlych prehladov | Q riter Dopinky v | (R IITEN Odstranit
| Kod Skratka Nazov Sdakromna Typ zdro). dat Typ zobr.

@ SD001  SDOO1  Pocet osbb nie Typ zdrojovych dat - osoba Klacovy ukazovate!

[ &

( # © 5D002 SDO02  Struktdra zamestnancov podia pohlavia nie Typ zdrojovych dat - osoba Graf

L # © sD004  SDO04  Struktira zamestnancov podia Specifikicie role nie Typ zdrojovych dat - rola Graf

( # © SD005 SDO05  Priebeh priemernej hrubej mzdy za posledny rok nie Typ zdrojovych dat - mzdova poloZzka  Graf

| # © SDO0G  SDO06  Priemerny hruby prijem v aktudinom roku nie Typ zdrojovych dat - mzdova polozka  KluCovy ukazovatel
( # © SDO07 SDO07  Priemerné naklady zam-fa na odvody v aktudlnom roku  nie Typ zdrojovych dat - mzdova poloZzka  KluCovy ukazovatel
| # © SDO0B  SDO08  Priemerny prispevok do SFv aktudinom roku nie Typ zdrojovych dat - mzdova polozka  KluCovy ukazovatel
( # © SD00% SD009  Struktira mimoevidenénych stavov nie Typ zdrojovych dat - osoba Graf

L # ©sSD010 SDO10  Celkova cena prace v aktudlinom roku kumulativne nie Typ zdrojovych dat - mzdova polozka  Graf

Je moZné vytvérat viacero roznych rychlych prehladov v zavislosti od zdroja Gdajov, typu grafického
zobrazovania a spdésobu matematického spracovania udajov.

Rychly prehlad % zrusic

Kéd rychleho prehladu

Skratka rychleho prehladu

Né&zov rychleho prehladu

Sukromna 8

Typ zdrojovych dét Typ zdrojovych dat - osoba

Typ zobrazenia Klatovy ukazovatel

Vlastnost osoby Pocet 0sdb s aspon 1 aktivnou rolou
Platnost k Dnes
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Kod rychleho prehladu, Skratka rychleho prehladu, Ndzov rychleho prehladu — policka pre zadanie
uzivatelského kédu, skratky a ndzvu prehladu.

Sukromnd — policko je pri pridavani novej definicie prednastavené ako oznacené. Ak je policko oznacdené,
definiciu po jej uloZeni bude vidiet iba uzivatel, ktory si definiciu pridal. Ak sa poli¢ko odznaci, definiciu uvidia
vsSetci uzivatelia. V pripade rychlych prehladov sa vlastnost sukromnd/verejnd sprava trochu inak, ako
u definicii zostav ¢i importov. Kym pre zostavy a importy plati, Ze verejna definiciu nemdze uZivatel odstranit
ani editovat, u rychlych prehladov sme urobili pravidla méaksie — verejnu definiciu mdze uZivatel editovat aj
odstranit.
Typ zdrojovych ddt — v sucasnej dobe st v moduloch Personalistika a Spracovanie miezd dostupné 3 zdroje
dat:

Typ zdrojovych ddt — osoba;

Typ zdrojovych ddt — rola;

Typ zdrojovych ddt — mzdovd poloZka.
Typ zobrazenia - pre kazdy z typov zdrojovych dat je mozné vybrat typ zobrazenia:

Klucovy ukazovatel;

Graf.
Typ grafu - typ grafu je mozné vybrat len taky, aky logicky moZno podla typu zdrojovych dat pouZit. Napr.
Udaje ako pocet zamestnancov podla typu pracovného pomeru (Specifikacie roli) nie je mozné zobrazovat
v Case, napr. za jednotlivé mesiace. TakZe pri tomto zdroji dat je moZné zobrazovat Gdaje len do grafu typu:

Pruhovy;
Prstencovy;
Koldcovy.
Ale napr. udaj ako mzdova polozka je mozné zobrazovat aj po mesiacoch, ¢i uz ako sucet vypocitanych sum

za jednotlivé mesiace, priemery za mesiac, alebo ako kumulativne stéty, preto ich mozno zobrazovat v grafe
typu:

Ciarovy;
Stlpcovy.
Rychly prehlad % zrusit
Kéd rychleho prehladu
Skratka rychleho prehladu
Rychly prehlad % zrusit

Néazov rychleho prehladu

suk 4 [
Kéd rychleho prehladu Hikromna “

Bt G D e T Typ zdrojovych dat Typ zdrojovych dat - mzdova polozka

T b i Graf
Nézov rychleho prehladu S A ra

sikromna = Typ grafu Ciarovy

Typ zdrojovych dat Typ zdrojowych dat - rola Mzdova polozka SMF90920 HRUBA MZDA

Typ zobrazenia Graf Hlavna jednotka vodorovnej osi Rok

VedlajSia jednotka vodorovnej osi Mesiac

Typ grafu
Vlastnost role

Platnost k

Pruhovy
Specifikacia role

Dnes

Pocet hlavhych jednotiek vodorovnej osi 1

Typ hodnoty

Stcet

Vlastnost role — v poli¢ku sa vyberd konkrétny Gdaj pre spracovanie do rychleho prehladu. Na konci tejto
kapitoly je uvedeny prehlad vlastnosti roly a kombinacii nastaveni, ktoré su dnes mozné v definiciach rychlych
prehladov.

Platnost k — vybera sa, k akému datumu sa bude Gdaj , ¢itat” z databazy. Napr. pri type zdrojovych dat Typ
zdrojovych ddt — rola je mozné zobrazovat Udaje k datumom:

Dnes;
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Vcera;
Prvy deri aktudlneho obdobia;
Posledny den predchddzajuceho obdobia.

Pri type zdrojovych dat Typ zdrojovych ddt — mzdovd poloZka a type zobrazenia Kltucovy ukazovatel je mozné
zobrazovat Udaje k datumom:

Tento rok;
Minuly rok;
Tento mesiac;
Minuly mesiac.

Hlavnd jednotka vodorovnej osi — policko sa zobrazi len pri vybere typu zdrojovych dat Typ zdrojovych ddt —
mzdovd polozka a type zobrazenia Graf. V policku je mozné vybrat hlavnu jednotku vodorovnej osi:

Rok;
Mesiac.

Vedlajsia jednotka vodorovnej osi — po vybere hlavnej jednotky vodorovnej osi je potrebné vybrat vedlajsiu
jednotku. Ak sa vybrala ako hlavna jednotka rok, tak je mozné vybrat vedlajsiu jednotku:

Kvartal;
Mesiac.

Pocet hlavnych jednotiek vodorovnej osi — uzivatel urci pocet hlavnych jednotiek, napr. ak sa vyberie rok,
tak pre zobrazenie Udajov jedného roka sa zadd hodnota 1.

Typ hodnoty — policko sa zobrazuje len pri vybere typu zdrojovych dat Typ zdrojovych ddt — mzdovd polozZka.
V poli¢ku je mozné vybrat zobrazovanie Gdaju spracovaného ako:

Sucet;
Pocet;
Priemer;
Kumulativny sucet;
Kumulativny pocet;
Kumulativny priemer.
Prehlad kombinacii nastaveni_ktoré su dnes moZné v definiciach rychlych prehladov
Hlavna jednotkal
Typ zdrojovych dat Typ zobrazenia | Typ grafu Vlastnost' osobyl/roly Platnost' k Typ hodnoty Vedl'ajsia jednotka
vodorovnej osi
Pocet 0sob s aspon 1
Klacowvy aktivnou rolou Dnes
ukazovatel - Priemerny vek Vera
zamestnancov
Pohlavie
Typ zdrojovych dat - osoba \'S/?ﬁ (po Ee;ﬁf;oaach)
Pruhovy al . by ISka
Graf Prstencovy Kraj try. bydliska Dnes
Kolacovy Okres try. by.dl'.e‘:?av Veera Nedefinuje sa, vZdy
Najvyssie dosiahnuté je to potet
vzdelanie Nedefinuje sa
Klacovy o . . Dnes
ukazovatel - Potet aktivnych roli Veéera
Dnes
Typ zdrojovych dat - rola Pruhovy Typ roly Vcera
Graf Prstencovy Specifikdcia roly Prvy defi aktualneho obdobia
Kolatovy Miesto vykonu prace Posledny defi
predchadzajuceho obdobia
Tento rok Sucet
Klacovy - A s Minuly rok -
ukazovatel ) Vsetky mzdové polozky Tento mesiac Eg;ﬁ: o
Minuly mesiac
HI. jednotka:
Typ zdrojowych dat - Stcet Rok
mzdova poloZka . Pocet Mesiac
Ciarovy - . - Priemer
Graf Stipcovy Veetky mzdové polozky - Kumulativny stcet Vedl jednotka:
Kumulativny pocet Rok
Kumulativny priemer | Kvartal
Mesiac
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7 Moduly systému Humanet

Systém Humanet v sucasnej dobe ponuka uzivatefom viacero modulov. Moduly Sprdva systému, Zdkladné
nastavenia, Persondine udaje, Spracovanie miezd, Pomocné ddta PAM a Ukolové mzdy su zakladnymi
modulmi, ktoré uzivatel dostane k dispozicii potom, ako si prida vo svojej registracii novu databazu.

. ENE o, .

< ,(' ADMINISTRACIA ORGANIZACNE € ODMENY A HODNOTENIE Y ROZVOJOVE MODULY
<\ MODULY
o
o Spréava systému Personédlne udaje Mimoriadne odmen Vzdelévanie zamestnancov
- P Y ] Y
g Zékladné nastavenia Spracovanie miezd Vykennostné odmeny Sociélny fond
o
E Pomocné déta PAM Hodnotenie zamestnancov
c
Ukolové mzdy Kligové vykonnostné

ukazovatele

Agentlirne zamestnavanie

Organizaéné riadenie

DOCHADZKOVE
MODULY

Spracovanie dochadzky
Schvalovanie nepritomnosti

Stravné listky

Ostatné moduly sa uZivatelovi poskytnu na zaklade poziadavky na spolo¢nost HOUR, spol. s r.o. UZivatelskad
prirucka — mzdy a personalistika popisuje funkcionalitu zdkladnych modulov. K ostatnym modulom su
v sucasnej dobe dostupné na stranke www.humanet.sk v sekcii Prirucky k modulom Agenturne
zamestndvanie, Vzdeldvanie zamestnancov a Socidlny fond.

8 Prihldsenie do systému

8.1 Vstup do systému cez registraciu na portali www.humanet.sk
Pre vstup do systému Humanet spustite prehliadac internetovych stranok a nasledne sa prihlaste do vasej
registracie na stranke www.humanet.sk.

nanet Co je Humanet? Cennik Referencie Blog Podpora | | Prihlasit sal

Prejst na predchadzajiicu verziu stranky humanet sk

Prihlasenie
( v ) Boli ste Gspesne odhlaseny.
Prihlasovacie meno alebo e-mail
skoleniell@humanet.sk ESTE NEMATE HUMANET?
Heslo Sledujeme aktuélnu legislativ|
Zapracujeme ju vZdy presne v|
[TIYYTTTTYY -

Zabudli ste heslo?

[ e |

Vase tidaje sti v bezpe&i.
Databazy pre vas automaticky
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Prihldsenie do systému/Vstup do systému pri individudlnej instaldcii systému na serveri uZivatela

Zobrazi sa stranka M4j Humanet, kde si v Casti Moje databdzy pridavate nové databazy pomocou tlacidla
Pridat a kde cez tlacidlo Start budete vstupovat do vami zvolenej databazy.

M6j Humanet
Agendy

S Agendy Statistiky Vylétovanie Na stiahnutie

(:7) Boli ste prihlaseny.

Ndazov Typ Databdza Datuum . Nas’
zaloZenia

) a listil
hid_payroll_4946 m;ﬂi:“em“a stk hid_payroll_4946  18.092020

Do zoznamu databdz vstupite v pripade potreby aj cez tla¢idlo MOJ HUMANET/ Agendy v pravej hornej ¢asti

.
stranky.
€o je Humanet? Cennik Referencie Blog Podpora W

Prejst na predchadzajicu verziu stranky humanet sk
4 = - Y > Agendy

> Statistiky

> Vyuactovanie
Podpora S —
> Naostavenie Gctu

> Pomoc

£? Zadajte, o cheete vyhladat > Odhlasit sa

M uPOZORNENIE: v pripade, Ze ste si databdazu vytvorili cez portdl www.humanet.sk, je prihlasovacie meno
a heslo rovnaké pre vstup do registracie aj do agendy.

Zmena pristupového hesla do databaz z registracie uzivatela na stranke www.humanet.sk

Po prihlaseni sa do registracie na stranke www.humanet.sk ma uZivatel moznost v asti Nastavenie tctu
kliknutim na riadok Zmenit heslo k tomuto ucétu zmenit sifasne heslo do registracie a do vSetkych
databéaz/agend pridanych do prislusnej registracie.

— Zmena hesla x
1% Vyuactovanie Na stighnutie o®); Nastavenie Gctu

Zdkladné informdcie Staré heslo
O Pravnicka osoba alebo Fyzicka oscba - podnikatel

(® Fyzicka osoba Nové heslo

. . N Overenie nového hesla
Prihlasovacie Gdaje

Prihlasovaci e-mail lapsova@hour.sk

8.2 Vstup do systému pri individualnej instalacii systému na serveri uzivatela

Pre vstup do systému Humanet spustite prehliadac internetovych stranok a nasledne sa pripojte na http
stranku, ktoru nastavil dodavatel pri instaldcii systému.

s
@ \L_) - |g http: Aocahost/humanet/

HOUR s
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Zobrazi sa prihlasovaci formular do systému, kde zadajte prihlasovacie meno a heslo a kliknite na tlacidlo
Prihlgsit. V poslednom riadku prihlasovacieho formulara ponechajte volbu Slovencina.

2 huma

‘  admin ‘

|5

Slovencina

Ak ste sa prihlasili do systému cez prihlasovaci formular, vstupite bud priamo do vasej databazy, alebo do
zoznamu databaz (ak mate pristup do viacerych databaz). Ak vstipite do zoznamu databdz su dve moznosti:

1. Ak pre vstup do systému méate rovnaké heslo ako pre vstup do databazy, staci kliknut na riadok s nazvom
prislusnej databazy. Ak mate pristup do viacerych databaz, pre vyhladanie tej, do ktorej chcete vstupit,
pouzite fulltextovy filter v zahlavi zoznamu databaz.

24 humanet

Firmy [ Q nove

& HumanetDey_NoveModuly

& HumanetDevUpd_NoveModuly

2. Ak pre vstup do databazy mate iné heslo, nez pomocou ktorého vstupujete do systému, kliknite na ikonu
na zaciatku riadku. Zobrazi sa prihlasovaci formular na zadanie mena a hesla.

Prihlasenie s inym menom a heslom x

V pripade, Ze sa cheete do vybranej databazy prihldsit s inym
ré‘ humanet menom a heslom, zadajte ich tu a kliknite na tlatidlo Prihlasit.

L |

Firmy | Q nove l e l
s | |
& HumanetDevUUpd_NoveModuly

8.3 Odhlasenie zo systému

Zo systému sa odhlasite kliknutim na ikonu Vypinaca na hornej liste hlavného okna vpravo,

6/2019 I
'Z4 humanet ? HumanetDevUpd_Nova o

Alebo kliknutim na tlacidlo Odhldsit v nastaveniach prihlaseného uzivatela (oranzova ikona v pravej hornej
Casti okna).

admin »®

HumanetDev_MNoveModuly
01.04. 2020 - 30. 04. 2020

[

UZIVATEL
27 (7
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Dokumentdcia k systému, Panel podpory a Panel uZivatela/Aktualizdcia systému

8.4 Aktualizacia systému

Aktualizacia systému je zabezpecovana updatami, ktoré realizuje bud priamo dodavatel, alebo vyskoleny
administrator uzivatela. Na to, Ze bola instalovana nova verzia systému, je uZivatel upozorneny pri prvom
prihlaseni sa do systému po realizacii updatu.

Nova verzia aplikacie

V systéme bola nainitalovana verzia 11.05 [1].
MNaposledy ste mall aplikaciu otvorenid s verziou 11.01.

Precitajte si sprievodnu dokumentaciu k updatu, ktora najdete na PANELI PODPORY (7) v
astl POMOCNIK vo volbe Dokumentacia.

Chcete toto oznamenie zobrazit pri dalSom vstupe do systému?

v Ano | X Nie |

Ak sa klikne na tlacidlo Ano, systém pri najblizSom prihlaseni znova zobrazi ozndmenie o instalacii novej
verzie. Ak sa klikne na tlacidlo Nie, otvori sa sprievodny list k updatu na precitanie, a ozndmenie o novej verzii
aplikacie sa uZ nezobrazi az do najblizsieho updatu.

UzZivatelovi, ktory ma pristup aj do dalSich modulov mimo miezd a personalistiky, sa otvoria aj sprievodné
listy k Upravam v tychto moduloch (dochadzka, stravné listky, vzdelavanie a dalsie). Za jednotlivé moduly sa
sprievodné listy zobrazia len vtedy, ak pre danu verziu updatu a dany modul existuje list. Tieto listy su
uzivatelovi dostupné aj vo volbe Pomocnik/ Dokumentdcia, vid. dalsia kapitola.

Dokumentéacia 4 Spat

Dokumenty Prirucky

Zoznam dokumentov | Q filter Doplnky v || « | < 1 > o»

Dokument Datum ¥ Velkost Popis

filter

filter filter

° Zobrazit MZD_update_10.07_pdf 24.07.2020 526 kB  Sprievodny list Humanet MZDY update 10.07
L] Zobrazit DOCH_update_10.06.pdf  26.06.2020 208kB  Sprievodny list Humanet DOCHADZKA update 10.06
L] Zobrazit MZD_update_10.06.pdf 26.06.2020 826kB  Sprievodny list Humanet MZDY update 10.06

@ Zobrazit DOCH_update_10.05pdf  29.05.2020 841kB  Sprievodny list Humanet DOCHADZKA update 10.05

L] Zobrazit MZD_update_10.05.pdf 28.05.2020 1357kB  Sprievadny list Humanet MZDY update 10.05

9 Dokumentacia k systému, Panel podpory a Panel uzivatela

V pravej Casti hornej listy hlavného okna systému je informacia o tom, v ktorej databaze ste prihlaseny a
aktualne obdobie spracovania miezd. Dalej s na liste dostupné dva panely: PANEL PODPORY a PANEL
UZIVATELA.

/2019 .
'E‘ humanet ? . HumanetDevUpd_Nova o

HOUR z



humanet

ZAKAZNICKA PODPORA

!

= Desk
. 041/2861515(8:00 - 16:00)
@ mzdy@humanet.sk

/"  Vzdialena podpora

POMOCNIK
@ Humanet help
& Dokumentacia
@& Systém
@ O aplikacii

UZITOCNE LINKY
>  Blog
> Videonavody
> Legislativny poradca
> Socidlna poistovria
> Finantna sprava
> VEZP
> [P Ddvera
> ZPUnion

> Slov-Lex

\ ¥ “\ﬁ“ ) | n)~*
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PANEL PODPORY, ktory sa otvori kliknutim na ikonu s otaznikom.

V Casti ZAKAZNICKA PODPORA sa nachaddza kontakt na zakaznicku podporu,
vratane sluzby ServiceDesk. Kliknutim na e-mail sa otvori okno pre napisanie
spravy vo vasom e-mailovom kliente. UZivatelia s databazou na portali
www.humanet.sk maju v tejto casti dostupnu funkciu Vzdialend podpora.
Funkcia umoziuje uzivatelovi pridelit podpore — hotlinu ¢asovo obmedzeny
vzdialeny pristup do databdzy. Viac v priruc¢ke Ako zalat — personalistika a mzdy
v kap. 2 Vzdialend podpora.

V ¢asti POMOCNIK sa nachadzaju volby Humanet help, Dokumentdcia, Systém a
O aplikdcii (viac v kapitole Zdkladnd orientdcia v systéme). Link Humanet help
presmeruje uZivatela na stranku humanet help.

7274 humanet help Zadajte, éo cheete vyhladat

Obsah + -

© Mazdy a personalistika Uvod

© Cesto prik

© Organizatné riadenie Prosime pokratujte vyberom kategérie alebo élanku v navigacii
vlavo.

© Mobilna aplikécia

Vo volbe Dokumentdcia sa nachadzaju dve zalozky Dokumenty a Prirucky. Na
zalozke Dokumenty sa nachadzaju sprievodné listy k updatom aplikacie. Na
zalozke Prirucky sa nachdadzaju prirucky kjednotlivym modulom systému
Humanet.

Dokumentécia
Dokumenty Prirucky
Q Doplinky +
Dokument Datum ¥ Velkost Popis
[°] Zobrazit MZD_update_7.04.pdf 13.04.2017 MB1,96 Sprievodny list Humanet update 7.04
] Zobrazit MZD_update_7.03.pdf 24.02.2017 MB1,07 Sprievodny list Humanet update 7.03

UZivatel'ské prirucky su k dispozicii aj na internetovej strdnke systému Humanet.

V ¢asti UZITOCNE LINKY sa nachadzaju linky do réznych &asti Podpory, na stranku
Socialnej poistovne, zdravotnych poistovni, Finanénej spravy a stranku SLOV-
LEXu — pravneho a informacéného portalu.
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Zdkladné oviddanie v systéme Humanet/Zdkladnd orientdcia v systéme

admin x PANEL UZIVATELA, ktory sa otvori kliknutim na oranZovu ikonu.

HumanetDevUpd_Nova

01, 08, 2019 - 30. 06, 2019 V Casti UZIVATEL sa nachadzaju volby UZivatelsky profil, Zmena hesla,

Prehldsenie a Zrusit prehldsenie, viac v kapitole Zdkladnd orientdcia v systéme.
V Casti PROFIL ma uzivatel moznost vybrat si jeden z profilov zobrazovania
zoznamu zaloZiek v evidencii Osoba a Rola - Zdkladny, Roz&ireny a Upiny.

UZIVATEL V Casti Farebnd schéma Humanetu ma uzivatel moznost vybrat si farebny vzhlad
@ uzivatersky profi uzivatelského rozhrania systému: Zdkladnd, Hnedd, Modra...
& zmena nesia Na tomto paneli je navyse tlaCidlo Odhldsit, ale aj informacie o tom, ktory
&+ Prenissenie uzivatel' je prihlaseny, v ktorej databdze je prihlaseny, avakom obdobi
&@x  Zrusic prehlasenie spracovania miezd sa databaza nachadza.
PROFIL
O zakadny
(o] Rozaireny
@ Upiny
FAREBMA SCHEMA HUMANETU
Zakladna

. Hneda
. Modra
. Zelena
. Fialova

Oranzova

Zakladné ovladanie v systéme Humanet

10.1  Zakladna orientdcia v systéme
Po vstupe do systému sa zobrazi hlavné okno programu, ktoré pozostava z dvoch formuldrov Vyber modulu
a Terminy a ulohy. Predvolene sa vzdy zobrazuje okno Vyber modulu. .

Vyber modulu Terminy a alohy Vyber modulu Terminy a Glohy

< -
) € Administracia ﬁ* Organizaéné 2 € 2017 > april 2017

o ¥V 4 dul 3

D moduly

= 5 o 12.04. 2017

= Sprava systému Personalne tidaje < januar 2017 Vyplatny termin

<] & februdr 12.04. 2017

Q. Zéakladné nastavenia Spracovanie miezd E marec Vykaz do Socidlnej poistovne

= [5)

=3 =5 april 12. 04. 2017

c Pomocné data PAM < mé Vykaz na zdravotné poistenie
in 17. 04. 2017

Ukolové mzdy ] Odvod dane

jal 30. 04. 2017
august Mesacny dafovy prehlad

Volba Sprdva systému je uréena predovsetkym administratorovi systému.

Vo volbe Zdkladné nastavenia/ Organizdcie budete evidovat Udaje o vasej organizacii a Udaje o instituciach
ako su zdravotné poistovne, Socidlna poistoviia, dafiovy Urad a pod. V tejto volbe sa nachadza aj volba
UZivatelské nastavenia s formuldrmi uvitacieho okna.
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Volba Persondlne tdaje je uréena na spracovanie personalistiky.

. POIS PRIHLASKY, T1AFEE B e v CTATME €1 1 150y —
o PERSONALNE UDAJE i . LACE A VYSTUPY OSTATNE SLUZBY IMPORTY
o ODH ZME
Q.
3 Osoby Registracny list FO Riadkoveé zostavy Zapis tarifnych tabuliek a Impaort do evidencie
o prepocet zloZiek mzdy Osoba a Rola
Q Roly Oznamenie zamestnavatela Formularove zostawvy
E Pracovne pomery, dehody a 0 poistencoch Evidencia suhlasov so Import IEPV pre potreby
= pod. pri zmene platitela poistneho XLSX tlacové zostavy spracovanim osobnych sociglneho poistenia

na VZP udajov

Zapoctovy list
Rozhodnutie o plate

Prehlad dovoleniek

Vo volbe Osoby budete evidovat personalne Udaje ozamestnancovi — v tzv. evidencii Osobné. Kazdy
zamestnanec bude mat vidy len jednu evidenciu Osobné. Je to preto, Ze systém pri vypocte dane,
zdravotného poistenia, pri spracovani potvrdenia o zdanitelnom prijme a pod. dokaze spocitat prijmy
z viacerych pomerov — roli len ak su naviazané na jedinu evidenciu Osobné.

Vo volbe Roly budete evidovat Udaje o pracovhom pomere zamestnanca — v tzv. evidencii Rola. Ku kazdej
evidencii Osobné sa priraduje jedna alebo viac evidencii Rola, pricom pri vypocte mzdy systém zohladnuje
zakonné obmedzenia pri sibehu pracovnych pomerov (napr. max. vymeriavaci zdklad zamestnanca na
socidlne poistenie).

V dalsich volbach modulu Persondlne udaje budete spracovavat rézne vystupy suvisiace s personalistikou,
napr. RLFO, ozndmenie o zmene platitela poistného, pracovnu zmluvu, zapoctovy list a i.

Volba Spracovanie miezd je uréena na spracovanie personalistiky a miezd.

)

(o] PERSONALNE SPRACOVANIE MZDOVY

s‘ UDAJE MIEZD MANAZER MPORTY

8- Osoby Mzdy Prepocet miezd Import dat

=

< Roly Tlace a vystupy Uzamknutie miezd Import dochadzky

Pracovné pomery, dohody a pod.

Hromadné nahradenie poloZky

Volba Osoby a Roly je vstup do rovnakej evidencie ako cez volbu Persondine udaje.

Udaje v evidencii Osoby a Roly su ulozené na zalozkach zoradenych v troch Grovniach. Prvi trover zaloZiek
tvoria zakladné evidencie Osobné, Rola, Mzdy. Druhu Uroven zaloZiek tvoria obsahovo pribuzné okruhy
udajov, zktorych kazda zalozka pozostava zo suboru zaloZiek s udajmi (/dentifikdcia — okruh Udajov
identifikujuci zamestnanca; Zdkladné udaje — meno, priezvisko, rodné ¢islo a i.).

Osobne Rola
Identifikacia Platy a mzdy Dane Dovolenky Zrazky Poistenia Nemoci ELDP Dochadzka Lekarske prehliadky Ostatne
Zakladné ddaje Roziirené udaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat. giselniky

Volba Mzdy je uréend na spracovanie miezd. Pred samotnym spracovanim je vSak nevyhnutné v Casti
MZDOVY MANAZER spustit v systéme Prepocet a po dokoné&eni spracovania miezd vykonat Uzamknutie
a Prechod do nového mesiaca.

Ak spracovavate personalistiku aj mzdy, odporucame spracovavat vSetky (daje vstupom cez volbu
Spracovanie miezd. Vtedy sa moOZete po vstupe do Udajov zamestnanca (je jedno ¢i cez volbu Osoby, Roly
alebo Mzdy) prepinat medzi vSetkymi evidenciami cez prvy rad zéloZiek.
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Vo volbe Spracovanie miezd/ Tlace a vystupy budete spracovavat vietky tlacové a elektronické vystupy ako
vykazy, kontrolné zostavy, prevodné prikazy, ale aj spracovavat rocné zuétovanie dane. V systéme su dva
nastroje na vytvaranie plne uzivatelsky definovatelnych zostdv — riadkové zostavy a formularové zostavy.

) PO SP 'ANI MIEZD KONTROLMNE ZOSTAVY FORMULARE OSTATNE SLUZBY
o
(=N
3 Rekapitulacie Riadkove zostavy Potvrdenie pre narok na ND Statistiky
o
atné pas ormularové zostav otvrdenie o zdanitelnom rovnanie dane
E— Vyplatng pasky F Srové ¥ Patvrdenie o zdanitel vy ie d
—3 prijme
athy v hotovosti tlatove zostav: oéné zictovanie
=< Platby v h i XLSX tlacove W Rocné zac ie ZP
Potvrdenie pre narok na DvN
Vykazy MNemacenske davky Vypocet priemerov na
Evidencne listy dochodkoveho dovolenku
Platobné operacie Prehlad doveleniek paistenia .
Ziadost - kurzarbeit
Export do Uctovnictva Tia¢ mzdove] poloZky Mzdove listy
Dotasné stbory uZivatela Rozdiel VZ oproti hrubej mzde Evidencia tlativ

Vo volbe Pomocné ddta PAM sa nachadzaju volby, v ktorych ma uzivatel mozZnost nastavit r6zne Udaje, ktoré
mdzu vstupovat do vypoctu mzdy, napriklad pracovné kalendére (volby Turnusy, Obrazy turnusov, Casové
intervaly), zloiky organiza¢nej $truktury (volby Strediskd, Utvary, Pracovné miesta, Funkcie), dalsie triediace
kritéria pre rozuctovanie mzdovych nakladov (volba Zdkazky), sadzby pre automatizovany vypocet sim, ktoré
je potrebné viest pri evidencii stravnych listkov a obedov (volba Vypocty zrdzZok), roéné naroky na dovolenku
pre nepravidelné pracovné kalendare (volba Ndroky na dovolenku).

Volba Ukolové mzdy je uréend ako pomécka zamestnavatelom, ktori spracovdvaju mzdy na zaklade
vyhodnotenia zloZitého Ukolového systému.

Terminy a ulohy

Okno Terminy a ulohy je informacny modul, v ktorom sa nachadza mesaény zoznam ,,systémovych” terminov
najdolezitejsich povinnosti zamestnavatela pri spracovani miezd. Tieto terminy st needitovatelné legislativne
pripomienky, a to bud' s ddtumami odvodenymi odo dria uréeného na vyplatu prijmov: Vyplatny termin,
Vykaz do Socidlnej poistovne, Vykaz na zdravotné poistenie, Odvod dane, alebo datumami podla zdkona:
Mesacny dariovy prehlad, Potvrdenie o prijmoch zo zdvislej ¢innosti, Vykonat ro¢né zuctovanie dane, Dorucit
rocné hldsenie k dani a Tlacivo Roc¢né zuctovanie preddavkov na dari.

Spracovanie miezd o _31' 0.1', 20_” . . - N
Vyhlasenie na zdanenie prijmov fyzickych os6b
Deii uréeny na vyplatu prijmov 12 o 31. 01. 2019
@ Nasledujticeho meslaca Zuttovat prostriedky socidlneho fondu za kalendarmy rok
[ Bez ohladu na soboty, nedele
0 10. 03. 2019
Vyber modulu  Terminy a tlohy Potvrdenie o prijmoch zo zavislej EGinnosti
. . 31.03. 2019

Termmy a UIOhy o Wykonat rofné zuftovanie dane

€ 2019 > © 30042019

Dorutit roné hiasenie k dani
12. 08. 2019
januar 2019 © \yplatny termin (+] 0. M 2018 ! N
B Tlacivo Rofné zaftovanie preddavkov na dan

februar o 120200

marec Vykaz do Socialnej poistovne

april o 12. 08. 2019

. Vykaz na zdravotne poistenie

maj

A 17.08. 2019

Jun o Odvod dane

jal @ 308201

august Mesaény dafiovy prehfad

Jednotlivé terminy sa zobrazuju podla aktudlneho systémového datumu. T.j. ak je napr. 26.8.2019, zobrazia
sa terminy za august 2019.
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Zakladom pre urcenie terminov v okne Terminy a ulohy je Deri uréeny na vyplatu prijmov zadany v Udajoch
vasej organizacie na zalozke Mzdy.

Sumar Zakladné Odaje Fyzicka osoba Mzdy Adresy

Deri uréeny na vyplatu prijmov| 12

~ Nasledujiceho mesiaca| | Bez ohladu na soboty, nedele

Ak tento den pripadne na sobotu alebo nedelu, podla nastavenia Udajov na zalozke Mzdy systém do terminu
vpiSe datum posledného pracovného dna pred driom uréenym na vyplatu. Kliknutim na ikonu ,,+“ sa zobrazia
podrobnejsie informacie k prislusSnému terminu.

Systémové terminy a ulohy, ktoré platia pre personalistiku a mzdy, su uzZivatelovi dostupné len ak ma pristup
aspofi do jedného podmodulu modulov Persondine tdaje, Spracovanie miezd, Ukolové mzdy a Agentirne
zamestndvanie. To znamena, Ze uZivatel, ktory ma pristup vylu¢ne do niektorého z dalSich modulov
v systéme Humanet (Vzdeldvanie, Spracovanie dochddzky), nema pristup na panel s terminmi a Glohami pre
personalistiku a spracovanie miezd, a tym ani moznost pridavat si vlastné terminy a ulohy.

Na paneli Terminy a tlohy je moznost pridavat si vlastné terminy a ulohy. Po vstupe na panel Terminy a tlohy
je vpravo ikona Vlastné terminy a ulohy.

Vlastné terminy a Glohy @'
~

Po kliknuti na ikonu sa zobrazi tabulka Viastné terminy a ulohy, do ktorej si uZivatel moze pridat pripomienky,
ktoré chce mat ,,poruke” pri prihlaseni do systému.

Vlastné terminy a ulohy
Vlastné terminy a ulohy | Q fier Dopinky v | [+ BZ(NEL Odstranit
@] D&tum N&zov Popis Pre vietkych
— A |
[J & @ 19.08.2019 Pripravit podklady Pripravit plan cerpania financnych prostriedkov na najbliz3( kvartal pre vedenie... nie
[0 & e 20,08 2019 Rafajkys manaZmentorn  Dnes o 8:30 sa uskutocnia Ranajky s manamentom. Viedi s srdecne vitani. ano

To, Ze ma uzivatel na aktudlny den nejaké terminy a ulohy, informuje Cislo v zatvorke vedla nazvu panela.

Vyber modulu | Terminy a dlohy (1) |

é ,c ADMINISTRACIA {:}g ORGANIZACNE MODULY

u 12q4

Sprava systému Personalne udaje
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Systémové pripomienky sa zobrazuju sivou farbou, vlastné pripomienky sa zobrazuju ¢iernou farbou, a to vo
vSetkych farebnych schémach Humanetu. Pripomienky aktualneho dna sa zobrazuju farebne, podla

nastavenia farebnej schémy Humanetu.

€ 2019 <>
i 0 12. 08. 2019
januar 2019 Vyplatny termin
februar © 208200
marec Vykaz do Socialnej poistovne
april 12. 08. 2019 i 17. 08. 20719
- 0 Viykaz na zdravotné poistenie ! Odvod dane
maj jal
i 0 17.08. 2019
l Odvod dane
dl o 20. 08. 2019 september 20. 08. 2019
august Rarajky s manaZmentom oktéber Rafajky s manaZmentom

Uzivatel ma moznost pridat si pripomienku, ktord bude vidiet iba on, alebo pripomienku, ktort budu vidiet
vsetci uzZivatelia vstupujuci do databdzy. Vtedy sa oznaci policko Pre vsetkych.

« Zapisat R Zrugi

Vlastny termin a uloha

DAtum | 20.08. 2019 * |

Nazov Rafajky s manaZmentom

Popls Dnes o 8:30 sa uskutotnia Rafajky s manaZmentom. Vaetc su srdecne vitanl.
I Pre vietkych ~ I

M UPOZORNENIE: Pri pouziti policka Pre vsetkych zvazujte dosledne, Ci je takto oznacena pripomienka
naozaj urcena vsetkym uzivatelfom, ktori maju do databdzy pristup.

Navigdcia

Na rychle prepinanie sa medzi evidenciami slizi zoznam volieb, ktory sa zobrazi po vstupe do niektorej

z evidencii v hornej casti okna. Kliknutim napr. na Cast textu Vyber modulu sa prepnete do hlavného okna
systému.

€ \Vybermodulu » Spracovaniemiezd » Evidovanéroly » Identifikicla

Kliknutim na tlacidlo Sipku spdt sa vraciate vidy o Urover vyssie.

UZivatel

Vo volbe UZIVATEL sa nachadzaju volby UZivatelsky profil, Zmena hesla, Prehldsenie a Zrusit prehldsenie.
Volba Zmena hesla sa zobrazuje len v inStalacidach mimo portdlu humanet.sk. Volby Prehldsenie a Zrusit
prehldsenie sa zobrazuju len ak je nastavena funkcia Prehldsenie.

UZIVATEL

@ uzivatersky profil
& Zmenahesla
&+ Prehldsenie
- Zrusit prenlasenie

Zmena hesla

UPOZORNENIE: Ak ste uZivatelom, ktory vyuZiva systém Humanet cez registraciu na portadli
www.humanet.sk, zmenit heslo mdzZete len cez funkciu vo vasSej registracii popisanu v kapitole Zmena
pristupového hesla do databdz z registrdcie uzivatela na stranke www.humanet.sk.

Kliknutim na volbu Zmena hesla vstupite do formulara Zmena hesla uZivatela, v ktorom mbzete zmenit
prihlasovacie heslo do datového prostredia vasej firmy (do databdzy). Ak oznadite policko Zmenit sucasne aj

HOUR 3“


http://www.humanet.sk/

‘(n-
r

systémové heslo uZivatela budete mat rovnaké prihlasovacie heslo nielen do datového prostredia vasej firmy,
ale aj pri pociato¢nom prihldseni do systému. Zadané udaje potvrdte kliknutim na tlacidlo OK.

Pévodné heslo
Nové heslo

Zopakované nové heslo

= [ Podrobnosti
™ zmenit sucasne aj systémové heslo uZivatela

OK Zrusit

Systém prihlasovacich hesiel do systému Humanet je popisany v kapitole Vstup do systému pri individudlnej
instaldcii systému na serveri uZivatela.

UPOZORNENIE: Administrator mbze pristup do tejto volby zamedzit. Vtedy systém uzZivatela na tato
skuto¢nost upozorni oznamenim ,Zmena hesla zakdzand” (pristupové pravo NALBASE/ Nemd pristup k
zZmene hesla).

UZivatelsky profil
Vo volbe UZivatelsky profil mbzete menit niektoré nastavenia v systéme.

ZdloZka Prostredie
Na zalozke Prostredie je niekolko oznacovacich policok, ktorymi nastavite spravanie sa systému.

Prostredie Obdobie spracovania Nastavenie farieb Spracovavana organizacia Osoby

Zobrazovat tlacové vystupy v novom okne 4
Zobrazovat stranku na zadanie datumov histérie

Notifikaény e-mail

OK

Zobrazovat tlacové vystupy v novom okne — policko je prednastavené ako oznacené a slUZi na to, aby sa
spracované tlac¢ové vystupy v pdf formate zobrazili v samostatnom okne prehliadaca. Toto nastavenie umozni
zobrazit si aj niekolko zostav vedla seba.

Ak je policko odznacené (funkcia je vypnutd), spracovany tlacovy vystup sa zobrazi v povodnom okne
prehliadaca. V tomto pripade, ak chcete spracovat dalsiu zostavu, musite zobrazenie prvej ukoncit.

Zobrazovat stranku na zadanie ddtumov histdrie — policko je prednastavené ako neoznacené. Oznaclenie
poli¢ka bude zobrazovat tzv. historické okno. Viac o historickom okne v kapitole Histdria polozky (obdobie
platnosti udajov.

Policko Notifikacny e-mail je uréené na spustenie nadstandardného bezpecnostného prvku — e-mailovej
notifikdcie. Pre spustenie tohto bezpecnostného prvku staci vpisat e-mailovu adresu do polic¢ka Notifikacny
e-mail, na ktoru chcete, aby vam systém pri prihlasovani sa do databdzy posielal bezpecnostny pristupovy
kéd. Pri zapnuti e-mailovej notifikdcie sa pri prihlasovani do systému zobrazi formuldr Overenie
bezpecnostného kddu, do ktorého vpiste jednorazovych kéd doruceny systémom na vami ur¢ent e-mailovu
adresu.

Overenie bezpecnostného kédu

Zadajte kéd, ktory Vam bol v tejto chvili zaslany na Vas notifikaény e-mail.

OK Zrusit

Systém okrem kddu zasiela e-mailom informdaciu o prihlaseni uzivatela, a v pripade nespravne zadaného
kddu, alebo nezadani kodu aj informaciu o nedspesnom pokuse o prihlasenie.
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0 m od Predmet
Dédtum: Dnes
i~ info@humanet.sk POZOR: Pokus o prihlasenie uZivatela do systému Humanet
.~ info@humanet.sk MOTIFIKACIA: Prinldsenie uZivatela do systému Humanet
.~4 info@humanet.sk MOTIFIKACIA: K&d pre prinldsenie ufivatela do systému Humanet

Viac o bezpecnosti systému Humanet v kapitole Bezpecnost.

Pri zadavani mailovej adresy pre zasielanie notifikaéného e-mailu sa spusta kontrola, ktora posle testovaciu
spravu na zadany mail. Ak vybrany postovy server funguje, uzivatelovi pride na zadanu adresu e-mail
s predmetom Testovacia sprdva programu Humanet.

Test dorucenia mailu

Systém Humanet Vam vygeneroval testovaciu mailovd spravu. Bol Vam doruceny tento mail
korektne?

.!/Ano . X Nie

Testovacia sprava programu Humanet

Tato e-mailova sprava bola odoslana automaticky programom Humanet pocas nastavenia profilu uZivatela.

Ak sprdva nie je dorucena, uzivatel postupuje podla toho, aky ma nastaveny postovy server:

- ak md nastaveny Humanet mailovy server, kontaktuje hotline systému Humanet — predpokladaju sa
problémy na strane mailového servera, ktory administruje doddvatel systému;
- ak md nastaveny Vlastny mailovy server, kontaktuje providera svojho mailového servera.

Rovnaka funkcia je pod tlacidlom Test odosielania e-mailu vo volbe Sprdva systému/ Nastavenie e-mailu.
Vtedy sa zobrazi okno na zadanie testovanej e-mailovej adresy.

Test SMTP server [Nl % zusc X

E-mallové adresaly | admin| * |

Histdria poloZky (obdobie platnosti idajov)

Pri pridavani Gdajov sa mnohé ukladaju do databdzy historicky, teda s platnostou od zadaného datumu.
Standardne je to k 1. diiu aktudlne otvoreného obdobia spracovania miezd. To, k akému datumu sa v ktore;j
volbe pri ktorom nastaveni budd (daje ukladat je podrobne popisané v kapitole ZdloZzka Obdobie
spracovania.

Historické okno je Standardne nastavené ako skryté, kedZe pri kazdodennom ukladani zmien v systéme jeho
editdcia nie je potrebna. Systém uklada zmeny v Standardom reZime vidy k 1. dfiu aktudlne otvoreného
mesiaca spracovania miezd. Jeho pouZitie ma vyznam len v pripade, Ze uZivatel potrebuje niektory udaj
historicky uloZit k inému datumu. Historické okno si uzivatel spristupni oznacenim policka Zobrazovat stranku
na zadanie ddtumov histdrie v profile uZivatela.

Prostredie Obdoble spracovania Nastavenlg

Zobrazovat tlafové vystupy v novom okne

I Zobrazovat stranku na zadanle datumov histérie I

Notifikacny e-mall

HOUR .
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Do tzv. historického okna uzivatel vstupuje a datum nastaveny systémom prepisuje len v ojedinelych
pripadoch, ktoré su popisané v prirucke.

V rdmci zvySenia bezpecnosti je v prvom rade zavedené obmedzenie funkcie historického okna na rozsah,
ktory je postacujuci pri beznom ukladani historickych zaznamov. Pri beznom nastaveni historického okna sa
zobrazi len oznacovacie policko Upravit ddatumy, ktoré ak sa oznadi, spristupni sa policko Platnost od.

Obdobie platnosti tdajov Obdobie platnosti udajov

Platnost od 01.07. 2022 |Platnost od 01.07. 2022 | *
Zadané diia 21.06. 2022 Zadané diia 21.06. 2022
Upravit datumy [ Upravit datumy

Ostatné funkcie historického okna su dostupné len cez pristupové pravo Md prdvo editovat historicky datum
ukoncenia zdznamu v skupine pristupovych prav Operdcie v module Sprdva systému. Na toto pristupové
pravo je naviazany pristup k polickam Ukoncit histériu zdznamu a Platnost do, ktoré su rizikové a pri
nespravnom pouZziti spésobia, Ze si uzivatel niektoru z evidencii zneviditelni, alebo znepristupni na editaciu.

Obdobie platnosti udajov

Platnost od 01.07. 2022

Platnost do

Ukongit histériu
Zaznamu

Zadane diia 21.06. 2022

Upravit datumy [

m % Zrusit

Pripominame, Ze ak chce uZivatel spristupnit politka na editaciu, oznaci policko Upravit ddtumy. Nasledne
zadanim datumu Platnost od, Platnost do urci historické uloZenie zadanej zmeny.

Platnost od 01.07.2022 * 2

Platnost do

Ukongic histariu
Zaznamu o

Zadaneé diia 21.06. 2022

Upravit datumy
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Ak sa zada datum do policka Platnost do bez oznaceného policka Ukoncit histériu zdznamu, ukladana zmena
bude historicky platit len do daného datumu. Napriklad potrebujete v PAM polozke Osobné ohodnotenie
mesacné zadat, Ze sa suma prechodne na obdobie od 1.1.2022 do 30.6.2022 zvysi na hodnotu 600 €.

= Histéria
Zobrazenle histérie dat z pohladu datumu 21, 06 2022 .4 :' | MNatitat Matitat Zurnal
Platnost od 01.01. 2022 ¥ £
f Historia dat  Q jirer Dopinky «
Platnostdo  |30.6.2022]
: : . Posl.
Ukon#t histériu D UZivatel' Platl od Plati do Zadané PAM poloZka Hodnota prizn Mena
zZaznamu W fiter | fiter = fiter = fier = | fier te
Zadané dfia 21.06. 2022 ® Admin  01.01.2012 31.12.2021 21.06.2022 Osobné ohodnotenie mesatné 500 EUR
. ® Admin | 01.01.2022 30.06.2022 | 21.06.2022 Osobné chodnotenie mesatné EUR
Upravit datumy
® Admin | 01.07.2022 21.06.2022  Osobné ohodnatenie mesafné 500 EUR

Ak by ste vtomto pripade nespravne oznacili aj policko Ukoncit histériu zaznamu, histéria polozky by sa
k 30.6.2022 ukondila,

— Histéria
Zobrazenle histérie dit z pohfadu ddtumu 21, 06. 2022 w B | Natitat | Natitat Zurnal
Platnost od 01.01. 2022 A .
Historia dat | @ firer Dopinky ~
Platnost do 30.06. 2022 Posl
UZivatel Plati od Plati do Zadangé PAM poloZka Hodnota o‘s. Mena Skupina odmefiovania
Ukontie histériu prizn.
Zaznamu T fitter = | filte = | filter = filter filter | |
. N ® Admin  01.01.2012 31.12.2021 21.06.2022 0Osobné chodnotenie mesatné 500 EUR  HNie
Zadané dna 21.06. 2022
@ Admin  01.01.2022 30.06.2022 21.08.2022 Osobnéohodnotenie mesacné 600 EUR  Nie
Upravit datumy

a po prechode do jula 2022 by ste uZ polozku Osobné ohodnotenie mesacné spolu s napoctovymi PAM
poloZzkami medzi historicky aktualnymi zaznamami neuvideli.

Zlozky mzdy | Q fiter Doplnky
Poradie Kod Skratka Nazov Hodnota Mena Platliod E:[i
W > jilter filter filter ¢ fr
& e 20 5PF10201  SPF10201  Zakladny plat mesacny 500 EUR  01.07. 2022
AKtualine -

Ak by ste si ju aj ako minult polozku naditali, v juli 2022 ju nemate moznost editovat, lebo v juli 2022 uz

neexistuje.
Zlozky mzdy | Q firer Doplnky +
Poradie Kod Skratka  Nazov Hodnota Mena Plati od Platl do Skupina
odmefiovania

W] > filte ) ) ] te ter e ) I
# | © 101 SPFI0101 SPFI0101 DEKRETOVANY PLAT MESACNY CELKOM 1200 EUR  01.01.2022 30.06.2022 Ano-bez tprav
# | ® 102 SPFI0102 SPFI0102  DEKRETOVANY PLAT HODINOVY CELKOM 0 EUR 01.01.2022 20.06.2022 Ano- bez Gprav
# | © 111 SPFIDITT  SPFIO111  FUNKCNY PLAT 1200 EUR  01.01.2022 30.06.2022 Ano-bez prav
& ©221  SPF10221 SPF10221 Osobné chodnotenle mesaéné 600 EUR 01.01.2022 30.06.2022 Nie
# | © 300  SPFI0300 SPFI0300  PRIPLATKY PAUSALNE CELKOM 0 EUR 01.01.2022 130.06.2022 Ano-upravené

| Minuie - |

|

M uPOZORNENIE: Nespravne pouZivanie historického okna méze viest k chybam vyZzadujucim si technicky
zasah, ktory moze byt spoplatneny.

Pri historickom ukladani zaznamu ma uzivatel moznost pozriet si, kto a kedy vykonal na zdzname zmenu. Pre
tento Ucel pouZije nacitanie tzv. Histdrie, pricom ma k dispozicii dva druhy pohladu do zapisu historickych
zmien:
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1. Zobrazenie histérie dat z pohladu datumu (tzv. histdria historie) kliknutim na tlacidlo Nacitat — zobrazi sa
vidy posledna zmena za dany den z pohladu datumu zadaného v poli¢ku s datumom.

Histéria

Zobrazenie historie dat z pohladu datumu  19.04. 2016 * 5 Nacitat Nacitat Zurnal

Priklad zaznamov:

= Histdria
Zobrazenle histdrie dat z pohladu datumu 21,09, 2020 « [ Natitat Naéftat Zurnal
Q Dopinky ~
Perc. . Utvar Utvar-  Utvar -
UZivatel Plat od Plati do Zadang Obraz turnusu Uvdzok Obdoble . .
hodnota -kéd skratka nazov

@ Admin  01.07.201% 31.03.2020 21.09 2020 Normainy - 100%, 40 hodin, zapadavka 1

@ Admin  01.04. 2020 21.09. 2020 MNormdiny - 50%, 40 hodin, zapadavka 1 3 Projekt  Projekt

2. Zobrazenie histérie kliknutim na tlacidlo Nacitat Zurndl — zobrazia sa podrobne vsetky zmeny, ktoré
uzivatelia vykonali pocas jednotlivych dni.

Priklad zaznamov v Zurnale zmien tej istej zalozky:

Zobrazenle histdrie dat z pohfadu datumu 21,09, 2020 * 9 Nattat Naéitat Zurnal
Q Doplnky =
Perc. . Ut U -0 -
ID UZivatel Platiod Plati do Zadané Zmenené Obraz turnusu ere Uvdzok Obdobile \.rar tvar Evar

hodnota -kdd skratka nazov

® 676 Admin  01.07.2019 04.10.201% 04.10.2019  Normalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1

@ §77 Admin  01.07. 2019 04.10.201%9 21.09.2020 Normainy - 100%, 40 hodin, zapadavka 1

® 701 Admin  01.07.2019 31.03.2020 21.00.2020 Normalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1

® 702 Admin  01.04.2020 21.00.2020 21.09.2020 Normainy - 100%, 37.5 hod, zapadavka 1

@ 703 Admin 01042020 21.09.2020 21.09.2020 Normalny - 50%, 40 hodin, zapadavka 1

@ 704 Admin 01042020 21.09.2020 21.09.2020 Normalny - 50%, 40 hodin, zapadavka 1 3 Projekt  Projekt

@ 705 Admin 0104 2020 21.09.2020 Normalny - 50%, 40 hodin, zapadavka 1 3 Projekt  Projekt

Zdlozka Obdobie spracovania

Na zalozke Obdobie spracovania v politku Typ obdobia spracovania su 4 volby: Spracovanie dochddzky,
Spracovanie miezd, Aktudlny ddtum a Aktudlny datum (zdpis od 1. dria v mesiaci). Vyber volby Spracovanie
miezd, Aktudlny ddtum a Aktudlny datum (zdpis od 1. dria v mesiaci ma vplyv nielen na spdsob zobrazovania
udajov v moduloch Persondine udaje, Zdkladné nastavenia a Pomocné ddta PAM z pohladu histdrie uloZenia
udajov, ale aj na datum, ktory sa zobrazi v historickom okne pri ukladani idajov do tychto modulov (ak je
zobrazovanie historického okna zapnuté). Volba Spracovanie dochddzky je uréeny pre modul Dochddzka.

Vplyv nastavenia na zalozke Obdobie spracovania na histériu ukladania udajov do databazy

Ak zvolite volbu Spracovanie miezd, vo vsetkych moduloch mzdového systému Humanet, v ktorych sa udaje
ukladaju historicky, sa udaje uloZia historicky k prvému dfu mesiaca aktudlne otvoreného obdobia
spracovania miezd.

Ak zvolite volbu Aktudiny ddtum, tak v module (vo volbe) Persondine udaje, Zdkladné udaje a Pomocné ddta
PAM sa udaje uloZia historicky k aktualnemu systémovému datumu, len vo volbe Spracovanie miezd sa udaje
historicky uloZia k prvému driu mesiaca aktudlne otvoreného obdobia spracovania miezd.

Ak zvolite volbu Aktudliny ddtum (zdpis od 1. dna v mesiaci) tak vo volbe Persondine tdaje, Zdkladné udaje
a Pomocné ddta PAM sa udaje uloZia historicky k prvému dnu aktualneho mesiaca v systémovom datume,
len vo volbe Spracovanie miezd sa Udaje historicky uloZia k prvému dnu mesiaca aktualne otvoreného
obdobia spracovania miezd. Napriklad dna 5.5.2022 sa pri ukladani Udajov vo volbe Persondine udaje,
Zdkladné udaje a Pomocné ddta PAM zobrazi v Historickom okne v poli¢ku Platnost od datum 1.5.2022.
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Zdkladné oviddanie v systéme Humanet/Zdkladnd orientdcia v systéme

UPOZORNENIE: V systéme je predvolena volba Spracovanie miezd.

Vplyv nastavenia na zalozke Obdobie spracovania na zobrazovanie udajov

Ak zvolite volbu Spracovanie miezd, zobrazia sa Udaje platné k prvému dnu mesiaca aktudlneho obdobia
spracovania a to vo vSetkych moduloch.

Ak zvolite volbu Aktudlny ddtum, zobrazia sa Udaje platné k aktudlnemu systémovému datumu.

Priklad: Databdza sa nachadza v obdobi spracovania miezd marec 2022. V databéze bola zmenena hodnota s historickou platnostou
napr. od 19. 04. 2022.

Ak je na zalozke Obdobie spracovania nastavena volba Spracovanie miezd, vo vsetkych evidenciach sa zobrazi Gdaj platny k prvému
driu aktudlne otvoreného obdobia spracovania, v nasom priklade k 1. 3. 2022.

Ak je na zalozke Obdobie spracovania nastavena volba Aktudlny datum, tak po vstupe do volby Rola cez volbu Persondine tdaje sa
zobrazi Gdaj platny k aktudlnemu systémovému datumu, v nasom priklade k 19. 4.2022, ale po vstupe cez volbu Spracovanie miezd
sa zobrazi udaj platny k prvému driu aktualneho obdobia spracovania, v nasom priklade k 1. 3. 2022.

Ak je na zalozke Obdobie spracovania nastavend volba Aktudiny ddtum (zdpis od 1. dria v mesiaci), tak po vstupe do volby Rola cez
volbu Persondlne tdaje sa zobrazi Gidaj platny k prvému driu aktudlneho mesiaca systémového datumu, v nasom priklade k 1. 4.2022,
ale po vstupe cez volbu Spracovanie miezd sa zobrazi Udaj platny k prvému dnu aktualne otvoreného obdobia spracovania miezd,
v nasom priklade k 1. 3. 2022.

Aktudine obdobie spracovania miezd

Informdcia o tom, v ktorom obdobi spracovania miezd sa databaza nachdadza, je zobrazena v pravej Casti
hornej listy programu.

UPOZORNENIE: Informacia o aktuadlne otvorenom obdobi spracovania miezd sa zobrazi len pri nastaveni
typu obdobia spracovania Spracovanie miezd a Spracovanie dochddzky vo volbe UZivatel/ UzZivatelsky profil
na zalozke Obdobie spracovania.

Historické uloZenie udajov pri priddvani novej evidencie Osoba a Rola

Pri priddvani novej evidencie Osoba a Rola sa pri nastaveni typu obdobia Spracovanie miezd na zalozke
Obdobie spracovania v profile uzivatela ukladaju historické zaznamy od 1. diia mesiaca vzniku roly a to bez
ohladu na to, ¢i sa nova evidencia priddva cez Novu osobnu kartu alebo Importom osoby a roly.

Zdlozka Nastavenie farieb
Na zalozke Nastavenie farieb sa nachadza funkcia, ktora sluzZi na farebné odlisenie zaznamu v tabulke podla
nejakej vlastnosti. V mzdovom module je mozné nastavit farebné odlisenie:

- zédznamu zo zoznamu roli, v ktorom je na zdlozke Mzdy/ Vypocitané mzdy oznacené policko Mzda
spracovand. Podrobnosti o oznacovani spracovanej mzdy su popisané v kapitole Systémové vyplatné
pdsky;

- aktivnarola;

- neaktivna rola.

Q Doplnky ¥ || [ Mzdova kalkulacka & <1 > » 162
ot Priezvisko a A Typ Specifikacia U:\f“r Plati od Plati do HIawné ) eivne Frepocitans
meno - Kéd rola mzda
& e 27 Akvinsky Tomas Pracovny pomer a cbdobny pomer  pracovny pomer 1 02.01.2012 31.03.2013 N N N
# @ 27(27-1)  Akvinsky Toméas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pome 2 02.01.2012 A A A
# o a Antonova Maria Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 000 01.04.2015 28.05.2015 N N N
# e a0 Antonova Maria Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 700 01.12.2021 N A A
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Na zalozke Atributy su prednastavené farebné profily pre tieto vlastnosti.

Profily Atriburty

Atributy modulu | Q fifer Doplnky ¥ Odstrénit
O = Kéd Nézov Uzivatel Kategéria Vlastnost Stav Poradie Farbal Farba pisma

pozadia
w] > filter filter filter filter filter filter | fifter fifter fifter

[J & o RACTROLE Aktvnarola Mzdy aktivna rola ano 101
O ¢ e RFINWAGE @ Mzdaspracovana Mzdy mzda spracovana  ano 100 terakota
[ # o RIACTROLE Neaktivna rola Mzdy aktivna rola nie 102 svetlosiva

Funkciu farebného odlisenia zaznamu zapnete tak, Ze vstupom cez pero do definicie profilu Zoznam roli

Prostredie Obdobie spracovania Nastavenie farieb Spracovavana organizacia Osoby
Nastavenie farieb modulov Q fitter Doplinky v
= Kéd Nazov

filter fifter

# | © ROLES Zoznam roli

vo formulari Nastavenie profilu pre modul vyberiete v policku Aktivny profil polozku VSeobecny profil pre
zoznam roli.

Nastavenie profilu pre modul

Modul Zoznam ro Aktivny profil |V§eobecny profil pre zoznam ro\ﬂ

Zapisat Zrusit

Ak chcete nastavenie farieb v profile Zoznam roli zmenit, najprv je potrebné vytvorit atribut, s jeho pouZitim
sa vytvori novy profil a nakoniec sa profil vyberie ako aktivny.

Vstupte cez pero do definicie Zoznam roli. Na zalozke Atributy kliknite na tlacidlo Pridat, alebo pomocou
funkcie Doplnky/ Kopirovat oznacené vytvorte képiu existujuceho atributu, a vypliite Udaje vo formulari
podla vzoru na obrazku:

. X
Atribut Zapisat Zrusit
Kéd 2 * Kategoria Mzdy * v
Nazov Profil 2 * @ Atribut mzda spracovana *
Poradie 2 Stav ano * v
Farba pisma svetloZita v | .- Nahlad Nahlad
Farba pozadia tmavozelena A
) Tuéné ) Kurziva
] Podéiarknuté ) Prediarknuté

Pre lepSiu predstavu kombindcie farby pisma a farby pozadia sluzi policko Ndhlad — na toto policko nema
vplyv oznacenie policok Tucné, PodCiarknuté, Kurziva, Preciarknuté. Vplyv nastavenia oznacovacich poli¢ok
sa zobrazi aZ po uloZeni definicie atributu.
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Profily Atributy
Atributy modulu Q fiter Dopinky v |+ BCTEEE Odstranit
- . . 5 . . . . Farba .
| | pmm Kod Nazov UZivatel Kategéria Vlastnost Stav Poradie . Farba pisma
pozadia
] | # | ® RFINWAGE Mzda spracovana Mzdy mzda spracovand 4dno 100 terakota
Profil 2 vucbb Mzdy mzda spracovand ano 2 tmavozelend svetloZlta

M uPOZORNENIE: Ak mé profil obsahovat aj atribut aktivnej/neaktivnej roly, aj atribdt vypocitanej mzdy,
musi mat atribGt mzda spracovand najnizsie poradie —to uréuje, ze farebny nahlad atribdtu mzda spracovand
ma vyssiu prioritu ako farebny nahlad atributu aktivnej alebo neaktivnej roly.

Atribur  (ETETN | zruse
Kad |3 * | Kategdria Mzdy
Nazov Vypoditana mzda * | 'R Atribut mzda spracovana
Poradie 1 I Stav ano
Farba pisma terakota v | Nahlad Nahlad
Farba pozadia oranzova -
[ Tugné [ Kurziva
[ Podelarknute [ Pretiarknuté

Na zalozke Profily kliknite na tlacidlo Pridat. Zadajte kdd a ndzov nového profilu a udaje ulozte. Vytvori sa
nova polozka pre profil modulu. Vstupte cez pero, kliknite na tlacidlo Zapisat, v zozname oznacte pozadovany
atribdt modulu a vyber potvrdte OK. Nastavenie ulozte kliknutim na horné tlacidlo Zapisat.

V policku Aktivny profil vyberte novo pridany profil modulu. Pre aplikdciu zmien je potrebné sa z databazy
odhlasit a znova prihlasit.

Zoznam evidovanych roli Q jiter Doplnky ¥ | | & | < 1 > >
Priezvisko a o Utvar ) ‘
: oc meno A Typ Specifikécia - Kéd Plati od Plati do

| | n ® 27 Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 02.01. 2012

I | ¢ @ 28 Banasozef Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 3 01.05.2013

ZdloZka Spracovdvand organizdcia

Na zalozke Spracovdvand organizdcia moZete v pripade, Ze mate v databdze v zozname organizacii vytvorené
dve aviac organizacii typu HUMANET, a mate nastavené pristupové pravo so vstupom do vsetkych
organizacii, zvolit zobrazovanie len jednej organizacie vo volbéch pre spracovanie vystupov.

Ak zvolite volbu Vsetky, pri vstupe napriklad do volby Spracovanie miezd/ Tlace a vystupy sa zobrazia vietky
organizdcie typu HUMANET a az kliknutim na riadok organizacie vstupite do zoznamu volieb.

Ak na zalozke Spracovdvand organizdcia vo volbe UZivatel/ UZivatelské nastavenia zvolite jednu z organizacii,
pri kliknuti na tud istd volbu Tlace a vystupy vstupite priamo do zoznamu volieb. Pri tomto nastaveni nemoézete
spracovat vystupy za druhl organizaciu.

M UPOZORNENIE: V databaze s viacerymi organizaciami typu HUMANET je mozné nastavit pristupové prava
tak, aby mal uzivatel moZnost spracovat vybrané zostavy v systéme za role vSetkych organizacii, do ktorych
ma uZivatel nastaveny pristup. T.j. ak ma uzivatel povoleny pristup do roli dvoch organizacii, m6ze vybrané
zostavy (napr. riadkové zostavy) spracovat za obe organizacie spolu (pristupové pravo NALPAYROLL/ MézZe
spracovat zostavy za vsetky organizdcie pristupné uZivatelovi). Vtedy sa v zozname organizacii zobrazi okrem
organizacii, ku ktorym ma uzivatel nastaveny pristup, aj polozka Spracovanie zostdv za uZivatela.
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Organizacie

Typ organizacle subjekt pre spracovanie dat systémom HUMANET

Q Doplnky ¥

Vaha Kdd Nazov Skratka Sidlo ICO Typ Info

D]

] Spracovanie zostav za uZlvatela

Na zalozke Osoby mbzete nastavit, ¢i chcete v zozname o0sdb a roli zobrazovat predvolene aktivne, neaktivne
alebo vsetky zaznamy. Prednastavena je volba Aktivni.

Nastavenie sa prejavi v nastaveni filtra v lavom dolnom rohu tabuliek Osoby a Roly (filter Aktivne, Neaktivne,
Vsetky).

Funkcia Prehldsenie umozriuje uzivatelovi sjednym pristupovym pravom vykondvat operacie za iného
uzivatela s vlastnym pristupovym pravom bez toho, aby sa musel z databdzy odhlasit. Pomocou funkcie
Prehldsenie sa priamo v databaze prehlasi na iné pristupové pravo. Funkcia najde vyuzitie v organizdciach kde
je potrebné, aby pracovnicka persondlneho oddelenia vedela spravovat uréité cinnosti za veducich
pracovnikov v pripade ich nepritomnosti. Napr. schvélit dochdadzku v module Dochddzka za podriadenych
veduceho pracovnika, schvalit pridelenie odmien v module Mimoriadne odmeny a pod. Funkcia Zrusit
prehldsenie slizi na navrat do povodného pristupového prava, pod ktorym sa uzivatel prihlasil do databazy.
Nastavenia pre prehlasenie vykonava administrator.

Profil
Vo volbe Profil méa uzivatel moznost nastavit rozsah zobrazovanych zaloZiek v evidencii Osoba a Rola.

PROFIL
O Zakadny
O Roziireny
@ Upny

Pri zapnutom profile Uplny sa uZivatelovi zobrazia vietky zaloZky z uvedenych evidencii. Funkcia ma vyuZitie
vtedy, ak uZivatel nechce mat zobrazené vsetky zalozky v evidencii Osoba a Rola, pretoZe do nich nikdy
nezadava Udaje. Napr. ma v databdze len troch zamestnancov a ti nie su poberatefmi dochodku, neuplatfuju
si dafovy bonus, nie su zapojeni do Il. ani do lll. piliera dochodkového sporenia, neposkytuji sa im Ziadne
nepenazné prijmy. V tomto pripade uzZivatelovi staci rozsah zobrazovanych zdloziek v profile Zdkladny, kde
napr. v evidencii Osoba nie su zobrazené zalozky na zadanie udajov rodinnych prislusnikov, na zadanie
dochodkov, Udajov pre vypocet DDS a SDS, a v evidencii Rola nie sU zobrazené zalozky pre zadanie zvysenia
zakladu dane, darfiového bonusu a dalsie.

Ak sa spracovavaju mzdy zamestnancom len podla Zdkonnika prdce, uZivatelovi by mal stacit zoznam zaloziek
v profile Rozsireny. Tento profil neobsahuje napriklad zalozku pre zaddvanie odbornej praxe alebo pre
urcenie datumu platového postupu.

Prepinanie sa medzi profilmi si nevyZaduje odhlasovanie zo systému, takze staci kliknut na iny profil, napriklad
aj priamo v evidencii Osoba, Rola a zalozky sa podla vyberu profilu zobrazia alebo skryju.

Volba Zdkladny Rozsireny Upiny
Osobné/Identifikacia Sumar Sumar Sumar
Zakladné udaje Zakladné udaje Zakladné udaje
Priezviska Priezviska Priezviska
Tituly Tituly Tituly
Doklady Doklady Hodnosti
Adresy Adresy Doklady
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Volba Zdkladny Rozsireny Upiny
Kontakty Adresy
Rodinné vztahy Kontakty
Statna prislusnost
Rodinné vztahy
Osobné/Znalosti Vzdelanie Vzdelanie Sumar
Jazyky
Vzdelanie
Zrucnosti
Vodicské opravnenie
Osobné/Poistenia Zdravotnd poistoviia Déchodky Sumar
Invalidita Déchodky
ZPS Invalidita
Zdravotnd poistoviia ZPS

DSS

Zdravotna poistoviia

DDS SDS
DDS
Zivotné poistenie
Platby poistného
Osobné/Nemoci Nemoci Nemoci Nemoci
Osobné/Ostatné ME stav ME stav Sumar
Pocty 0s6b - rozne ME stav

Pocty 0s0b - rézne

Zapocet, prax a vek

Rola/ldentifikacia

Zakladné udaje

Zakladné udaje

Zakladné udaje

Pracovné zaradenie

Zmluvy

Rozsirené Gdaje

Pracovné zaradenie

Zmluvy

Stat. &iselniky

Odb. prax

Plat. postupy

Pracovné zaradenie

Stat. ¢iselniky

Konto prac. ¢asu*

Rola/Platy a mzdy Zlozky mzdy Zlozky mzdy Zlozky mzdy
Platové zaradenie Platové zaradenie Platové zaradenie
Rola/Dane Odpocty Odpocty Sumar
Pripocty Sposob zdanenia
Bonusy Dan - rozne

Zvysenie zakl. dane

Bonusy

Rola/Dovolenky

Zapocet a vek

Zapocet a vek

Zapocet a vek

Parametre

Parametre

Parametre

Narok, ¢erpanie, zostatok

Narok, ¢erpanie, zostatok

Narok, ¢erpanie, zostatok

Priemer na dovolenku

Priemer na dovolenku

Priemer na dovolenku

Rola/Zrazky

Sposob vyplaty

Spo6sob vyplaty

Sposob vyplaty

Zrazky

Zrazky

Zrazky

Rola/Poistenia

Zdravotné poistenie

Zdravotné poistenie

Zdravotné poistenie

Socidlne poistenie

Socidlne poistenie

Socidlne poistenie

SP - rozpocitanie prijmov
podla § 139b

SP - rozpocitanie prijmov
podla § 139b

SP - rozpocitanie prijmov -
§ 139b, 139¢

SP — rozpocitanie prijmov -
§139a

SP — kalendarne dni
vylucenych déb

SP — parametre

Opravy VZ

SP - odvodova ulava*

Rola/Nemoci

Nemoci

Nemoci

Nemoci

Prerusenia

OUR
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Volba Zdkladny Rozsireny Upiny
Parametre
Rola/ELDP Zaznamy pre tlac¢ Zaznamy pre tlac¢ Zaznamy pre tlac

Mesacné zaznamy

Mesacné zaznamy

Rola/Dochadzka

Dochadzkové odchylky

Dochadzkové odchylky

Dochadzkové odchylky

Individualna pracovna doba

Rola/Mzdy

Vypocitané mzdy

Vypocitané mzdy

Vypocitané mzdy

Kalendar

Kalendar

Kalendar

Rucnd uprava mzdy

Rucnd uprava mzdy

Rucna uUprava mzdy

* Ak sa zélozka v databaze zapla.

Pomocnik

Vo volbe Pomocnik sa nachddzaju volby Dokumentdcia, Systém, O aplikdcii. Volba Dokumentdcia je popisana
v kapitole Dokumentdcia k systému, Panel podpory a Panel uZivatela.

Systém

POMOCNIK
=

Dokumentacia
&R Systém
© 0 aplikic

Volba obsahuje systémové informacie uréené administratorovi systému. Zvolby je mozné vymazat
vyrovnavaciu pamat, tzv. cache, ak tak pri rieSeni problému odporuéi administrator.

O aplikacii

Vo volbe O aplikdcii mbzete kontrolovat verziu modulu a verziu dat. Ak update systému a dat prebehol
korektne, vo vsetkych mzdovych moduloch musi byt verzia modulu a verzia dat rovnaka.

Verzia aplikacie 7.04, verzia dat 7.04

Doplnky
Kniznica Modul verzia
modulu
NALBase.dll Hour.NAL.Base.Setup.NALBaseSetup 7.04
NALBaseErp.dll Hour.NAL.BaseErp.Setup.NALBaseErpSetup 71.04
NALBaseOrs.dll Hour.NAL.BaseOrs.5etup.NALBaseOrs5etup 71.04
NALBank.dll Hour.NAL.Bank.Setup.NALBankSetup 7.04
NALPamTools.dll Hour.NAL.PamTools.Setup.NALPamToolsSetup 71.04
NALPam.dll Hour.NAL.Pam.Setup.NALPamSetup 7.04
NALPamSk.dll Hour.NAL.Pam.Slovak.Setup.NALPamSkSetup 7.04
NALPayrolldll Hour.NAL.Payroll.Setup.NALPayrollSetup 71.04
NALPayrollSk.dll Hour.NAL.Payroll.Slovak.Setup.NALPayrollSkSetup 7.04
NALPersonsk.dll Hour.NAL.Person.Slovak.Setup.NALPersonSkSetup 71.04
NALPayrollRecords.dll  Hour.NAL.PayrollRecords.Setup.NALPayrollRecordsSetup  7.04
NALKlasik.dll Hour.NAL.Klasik.Setup.NALKlasikSetup 7.04
NALKlasikSk.dll Hour.NAL.Klasik.Slovak.Setup.NALKlasikSkSetup 7.04

Prehlad verzii

Uroveii licencie

Verzia dat

7.04
7.04
7.04
7.04
7.04
7.04
7.04
7.04
7.04
7.04
7.04
7.04
7.04

Volba Prehlad verzii je uréena administratorovi systému. Vo volbe Uroveri licencie st informacie o rozsahu
licencie. V module pre spracovanie personalistiky a miezd je to Udaj o maximdlnom moZnom pocte
spracovanych miezd za mesiac.

10.2

Ovladacie prvky systému Humanet

Pouzivanie klavesovych skratiek v systéme Humanet

Pri préci v systéme Humanet mbzete vyuZivat viacero klavesovych skratiek. NiZsie uvadzame ich prehlad.

Klavesova skratka

Popis operacie

F5

Obnovenie stranky (ak niektory z ovladacich prvkov nerobi, ¢o sa od neho ocakava).
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Klavesova skratka

Popis operacie

CTRL+F5 ,Tvrdy refresh” stranky.

CTRL+C Kopirovanie ktoréhokolvek textového retazca na stranke, ktory oznadite mySou, napr. ak potrebujete
niekam skopirovat rodné ¢islo zamestnanca.

CTRL+V VloZenie skopirovaného textového retazca.

CTRL+F Spustenie nastroja Hladat. Ak napr. neviete na stranke najst potrebné policko, mdZete na to pouzit nastroj

Hladat. Hladany retazec sa farebne zvyrazni.

odvodovd A v x|
13 zam. prémia vyplatena z preddavkovej dane 0
14  pdvodova povinnost 3040,3
15 odvedena preddavkova dan 3040,3

CTRL+koliesko mysi

Zvacsovanie/zmensovanie stranky (lupy) prehliadaca.

CTRL+plusko
CTRL+minusko

Alternativa k predchadzajucej klavesovej skratke, kedy pomocou klavesovej skratky CTRL a drzania klavesy
,+“ alebo ,-“ zvacsujete/zmensujete lupu prehliadaca.

CTRL+0

Nastavenie lupy na 100 %.

ALT+koliesko mysi
SHIFT+koliesko mysi

Horizontdlne posuvanie obrazovky — horizontalny scrollbar.

Koliesko mysi

Vertikalne posuvanie obrazovky — vertikalny scrollbar.

ESC

Pomocou klavesu ESC sa poli¢ko ,,vyprazdni“.
Ak ide o textové politko, po stlaceni klavesu ESC sa text vymaze a uZivatel moze zacat vpisovat novy text.

Ak ide o vyberovy zoznam (dropdown), po stladeni kldavesu ESC sa zobrazeny text vymaze a uZivatel moze
vybrat novu polozku ¢iselnika v dropdowne. Novu polozku v Ciselniku vyhladdva zadanim retazca, alebo
posuvanim Sipkou hore/dolu v zozname poloZiek.

Sipka hore/dole

Posun hore/dole po polozkach v zozname poloziek iselnika vyberového zoznamu, napr. v zozname obci.

Sipka doprava/dolava

,Listovanie“ zo strany na stranu v zozname poloZiek Ciselnika vyberového zoznamu, napr. v zozname obci.

ENTER

Nastavenim sa na polozku Ciselnika vo vyberovom zozname a stla¢enim klavesu ENTER sa polozka vyberie
do policka.

Ak je v hlavicke tabulky tlacidlo S, stlacenim kldvesu ENTER sa otvori modalne okno pre
zadanie udajov novo pridavanej polozky, napr. pri pridavani mzdovej polozky na zélozku Mzdy/ Rucnd
uprava mzdy.

Pri nastaveni na tlacidlo Zapisat pomocou klavesu TAB resp. SHIFT+TAB sa stlacenim kldvesu ENTER
potvrdi tlacidlo Zapisat (ako ked' sa klikne mysSou na tlacidlo).

Pri nastaveni na oznacovacie policko (checkbox) pomocou klavesu TAB resp. SHIFT+TAB sa stlacenim
klavesu ENTER zmeni stav politka (oznacené/neoznadené).

MEDZERNIK Pri nastaveni na oznacovacie policko (checkbox) pomocou klavesu TAB resp. SHIFT+TAB sa stlacenim
kldvesu MEDZERNIK zmeni stav poli¢ka (oznacené/neoznacené).

TAB Presuvanie sa z politka na poli¢ko smerom k dolnej ¢asti formulara. Vyborne posluzi pri vypifiani formulara
pre pridanie novej osoby a role.

SHIFT+TAB Prestvanie sa z poli¢ka na policko naspat smerom k zadiatku formulara.

ENTER v datumovom
policku

Ak sa nastavite do prazdneho datumového policka a kliknete na kldves ENTER, do policka sa vypini
aktualny systémovy datum.

Sipka hore/dole
v datumovom policku

Ak sa nastavite do datumového politka, kldvesom Sipka hore/Sipka dole sa zvySuje/znizuje defi v datume.

Sipka hore/dole + CTRL
v datumovom policku

Ak sa nastavite do ddtumového politka, kldvesom Sipka hore/3ipka dole sa zvy3uje/zniZuje za si¢asného
drZania kldvesu CTRL mesiac v datume.

Sipka hore/dole + SHIFT
v datumovom policku

Ak sa nastavite do ddtumového politka, klavesom Sipka hore/Sipka dole sa zvy3uje/zniZuje za si¢asného
drZania kldvesu SHIFT rok v datume.

Volba

Ovladaci prvok Volba sluzi na vstup do jednotlivych Casti systému. Tento ovladaci prvok ma podobu textu, na
ktory ked' kliknete, vstupite do zvolenej Casti systému.

HOUR
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Personalne adaje
Spracovanie miezd

Pomocné data PAM

Pre zjednodusSenie popisovania budeme aj zdkladné moduly Sprdva systému, Zdkladné nastavenia,
Persondlne udaje, Spracovanie miezd a Pomocné ddta PAM nazyvat v prirucke volby, resp. zakladné volby.

Tabulka (zoznam zaznamov)

Ovladaci prvok tabulka je zoznam zdznamov zoradenych do riadkov s nazvom najcharakteristickejSieho
znaku. Napr. tabulka Osoby sa zobrazuje ako zoznam mien zamestnancov a obsahuje Udaje zadané vo volbe
Osoby. Tabulka Roly sa zobrazuje tiez ako zoznam mien zamestnancov, ale obsahuje Udaje zadané vo volbe
Roly.

Roly | a firer Doplinky ¥ Zneaktivnit €2 Vytvorit képiu dohody E Mzdova kalkulacka
X A o | o 42
O o¢ ::i;z:ism a A Typ Zpecifikacia U:;r Plati od :L’t" :_"::"“ Aktivne
W > filte filte filter filter fifter | filter = =
[ & e 27(27-1)  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 2 02.01.2012 A A
O & e a0 Antonova Maria Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 700 01.12. 2021 N A
O & e a Antonova Maria Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 15.12.2021 N A
[J # e 28(281) Banasjozef Pracovny pomer a cbdobny pomer  pracovny pomer 3 01.05.2013 N A

Zaznamy do tabulky sa pridavaju kliknutim na tlacidlo Pridat. Niektoré tabulky maju tlacidlo Odstradnit,
pomocou ktorého je mozné zaznam v oznacenom riadku z tabulky odstranit. Iné tabulky maja tlacidlo
Zneaktivnit, pomocou ktorého je mozné zaznam v oznacenom riadku v tabulke zaradit medzi neaktivne data.
Vtedy sa Udaje z tabulky nevymazu definitivne, len sa presunu do neaktivnych dat. Neaktivne data je mozné
v pripade potreby znovu zaradit medzi aktivne data.

V systéme su aj tabulky, ktoré nie je mozné editovat. V tomto pripade tabulka neobsahuje prvky Pridat,
Odstranit/Zneaktivnit a pero. NajéastejSie je takato tabulka pouZitd v needitovatelnych systémovych
¢iselnikoch, ktoré udrziava dodavatel softvéru.

Zobrazovanie aktivnych/neaktivnych a aktualnych/minulych/buddcich zaznamov
V dolnej ¢asti tabulky su vedla seba dva vyberové zoznamy: Aktivne a Aktudine.

Prvy sliZi na zobrazovanie aktivnych, neaktivnych alebo vsetkych (aktivnych aj neaktivnych) zdznamov
v tabulke. Druhy vyberovy zoznam sluzi na zobrazovanie historicky aktudlnych, minulych a buducich
zaznamov v tabulke. Viac o sp6sobe zobrazovania zdznamov v kapitole Zdlozka Obdobie spracovania.

Minulé zaznamy su tie, ktorych historicka platnost bola ukonéenda v jednom z predchadzajicich obdobi
spracovania. Budice zdznamy su tie, ktorych historickd platnost zaéne v niektorom z buducich obdobi
spracovania. Minulé a budlce zaznamy vznikaju pri nespravnom pouZivani historického okna. Ak vsak
nepouzivate pri ukladani Udajov historické okno, zobrazovanie minulych a buducich zaznamov nebudete
potrebovat.

Ovladacie prvky tabulky
V zahlavi ovladacieho prvku tabulka je niekolko uzZito¢nych funkcii.

Zoznam evidovanych roli Qe Doplnky ¥ | | « | < 1 "> > 45/45
o¢ Priezviskea g 3pecifikicia Utvar o ati od Plati do Hlavnd tivne
meno - Kod rola
& | @ 27  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 2 02.01.2012 A A
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7 vs

Dvajita Sipka doprava, dolava — presun na prvu (Sipka vlavo) alebo poslednu (Sipka vpravo) stranu so
zaznamami tabulky.

Sipka doprava, dolava — presun na nasledujicu (3ipka vpravo) alebo na predchadzajucu (3ipka vliavo) stranu
tabulky.

1/2 medzi Sipkami — prva Cislica v ovlddacom prvku informuje o tom, ktora strana tabulky je prave zobrazena.
Druha Cdislica informuje o celkovom pocte stran tabulky. Na stranke sa zobrazi najviac 30 riadkov tabulky.
Tento ovladaci prvok sltzi na rychly prechod na vybranud stranu tabulky. Do policka sa vpisSe Cislo strany,
a kliknutim na ENTER sa zobrazi zvolend strana. Vo vacésine tabuliek si systém pri vstupe do niektorého zo
zaznamov tabulky paméatd naposledy vybrand stranu, a po navrate do tabulky ju znova zobrazi.

Funkcia filter - fulltextovy filter. Funkcia je popisana v kapitole Fulltextovy filter.
45/45 — prva Cislica v ovlddacom prvku informuje o pocte zobrazenych zaznamov z celkového poctu

s vrs

zaznamov v tabulke (druha Cislica).

Oznadovacie policka v hlavicke a v jednotlivych riadkoch tabulky - prvy stipec v tabulke je uréeny na oznaéenie
jednotlivych zdznamov (napr. na dalSie spracovanie). Ak sa oznaci poli¢ko v zahlavi tohto stlpca, oznacia sa
vSetky zaznamy v tabulke.

Volba Doplnky — vo volbe Doplnky su Standardne umiestnené volby Export do excelu, Invertovat oznacenie
a Sumarizovat. Vybrané tabulky obsahuju aj dalSie volby. Napr. v tabulke Roly sa nachadza navyse volba
Vytvorit kdpiu dohody a Mzdovad kalkulacka.

Kliknutim na volbu Export do excelu sa vyexportuju do x/sx siboru Udaje zobrazené v tabulke. Vznika tak
moznost vyexportované Udaje dalej spracovavat resp. tlacit. Pri exporte zoznamu zaznamov z tabulky sa
vyexportuje vidy zoznam zobrazenych zaznamov. Ak sU zaznamy v tabulke vyfiltrované pomocou
fulltextového filtra (alebo v zozname evidovanych roli pomocou filtra na rolach), tak sa vyexportuje zoznam
zobrazenych vyfiltrovanych zaznamov, a ak sa v zobrazenych zaznamoch oznacia vybrané zaznamy, tak sa
vyexportuje zoznam oznacenych zaznamov.

Q Dopinky ¥ Zneaktivnit @ Vytvorit kopiu dohody @ Mzdova kalkulacka
Sl 1 A S 42
x Priezvisko a & Utvar Plati Hlavna
A P P P
o] meno Typ Specifikacia ~Kéd Plati od do rola Aktivne
# @ 27(27-1)  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 2 02.01.2012 A A
& o 40 Antonova Maria Pracovny pomer a cbdobny pemer  pracovny pomer 700 01.12.2021 N A
& ® 40 Antonova Maria Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 1512 2021 N A
# © 28(281) Banéas Jozef Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 3 01.05.2013 N A
A B C D E F G H |
1 IE lo¢ Priezvisko a meno  Typ Specifikacia Utvar - Kéd  Plati od Plati do  Hlavna rola
2 | 40 27 (27-1)  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 202 01. 2012 A
3 | 41 28(281) Banas Jozef Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 301.05. 2013 N
4

Kliknutim na volbu Invertovat oznaclenie sa vietky oznacené zaznamy odznacia a naopak vietky neoznacené
zdznamy oznacia.

Funkcia Sumarizovat je uréena predovsetkym pre uctovné moduly. V. mzdovom module je mozné tuto funkciu
pouzit napr. na spoditanie Ciselnych hodnét poloZiek na zalozke Mzdy/ Vypocitané mzdy zobrazenych
v tabulke (m6Zu byt aj vyfiltrované cez fulltextovy filter). Napr. sa vyfiltruje zoznam polozZiek poistného na
zdravotné poistenie za zamestnanca a zamestndvatela, a pouZitim funkcie Sumarizovat sa hodnoty poistného
spocitaju.

Sipky pre zotriedenie - ovladaci prvok sa zobrazi potom, ako uZivatel prejde do hlavicky prislusného stipca.
Prvok je uréeny na vzostupné (Sipka hore) alebo zostupné (Sipka dolu) zoradenie zaznamov v tabulke. O tom,
podla ktorého stipca a ako (vzostupne, zostupne) st zaznamy v tabulke zotriedené, informuje ¢ierna stala
$ipka v hlavi¢ke stipca.
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Bodka — v tretom stipci tabulky v kazdom riadu je ovladaci prvok, ktory dogasne zvyrazni prislu$ny riadok tak,
Ze pismo je zobrazené ako tuénd kurziva. Docasné zobrazenie znamend, Zze oznacenie nie je trvalé, a pri
dalsich krokoch v systéme sa zrusi.

Na rychle vyhladavanie zaznamu v tabulke sldzi funkcia Filter. Tato funkcia je zaloZzena na vyhladavani retazca
zadaného v policku funkcie Filter. Zada sa textovy retazec do niektorého z poli¢ok funkcie a klikne na ENTER
alebo ikonu Lupa. Zaznamy sa vyfiltruju. Pre znovu zobrazenie vietkych Udajov v tabulke sa retazec z policka
vymaze, a znova kliknite na ENTER alebo ikonu Lupa.

Ak sa textovy retazec zada do filtra nad tabulkou, systém bude pri vyhladavani zaznamu prehladavat vsetky
stlpce tabulky.

Ak sa textovy retazec zada do filtra v hlavicke stipca, systém bude prehladavat len zaznamy v tomto stipci.
Filtre v hlavicke stlpcov v sebe zahfriaju logicky operator ,,a zaroven” ¢o znamena, Ze ak sa zada retazec do
viacerych stlpcov, systém vyfiltruje zaznamy, ktoré spliiaju vSetky podmienky sucasne.

Sucastou oboch filtrov je vyhodnocovanie zastupnych znakov. Znak ,,?“ nahradza lubovolny jeden znak. Znak
,¥“ nahradza fubovolny pocet znakov.

NAS TIP: Potrebujete zistit, kolko mate uzatvorenych dohdd o vykonani prace z celkového poétu uzatvorenych pracovnych
pomerov? Vpiste do policka pre filter retazec ,dohoda o vykonani prace” a kliknite na ENTER.

Vo funkcii Filter v zahlavi tabulky je moznost filtrovat zaznamy zadanim podmienky vyber prdzdne zdaznamy,
pre ktoru plati klicovy text NULL, PRAZDNE, a moznost filtrovat zaznamy zadanim podmienky vyber vyplnené
zdznamy, pre ktoru plati klu¢ovy text NOT NULL, VYPLNENE.

Vo funkcii fulltextového filtra je vo vybranych stipcoch dostupné vyhladavanie &iselnych hodnét. Vtedy filter
vyhlada Ciselnud hodnotu platnu po desatinnu Ciarku.

Ak nejde o vyhladavanie Ak ide o vyhladavanie Ak nejde o vyhladavanie Ak ide o vyhladavanie
Ciselnej hodnoty Ciselnej hodnoty Ciselnej hodnoty Ciselnej hodnoty
Hodnota Hodnota Hodnota Hodnota
39 39 54 57
39,21 39,21 157,5 57.92
39,21 39,21 157,5
465,39 il
465,39
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Do ¢iselného filtrovania bola dopracovana moznost pouzit znaky ,>“ a ,<“.

Ak nejde o vyhladavanie Ak ide o vyhladavanie Ak nejde o vyhladavanie Ak ide o vyhladavanie
Ciselnej hodnoty Ciselnej hodnoty Ciselnej hodnoty Ciselnej hodnoty
Hodnota Hodnota Hodnota Hodnota

| <3 | <3 >100 =100
2 1575
2 157,5
1,41 508,5
35 508,5
35

Fulltextovy filter typu vyberovy zoznam

Fulltextovy filter typu vyberovy zoznam je zapracovany len vo vybranych volbach, napr. vo volbe Zdkladné
nastavenia/ Tlacové zostavy v stipcoch Typ a Systémovd kategdria. Tento typ fulltextového filtra umoZfiuje
uzivatelovi miesto zapisu textu vybrat fulltextovy filter z vyberového zoznamu.

Tento typ filtra je pouZity tam, kde sa v stipci mdze nachadzat len obmedzeny pocet poloziek.

Tlaové zostavy Qfiter Doplnky ¥ Qdstréanit « | <1 > »
Kéd  Nazov Typ Stikromné iz::;:::’
W o> fi filter EI

# B CUD0l  C_Uttovny doklad no

& = MLo1 Vzorovy mzdovy list do roku 2008 v SKK Formulérové zostavy e systémova definicia
& & ML02  Vzorovy mzdovy list od roku 2009 v EUR Mzdoveé listy ie systémova definicia
I & MLO3  Vzorovy mzdovy list od roku 2009 v EUR na A3 Mzdové rekapitulacie e systémova definicia
& & MLO4  Vzorovy mzdovy list od roku 2021 v EUR Riadkoverostavy ie systémova definicia
& & MLo5 Vzorovy mzdovy list od roku 2021 v EUR na A3 Uttovné doklady ie systémova definicia
& || & MO vypocet 13. platu Vyplatné pasky no

& & PO01 Vzorova vyplatna paska - 2 pasky na A4 i(l:ff’fl?f?l\{‘éj?stavy wi€ svstémova definicia

Vv

Aj v pripade tohto typu fulltextového filtra je mozné pre uzsi vyber poloZiek vyberového zoznamu zadat
textovy retazec:

Systémova UZfvatg
kategaria kategd

Flanovanie_PAM_01

Vyplatna paska od
01.09.2021

Vyplatna paska od
01.11.2018

Vyplatna paska od
1.1.2017 do 31.10.2018

Wyplama paska od
1.11.2018 do 30.9.2021

Wyplamna paska od
1.11.2018 do 31.8.2021

Datumovy filter v zozname zaznamov
V zozname zdznamov je vo fulltextovom filtri v hlavicke stlpcov, ktoré obsahuju datum, dostupny ovladaci

prvok ddtumovy filter, ktorého modalne okno sa otvori po kliknuti na ikonu L v prave] Casti

HOUR ;
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policka filter. Otvori sa modalne okno, v ktorom ked' sa klikne do prvého policka, rozbalia sa vSetky ovladacie
prvky ddtumového filtra.

Plati od
Obsahuje (+) a|
Obsahuje (*) Prazdne Vypinené
Rovna se (=) Pred (<) Po (=) Mezi (-)
Viera Dnes Zajtra
Minuly tyZdef Tento tyZder Buduci tyZdefi
Minuly mesiac Tento mesiac Budici mesiac
Minuly rok Tento rok Buduci rok
1. &tvrtrok 2 3wrirok 3. Stvrirok 4. 3tvrtrok
Januar Februar Marec April Maj Jan Jal
August September  Oktéber  November December
Refazec

Po vybere filtra zo zoznamu prvkov je potrebné pre spustenie filtrovania kliknut na tlacidlo Filtrovat. V policku
pre fulltextovy filter sa zobrazi text filtra. Pre zrusenie filtra staci kliknut na klaves ESC (textovy retazec sa
z policka odstrani) a filtrovanie sa spusti automaticky. Jednotlivé texty funkcii zo zoznamu prvkov mozno
poufzit aj tak, Ze sa do policka fulltextového filtra vpisu.

Platli od

januar 2014 =

02.01. 2012

01.01. 2012

Aj nadalej je mozné do policka filter zadavat retazec fulltextového filtra.

Plati od

22.01. 2012 =

02.01. 2012

01.01. 2012

Zvyraznenie naposledy editovaného zaznamu
Potom, ako v tabulke vstupite do zdznamu, pripadne v fiom vykondte Upravu, a nasledne sa vratite do
zoznamu zaznamov, naposledy editovany zaznam zostane zvyrazneny — text je tu¢nou kurzivou.

Zobrazovanie dlhého textu stlpca v bubline

V niektorych tabulkéach systému Humanet nie je mozné vidiet v stipci cely zadany text. Napr. nazvy riadkovych
a formularovych zostav, ¢i vyrazy v riadkovych zostavach. Pre zobrazenie celého textového retazca bez
potreby vstupovat do prislusnej evidencie sluzia texty v bubline.

Menna rekapitulacia dni & Prehliad vymeriavacich zékladov a poistného na socidlne poistenie
po zamestnancoch

Prehlad oséb poberajicic

A |
Prehlad wymeriavacich zékladov a poistného na socidlne poistenie po zamestnancoc...
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ROLA[PIatnost do]
ROLA[Mzdy] -> HRUB
TEXT: =INDIRECT(ADL
TEXT: =round(0,2*IM[

TEXT: =IF(ABS(INDIRE

TEXT:

TEXT:

=IF{INDIRECT(ADDRESS(ROW();COLUMN()-8))> =INDIRECT{ADDR...
v

"&MONTH(INDIRECT(ADDRESS{ROW();COLUMMND + 3)))&°/" &YEAR...
ZAVen -

ruéne”;| FLEN{INDIRECT{ADDRESS(ROW(,COLUMM()+2)))=1;.CHO...
v ZAKLAD (€asova mzds, priplatky, ndhrady):

"&INDIRECT(ADDRESS (ROW():COLUMN )+ 14))&"€""rozdiel v INE
ODMENY (okrem RO, CO, MO, LTI): "SINDIRECT{A

UMN()-2))

{(ROW();CO...

TEXT: =IF{INDIRECT(ADDRESS(ROW(); COLUMMN()-8))>=INDIRECT(ADDRESS(ROW(); COLUMN({)+3...

Moznost upravovat zoznam stlpcov v tabulke Roly
V tabulke Roly je dostupna funkcia Nastavenie zobrazenych stipcov, ktord umozni uzivatelovi nastavit zoznam
zobrazovanych stipcov a ich poradie.

’

M uPOZORNENIE: Pri zapnutej funkcii Nastavenie zobrazenych stlpcov musia mat uZivatelia s pristupom do
jednej databazy na pamiti, Ze kazdd zmena, ktora sa vykona vo funkcii Nastavenie zobrazenych stlpcov, sa
prejavi u vSetkych uZivatelov rovnako.

V novej databdze je funkcia vypnutd. Je na rozhodnuti vlastnika (administratora) databazy, ¢i funkciu
uzivatelfom databazy spristupni, alebo nie. Funkcia sa zapne konstantou ROLEBCBV MoZnost nastavit zoznam
stlpcov v Zozname evidovanych roli v skupine konstant Konstanty pre osobné. Po vstupe do volby Roly sa v
tabulke Roly zobrazi ikona funkcie Nastavenie zobrazenych stipcov.

ROly Q filter Doplnky ¥ Zneaktivr]
= Priezvisko a
ocC AT
O meno P
'j[ 5 _ Filror Fite o
[ & e 27(27-1)  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer
O & e 40 Antonova Maria Pracovny pomer a obdobny pomer

Kliknutim na ikonu sa zobrazi formular s tabulkou Zobrazené stipce triedy.

Zobrazené stipce
Zobrazené stipce triedy | Q jite Dopinky Odstranit
= Poradie Kod Skratka Nazov Index
SR S BV_PERSON_PERSONAL_NUM oc oc
= S o2 BV_PERSON_FULLNAME Priezvisko a meno  Priezvisko a meno Priezvisko a meno

Tlagidlom Pridat mozno pridat novy stipec a zaroven uréit jeho poradie.

Pracovné miesto - Nazoy |

Zobrazené stipce
Poradie zobrazenia 14 * Kéd stlpca
Skratka Pracovné miesto - Nazov N&zov
Nézov indexu -
Zapisat Zrusit

Pracovné miesto - Nazov

Tladidlom Odstrdnit moino stipec odstranit. Tlag¢idlom Zmenit na

oznac¢enim/odznaéenim riadku zobrazovany stipec pridat alebo odstranit.

HOUR
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Viacnasobny vyber

v 0K *® Zrusit

MozZné stipce na zobrazenie | Qjier Doj
[0 ked Skratka Nézov
> filter filer ter

[] e Bv.ID D Ident

® BV_PERSON_PERSONAL_NUM  0OC Osoba

Uzivatel' md moznost zobrazovat v stlpcoch len vybrané Gdaje.

M uPOZORNENIE: Spristupnenie prili§ velkého poétu stipcov mdze vyrazne spomalit pracu nielen s tabulkou

Roly, ale celkove v systéme Humanet.

Definovatelny filter pre vyber roli (filter na rolach)

Vo volbe Roly v tabulke Roly je mozné pridavat filtre, pomocou ktorych si uzivatel méze nielen zobrazit
vybrané roly podla podmienky filtra, ale predovsetkym méze spracovat prakticky vietky vystupné zostavy

s udajmi len za vyfiltrované roly.

Y Filter: Vypnuty - Poistenci ZP Dévera

& Nastavit Zapnut

V novo pridanej databaze na portali www.humanet.sk je vo volbe Filter nadefinovanych 35 vzorovych
definicii filtra na rolach. Tieto definicie su zaroven k dispozicii v helpoch v kapitole Export a import filtrov ako
subor xml. Tento xml stbor si uzivatel méze naimportovat do svojej databazy. Zo zoznamu naimportovanych
filtrov si méze vybrat tie, ktoré su pre neho uZito¢né, ostatné moze odstranit.

Zapnutie/ Vypnutie filtra na roldch

Pre vstup do funkcie Filter kliknite na tlacidlo Nastavit. Pri vybere filtra staci oznadit riadok vybraného filtra,
alebo viacerych filtrov a kliknut na tlacidlo OK. Pri vybere viacerych filtrov vznika podmienka ,,a zaroven*.

Viacnasobny vyber
v 0K ® Zrusic
Sa dy filtrov | & firter Dopinky * Odstranit «
O Kéd Skratka N&zov Stikromny
Py @ & @ PP Pp Pracovny pomer nie
Filter: Nenastaveny | €8 Nastavit | —
— O | # e DOH DOH Dohody nie

Vybrany filter mozno rychlo vypnut a zapnut pomocou tlacidla Vypnut/Zapnut v zahlavi tabulky Roly. Vedla
tlacidiel je jednak informacia o tom, i je filter zapnuty alebo vypnuty, a jednak ktory filter je v zozname filtrov

oznaceny.
Filter: Zapnuty - Pracovny pomer| £ Nastavit | Vypnut
Roly Q filter Doplnky ¥ Zneaktivnit fh Vytvorit képiu dohody E
= Priezvisko a s Utvar
oc AT Specifikéci Plati od

O meno yp pecifikécia q Platio

uj > f filter | filter =
[0 & e 27(271)  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 2 02.01. 2012
O & |e40 Antanova Maria Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 700 01.12. 2021
O & e40 Antonova Maria Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 15.12. 2021
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Ak chcete filter zmenit, kliknite na tlacidlo Nastavit, a bud  upravte existujuci filter vstupom do definicie cez
pero, alebo nadefinujte novy filter, napr. vytvorenim kdpie existujuceho filtra a jeho naslednou Upravou.

Vlytvorenie definicie filtra na roldch

Postup vytvorenia definicie filtra si ukazeme na vytvoreni filtra, pomocou ktorého sa v Zozname evidovanych
roli zobrazia len tie roly — pravne vztahy, ktoré patria vydatym Zzenam.

Kliknite na tlacidlo Nastavit. V tabulke Sady filtrov kliknite na volbu Pridat. Otvori sa formular Sada ddtovych
filtrov, v ktorom vypliite policka Kdd, Skratka a Ndzov. Policko Sukromny ponechajte neoznacené, aby ste
mohli filter editovat. Kliknutim na tlac¢idlo Zapisat sa formular rozsiri o tabulku Zoznam podmienok.

Zadajte nasledovné dve podmienky:

Podmienka X Zrusic X

Poradie | 1 * |
Logicky operdtor  AND -
Lava zatvorka Polozka Operator Polozka Prava zatvorka
Datova poloZka = * v Datova poloZka Hodnota
ROLA[Osobné udaje] - Pohlavie -> Hodnota iena L

5003771[0003] -> 5003751[0109] -> SO00180 #

Podmienka ® zrusie "

Poradie |2 * |
Logicky operdtor | AND -
Lava zatvorka Polozka Operdtor Polozka Prava zatvorka
Datova poloZka = *v Datova poloZka Hodnota
ROLA[Osobné udaje] -> Rodinny stav -> Hodne vydata *v

5003771[0003] -> 5003751[0110] -> 500180 #

Zoznam podmienok Q fiter Dopinky ~ Odstranit
Poradie And/Or ( Polozka Operator Polozka/Hodnota )
filter fitter fi filter filter filter filtel

&S 901 AND ROLA[Osobné tdaje] -> Pohlavie -> Hodnota = Zena
&S 02 AND ROLA[Osobné tdaje] -> Rodinny stav -> Hodnota = vydata

Do lavej ¢asti podmienky sa vklada datovy parameter, podla ktorého sa ma vyber vykonat, a do pravej Casti
podmienky sa zaddva hodnota parametra pre vyber. Vnasom priklade ma mat parameter
Pohlavie > Hodnota hodnotu Zena, a parameter Rodinny stav > Hodnota hodnotu vydatd. Datovy parameter
sa vyberd zo zoznamu parametrov cez tlacidlo Ddtovd polozka. Zoznam parametrov je zoznam udajov
zadanych v evidencii Osobné, Rola, Mzdy a v dalSich.

V policku Operdtor su k dispozicii na vyber tieto operatory.
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Operator P
[ * |

Hodnota »

= !

: Operator A
obsahuje |—*'|
neobsahuje Hodnota ~ v !
zafina na konéi na 1
nezatina na nekonéi na

& <1z > » & ¢ 2z > ))

Tieto operatory zjednodusia zadavanie niektorych podmienok, napriklad ak ma podmienka zniet ,spracuj
zdznamy, v ktorych je utvar s kédom zacinajucim na 4“. Viac informdcii ndjdete v prirucke Ako zacat
vytvdranie zostdv v kapitole Podmienky.

Podmienka % Zrudic

Poradie 1 *
Logicky operator | AND v
Lavd zatvorka PoloZka Operator Polozka
Datova poloZka zatinana * v Datova poloika Hodnota
ROLA[Pracovné zaradenie] -> Utvar > Kad |4|

S003771[0100] -= SO03775[0011] -= S002701[0003]  *

Podla toho, ¢i pri vybere maju platit si¢asne obe podmienky, alebo staci ak plati jedna z podmienok, sa do
poli¢ka And/Or vyberie prislusna podmienka (And = ,a zaroven”, Or = ,alebo”).

Podla typu udaju v evidencii sa pri zadani vyberovej podmienky hodnota bud vybera z ¢iselnika (policko
s idajom je vyberové poli¢ko), alebo zadava ako textovy retazec (politko s Gdajom je textové). Napr. pri
definovani filtra zamestnancov s krstnym menom Martin sa do lavej Casti podmienky vyberie parameter
Meno (datova skupina Osoba), a do pravej ¢asti podmienky sa zada textovy retazec ,Martin“.

Pri definovani zloZitejSich podmienok je moznost poutzit zatvorky.

Dalsie priklady definovania filtra na roldch

Ak je potrebné vyfiltrovat zamestnancov, ktorym priezvisko zacina na pismeno ,,M“, podmienka sa nadefinuje
nasledovne:

Zoznam podmienok | @ firer Doplnky ¥ Odstrénit
D Poradie And/Or ( PoloZka Operator Polozka/Hodnota )

]j[ > filter filter filte filter filter filter filter
O & e AND ROLA[Osobné Udaje] -> Priezviske  zaéinana M

. "2
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Ak je potrebné vyfiltrovat zamestnancov, ktori sa narodili v roku 1960, podmienka sa nadefinuje nasledovne.
Pri zaddvani ddtumov do podmienky je potrebné datum zadavat v tvare MM.DD.RRRR, kde MM je oznacdenie
mesiaca, DD oznacenie dria a RRRR oznacenie roka:

Zoznam podmienok Q fiter Doplnky ¥ Odstranit

O Poradie And/Or ( PoloZka Operator Polozka/Hodnota )
filter filter fii filter filter filter filter

] & o1 AND ROLA[Osobné tdaje] -> Datum narodenia  >= 01.01.1960

0| |@®2 AND ROLA[Osobné tudaje] -> Datum narodenia <= 12.31.1960

Na stranke www.humanet.sk su v ndvodoch dalsie priklady definovania filtra na rolach.

Export a import filtrov na roldach

Filtre na roldch je moiné exportovat a importovat. To znamena, Ze ak uzivatel nadefinuje filtre na roldch
v jednej databaze, a chce ich mat dostupné aj v inych databazach, ma moznost si definicie vyexportovat
a nasledne naimportovat. Rovnako postupuje uZivatel aj v pripade, Ze svoj sukromny filter na roldch chce
poskytnut inému uZivatelovi v rovnakej databaze. V tomto pripade bude filter dostupny v jednej databaze
len tymto dvom uzivatefom.

V tabulke Sady filtrov sa oznaCia exportované filtre. Pomocou volby Dopinky/ Export do XML sa filtre
vyexportuju ako xm/ subor. Z Uloziska Docasné subory uZivatela sa xml subor uloZi na disk. Ndsledne pomocou
volby Dopinky/ Import z XML sa filtre na roldch naimportuju. Filter na roldch sa naimportuje vidy
s vlastnostou Stkromny.

Sady filtrov | Q fier | popinky ~ | [CEEEE

= Kod Skratka Nazov Export do excelu

filter filter filter Invertovat oznafenie

™ & erpp PP Pracovny Sumarizovat

) | # © DOH DOH Dohody Kopirovat oznacené
@ & ©STATSP  STATSP  Srawuear, CXPOrtdoXxmi

- ) Import z XML

= # @ INYPPV INYPPV Iny PPV

Kopirovanie filtra na roldach
Pre vytvorenie kdpie existujucej definicie filtra na rolach oznacte riadok v tabulke Sady filtrov a kliknite na
volbu Doplinky/ Kopirovat oznacené.

Verejné filtre na roldch

Ak ma filter na roldch vlastnost Stukromny, vidi ho, méze ho editovat, odstranit a pouZivat len uzivatel, ktory
si filter nadefinoval, resp. naimportoval. V tomto pripade zostava policko Sukromny oznacené.

Ak sa policko Sukromny odznaci, definiciu filtra na roldch vidia vSetci uzivatelia, vSetci uZivatelia ho mozu
pouzivat, ale editovat a odstranit ho moze len uzivatel, ktory méa nastavené pristupové pravo MéZe editovat
a odstranovat verejné sady filtrov (NALBASEERP).

Modalne okno

Pri pridavani zaznamov do tabulky sa otvori modalne okno —samostatny formular, ktory upriamuje pozornost
uzivatela len na Udaje vo formulari. T.j. nedovoli uZivatelovi vpisovat Udaje inde, nez do modélneho okna. .

Titul Zrugit

Oznatenie [akad.arch. akademicky architekt

Poradie 3 titul pred menom
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Pero

Ovladaci prvok pero, alebo tiez Upravit sa nachadza v tabulke bud’ na zaciatku riadku, alebo na zaciatku a na
konci riadku. Kliknutim na pero sa vstupujete do udajov tabulky.

Zoznam evidovanych roli Q jiter Doplnky ¥ Zneaktivnit

O oC A Priezvisko ameno Typ Specifikacia -Ull(:\;adr Plati od
filter  filter filter filter filter ~ filter

O . 15 Dohodovy Martin Pracovny pomer a obdobny pomer dohoda o vykonani prace 5 02.01.2012

O | ¢ @16 Pracovny Martin Pracovny pomer a obdobny pomer  dohoda o vykonani prace 5 03.01.2012

Oznacovacie policko
Pomocou ovladacieho prvku oznacovacie policko mdzete napr. oznacit zaznamy v tabulke pre Géely dalSieho

spracovania.
Zoznam evidovanych roli Q fier " Dopinky ¥ _

Export do excelu

U oC A Priezvisko ameno  Typ Invertovat oznacenie

filter  filter filter Sumarizovat

@ & | @15 Dohodovy Martin Pracovny pomer a obdobny pom Vytvorit képiu role race

Mzdova kalkulacka

¥ ™

| & @16 Pracovny Martin Pracovny pomer a obdobny pom

Pri spracovani tlate mozete vybrat, ktoré Casti zostavy chcete tlacit a podobne (napr. pri spracovani vykazov
spracovat aj opis vykazu).

Ziadost o poukéazanie sumy rozdielu dafovych bonusov alebo rozdielu zamestnaneckej prémie
Iadosf o poukazanle dafiového bonusu na dieta

[J Ziadost o poukazanie zamestnanecke] prémie (8 poukazat postovou poukazkou
[[] Z1adost o poukazanie DB na zapl. Groky (O poukazat na afet
Zélozka

Pre sprehladnenie mnozstva Udajov, ktoré je potrebné zadavat do systému, sa pouZiva ovladaci prvok
ZdloZka. V evidencii Osobné, Rola a Mzdy su zalozky rozdelené do troch Urovni. Prvy riadok zaloZiek tvoria
zakladné evidencie Osobné, Rola a Mzdy. Kazda z evidencii je rozdelend do jednotlivych obsahovo pribuznych
okruhov udajov, ktoré reprezentuju zalozky v druhom rade (/dentifikdcia, Platy a mzdy, Dane...), a kazdy
okruh Udajov ma svoju skupinu zaloZiek v tretom rade, z ktorych kazda obsahuje konkrétne identifikacné
Udaje zamestnanca (Zdkladné udaje, Rozsirené udaje, Zmluvy...).

Osobné Rola Mzdy
Identifikacia Platy a mzdy Dane Dovolenky Zrazky Poistenia Nemoci Eldp

Zakladné udaje RozSirené udaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat. ¢iselniky Dochadzka Prac. doba
R Zrusic

Cislo role

Specifikacia PPV dohoda o vykonani prace *v Skusobné doba 3 mesiace
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Udaje sa na jednotlivé zalozky pridavaju, upravuju ¢i odstrafiuju bud vstupom na zalozku a cez tlacidla
Upravit/Zapisat, alebo pomocou tlacidiel Pridat/Odstranit resp. vstupom do Udajov cez pero na zaCiatku
riadku v zozname zdznamov.

< Priezviska Tituly Hodnosti Doklady Adresy Kontakey Startn]
Konta kty’ S poJ enia Q fite Doplnky ¥ Odstranit
Vaha Kontakt Typ Specifikacia

juter  Jiter

&S @0 akvinsky@testovacia.sk

jrter

e-mailova adresa

&S @0 akvinsky@testovacia.sk  e-mailova adresa pre vyplatné pasky

Ak sa v okne prehliadaca nemozu zobrazit vietky zélozky, zobrazi sa vpravo aj vlavo Sipka na posuv medzi

zalozkami.

Osobné

Rola

Identifikacia

Platy a mzdy

Mzdy

Dane

Socidlne poistenie

Dovolenky

Zrazky Poistenia Nemoci ELDP Dochédzka

SP - rozpotitanie prijmov - § 139b, 139c

D Zdravotné poistenie

SP - rozpotitanie prijmov - § 139a

Ak sa vstupi do osoby alebo role cez volbu Persondlne tdaje, zobrazia sa len zalozky Osobné a Rola. Ak sa
vstlpi do osoby alebo role cez volbu Spracovanie miezd, zobrazia sa zalozky Osobné, Rola aj Mzdy. UZivatel
tak ma moznost prepinat sa v rdmci Gdajov jedného zamestnanca medzi evidenciami jednoducho kliknutim
na zalozku. Rozsah zobrazovanych zalozZiek urcuje zvoleny profil, vid. kapitola Profil.

Hlavicka evidencie Osobné, Rola, Mzdy

V evidencii Osoba, Rola a Mzdy je hlavicka, v ktorej su zakladné identifikacné Gdaje zamestnanca. V hlavicke
je pole, pomocou ktorého je mozné prepnut sa do evidencie iného zamestnanca. Zamestnanca mozno
vyhladat zadanim textového retazca. Prepinanie sa medzi osobami alebo medzi rolami pomocou tohto prvku
je velmi pohodiné.

jol

& Osobné &islo

27 (27-1)

Datum narodenia  25. 05. 1974

Jozef Banés, 28 (nar. 09. 05. 1977)
28-1 - Pracovny pomer a obdobny pomer {pracovny pomer, ZP)
0Od 1. 5. 2013 - Prvé testovacia & skliZobnd s.r.o.

akad.arch. Jozef Dubovec, 45 (nar. 15. 02. 1982)

45 - Pracovny pomer a obdobny pomer (pracovny pomer, ZP)
0Od 15.12. 2013 - Prva testovacia & ski3obné sro

Osobné Rola

4, Typ PPV, zdkon
© Trvanie PPV

I Organizécia

Pracovny pomer, ZoVZ
od02.01.2012

Prvé testovacia & sk(Zobné s.r.o.

V hlavicke sa nachddza oznacovacie policko na zaradenie evidencie medzi neaktivne data a naopak, viac
o aktivnych/neaktivnych Gdajov v kapitole Aktivne a neaktivne ddta.

Jozef Banas

& Osobné &fslo

28 (28-1)

Datum narodenia 09. 05. 1977

« <

= TlaZ zostav

™ aktivna rola [

2/35

> » Krokovanie

hlavna pre vypocet miezd

#, Typ PPV, zékan
@ Trvanie PPV

W Organizacia

Pracovny pomer, ZP
0d 01. 05. 2013

Prva testovacia & skiiSobna s.r.o.

€ resieimay

V hlavi¢ke sa nachddza oznacovacie policko na oznacenie roly hlavnej pre vypocet, viac o vyzname policka
v kapitole Urcenie hlavnej roly pre vypocet.
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I. {"'{j’

Priamo do hlavi¢ky je mozné pridavat fotografiu zamestnanca. Kliknite na miesto pre fotografiu, otvori sa
okno pre nacitanie suboru. Vyberte pozadovany subor a vyber potvrdte OK. Subory sa postupne ukladaju
v dolnej ¢asti okna, uZivatel tak moze kedykolvek zmenit fotografiu za pévodnu.

Uprava fotografie

Uprava fotografie

B = g S T _,:'\- Zrugit

9 a ¥ a ¢ Bl zur

V skupine systémovych konstant Upravy vzhladu/funkcionalit je konstanta BLOCKPHOTO Zablokovanie
pridania fotografie osoby, ktora v databdze zablokuje priddvanie fotografii do databazy. Tato Uprava nie je
naviazana na pristupové pravo, t.j. pridavanie fotografie je zablokované vsetkym uzivatelom databdzy.

V hlavicke evidencie Rola a Mzdy sa v zatvorke nachddzaju podrobnejsie Gdaje z evidencie osoba a rola:

osobné cislo a Cislo roly (v zatvorke),

datum narodenia zamestnanca,

datum vzniku a zaniku roly — pracovnopravneho vztahu,

Specifikacia roly (pracovny pomer, dohoda o vykonani prdce),

oznacenie policka DIhodobo nezamestnany obc¢an (DNO) v pracovnom pomere,
oznacenie policka Uplatnit vynimku na platenie DP (uplat. vynimka) v dohode

zakon pre odmenovanie (ZoVZ, ZP).

Z hlavicky roly je mozné cez tlacidlo Tlac¢ zostdv tlacit vybrané zostavy len za tuto rolu. Viac o funkcii v kapitole
Tlac zostadv s udajmi aktudlinej roly.

Z hlavi¢ky roly je mozné cez tlacidlo Tlac rozhodnutia o plate tlacit zamestnancovi s nastavenym zdkonom pre
odmeniovanie Zdkon o verejnom zdujme (ZoVZ) rozhodnutie o plate len za tuto rolu. Viac o funkcii v kapitole
Tla¢ rozhodnutia o plate s udajmi aktudlnej roly v |l. Casti uZivatelskej prirucky Humanet — personalistika

a mzdy.

Krokovanie

Prepinat sa medzi osobami alebo medzi rolami je mozné aj pomocou funkcie Krokovanie. V hlavi¢ke evidencie
Osobné, Rola, Mzdy sa nachadzaju tla¢idla Sipka vpravo, Sipka vlavo, Krokovanie. Sipkami sa uZivatel presiva
z jedného zaznamu na druhy vzdy v rdmci jednej zalozky.

& ” . o aktivna osoba

Jozef Banas
& Osobné ¢islo 28 ™ Datum narodenia  09. 05. 1977

| « < 2/33 > » Krokovanie |

V strede medzi tlacidlami je informacia otom, na ktorom zdzname v poradi sa uZivatel prave nachadza
z celkového poctu zdznamov.

Tlacidlo Krokovanie slUZi na rychle prezeranie tych istych Udajov u r6znych zamestnancov. Napr. ak ste vo
volbe Osobné/Poistenia na zélozke Zdravotné poistovne, kliknete na tladidlo Krokovanie, vyberiete zo
Zoznamu evidovanych oséb iného zamestnanca a kliknete na pero na zaciatku riadku, vstupite opat na zalozku
Zdravotné poistovne, ale uz u iného zamestnanca.
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Zdkladné ovilddanie v systéme Humanet/Ovlddacie prvky systému Humanet

Ak ste vstupili do udajov zamestnanca cez volbu Osobné, aj po kliknuti na volbu Krokovanie sa zobrazi zoznam
Osoby, ak ste vstupili do udajov cez volbu Roly, po kliknuti na volbu Krokovanie sa zobrazi zoznam Roly.
V hornej ¢asti okna Aktudlne vybrand osoba, Aktudlne vybrand rola su uvedené niektoré identifikacné udaje
tej osoby alebo roly, ktora bola vybrana naposledy. Policko Organizdcia sa pouZije v pripade, Ze v databaze
su dve a viac organizacii typu Humanet aje potrebné v krokovani zobrazit len zamestnancov jednej
z organizacii. V policku Organizdcia sa vyberie organizécia a nasledne kliknite na tlacidlo Aktualizovat.

Aktualne vybrana rola

Osobneé cislo 27 Hlavna rola pre mzdy Ano Aktivne Aktivne
Priezvisko a meno Akvinsky Tomas Typ Pracovny pomer a obdobny pomer Organizacia test
Platnost od 02.01. 2012 Platnost do

Organizéacia

Q Doplnky ¥
oc Priezvisko Typ Specifikacia Ut\{ar‘ Plati od Plati  Hlawna e Prepotitana mzda
ameno - Kod do rola
>
# | ® 10(1001) Mala Anna Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 3 01.10. 2020 N A A
& e 21021-1) Malicka Anna  Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 4 01.08. 2017 N A A
Aktualizovat Aktivne ¥ | Aktualne -

UPOZORNENIE: V zozname 0s0b alebo roli v Krokovani sa zobrazia len tie zdznamy, ktoré boli nacitané
v zozname roli alebo os6b pred vstupom do evidencie Rola resp. Osoby a nasledne do Krokovania. Tlacidlom
Aktualizovat sa zoznam zdznamov znova nacita bez vyfiltrovania.

Priklad: V Zozname evidovanych roli ste si pomocou niektorého z fulltextovych filtrov zobrazili len ¢ast zaznamov. Cez pero ste vstupili

do jedného zo zobrazenych zaznamov a odtial ste vstupili do Krokovania. V zozname roli v Krokovani sa zobrazia tiez len vyfiltrované
zaznamy.

Formular

Ovladaci prvok Formuldr obsahuje ovladacie prvky textové pole, vyberovy zoznam, oznacovacie policko,
tabulku, panel ndstrojov a sluzi na zadavanie Udajov do databazy pre ucely dalSieho spracovania. Jeden z
prvych formuldrov, s ktorym sa stretnete je formular, ktory sa zobrazi pri pridavani novej osoby a roly vo
volbe Osoby. Potom, ako kliknete v tabulke Osoby na tlacidlo Pridat, zobrazi sa formular Novd osobnd karta.

« Zapisat X Zrusit
Krok 1z 2: Osoba
Osobné cislo *
Meno * Druhé meno
Priezvisko * Rodné priezvisko
Titul pred menom v Titul za menom
Rodné cislo SK v Pohlavie muz
Datum narodenia w “’ Uréit z rodného gisla Rodinny stav - nedefinované - v Od
Miesto narodenia Narodnost Slovenska

Panel nastrojov - pintoolbar
Panel nastrojov, ktory sa prichyti v hornej casti okna. Obsahuje ovladacie prvky, ktoré nejakym sposobom
dalej pracuju s obsahom formulara, napr. Zapisat, Zrusit, OK, Spracovat, Zobrazit exportované subory a i. .
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I. fm'

Vykaz zdravotného poistenia od januéara 2015

L. Zobrazit exportované stbory ® Zrusic

Textové pole (Poli¢ko)

Ovladaci prvok Textové pole alebo tieZ Policko slUzi na zaddvanie konkrétneho Udaja do databazy. Policko
moze byt nepovinné a povinné. Povinné policko je oznacené hviezdickou. Bez vyplnenia Udajov do takto
oznaceného policka systém neuloZi ani jeden Udaj z vyplneného formulara. Pri uloZeni Udajov systém
uzivatela na nevyplnené povinné poli¢ka upozorni podfarbenim policka na ¢erveno a vykricnikom. Pri
nastaveni kurzorom na vykri¢nik sa zobrazi text s upozornenim.

' Zaplsat x Zrusit Préazdny text.

Dané pole nemdze ostat prazdne. ||

Osobné Eislo * 0O

V niektorych poli¢kach je zapracovana kontrola na spravnost formatu zadaného udaju. Napr. v poli¢ku pre
rodné Cislo je kontrola na modulo 11, na pocet znakov rodného ¢isla a na pritomnost lomky, v poli¢ku pre
telefénne Cislo je kontrola na pritomnost lomky ako oddelovaca predvolby a telefénneho d&isla, a pod. Aj
v tomto pripade systém na tuto skutocnost upozorni podfarbenim policka a zobrazenim vykri¢nika s hlaskou.

Vyberovy zoznam

Ovladacim prvkom Vyberovy zoznam uzivatel do policka vybera polozku zo zoznamu predvolenych volieb
(moznosti). Polozky Vyberového zoznamu rozbalite kliknutim na Sipku na konci riadku.

Pohlavie muz

Rodinny stav Hodnota ~ v

N&rodnost Lz

Zena

Volieb vo Vyberovom zozname mbze byt viac, vtedy mozZete polozku bud vyhladat zo zoznamu zadanim
textového retazca do poli¢ka, alebo sa mozZete prestvat v zozname poloZiek pomocou Sipok z jednej strany
zoznamu poloZiek na dalsiu (Sipka vlavo a vpravo), alebo medzi polozkami zhora dole (Sipka hore a dole),
alebo mézete kliknut na tlacidlo s bodkami na konci vyberového zoznamu a vybrat polozku priamo z ¢iselnika.
Vo vsetkych pripadoch plati, Ze pre vyber musite kliknit na poZadovanu polozku.

Adresa trvalého pobytu

Ulica Zéahradnicka
Obec il *v | +

Okres, kraj, 5tdat Hodnota A v

SK031B517402, Zilina
€7533149, Zilina

Tlacidlo
Ovladaci prvok Tlacidlo sluzi na vykonanie jemu pridelenej operacie.

' Zapisat % Zrusit

Napriklad:

Pridat - pomocou tlacidla sa pridava novy zaznam do tabulky, otvori sa bud' modalne okno, alebo formular.
Zrusit - pomocou tlacidla sa systém vracia spat na predchadzajicu volbu bez toho, aby sa vykonané zmeny
ulozili.

Spdt - pomocou tlacidla sa systém vracia spat na predchadzajicu volbu.

Upravit - pomocou tlacidla vstupite do formulara alebo zalozky, kde chcete upravovat data.

Zapisat, OK - pomocou tlacidiel sa uloZia data, ktoré ste vo formulari alebo na zalozke upravovali.

Spustit - pomocou tlacidla sa vykona pozadovana funkcia.

61
huma



Zdkladné ovilddanie v systéme Humanet/Aktivne a neaktivne ddta

Odstranit — pomocou tlacidla sa z tabulky odstrani oznaceny zaznam.

Zneaktivnit — pomocou tlacidla sa z tabulky oznac¢eny zdznam presunie medzi neaktivne data.

Nacitat - pomocou tlacidla sa nacitaju Udaje, napr. do spracovania vyrovnania dane.

Spracovat - pomocou tlacidla sa spusti spracovanie pozadovanych dat, spracovanie tlace alebo exportu.
Tlac, Tlac potvrdenia - pomocou tlacidla sa spracuje zostava pre tlac.

Export do suboru - pomocou tlacidla sa vyexportuju data do suboru

Zobrazit exportované subory — pomocou tlacidla sa uzivatel presunie do zoznamu vyexportovanych suborov
atd.

Prepinac

Ovladaci prvok Prepinac sa pouziva tam, kde je potrebné zvolit jednu z alternativ.

(=) poukazat postovou pouk&zkou

poukazat na Uicet

Datumové polic¢ko

Datumové policko ma niekolko uzito¢nych funkcii, ktoré zjednodusuju zadavanie datumu do evidencie.

Ak potrebujete zadat datum ktoréhokolvek dria aktualneho kalendarneho mesiaca (napriklad jun 2017), staci
zadat iba den, systém zvySok datumu doplni zo systémového datumu.

Ak potrebujete zadat datum ktoréhokolvek dna aktudlneho kalendarneho roka, staci zadat den, nejaky znak
na oddelenie, napr. ,+“ a mesiac (15+6), systém rok doplni zo systémového datumu (15.6.2017).

Kalendar

Ovladaci prvok Kalenddr je pripojeny ku kazdému datumovému policku. Pri automatickom zobrazovani
kalendara sa kalendar zobrazi vzdy po kliknuti do datumového poli¢ka. Nastavit sa mbze zobrazenie jedného,
dvoch, alebo troch mesiacov (tlacidla 1, 2, 3 v favej dolnej ¢asti formulara).

Vznik PPV 02.01.2012

Automatické zobrazovanie kalendara sa vypne kliknutim na tlacidlo vedla tlacidla Dnes.

< December 2011 Januar  [v]2012[Vv| Februar 2012 >

2 3 4 1 12 3 4 5
5 6 7 8 8 10 | 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9 10 11 12
2 13 14 15 16 17 18 5 10 1 12 13 14 15 3 14 15 16 17 18 19
9 20 21 2 23 24 25 16 17 18 19 20 21 2 20 21 22 23 24 5 2%
6 27 28 29 30 3 23 24 25 %6 27 28 29 27 28 29

30 31

Dnes & | 1 | 2 (3

10.3  Aktivne a neaktivne data

Mnohé Udaje, ktoré sa zadavaju do systému, nie je mozné jednoducho odstranit a prestvaju sa medzi
neaktivne data. Najcastejsie uZivatel presiva medzi neaktivne data roly (evidencie pravnych vztahov),
ktorym bola ukoncena platnost. Pre zaradenie medzi neaktivne data sa zdznam v tabulke oznadi a klikne na
tlacidlo Zneaktivnit v hlavi¢ke tabulky. Zaznam je mozné zneaktivnit aj odznac¢enim poli¢ka Aktivne (v hlavicke
role Aktivna rola, v hlavicke osoby Aktivna osoba) v definicii zaznamu. Evidenciu Osobné je mozné zaradit
medzi neaktivne data aj cez zédlozky Osobné/ Identifikdcia/ Sumdr a Osobné/ Ostatné/ Sumdr v poli¢ku
Aktivna osoba.

Automatické zaradovanie ukoncenych evidencii Rola je moziné nastavit vo volbe Zdkladné nastavenia/
UZivatelské nastavenia na formuldri Nastavenie konstdant v policku Zaradit evidenciu Rola po ukonceni PPV
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medzi neaktivne, mesiace zadanim poctu mesiac, po ktorych sa ma ukoncéena evidencia Rola automaticky
presunut medzi neaktivne data. Ak zadate hodnotu 1, systém presunie rolu ukonéenu v aktualnom mesiaci
medzi neaktivne data prechodom do nasledujliceho mesiaca.

Presun Udajov medzi neaktivne ddta umoziiuje uzivatelovi kedykolvek sa vratit k tymto neaktivnych datam,
pripadne ich vratit medzi aktivne data a dalej s nimi pracovat.

V tabulke je mozné pomocou vyberového zoznamu Aktivne zobrazovat aktivne, neaktivne a vsetky zaznamy
v tabulke.

Su data, ktoré ked zaradite medzi neaktivne, na to, aby ste ich vratili spat medzi aktivne, musite vstipit do
volby Sprdva systému/ Neaktivne ddta. V tejto volbe modzete tiez s definitivnou platnostou neaktivne data
odstranit.

Volba méze byt nastavenim uzivatelskych prav uzivatelovi znepristupnena, aby neodbornym odstrafiovanim
neaktivnych dat nedoslo k poskodeniu udajov. Prikladom pre vystrahu je nedmyselné odstranenie vsetkych
roli z databazy, kedy uzivatel najprv omylom vsetky roly presunul do neaktivnych dat a nasledne ich omylom
odstranil z databazy. Tak prisiel o vSetky spracované mzdy za vSetky obdobia.

Po kliknuti na volbu Sprdva systému/ Neaktivne ddta sa zobrazi zoznam Registrované triedy neaktivnych dat.
Pomocou filtra vyhladajte poZadovanu triedu a kliknite na riadok tejto skupiny dat. V zozname neaktivnych
polozZiek oznacte riadky, ktoré chcete zaktivnit a kliknite na tlacidlo Zaktivnit. Ak chcete data definitivne z
databdzy odstranit, kliknite na tlacidlo Odstrdnit.

M UPOZORNENIE: Pri odstrafiovani zneaktivnenych zaznamov budte zvlast opatrni! Ak si nie ste isti,
kontaktujte sluzbu hotline.

Vo volbe Zdkladné nastavenia sa nachddza volba Regiony. Tato volba obsahuje Ciselnik Statov, krajov,
okresov, obci a p6st.

Do tohto &iselnika je pristup aj z inych evidencii, napr. z evidencie Osobné, konkrétne cez tlacidlo s bodkami
na konci poli¢ka Obec na zalozke Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje.

Pridanie obce, posty, okresu, kraja

Do cCiselnika Regidny sa nové polozky pridavaju pomocou tlacidla Novy zdznam. Zobrazi sa formular Novy
zdznam, v ktorom v lavej €asti Existujuce ddta sa vyberu do poli¢ok cez tlacidlo s bodkami z Ciselnikov data,
existujuce v Ciselniku Regidny, napriklad $tat, kraj, okres a v prave]j Casti Nové ddta kliknutim na tlacidlo
s bodkami sa vpisu do poli¢ok data, ktoré sa do Ciselnika pridavaju.

Novy zdznam

® Zrusit

Stat SK, Slovenska republika

Kraj SK031, Zilinsky kraj

Okres  SK031B, Zilina

Obec Lietavska Zavadka

psC 013 18, Lietava
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Zdkladné nastavenia/Regidny - pridanie mesta, posty, okresu, kraja a Stdtu do &iselnika

UloZenim zadanych Udajov sa do Ciselnika prida novy zaznam, ktory v kdde nebude mat zapisany Statisticky
kod, ale kéd zacinajuci retazcom USR. V tomto zazname sa vytvori vazba posty na obec, obce na okres, okresu
na kraj a kraja na stat.

Zoznam obci | Q fifter Dopinky ¥ || Zneaktivnit
=l Viha Kéd Nazov Cast PSC Okres Kraj Stat
lietavska zévad|
= # @0 USR9196  Lietavska Zavadka 01318 Zilina Zilinsky kraj ~ Slovenska republika

T4ato vazba je nevyhnutnd napr. ak sa spracovava Statistika Trexima Mzdy alebo Trexima Platy, v ktorej sa za
organizaciu — spravodajsku jednotku v tagu uzemie uvddza kéd okresu sidla organizacie z ¢iselnika Regiony.

Stéty Kraje Okresy Obce Poity + Novy zaznam
Zoznam okresov | Q fier Doplnky * Zneaktivnit
vaha Kod Nézov Kraj Stat
| ] K L |
511| | filter
| nsl:ul_cis ﬂ nsl:obec n nsl:pscﬂ nsl:uzemie | :
smrekova 33 Filina 01004 [511 # | ® 511 SK031B Zilina Zilinsky kraj  Slovenska republika

Ciselnik Regidny je zostaveny z &iselnika Statistického uradu SR. V ¢&iselniku sa nenachadzaju vietky obce
a posty Slovenskej republiky. Je to preto, lebo tymto obciam Statisticky Grad SR nepridelil $tatisticky kod.
Takto pridané obce mézete priradovat v adresach rovnako, ako pévodné polozky ciselnika.

Ulica Supisné gislo 45 Orientacné ¢islo

Obec [USR9231, Lietavska Zévadka| * v ] + | - Po3ta 013 18 (Lietava)

Okres, kraj, 5tat  Zilina, Zilinsky kraj, Slovenska republika

M uPOZORNENIE: Ak by ste v buduicnosti spracovavali Statistiku, v ktorej sa zdznamy triedia podla
Statistického kddu obce, Udaje za manudlne pridané obce sa do Statistiky nezahrna.

Pridanie Statu

Pri pridani $tatu je postup iny. Po vstupe do volby Regidny sa zobrazi zoznam Statov (pripadne sa klikne na
tlacidlo Stdty). Po kliknuti na tlac¢idlo Pridat sa vyplnia Gdaje v hornej €asti formuldra. Do poli¢ka Kéd sa vyplni
dvojmiestny akronym, do poli¢ka Kéd 2 sa vyplni kéd OSN a do policka Ndzov oznadenia Statu, oba podla
Statistického ¢iselnika krajin, ktory sa zverejfiuje ako priloha k Vyhldske ¢ 112/2012 Statistického tradu

s ovr

Slovenskej republiky, ktorou sa vyddva Statisticky Ciselnik krajin.

STATISTICKY CISELNIK KRAJIN
Kéd | Akronym | Slovensky skrateny nazov Anglicky skrateny nazov
OSN 3 Slovensky aplny nazov Anglicky Gplny nazov
276 |DE |DEU | Nemecko Germany
Nemecka spolkova republika’) Federal Republic of Germany
Stat
Kéd DE * Kéd 2 276 *
Nazov Spolkova republika Nemecko * B
Nazov pre tlaé Spolkova republika Nemecko * A
Skratka DE * 'ﬂ Statna prisluinost Spolkova republika Nemecko * 'la
Véha 200 * Krajina EHP
Zapisat Zrusit
Zoznam krajov  a fifer Doplnky ¥ 0
ID Vaha Koéd Mazov Skratka
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V evidencii Stdt je dostupné oznacovacie policko Krajina EHP. Policko je dnes oznacené v nasledovnych
polozkach s kodmi Statov (ak tabulka Zoznam Stdtov takéto polozky obsahovala), a oznadi sa u tychto statov
aj pri importe Statov zo suboru Country.xml:

Kéd | Nazov IT ITALY

AT AUSTRIA LV LATVIA

BE BELGIUM LI LIECHTENSTEIN
BG BULGARIA LT LITHUANIA

HR CROATIA LU LUXEMBOURG
CcY CYPRUS MT MALTA

(o4 Ceska republika NL NETHERLANDS
DK DENMARK NO NORWAY

EE ESTONIA PL POLAND

FI FINLAND PT PORTUGAL

FR FRANCE RO ROMANIA

DE GERMANY SK Slovenska republika
GR GREECE S| SLOVENIA

HU HUNGARY ES SPAIN

1S ICELAND SE SWEDEN

IE IRELAND CH SWITZERLAND

Su to krajiny Eurépskeho hospodarskeho priestoru (EHP), t.j. Statov Eurdpskej unie, Eurdpskeho zdruzenia
volného obchodu (Island, Nérsko, Lichtenstajnsko) a Svajciarska.

Import Statov

Vo volbe Zdkladné nastavenia/ Regidny je v &iselniku Stdty v kontextovom menu Doplinky funkcia Import
z XML. Pomocou tejto funkcie mdze uzivatel, ktory to potrebuje, importovat do zoznamu Zoznam Stdtov vo
svojej databaze zoznam $tatov podla Vyhlagky ¢. 112/2012 Statistického tradu Slovenskej republiky, ktorou

s v

sa vydava Statisticky &iselnik krajin.

Kraje Okresy Obce Posty + Novy zaznam
Q Doplnky +
O Vaha Kod Kod Nazov Export do excelu

Invertovat oznalenle -
Sumarizovat

# | ® 300 00 000 -nedefinovans-
o : Import z XML

[] & ® 200 5SK 703  Slovenska republika e eJlika

Pre import $tatov je v ¢asti POMOCNIK/ Dokumentdcia na zalozke Prirucky dostupny stbor Country.xml.
Tento subor obsahuje Udaje vietkych $tatov okrem Slovenskej republiky a Ceskej republiky, ktoré databaza
obsahuje Standardne.

Dokumentacia
Dokumenty Prirucky
Q Doplinky ¥
Dokument  Datum Velkost Popis
oun
[} Zobrazit Country.xml  25.11.2022 114 kB Importny stbor s &iselnikom Statov.

Pri importe sa kontroluje Gdaj v stipci Kéd, a ak uZ polozka s rovnakym kédom existuje, idaje v polozke sa
prepisu.

11.2 Organizacie
Udaje o jednotlivych organizaciach sa zaddvaju vo volbe Zdkladné nastavenia/ Organizdcie. V novovytvorenej
databaze su v tabulke Zoznam organizdcii zadané polozky pre jednotlivé organizacie, uZivatel uz len doplni

Yo

identifikacné udaje podla popisu v dalSom texte.
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Zdkladné nastavenia/Organizdcie

UPOZORNENIE: Venujte néleZiti pozornost vyplneniu Udajov jednotlivych organizacii, zabezpedite si tak
automatické vyplnenie identifikacnych ddajov vo vystupoch v listinnej aj elektronickej podobe. Nemeiite
kédy zdravotnych poistovni. Tieto kddy systém vyuZiva pri roziétovani miezd podla zdravotnych poistovni.
V systéme Humanet je mozné zadat aj iné typy organizacii: banka, ind finanénd institucia, napr. poistovria,
urad prdce, persondlna agentura, vzdeldvacia organizdcia, spolupracujica organizdcia, sud, socidlne
zabezpecenie.

Ak chcete v tabulke Zoznam organizdcii zobrazit vSetky organizécie jedného typu, vyberte typ vo vyberovom
zozname Typ organizdcie.

Organizacie

Typ organizacie lgdravotné poistoviia

Q Dopinky + Zneaktivnit
Vaha Kod Nazov Skratka Sidlo 1€O Typ
#1900 24 DOVERA zdravotna poistoviia DOVZP 3594243  ZDRP
&S 00 25 VEeobecnd zdravotn4 poistoviia  VSZP 3593787  ZDRP
S 00 27 UNION zdravotna poistovria UNION 36284831 ZDRP

Ak niektoru z organizacii uz nepouzivate, mozete ju zaradit medzi neaktivne data. Oznacte prislusny riadok
a kliknite na tlacidlo Zneaktivnit.

M uPOZORNENIE: Ak potrebujete zaradit medzi neaktivne data organizaciu typu HUMANET, je potrebné
najprv zaradit medzi neaktivne data Gdaj o type organizacie a aZ nasledne zaradit medzi neaktivhe samotnu
organizdciu. V opacnom pripade systém eviduje aj zneaktivnenu organizaciu typu Humanet ako organizaciu,
za ktoru je potrebné pred spustenim prechodu udaje uzamknut. Preto pri spusteni prechodu systém hlasi, Ze
nie vSetky organizacie maju uzamknuté mzdy a nedovoli spustat prechody do nového mesiaca.

M uPOZORNENIE: Skontrolujte, ze v organizacii typu HUMANET, ktoru chcete presunut do neaktivnych dat,
nemate zadané Ziadne evidencie Rola, pretoZe zneaktivnenim organizacie stratite pristup k tymto rolam.

Pre pridanie novej organizacie kliknite v tabulke Zoznam organizdcii na tlaCidlo Pridat. Zobrazi sa prvy zo
Styroch formuldrov sprievodcu pre priddvanie novej organizacie.

Organizacia1/4
4 Spat Dalej P « Zapisat
Kéd 115
Nézov Skoliace centrum * || R Skratka SC * || 2
i€o DIC
Typ organizacie vzdeldvacia organizacia * v
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Sprievodca umozni okrem nazvu organizacie, ICO a DIC zadat adresu, Gcet a kontakt. Ak niektory z Udajov
nepotrebujete evidovat, kliknite na tlacidlo Preskocit. Pre uloZenie Gdajov novej organizacie kliknite na
tlacidlo Zapisat na ktoromkolvek formulari sprievodcu.

Adresa 2/4
4 Spat Dalej » « Zapisat C' Preskotit
Né&zov Skoliace centrum * || ZB Typ adresy 001, Sidlo organizacie -
Ulica Smrekova Supisné &islo Orientacné cislo 33
Obec SK0416523381, Poprad L A IR T Posta 058 01 (Poprad 1) v
Okres, kraj, Stat Poprad, Presovsky kraj, Slovenska republika

Daldie udaje je mozné do evidencie Organizdcia zadat po vstupe cez pero. V organizacii typu Humanet su
k dispozicii zaloziky Zdkladné udaje, Druh organizdcie, Mzdy, Adresy, Ucty, Kontakty, Logd a peciatky, Typy,
Miesto vykonu prdce, Vztahy, Fakturdcia, Novd rola, Konto pracovného ¢asu. V ostatnych typoch organizacii
zalozky Zdkladné udaje, Adresy, Ucty, Kontakty, Logd a peciatky, Typy.

Vyplnenie zakladnych identifikaénych udajov organizacie spracovatefa miezd v uvitacom okne
Zakladné identifikaéné Udaje organizacie typu HUMANET uzivatel vyplfia pri prvom vstupe do systému
Humanet v prvom formulari Zdkladné tdaje o organizdcii av druhom formulari Adresa, ucet, kontakty
organizdcie tzv. uvitacie okna. Tieto formulare si dostupné aj vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské
nastavenia. Viac o zadavani Udajov organizacie v uvitacom okne v priruc¢ke Ako zacat — personalistika a mzdy
Humanet v kapitole Prvé prihldsenie do systému, zadanie zdkladnych udajov organizdcie.

Zakladné udaje

Sumar Zakladné udaje Druh organizacle Mzdy Adresy Uity Kontakty Loga a pediatky
»® Zrusit
Kad 001 * Vaha
Nazov Prva testovacia & skusobna s.r.o. * | B Skratka test
[[als] 31550489 DIC 9876543210
Pravna forma s.r.o. Kod pravne] formy 112
SK NACE Rev. 2 Funkéna klasifikacla
Datum vzniku org. =z 1009876538
Kéd pre IC DPH o IC DPH
Poznamka

Kéd — uvedie sa kdéd, napr. poradové Cislo organizdcie v rdmci zoznamu organizacii.

Véha - politko uZivatel nevypliia.

Ndzov — uvedie sa presny nazov organizacie, ktory sa bude vpisovat do tlaéovych a elektronickych vystupov.
Skratka — uvedie sa skratka organizacie (tento Udaj sa pri vystupoch nepouZziva).

ICO — uvedie sa identifikaéné &islo organizacie.

DIC — uvedie sa dariové identifikaéné ¢&islo organizacie.

Prdvna forma — uvedie sa skratka pravnej formy organizacie ako napr. st. org., s.r.o., a.s..

Kéd prdvnej formy — uvedie sa kéd pravnej formy organizacie podla &iselnika 0056 Statistického tradu SR,
napr. 321 (rozpodtova organizacia), 112 (spol. s r.0.), 121 (a. s.).

SK NACE Rev. 2 — uvedie sa &islo $tatistickej klasifikacie ekonomickych €innosti (podla vyhlasky SU SR ¢.
306/2008, predtym OKEC).

Funkénd klasifikdcia — uvedie sa kod funkénej klasifikacie. Pre Gcely spracovania kompatibilného média
(prevodného prikazu do banky v elektronickej podobe) pre IS Statnej pokladnice pre VUC zadajte do policka
prvu uroven kédu — oddiel - dvojmiestny kod (napr. 09 Vzdelavanie).
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Zdkladné nastavenia/Organizdcie

Ddtum vzniku organizdcie — uvedie sa datum vzniku organizacie — zamestnavatela, ktory sa vyzaduje uvadzat
v potvrdeni o prijme pre niektoré banky.

ICZ - uvedie sa identifikacné ¢islo zamestnavatela pridelené Socialnou poistoviiou.

Kéd pre IC DH, IC DPH — Udaje systém vyuziva v module Agentirne zamestndvanie pri spracovani faktdr vo
volbe Fakturdcia/ Faktury v Casti Identifika¢né udaje doddvatela.P

12345678 - 2012345678

Spolofnost registrovana na Okresnom stde

Bratislava v zloZke € 137/2005

Pozndmka — policko slUZi na zapis poznamok uzivatela.

Priklady zobrazovania zadanych Gdajov zo zalozky Zdkladné udaje organizacie typu HUMANET vo
vystupnych formularoch

Mesacny prehlad k dani a roéné dariové hldsenie

Dariové identifikacné Gislo Nazov Pravna forma

9876543210||PRVA TESTOVACIA|I|l 112

Mesacné vykazy poistného do zdravotnych poistovni

UDAJE O PLATITELOVI

Meno a priezvisko R . ,

Obchodné meno Prva testovacia s.r.o. Pravna forma PO

Rodne cislo Cislo povolenia k pobytu DIC /1C DPH ICO

LT[ 7] EEUELEEEL R CEEELTUL
| =TS = 11l 1 L

Registracny list FO do Socidlnej poistovne

[ 7. Zakladna identifikacia zamestnavatela (zamestnanec)

["Nazov zamesmhavatela Vanabilny Symbal

‘Prvé testovacia s.r.o. ‘ ‘ 1009876538 ‘
1COMDIC

| | eoX o] [ 31590489 |

Druh organizacie
Ak ste zamestnavatel, ktory ma zriadenu obecnu policiu, oznacte policko Zamestndvatel, ktory ma zriadenu
obecnu policiu.

Sumar Zakladné udaje Druh organizacie

[] Zamestnavatel, ktory ma zriadent obecnii policiu
[] Fyzicka osoba
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Ak ste fyzickd osoba, oznacte policko Fyzickd osoba. Pre spravne vyplnenie identifikacnych Udajov do
vystupnych formularov a exportov vyplnte Udaje v zobrazenych poli¢kach.

Sumar Zakladné udaje Druh organizacie Mzdy Adresy Uty Kontakty Lg

[] Zamestnavatel, ktory mé zriadenti obecn(i policiu
Fyzicka osoba

Priezvisko Balaban Meno Dugan
Titul pred menom Ing. Titul za menom
Rodné cislo 6211111111 Cislo povolenia k pobytu |

Ak ndzov organizdcie tvori vase priezvisko a meno, vpiste ho do poli¢cka Ndzov na zalozke Zdkladné udaje pre
ucely tlace nazvu organizacie.

Sumér Zékladné udaje Fyzické osoba
' Zapisat X Zrusit
Kéd 001
Nézov Ing. Dusan Balaban

Ak ste cudzinec, ktory nema pridelené rodné &islo, vyplrite poli¢ko Cislo povolenia k pobytu.

Priklady zobrazovania zadanych Udajov zo zalozky Druh organizdcie organizacie typu HUMANET vo
vystupnych formularoch:

Mesacny prehlad k dani a rocné dariové hldsenie

Fyzicka osoba

Priezvisko Meno Titul

BALABAN DUSAN I NG .

Mesacné vykazy poistného do zdravotnych poistovni
UDAJE O PLATITELOVI

Meno a priezvisko
Obchodné meno

Ing. Duan Balaban Pravna forma FO

Mesacny vykaz poistného do Socidlnej poistovne

Nazov zamestnavatefa
Ing. Dusan Balabén

Registracny list FO do Socidlnej poistovne
7. ZaKladna identilikacia Zamestnavatela (zamestnanec)

[ Nazov zamesinavaiela anabiny symbol
‘Ing. Dusan Balaban ‘ \ 1009876538 ‘
\ | o o] | 31590489 |
8. Doplnujuce idenfifikacné Udaje zamestnavatela FO (Zamestnanec)
Titul pred menom Meno Priezvisko (posledné) Titul za menom
‘Ing. | |Du§an ||Ba\abén H |
RC
| 6251111111 |
69

huma



Zdkladné nastavenia/Organizdcie

Mzdy

Na zalozku Mzdy do polic¢ka Deri uréeny na vyplatu prijmov sa zadava Cislo diia v mesiaci, ktory ma organizacia
urceny ako den vyplaty. V pripade potreby sa oznaci policko Nasledujiceho mesiaca a Bez ohfadu na soboty,
nedele.

Sumar Zakladné udaje Fyzicka osoba Mzdy Adresy
® Zrusit

Defi uréeny na vyplatu prijmov 12

# Nasledujiiceho mesiaca Bez ohladu na soboty, nedele

V novej databdze je v policku Deri urcéeny na vyplatu prijmov prednastaveny 1. den nasledujiceho mesiaca.
Uzivatel tento udaj zmeni bud na den, ktory je v spoloc¢nosti uréeny na vyplatu prijmov, alebo, ak spolo¢nost
den vyplaty uréeny nema, uvedie sa do policka hodnota 31. V tomto pripade systém podla toho, o ktory
kalendarny mesiac ide, bude tento zapis vyhodnocovat vo februari ako 28 resp. 29, v aprili, juni, atd’. ako 30
a v janudri, marci, atd. ako 31.

V sucasnej dobe systém tento Udaj pouzije pre nacitanie datumu do policka Deri vyplaty vo volbe Spracovanie
miezd/ Tlace a vystupy/ Vykazy/ jednotlivé vykazy, a pre nacitanie datumu zrazenia a daitumu odvedenia do
tabulky nacitanych Udajov pre spracovanie danovych vykazov. Ak sa oznaci policko Nasledujiceho mesiaca,
datum sa vyhodnoti ako datum mesiaca nasledujuceho po mesiaci, za ktory sa spracovava vykaz.

Priklad: Ak sa do policka Deri urceny na vyplatu prijmov vpiSe hodnota 12 a oznaci sa policko Nasledujiuceho mesiaca, systém udaje
interpretuje nasledovne: ak 12. den nasledujiceho mesiaca pripadne na pracovny den, uvedie sa do tlaciva 12. den. Ak 12. den
pripadne na sobotu alebo nedelu, systém do tlaciva uvedie datum posledného pracovného dna pred tymto datumom. Napriklad
datum 12. 3. 2017 pripadol na nedelu, posledny pracovny der pred tymto datumom bol piatok 10. 3. 2013, a tento datum systém
uviedol do nacitanych Udajov a nasledne do tladiv.

Mesacny prehlad k dani

| I. €ast’ - Preddavky na dan

Datum

Z(c¢tované avyplatené zdanitelné prijmy zo zavislej Cinnosti,
0 | vratane zdanitelnych prijmov zosocialneho fonduv pefiaznej
aj v nepenaznej forme za vykazovany kalendarny mesiac

Zrazené preddavky na dan zo zaétovanych a vyplatenych
1 | zdanitelnych miezd (vratane prijmov zo socialneho fondu) 10.03.2017
v pefiaZnej aj v nepefiaZnej forme za mesiac” ) '

Mesacné vykazy poistného do zdravotnych poistovni

Deri ureny na vyplatu prijmov 10.03.2017

Ak chcete, aby systém do tlaciv uvadzal vidy 12. den v mesiaci, oznacte policko Bez ohladu na soboty, nedele.

Adresy
Na zalozku Adresy sa pridd adresa sidla organizacie a ak je to potrebné, aj koreSpondencnd adresa
organizacie.

Sumar Zakladné adaje Fyzicka osoba Mzdy Adresy Utty Kontakty
Q Dopinky v |W+INIEETE|  Zneaktivnit
O Vaha Hlavnd Typ adresy Nézov Obec Ulica gupls. ?rlent. psc
)| & @0 ANO  Sidlo organizacie Prvé testovacias.r.o.  Zilina Kvetna 6 22 01007
L) #& @0 NIE KoreSpondenénd adresa  Prvé testovacias.ro.  Zilina  Lipova 456 01004

Pri zadani adresy cez uvitacie okno pri prvom vstupe do systému sa prida na zadlozku Adresy adresa typu Sidlo
organizdcie, pricom je oznacena ako Hlavnd adresa.

HOUR '



HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I. )

Tieto Udaje sa do databazy zaddvaju za ucelom spracovania vystupov v listinnej alebo elektronickej podobe.

Priklady zobrazovania zadanych udajov zo zalozky Adresy organizacie typu HUMANET vo vystupnych
formularoch

Mesacny prehlad k dani a rocné darniové hldsenie
Do tlaciva sa zapisuje adresa organizacie oznacena ako hlavnd bez ohladu na typ adresy.

Sumar Zakladné Gdaje Fyzicka osoba Mzdy Adresy Utty Kontak
Ad resy Q fiter Dopinky v |+ BCTEGEY Zneaktivnit
O Véha Hlavnd Typ adresy Nazov Obec Ulica ?ins' ?”e”t' PS¢
filter filter  filter filter filter  filter fitter ~ filter  filter
O ¢ @0 NIE Sidlo organizacie Prva testovacias.r.o.  Zilina Kvetna 6 22 01007
O|g @0 ANO | Kore3pondenéna adresa  Prva testovacias.r.o.  Zilina  Lipova 456 010 04
Sidlo (pravnicka osoba), trvaly pobyt (fyzicka osoba)
Ulica Supisné/orientaéné Cislo
PSC Obec Stat
01004 Z I LINA SLOVENSKA REPUBL IKA
Mesacné vykazy poistného do zdravotnych poistovni
Do tlaciva sa zapisuje adresa organizacie, oznacend ako hlavnd.
<l Obec Zilina Ulica Lipova
dio
Stpis. &islo Cislo 456 PSC [0:1:0;0:4

Mesacny dariovy prehlad a ro¢né dariové hldsenia

M uPOZORNENIE: v organizacii typu dariovy urad je potrebné na zalozku Adresy pridat adresu, v ktorej sa
vyplni policko Ndzov (ten sa poutzije do niektorych danovych vykazov) a oznaci policko Hlavnd adresa. Musia
sa vyplnit aj povinne vyplnitelné policka Obec a Posta.

Adresa « Zaplsat X Zrusit
Nazov [iilina * ] £} Typ adresy
Specifikécia () Pouzit $pecifikéciu do ndzvu @ Hlavna adresa
Ulica Supisné &islo Orient]
Obec SK031B517402, Zilina LA IR Po3ta 01001 (Zilina 1)

Udaj z policka Ndzov sa nasledne bude zapisovat do ¢asti Dariovy urad v tlacive mesaéného prehladu.

Darnovy urad

ZILINA
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Zdkladné nastavenia/Organizdcie

UPOZORNENIE: S platnostou od 1. 1. 2012 bolo v zmysle reformy darovej spravy zriadenych 8 dariovych
uradov v sidlach krajov a 1 danovy Urad pre vybrané subjekty so sidlom v Bratislave. Preto pre oznacenie

dafiového Uradu na dariovych tladivach je mozné pouzit uz len nasledovné nazvy (podla aplikacie eDane).
Dariowy drad

|Zilina

| Bratislava

1Tmava

1 Trencin

Mitra

Banska Bystrica

1Presov
Kosice

UPOZORNENIE: S platnostou od roku 2019 je udaj o dariovom urade z tlacive Mesacny dariovy prehlad
vypusteny.

Danové identifikacné islo zamestnavatela Druh prehladu Zdanovacie

obdobie Mesiac Rok 2 0

riadny (01-12)

Datum zistenia skutoénosti na podanie opravného prehladu

.20

opravny

(vyznacte x)

Na zalozku Adresy mozno zadavat aj adresu typu Adresa pracoviska, ktord mozno vyuzit na evidenciu adries
jednotlivych pracovisk organizacie.

Sumar Zé&kladné ddaje Druh organizécie Mzdy Adresy Uty Kontakty Logé a petiatky
Adresy | Qite Dopinky v |[+GE Zneaktivnit
< . . . Supis. Orient. "
O Véha Hlavna Typ adresy Nazov Obec  Ulica : c ps¢

L] ANO  Sidlo organizacie Obchod HOUR & TEST, s.ro.  Zilina  Jarna 999 25 01011

O ¢

O ¢ eo0 NIE KoreSpondencna adresa  Obchod HOUR Zilina  Jasenova 3 01001
O ¢ eo0 NIE Adresa pracoviska Prevadzka - Solinky Zilina 5 01011
O ¢« eo0 NIE Adresa pracoviska Prevédzka - VICince Zilina 1256 55 01011

Tuto adresu mozno nasledne priradit k evidencii poloZiek na zalozke Miesto vykonu prdce.

Miesto vykonu prace Zaplsat Zrusit x
Kéd 02 * Vaha 0
Skratka ZA * ’ﬂ Nazov Prevédzka Zilina Solinky * | R
Okres Zilina Obec Zilina
Adresa pracovisk% Prevadzka - Solinky v
Poznamka
A

Tla¢ ndzvu organizacie zo Specifikacie adresy
V systéme existuje moznost tlacit do zostav iny ndzov organizacie, ako je uvedené v policku Ndzov na zélozke

Zdkladné udaje. Standardne program vpisuje do zostav nazov organizacie z uvedeného policka. Napriklad
v zostave Rekapituldcia.

Ak potrebujete tlacit do vybranych zostav iny nazov organizacie, napr. v pripade, Ze nazov organizacnej zlozky
je iny ako ndzov pravneho subjektu, mdZete pouzit pre zadanie iného nazvu organizacie poli¢ko Specifikdcia
na zalozke Organizdcia/ Adresy.
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Do poli¢ka Specifikdcia zadajte nazov, ktory chcete, aby sa vpisoval do zostdv, a oznacte politka Pouzit
Specifikaciu do ndzvu a Hlavnd adresa. Pri tomto nastaveni program v zostave pouzije do nazvu organizacie
text z poli¢ka Specifikdcia. Napriklad v zostave Rekapituldcia.

®  Zrusit

Néazov Prva testovacia s.r.o. * | R Typ adresy 001, Sidlo organizacie

Specifikdcia Pobotka Bratislava @ Pouzit Specifikaciu do ndzvu @ Hlavna adresa

Tla¢ diia: 2. 5. 2017 13:08:04

Pobocka Bratislava

Celkova mzdova rekapitulacia

Uty

Zalozka U¢ty je uréend na zadanie G¢tov organizacie, a to nielen organizacie typu Humanet, teda organizacie,
ktord spracovdva mzdy, ale aj inych typov organizacii, napr. typu dariovy urad, zdravotnd poistovria, socidlna
poistovria.

Sumar Zakladné udaje Fyzické osoba Mzdy Adresy Uty Kontakty
Q Dopinky « Zneaktivnit
Vaha Nazov Cislo Banka VS SS KS IBAN SWIFT (BIC)
& o0 Prva testovacia sr.o. 1111111111 1100 SK7811000000001111111111  TATR SKBX

Pri zadani ¢isla G¢tu organizacie cez uvitacie okno pri prvom vstupe do systému sa na zalozku Ucty prida prvy
firemny U&et. Ak potrebujete zadat viac firemnych Gétov, priddte ich priamo na zalozke Ucty. Pri zaddvani
Udajov na zalozke Ucty sa vyplnia predovietkym tdaje o &isle Gétu spolu s kddom prisluinej banky. Zadanim
Cisla uctu BBAN systém automaticky pri uloZeni doplni ¢islo Uctu IBAN a naopak. Pri zaddvani ¢isla BBAN pri
vybere kddu banky sa automaticky vyplni policko SWIFT kod (BIC).

V poli¢ku Cislo pre zadavanie &isla bankového t¢tu BBAN je zapracovana kontrola na modulo 11 - kontrolny
systém Ndrodnej banky Slovenska. Ak ste zadali nespravne ¢islo Uctu, systém vds na to upozorni a nedovoli
ucet ulozit. Udaje do poli¢ok Variabilny symbol, Specificky symbol, Konstantny symbol v zadani firemného
Uc¢tu nie je potrebné zadavat, kedZe tieto Udaje sa dalej v systéme nespracovavaju. Naopak v Uc¢toch Socialnej
poistovne, zdravotnej poistovne, dariového Gradu ai. tieto Gdaje odporicame vyplnit, jednoduchsie sa
potom definuju platby prevodného prikazu.

Casto je sucastou variabilného alebo $pecifického symbolu dadtumova zlozka (oznadenie mesiaca, roka). Napr.
v pripade odvodov na sociadlne poistenie Specificky symbol oznacuje kalendarny mesiac, za ktory sa plati
poistné. Pre tento ucel sa do Specifického symbolu zadava tzv. ddtumova maska MMRRRR, kde MM sa pri
generovani platby zmeni na oznacenie mesiaca, za ktory sa plati poistné (mzdy za januar — 01) a RRRR na
oznacenie roku (2017). Obdobne sa zadava Specificky symbol na platby do zdravotnej poistovne. Variabilny
symbol pre preddavkovu dar sa bude zadavat ako 1100MMRRRR.

V pripade poistného na socidlne poistenie podla § 139b a § 139c (vykaz poistného a prispevkov) Specificky
symbol obsahuje informaciu o kalendarnom mesiaci, v ktorom bolo poistné ztictované. Pre tento Ucel sa do
Specifického symbolu zada maska NN99RRRR, kde NN sa pri generovani platby zmeni na oznacenie mesiaca,
v ktorom bolo poistné zuctované — tento zdvisi od nastavenia Udaju Den urceny na vyplatu prijmov -
Nasledujuceho mesiaca, a RRRR sa zmeni na oznacenie roku. Ak je policko Nasledujiceho mesiaca oznacené,
datumova maska zapiSe do prevodného prikazu oznacdenie nasledujuceho mesiaca po mesiaci, za ktory sa
spracoval prevodny prikaz. Napr. sa spusti prevodny prikaz za april 2019, Specificky symbol bude 05992019.
Ak policko Nasledujiceho mesiaca nie je oznacené, datumova maska zapiSe do prevodného prikazu
oznacenie mesiaca, za ktory sa spracoval prevodny prikaz. Napr. sa spusti prevodny prikaz za april 2019,
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Zdkladné nastavenia/Organizdcie

$pecificky symbol bude 04992019. Tuto datumovu masku mozno pouzit nielen pri socidlnom poisteni, ale aj
pri doplnkovom doéchodkovom sporeni.

Ak uzivatel potrebuje v definicii zrazky typu zaloha na finanény prispevok na stravu uvadzat v Specifickom
alebo vo variabilnom symbole oznalenie mesiaca, ktory nasleduje dva mesiace dopredu, mbéze pouzit
datumovu masku PP. Napriklad, ak sa spracovdva platba za mesiac spracovania miezd za august 2023, masky
PPRRRR a PPRR vygeneruju oznacenie mesiaca 102023 a 1023.

Datumova maska ACTDATE(maska, typ) sa nahradi ddtumom podla nastavenia masky pre datum a podla
zadaného typu dna. V Casti maska sa uvedie r6zna kombinacia masiek DD, MM, RR, RRRR. V Casti typ sa
uvedie jedna z hodnét:

1 — prvy den aktudlneho mesiaca;

2 — aktudlny den;

3 — posledny den aktudlneho mesiaca.

Priklad: pri zadani masky ACTDATE(DDMMRRRR, 2) sa pri spracovani prevodného prikazu zapiSe do
variabilného, resp. Specifického symbolu datum aktudlneho dnia.

UPOZORNENIE: V pripade masky pre datum u zrazok je potrebné mat na pamati, Zze do mzdy sa Specificky,
resp. variabilny symbol platby zapiSe pri prepoéte mzdy. Az zo mzdy si tento Udaj nacitava spracovanie
prevodného prikazu. Preto, ak chcete mat pre DDS Tatrabanky rovnaky datum v prevodnom prikaze aj vo
vykaze prispevkov, mbZete pouZit v zrdzke aj v idajoch pre vykaz masku ACTDATE(DDMMRRRROO, 2), ale
musite prepoéet mzdy aj spracovanie vykazu vykonat v jeden defi. 00 znamenad prvy rozpis v dany de#, vid.
obrdzok nizsie.

Specificky symbol platby 2608201900 datum vytvorenia rozpisu a jeho poradové Eislo

gir.?'l;um wytvorenia isu v tvare DDMMRRRR (8 znakov) a poradové Eislo rozpisu c(l2 znaky) vytvoreného v ten isty def.
y rozpis ma por.¢. 00, nasledujici ak bol wytvoreny v ten isty den ma por.c. 01, atd.)

Kontakty

Zalozka je uréena na zadavanie kontaktov zastupcu organizacie, mzdara a pripadne personalistu. Udaje
zadané v organizdcii typu HUMANET systém vyuzZiva na automatické vyplnenie réznych formuldrov
v miestach ,,zdstupca organizacie” resp. ,,vyplnil“.

Vyplnenim udajov vo formuldri uvitacieho okna sa na zalozku Kontakty v organizacii typu HUMANET pridaju
kontakt typu Zdstupca organizdcie a Mzddr, priCom sa oznacia ako Hlavny kontakt. Do kazdého z kontaktov
sa prida spojenie typu Telefon a e-mailovd adresa.

Ak chcete pridat dalSie kontakty, pridajte ich na zalozku Kontakty v organizacii typu Humanet.

| zapisat  NERELELL
Nazov Jan Mzdovy * | (B Typ 003, Mzdér
Specifikicia Kéd
Véha 0 ™ Hlavny kontakt
Poznamka
Q Doplnky + CLERLUCE | Zneaktivnit
Véha Typ Spojenie

] telefon 041/333444

$ 00 gislo faxu 041/111222

& 00 e-mailova adresa mzdovy@testovacia.sk

Aktivne ¥
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Ndzov — uvedie sa priezvisko a meno osoby prislusného kontaktu, pripadne tituly, tak, ako chcete, aby sa tieto
Udaje uvadzali v tlacivach.

Typ — vyberie sa typ kontaktu. Udaje z kontaktu typu Zdstupca organizdcie sa zapisuju do ¢asti tlaéiv uréené
pre Udaje zastupcu organizacie. Udaje z kontaktu typu Mzddr sa zapisuju do Casti tlaciv uréené pre udaje
osoby, ktora tlacivo vypracovala. Ak v organizacii personalistiku spracovava ind osoba ako mzdy, na to, aby
systém automaticky zapisal Udaje o personalistovi do registracného listu FO a do ozndmenia o zmene
platitela poistného na zdravotné poistenie sa prida kontakt typu Personalista. Ak sa kontakt typu Personalista
neprida, udaje z kontaktu typu Mzddr sa zapisu aj do tychto dvoch vystupov (RLFO, oznamenie ZP). Délezité
je zmnoiZstva zadanych kontaktov jedného typu, napr. typu Mzddr, oznacit jeden ako Hlavny kontakt, ktory
sa bude uvédzat do tladiv.

Ku kazdému typu kontaktu je moziné pridat rozne typy spojeni. Po uloZeni Gvodnych Udajov kontaktu sa
polozka pridd do tabulky Kontakty. Pre pridanie spojenia sa klikne na pero novo pridanej polozky, a telefény
a maily sa pridaju do tabulky Spojenia.

Spojenie
Typ 002 telefén * v Spojenie pre kontakt 041/333444
Vaha 0 (@ Hiavné spojenie

Poznamka

Zapisat Zrusit

Typ — z vyberového zoznamu sa vyberie typ spojenia.

Spojenie pre kontakt — uvedie sa kontakt ako telefénne Cislo alebo e-mailova adresa. Pri zapise spojenia pre
kontakt je v systéme zapracovanych niekolko kontrol: v telefénnom Cisle kontrola na pritomnost lomky (na
oddelenie predvolby atelefénneho cCisla pre zapis do niektorych tlaciv), v e-mailovej adrese kontrola
na spravny format adresy - pritomnost zavinaca a bodky pred doménou.

M UPOZORNENIE: Pri zapise telefonneho Cisla nevpisujte medzery, mdze sa vam stat, ze sa v niektorom
tlacive telefénne Cislo nezobrazi celé — aj medzeru systém povaZuje za znak.

Spojenie pre kontakt | 041/77 78 82| 0417 7 78 8

Hlavné spojenie — ak je v kontakte zadanych viac spojeni rovnakého typu, jedno z nich sa oznaci ako hlavné
spojenie, ktoré sa bude uvadzat v tlacivach.

Na zalozke Kontakty je vo volbe Doplnky funkcia Import kontaktov z uZivatelov. Aby uZivatel mohol funkciu
pouzivat, musi mat k nej pridelené pristupové pravo NALBASEERP/ Md pristup k importovaniu kontaktov
organizdcie z uZivatelov.

Dopinky + ¥
e

Export do excelu

Invertovat oznagenie 3

Sumarizovat

Import kontaktov z uZivatelov

LA v Z OOy

Funkciu Import kontaktov z uZivatelov mo6zZete pouzit ak chcete na zalozku naimportovat mena uzivatelov
zadanych vo volbe Sprdva systému/UZivatelia. Podmienkou importu je, Ze uzivatel ma priradenu pristupovu
skupinu.
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Zdkladné nastavenia/Organizdcie

UzZivatel BUAVElED ® Zrusit

UZivatel B4 4l x Zrusit

Meno uZivatela uzivatell
Zmenit heslo o]
Poslednd zmena hesla  02. 05. 2017

Meno uZivatela uzivatel2
Zmenit heslo @]
Posledna zmena hesla  02. 05. 2017

Tituly pred | Ing. Tituly pred
Meno Jozef Meno Anna
Priezvisko  Novak Priezvisko  Javorkova
Tituly za Tituly za
Kontakty Q e DY © Pridat
) Vaha Hlavny Kéd Typ Nazov Specifikécia Telefén Mobil E-mail
filter filte filter filter filter filter filter filter  filter
(S NIE Ing. Jozef Novak
0| e NIE Anna Javorkova

Nasledne staci doplnit priznak Hlavny, typ kontaktu a jednotlivé spojenia.

Priklad zobrazovania zadanych Udajov zo zdlozky Kontakty organizacie typu HUMANET vo vystupnych
formularoch

Mesacny prehlad k dani a ro¢né dariové hldsenie

Udaje sa pred spracovanim tlagiva naéitaju na zalozku Organizdcia vo volbe Tlace a vystupy/ Vykazy/ Dariové
vykazy/ Mesacny dariovy prehlad, kde ich moZete ak je to potrebné jednorazovo zmenit: Ak je potrebné
kontakty zmenit natrvalo, je potrebné to urobit v organizacii na zadlozke Kontakty.

Sidlo (pravnicka osoba), trvaly pobyt (fyzicka osoba)

Ulica

LIPOVA

PsSC Obec

01004 ZILINA

Cislo telefénu Cislo faxu

041 [777888 041 [555444

Vyhotovil (meno a podpis)
JAN MZDOVY

Vyhlasujem, Ze vSetky (idaje uvy

Cislo telefonu

041 /555666

Podobne sa postupuje aj pri spracovani ostatnych vykazov.

Loga a peciatky

Zalozka sluZi na uloZenie suboru s logom organizacie alebo pediatkou. Ten obrazok, v definicii ktorého je
oznacené policko Zobrazované, sa nasledne zobrazi v hlavicke organizacie. Mzdovy modul systému Humanet
dnes pri spracovani vystupov nevyuZiva logd, peciatku pouZiva len v spracovani 1. strany ro¢ného zlc¢tovania
dane a potvrdenia o zaplateni dane z RZD.

Typy

V kaZdej organizacii, ktoru pridate do zoznamu, je potrebné definovat typ organizacie. Tento udaj uréuje, kde
sa budu Udaje zadané v organizacii zobrazovat — napr. Gdaje zdravotnych poistovni v mesacénych vykazoch na
zdravotné poistenie, Udaje dafnového uradu v mesaénom prehlade.
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Socialna poistovha

Skratka SOCPOI

[«lo]
DIC
Sumar Zakladné udaje Adresy Uty Kontakty Loga Typy
Typy Q, filter Dopinky v B+ R:TGET Zneaktivnit
O Véha Typ Skratka
filter  filter filter
O | | socialna poistoviia  SOCP

M UPOZORNENIE: Zalozka Typy sa nezobrazuje v organizacii typu Humanet. Naopak zalozky Druh
organizdcie, Mzdy, Miesto vykonu prdce, Vztahy, Fakturdcia a Novd rola sa zobrazuju len v organizacii typu
Humanet, kedZe tieto Udaje sa pouZivaju len pre tento typ organizacie.

Ak je potrebné vjednej databaze spracovavat mzdy viacerych organizacii — samostatnych pravnych
subjektov, pridate do zoznamu viac organizacii typu HUMANET. Aby bolo mozné pridat do databazy viac ako
jednu organizaciu typu HUMANET je potrebné zapnut systémovu konstantu Organizdcie/ Povolit pridanie
typu HUMANET.

M UPOZORNENIE: Tento spbsob zadavania Udajov zacénite pouzivat len po porade so zastupcom systému
Humanet. Dévodom je, Ze tento spOsob evidencie viacerych organizacii v jednej databdze sa vyuZiva len
v pripadoch 3Specidlne dohodnutych so zdkaznikom, av mnohych pripadoch si vyZaduje individudlnu
implementaciu u zdkaznika.

Bezny uzivatel, napr. outsourcingova spoloc¢nost, ktorad spracovava mzdy viacerym organizaciam, vytvara pre
kazdu organizaciu samostatnu databazu vo svojej registracii na portdli www.humanet.sk v ¢asti Zéna pre
klienta/ Méj Humanet/ Moje agendy.

Moje agendy
TYP NAZOV PLATE OD PLATE ZRUSENE DATABAZA

DO DHA

& mzdya DB cast roka 25.07.2014 hi_payroll 245956
¥ a | _payroll_
personalistika

K= ¢ muya hi_payroll 4112 04.08.2017 hi_payroll 4112
personalistika

Miesto vykonu prace

Zalozka je uréena na definovanie miesta vykonu prace. UZ pri prvom vstupe do systému je mozné v uvitacom
okne zadat miesto vykonu prace cez tlacidlo s bodkami na konci politka Miesto vykonu prdce. Podrobne je
postup popisany v prirucke Ako zacat — personalistika a mzdy Humanet.

€ osoba Mzdy Adresy Ucty Kontakty Loga Typy Miesto vykonu préace

Miesto Vykonu prace Qiiter Dopinky v |+ :ITEN Zneaktivnit

o Vaha Kéd Skratka Nazov Obec Okres

filter filter filter filter  filter  filter

O g le@0 1 A Zilina  Zilina  Zilina
0| @0 BR BR Brno Brno  Brno-mésto
Aktivne ¥
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Kod — uvedie sa kéd — napr. poradové Cislo miesta vykonu prace.

Skratka — uvedie sa uZivatelska skratka nazvu miesta vykonu prace.

Ndzov - uvedie sa uzivatelsky nazov miesta vykonu préce.

Okres, Obec — z Ciselnika Regidony sa vyberie okres a obec, kam miesto vykonu patri.

Adresa pracoviska — vyberové policko, v ktorom sa nachadzaju adresy typu Adresa pracoviska zadané na
zalozke Adresy. Ak sa policko vyplni, idaje do policok Okres a Obec sa vyplnia z idajov adresy a policka sa
zmenia na needitovatelné. Pri zmene definicie adresy pracoviska na zalozke Adresy sa automaticky
aktualizuju Udaje Adresa pracoviska, Okres a Obec v tych definicidch miest vykonu prdce organizacie, ktoré
maju danu adresu pracoviska zadanu.

Miesto vykonu prace Zrusic X
Kod 02 * Vaha 0
Skratka ZA * R Nazov Prevédzka Zilina Solinky *|
Okres Zilina Obec Zilina
Adresa pracovisk% Prevadzka - Solinky v
Poznamka
2

Zoznam poloZiek na zalozke Miesto vykonu prdce v organizacii typu HUMANET systém pouzije napr. v policku
Miesto vykonu prdce na zélozke Rola/ Identifikacia/ Zakladné udaje.

M UPOZORNENIE: Ked?e v ramci &iselnika Regidny su obce naviazané na okres, okresy na kraj a kraje na stat,
systém vyuZiva tato vdzbu na vyplnenie udaju Stdt vykonu prdce v Registracnom liste FO do Socidlnej
poistovne, kam zapisuje Stat, ku ktorému je vybrana obec naviazana.

Vztahy

Zalozka je uréend uzivatelovi, ktory md v jednej databaze definovanych viac organizacii, pricom uzivatel
potrebuje isté zostavy spracovavat bud za konkrétnu organizaciu, alebo za jej podriadené organizacie, alebo
v suéte za organizaciu ajej podriadené organizacie. Na tejto zalozke sa vytvaraju vztahy podriadenosti
jednotlivych organizacii v databaze, pricom pri definovani je potrebné postupovat od najvyssej po najnizsiu
uroven podriadenosti.

Fakturacia

Na zdloZku sa ukladaju udaje, ktoré systém vyuziva v module Agenttrne zamestndvanie pri spracovani faktur
vo volbe Fakturdcia/ Faktury v Casti Identifika¢né udaje doddvatela.

< Adresy Ucty Kontakty Loga Typy Miesto vykonu prace Vztahy Fakturacia

L '] X Zrusit

Dni splatnosti 15

Registracia 1  Spolocnost registrovana na Okresnom stide Registracia 2 | Bratislava v zlozke ¢. 157/2005

Do poli¢ok Registrdcia 1, Registrdcia 2 sa zadavaju Udaje o registracii organizacie resp. fyzickej osoby
v prislusnom registri, text je mozné do poli¢ok rozdelit tak, aby sa zmestili do jednotlivych riadkov faktury.

ICO 12345672 DIC | 2012345678 ICDPH | sK2012345678
Spolofnost registrovand na Okresnom sude

Bratislava v zloZke € 157/2005

Udaj Dni splatnosti systém pouZije pri vypocte dria splatnosti vo volbe Agentiirne zamestndvanie/ Fakturdcia/
Faktdry.
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Nova rola

Na zalozke su rovnakeé poli¢ka ako v uvitacom okne vo Stvrtej ¢asti formuldra Nastavenie roly. Na zalozke ma
uzivatel moznost nastavit si hodnoty vo vybranych polickach, ktoré systém nasledne pri pridavani nove;j
evidencie Rola v prislusnom policku prednastavi. Viac v priru¢ke Ako zacat — mzdy a personalistika Humanet.

£ iesto vykonu préce Vztahy Fakturéacia Nova rola Konto prac. €asu

>

Prednastavené hodnoty

Zakon pre odmeriovanie  Zakonnik prace

Skusobna doba 3 mesiace
Miesto vykonu prace Zilina
Narok na dovolenku 001, Skupina

[[] Nastavit "zamestnanec plati poistné D" u dohodérov

Vyplata na ucet

Pracovné zaradenie Odmerfiovanie

Automaticky pridat pracovné zaradenie Automaticky pridat skupinu odmenovania
Obraz turnusu  Normalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1 o e Hlavny typ odmeriovania Mesacné odmenovanie v
Utvar = Automaticky pridat PAM polozku

PAM polozka pre mes. odmern. dohodara SPF40102 Dohoda kratena # v

Variabilny symbol MMRRRR Specificky symbol MMRRRR Kenitantny symbol 0558

Konto pracovného ¢asu

Na zalozke sa definuje zakladné nastavenie pre funkciu konta pracovného ¢asu. Podrobne je funkcia popisana

v prirucke Mzdové polozky v systéme Humanet v kapitole Konto pracovného casu.

< Adresy Uéry Kontakty Logé a peciatky Miesto vykonu prace Vztahy Fakturacia

Nové rola Konto prac. €asu

[] v organizécii sa vyuZiva konto pracovnéhe €asu

Vyrovnavacie obdobia | @ fiter Doplnky ¥ Odstranit
[J od Do Poznémka
W > il ‘

11.3  Ostatné volby vo volbe Zdkladné nastavenia

Sprava systémovych konstant, Hodnoty systémovych konstant

Obe volby s uréené administratorovi. Vo volbe Hodnoty systémovych konstdnt je mozné nastavit nielen
hodnoty pre vypocet miezd (vid. priklad zoznamu systémovych konstant pre skupinu Dari), ale aj nastavit
vlastnosti prostredia ako napr. automatické generovanie osobného d¢isla, kontrola duplicity pri pridavani

rodného Cisla, kontrola duplicity pri priddvani osobného ¢isla a pod.

M uPOZORNENIE: Vsetky mzdové konstanty vyplyvajuce z legislativy (maximalny vymeriavaci zaklad na
zdravotné, socidlne poistenie, % odvodu do jednotlivych fondov, nezdanitelné ¢asti, suma dafiového bonusu
ainé) su aktualizované dodavatelom systému prostrednictvom update, preto NIKDY nezasahujte do ich

nastavenia.
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Na nastavenie hodnoty vybranych systémovych konstant uzivatelom je urcena volba UZivatelské nastavenia,
treti formular Nastavenie konstdnt.

Ak organizacia patri podla Zdkona ¢. 7/2005 o konkurze a restrukturalizdcii k organizaciam, na ktoré neméze
byt vyhlaseny konkurz (napr. rozpoctova organizacia a prispevkova organizacia v zriadovatelskej posobnosti
obce a vyssieho Uzemného celku), tdto organizacia patri medzi zamestnavatelov, na ktorych sa nevztahuje
povinnost garanéného poistenia zamestnavatela podla Zdkona ¢. 461/2003 o socidlnom poisteni.

Pre ,vypnutie” vypocltu garancného poistenia za organizaciu je potrebné vo volbe Zdkladné nastavenia/
Hodnoty systémovych konstdnt vstupit cez pero do skupiny Odvody do fondov a do nastavenia konstanty
ISECURE_PT Spésob platby garanéného poistenia nastavit hodnotu konstanty na neplati garancné poistenie.

UZivatelské nastavenia

Volba UZivatelské nastavenia slizi na zjednodusSené zadanie zakladnych udajov o organizdcii, vstup do
vybranych systémovych konstant, ktoré potrebuje uZivatel v niektorych pripadoch upravovat a na nastavenie
zjednoduseného zadavania role.

Volba obsahuje rovnaké formulare, aké sa zobrazia pri prvom vstupe do mzdového modulu systému Humanet
v tzv. uvitacom okne. Viac o zaddvani udajov do jednotlivych formuldroch je popisané v prirucke Ako zacat —
personalistika a mzdy Humanet.

Po vstupe do volby sa zobrazia 4 formulare, medzi ktorymi sa prepinate tlacidlom Dalej.

Prostrednictvom prvého formuldra Zdkladné udaje o organizdcii a druhého formulara Adresa, ucet,
kontakty organizdcie mdzete v organizacii typu Humanet (teda v Udajoch vasej organizacie) zmenit vybrané
Udaje. Po ulozZeni sa zadané Udaje zapiSu do prislusnych zaloziek v evidencii organizdcia v organizacii typu
Humanet.

Prostrednictvom tretieho formuldra Nastavenie konstdnt su uzivatelovi spristupnené vsetky tie systémové
konstanty, ktoré ako zamestndvatel moéze potrebovat zmenit. Po uloZeni Gdajov sa zmenena hodnota
konstanty zapiSe k 1. diiu aktualne otvoreného obdobia spracovania miezd.

Mzdové konstanty

Odvod do socidlneho fondu, % - zada sa percento pridelu do socidlneho fondu pre prislusny kalendarny
rok, napr. 0,6 %.

Ustanoveny tyZdenny pracovny cas — zadda sa pocet hodin ustanoveného tyZdenného pracovného casu
podla Zdkonnika prdce (aky tyZzdenny fond hodin sa v organizacii povaZzuje za 100 %-ny uvazok).
Dovolenka

Pocet dni kratenia dovolenky za absenciu — zada sa pocet dni, o ktoré ma systém automaticky kratit ro¢ny
narok na dovolenku za def absencie.

V mesiaci vzniku PPV ndrok na dov. iba za cely odprac. mesiac, V mesiaci ukoncenia PPV ndrok na dov. iba
za cely odprac. mesiac — oznacenie poli¢ok oznaci policka na zalozke Rola/ Dovolenky/ Parametre.
Oznacenie poli¢ok zabezpedi, aby sa pomerna ¢ast ro¢ného naroku na dovolenku pocitala podla Zdkonnika
prdce len za kazdy cely kalendarny mesiac nepretrzitého trvania toho istého pracovného pomeru.

Kontrola priem. zdrobku na min. mzd. ndrok — ak je policko oznacené, systém kontroluje vypocitand sumu
priemerného hodinového zarobku na sumu hodinového minimalneho mzdového naroku (Zdkonnik prdce,
ak u zamestnavatela nie je odmenovanie zamestnancov dohodnuté v kolektivnej zmluve).

Automatické zrazenie precerpanej dovolenky - zapnutie konstanty vypocita pri skonceni pracovného
pomeru do mzdy nahradu za precerpanu dovolenku, na ¢o aj upozorni v hlaseni po prepocte.

Ak je konstanta vypnutad, systém pri prepocte uzivatela len upozorni na to, Ze zamestnanec ma precerpanu
dovolenku, uvedie pocet dni, a je na uzivatelovi, ¢i do mzdy prida pocet dni precerpanej dovolenky, alebo
nie.
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Pre ndrok na dodat. dov. zapocitat len odpr. dni — policko je prednastavené ako oznacené ¢o znamen3, ze
pri vypocte poctu dni pre narok na dodatkovu dovolenku sa zapoditavaju len skuto¢ne odpracované dni.
UzZivatel, ktory si mysli, ze pre narok na dodatkovu dovolenku sa maju zapoditat rovnaké obdobia ako je
to u riadnej dovolenky, policko Pre ndrok na dodat. dov. zapocitat len odpr. dni odznadi. Viac na tému
odpracované dni pre narok na dodatkovu dovolenku v II. ¢asti prirucky Mzdové polozky systému Humanet.

Pocitat pravdep. priemer cez priem. dizku mesiaca — politko je prednastavené ako neoznadené ¢o
znamena, Ze pri vypocte pravdepodobného hodinového zarobku sa suma v PAM polozke DEKRETOVANY
PLAT MESACNY vydeli po¢tom hodin fondu v aktudlnom mesiaci. Ak sa politko oznadi, pri vypocte
pravdepodobného priemeru sa suma v PAM poloike DEKRETOVANY PLAT MESACNY vydeli priemernym
poctom hodin za mesiac.

Ndhrada pri docasnej pracovnej neschopnosti

Ndhrada 4.-10. deri, %, Ndhrada 1.-3. deri, % - zada sa percento denného vymeriavacieho zdkladu pre
vypocet nahrady pocas docasnej pracovnej neschopnosti (prednastavené su percenta podla Zdkona o
ndhrade prijmu pri do¢asnej pracovnej neschopnosti zamestnanca; ak je v kolektivnej zmluve dohodnuté
vyssie percento, uzivatel ho zada do uvedenych policok).

Doplnkové déchodkové sporenie

Prispevok zamestnanca pocas nemoci, Prispevok zamestndvatela pocas nemoci — ak je tak dohodnuté
v zmluve o doplnkovom do6chodkovom sporeni, zadd sa suma prispevku zamestnanca a zamestnavatela
na DDS pocas celomesacénej docasnej pracovnej neschopnosti.

Prednastavené % pre organizdciu — toto nastavenie pouZije zamestnavatel, ktory prispieva na DDS
vSetkym zamestnancom rovnakym percentom zo zdkladu. Hodnota sa zapiSe do systémovej konstanty
DDSDPRC _H Prednastavené % prispevku DDS organizdcie - vyssia sadzba.

Zaokruhlenie prispevku — zada sa spOsob zaokruhlovania prispevku na DDS pri vypocte percenta zo
zakladu.

Automatické priddvanie zraZzky DDS — pomocou konstanty ma uZivatel moznost vypnut/zapnut funkciu
automatického pridavania zrazky Dopinkové déchodkové sporenie pri pridavani novej role k uz existujucej
evidencii Osobné, ak je na zédlozke Osobné/ Poistenia/ DDS platny zaznam. Funkciu automatického
pridavania zrazky DDS vyuZije uzivatel, ktory potrebuje, aby systém vidy pri priddvani novej role
automaticky pridal na zalozku Rola/ Zrdazky/ ZrazZky zraziku typu Doplnkové déchodkové sporenie s tym, ze
u 0sbb, u ktorych zrazku automaticky pridat nechce, ukonéi platnost zdznamu na zalozke Osobné/
Poistenia/ DDS k datumu pred vznikom novej role. UZivatelia, ktori nechct funkciu vyuZivat, si ju mozu
vypnut odznacenim poli¢ka Automatické priddvanie zrazky DDS.

Oslobodenie prispevku zamestndvatela od dane podla § 5 ods. 7 pism. 0) ZDP — pomocou konstanty ma
uzivatel moZnost vypnuat/zapnut funkciu na zahrnutie prispevku zamestnavatela na doplnkové
dochodkové sporenie do prijmov oslobodenych od dane podla § 5 ods. 7 pism. o) (nepefiazné plnenie
poskytnuté zamestnancovi v Uhrnnej suma najviac 500 eur). Funkcia je popisana v Il. ¢asti priru¢ky Mzdové
poloZky v systéme Humanet.

Zivotné poistenie
Zaokruhlenie prispevku — zada sa sposob zaokruhlovania prispevku na Zivotné poistenie pri vypocte
percenta zo zakladu.

Skusobnd doba

Vypocet trvania skusobnej doby podla Obc. zdkonnika — ak je konstanta vypnutd, trvanie skisobnej doby
sa pocita podla § 37 Zakonnika prace — doba sa zac¢ina prvym dfiom a kon¢i sa uplynutim posledného dna
urcenej alebo dohodnutej doby. Napr. pracovny pomer zacal 1.6.2023, 3-mesacna skusobnd doba skonci
31.8.2023.

Ak sa konstanta zapne, trvanie skisobnej doby sa pocita podla § 122 Obcianskeho zakonnika - koniec
lehoty uréenej podla mesiacov pripada na den, ktory sa ¢islom zhoduje s driom, na ktory pripada udalost,
od ktorej sa lehota zacina. Ak nie je takyto den v poslednom mesiaci, pripadne koniec lehoty na jeho
posledny den. Napr. pracovny pomer zacal 1.6.2023, 3-mesacnd skisobna doba skonci 1.9.2023. Viac je

huma



k nazorom na pocitanie skisobnej doby popisané v kapitole Automatické vyplnenie datumu ukoncenia
skusobnej doby pri priddvani novej roly cez novu osobnu kartu a pomocou funkcie Import osoby a roly tejto
prirucky.

Zrdzky
Odbory — clensky prispevok, % - zadd sa prednastavené % pre vypocet prispevku zamestnanca do odborov.

Odbory — zaokruhlenie prispevku — zada sa sp6sob zaokruhlovania prispevku do odborov pri vypocte
percenta zo zakladu.

Odbory — pausdlny prispevok — zada sa suma prednastaveného pausalneho prispevku.

Odbory — maximdlny prispevok — zada sa horna hranica, ktord ma systém zapisat do mzdy pri vypocte
percenta zo zakladu.

Zostavy

Zobrazit filter mzdového rozuctovania pred spracovanim zostdv v Casti Zostavy — zapnutie konstanty bude
zobrazovat filter mzdového rozuctovania pri spracovani vybranych zostav (rekapitulacie, vyplatné pasky
ai.). Spracovanie zostavy cez filter mzdového rozuctovania umozfiuje spracovat zostavu za filtrom
definovani mnozZinu zaznamov, napr. spracovat zostavu za vsetky Zeny.

Zobrazovat ddtumy pre histériu ddt — zapnutie konstanty bude zobrazovat pri spracovani vsetkych
uzivatelsky definovatelnych riadkovych a formularovych zostdav historické okno, pomocou ktorého moze
uzivatel ovplyvnit obdobie, za ktoré sa maju do zostavy nacitat historicky ulozené tdaje.

Ak uZivatel potrebuje zobrazovat historické okno len pri spracovani vybranej riadkovej alebo formularovej
zostavy, oznaci policko Zadat ddtumy pre histériu dat priamo v definicii zostavy na zalozke VSeobecné
parametre.

Iné nastavenia
Kontrola jedinecnosti rodného ¢isla — ak je policko oznacené, systém kontroluje pri pridavani novej
evidencie Osobné, Ze neexistuje ina evidencia s rovnakym rodnym ¢islom.

Kontrola jedinecnosti osobného Cisla — ak je policko oznacené, systém kontroluje pri pridavani novej
evidencie Rola, Ze neexistuje ind evidencia s rovnakym osobnym ¢islom.

M UPOZORNENIE: Metdda kontroly sa spusta len pri ruénom zadavani osobného ¢isla. Pri zapnutom
automatickom generovani osobného Cisla sa metdda kontroly nespusta, pretoze nie je doévod, jedineéné
osobné ¢islo zabezpecuje metdda generovania.
V skupine konstant Konstanty pre osobné su dostupné dalSie funkcie na kontrolu jedinecnosti a to na
kontrolu jedinecnosti Cisla roly, ktoré nemaju svojho zastupcu vo formulari Nastavenie konstant:

Konstanta CHKRONMUNQ Kontrolovat jedinecnost Cisla roly - konstanta je prednastavenad ako
vypnuta. Ak uZivatel konstantu zapne, bude systém pri zapise Cisla roly kontrolovat jeho jedine¢nost
vzhladom na ostatné evidované Cisla roli. V pripade duplicity upozorni uzivatela chybovym hlasenim.

Nazov Kontrolovat jedinecnost Cisla roly
Kéd CHKRONMUNQ

Hodnota

Organizacia
Zé&kladné udaje Roz3irené Udaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat.
X Zrusit
Cislo roly je uZ priradené inej role. =
Cislo roly 94-01 () ID roly 277

V pripade, Ze sa Cislo roly generuje automaticky, bude systém v ramci procesu generovania Cisla roly
kontrolovat jedine¢nost vysledného vygenerovaného (Eisla roly vzhladom na Cisla roli vsetkych
evidovanych roli a v pripade duplicity zvysi generované Cislo roly o 1, a to aZ dovtedy, kym vysledné
vygenerované Cislo roly nebude jedinecné v rdmci zoznamu vsetkych evidovanych roli.
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Konstanta CHKROPENMU Kontrolovat jedinecnost vygenerovaného Cisla roly aj vzhladom na iné
osobné cisla — je to doplnkova konstanta ku konstante Kontrolovat jedinecnost Cisla roly. Ak ju
uzivatel v databaze zapne, tak pri zapise a aj pri automatickom generovani Cisla roly bude systém
v ramci kontroly jedinecnosti ¢isla roly zaroven kontrolovat jedineénost Cisla roly aj vzhladom na
osobné disla vsetkych evidovanych os6b okrem osoby, ku ktorej je priradend rola, pre ktord sa
zadava/ generuje Cislo roly.

# @ CHKRONMUNQ  Kontrolovat jedinecnost cisla roly 01.03.2022 Ano
# @ CHKROPENMU  Kontrolovat jedine¢nost vygenerovaného &isla roly aj vzhladom na iné osobné &isl...  01.03.2022  Ano
® Zrusit Cislo roly je uZ priradené ako osobné &islo inej
osobe. E
Cislo roly 94 © IDroly277

Generovat os. Cisla automaticky — ak je policko oznacené, systém automaticky prideli novej evidencii
Osoba osobné &islo, ktoré nie je moZné uzivatelom zmenit. Po oznaéeni poli¢ka sa zobrazi politko Dizka
generovaného os. Cisla, do ktorého uzivatel zada pocet Cislic automaticky generovaného osobného disla.
Odporucame ponechat policko neoznadené a zadavat osobné Cislo podla potrieb uZivatela.

s s v

Generovat Cisla roli automaticky — ak je policko oznacené, systém spusti automatické cislovanie roli bez
moznosti jeho daliej editicie, pricom hodnota v politku Dizka generovaného ¢&isla roly uréuje polet
znakov za oddelovacim znakom. Cislo role bude pozostavat z osobného ¢&isla, oddelovacieho znaku
a poradového ¢isla role s po¢tom ¢&islic zadanych v politku DiZka generovaného Eisla roly. Funkcia je
nezavisla na funkcii automatického ¢islovania oséb. To znamen3, Ze osobné ¢islo sa mbze zadavat rucéne,
a Cislo roly sa bude generovat automaticky.

Generovat os. ¢isla automaticky o~
Dizka generovaného os. &isla 6 *
Generovat Cisla roli automaticky o~
Dizka generovaného &isla raly 2 *

Oddelovac sa zadava v systémovej konstante Konstanty pre osobné/ RNDELIMIT Oddelova¢ ¢isla roly.
Standardne je v databaze nastaveny oddelova¢ pomli¢ka.

Priklad: Ak je automatické pridavanie osobného cisla nastavené na 6 Cislic a automatické pridavanie ¢isla role na 2 Cislice, systém
moze pri pridani novej role vygenerovat ¢islo role 000001-01, kde 000001 je &islo Uplne prvej osoby pridanej do databézy a 01 je
¢islo Uplne prvej role pridanej k tejto osobe.

Zaradit evidenciu Rola po ukonleni PPV medzi neaktivne, mesiace — zadanie hodnoty 1, 2... urcuje,
prechodom do ktorého mesiaca po skonceni platnosti evidencie Rola sa tato ma automaticky zaradit
medzi neaktivne data. Napr. pri zadani hodnoty 1 sa v aktudlnom mesiaci ukoncena rola zaradi medzi
neaktivne data prechodom do nasledujiceho mesiaca.
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Zdkladné nastavenia/Ostatné volby vo volbe Zdkladné nastavenia

PouZit novy kalenddr — ak je poli¢ko oznacené, na zalozke Mzdy/ Kalenddr je dostupny tzv. novy kalenddr,
kalendar ktory je podstatne jednoduchsi pre zadavanie kalendarnych zmien.

TyZ. pondelok utorok streda Stvrtok piatok sobota nedela
1 Feb @, @, @, @ m
5
8:0( 2400 VOL 24:00VOL
8 24:00 VoL 24:00vOL
6 m, A, m
6
8:00 PRA 24-00 VOL 24:00VOL
8:00 PRA 24-00 VOL. 24:00VOL
13 m . 1o IS m
7
8:00 PRA 2400 VoL 24:00VOL
8:00 PRA 24:00 VoL 24:00vOL
20 @, @ . m
8
8:00 PRA 8:00 PRA 2400 VoL 24:00VOL
8:00 PRA 8:00 PRA 24.00 VOL 24:00vOL
27 4 5]
9
8:00 PRA
8:00 PRA

Ak sa poli¢ko PouZit novy kalenddr odznadi, na zalozke Mzdy/ Kalenddr bude dostupny tzv. stary kalenddr,
kalendar, ktory bol v systéme pred zapracovanim nového kalenddra.

TyZdefi pondelok utorok streda Stvriok platok sobota nedela
30 31 1 2 a7 5
5 08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 PRA 24:00 VOL 24:00 VOL
08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 PRA 24:00 VOL 24:00 VOL
6 7 8 9 10 | 12
6 0o P 08:00 PRA 08:00 P 08:00 PRA 00P 24:00 VOL 24:00 VOL
08:00 PRA 08:00 P 08:00 PRA 00 24:00 VOL 24:00 VOL
14 15 16 17 I TN 19
7 08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 PRA 24:00 VOL 24:00 VOL
08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 PRA 24:00 VOL 24:00 VOL
21 23 s ] 26
8 08:00 PRA 08:00 PRA 24:00 VOL 24:00 VOL
08:00 PRA 00 08:00 PRA 00 24:00 VOL 24:00 VOL
28 1 2 3 4 5
9 08:00 P 08:00 PRA
08:00 PRA 08:00 PRA

M UPOZORNENIE: Ak chce uzivatel pouzivat pri spracovani miezd kalenddr so zaddvanim v desatinnych
Cislach, musi mat nastaveny stary kalenddr.

Predvolené nastavenie niektorych tdajov roly

Stvrty formular Nastavenie roly sli%i na predvolené nastavenie niektorych Gdajov pri priddvani novej
evidencie Rola. Odporicame zadat také nastavenie tychto Udajov v role, ktoré sa vo vasej organizacii
vyskytuje najcastejsSie. Su to rovnaké udaje ako na zalozke Novd rola v organizacii typu Humanet.

Nastavenie v poli¢ku Skupina dovoleniek vo formulari pre pridanie novej roly sa neuplatni pri pridavani novej
evidencie Rola so Specifikdciou dohoda a policko zostane prazdne. To zabezpecdi, Ze na zalozke Ndrok,
Cerpanie, zostatok nevznikne u dohodarov narok na dovolenku.

Oznacdovacie policko Automaticky pridat skupinu odmeriovania znamena, Ze pri pridavani role, ak je
nastaveny zdkon pre odmenovanie Zdkonnik prdce, tak sa automaticky nastavi v policku Skupina
odmeriovania (zalozka Rola/ Platy a mzdy/ Platové zaradenie) polozka Bezny pracovnik. Ak je nastaveny
zakon pre odmeriovanie Zdkon o verejnom zdujme, automaticky sa nastavi polozka Stdtna a verejnd sluzba.

Oznacovacie policko Automaticky pridat PAM polozku znamend, Ze ak je v novej karte pre pridanie role,
alebo na zélozke Rola/ Platy a mzdy/ Platové zaradenie v policku Skupina odmeriovania zvolena volba Bezny
pracovnik:

- pri vybere hlavného typu odmeniovania Mesacné odmeriovanie sa zobrazi policko Mesacnd
mzda/odmena. Po zadani sumy a uloZeni systém automaticky prida na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ Zlozky
mzdy PAM polozku.
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o Ak je to na role so $pecifikaciou pracovny pomer, prida sa PAM polozka Zdkladny plat mesacny.

o Ak je to na role so Specifikaciou dohoda o vykonani prdce, dohoda o pracovnej Cinnosti alebo
dohoda o brigddnickej prdci studenta, prida sa PAM polozka, ktora je prednastavena v policku
PAM poloZka pre mes. odmeri. dohoddra, napr. Dohoda krdtend o nepritomnost.

- pri vybere hlavného typu odmenovania Hodinové odmeriovanie sa zobrazi policko Hodinovd
mzda/odmena. Po zadani sumy a uloZeni systém automaticky prida na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ Zlozky
mzda PAM polozku.

o Ak je to narole so Specifikaciou pracovny pomer, prida sa PAM polozka Zdkladny plat hodinovy.

o Ak je to na role so $pecifikdciou dohoda o vykonani prdce, dohoda o pracovnej Cinnosti alebo
dohoda o brigddnickej prdci studenta, prida sa PAM polozka Dohoda hodinovad.

Automaticky pridavané PAM polozky sa ukladaju s historickou platnostou $tandardne k 1. diu aktualne
otvoreného obdobia spracovania miezd. Viac o histérii ukladania Gdajov v kapitole Histdria polozky (obdobie
platnosti udajov).

M UPOZORNENIE: U ostatnych Specifikacii roly podobna pomobcka nie je zapracovani, t.j. policko
pre zadanie odmeny sa nezobrazuje. Uzivatel vyberie a pridd PAM polozku na zalozku Rola/ Platy
a mzdy/ ZloZzky mzdy ruéne podla popisu v kapitole Zlozky mzdy.
Policko na zadanie hodnoty budicej PAM polozky na zalozke Rola/ Platy a mzdy/ Zlozky mzdy nie je
zobrazené vidy. Zobrazi sa pri prvom zadavani hlavného typu odmeriovania, alebo ked' sa typ odmeriovania
meni, napr. zamestnanec bol mesacne odmenovany a bude hodinovo odmeriovany.

V pripade, Ze sa zamestnancovi meni hlavny typ odmenovania, napr. z hodinového odmeriovania na
mesacné, systém pri pridani novej PAM polozky Zdkladny plat hodinovy v pévodnej PAM polozke Zdkladny
plat mesacny nastavi hodnotu 0.

UPOZORNENIE: Povodnu vynulovand PAM polozku neodstranujte! SuU v nej uloZené historické zmeny
sumy zakladného platu pre Ucely pripadného opravného prepoctu mzdy za niektory z minulych mesiacov.

UPOZORNENIE: Pre zachovanie histérie hodno6t v povodnej PAM polozke (pre pripad opakovaného
prepoc¢tu za niektoré z minulych obdobi) odporiéame neodstraniovat Ziadnu uz raz pouzivani PAM polozku.
Tym, Ze je aktudlne vynulovana vypocet mzdy neovplyvni.

Ciselniky, Suvislosti &iselnikov

Obe volby su uréené administratorovi. Ciselniky, ktoré méZe uZivatel upravovat si dostupné priamo
z evidencie Osobné alebo Rola. Po vstupe cez tlacidlo s bodkami na konci policka sa zobrazi formular
prislusného Ciselnika. Ak je v tabulke tlacidlo Pridat, ide uZivatelsky definovatelny Ciselnik.

Cast ¢iselnikov je editovatelna pre administratora alebo uZivatela s administratorskym pristupom ato vo
volbe Zdkladné nastavenia/ Ciselniky. Aj v tomto pripade plati, Ze &iselnik je editovatelny ak sa v tabulke
nachadza tlacidlo Pridat.

Ostatné Cciselniky sU nastavené dodavatelom systému, pricom su Casto previazané s tzv. sUvislostami
Ciselnika. T.j. ak sa v jednom policku vyberie nejaka volba, v druhom poli¢ku sa zobrazia suvisiace volby. Napr.
ak sa v poli¢ku Stupnica hodnotenia vyberie polozka Zdkladnd, v poli¢ku Stupen ovlddania sa zobrazia polozky
zakladnej stupnice hodnotenia.

Stupnica hodnotenia  Zakladna ¥ Stupen ovladania | *

Platnost od i Platnost do Hodnota A
Ziadne (minimalne)

Poznamka nizsie

stredné

vyssie

maximalne

UzZivatelské texty, Vlastnosti
Volby su pouZité v module Uctovnictvo (vid. priru¢ka k modulu Uétovnictvo).
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Zdkladné nastavenia/Ostatné volby vo volbe Zdkladné nastavenia

Tvar meny

Ciselnik Tvar meny obsahuje slovné tvary ndzvu meny. Tieto tvary systém nasledne pouZije pri tvorbe sumy
slovom.

Q Dopinky v B+ BT Zneaktivnit
Mena Rod 1.tvar 2.tvar 3.var
euro Stredny rod  Euro Eura Eur

slovenska koruna Zenskyrod  Koruna Koruny Kordn

NI R T S
e @ o o o

americky dolar MuZsky rod  Dolar Doldre  Doldrov
anglicka libra Zenskyrod  Libra Libry Libier
Eeskd koruna Zenskyrod  Koruna Koruny Kordn

Tladové zostavy

Vo volbe st dostupné vsetky typy zostav, ktoré je mozné v systéme Humanet definovat (uzivatelom resp.
doddvatelom systému).

M uPOZORNENIE: v tejto volbe je mozné editovat aj tzv. verejné zostavy, t.j. vzorové zostavy pridané do
systému dodavatelom, ktoré su zo Standardnych volieb (napr. Tlade a vystupy) needitovatelné.
Neodporucame vsak, aby uZivatel tieto vzorové zostavy menil. V pripade aktualizacie ktorejkolvek vzorovej
zostavy zo strany doddvatela sa vSetky Upravy vykonané uzivatelom zrusia.

Sukromné zostavy uZzivatelov

Pévodne bola volba Zdkladné nastavenia/ Stikromné zostavy uZivatelov uréend administratorovi na pomoc
uzivatelovi pri rieSeni problémov pocas vytvdrania vlastnych zostdv, kedZe vo volbe su dostupné na editaciu
vSetky zostavy so statusom Sukromnd, t.j. nielen sikromné zostavy uZivatela, ktory do volby vstupil, ale aj
sukromné zostavy ostatnych uzivatelov. Postupom ¢asu sa spdsob pouzivania tejto volby zmenil a zacal ju
pouzivat aj bezny uzivatel. Aby mal uZivatel moznost odstrarnovat sikromné zostavy inych uzivatelov (napr.
pri odchode zamestnanca — uZivatela mat moznost odstranit nim vytvorené sikromné zostavy), je vo volbe
dostupné tlacidlo Odstrdnit.

UPOZORNENIE: Pri odstraniovani definicie zostavy vo volbe Zdkladné nastavenia/ Stikromné zostavy
uZivatelov majte na pamati, Ze odstrafujete definiciu, ktoru si v databaze vytvoril pre svoje potreby iny
uzivatel.

Ak ma uzivatel do volby pristup len na Citanie,

Q Doplnky +
VyZaduje[ -, Oznatit Citanie )
Modul heslo Citanie podmoduly a zapis Oznadit podmoduly
® 7akladné nastavenia > SUkromné zostavy uZivatefov O
tak nemd moznost sukromnu zostavu ani editovat,
Tlacova zostava
%X Zrusit
Kod CURZ001 * Skratka C_URZ0D1
Nazov C_Prenhlad evidenénych stavov zamestnancov
Typ Riadkové zostavy Systémova kategoria
Poznamka
Parametre zostavy Spracovanie zostavy
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ani odstranit.

Sukromné zostavy uZivatelov | Q sier Dopinky ¥

O Kod Nazov Typ Uzlvatel f{‘
B > fiter v | filrer

o & = CROOT C_Celkova mzdova rekapitulacia Mzdové rekapitulacie  Admin

o # &  CURZOO1  C_Prehlad evidencnych stavov zamestnancov Riadkové zostavy vuchb

Evidencia tlaciv

Volba je urend na ukladanie stborov v lubovolnom formate. Tu si moéze uzivatel uloZit rézne predlohy
formuldrov, ktoré casto pouziva napr. vstyku so zamestnancami (napr. formular tlaiva hmotnej

zodpovednosti, potvrdenie o navsteve skoly) ale aj rozne ¢lanky, vlastné poznamky, ktoré chce mat pri praci
vidy poruke.

Pre pridanie suboru do databazy sa vo formulari Tlacivo vyplni policko Ndzov a pre nacitanie suboru z disku
sa klikne na tlacidlo Nacitat tlacivo z disku.

Tlacivo
Sukromné
Néazov Tlacivo hmotnej zodpovednosti
Meno suboru Dohoda_o_hmotnej zodpovednosti.doc * Velkost dat 35,00 KB
[ Nacitat tlacivo z disku ] UloZit tlacivo na disk
Popis
Zapisat Zrusit

Oznacenim policka Stukromné je mozné obmedzit pristup ostatnym uzivatelom databazy k ulozenému
suboru.

Pre otvorenie a pripadnu tla¢ ulozeného formulara sa klikne na pero a vo formulari Tlacivo sa cez tlacidlo
UloZit tlacivo na disk subor otvori.

M uPOZORNENIE: Kazdé miesto, kde je zapracované nacitanie suboru, ma kontrolu jednak na povolené typy
suborov, a jednak na maximalnu povolent velkost nacitavaného suboru.

Povolené typy stiborov XLSX
Max. velkost siboru 16 MB
Nazov stiboru I Browse...

OK Zrusit

I Nie je moZné nahrat sibor vaési ako 16 MB I
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Zadanie tudajov zamestnanca — evidencia Osoba, Rola/Ostatné volby vo volbe Zdkladné nastavenia

Nastavenie prechodu meny — zobrazovanie (dajov v mzde aj v dudlnej mene
Ak chcete vo vypocitanej mzde za minulé obdobia zobrazovat aj stipce s udajmi v dualnej mene,

Mzdové polozky Parametre rozGctovania Mzda spracovana Obdobie spracovania 01.05. 2008 - 31. 05. 2008, uzavierka 31. 05. 2008 ~
Poloiky Q filter Doplnky ¥ 42750

. . . Dual. .

Poradie Kéd Skratka Néazov Jednotka Hodnota Mena Dual. mena
hednota
filter filter filter ISKK filter

@ 2780 SMF10200 SMF10200 ZAKLADNY PLAT CELKOM peniaze 30000 SKK 995,82 EUR

@ 2790 SMF10201 SMF10201 Zakladny plat mesaény peniaze 30000 SKK 995,82 EUR

@ 4360 SMF90901  SMF90901  ZAKLAD CELKOM peniaze 30000 SKK 99582  EUR

vo volbe Zdkladné nastavenia/ Nastavenia prechodu meny vstupte do polozky Pre vsetky organizdcie
a prepiste datum v policku Dudlne zobrazovanie do. Datum v policku Dudlne zobrazovanie do urcuje
historicku platnost zobrazovania. T.j. ak je otvorené obdobie spracovania miezd april 2017, musi byt zadany
minimalne ddtum 30.4.2017. V systéme boli mzdy pocitané dualne do novembra 2013.

Nastavenia prechodu meny

Mena pred prechodom SKK * v Mena po prechode EUR *v
Datum prechodu 01.01.2009 * [ Konverzny kurz 30,126 *
Duélne zobrazovanie od 01. 08. 2008 * 2 Dualne zobrazovanie do 30. 04. 2017 * A

Pocet desatinnych miest pred prechodom MAT0.01 * v Pocet desatinnych miest po prechode MAT * v
Organizacia ¥ | =  Vyber meny pre tlac () Ano (® Nie

+ Histéria
Zapisat Zrusit

Kurzové listky, Nominalne hodnoty platidiel
Volby uréené administratorovi systému.

12 Zadanie Udajov zamestnanca — evidencia Osoba, Rola

Evidencia udajov o zamestnancovi je v systéme Humanet rozdelena do dvoch samostatnych evidencii: Osoba
(osoba) a Roly. Kazda Osoba mbze mat v systéme Humanet jednu alebo viac Roli.

M uPOZORNENIE: Kazdy zamestnanec bude mat v systéme vzdy len jednu evidenciu Osobné, ku ktorej sa
budl postupne priddvat evidencie Rola. Je to preto, Ze systém pocita Uhrn zdkladu dane a Uhrn
vymeriavacieho zakladu na zdravotné poistenie z roli naviazanych na spolo¢nd osobu. Rovnako systém
postupuje pri spracovani potvrdenia o zdanitefnom prijme zamestnanca. Len ak su vSetky roly pracovnych
pomerov, ktoré mal zamestnanec uzatvorené pocas roka, pridané na jedind evidenciu Osobné, systém
spravne spocita vSetky Udaje do jediného potvrdenia o zdanitelnom prijme.

M NAS TIP: Ak ste mali zamestnanca, ktory sa do vasej organizacie po nejakom ¢ase vratil, k existujucej evidencii Osobné pridajte
novu evidenciu Rola. Vtomto pripade nezabudnite aktualizovat Udaje v evidencii Osobné. Ak so zamestnancom uzatvarate
v pravidelnych intervaloch dohody o vykonani prace, pre kazdu novu dohodu pridajte k existujucej evidencii Osobné novu evidenciu
Rola. Pre zjednodusenie priddvania novych a novych dohéd jedného zamestnanca mézZete pouZit funkciu Doplnky/ Vytvorit képiu
dohody. Tato funkcia vytvori képiu evidencie Rola so Specifikdciou dohoda, v ktorej uzivatel uz len zmeni zaciatok a koniec a sumu
odmeny. Ostatné nastavenia sa prenesu z pévodnej evidencie.
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Q filter Doplnky ¥ | Zneaktivnit €] Vytvorit képiu dohody

Export do excelu

O ot F Invertovat oznaéenie Specifikacia

Sumarizovat

Vytvorit képiu dohody

» @ X . - - w
O ¢ 48 (48-01) \ Mzdova kalkulatka y pomer a obdobny pomer  doh. brig. Stud.
O & | e 55(55-01) Brovayorrer + vavwvn pomer a obdobny pomer  doh. brig. tud.
& °® 36(36-01) Danuska Gabriel Pracovny pomer a obdobny pomer I dohoda o vykonani prace I

M UPOZORNENIE: Funkciu Vytvorit kdpiu dohody nie je moiné pouzit na vytvaranie koépii roli sinou
Specifikaciou ako dohoda.

Personalne Udaje zamestnanca ako su osobné (daje, adresa, zdravotna poistoviia, narok na déchodok, udaje
o detoch a pod. sa pridavaju do evidencie Osoby v tabulke Osoby, pricom vstup do tejto evidencie je mozny
cez volbu Persondine udaje a cez volbu Spracovanie miezd.

Udaje, tykajuce sa pracovného pomeru zamestnanca ako su typ pracovného pomeru, Gvizok, Udaje pre

vypocet dane a pod. sa zaddvaju do evidencie Roly v tabulke Roly, pricom vstup do tejto evidencie je mozny
cez volbu Persondline udaje a cez volbu Spracovanie miezd.

12.1 Pridanie nového zamestnanca

Pre pridanie Gdajov nového zamestnanca do systému sa klikne natlacidlo Pridat'v Zozname evidovanych oséb
vo volbe Spracovanie miezd/ Osoby alebo Persondlne tdaje/ Osoby. Tato funkcia umoziuje pridat evidenciu
Osobné a Rola v jednom kroku prostrednictvom formuldra Novd osobnd karta. Podrobne je pridanie nového
zamestnanca popisané v priruc¢ke Ako zacat — mzdy a personalistika Humanet.

Ak pracujete v databaze s viac ako jednou organizaciou typu Humanet (Specialne implementacie), musite
novu rolu zaradit do prislusnej organizacie — vtedy sa zobrazi vo formulari policko Organizdcia.

< Spat Dalej > ® Zrusit

Krok 1 z 1: Pracovny pomer pre 001, Novakova Anna (nar. 15.03.1981)

Organizacia |ABC, 5.r.0.

12.2  Pridanie subezného pracovného pomeru
Pre pridanie dalsej roly (napr. pre subezny pracovny pomer) sa pouZije tlacidlo Plus v riadku prislusnej osoby
v tabulke Osoby. Otvori sa Novd osobnd karta pre pridanie novej roly.

OSOby Q filter Doplnky ¥ Zneaktivnit

0O o Priezvisko a A Datum . Aktivne
meno narodenia

w] > filter filter filter = filter

O & e 27 Akvinsky Tomas 25.05.1974 A El

. "2
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Zadanie tudajov zamestnanca — evidencia Osoba, Rola/Pridanie stibeZzného pracovného pomeru

Druha moznost ako pridat novd rolu je kliknut na tlacidlo Pridat' v Zozname evidovanych roli (volby Persondlne
udaje/ Roly alebo Spracovanie miezd/ Roly).

= Priezvisko a
ocC AT
O meno yp
W > filter
[0 & @ 27(27-1) Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdc

Po vybere zamestnanca v policku Osoba sa otvori Novd osobnd karta pre pridanie novej roly. Viac o zadavani
udajov novej evidencie Rola najdete v priruc¢ke Ako zacat — personalistika a mzdy.

Filter na vyhladavanie os6b s alebo bez platnej roly v konkrétnom obdobi

UzZivatel ma v zozname osO6b pomocku na zobrazenie zamestnancov, ktori nemaju v aktualnom obdobi
spracovania miezd, alebo v obdobi zadanom uzivatelom uzatvoreny pracovny alebo obdobny pomer. Je to
filter nad tabulkou Osoby. V politku Osoby mbzete vybrat moznost vsetky, s platnou rolou alebo bez platnej
roly. Pri vybere s platnou rolou alebo bez platnej roly mdzete do poli¢ok v obdobi od, do zadat datumy.
Kliknutim na tlacidlo Filtrovat sa v zozname zobrazia len osoby vyhovujlce zadanej podmienke.

NAS TIP: Ste agentlra zamestnavania a potrebujete zistit, ktori z uchadzacov evidovanych v evidencii Osobné nemaju v obdobi od
15. do 25.5.2017 uzatvoreny s vasou organizaciou ziadny pracovno-pravny vztah? Vyberte v policku Osoby volbu bez platnej roly, a do
poli¢ok v obdobi od, do zadajte pozadované obdobie. Kliknutim na tlacidlo Filtrovat sa zobrazi zoznam fudi, ktori v danom obdobi
nemaju platny pracovno-pravny vztah. Staci kliknat na tlacidlo plus v prislusnom riadku a pridat novd rolu.

Filtrovat ‘

Osoby bez platnej roly # v vobdobiod 15.05.2017 & do 25.05.2017

Doplnky * Zneaktivnit

Zoznam evidovanych oséb Q iiter

. L Dét .
OC Priezvisko a meno atum : Aktivne
narodenia
#  © 12  Exekuéna Maria 10.07.1961 A [+]

Rychle pridavanie dohod kopirovanim

Pre Casté priddvanie evidencie Rola pre dohody u jedného atoho istého zamestnanca (kazdy mesiac sa
uzatvara nova dohoda) méze uzivatel pouzit funkciu Vytvorit képiu dohody. Po oznaceni prislusnej dohody
a kliknuti na tla¢idlo Vytvorit kdpiu dohody sa vytvori kdpia evidencie Rola, v ktorej uzivatel len zmeni zaiatok
a koniec platnosti roly a sumu odmeny. Ostatné nastavenia sa prenesu z povodnej evidencie.

Roly
Q fil | Dopinky ¥ |+ AT Zneaktivnit €2 Vytvorit képiu dohody
Export do excelu
O ot F  Invertovat oznagenie Specifikacia
= - - Sumarizovat
W > filer f
Vytvorit képiu dohody
[0 & e 4g4s.01) yE————— y pomer a obdobny pomer  doh. brig. stud.
O & e 55(55.01) Breveryerver v ravown pomer a obdobny pomer  doh. brig. stud.
& | @ 36(36-01) Danuska Gabriel Pracovny pomer a obdobny pomer I dohoda o vykonani prace I

Kopirovat je mozné vidy len jednu oznacenu rolu. Nie je mozZné kopirovat roly sinou Specifikidciou ako
dohoda (dohoda o vykonani prace, dohoda o pracovnej ¢innosti a dohoda o brigddnickej praci Studenta).
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Pri kopirovani evidencie Rola sa z p6évodnej roly do novo vytvorenej roly nezapiSu vsetky Udaje, ale len tie
najdoleZitejsie. Pre informaciu nizsie uvadzame, ktoré udaje sa do novej roly skopiruju:

Zalozka Rola/Identifikdcia/Zdkladné udaje: Specifikicia PPV, Zakon pre odmefovanie, Doba trvania, Miesto
vykonu prace, Obec - vykonu prdce, Okres - vykonu prace.

Zalozka Rola/Identifikdcia/Pracovné zaradenie: Obraz turnusu, Turnus — vietky tri poli¢ka, Kalendar, Utvar,
Stredisko, Zuctovacie hladiska, Rozborové hladiska, Pracovné miesto, Funkcia.

Zalozka Rola/ Identifikdcia/ Stat. Ciselniky: Kategérie — KZAM, Zakladné kategérie, Druh rozpodtu, Funkénd
kategoria, Kategdrie zamestnancov obce, Doplnkovy kéd pre rolu, Kéd vzniku/zaniku pracovného miesta,
Odbor Statnej sluzby.

Zalozka Rola/Platy a mzdy/ZloZky mzdy: Zapisu sa vsetky polozky, ktoré st v pévodnej role.

Zéalozka Rola/Platy a mzdy/Platové zaradenie: Skupina odmeriovania, Hlavny typ odmeriovania.

Zalozka Rola/Dane: zalozky Sp6sob zdanenia, Dan - r6zne, Bonusy.

Zéalozka Rola/Zrazky: zalozky SpOsob vyplaty, Zrazky.

Zalozka Rola/Poistenia: zalozky Zdravotné poistenie, Sociadlne poistenie.

12.3  ZjednodusSené pridavanie evidencie Osoba a Rola pre potreby modulov pre oblast

dochadzky a riadenia fudskych zdrojov

Pri pridavani novej evidencie Osoba a Rola moduly pre oblast dochadzky a riadenia fudskych zdrojov
nepotrebuji pre svoju ¢innost taky rozsah zadanych osobnych a pracovnych Udajov, ako praca v module
Mzdy a persondine udaje. Preto je v systéme dostupna moznost zadavat Udaje tychto evidencii s minimalnym
pozadovanym rozsahom Udajov. Pridavanie a editdcia evidencii Osoba a Rola ,,v zjednodusenom rezime*“ su
naviazané na systémovu konstantu SIMPRADD Zjednodusené priddvanie osoby a roly v skupine konstant
Konstanty pre osobné vo volbe Zdkladné nastavenia/ Hodnoty systémovych konstdnt. Konstanta je v novej
databaze vypnuta (oznacovacie poli¢ko nie je oznacené). Policko na zapnutie konstanty je vo formulari Krok
3 z4: Nastavenie konstdnt uvitacieho okna a vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia v ¢asti
Iné nastavenia.

M uPOZORNENIE: Nepouzivajte rezim Zjednodusené priddvanie osoby a roly, ak spracovavate v databaze
personalistiku a mzdy.

Iné nastavenia

Kontrola jedine¢nosti rodného &isla o

Kontrola jedine¢nosti osobného &isla o

Generovat os. ¢isla automaticky

Generovat ¢isla roli automaticky

Zaradit evidenciu Rola po ukonceni PPY medzi neaktivne, mesiace 0 *

PouZit novy kalenddr ~

Zjednodu3ené pridavanie osoby a roly

Zjednodusené priddvanie osoby a roly nepouZivajte, ok v databdze spracovdvate
personalistiku a mzdy.

Zapnutim konstanty sa zobrazi upraveny formuldr, ktory sice obsahuje vSetky poli¢ka v rozsahu Udajov
poZadovanych spracovanim personalistiky a miezd, ale nepozaduje vyplnenie v3etkych udajov. Pri pridavani
evidencie Osoba sa pozaduje od uzivatela zadat len idaje Osobné Cislo, Meno, Priezvisko a Pohlavie. Preto su
poli¢ka zvyraznené farebne.
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Zadanie udajov zamestnanca — evidencia Osoba, Rola/Zjednodusené priddvanie evidencie Osoba a Rola pre
potreby modulov pre oblast dochddzky a riadenia ludskych zdrojov

Krok 1z 2: Osoba

Osobné éislo
Meno
Priezvisko

Titul pred menom

Druhé meno
Rodné priezvisko

Titul za menom

Rodné Eislo SK - Pohlavie muz o

Datum narodenia ==| Urtit z rodného Eisla Rodinny stav - nedefinované- = Od

Miesto narodenia Narodnost Slovenska -

V rezime Zjednodusené priddvanie osoby a roly je nielen umoznené pridavat evidenciu osoba a rola len
s obmedzenym rozsahom vypliianych Udajov, ale aj vybrané policka na zalozkach, ktoré su inak povinné na
vyplnenie, su prispdsobené tomu, aby ich uzivatel nemusel vyplnat.

M UPOZORNENIE: Ak budete z databazy spracovavat napriklad registracéné listy fyzickej osoby, rezim
Zjednodusené priddvanie osoby a roly vypnite. Systém vtedy bude za vas kontrolovat vsetky povinné udaje,
bez ich vyplnenia vdm nedovoli pokradovat v praci, ¢im sa eliminujd na minimum problémy s nekompletne
vyplnenymi Udajmi pri odosielani RLFO v elektronickej podobe.

NiZsie je popisané, ako sa spravaju niektoré policka v osobnej karte a na zalozke pri zapnutej konstante
SIMPRADD Zjednodusené priddvanie osoby a roly.

Ddtum narodenia — policko sa zobrazuje ako nepovinné (bez hviezdicky). Ak sa do policka nezada Ziadna
hodnota, pri ukladani idajov do tabulky sa zapiSe minimalna hodnota datumového typu v systéme Humanet
(1.1.1800). Tato hodnota sa v policku nezobrazuje, takze policko vyzera, akoby bolo nevyplnené. Rovnaka
Uprava je zapracovana aj do policka Datum narodenia na zalozke Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje. Ak
sa do policka zada datum narodenia, do tabulky sa ulozZi zadany udaj.

V tejto suvislosti je upravené zobrazovanie datumu narodenia 1.1.1800 aj v spracovani vystupov. Ak je
v tabulke zapisany datum 1.1.1800, parameter sa bude spravat, akoby Gdaj nebol vyplneny (uzivatelské
zostavy, RLFO, ELDP).

Supisné cislo, Orientacné cislo — pri zapnutej konstante sa obchadza kontrola na zapis udaju do policok, ktora
je inak zapracovana pre spravne vyplnenie tychto Udajov pre potreby RLFO. Rovnaka Uprava je zapracovana
v tychto poli¢kach aj na zalozkach Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje a Adresy.

Obec, Posta — do poli¢ok osobnej karty sa automaticky vyberie polozka s kddom 00 (polozka by mala mat
v ndzve text - nedefinované -).

Adresa trvalého pobytu

Ulica Sapisné cislo Orientaéné Eislo

Obec 00, - nedefinované - *v 4 Posta 000 00 (- nedefinované -} * -

Kazda nova databaza (ak je vytvarana zo spravnej zdrojovej databazy) ma v ciselniku Regidny v Casti Posty
polozku s kédom 000 00,

Q Dopinky + Zneaktivnit
vaha Nazov Kod Cast Ghec Okres Kraj Stat
obce
T
&S o0 - nedefinované - 000 00 - nedefinované - - nedefinované- - nedefinované- - nedefinované -
ktora je naviazana na obec s kddom 00,
Q Doplnky « Zneaktivnit
Vaha Kéd Nézov Cast PsC Okres Kraj Stat
E
&S o0 00 - nedefinované - 00000 - nedefinované- - nedefinované- - nedefinované -

td je naviazana na okres s kddom 00,
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Zoznam okresov | Q fiter Doplnky v Zneaktivnit
= vaha K6d Nazov Kraj Stat
) # °0 00 - nedefinované- - nedefinované - - nedefinované -

ten je naviazany na kraj s kédom 00,

Zoznam krajov | Q fiter Dopinky ¥ Zneaktivnit

= vaha Kod Nazov Stat

filtrer

| # e0 00 - nedefinované- - nedefinované -

a ten je naviazany na stat s kddom 00.

Z0Znam statov | Q filer Doplnky + Zneaktivnit
=] Védha Kod ;dd Nazov Nézov pre tlaé  Skratka St. prislu$nost
R | filter | filter filter ‘ ped|
| ¢ ® 300 00 000 -nedefinované- - nedefinované- - nedefinovane -

Aby uzivatel nemohol zmenit tento nulovy kéd polozky, a tym znefunkénit funkciu automatického pridavania
polozky do novo pridavanej osoby v rezime Zjednodusené priddvanie osoby a roly, tieto polozky vo vsetkych
Castiach Ciselnika (posta, obec, okres, kraj, $tat) nie je mozné editovat. Zaroven nie je mozné tieto polozky
zaradit medzi neaktivne data.

Pri zjednodusenom pridavani evidencie Rola sa pozaduje od uzivatela zadat len udaje Specifikdcia PPV, Cislo
roly a Vznik PPV. Preto su poli¢ka zvyraznené farebne.

Krok 1z 1: Pracovny pomer pre 1, Mrkvicka Jozef (nar. 09. 02. 1953)

Specifikécia PPV | * v | Cislo roly ‘

Zakon pre odmenovanie  Zakonnik prace # + SkuSobna doba 3 mesiace -

Vznik PPV |18.05. 2020 * (1| Ukonéenie PPV =

Doba trvania ~ Predpokladané ukonéenie A

Cislo zmluvy Podpisané diia a2
Miesto vykonu préce Zilina v e

Pri zapnutom reZime zjednodu$eného pridavania roly je politko Cislo roly editovatelné aj v pripade, 7e je
zapnuta funkcia automatického generovania Cisla roly, na rozdiel od Standardného reZimu pridavania
evidencie, kedy je poli¢ko v tomto pripade skryté.

y vs

Ak je zapnutd funkcia Generovat Cisla roli automaticky, pri prvom otvoreni formuldra Pracovny pomer pre...
sa do policka zapiSe udaj podla aktudlneho nastavenia tejto funkcie. Ak uZivatel vygenerované cislo roly
prepiSe, uz nie je mozné Cislo roly vygenerovat odznova.

Krok 1z 1: Pracovny pomer pre 1, Mrkvi¢ka Jozef (nar. 09. 02. 1953)

Specifikacia PPV | * + |[Cislo roly [1-03

Zdakon pre odmenovanie  Zakonnik prace # v Skua3obna doba 3 mesiace

Aj pri zjednodusenom pridavani evidencie Rola plati, Ze ak sa vo formuldri Krok 4 z 4: Predvolené hodnoty pre
novy pracovny pomer v uvitacom okne, alebo vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia nastavia
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Import do evidencie Osoba a Rola/Zjednodusené priddvanie evidencie Osoba a Rola pre potreby modulov pre
oblast dochddzky a riadenia ludskych zdrojov

predvolené hodnoty vybranych tdajov roly, tieto sa automaticky predvyplnia do prislusnych poli¢ok osobnej
karty pre novu evidenciu.

Prednastavené hodnoty

Zakon pre odmefiovanie Zakonnik prace -
Skt3obna doba 3 mesiace hd
Miesto vkonu préce Zilina v
Narok na dovolenku 001, Skupina | -

Nastavit "zamestnanec plati poistné D" u dohodéarov |

Odmeriovanie

Pracovné zaradenie
™ Automaticky pridat skupinu odmefiovania

™ Automaticky pridat pracovné zaradenie Hlavny typ odmefiovania Mesatné odmefovanie  «
Obraz turnusu Naormalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1# == ™ Automaricky pridat PAM poloZku
Otvar Skola E] PAM poloZzka pre mes. odmeii. dohodara SPF40102 Dohoda krater #

™ Krétit zakladny mesacny plat % Gvazku

<< Spat Dalej >> Zapisat Zrudit

Krok 1z 1: Pracovny pomer pre 1, Mrkviéka Jozef (nar. 09. 02. 1953)

Specifikacia PPV [pracc\mj pomer * v] Cislo roly {1
Zékon pre odmefiovanie  Zakonnik prace I * Iskl.’lﬁobn{i doba 3 me5|ace|
) DIhodobo nezamestnany ob&an
Vznik PPV 25.05 2020 * 9| Ukontenie PPV
Doba trvania ~ Predpokladané ukoncenie
Cislo zmluvy Podpisané diia
| Miesto vykonu prace Zilina |
Socialne poistenie Zdravotné poistenie
® Pravidelny prijem () Nepravidelny prijem @ Plati zdravotné poistenie

() Statutdrny orgdn alebo &len Statutdrneho organu a ma najmenej 50% dcast na majetku
() Zamestnanec zamestnavatela podla § 7 ods. 2

Pracovné zaradenie

Pracovny kalendar  40:00-8:00, Normalny - 100%, 40 hodi d v | == Stupen narofnosti prace 1
Utvar 1, Skola v | - Stredisko 1, Skola
Pracovné miesto v - Funkcia

Odmefovanie

Skupina odmeriovania Bezny pracovnik % v [Hlavny typ odmeriovania = Mesaéné odmefiovanie

13/mport do evidencie Osoba a Rola

Vo volbe Persondlne udaje/ Import do evidencie Osoba a Rola je dostupna funkcia, ktora slizi na vytvaranie
novej evidencie Osoba a Rola importom z dodavatelom uréeného x/sx siboru. UZivatela ma moznost
importovat Udaje osoby a roly hromadne, vtedy pouZije pre import x/sx stbor stiahnuty z programu pomocou
tlacidla Subor pre hromadny import,
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alebo len jedného zamestnanca, vtedy pouZije x/sx subor stiahnuty z programu pomocou tlacidla Osobnd
karta. Tento sibor méze personalistom sluzit ako vstupna Osobnd karta zamestnanca, v ktorej zamestnanec
elektronicky vyplni Udaje v riadkoch vyznacenych zelenou farbou — Udaje evidencie Osoba, a personalista
nasledne doplni Udaje vyznacené oranzovou farbou — Udaje evidencie Rola. Nésledne je mozné formular
tlacit.

c D E
0C* - VSETKY UDAJE VYZNACENE ORANZOVOU VYPINA PERSONALISTA
Priezvisko* - VSETKY UDAJE VYZNACENE ZELENOU VYPLNA ZAMESTNANEC
Meno™

Druhé meno

Titul 1

0 ZoZnamu

Titul 3

Titul 4

vyberte zo z

Rodné priezvisko

vyberte zo z

oZnamu
oZnamu
ozZnamu

oZnamu

1
2
3
4
5
6 Titul2
7
8
)
]
11

Déatum narodenia*
12 |Rodné Eislo™

Kliknutim na tlacidlo Nacitat sa nacita vyplneny x/sx subor.

1. krok: Stiahnite si prazdny subor pre import. Vyberte si sibor pre hromadny import alebo osobnu kartu.

Subor pre hromadny import Osobna karta

2. krok: Vyplite stiahnuty subor.

3. krok: Naditajte vyplneny sibor. Nacitat subor pre import dat Nacitat sdbor pre aktualizaciu dat
4. krok: Skontrolujte data pre import aj data vylliéené z importu. Ak je nutné opravit chyby, opravte ich v sibore a znova naditajte opraveny sibor.

5. krok: Importujte data osdb a roli.

Popis funkcie - dokument na stiahnutie

Funkcia dnes poskytuje aj moznost hromadne doplnit, resp. aktualizovat existujlce evidencie Osoba a Rola
v rozsahu Udajov vzorového importného x/sx siboru.

Po naditani suboru sa zobrazia zalozky Zdznamy pre import a Zdznamy vylucené z importu. Ak je na zélozke
Zdaznamy pre import aspon jeden zaznam, zobrazi sa aj tlacidlo Importovat.

5. krok: Importujte data oséb a roli. +" Importovat
Zaznamy pre import Zaznamy vyli€ené z importu
Zaznamy pre import | Q filer Doplnky ¥ Odstranit
__ Osobné N Druhé Titul Titul Titul Titul Rodné Datum R I€Z 1€Z Miesto Okres
) Upozornenia _ Priezvisko Meno o Pohlavie . Rodné &islo . .
gislo meno 1 2 3 4 priezvisko narodenia SP SP narodenia narodenia
] @ 002 Novak Peter muz 15.05.1985 850515/1116

Kliknutim na Popis funkcie — dokument na stiahnutie si stiahnete podrobny popis funkcie a popis pravidiel pre
vyplnenie jednotlivych stipcov importného stboru.

14 Evidencia Osoba

Evidencia osobnych Udajov zamestnanca ako sU napr. meno, priezvisko, adresa, zdravotna poistoviia sa
eviduju v evidencii Osoba. Evidenciu Osoba pridavate vo volbe Persondlne udaje/ Osoby alebo vo volbe
Spracovanie miezd/ Osoby do tabulky Osoby.
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Evidencia Osoba/Identifikdcia

Osoby vietky *v v obdobi od

D o Priezvisko a N Datum . Aktivne
meno narodenia
T > filter fifter fileer = filter
&S e 27 Akvinsky Tomas 25.05.1974 A (+]
¥
0 & e 40 Antonova Méria 10.06.1970 A +]
O ¢ e28 Bané&s Jozef 09.05.1977 A +]

14.1 Identifikacia

Skupina zaloZiek Identifikdcia obsahuje zalozky Sumdr, Zakladné udaje, Priezviska, Tituly, Hodnosti, Doklady,
Adresy, Kontakty, Stdtna prislusnost a Rodinné vztahy. SIGzi na evidenciu zakladnych osobnych
identifikacnych Gdajov zamestnanca.

Sumar

Zalozka Sumdr je informativna. Zobrazuju sa na nej vybrané Udaje o zamestnancovi z ré6znych zaloziek.
Podobna informativna zalozka je aj na zdlozke Znalosti, Poistenia a Ostatné.

Sumar Zakladné nadaje Priezviska Tituly Hodnostl
Aktivna osoba Ano
Zakladné udaje RC: 765525/1111

Rodinné vztahy

Doklady OP-5P 210149

Adresy trvala - 90, 985 40 Dolné Zahorany
Kontakty

Déchodky DDV -Qd 31.12. 2999

Invalidita Z-0d01.01. 2005

Zapotet a prax

Jazyky

Vzdelanle Uplné stredné vieobecné s maturitou
Zru€nostl

Trvalé odstranenle Gdajov vykonal

Zo zélozky je mozné zaradit evidenciu Osobné medzi neaktivne data a naopak kliknutim na tladidlo Upravit
v riadku Aktivna osoba.
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Zakladné udaje
Zalozka Zdkladné udaje obsahuje policka pre zadanie zakladnych identifika¢nych Gdajov zamestnanca ako
meno, priezvisko, ddtum narodenia a i.

Sumar Zakladné tudaje Priezviska Tituly Hodnosti Doklady Adresy Kontakty Statna prislusnost Ro 2
K Zrusit

Osobné Eislo 27 * ID osoby 31
Meno Tomas * Druhé meno
Priezvisko Akvinsky * Rodné priezvisko
Rodné &islo 740525/1106 SK - Pohlavie muz -
Datum narodenia 25.05. 1974 * Urgit z rodneého cisla Rodinny stav slobodny * | 0d [
Miesto narodenia Bratislava Narodnost Slovenska -
Okres narodenia  Bratislava | Stat narodenia -

M4 Pousit text
Adresa trvalého pobytu
Ulica Zahradnicka Sapisné &islo 50 Orientacné &islo 112

Obec SK0422000000, Kodice L g Po3ta 040 16 (Kosice 16) * -

Okres, kraj, Stat KoSice |, KoSicky kraj, Slovenska republika

Poznamka

Policko Druhé meno sluzi na zdpis druhého mena, ak ho zamestnanec ma. Napr. ak sa zamestnankyna vol3
Margita Anna Invalidna - PIn3, tak do poli¢cka Meno sa vpiSe Margita, do policka Druhé meno vpiste Anna a do
polic¢ka Priezvisko vpiSte Invalidna - PIna.

Kontrola zapisu rodného Cisla: Pri vyplfiovani policka Rodné ¢&islo v pripade, Ze vo vedlajSom poli¢ku zostane
zadané ,SK“, systém automaticky skontroluje na modulo 11 rodné Cislo, ktoré ma za lomkou Styri kontrolné
Cislice. Rodné Cisla, ktoré maju za lomkou 3 dislice, teda rodné Cisla pridefované osobdam narodenym do
31. 12. 1953 nepodliehaju kontrole na modulo 11.

UPOZORNENIE: Ak rodné cislo zamestnanca nezodpoveda modulo 11, na to, aby systém ulozil aj takéto
,hespravne” rodné Cislo je potrebné, aby ste vo vedlajsom policku ,vypli“ Stat vyberom prazdnej polozky.

Pri pridavani rodného cisla systém kontroluje aj spravny pocet Cislic za lomkou podla vyssie uvedenych
pravidiel. Privybere Statu SK a CZ a privolbe bez statu systém kontroluje, Ze v rodnom Cisle je zapisand lomka.

s v s

M UPOZORNENIE: U cudzincov, ktorym este nebolo pridelené rodné &islo, sa nevypliia politko Rodné &islo,
ale na zalozku Doklady sa prida identifikacné Cislo pridelené Socidlnou poistovriou a identifikacné cislo
pridelené zdravotnou poistovriou (vid. kapitola Doklady).

Pre vyplnenie policka Datum narodenia a Pohlavie mdzete po zadani rodného éisla pouZit tlacidlo Urcit
z rodného Cisla. Systém udaje vyplni automaticky.

Priezvisko a rodné priezvisko, ktoré zadate na zalozke Zdkladné udaje sa automaticky pridaju na zalozku
Priezviskd ako typ Aktudlne a Rodné.

M UPOZORNENIE: Ak zamestnanec zmenil aktualne priezvisko, tuto zmenu zapisujte na zdlozku Zdkladné
udaje do policka Priezvisko. Zaroven vsak musite na zalozku Priezviskd pridat pévodné priezvisko ako
Predchddzajuce, aby systém spravne do evidencného listu dochodkového poistenia uviedol vsetky priezviska
zamestnanca, vratane predchadzajucich.

ID osoby je jedinecny identifikator evidencie Osoba. Systém ho prideluje automaticky pri pridani novej
evidencie do databazovej tabulky, a nikdy sa neopakuje.
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Stdt narodenia — vyberové politko uréené predovietkym zamestnancom — cudzincom bez pobytu
v Slovenskej republike. V poli¢ku sa nachddza zoznam S$tatov zadanych v Ciselniku Zdkladné nastavenia/
Regidny/ Stdty.

Podla poucenia k RLFO sa do Udaju Stdt narodenia ma zapisovat kdd Akronym 2 zo §tatistického &iselnika
krajin podla vyhlasky ¢. 112/2012.

Kod Akronym Slovensky skrateny nazov Anglicky skrateny nazov
OSN 2 3 Sl::wansky’ uplny nazov Anglicky tiplny nazov
528 NL [NLD |Holandsko Netherlands

Holandské kralovstvo Kingdom of the Netherlands

V systéme Humanet v &iselniku Stdty vo volbe Zdkladné nastavenia/ Regidny sa tento Udaj zadava do policka
Kdd, odkial sa zapisuje do RLFO. Preto pri pridavani nového $tatu do tohto Ciselnika zadajte Udaje spravne,
ako je uvedené v priklade na obrazku.

Zoznam statov | Q jiter Dopinky ~ | [+ BTER Zneakthnit

a Vaha Kod god Nazov MNazov pre tlat Skratka St prislusnost

D #  © 300 00 000 -nedefinované - - nedefinované - - nedefinovane -

[0 & @200 5K 702 Slovenska republika Slovenska republika 5K Slovenska republika
[0 & 200 cz 203 Ceskdrepublika Ceska republika [ord Ceska republika

O [ y ] @0 NL 528 Holandské kralovstvo Holandské kralovstvo  NL Holandské kralovstvo

M UPOZORNENIE: Politko Stdt narodenia bolo ofetrené tak, aby sa polozka s kédom 00 (nedefinované)
v zozname $tdtov nezobrazovala.

Okres narodenia — tento informativny Gdaj mozno zapisat ako text do textového poli¢ka Okres narodenia.

Miesto narodenia Senica

Okres narodenia ‘)Skalwca| |

Pouzit text

Ak sa odznaci policko PouZit text, zobrazi sa vyberové policko Okres narodenia, v ktorom sa zobrazia polozky
Ciselnika Okresy vo volbe Regiony.

Miesto narodenia Senica

Okres naradenia | -

| [] Pougzit text |

Okres narodenia || v |

Hodnota A

Adresa trvalého < Prazdne >
- nedefinované -, - nedefinované -, - nedafinovans -

Ulica 2 Bratislava |, Bratislavsky kraj, Slovenska republika i

Obec S Bratislava Il, Bratislavsky kraj, Slovenska republika |

. v . = .., Bratislava lll, Bratislavsky kraj, Slovenska republika |
Zoznam okresov | Q fiter Doplnky ¥ Ineaktivnit «
O Vaha Koéd Nazov Kraj Stat

W > filrer | filter filter filter filter

D #F 8l 00 - nedefinované - - nedefinované - - nedefinované -
0 # e 101 SK0101 Bratislava | Bratislawsky kraj ~ Slovenska republika
O & e 102 5SK0102 Bratislava ll Bratislavsky kraj  Slovenska republika
[0 # e 103 SKO103  Bratislava lll Bratislawsky kraj ~ Slovenska republika
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UPOZORNENIE: Ak je uz na zalozke evidovany okres narodenia v textovom poli¢ku a prepnete zadanie
okresu narodenia na vyber z ¢iselnika a zmenu zapiSete, tak sa pévodne evidovany okres narodenia vo forme
textu odstrani. Uvedené plati aj pre opacnu zmenu, z okresu narodenia vo forme vyberu zo zoznamu okresov
na okres narodenia vo forme textu.

UPOZORNENIE: Okres narodenia ako text a Okres narodenia ako vyber zo zoznamu okresov su dva
samostatné Udaje na zdlozke Zdkladné udaje, ku ktorym su v skupine dat Osoba k dispozicii pre tla¢
samostatné datové parametre. Ak by ste v ramci jednej databazy evidovali u ¢asti os6b okres narodenia vo
forme textu a u Casti osdb vo forme vyberu z okresov, tak v pripade, Ze by ste chceli okres narodenia tlacit
v ramci tla¢ovej zostavy do jedného stipca je nutné pre tla¢ tohto tdaju pouzit v definicii stipca podmieneny
vyraz, v ramci ktorého si podla hodnoty Udaju PouZit text nastavite tlac hodnoty jedného alebo druhého
»policka” pre Okres narodenia.

Priezviska
Priezvisko a rodné priezvisko, ktoré ste zadali na zalozke Zdkladné udaje sa automaticky pridaju na zalozku
Priezviskd ako typ Aktudine a Rodné.

Sumar Zakladné udaje Priezviska Tituly Hodnosti Doklady
Priezviskda Q fie Dopinky v |+ RTEN Odstranit

L Poradie Typ Priezvisko

0| » | @99 Aktuaine  Cakova

U |  ®0 Rodné Trencianska

Na zalozku Priezviskd mbzete pridavat priezviska typu Rodné a Predchddzajuce. Zarovern mébzete k priezvisku
pridat tzv. predikat.

Tituly
Na zéalozku Tituly sa zadavaju vysokoskolské tituly zamestnanca. Pomocou tlacidla Pridat a nasledne v policku
Typ vyberom z Ciselnika je mozné pridat tituly pred menom i za menom zamestnanca.

Suméar Zakladné Gdaje Priezviska Tituly Hodnosti Dol
Tituly Q e Doplinky ¥ Odstrénit
Poradie Oznacenie Nazov Typ
& 01 Ing. inZinier titul pred menom
&S 02 akad.arch. akademicky architekt titul pred menom
&S 03 MBA. master of bussiness administration  titul za menom
& @4 DrSc. doktor vied titul za menom

Ing. akad.arch. Matilda Cakova, MBA. DrSc.

Hodnosti

Zalozka Hodnosti je ur¢end na zadanie akademickych alebo vojenskych hodnosti. Polozky sa na zalozku
pridavaju podobne ako polozky na zalozku Tituly.

Doklady

Na zalozku Doklady mbzete pridat ¢isla tychto dokladov:
obciansky preukaz,

identifikacnd karta,

cestovny doklad (pas),
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povolenie k trvalému pobytu,

pracovné povolenie,

registracné cislo SLK - polozka na evidenciu registracného Cisla Slovenskej lekarskej komory
vodi¢sky preukaz,

identifikacné ¢&islo pridelené Socidlnou poistovriou,
identifikacné Cislo pridelené zdravotnou poistovriou,
eurdpsky zdravotny preukaz,

identifikacné ¢&islo DDS,

identifikacné ¢&islo na dariové ucely,

sluZobny preukaz,

zamestnanecky preukaz,

zbrojny preukaz,

vypis z registra trestov,

zahrani¢né rodné ¢islo.

V pripade, Ze zamestnanec je cudzim Statnym prislusnikom, ktory nemad pridelené rodné cislo, pred jeho
prihldsenim na socidlne a zdravotné poistenie mu kazda institucia nezdvisle od seba prideli identifikacné ¢islo
v $trukture rodného Cisla. Preto je potrebné pre Gcely tlace mesacénych vykazov poistného pridat u cudzinca
identifikacné ¢islo pridelené Socidlnou poistovriou a identifikacné Cislo pridelené zdravotnou poistovriou. Na
rovnaky ucel sluzi doklad identifikacné cislo DDS pre cudzincov, ktori su zapojeni do doplnkového
dochodkového sporenia.

S pridelenim slovenského obcianstva je cudzincovi pridelené aj rodné Cislo. V takomto pripade zapiSte rodné
Cislo do policka Rodné ¢islo na zalozke Zdkladné tdaje, a to sa prioritne zapiSe do mesacnych vykazov.

Polozka zahranicné rodné cCislo slizi na evidenciu identifikatora fyzickej osoby podla § 23b ods. 1 pism. d) 16.
bod zdkona ¢. 253/1998 Zakon o hlaseni pobytu ob¢anov Slovenskej republiky a registri obyvatelov Slovenske;j
republiky.

S platnostou od 1. januara 2021 sa ma podla Zakona o dani z prijmov do mzdového listu u dariovnika s trvalym
pobytom v ¢lenskom sState Eurdpskej Unie uvadzat identifikacné ¢islo na dariové ucely, ak mu bolo pridelené.
Pre tento Ucel sluzi polozka identifikacné &islo na dariové ucely.

UPOZORNENIE: Pre spravny zapis identifikacného Cisla do vykazov zadavajte identifikacné Cislo pridelené
Socidlnou a zdravotnou poistovriou s lomkou, rovnako ako sa zadava rodné islo.

Q Doplinky ¥ 0
Typ Cislo
# 0 identifikaéné Cislo pridelené Socidlnou paistoviiou 123456/1234
#  © identfikacné &islo pridelené zdravotnou poistoviiou  987654/9876

Por. Cislo Rodne cislo Pocet kal. dni Potet dni Strajku Typ zamestnanca

[1234561234 |

Vyi Vym. zaklad 'rm fym :1k|:|d prﬂ PuN- I:]c p re UP- Vym. zaklad pre GP-

zam zamestnavatel amestnavatel me: zamestndvatal
11000 ) 311
Vym. zaklad pre NP- Vym. zaklad pre SP a SDS- Vym_ zaklad pre IP- ym. zaklad pre PVN-

zamesinanec zamestnanec :;171531nanec :amea[ranec

[ sso}ofole 3ol oole[ _sso}[ople[ 220} ole
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Zoznam zamestnancov, vymeriavacie zaklady a preddavky

Sadzba
preddavku v %

por. | Rodné &islo Pocet | Celkovy Vymeriavaci

¢is. | poistenca dni prijem zaklad Zamest- | Zamest-
navatel | nanec

3/|987654/9876 31 353,50 353,50 10 4

M UPOZORNENIE: Pre zapis do vykazu systém pouzije vzdy polozku s najmlad$im obdobim v polickach Plati
od, Plati do, a to bez ohladu na to, za ktory mesiac sa vykaz spracovdva.

Sumaéar Zakladné udaje Priezviska Tituly Hodnosti Doklady Adresy
Doklady Q, filter Doplnky ¥ Odstrénit
.. Vydané . .
Typ Cislo kym Plati od Plati do
# | O identifikacné &islo pridelené Socidlnou poistoviiou 112233/4455 01.01.2000 31.03.2017
# | © identifikacné &islo pridelené Socidlnou poistoviiou 123456/1234 01.04. 2017
# | © identifikacné cislo pridelené zdravotnou poistoviiou  987654/9876

Por. Lislo

Rodne cislo

Vym. zaklad pre NP-
zamestnavatel

|1234561234

Vym. zaklad pre :

zamestndvatel zamestnavatel

| 350}€|

Potet kal. dni

Potet dni Strajku

Vym. z3klad pre PvN-

350 ook

Vym. zaklad pre NP-

re IP-
350 |,

Zame:

Vym. zaklad pre SP a SDS- Vym_ zaklad pre IP-

zamesinanec

zamestnanec

zamestnanec

Vym. z3klad pre PvN-
zamestnanec

stnavatel
350} [o[oje

Wym. zaklad pre UP- Vym. zaklad pre GP-
zamestnavatel zamestndvatal

350} o[ole

Typ zamestnanca

Wym. zaklad pre RFS-
zamastnavatel

s} B350

350} [oJoje[  3s0}[oole[  3s0}[ofole] 350} [oJole

Adresy

Pri vpisani adresy do Casti Adresa trvalého pobytu na zalozke Zdkladné udaje systém automaticky prida tuto
adresu na zalozku Adresy ako typ trvalé bydlisko.

Priezviska Tituly Hodnosti Doklady Adresy
Adresy Q fifter Doplnky ¥ Odstranit
Supis. Orient. .
Ulica EUPIS . rient PSC Obec Typ
& | @ ULSNP 45 97401 Banska Bystrica  trvalé bydlisko

V pripade, Ze zamestnanec ma okrem trvalého pobytu aj adresu prechodného bydliska, tuto adresu uz zadajte
priamo na zalozku Adresy a zvolte typ prechodné bydlisko. Na tuto zalozku moZete pridat aj dalsi typ adresy
— kontaktnd adresa.

Ak zamestnanec zmenil trvalé bydlisko, uzivatel ma dve moZnosti. Zmeni adresu trvalého bydliska na zalozke
Zdkladné udaje, ¢im sa zmeni priamo pévodna adresa typu trvalé bydlisko na zalozke Adresy. V tomto pripade
sa povodna adresa nezachova, kedZe Udaj sa neuklada historicky. Druhd mozZnost je, Ze novd adresu prida
ako typ adresy trvalé bydlisko na zalozku Adresy. V tomto pripade sa aktualizuju Udaje o adrese na zalozke
Zdkladné udaje, a povodna adresa sa zmeni na typ kontaktnd adresa. Tym sa zachova aj pévodna adresa.

M uPOZORNENIE: Dodrzujte pravidlo, ze ak adresa obsahuje ulicu, musi byt vyplnené orientacné ¢islo
(Smrekova 22). Ak adresa neobsahuje ulicu, len nazov obce, musi byt vyplnené sipisné Cislo (Podhorie 33).
To je totiz kontrola, ktord vykondva server Socidlnej poistovne pri podavani RLFO. Pri nespravnom zadani
bude server hlasit chybu.
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Kontakty
Na zalozku Kontakty mbzete pridavat rozne typy kontaktov na zamestnanca:

mobilny telefon,

mobilny telefon — skrdtené ¢islo
telefon,

telefon domov,

Cislo faxu,

e-mailova adresa,

internetovd strdnka,

e-mailovd adresa pre vyplatné pdsky,
meno a heslo pre prvé prihldsenie,
e-mailova adresa — sukromnd,
telefon - ICE kontakt,

telefon — klapka 1,

telefon — klapka 2,

telefon — klapka 3,

telefon — klapka 4.

Co je to skrdtené ¢islo: Klapka ma spravidla 2, 3 alebo 4 ¢&isla — v zavislosti od toho, aka velka je spolo¢nost,
ktord ustrednu pouziva. Je iba akousi ,,skratkou”, na ktoru sa dovolate len v rdmci siete telefénnej Ustredne.
Ak vam kolega povie ,,Mam klapku 654.“ a volate si v rdmci Ustredne (v rdmci firmy, institucie a pod.), staci,
ak vytocite Cislo 654. Rovnako funguje aj klapka na mobilné ¢islo.

Novy kontakt pridate tak, ze kliknete na tlacidlo Pridat, v policku Typ vyberiete zo zoznamu typ kontaktu a do
policka Kontakt, spojenie vpisete telefonne Cislo alebo nazov mailovej adresy resp. internetovej stranky.

Pre ucely rozosielania vyplatnej pasky e-mailom zadajte na zdlozke Kontakty kontakt typu e-mailovd adresa
pre vyplatné pdsky. Pre Ucely uzamknutia posielanej vyplatnej pasky heslom je potrebné zadat heslo do
poli¢ka Heslo.

V st¢asnosti mozno zo systému posielat elektronicky nielen vyplatné pasky, ale aj potvrdenie o zdanitelnom
prijme, Ziadost o RZD, ro¢né zuUcétovanie dane avyhldsenie o poukazani dane. Aj vtomto pripade sa na
uzamknutie posielaného dokumentu pouZije zadané heslo. Z dovodu, Ze program AdobeReader nepodporuje
v hesle znaky s diakritikou, je v poli¢ku Heslo zapracovany obmedzeny zoznam znakov, ktoré mozno poufzit,
a obmedzeny pocet znakov na max. 32.

V databadze, v ktorej je spristupneny modul Organizacné riadenie je v kontakte dostupné tlacidlo Dostupny
v organizacnej schéme. Oznacenim policka sa kontakt zobrazi v idajoch zamestnanca v organiza¢nej schéme.

Sumar Zakladne adaje Priezviska Tituly Hodnostl Doklady Adresy Kontakty
Konta kty' spoje nia | Q fier Dopinky = | [+ WG Odstranit
O Vaha Kontakt Typ Spedfikacia/Heslo Dost. v org. sch.
W > filter | filter filter filter filter
Ol & #o0 1626@humanetsk | e-mailovs adresa pre vyplatng pasky Ano
O # e®o0 3973@humanet.sk  e-mallova adresa Ano
Kontakt Zrusit
Typ e-mailova adresa adl [ Vaha
Kontakt, spojenie 3973@humanet.sk W Specifikicia
Dostupny v organizaéne] schéme
Poznamka

HOUR


https://helpx.adobe.com/sk/acrobat-reader-mobile/kb/permitted-characters-for-password-protection.html
https://helpx.adobe.com/sk/acrobat-reader-mobile/kb/permitted-characters-for-password-protection.html

HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I.

Typ Urovne riadenia Kontakty, spojenia X Zrusic

Riad! aevar ! :
Kontakty, spojenia | Q fier Dopinky ¥
Poznamka ’ :
Kontakt Typ
+ Historia Wy fitter .

@ 1626@humanetsk  e-mailova adresa pre vyplame pasky

Zamestnanci Qﬁ_!u ® 3973@humanecsk  e-mailova adresa

oc Zamestnanec
1 fitter filter T
[ ] | Mgr. Michal PRIEZVISKO_3 rd
Mevyhovu)lcl formét
Zapisat Zrusdit
Kontakt Heslo méZe obsahovat len plsmena bez diakritiky,
Clslaaznaky | £$% &()*+,- . /;=7@[\]"_
Typ |e—mailové adresa pre vyplatné pésky{ - | Nk~
Kontakt, spojenie lapsova@hour.sk * Heslo [E&tZyaiend 0
Poznamka

Hromadné generovanie hesla do kontaktu typu e-mailovd adresa pre vyplatné pdsky

V kontextovom menu Doplnky v zozname Osoby je dostupna funkcia Generovanie hesla. Funkcia bude slizit
na hromadné generovanie alfanumerického retazca, ktory sa bude zapisovat do polictka Heslo v kontakte typu
e-mailovd adresa pre vyplatné pdsky.

OSOby Q filter | Doplnky ¥ | Zneaktivnit

O ot Priezvisko a Export do excelu
meno ) .
- Sumarizovat
Wl > filrer filter
Generovanie hesla » L o
. . en doplnit
0O & e 27 Akvinsky Tomas . _— P
— Invertovat oznadenie Doplnit a aktualizovat
0 & e 40 Antonova Méria e

Funkcia obsahuje dve mozZnosti:

Len doplnit — pri vybere tejto moznosti sa vygenerovany retazec zapise len do tych kontaktov typu e-mailovad
adresa pre vyplatné pdsky, ktoré nemaju policko Heslo vyplnené.

Doplnit a aktualizovat — pri vybere tejto moznosti sa vygenerovany retazec do prazdnych poli¢ok Heslo
zapiSe, a vo vyplnenych polickach sa existujuci text prepise.

Alfanumericky retazec hesla je vygenerovany tak, aby obsahoval 10 znakov, z nich jeden znak je Specialny
(jeden zo znakov ! #S % & () *+-,./:;=? @ _) a ostatné znaky tvoria &islice a pismend, z nich aspofi 1 je
velké pismeno, 1 malé pismeno a 1 éislica. Stéastou retazca nikdy nebudu pismena malé | (el) a velké I (i).

Typ Specifikacia/Heslo

filror

HIES

e-mailova adresa pre vyplatne pasky  pySd1#R3dF

Funkcia sa spusti za zobrazené zdznamy (ak ich vyfiltrujete, tak za vyfiltrované), a ak su zaznamy oznacené,
tak sa funkcia spusti za oznacené zaznamy.

Statna prisludnost
Zalozka Stdtna prislusnost slizi na zadanie $tatnej prislusnosti zamestnanca. Pri pridavani osoby do Zoznamu
evidovanych o0s6b sa na zalozku Stdtna prislusnost prida $tatna prisluinost Slovenskd republika automaticky.

Ak v zozname nie je pozadovany $tat, musite ho do Ciselnika pridat. Pridate ho vstupom do Ciselnika Regidny,
a to bud kliknutim na tlacidlo s bodkami vedla policka Stdtna prislusnost, alebo vstupom do volby Zdkladné
nastavenia/ Regidny. Postup je popisany v kapitole Regiony - pridanie mesta, posty, okresu, kraja a stdtu.
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Evidencia Osoba/Identifikdcia

Rodinné vztahy
Na zélozke Rodinné vztahy mbzete definovat jednotlivé typy rodinnych vztahov. Napr. pre Ucely uplatriovania
dafiového bonusu je potrebné pridat pozadované osobné Udaje dietata.

UPOZORNENIE: Na evidenciu zakladnych identifikaénych Udajov rodinného prislusnika pouZivajte zdroj
evidencie Pomocnd evidencia oséb.
Pri pridavani udajov na zalozku Rodinné vztahy je moziné pouzit zdroj evidencie Pomocnd evidencia os6b

a Hlavnd evidencia osé6b. Pomocnd evidencia oséb je tabulka Rodinni prislusnici dostupna len z osoby, z ktorej
sa Udaje pridali.

Rodinni prislusnici
Q
O Priezvisko a Ro.dne. Pohlavie Datum . Rodné Eislo
meno priezvisko narcdenia
O & e Cervenylan muz 05.05.2005 050505/5551
[0 & e Cerveny Peter muz 04.04.2014  140404/4444

Hlavnd evidencia oséb je zoznamy Osoby, teda zoznam os0b vo volbe Osoby. V tomto pripade najprv pridate
rodinného prislusnika do zoznamu os6b, az potom mdzete pridat osobu na zalozku Rodinné vztahy.

Q Doplnky *
o Priezvisko a A Datum . Aktivne
meno narodenia
e 27 Akvinsky Tomas 25.05.1974 A
o 40 Antonova Maria 10.06. 1970 A

NAS TIP: Ak sa rozhodnete Gdaje o rodinnych prisluénikov pridavat do Hlavnej evidencie oséb je vhodné odligit skupinu rodinnych
prislusnikov od skupiny zamestnancov inym typom osobného ¢isla. Ak ma zamestnanec osobné ¢islo 01, pri pridani tdajov dietata
tohto zamestnanca do Hlavnej evidencie pouZite osobné Cislo D-01, alebo ak ma zamestnanec viac deti, pouzite osobné ¢islo D1-01,
D2-01 atd. Podobne pri pridani dajov manzZelky zamestnanca pouZite osobné ¢islo M-01.

Do policka Osoba zo zoznamu sa cez tlacidlo s bodkami prida osoba zo zoznamu. Najprv sa vyberie Typ vztahu,
a nasledne Priradovany rodin. prislusnik. V pripade dietata na ucely dariového bonusu sa prida typ vztahu
rodi¢/dieta a priradovany rodinny prislusnik dieta. Do poli¢ok Platnost od a Platnost do sa uvedie obdobie
platnosti zadanych udajov.

Rodinny vztah Zrugit b
Zdroj evidencie Pomocna evidencia osdb v Osoba zo zoznamu Cerveny Jan
Typ vztahu rodic / dieta v (| - Rodné priezvisko
Priradovany rodin. prisluénik dieta v Datum naroclenia 5.5. Rodné gislo 050505/5!
Platnost od 01.07.2018 * [ Platnost do i) Pohlavie muz Narodnost Slovensks
Poznamka
+ Historia

Pridanie osoby do tabulky Zoznam rodinnych prislusnikov

Po vybere zdroja evidencie Pomocnd evidencia oséb kliknite na tlacidlo s bodkami na konci policka Osoba zo
zoznamu. Otvori sa tabulka Zoznam rodinnych prislusnikov, do ktorej sa pridaju Udaje jednotlivych deti,
pripadne inych rodinnych prislusnikov.
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Kliknutim na riadok s menom rodinného prislusnika sa Udaj vyberie do policka Osoba zo zoznamu.

Rodinni prislusnici

Zoznam rodinnych prislusnikov | Q ite LSRG © Pridat Odstrénit
0O Priezvisko a Rodné Pohlavie Datum Rodné Eislo
meno priezvisko narodenia
] > filte filter filter filte = | filtel
0| & | e Cervenylan muz 05.05.2005  050505/5551
[ | & | e Cerveny Peter muz 04.04.2014  140404/4444

M uPOZORNENIE: Pre Ucéely danovych vykazov je v sic¢asnej dobe nevyhnutné uvadzat u deti, na ktoré si
dariovnik uplatriuje dariovy bonus, rodné ¢islo dietata.

Ak pridavate Udaje dietata zamestnanca, ktory je cudzincom, a dieta nema pridelené rodné ¢islo, oznacte
politko Osoba nemd RC a vypliite len datum narodenia. Viac na tému dietata cudzinca najdete v kapitole
Evidencia dietata — cudzinca, ktoré nemd pridelené rodné ¢islo a jeho zdpis do potvrdenia o zdanitelnom
prijme v UZivatelskej prirucke — Cast Il.

Rodinny prislusnik X Zrusit x
Priezvisko Kalaci * Meno Liliana *
Rodné priezvisko Pohlavie Zena *v
Détum narodenia  15.03. 2020 * [
Narodnost - nedefinované - L Osoba nema RC |
Poznédmka
Uchédzac

Zalozka Uchddzac nie je Standardne spristupnend. Zalozka zjednodusuje evidenciu uchadzaca pre agentury
zamestnavania tym, Ze nie je potrebné pridavat evidenciu Rola typu Uchddzac, ale potrebné informacie
o uchadzacovi sa eviduju na zadlozke Uchddzac¢. Tak je mozné viest evidenciu uchadzacov len pridanim
evidencie Osoba. Uzivatel si mbze zalozku spristupnit cez systémovu konstantu Osobné - Identifikdcia —
Uchddzac v skupine konstant ZdloZky vo volbe Zdkladné nastavenia/ Hodnoty systémovych konstant.

Udaje na zéloike Uchddza¢ su sucastou modulu Agentirne zamestndvanie, vid. priru¢ka Agentirne
zamestndvanie. Ak chcete vo svojej databaze spristupnit tento modul, obratte sa na sluzbu hotline.

Zélozku je mozné pouzivat aj bez zapnutého modulu Agentirne zamestndvanie. Je viak potrebné najprv
vyplnit niekolko Ciselnikov. Ak mate spristupneny modul Agentirne zamestndvanie, naplnenie Ciselnikov je
popisané v prirucke Agenturne zamestndvanie. Ak modul nemdate spristupneny, postupujte podla popisu
nizsie.

Ciselnik partnerov

Vo volbe Zdkladné nastavenia/ Organizdcie pridajte partnerov ako organizaciu typu agenturny
zamestndvatel. Zoznam tychto organizacii sa zobrazi v policku Partner pri pridavani polozky do tabulky
Skupiny na zalozke Uchddzac.

=0 o - T

Skupiny | Q firer

[J Partner Druh prace

fifter filter

Zapisat

Zrusic

Partner

P1, Partner 1|

'

Druh prace Spracovanie Gétovnych dokladov

'
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Evidencia Osoba/Znalosti

Ciselnik druhov prac

Ciselnik Druh prdce mozete naplnit vstupom do &iselnika S003122 Druh prdce cez tlacidlo s bodkami na konci
poli¢ka Druh prdce pri pridavani polozky do tabulky Skupiny na zalozke Uchddzac. V Ciselniku doplnite polozky
¢iselnika. Tie sa zobrazia v policku Druh prdce, vid. obrazok vyssie.

Jednoduchy &iselnik
Kéd 5003122
Nazov Druh prace
Prazdny
Zapisat Zrusit
Suavisiace jednoduché Eiselniky | Q fitter Dopinky v | [+ RNJLE
ID Koéd Nazov Prazdny
Datum od £ | Déatum do [ Natitat poloZky Efselnika
PoloZky Ciselnika | Q fitrer RLULA] © Pridat
Plati
Vaha K&d Skratka Hodnota Plati od do Obdoble
# @0 11 UCTDOKL Spracovanie Gétovnych dokladov 16.10. 2017 &
S @0 12 FAKT Spracovanie fakturaénych dokladov  16.10. 2017 ra
S @0 13 MZID Spracovanie miezd 16.10. 2017 Vs

Ciselnik pobo¢iek
Ciselnik pobociek mozete naplnit vstupom do &iselnika cez tlacidlo s bodkami na konci policka Pobocka.
Polozky ciselnika sa nasledne zobrazia v poli¢cku Pobocka

Pobotka

lPobotka 1 Partnera 1| * ] —
Hodnota & W [
| |

< Prazdne >

Pobocka 1 Partnera 1
Pobotka 2 Partnera 1
Pobotka 1 Partnera 2

14.2  Znalosti

Skupina zaloZiek Znalosti obsahuje zalozky Sumdr, Jazyky, Vzdelanie, Zrucnosti a Vodic¢ské oprdvnenie. Mozno
ju povazovat za velmi jednoduchu personalnu evidenciu.

Sumar

Zalozka Sumdr je informativna a zobrazuju sa na nej vybrané Udaje zadané z okruhu Udajov Znalosti, ale aj z
inych okruhov.
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Jazyky
Na zalozke Jazyky mozete evidovat jazykové znalosti zamestnanca a ich Uroven.

Jazyk x

Jazyk \anglickmazyk *v | Oznatenie Al

Stupnica hodnotenia  Klasifikaéna v  Stupefiovladania wvyborna * v
Slovom Slovom Pismom | Pismom

Platnost od 01.01.2020 i) Doklad doklad o 3tatnej skaske

Poznamka

Ak sa v policku Jazyk nenachadza polozka, ktoru potrebujete do evidencie pridat, mbzete ju pridat do
&iselnika Jazyk vo volbe Zdkladné nastavenia/ Ciselniky.

Mate moznost pridat ohodnotenie jazykovych znalosti zamestnanca. Musite vsak pouzit systémové stupnice
hodnotenia. Ciselniky pre poli¢ka Stupnica hodnotenia a Stuperi oviddania st prepojené, a preto ich nie je
mozné upravovat ani vstupom cez volbu Zdkladné nastavenia/ Ciselniky. Podla toho, akt volbu vyberiete
v poli¢ku Stupnica hodnotenia, také volby sa zobrazia v poli¢ku Stuperi ovlddania.

Vzdelanie

Na zalozke Vzdelanie mbzete viest evidenciu dosiahnutého vzdelania u zamestnanca.

Vzdelanie Zrusit x

Uroveii |Up|né stredné odborné s maturito = | Skola SZU Bratislava

M Pouzit text

Odbor - Stat. tiselnik 0000000, - nedefinovany odbor vz = Odbor - text CERT - funkéné vysatrovacie metddy
Typ zaverecnej skisky zaverecna skuska - Rok zacatia stadia 2010

Datum zaveretnej skisky 13.06. 2011 o Rok ukoncenia Stadia | 2011

Datum oznamenia ukonéenia stidia o Najvyssi roénik

C.cert. CPC.00905 + dohoda o zvyieni kvalifikacie
Poznamka

V poliecku Uroveri sa nachadza Cciselnik ISCP_(MPSVR SR) Stuperi najvysSieho dosiahnutého vzdelania
zamestnanca (zdloZka vzdelanie). Program ho pouzije pri vyplneni elementu vzdelanie Statistik TREXIMA
MZDY a TREXIMA PLATY.

Politko Skola mozno vyplnit dvoma spésobmi. Bud' sa oznaéi policko PouZit text, a do policka Skola sa priamo
vpiSe nazov skoly, alebo sa do zoznamu organizacii vo volbe Zdkladné nastavenia/ Organizdcie pridajd
pozadované skoly ako organizdacia typu vzdeldvacia organizdcia, a do policka Skola sa vyberie poloZzka zo
zoznamu.

Vyberové policko Odbor — stat. Ciselnik obsahuje polozky ciselnika SO03030 Odbory vzdelania. Polozky starej
vyhlagky maju 6-ciferny kéd. Polozky novej vyhlasky Statistického tradu SR &. 234/2012, ktorou bola vydana
nova Statisticka klasifikacia odborov vzdelania, maju v kéde pismeno x.

Odbor - 5tat. Eiselnik uéite v |
Typ zaverecnej skusky Hodnota ~ v |
Datum zavereénej skasky 7634x00, utitelstvo profesijnych |

predmetov a prakticke] pripravy
Datum oznamenia ukondenia Stidia  _ o L A |
7649x00, uditelstvo pre materské

skoly a vychovavatelstvo

Pre zadanie vlastného textu pre odbor vzdelania je v modalnom okne dostupné policko Odbor — text.
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Evidencia Osoba/Znalosti

UPOZORNENIE: Ak uzivatel na zdlozku zadal viacero poloZiek s dosiahnutym vzdelanim, systém do
vystupnych zostav vyhodnoti a zapiSe najvyssie dosiahnuté vzdelanie.

V spodnej &asti zalozky je ¢ast Ciselniky vzdelania pre zdravotnicke Statistiky. Tato evidencia je popisand
v UZivatelskej prirucke — cast II. v kapitole Statistiky Ministerstva zdravotnictva SR.

Sumar Jazyky Vzdelanie Zrucnosti Vodicskée opravnenie
vzdelanie |fifter Doplinky ¥ | [+ ZETS Odstranit
[  Uroveii Skola Odbor Odbor Rok Zav. Détum oznamenia

text ukontenia skiska

J > Jiiter juter | filter _: ter Juter fifter 3= Jiite

EI Ciselniky vzdelania pre zdravotnicke Statistiky

Vzdelanostna Struktira

Blizsia Specifikacia vzdelania

Zruénosti

Na zalozke Zrucnosti mdzete evidovat, v akych oblastiach a na akej Grovni ma zamestnanec zru¢nosti. Ciselnik
Typ zrucnosti pre policko Typ je mozné upravovat priamo vstupom do Ciselnika cez tlacidlo s bodkami.
Ciselniky v poli¢kach Stupnica hodnotenia a Stupefi oviddania su systémové. Vyberom stupnice hodnotenia
sa zobrazi $kdla stupriov ovladania.

NAS TIP: Ak potrebujete viest evidenciu platnosti preukazov zamestnancov — vysokozdvizné voziky, osvedéenie pre elektrikarov,
vodici z povolania—mézZete tak urobit na zélozke Zrucnosti, kde mate k dispozicii uzivatelsky editovatelny ¢iselnik, do ktorého mézete
jednotlivé preukazy pridat. Na zélozku Zrucnosti pridate platnost jednotlivych preukazov, osvedéeni zamestnanca a pomocou tla¢ovej
zostavy si mézete vytvorit zoznam ukonéenia platnosti tychto dokladov pre tcely uréenia terminov preskolenia zamestnancov.

Sumar Jazyky Vzdelanie Zruénosti Voditské opravnenie
Zrucénosti Q fiter Doplnky v |+ BIIEEL Odstranit
=) Typ Doklad Plati od Plati do Stupefi ovladania

I | @ | @ preukaz vodifa vysokozdviZného vozika preukaz €. 123/2015 01.04.2015 31.03.2017

|| # @ preukaz sp&sobilosti - elektrikar preukaz €. 33/2016  01.09.2016 31.08. 2017

Do zoznamu v policku Stupnica hodnotenia je mozné pridavat dalSie polozky — spésoby hodnotenia, ktoré
budu previazané s polozkami v policku v policku Stupefi oviddania. Postup je nasledovny: Vo volbe Zdkladné
nastavenia/ Ciselniky sa najprv prida uzivatelsky &iselnik s polozkami pre poli¢ko Stuperi oviddania.

Jednoduché ¢iselniky |Q irer Dopinky v
Kod Nazov Prazdny Sdvis Systémovy Editovatelny
T ! filter = filter | filter - filter
# @ UD03019C  Nowy typ hodnotenia  Nie Mie Ano
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PoloZky ciselnika | Q fireer Doplnky ¥
Vaha Kod Skratka Hodnota Plati od :::ti Obdobie
W > filter )
&S o0 1 1 hodnotenie 1 29. 8. 2023 d
& o0 2 2 hodnotenie 2 29.8. 2023 &
&S o0 3 3 hodnotenie 3 29. 8. 2023 d

Nasledne sa novy Ciselnik prida ako polozka do ciselnika S003019 Stupnica ovlddania zrucnosti.

Jednoduché ¢iselniky |Q i Dopinky
Kéd Nazov Prazdny Savis Systémovy Editovatelny

W > filter filter filter = filter filter > | filter

# e 5003019 Stupnica ovladania zruénosti  Ano viac (3) Nie Ano

Suvisiace jednoduché Ciselniky | Q firer

O ID  Kéd Néazov Prazdny

W > filter filter j
[(] & | @ 276 U003019C  Novy typ hodnotenia  Nie
[ & e 67 S003019A Vhodnost Nie
[ # e 68 S003019B  Zakladna Nie

Po vybere novej polozky v policku Stupnica hodnotenia ma uzivatel k dispozicii novy zoznam poloziek
v poli¢ku Stuperi oviddania.

Stupnica hodnotenia  Novy typ hodnotenia ¥ | Stupen ovladania H

Platnost od [‘1 Platnost do Hodnota A W

hodnotenie 1
Poznamka hodnotenie 2

hodnotenie 3

Vodiéské opravnenie

Na zédlozke Vodic¢ské oprdvnenie mdzete viest evidenciu typov a platnosti vodi¢ského opravnenia, zvlast, ak
zamestnavatel zamestndva vodicov z povolania. V poli¢ku Typ sa nachddzaju skupiny vodi¢ského opravnenia
podla platného znenia Zakona ¢. 8/2009 o cestnej premavke.

14.3 Poistenia

Skupina zdloZiek Poistenia obsahuje zdlozky Sumdr, Déchodky, Invalidita, ZPS, Zdravotnd poistovria, SDS, DDS,
Zivotné poistenie a Platby poistného. SIG%i na evidenciu Gdajov, ktoré maju priamy vplyv na vypocet odvodov
na zdravotné a socialne poistenie, na doplnkové déchodkové sporenie, starobné doéchodkové sporenie
a Zivotné poistenie.

Sumar
Zalozka Sumdr je informativna a obsahuje niektoré Udaje zo skupiny zaloZiek Poistenia.

D6chodky

Na zélozku sa pridava obdobie poberania déchodku. S platnostou od 1.1.2020 doslo k zmene v posudzovani
vplyvu poberania dochodku na odvodové ulavy zo socidalneho poistenia. Podrobnosti su uvedené v prirucke
Mzdové polozky v systéme Humanet v kapitole Posudzovanie déchodcov.

Do politka Ddtum priznania déchodku/ dovrsenia déchod. veku sa zada skutoény datum priznania déchodku,
resp. skuto€ny datum dovrsenia déchodkového veku u déchodkov vysluhovy - déchodkovy vek a invalidny -
déchodkovy vek. Ak je v poli¢ku datum do 31.12.2019, staéi mat vyplnené iba toto poli¢ko. Tento dadtum sa
posudzuje pre potreby vsetkych zakonov rovnako, vid. tabulka nizsie. Ak je v policku datum od 1.1.2020,
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tento datum sa berie do Uvahy len pri vypocte odvodov na zdravotné poistenie u dohodarov — poberatelov
déchodkov a pri vypocte nepostihnutelnej ¢asti na povinného pri vypocte exekdicii, vid. tabulka nizsie.
V tomto pripade musi byt pre potreby vypoc¢tu odvodov na socidlne poistenie vyplnené policko Ddtum
vydania rozhodnutia o priznani déchodku/Ddtum dria dovrsenia déchod. veku uréeny SP. U polozky dovrsenie
déchodkového veku sa v policku vyhodnocuje skutoc¢ny datum doviSenia dochodkového veku (kalkulacka
doéchodkového veku).

Do politka Ddtum vydania rozhodnutia o priznani déchodku/Ddtum dna dovrsenia déchod. veku urceny SP sa
zapise u déchodkov vysluhovy - déchodkovy vek a invalidny - déchodkovy vek den dovisenia déchodkového
veku urceny Socialnou poistovriou, a u ostatnych déchodkov datum rozhodnutia o priznani déchodku. Tento
datum sa berie do Uvahy pri vypocte odvodov na socidlne poistenie, vid. tabulka nizsie, ale len v pripade, ze
v policku Ddtum priznania déchodku/ dovrsenia déchod. veku je datum od 1.1.2020.

Ddchodok Zrusit x
Typ starohbny L
Datum priznania déchodku/dovrienia déchod. veku platnost od 01.04. 2020 * [T platnost do £

Datum vydania rozhodnutia o priznani
déchodku/Datum diia dovrienia déchod. veku platnost od 20.05. 2020
uréeny SP

Poznamka

+ Histéria

Vplyv jednotlivych typov dbéchodkov na vypocet zdravotného a socidlneho poistenia, ana vysku
nepostihnutelnej ¢asti na povinného pri vypocte exekucie je uvedeny v tabulke nizsie.

M UPOZORNENIE: Zadanie dochodku nema vplyv na uplatnenie/neuplatnenie nezdanitelnej ¢asti zakladu
dane. Tento Udaj sa musi zadat na zélozke Rola/ Dane/ Dari — rézne.

Polozka ciselnika Poberatel dochodku Vplyv na vypoéet poistenia? | Vplyv na vypoéet
exekucie?)

dovrsenie déchodkového Ziadneho (orientacna informacia - nizsia NC

veku o tom, odkedy by mohol mat narok)

starobny starobného ma vplyv na vypocet SPa ZP | vyssia NC

starobny predcasny pred¢asného starobného ma vplyv na vypocet SP vyssia NC

starobny predcasny - predcasného starobného, ktorému ma vplyv na vypocet SP nizsia NC

pozastavené vyplacanie¥ bolo pozastavené vyplacanie

invalidny invalidného v kombindcii so zadanim % vyssia NC

invalidity ma vplyv na
vypocet SP a ZP

vdovsky vdovského, vdoveckého - vyssSia NC

sirotsky sirotského - vyssia NC

vysluhovy vysluhového, ktory nedosiahol - vysgia NC
déchodkovy vek

vysluhovy - déchodkovy vek | vysluhového, ktory dosiahol méd vplyv na vypocet SPaZP | vyssia NC
déchodkovy vek

vysluhovy — zo zahrani¢ia®) vysluhového alebo obdobného zo - -
zahranicia

invalidny vysluhovy vysluhového invalidného mé vplyv na vypocet SPaZP | vyssia NC

invalidny - dochodkovy vek invalidného, ktory dosiahol v kombinacii so zadanim % vyssia NC
déchodkovy vek invalidity ma vplyv na

vypocet SP a ZP
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Polozka ciselnika Poberatel dochodku Vplyv na vypoéet poistenia? | Vplyv na vypoéet
exekucie?)

iny typ dochodku - len pre manzelky, socialneho; - vyssia NC

Ucely exekucie) 20 SDS, z DDS;

vdovského, vdovecky, sirotsky
vysluhového

1) Systém vypodita orientaéne ddtum odchodu do starobného déchodku podla ddtumu narodenia, a u Zeny aj podla poctu deti
zadanych do poloZzky deti pre déchodok na zélozke Osobné/ Ostatné/ Pocty os6b — rézne. Tento datum sa poutzije na rozdelenie riadku
ELDP prislusného roka. Osobitne sa v prvom riadku uvedu Udaje do dna predchadzajuceho dru dovrsenia dochodkového veku a
osobitne v druhom riadku odo dna dovrSenia dochodkového veku. Prehlad veku odchodu do déchodku muzov a Zien pocitany
v polozke najdete v legislativnej pomocke Vypocet déchodkového veku v systéme Humanet na portali www.humanet.sk v sekcii
Mzdovy a uctovny poradca.

2) vid. legislativha pomécka Platenie odvodov od 1.1.2013 na portali www.humanet.sk v sekcii Mzdovy a ucétovny poradca.

3) Vid. legislativna pomdcka Exekticie na portali www.humanet.sk v sekcii Mzdovy a ucétovny poradca.

4 Polozka starobny predéasny — pozastavené vypldcanie sa pouzije v pripade poberatela pred¢asného starobného déchodku, ktorému
bolo vyplacanie dochodku pozastavené. Tento sice ma ulavy pri plateni poistného na socialne poistenie, ale nebude sa na neho
vztahovat zvy$end suma nepostihnutelnej ¢asti pri vypocte exekdcie a vyZivného.

5) PoloZka iny typ déchodku - len pre uéely exekucie sa pouZije v pripade poberatela inej déchodkovej davky neZ aku dnes poskytuje
Ciselnik Déchodky, pre ktoru plati, Ze jej poberatel nema narok na ulavy pri plateni poistného na zdravotné a socialne poistenie, ale
sa na neho vztahuje zvysena suma nepostihnutelnej Casti pri vypoéte exekucie a vyzivného — napr. poberatel dochodkovej davky z Il.
dochodkového piliera, z Ill. déchodkového piliera, poberatel vdovského vysluhového, vdoveckého vysluhového, sirotského
vysluhového déchodku, poberatel socidlneho déchodku, dochodku manzelky.

6) S platnostou uZ za zdafiovacie obdobie roku 2017 nemad poberatel déchodku vysluhovy — zo zahranicia nérok na nezdanitelnd ¢ast
zakladu dane (nastavenie sa prejavi pri vypocte ro¢ného zictovania dane). Zadanie tohto dochodku nema vplyv na vypocet socidlneho
a zdravotného poistenia, a ani na nepostihnutelnd ¢ast pri vypocte exekdcii. Na vypocet odvodov na socidlne poistenie ma vplyv len
dochodok vysluhovy — déchodkovy vek (§ 4 ods. 2 pism. b) bod 3 zakona ¢. 461/2003). Rovnako tak ma vplyv na vypocet zdravotného
poistenia len déchodok vysluhovy — déchodkovy vek, aj to len u dohoddra (§ 10b ods. 1 pism. a) zékona ¢. 580/2004). Na vysSiu
nepostihnutelnd sumu na povinného pri vypocte exekucii ma narok len poberatel déchodkov vysiuhovy a vysluhovy — déchodkovy
vek (§ 2a) ods. 1 nariadenia vlady ¢. 268/2006, odvolavka 2d) na zakon 328/2002).

Typ dbéchodku dovrsenie déchodkového veku — vypocet predpokladaného ddtumu odchodu do starobného
dochodku

Na zalozku Osobné/ Poistenia/ Déchodky ma uzivatel moznost pridat polozku dovisenie déchodkového veku
(p6vodne sa polozka volala ndrok na starobny ddéchodok). V tejto polozke systém vyhodnocuje datum
predpokladaného odchodu do starobného déchodku muZa a Zeny podla veku a poctu vychovavanych deti.

Na stranke Socialnej poistovne je dostupna kalkulacka na vypocet déchodkového veku.

Navod na vyplnenie

= ~ ~ PouZivatelska prirucka
;__\ SOCIALNA g?{SIT‘QVN‘ v",poéet dochodkového veku (DV) Dochodkovy vek po 31.12. 2019
ektronicke sluzb verzia 2.0.9.WildFly.1 Déchodkovy vek po 31.12 2020

Udaje k vypoétu dochodkového veku

Datum narodenia poistenca: = 0
Pohlavie: O ZenaC Muz
Udaje o uplatneni starostlivosti o deti
Udaje o zamestnani v |. pracovnej kategérii (PK) alebo v sluzbach v I. alebo 1. kategérii funkcii (KF)

Vysledok vypoctu DV: Vypoditat' DV

‘ Tlagit H Vymazat' vietko |

Rovnaka kalkulacka je zapracovana aj v polozke dovrsenie déchodkového veku v systéme Humanet.

Q Dopinky +

Typ Plati od

# © doviienie dochodkovéhoveku  01.11. 2028

Zaroven je uzivatelovi dostupna na stranke www.humanet.sk legislativna pomocka Vypocet déchodkového
veku.
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Evidencia Osoba/Poistenia

Pévodne v pripade osoby, u ktorej podla aktudlne platnej legislativy nebolo mozné urcit dochodkovy vek,
systém datum nevypocital, pricom zobrazil informaciu Podla platnej legislativy nie je moZné urcit déchodkovy
vek. Po ulozeni tohto Gdaju sa v stipci Plati od zobrazili otazniky. Tak mohol uZivatel oddelit osoby, ktorym
podla platnej legislativy nebolo mozné urcit déchodkovy vek. Ak sa u niektorého zo zamestnancov aj nadalej
zobrazuju miesto datumu otazniky, je potrebné bud polozku odstranit a pridat nanovo, alebo kliknut na
tlacidlo Zapisat na zalozke Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje.

Q Doplnky ¥
LSt Upozornenie Plati
F Typ Plati do
Podla platnej legislativy nie je mozZné urdit Ll od
Typ narok na starobny ¢ dochodkovy vek.
Platnost od ()= Platnost do # | @ narok na starobny déchodok 777

Otazniky sa v tomto pripade zobrazia aj v riadkovych, resp. formularovych zostavach pri pouziti ddtového
parametra Platnost od u déchodku typu dovrsenie déchodkového veku.

UzZivatelia systému Humanet maju na stranke www.humanet.sk k dispozicii legislativnu pomécku Vypocet
déchodkového veku.

Pouzitie polozky dovrsenie déchodkového veku v ELDP

Po pridani polozky dovrsenie d6chodkového veku systém podla ddtumu v policku Platnost od rozdeli prislusny
rok na dva riadky. O takto vystaveny ELDP zvycajne poZiada Socidlna poistovna.

Metodicky pokyn SP: Povinnosti zamestndvatela a fyzickych oséb v déchodkovom poisteni

5.2.6. Uvddzanie udajov do dvoch riadkov za jeden kalenddrny rok

5.2.6.1. Dovrsenie déchodkového veku

Ak zamestnanec po dovrseni déchodkového veku potrebného na vznik ndroku na starobny déchodok pokracoval vo vykone zamestnania a nepoZiadal
o starobny déchodok, je potrebné uviest tudaje (obdobie déchodkového poistenia a vymeriavaci zdklad) za prislusny kalenddrny rok vZdy do dvoch
riadkov. Osobitne sa v prvom riadku uvedu tdaje do dria predchddzajiceho driu dovisenia déchodkového veku a osobitne v druhom riadku odo dna
dovrsenia déchodkového veku.

Q Dopinky =

Typ Plati od Plati do

#  ® narok nastarobny déchodok  15.07.2018

zadanie obdobia na zalozku Osobné/ Poistenia/ Déchodky

@ A 01.07.2018 14.07.2018 22581 EUR O 0
@ A 15.07.2018 31.07.2018 27419 EUR O 0

vyhodnotenie na zilozke Rola/ ELDP/ Mesacné zdznamy

J Typ Zaznamod Zaznamde VZ Mena :zlk;y VZ - vyl. doby

201¢
"

] & @A 01.01.2018 14.07.2018 322581 EUR 0O 0
I | & @A 15.07.2018 31.07.2018 274,19 EUR 0O 0

zélozka Zdznamy pre tlac¢

Invalidita

V pripade, Ze zamestnanec je poberatelom invalidného déchodku je potrebné pre spravny vypocet odvodov
na socialne poistenie zadat aj jeho invaliditu. T.j. ¢i ide o poberatela invalidného déchodku z dévodu poklesu
schopnosti vykonavat zarobkovu ¢innost do 70 %, alebo nad 70 %. Okrem typu invalidity zadajte aj datum do
poli¢ka Platnost od, pripadne Platnost do, ak bola invalidita zrusena.
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Sumar Déchodky Invalidita ZPS Zdravotna poistoviia sDs DDs Zivotné poistenie
X Zrusit

Druh invalidity Do 70 % (CID) v = Platnostod 01.07.2023 * [ Platnost do

Informéacia o presnom % invalidity 55 %

Poznamka

Informdcia o presnom % invalidity — policko je len informativne. Zadana hodnota sa pouzije pri spracovani
zoznamu zamestnancov k Rocnému vykazu o plneni povinného podielu zamestndvania obcanov so
zdravotnym postihnutim za rok. Ak je poli¢ko Informdcia o presnom % invalidity vyplnené, uvedie sa retazec
z policka, ak poli¢ko nie je vyplnené, pouZije sa udaj z policka Druh invalidity.

Evidencia ob&anov so zdravotnym postihnutim za rok 2021
P.&. Osobné Meno, priezvisko, titul zamestnanca Trvanie invalidity % miera poklesu Trvanie pomeru Podet
gislo od - do (invalidita) od - do
1 17 Tomas Cerveny 01.01.-31.12. | 55 % | 01.01. - 31.12. 1
2 47 Miroslav Baranek 01.01.-31.12. Nad 70 % (ID) 01.01. - 31.12. 1
5 Pavol Maodry 01.01.-31.12. Nad 70 % (ID) 01.01. - 31.12. 1

UPOZORNENIE: Na zalozke Osobné/ Poistenia/ Invalidita neodporucame evidovat osoby s invaliditou do
40 %. Jednak preto, zZe tieto osoby maju ufavu len na zdravotnom poisteni (poloviént sadzbu), ¢o stadi zadat
na zalozke ZPS hodnotou dno, a jednak preto, Ze na zalozke su v sti¢asnej dobe len volby Do 70 % (CID) a Nad
70 % (ID), atak nie je mozné odlisit osoby s invaliditou do 40 % anad 40 %, ¢o spdsobi, ze sa osoby
s invaliditou do 40 % nespravne zapocitaju do ro¢ného vykazu o plneni povinného podielu zamestnavania pre
UPSVaR.

ZPS
Na zalozku ZPS sa uvadza, ¢i zamestnanec je alebo nie je osobou so zdravotnym postihnutim pre Gcely
uplatnenia polovi¢énej sadzby na zdravotné poistenie.

Ak sa do poli¢ka Typ vyberie hodnota Ano, pri vypocte odvodov na zdravotné poistenie sa uplatni poloviénd
sadzba.

Osobou so zdravotnym postihnutim je podla Zdkona o zdravotnom poisteni osoba uznana za invalidnu, alebo
osoba s tazkym zdravotnym postihnutim, ktorého miera funkénej poruchy je najmenej 50 % (drZitel preukazu
TZP). Za invalidnt osobu sa podla Zdkona o socidlnom poisteni povazuje osoba, ktord ma pokles schopnosti
vykonavat zarobkovu ¢innost o viac ako 40 % (a nemusi byt poberatefom déchodku).

Udaje zadané na zalozke ZPS su dolezité aj pre spravne spracovanie niektorych statistik.

Zdravotna poistoviia
Zalozka obsahuje 3 zalozky: Zdravotnd poistovria, Odpocitatelnd poloZka na ZP, Obdobie — poistenec stdtu.

Zdravotna poistoviia Odpocitatelna polozka na ZP Obdobie - poistenec Statu
Q Doplinky = ‘ﬁ Odstranit
Plati od zl:ti Poistoviia
&  © 01.01.2012 24, DOVERA zdravotna poistoviia

Zdravotna poistovnia
Na zdlozku Zdravotnd poistoviia sa zadavaju obdobia, kedy bol zamestnanec poistencom prislusnej
zdravotnej poistovne.
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Evidencia Osoba/Poistenia

UPOZORNENIE: Pre zaradenie zamestnanca do ozndmenia zamestndvatela o zmene platitela poistného
na zdravotného poistenie prislusnej zdravotnej poistovne program pouZije obdobie zadané na zalozke
Osobné/ Poistenia/ Zdravotnd poistovria/ Zdravotnd poistoviia. Pre zaradenie zamestnanca do vykazu
a prevodného prikazu prislusnej zdravotnej poistovne program pouzije tzv. parameter rozuctovania
Zdravotnd poistovria kdd, ktory sa zapiSe pri prepocte do mzdy. Preto ak zmenite zamestnancovi zdravotnu
poistoviiu, presvedc¢te sa, Ze ste nasledne spustili za dany mesiac prepoéet mzdy, a parameter rozi¢tovania
obsahuje kéd spravnej zdravotnej poistovne.

Mzdové polozky Parametre rozlctovania Mzda spracovana Obdobie spracovar|
Q Doplnky +
Kéd Skratka Nazov Hodnota
@ 0102 ocC Osobné cislo 27
@ 0151 MENO Priezvisko a meno Akvinsky Tomas
@ 012001 ZDRPKOD | Zdravotna poistovia - kod 24 |

Odpocitatefna polozka na ZP
Na zalozku sa zadavaju obdobia uplatiiovania odpocitatelnej polozky na zdravotné poistenie podla § 13a
Zdkona o zdravotnom poisteni.

Obdobie — poistenec statu

Na zalozku sa eviduju obdobia, pocas ktorych je zamestnanec povazovany za poistenca Statu. Az do roku 2011
sa tieto Udaje pouZivali pre Ucely spracovania rocného zlctovania zdravotného poistenia zamestnavatelom.
Neskér vstupovali do ozndmenia o zmene platitela poistného, vid. nizsie kapitola Oznamovacie povinnosti
zamestndvatela.

Podla § 24 Zdkona o zdravotnom poisteni je povinnostou zamestnavatela uvdadzat do mzdového listu obdobia
poistenca statu. Preto sa obdobia zo zalozky zapisuju do mzdového listu do ¢asti Obdobie — poistenec stdtu
na ZP.

Obdobie - peoistenec statu na ZP
Dovod Od Do
b) oscha poberajfica déchodok 01. d5. 2010

Oznamovacie povinnosti zamestndvatela

Legislativa — Metodické usmernenie UDZS ¢. 12/7/2014 Spbsob ozndmenia platitela poistného o vzniku, zmene a zdniku platitela poistného na verejné
zdravotné poistenie voci zdravotnej poistovni — znenie ucinné od 3.1.2019

Clénok 2

2. Zmenu platitela poistného z dévodu uvedeného v § 11 ods. 7 pism. c), m) a s) zdkona o zdravotnom poisteni (skutocnost, kedy platitelom poistného
zacina, resp. prestdva byt §tdt) ozndmi zamestndvatel, samoplatitel'a SZCO do konca kalenddrneho mesiaca nasledujticeho po mesiaci, v ktorom doslo
k zmene platitela poistného.

Zamestnavatel ma dnes povinnost nahlasovat za zamestnanca len obdobia poistenca statu pod kédmi 1C,

10, 1U, 1W a 2, vid. aj info na stranke VSZP:

Kéd do Pismeno podla § 11 ods. 7) zakona

oznamenia

1C c) fyzicka osoba, ktora pobera rodicovsky prispevok a rodicovsky prispevok z iného ¢lenského Statu, ak tam nie je
zdravotne poistena

1H g) fyzickd osoba, ktorej sa poskytuje starostlivost v zariadeni, v ktorom je umiestnena na zéklade rozhodnutia
sudu alebo v zariadeni socidlnych sluzieb celoro¢ne

1K j) fyzickd osoba, ktora sa osobne celodenne a riadne stara o dieta vo veku do Siestich rokov,

1L k) fyzicka osoba, ktord opatruje fyzickd osobu s tazkym zdravotnym postihnutim odkazanu na opatrovanie podla

posudku vydaného podla osobitného predpisu alebo opatruje blizku osobu, ktord je starsia ako 80 rokov a nie je
umiestnend v zariadeni socialnych sluzieb alebo v zdravotnickom zariadeni
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http://www.vszp.sk/platitelia/tlaciva/oznamenie-zamestnavatela/

\
. A )
HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I. f"_z'j’ _\ 7 :'f'
J
Kéd do Pismeno podla § 11 ods. 7) zakona
oznamenia
iM I) manZelka alebo manzel zamestnanca, ktory vykondva statnu sluzbu v cudzine, alebo zamestnanca, ktory podla

pracovnej zmluvy vykondva prace vo verejnom zaujme v zahranici

10 m) fyzicka osoba,
1. ktora pobera nahradu prijmu, nemocenské, osetrovné alebo materské podla osobitného predpisu,

2. ktorej zanikol narok na nemocenské po uplynuti podporného obdobia podla osobitného predpisu a ktorej trva
docasna pracovna neschopnost alebo

3. ktorej zanikol narok na oSetrovné po uplynuti desiateho dria potreby oSetrovania alebo starostlivosti podla
osobitného predpisu a ktorej trva potreba osSetrovania alebo starostlivosti podla osobitného predpisu aj po
tomto dni,

4. ktorej trvé docasna pracovna neschopnost podla osobitného predpisu, potreba oSetrovania alebo
starostlivosti podla osobitného predpisu, ktord je tehotnd alebo sa stard o narodené dieta, a ktorej nevznikol
narok na nemocenské, osetrovné alebo materské podla osobitného predpisu z dévodu, Ze ku driu vzniku
skutocnosti rozhodujlcej pre vznik naroku na tuto davku bola zamestnancom, za ktorého je platitefom poistného
$tat podla pismena w) alebo sa na fiu vztahuje osobitny predpis

1T r) fyzicka osoba, ktora vykonava pracovnu ¢innost pre cirkevné, reholné a charitativne spoloéenstvo

U s) fyzicka osoba, ktora je nemocensky zabezpecend a pobera nahradu sluzobného platu policajta pocas docasnej
neschopnosti na vykon statnej sluzby a ndhradu sluzobného prijmu profesionalneho vojaka, ktory neméze
vykonavat vojensku sluzbu pre chorobu alebo uraz, nemocenské alebo materské podla osobitného predpisu

1w v) zamestnanec, ktory vykonava zarobkovu ¢innost v pracovhom pomere alebo statnozamestnaneckom
pomere... (dlhodobo nezamestnany obc¢an, ob¢an z najmenej rozvinutého okresu)

Zo zalozky Osobné/ Poistenia/ Zdravotnd poistoviia/ Obdobie — poistenec Stdtu sa do oznamenia nacitavaju
obdobia pod kédmi 1H, 1K, 1L, 1M a 1T. Tieto kddy st sticastou nazvu prislusnej polozky ciselnika vyberového
zoznamu Dévod v modalnom okne pre pridanie zaznamu na zdlozku Obdobie — poistenec Stdtu.

Dovod 1

Hodnota ~ v

W g, osoba v zariadeni socidlnych sluzieb 1H

J. osoba starajuca sa o dieta do 6 rokov 1K

Odeble _ poistenec §ti k, osoba starajlica sa o ob&ana s TZP 1L
I, manZel/ka zam-ca vykondv. 8t. sluzbu v cudzine 1M

g Platl Platl o d r, osoby pracujtice v cir., rehol. a charit. spal. 1T
P.Y. | dAn

Podla aktuélne platného znenia metodického usmernenia zamestnavatel uz nemusi nahlasovat kédy 1H, 1K,
1L, 1M a 1T.

Neuplatfiovanie dopoc¢tu do min. preddavku

Na evidovanie obdobi, v ktorych si zamestnanec nebude uplatriovat dopocet do minimalneho preddavku na
zdravotné poistenie bola do systému zapracovana zalozka Osobné/ Poistenia/ Zdravotnd poistovria/
Neuplatniovanie dopoctu do min. preddavku. Obdobia zadané na tejto zalozke budu kratit mesacni sumu
minimalneho preddavku.

SDS

Na zalozku SDS pridate udaj o tom, Ze zamestnanec je zapojeny do Il. piliera dochodkového sporenia —
starobného déchodkového sporenia. Podla Zdkona o starobnom déchodkovom sporeni je zamestnavatel
povinny uviest na vyplatnej paske informaciu o tom, ktora ¢ast poistného na starobné déchodkové poistenie
odchdadza do spravcovskej spoloénosti. Po zadani obdobia na zélozku bude program do mzdy poditat tuto ¢ast
poistného do mzdovej polozky SMF80137 DPs - z toho 2. pilier. Polozka je zaradena do vyplatnej pasky.

V policku SDS spolocnost je zoznam organizacii typu déchodkovd sprdvcovskad spolocnost, ktoré su pridané vo
volbe Zdkladné nastavenia/ Organizdcie.

S platnostou od 1.1.2013 si mbze zamestnanec dobrovolne prispievat dohodnutou ¢iastkou do Il. piliera
dochodkového sporenia. Na zadanie Udajov o dobrovolnom prispevku su uréené policka:

Dobrovolné SDS - zamestnanec — vyberie sa typ prispevku pevnd Ciastka, % zo zdkladu a vpiSe suma
dobrovolného prispevku,
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Fond DSS - ak je to potrebné, vyberie sa prislusny fond, do ktorého si zamestnanec prispieva,
Cislo zmluvy — zapi$e sa &islo zmluvy pre Géely mesaéného prehladu dobrovolnych prispevkov na SDS.

Aby sa zacal do mzdy poditat prispevok zamestnanca na SDS, musi sa na zalozku Rola/ Zrdzky/ Zrdzky pridat
k udaju na zalozke SDS zrazka typu Dobrovolny prispevok SDS.

DDS

Na zalozku DDS sa pridaju Udaje potrebné pre vypocet prispevkov zamestnanca zapojeného do lll. piliera
dochodkového sporenia - doplnkového déchodkového sporenia.

Aby sa zacali do mzdy poditat prispevky zamestnanca, pripadne zamestnavatela na doplnkové déchodkové
sporenie, musi sa k Gdaju na zélozke DDS pridat na zalozku Rola/ Zrdzky/ Zrdzky zrazika typu Doplnkové
déchodkové sporenie.

Pre zjednodusenie zadavania Udajov na vypocet prispevkov DDS ma uzivatel moznost pridat zrazku uz pri
pridavani idajov na zalozku Osobné/ Poistenia/ DDS jednoduchym oznacenim roly, do ktorej sa zrazka zapise.
V zozname Roly osoby sa zobrazia aktivne roly platné v obdobi platnosti zdznamu DDS.

DDS Zrusit
DDS spoloénost 041, STABILITA d.d.s. v
Platnost od 01.03. 2022 *
Typ hodnoty zamestnanec pevna Ciastka *v
Typ hodnoty zamestnavatel pevna Ciastka *v
Typ hodnoty zamestnanec PN prednastavené b
Typ hodnoty zamestnéavatel PN prednastavene *v

Kategoria rizik
Zamestnanec ma podpisani ucastnicku zmluvu

Poznamka

Typ Specifikacia Plati od Plati do

| @ Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer  02.01.2012 |

M UPOZORNENIE: Monost oznatit rolu, do ktorej sa zrdzka zapiSe, sa zobrazi len pri priddvani nového
zaznamu na zalozku Osobné/ Poistenia/ DDS.

V policku DDS spolocnost je zoznam organizacii typu doplnkovd déchodkova sporitelfia, ktoré su pridané vo
volbe Zdkladné nastavenia/ Organizdcie.

Cislo zmluvy — &islo zmluvy zamestnanca, ktory si do DDS prispieva sdm, mimo zamestndavatelskej zmluvy. Ak
si zamestnanec prispieva do llIl. piliera v ramci zamestnavatelskej zmluvy, policko Cislo zmluvy zostane
prazdne.

Platnost od, Platnost do — casové ohranicenie Ucasti zamestnanca na DDS. Pri pridani Udajov cez Novu osobnu
kartu sa do policka Platnost od zapiSe datum prvého drnia mesiaca, v ktorom vznikol pracovny pomer.

V polickach Typ hodnoty zamestnanec, Zamestnanec sa definuje sposob vypoctu prispevku zamestnanca.
V polickach Typ hodnoty zamestndvatel, Organizdcia sa definuje sposob vypoctu prispevku zamestnavatela.

Podrobnosti k vypoctu jednotlivych typov prispevkov zamestnanca a zamestnavatela su popisané v prirucke
Mzdové polozky systému Humanet v kapitole Prispevky do Il. a lll. piliera déchodkového sporenia (DDS, SDS).

Typ hodnoty zamestnanec PN, Typ hodnoty zamestndvatel PN - vy$ka prispevku pocas do¢asnej pracovnej
neschopnosti zamestnanca alebo ME stavu materska dovolenka, ak je taky dohodnuty v zamestnavatelskej
zmluve. Ak zamestnanec resp. zamestndvatel prispieva do lll. piliera aj v pripade, Ze zamestnanec nema
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v mesiaci Ziaden prijem, si dve moZnosti. Ak su tieto prispevky u zamestnancov rézne, v riadku Typ hodnoty
zamestnanec/ zamestndvatel PN sa zvoli prepina¢ Vlastné ado policka Zamestnanec pocas PN a
Zamestndvatel pocas PN sa vpiSe hodnota pevnej Ciastky.

V pripade, Ze je tento prispevok jednotny pre vSetkych zamestnancov a pre vSetky zamestnavatelské zmluvy
na DDS, mdze sa tato suma zadat v systémovych konstantich Prispevok zamestnanca pocas nemoci,
Prispevok zamestndvatela po¢as nemoci (volba Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia formular Krok
3 z 4: Nastavenie konstdnt, ¢ast Doplnkové dbéchodkové sporenie). V tomto pripade sa na zalozke DDS zvoli
prepinac¢ Prednastavené.

Vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia v Casti pre nastavenia konstant ma uzivatel moznost
v poli¢ku Zaokruhlenie prispevku nastavit spdsob zaokruhlovania prispevkov na DDS.

Kategdria rizik — Udaj sa uvedie, ak je zamestnanec zaradeny do 3. alebo 4. kategérie rizik. Ak sa ma pri
prepoc¢te mzdy kontrolovat minimalna hranica prispevku zamestnavatela na DDS vo vyske 2 % zakladu na
starobné dochodkové sporenie, musi byt okrem zadania hodnoty 3 alebo 4 v policku Kategdria rizik oznaéené
aj policko Zamestnanec md podpisanu ucastnicku zmluvu. Podrobne je spésob kontroly a dopocitavania do
minimalneho zdkonom uréeného prispevku na DDS popisany v priru¢ke Mzdové poloZky v systéme Humanet
v kapitole Doplatok do 2 % vymeriavacieho zdkladu na platenie poistného na déchodkové poistenie.

Prispevok zamestndvatela zo socidlneho fondu - poli¢ko sa pouzije v pripade, Zze zamestnavatel ¢ast prispevku
na DDS hradi z prostriedkov socidlneho fondu. Celkovd suma prispevku zamestnavatela bez ohladu na zdroj
prostriedkov sa zadava do policka Organizdcia.

Priklad: zamestnavatel prispieva zamestnancovi na DDS sumou 13,27 €, z ¢oho 3,32 € tvori prispevok zo socidlneho fondu a zvysnu

Cast sumy zamestnavatel hradi zo mzdovych prostriedkov. Do policka Organizdcia sa zada suma 13,27, a do policka Prispevok
zamestndvatela zo socidlneho fondu sa zada suma 3,32.

Suma z policka Prispevok zamestndvatela zo socidlneho fondu sa pri vypocte mzdy zapiSe do evidencnej (Uctovnej) polozky SMF80317
DDS — zamestndvatel — zo socidlneho fondu. Tato polozka sa v mzde vypocita vidy najviac do vysky sumy vypocitanej v polozke
SMF80315 DDS — zamestndvatel. Polozka slUzi len na Ucely zau¢tovania mzdovych nakladov.

M NAS TIP: Ak chcete sumu prispevku zamestnavatela na DDS hradeného zo socialneho fondu uvadzat v rekapituldcii, na vyplatnej
paske alebo v u¢tovnom doklade v samostatnych riadkoch, vytvorte si kdpiu vzorovej zostavy, a do nej pridajte dva nové riadky:

-z toho DDS — z-I'— mzdové prostriedky — do riadku sa zadd vyraz ,SMF80315-SMF80317“
- z toho DDS z-I'- socidlny fond — do riadku sa zada polozka SMF80317

Priklad rekapitulacie:

DDS - zamestnavatel celkom

ho DDS - z-1 - mzdové pros

z tc
z tcho DD5 z-I - socialny fond

Ak je to potrebné uZivatel méZze zadat sibeZne u jedného zamestnanca rovnakd DDS, len s inym cislom
zmluvy a inym nastavenim vypoctu prispevku.

Priklad: Zamestnanec ma uzatvorenu jednu vlastni zmluvu s DDS AXA, v rdmci ktorej si prispieva len on. Zaroven je ucastnikom
zamestnavatelskej zmluvy s DDS AXA, kde si prispieva nielen on, ale aj organizacia. Po update 6.09 je mozné zadat rovnaku DDS na

rovnaké obdobie, podmienkou je, e v poli¢ku Cislo zmluvy st rézne Gdaje — rézne ¢isla zmliv. Za takéhoto zamestnanca sa do vykazu
vykdzu dva riadky — za kazdi zmluvu samostatne.

P.C. Zmluva Rodné &islo  Udastnik Prispevok Prispevok Typ
Ucastnika Eur zamest. Eur prispevku
1 1/2014 806120/1577 Brnicka Petra 25,00 50,00 N
2 1/2016 806120/1577 Brnicka Petra 5,00 0,00 N

Ak ma uZivatel zapnutu konstantu Automatické priddvanie zrazky DDS, tak pri pridavani novej roly systém
kontroluje, ¢i je v evidencii Osobné zadané DDS, a ak je, tak automaticky do pridavanej roly prida zrazku
doplnkové dbéchodkové sporenie. V rdmci automatického pridavania zrazky doplnkové déchodkové sporenie
sa novo pridavana zrazka pripoji k aktudlne platnému zdznamu na zalozke Osobné/ Poistenia/ DDS.
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Evidencia Osoba/Poistenia

(] Poistenia Nemoci Ostatné
pochodky Invalidita ZPS Zdravotna poistoviia SDS DDS
Doplnky ¥ Odstranit
Kéd DDS spolocnost  Plati od Plati do

044 DDS Tatra banky 01.01.2012 31.01.2013

041 |STABILITAC|.d.S. 01.03. 2016 |

T.j. do policka Zmluva DDS sa vyberie zo zalozky Osobné/ Poistenia/ DDS polozka platna k datumu vzniku roly.
Zaroven sa do poli¢ka Platnost od v zrdzke zapiSe datum vzniku roly.

X Zrusit

Typ Doplnkové déchodkové sporen|e| W

Vlastny nazov zrazky

| Platnost od 11.04. 2019 | * [ do = Platba Na ucet -> pre
| Zmluva DDS 041, STABILITA d.d.s. | v

Poznamka

Automatické ukoncenie platnosti idajov o doplnkovom déchodkovom sporeni pri ukonéeni roly

Ak je k evidencii Osobné pripojena len jedna evidencia Rola, pri ukonéeni platnosti roly systém automaticky
ukondi platnost Udaju na zélozke Osobné/ Poistenia/ DDS a na zalozke Rola/ Zrdzky/ Zrdzky ukondi platnost
zrazky typu Doplinkové déchodkové sporenie. V pripade, Ze je na tychto zalozkach viac zdznamov, ukoncia sa
s ddtumom ukoncenia platnosti roly automaticky vietky zaznamy.

Zivotné poistenie

Na zalozku Zivotné poistenie sa pridaju Udaje potrebné pre vypocet prispevku zamestnanca pripadne
zamestndavatela na Zivotné poistenie. Postupuje sa podobne ako pri zaddvani Udajov pre doplnkové
dochodkové sporenie. Do policka Poistovria sa vyberie organizadcia zo zoznamu organizacii typu Zivotnd
poistovria. Do poli¢ka Cislo zmluvy sa zada &islo zmluvy zamestnanca, ak si zamestnanec prispieva sam, mimo

zamestnavatelskej zmluvy. Ak si zamestnanec prispieva v rdmci zamestndvatelskej zmluvy, poli¢ko Cislo
zmluvy sa ponecha nevyplnené.

Platby poistného
Na zalozke Platby poistného su dve Casti: Platby poistného v zahrani¢i a Socidlne poistenie.

V Casti Platby poistného su dve oznacovacie policka Zdravotné poistenie v zahranici a Socidlne poistenie
v zahranic¢i. Oznacenim tychto poli¢ok systém prestane v mzde pocitat odvody na zdravotné poistenie
a odvody na socidlne poistenie ato bez ohladu na to, aké Udaje su zadané na zédlozkach Rola/ Poistenia/
Socidlne poistenie, Zdravotné poistenie. Tuto funkciu mozno pouzit v pripade, Ze zamestnanec je napriklad
cudzincom, ktory si zdravotné, resp. sociadlne poistenie plati v zahranici.

M UPOZORNENIE: Ak méte na zalozke Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie ukoncené poistenie typu
pravidelny prijem - plati poistné a nepravidelny prijem - plati poistné, alebo zadané platné obdobie neplati
poistné, systém vyhodnoti takéto zadanie ako obdobie po skonceni poistného vztahu a v pripade prijmu
(prijmu po skonceni poistenia) vypocita odvody z rozpocitanych prijmov. V tomto pripade je potrebné zadat
oznacenie poli¢ka Socidlne poistenie v zahraniéi s historickou platnostou odvtedy, odkedy sa z rozpocitanych
prijmov maju odvody prestat platit. Napr.: prijmy sa maju rozpocitat od 01/2023 do 07/2023, ale sociélne
poistenie sa nema pocitat od 04/2023. Platnost oznaceného poli¢ka Socidlne poistenie v zahranici sa nastavi
s historickou platnostou od 1.4.2023.
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I.

V asti Socidlne poistenie je politko Cudzinec bez pobytu v Slovenskej republike. Udaj sa uvadza
v registracnom liste FO. Podla poucenia k RLFO by malo ist o osobu, ktora je cudzincom, a ktord nema na
Uzemi Slovenskej republiky povoleny pobyt a nebolo jej na tizemi Slovenskej republiky pridelené RC.

' Zapisat K Zrusit

Osobné Rola Mzdy
Identifikacia Znalosti Poistenia Nemoci Ostatné
Sumar Déchodky Invalidita ZPS Zdravotna poistoviia SDs

DDS Zivotné poistenie

Platby poistného

Platby poistného v zahranici

[ Zdravotné poistenie v zahraniéi
[] Socidlne poistenie v zahraniéi

Socidlne poistenie

[] Cudzinec bez pobytu v Slovenskej republike

+ Historia

14.4 Nemoci

Zalozka Nemoci je uréena na evidenciu vietkych typov nemoci, oSetrovania, obdobia poberania vyrovnavacej
davky a obdobia poberania davky tehotenské. V systéme Humanet sa tieto obdobia zadavaju vzdy v evidencii
Osobné, pricom, ak ma osoba jednu alebo viac evidencii Rola, systém tieto obdobia zapiSe do kazdej
z evidencii. Do roli sa nemoc zapise aZ zapisanim nemoci v osobe.

Zatiatok |01. 082023 il Koniec £
Druh Nemoc A Cislo dokladu N000297 w Generovat
Doniesol doklad Koniec podpornej doby 29 07. 2024 [C] Upravit ruéne
Nemoc po 52. tyZdni 30.07. 2024 [C] Upravit ruéne
[[] Prerugenie SP po predizeni (§ 293fed)
Dévod kratenia A Datum kratenia [[] Kratenie podla zékona
Adresa pobytu pocas nemoci  Starohajska 157, 811 01 Bratislava - mestska cast Staré Mesto
Poznédmka
+ Histéria
Roly osoby Odstrénit 2
Platna ; .
[ | pre | 3pecifikacia Typ Plati od Plati Organizacia :::v‘y pvz :do RO do
rolu
O o pracovny pomer  Pracovny pomer a obdobny pomer  01.12. 2021 Prva testovacia & skusobna sr.o. 0
O o pracovny pomer  Pracovny pomer a obdobny pomer  15.12. 2021 Prva testovacia & skusobna sr.o. 0

Ak ma zamestnanec viacero subeznych roli, systém zohladni rozhodujice obdobie a vypocita denny

vymeriavaci zaklad pre kazdu rolu samostatne.

Pre spravne zadanie nemoci staci vybrat typ nemoci a zadat jej zadiatok a koniec.

UPOZORNENIE: Ak nemoc prechadza do dalsich mesiacov, v systéme Humanet nie je potrebné zadavat
Ziadne udaje navyse. Systém sam vie posudit prvé tri dni nemoci s nizSou nadhradou, dalich sedem dni nemoci
s vy$Sou nahradou, nemoc od 11. diia s narokom na nemocensku davku, nemoc po podpornej dobe, aj nemoc
po 52. tyZdni, bez ohladu na to, do ktorého mesiaca tieto obdobia spadaju.

Druh - z volieb v policku vyberte typ nemoci.
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Doniesol doklad - Ak nechcete, aby systém pocital ndhradu prijmu pri DPN, napriklad z dévodu, Ze
zamestnanec nedoniesol doklad o nemoci, alebo porusil podmienky pre vznik naroku na nahradu, odznacte
policko Doniesol doklad. V tomto pripade systém vypocita len denny vymeriavaci zaklad na nemoc.

Cislo dokladu - Pri priddvani novej nemoci sa v poli¢ku Cislo dokladu vygeneruje vidy nové &islo dokladu. Aj
kliknutim na tladidlo Generovat sa vytvori nové, vidy v poradi vyssie Cislo dokladu. Toto &islo sa pri generovani
nikdy nezopakuje. Poéitadlo pre poli¢ko Cislo dokladu nie je mozné uZivatelsky ovplyvnit. Je véak mozné pred
uloZzenim udajov Cislo dokladu upravit.

M NAS TIP: Pre jednoznacnost priradenia nemoci k dokladom o nemoci odporicame evidovat doklady pod tymto jedine¢nym
vygenerovanym cislom.

Adresa pobytu pocas nemoci— do policka sa automaticky nacita adresa trvalého pobytu, uZivatel moze adresu
zmenit. Udaj slGZi len na evidenéné ucely.

Po kliknuti na tlacidlo Zapisat sa zobrazi formular Nemoc. Systém automaticky doplnil do poli¢ka Koniec
podpornej doby datum konca podpornej doby a do policka Nemoc po 52. tyZzdni ddtum zaciatku nemoci po
52. tyZdni, ktord je prerusenim socidlneho poistenia. Od tohto datumu sa do mzdového kalendara uklada
kalendarna zmena Nemoc po podpornej dobe. V pripade potreby ma uzivatel moznost po oznaceni poli¢ok
Upravit ru¢ne datumy zmenit, ¢im posunie ukladanie kalendarnej zmeny Nemoc po podpornej dobe.

UPOZORNENIE: Nie vzdy po dni konca podpornej doby nasleduje defi nemoci po 52. tyzdni. To v pripade,
Ze podporna doba je kratSia ako 52 tyzdnov. Viac v priru¢cke Mzdové polozky v systéme Humanet v kapitole
Nemoci.

Prerusenie SP po prediZeni (§ 293fed) - oznatovacie politko poutzije uZivatel vtedy, ked sa zamestnancovi na
jeho pisomnt Ziadost predizi podporné obdobie u nemoci podla § 293fec Zakona o socidlnom poistent.
S platnostou od 19.5.2021 sa toto prerusenie uvadza do RLFO s kddom 13.

Dé6vod krdtenia, Datum krdtenia, Krdtenie podla zdkona — policka na zadanie dovodu a datumu kratenia. Viac
o funkciach tychto poli¢ok v prirucke Mzdové polozky systému Humanet v kapitole Strata ndroku na ndhradu
pri docasnej pracovnej neschopnosti alebo jej krdtenie.

V spodnej Casti formulara su zobrazené evidencie Rola, do ktorych sa nemoc zapisala. Ak je z nejakého
dovodu potrebné nemoc v jednej z roli ,vypnat”, napr. ak bol zamestnanec z jedného pomeru uznany za
docasne prace neschopného, a z druhého pomeru mu bolo lekdrom povolené pracovat, odznaci sa policko
v tabulke Roly osoby.

Vo formulari pre zadanie nemoci typu Osetrovné je dostupné poli¢ko Prerusenie SP, do ktorého sa po ulozeni
zapiSe datum prerusenia povinného poistenia. U oSetrovného so vznikom od 1.4.2021 je to datum 15. dna
od vzniku nemoci. Od tohto datumu sa do mzdového kalenddra ukladd kalenddrna zmena OSetrovné —
prerusenie SP. V pripade potreby ma uzivatel moznost po oznaceni policka Upravit ru¢ne ddtum zmenit, éim
posunie ukladanie kalenddrnej zmeny OSetrovné — prerusenie SP.

Nemoc % Zrusit
Zatiatok 01.05. 2021| * A Koniec iz
Druh OZetrovné - Cislo dokladu N000252 * Generovat
Doniesol doklad

Prerusenie SP 15.05. 2021 Upravit rucne

Adresa pobytu pofas nemoci  Na 5Svit 65, 058 01 Poprad

Poznamka

HOUR
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UPOZORNENIE: Pri zaddvani nemoci nie je potrebné vstupovat do roli. Systém pri prepocte mzdy
automaticky vyhodnoti rozhodujice obdobie avypoclita denny vymeriavaci zdklad pre kazdd rolu
samostatne.

Udaje o nemoci sa definitivne uloZia kliknutim na tla¢idlo Zapisat.

Nemoc sa prida do tabulky Zoznam nemoci. V dolnej Casti tejto tabulky je vyberovy zoznam pomocou ktorého
mobzete zobrazit nemoci za posledny rok, alebo vsetky nemoci zadané v tabulke Zoznam nemoci.
Prednastavené je zobrazovanie nemoci za posledny rok.

Osobné Rola Mzdy
Identifikécia Znalosti Poistenia Nemoci ME stav Ostatné
Q Doplnky ¥ Odstranit
O Doklad €. Druh Zaciatok Koniec Vyplatené Vyplaty
[[] # o N0O0D297 Nemoc 01.08.2023 0 &
Posledny rok =

Pre vstup do udajov o nemoci zadanych v evidencii Osobné kliknite na pero na zaciatku riadku. Zobrazi sa
vySSie popisané modalne okno Nemoci.

Kliknutim na pero na konci riadku polozky nemoci na zalozke Osobné/ Nemoci v stipci Vyplaty sa zobrazi
modalne okno Ndhrady prijmu a ddvky, v ktorej sa potom, ako sa spustil prepocet mzdy, zobrazia sumy
vypocitané v mzdach za jednotlivé pracovné a obdobné pomery. Su to rovnaké ldaje, aké sa zobrazia na
zélozke Rola/ Nemoci/ Nemoci v Casti Vyplaty, avsak na tomto mieste sa zobrazia Udaje za vSetky evidencie
Rola zamestnanca.

Nahrady prijmu a davky | zrusit X
Typ Preplatené dni Ciastka Kalendarne dni Pracovné dni
D Nahrady prijmu - nizsia sadzba
6 34,09 6 6
Q | Doplinky ¥ 2
‘v Prepl. . % Kal. Prac.
Typ Uzévierka Od Do dni Ciastka Krétenia dni dni DvZ
@ Pracovny pomer a obdobny pomer 31.08.2023 01.08.2023 03.08.2023 3 2466 0 3 3 32,8767
@ Pracovny pemer @ cbdobny pomer  31.08.2023 01.08.2023 03.08.2023 3 9,43 0 3 3 12,576
Nahrady prijmu - vy3sia sadzba
14 175 14 10
Davky zo socialnej poistovne
42 0 42 28
Nemoc po podpornej dobe
0 0 0 0
Ruéné opravy
0 0 0 0

Po zadani nemoci do evidencie Osoby systém automaticky zapise nemoc do mzdového kalendara.
Zaznam z tabulky Zoznam nemoci mdzete odstranit oznacenim zdznamu a kliknutim na tlac¢idlo Odstrdnit.

121
huma



UPOZORNENIE: V pripade, Ze v nemoci bola v niektorom z inych obdobi spracovania miezd vypocitana
nahrada, systém nemoc nedovoli odstranit, na ¢o upozorni hlasenim.

ME stav

Zalozka sluzi na evidovanie mimoevidencnych stavov, a tieto Udaje maju priamy vplyv na vypocet miezd,
spracovanie podkladov pre evidencny list dochodkového poistenia a pre vypocet denného vymeriavacieho
zakladu na ucely nemocenskych davok.

Priklad: Ak sa mimoevidencny stav povaZzuje za prerusenie povinného poistenia na socidlne poistenie, systém za toto obdobie
nevypocita odvody na socidlne poistenie a zniZi pocet dni socialneho poistenia.

Pri priddvani mimoevidencného stavu sa v policku Typ vyberie pozadovany mimoevidenény stav a zada
obdobie trvania. Podla toho, ¢i sa mimoevidencny stav vztahuje na vsetky roly (napr. materska dovolenka),
alebo sa moze vztahovat len na niektoré roly (napr. neplatené volno), sa v policku Aplikovatelnost zobrazi
prislusna informacia.

Ak sa mimoevidencny stav mbze vztahovat len na niektoré roly, a zamestnanec ma viac ako jednu rolu,
v policku Aplikovatelnost sa zobrazi text ,plati pre vybrané roly osoby” a v policku Roly text ,,Bez priradenej
roly”. Zaroven sa spristupni tlacidlo s bodkami na konci poli¢ka Roly. Cez toto tlacidlo sa vstupi do zoznamu
Roly. Oznacia sa poZadované roly a vyber sa potvrdi kliknutim na OK. V poli¢ku Roly sa miesto textu ,Bez
priradenej roly” zobrazi informdcia o pocte roli, ktorym bol mimoevidenény stav priradeny.

Mimoevidencny stav Zrusi€ x
Typ neplatené volno LA Oznacenie  nepl.volno
Aplikovatelnost plati pre vybrané roly osoby Roly Pocet roli: 2
Platnost od 15.08.2023 > Platnost do  30. 08. 2023 5
Poznamka

Ak ma osoba len jednu rolu, ta sa priradi automaticky.

Ak sa mimoevidencny stav vztahuje na vSetky roly, v policku Aplikovatelnost sa zobrazi text , plati pre vetky
roly okrem roly uchadzac”. Vtedy je tlacidlo s bodkami na konci policka Roly nepristupné a systém po uloZeni
udajov zaeviduje mimoevidenény stav do vietkych roli danej osoby automaticky.

Vsetky Specifika zadavania jednotlivych typov mimoevidencnych stavov, predovsetkym obdobia materskad
a obdob. dovolenka a rodicovskd dovolenka su popisané v kapitole Mimoevidencné stavy |l. Casti prirucky
Mzdové polozky v systéme Humanet.

Skupina zaloziek Ostatné obsahuje zalozky Sumdr, ME stav, PoCty oséb — r6zne a Zdpocet, prax a vek. SlUzi
predovsetkym na evidenciu mimoevidenénych stavov a na evidenciu poctu vyzivovanych osob pre vypocet
exekucie.

Sumar
Zalozka je informativna a obsahuje niektoré Udaje z volby Ostatné. Zo zélozky je moiné zaradit evidenciu
Osobné medzi neaktivne data a naopak kliknutim na tlacidlo Upravit v riadku Aktivna osoba.

Pocty os6b — rézne

Zalozka sluzi na evidovanie roznych poctov osob:

vyZivované osoby pre exekuciu - pocet posudzovanych oséb pre ucely vypoctu nepostihnutelnej casti pri
vypocte vyZzivného alebo exekucie.

UPOZORNENIE: Pri zadavani Udaju o pocte vyZivovanych oséb pre exekuciu do poctu zapocitajte len deti
a manzela/manzelku, nie samotného zamestnanca.
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deti pre déchodok — Udaj sa pouzije pri vypocte datumu predpokladaného odchodu do déchodku do typu
dochodku dovrsenie déchodkového veku (vid. zdlozka Déchodky).

vyZivované osoby pre doc¢asné pozbavenie vykonu SS — poloika je evidenéna, nema vplyv na Ziaden vypocet.

vyZivované osoby pre vojenské cvicenie - polozka je evidencna, nemad vplyv na Ziaden vypocet.

pocet deti - polozka je evidenénd, nema vplyv na Ziaden vypocet.

Pri pridavani zaznamu sa vyberie typ poctu 0s6b, pocet a obdobie platnosti zadaného zaznamu.

Zapocdet, prax a vek

Zalozka Zdpocet, prax a vek slUzi na vypocet veku zamestnanca ku koncu prislusného kalendarneho roka, a na

vypocet poctu odpracovanych rokov a dni.

Vek zamestnanca na ucely ndroku na dovolenku
Vek zamestnanca ku koncu prislusného kalendarneho roka systém potrebuje pre spravny vypocet naroku na
dovolenku. Vypodita sa z datumu v policku Ddtum narodenia na zalozke Osoby/ Identifikdcia Zakladné udaje.

Datum narodenia 09. 05, 1977 |:>

vek 40.236 rokOV ku koncu kalendérneho roka (31.12. 2017)

Podla Zdkonnika prdce ak zamestnanec dosiahne do konca kalenddrneho roka vek 33 rokov, uz v tomto roku
ma ndrok na 5-tyZzdiovu vymeru roénej dovolenky.

Vv

Udaj o hranici veku pre vy3$i narok na dovolenku sa zaddva v prisluénej skupine dovoleniek v poli¢ku Hranica
ndroku — vek (volba Pomocné ddata PAM/ Ndroky na dovolenku).

Pocet odpracovanych rokov na tcely zdpoctového listu

Dnes uz nie je zvykom ,zapoditavat” do zapocétového listu roky predchadzajucich pracovnych pomerov.
Zamestndvatel v zapoctovom liste uvadza zvyéajne len trvanie pracovného pomeru zamestnanca vo svojej
organizacii. Vtomto pripade sa na zdlozku Zdpocet, prax avek nepridavaju Ziadne udaje. Systém do
zapoctového listu vypodita trvanie pracovného pomeru podla datumu vzniku a zdniku roly.

Ak uzivatel potrebuje do trvania pracovného pomeru zapoditat aj predchadzajice obdobia, Gdaje na zalozku
Zdpocet, prax avek prida podla popisu nizSie. V pripade zamestnancov s nastavenym zakonom pre
odmenovanie Zdkon o verejnom zdujme je potrebné viest evidenciu odbornej praxe. Viac o zadavani
odbornej praxe najdete v kapitole Odbornd prax (Odb. prax).

Udaje o potte odpracovanych rokov sa vpi$u do stipca Hodnota zdpoctu v riadku K zadanému détumu vo
formate RR.DDD, kde RR je pocet rokov a DDD je pocet dni. Do policka s ddtumom v riadku K zadanému driu
sa zada datum, ktory predchddza dnu zaciatku pracovného pomeru v organizacii.

Priklad: Zamestnanec nastupil v organizacii do pracovného pomeru od 1. 5. 2017 a pri nastupe zdokladoval odpracovanych 14 rokov
a 122 dni u predchadzajucich zamestnavatelov. Do policka s datumom sa vpise 30. 4. 2017 a do policka pre hodnotu zdpoctu 14.122.
Pri uloZeni Udajov systém vypocita datum a hodnotu zapoctu do riadkov Dnes (zapocet k aktualnemu systémovému datumu) a Koniec

roka (zapocet k poslednému dnu aktudlneho roka).

Zépocet

K zadanému datumu
Dnes

Koniec roka

30. 04. 2017 * [ 14122 S
15.05. 2017 14.137
31.12.2017 15.2

Odo dia nastupu do pracovného pomeru do 1.5.2017 trval pracovny pomer 0 rokov a 15 dni. Spolu so zapoc¢tom u predchdadzajucich
zamestnavatelov je to 14 rokov (14+0) a 137 dni (122+15). Tato hodnota sa zapiSe do riadku Dnes.

Odo dna nastupu do pracovného pomeru do 31.12.2017 zamestnanec odpracuje O rokov a 245 dni. Spolu so zapoctom
u predchadzajucich zamestnavatelov je to 15 rokov a 2 dni ((122+245) dni je 1 rok a 2 dni plus 14 rokov). Tato hodnota sa zapiSe do

riadku Koniec roka.

Rovnaké Udaje sa zobrazuju na zalozke Rola/ Dovolenky/ Zdpocet a vek (vid. kapitola Zdpocet a vek).
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Evidencia Osoba/Ostatné

Tabulka v Casti Zdpocet a prax je uréena na evidenciu obdobi trvania pracovnych pomerov zamestnanca,
ktoré mozno nasledne zapoditat do odbornej praxe na zélozke Rola/ Identifikdcia/ Odb. prax. Evidovat

mozno:

- obdobie predchadzajucich pracovnych pomerov. Vtedy sa pri priddvani zada okrem organizdacie a funkcie
zaciatok aj koniec obdobia a systém pri uloZeni vypocita a ulozi trvanie tohto obdobia v rokoch a drioch;

Zapocet a prax RAEEE X zrusic — Zapocet a prax z inych organizacii
Organizécia Organizacia 1 Funkcia sekretarka ZépoEet a prax Q filter TRl © Fridat

, * .
(AEEEEer] 01.03. 2005 &8 Platnost do 31.05.2010 O Organizacia Funkcia Plati od Plati do Typ Zapocet
Typ Prax v Celkom dni W > filter filter = filter = filter fi
Poznamka “ [0 # @ Organizacial sekretarka 01.03.2005 31.05.2010 Prax 5.92

- obdobie aktualne prebiehajlcich pracovnych pomerov. Vtedy sa pri pridavani zadd okrem organizacie
a funkcie len zaciatok obdobia (vznik pracovného pomeru). Vtomto pripade sa trvanie obdobia
nevypocita a neulozi, ale vzdy vstupom na zalozku systém vypocita a zobrazi trvanie pracovného pomeru
v rokoch a diioch k aktualnemu systémovému datumu.

Priklad: zamestnanec ma v organizacii dva subezné pracovného pomery. Pre potreby zapoctu odbornej praxe je potrebné zadat
na zalozku Zdpocet, prax a vek obe obdobia, pricom sa zada len datum vzniku pracovného pomeru.

Zapocet a prax | Q firer Dopinky v Odstranit
Plati )
a Organizacla Funkga Platf od do Typ  Zapotet
] > filter filter fiite )
O # e Testovaciasro. riaditel  01.07. 2000 Prax 22141
| # ®© Testovaciasro. THP 01.01. 1990 Prax 32322
Nasledne sa kazdé z obdobi prida do prislusnej roly na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Odb. prax.
Nova organizacia Doba praxe
Pridat novi organizdciu pre prax méiZete sclafenim tlacidla “Pridat k18.11.2022

organizdciu”

Odborna prax | filter

celkova: 32.322

Odstranit

Plati Celkova Uznané Odborna
D Organizacia Funkcla Plati od i X
do prax perc. prax
W > filter ] ; ; I ;
estovacia s.r.o. .01. 1920 rax 322 2
#FS o7 THP 01.01. 1990 P 32322 100 32322

Na oboch zalozkach sa trvanie praxe zobrazi vypocitané k aktudlnemu systémovému datumu.

Ak je potrebné u zamestnanca viest prehlad odpracovanych rokov u jednotlivych zamestnavatelov, Udaje sa
pridaju do tabulky Zdpocet a prax v dolnej ¢asti formulara zalozky — tabulka sa zobrazi po rozkliknuti pluskom.

EI Zapocet a prax

ZépoEet a prax  Qfiter Dopinky ¥ [+ Z0E Odstranit
rganizécia unkcia Plati o apotet
O Organiz4 Funkcia Plati od z'jt' Typ  Zépot
W > filter filter fifter 3= filer 3= filter  filter
# © Testovacias.r.o. .01 rax 11,
» T 02.01.2012 P 11.216

Tieto Udaje je nasledne mozné pouzit pri zadani Udajov o odbornej praxi na zdlozke Rola/ Identifikdcia/ Odb.
prax. Udaje v tabulke Zdpodet a prax su eviden¢éné, nemaju vplyv na hodnotu v policku Zdpocet — K zadanému

datumu.

Pri pridavani zdznamu do tabulky Zdpocet a prax sa uvedie nazov organizdcie, obdobie trvania pracovného
pomeru, pripadne funkcia, v ktorej zamestnanec po6sobil. V policku Typ sa vyberie typ zapocitavaného
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obdobia, Standardne Prax. Do politka Celkom dni sa po ulozeni zdéznamu vypocita pocet rokov a dni trvania
pracovného pomeru podla datumov Platnost od, Platnost do.

Zapocet a prax X Zrusic x

Organizacia Testovacia s.r.o. Funkcia tester
Platnost od 01.02.2010 * Platnost do 31.52019 =]
Typ Prax v (e Celkom dni
Kontrola pri ukladani - O Kontrola pri ukladani -
ignorovat presahy doplnit Platnost do pri []
zadanom trvani
Poznamka
Zapocet a prax | Q filer Dopinky v [+ E0A Odstranit
D Organizacia Funkcia Platiod Plati do Typ Zapocet

W > fifter

D # | ® Testovacias.r.o. tester 01.02.2010 31.05 2019 Prax 9120

Pri pridavani jednotlivych obdobi zapoctu je zapracovana kontrola na prekryvanie zaddvaného obdobia a na
nespravne zadanie obdobia. Ak systém zisti konflikt v datumoch obdobi Platnost od, Platnost do, zobrazia sa
rozne hldsenia, pripadne sa datumy automaticky upravia.

Aby bolo moziné pridavat aj subeiné otvorené obdobia praxe (pre subeiné roly), je v modalnom okne

dostupné pre pridanie zaznamu do tabulky Zdpocet a prax na dostupné oznacovacie policko Kontrola pri
ukladani — ignorovat presahy.

Zapotet a prax % Zrusic

Organizacia Testovacia s.r.o.
Platnost od 21.11.2022 * 4
Typ Prax

Kontrola pri ukladani - 0O
ignorovat presahy

Policko uzivatel oznadi vidy, ked bude potrebovat pri uloZeni zaznamu odignorovat kontrolu na ¢asovy
konflikt.

Bol najdeny c¢asovy konflikt "Od"-"Do"!
Pravdepodobne stale prebieha zadany stav alebo stcasny "Od" zasahuje do uZ existujuceho
zdznamu s obdobim "Od"-"Do".
Ak stlaéite "Ano", budu ukonéené len stavy bez zadaného "Do".
Ak stlacite "Nie", musite tento konflikt vyriesit sami.

UPOZORNENIE: Ak mate v tabulke Zdpocet a prax zadané obdobia, ktoré sa prekryvaju, a jeden z nich

potrebujete upravit, pricom aj nadalej sa budl obdobia prekryvat, pred uloZzenim oznacte poli¢cko Kontrola
pri ukladani - ignorovat presahy.

125
humanet



Evidencia Osoba/Ostatné

Pri pridavani zaznamov do tabulky Zdpocet a prax su zapracované dve metddy automatického vypoctu:

1. Automaticky vypocet a zapis datumu Platnost do potom, ako sa vyplnili ddaje do policka Platnost od,
Celkom roky a dni a oznacilo nové oznacovacie policko Kontrola pri ukladani - doplnit Platnost do pri zadanom
trvani. Nova metdda umozni pridavat aj také zaznamy, kedy je zndme len trvanie v rokoch a drioch.

Zapotet a prax x e
Organizacia Funkcia
Platnost od 01.01. 2000 * “1 Platnost do
Typ Prax | - Celkom roky a dni 10212
Kontrola pri ukladani - 0O Kontrola pri ukladani -
ignorovat presahy doplnit Platnost do pri
zadanom trvani
Zapocet a prax | Q jicer Dopinky ¥
O Organizacia Funkcia Platiod Plati do Typ Zépocet
m > .__'_ lter __ - .__- lter = fifter = __ - . .
O & e 01.01.2000 31.07.2010 Prax 10212

2. Automaticky vypocet datumu Platnost od potom, ako sa vyplnili daje do poli¢ka Platnost do a Celkom roky
a dni. V tomto pripade sme Upravu zapracovali tak, aby sa po vypocte a zapise datumu Platnost od datum
v policku Platnost do odstranil. Ak bude uZivatel potrebovat novo pridané obdobie ukoncit, datum Platnost
do dodatocne doplni. Tato metédu mozno poutzit pri pridavani zaznamov v pripadoch, kedy je zndma len
celkova dizka praxe zamestnanca ku konkrétnemu datumu, pri¢om toto obdobie ma zostat otvorené.

Zépotet a prax x s
Organizacia Funkcia
Platnost od “1 Platnost do 3092022
Typ Prax | Celkom roky a dni 30.105
Kontrola pri ukladani - 0O Kontrola pri uklaclani -
ignorovat presahy doplnit Platnost do pri []

zadanom trvani

Na obrazku je priklad pridania praxe, ktora k 30.9.2022 trvala 30 rokov a 105 dni. Systém vyhladal datum
zaCiatku tohto obdobia, ten zapisal do poli¢ka Platnost od, a odstranil datum v policku Platnost do. Tym sa
vytvoril ,otvoreny” zdznam, u ktorého sa vstupom na zalozku Zdpocet, prax a vek zobrazi trvanie zdpoctu
vZdy k aktudlnemu datumu, v naSom priklade k 21.11.2022.

Zapocet a prax | Q fifer Doplnky ¥ a

Plati

(| Organizacia Funkcia Platiod do

Typ  Zapocet

wl > filter = | filter = filter

O & e 18.06. 1992 Prax 30.157

PalmApp
Pre potreby prepojenia aplikacie PalmApp so systémom Humanet slizi zalozka Osobné/ Ostatné/ PalmApp.

HOUR
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I.

Osobné Rola Mzdy

Identfikacia Znalostl
Sumar ME stav

X Zrusit

Pristup do PalmApp
Hlavna rola pre PalmApp

Polstenia

Potty osb - rézne

Nemocl Ostatné

Zapotet, prax a vek PalmApp

Oznacené polic¢ko Pristup do PalmApp umozni zamestnancovi vyuzivat aplikaciu PalmApp. Policko Pristup do
PalmApp je prednastavené ako oznacené.

Policko Hlavnd rola pre PalmApp je vyberové pole so zoznamom aktivnych platnych roli. UzZivatel moze do
policka vybrat vzdy len jednu rolu hlavnu pre PalmApp. Ak je policko prazdne, ,rola hlavna pre vypocet” sa
vyberd rovnakou metddou ako ju uréi systém pri prepocte mzdy. Z tejto roly sa budu citat do aplikacie

PalmApp pozadované udaje.

Udaje, ktoré budu posielané do systému PalmApp

ZAMID (persNum)

Osobné Cislo (Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje)

ROLEID (roleNum)

Cislo roly (Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje)

AccountNumber Cislo G¢tu (Rola/ Zrdzky/ Spbsob vyplaty - zrazka typu Vyplata)
(accountNumber)

AccountBankCode Kéd banky (Rola/ Zrézky/ Spbsob vyplaty - zrazka typu Vyplata)
(accountBankCode)

IBAN (iban) IBAN (Rola/ Zrézky/ Spésob vyplaty - zrazka typu Vyplata)

SWIFT (swift)

SWIFT (Rola/ Zrazky/ Spbsob vyplaty - zrazka typu Vyplata)

LastName (lastName)

Priezvisko (Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje)

FirstName (firstName)

Meno (Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje)

DismissDate
(employmentEndDate)

Ukoncéenie PPV (Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje)

TrialDate (trialEndDate)

Ukoncéenie skusobnej doby (Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje)

EndingWay(endingWay)

Sposob ukoncenia (Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje)

Active (isActive)

Pristup do PalmApp (Osobné/ Ostatné/ PalmApp)

WorkingTime (workingTime)

Tyzdenny skutoény fond (Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie)

MonthlySalary (monthlySalary)

Hodnota PAM polozky skratena o Uvazok (Rola/ Platy a mzdy/ ZloZky mzdy)
SPF10201 Zdkladny plat mesacny

SPF10203 Zdkladny plat zmluvny

SPF40101 Dohoda nekrdtend o nepritomnost

SPF40102 Dohoda krdtend o nepritomnost

HourSalary (hourSalary)

Hodnota PAM polozky (Rola/ Platy a mzdy/ ZloZky mzdy)
SPF10202 Zdkladny plat hodinovy

SPF10204 Zdkladny plat ukolovy

SPF40103 Dohoda hodinovd

AvgHourRate (avgHourRate)

Priemer na PPU (Rola/ Dovolenky/ Priemer na dovolenku)

UPOZORNENIE: plati len pre zamestnancov odmernovanych podla Zakonnika prace.

WageDeduction
(wageDeduction)

Spoéitané hodnoty v policku Ciastka (Rola/ Zrézky/ Zrézky) okrem sumy zrazky na DDS, SDS,
7P, Exekticie

isUnderAssetsSeizure

Platna exekucia (Rola/ Zrdzky/ Zrdazky)
Exekucia %

Exekucia suma

Exekucia vyZivné suma

Exekdcia vyZivné %
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Evidencia Osoba/Ostatné

Neobmedzend exekucia
DlZné vyZivné (exektcia 2/3)
Exekucia 2/3

Exekucia 1/3

PéZicka (1/3 exektcia)

Udaje, ktoré sa budu vracat z aplikicie PalmApp po spracovani miezd

Z aplikacie PalmApp sa generuje x/sx subor, ktory je mozné cez vzorovu definiciu importu mzdovych poloziek
priamo importovat do systému Humanet. Importny stbor x/sx ma takyto obsah:

A A B © D
1 |Spracované diia: 159.02.2023 14:43:09, Alojz Zdloha

2 |Udaje z miezd za mesiac: 1/2023

3 |Organizicia: Testovacia, 5.r.o

a

3 |CR MENO ZALOHA
6 |4012 Dafiova Amaélia 50,00
7 |4012 Dafiova Amaélia 51,00
8 |4009 Hodinovy Adam 100,00
9 |4009 Hodinovy Adam 20,00
10 (4009 Hodinovy Adam 50,00
11 (4005 Dovolenkova Zuzana 180,80
12

Spracované dria: uvadza sa ddtum a hodina spracovania suboru, meno uzivatela, ktory export spracoval.

Udaje z miezd za mesiac: uvadza sa obdobie spracovania miezd, ktorého sa Udaje tykaju. T.j. mesiac, do
ktorého sa budu udaje importovat.

Organizdcia: uvddza sa nazov organizacie.

Stvrty riadok je prazdny. V piatom riadku je hlavi¢ka importu.

Pre import suboru z aplikdcie PalmApp je potrebné, aby si uzivatel vytvoril vlastnu definiciu pre import
mzdovej polozky. Definicia moze vyzerat napr. takto:

Definicia importu dat

Kod S1007
Skratka 51007
Typ Importu 5003788, Mzdova poloZka

Nastavenia
Natitat hlavieku z rladku & |5
Format datumu

Format Zasu
Nastavenie stlpcov v sibore
Pre oznatenle stipca v stibore pouzit

Identifikétor objektu Cislo roly

stipec - kad tvaru

Stpr( - kid strediska

Zoznam poloZiek | Q fiter

O Mzdova polozka

* Mazov
* Format stiboru
* v Sukromny
) 4
Nazov

* Stipec s Identifikitorom  CR

Dopinat Identifikator
nulami do

stipec - kod prac. miesta

Stpr( - kod zakazky

Stipec pre hodnotu

Odstranit

Import zalon z aplikacie PalmApp

KLSX format (Microsoft Excel 2007)

*  znakov

] > filte

O | # e sMFa0752, Zaloha mimo vyplatny termin | ZALOHA

UPOZORNENIE:Do zoznamu poloZiek uvedte tu mzdovu polozku, ktord pouzivate na zapis
poskytnutej zamestnancovi aplikaciou PaimApp do mzdy.

HOUR
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY &ast I. J\ej;\—fs_a—’&\

15 Evidencia Rola

Evidencia Udajov suvisiacich s pracovhym pomerom, ako su napriklad typ vztahu, pracovné a platové
zaradenie, Udaje pre zdanovanie prijmu, sa eviduju v evidencii Rola. Evidenciu Rola pridavate vo volbe
Persondlne tdaje/ Roly alebo vo volbe Spracovanie miezd/ Roly do tabulky Roly.

Filter: Zapnuty - Pracovny pomer 'ﬁg Nastavit Vypnat
RO |y Q filter Doplnky ¥ Zneaktivnit fa Vytvorit képiu dohody E Mzdové kalkulacka
SOl 1 A D 42
= Priezvisko a z Utvar Plati Hlavna
A s . .
O (o] meno Typ Specifikacia - Kéd Plati od do rola Aktivne
W > filrer filter filter filter filter | filter = | filter = | filter
[ & e 27(27-1)  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a cbdobny pomer  pracovny pomer 2 02.01. 2012 A
O & e 40 Antonova Maria Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 700  01.12. 2021

Pridanie novej evidencie Rola cez Novu osobnu kartu je popisané v kapitole Zadanie udajov zamestnanca —
evidencia Osoba, Rola.

15.1 Pridavanie osoby a roly v 1 kroku

V systéme existuje tzv. ,stary” spdsob pridavania evidencie Osobné a Rola, ktory bol pre uzivatelov pracny,
ale ktory niektori uzivatelia Specialnych implementacii dodnes pouzivaju. Tento sp6sob sa zapina konstantou
Konstanty pre osobné/ Priddvanie osoby a roly v 1 kroku.

Priddvanie osoby a roly v 1 kroku umoznuje pridavat typy roli, ktoré pri pridavani evidencie cez Novu osobnt
kartu nie je moZné pridavat: Uchddza¢, Sudca, Stdtnozamestnanecky pomer, Ozbrojené zlozky.

Typ [
+ Histéria Hodnota A
Uchéadzac

Pracovny pomer a obdobny pomer
Sudca
Statnozamestnanecky pomer

Ozbrojené zlozky

UPOZORNENIE: Systém Humanet v su¢asnej dobe nemad zapracovany vypocet miezd pre tieto typy roli.
K dispozicii je personalistika pre typ roly Uchddzaé, Sudca a Stdtnozamestnanecky pomer.

UPOZORNENIE: Pri tomto type priddvania evidencie Rola je potrebné venovat zvySenu pozornost
vyplnovaniu Gdaju Typ. Je to preto, Ze po kliknuti na tlacidlo Zapisat (teda po prvom uloZeni zadanych udajov)
uz nie je mozné Gdaj zmenit. Ak sa teda pomylite pri pridavani novej roly v policku Typ, takto nespravne
zadanu rolu musite ukoncit, zneaktivnit, pripadne odstranit, a vytvorit novu rolu so spravne zadanymi
udajmi.
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Evidencia Rola/Priddvanie osoby a roly v 1 kroku

Novy zamestnanec sa pridava v Zozname evidovanych roli kliknutim na tladidlo Pridat. Najprv sa zobrazi
formular pre pridanie vybranych udajov evidencie Osobné.

Identifikacia osoby

Osobné Eislo *
Meno * Druhé meno
Priezvisko * Rodné priezvisko
Rodné cislo SK - Pohlavie muz
Datum narodenia * B Urcit z rodného cisla Rodinny stav - nedefinované - ~ Od
Miesto narodenia Narodnost - nedefinované -
Okres narodenia
Adresa trvalého pobytu
Ulica Supisné islo Orientacné cislo
Obec LA SR Posta

Okres, kraj, Stat

Poznamka

Ak systém zisti osobu s rovnakym rodnym Cislom, uZivatelovi sa zobrazi formular, v ktorom ma moznost sa
rozhodnut: bud pridd novu evidenciu Osobné s rovnakym rodnym c¢islom (tento spésob neodporucame
pouzivat), alebo kliknutim na riadok s menom pouzije pre pridanie novej roly uz existujicu evidenciu Osobné.

V systéme uZ su zadané osoby s rodnym cislom '626120

Pre uloZenie novej osoby vyberte 'Pokracovat v uloZeni', pre pouzitie existujiicej osoby vyberte existujlcu osobu.

Zoznam osdb  Dopinky ¥

Datum

OC Priezvisko a meno . Aktivne
narodenia
&S ° Pokracovat v uloZeni
#  © 42  Javorkova Anna 20.11.1962 A

Zrusit

V dalsom formulari sa vyberie typ pracovného vztahu. Otvori formular pre pridanie vybranych udajov
evidencie Rola. Pre kazdy typ pracovného vztahu je obsah formulara trochu iny.
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Pracovny pomer a obdobny pomer

Osoba 42 Javorkova Anna v | e

Organizacia KS1
Typ Pracovny pomer a obdobny pomer * v

Cislo role

Specifikéacia PPV *v SkiZobna doba

Vznik PPV 15.05. 2017 * Ukongenie skiSobnej doby =
Cislo zmluvy Miesto vykonu prace

Podpisana diia Obec - vykonu prace

Dévod vzniku v == Okres - vykonu prace

Zakon pre odmeriovanie L]

Doba trvania v -

Predpokladané ukonéenie =

Ukoné&enie PPV =

Sposob ukonéenia v | e

Dévod ukoncenia w || s

Poznamka

Il

Statnozamestnanecky pomer

Osoba 42 Javorkova Anna v |

- Organizacia KS1
Typ [Stétnozamestna necky pomer * v ]

Cislo role

Vznik SZP 15.05. 2017 * E Skiasobna doba

Cislo zmluvy Ukonéenie skiiZobnej doby
Podpisana diia Miesto vykonu préace
Dévod vzniku v |« | Obec-vykonu prace

Zékon pre odmeriovanie # v | « | Okres-vykonu prace

Doba trvania v || e

Ukonéenie SZP =

Sposob ukoncenia v | e

Dévod ukonéenia ™

] Dlhodobo nezamestnany ob&an

Poznamka
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Evidencia Rola/Priddvanie osoby a roly v 1 kroku

Sudca

Osoba 42 Javorkova Anna | e
Organizacia KS1
Typ Sudca *v

Cislo rale

Vznik PPV 15.05. 2017 * [ Miesto vykonu préace
Cislo zmluvy Obec - vykonu prace

Podpisana diia Okres - vykonu prace
Dévod vzniku v

Zakon pre odmeriovanie v | e

Doba trvania v |

Ukongenie PPV &

Sposob ukoncenia v |

Dévod ukoncenia v | e

Poznamka

[

Uchadzad

Osoba 42 Javorkova Anna ¥ | -

Organizacia KS1
Typ Uchadzac *v
Cislo role

Zaevidované dna 15.05. 2017 *

Ziadost podané dia

Dévod vzniku v || o
Doba evidencie v || o
Predpokladané ukoncenie =

Datum vyrozumenia o skonceni PK =

Sposob skoncenia PK v || o
Dévod skongenia PK v || o
Poznamka

(
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Ozbrojené zlozky

Osoba 42 |avorkova Anna - o
Organizacia KS1

Typ [Ozbrojené zloZky * v ]

Cislo role

Vznik PPV 15. 05. 2017 * ﬁ Miesto vykonu prace

Cislo zmluvy Obec - vykonu préace

Podpisana dia Okres - vykonu prace

Dévod vzniku v || e

Zakon pre odmefiovanie v | e

Doba trvania v || e

Predpokladané ukoncenie =

Ukongenie PPV =

Sposob ukoncenia v | e

Dévod ukondenia v | -

Poznamka

Po kliknuti na tlacidlo Zapisat sa vytvoria nové evidencie Osobné a Rola. Vsetky ostatné Udaje musi uzivatel
zapisat postupne na jednotlivé zalozky prislusnej evidencie. Aj preto sa tento spdsob pridavania os6b a roli
v novych implementaciach nepouZziva.

Funkcie v hlavicke roly

Evidencia Rola rovnako ako evidencia Osoba maju hlavicku, v ktorej sa zobrazuju vybrané Udaje zamestnanca.
Zaroven sa v hlavicke nachadza niekolko uZito¢nych funkcii.

Mgr' akad'arCh' Tomas AkVII"ISky & Osobné &islo 27(27-1) £ Datum narodenia  25. 05. 1974
EL -
= « < 1/58 > » Krokovanie #, Typ PPV, zakon Pracovny pomer, ZoVZ
T © Trvanie PPV 0d 02 01. 2012
u ™ aktivnarola @ hiavna pre vypoget miezd _
M Organizécia Prvé testovacla & skugobné s.r.o.
d= Tla¢ zostav & Tlaé rozhodnutia o plate

Vyhladavanie osoby alebo roly
V hlavic¢ke osoby a roly je policko s menom, do ktorého ked' uzivatel klikne, rozbali sa zoznam zamestnancov.
V tomto poli¢ku funguje tzv. fulltextovy filter na vyhladanie pozadovaného zdaznamu.

Mgr. Tomas Akvinsky

Mgr. Toméas Akvinsky, 27 (nar. 25. 05. 1974
@ gl ky, 27 ( ) tom‘
'j. 27-1 - Pracovny pomer a obdobny pomer (pracovny pomer,
ZoVZ)
0Od 2_1. 2012 - Prva testovacia & skdSobnd s.r.o. ﬁa Mgr. Tomas Akvinsky, 27 (nar. 25. 05. 1974)
'_'J. 27-1 - Pracovny pomer a cbdobny pomer (pracovny pomer,

Jozef Banas, 28 (nar. 09. 05. 1977) ZoVi)
Od 2.1. 2012 - Prva testovacia & skisobné s.r.o.

(\.‘3

28-1 - Pracovny pomer a obdobny pomer (pracovny pomer, ZP)
0Od 1.5.2013 - Prva testovacia & skdsobna sr.o.

e

ToméaZ Cerveny, 17 (nar. 15.09. 1959)
28-2 - Pracovny pomer a obdobny pomer (dohoda o vykonani

prace, ZP) 17 - Pracovny pomer a obdobny pomer (pracovny pomer, ZP)
0d 1.1. 2015 - Prva testovacia & skiZobné s.r.o. Od 1.5. 2015 - Prva testovacia & skdSobnéd s.r.o.

Do tohto filtra je moZné zadat akykolvek alfanumericky retazec, ktory bude vyhladavat v texte, ktory sa
zobrazuje v zozname.
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V pripade, Ze zaddvate zamestnancovi sibeh pracovnych pomerov, su Udaje, ktoré sa pocitaju vidy z Uhrnu
prijmov bez ohladu na to, kolko pracovnych pomerov ma zamestnanec uzatvorenych. Systém pri prepocte
sam urci tzv. hlavnu rolu pre vypocet, a len na nej potom vypocita dan, dafiovy bonus, odvody na zdravotné
poistenie, sumu vyplaty na ucet a pod.

Su ojedinelé pripady, kedy uzivatel musi ru¢ne uréit hlavnu rolu pre vypocet. Vtedy sa v hlavicke prislusnej
roly oznaci policko hlavnd pre vypoclet miezd. Pre uplatnenie nastavenia vo vypocte je potrebné opakovane
spustit prepocet mzdy.

St Jozef Banas

| & Osobné ¢islo 28 (28-1) # Datum narodenia 09. 05. 1977
a &
=i = & < 2756 > » Krokovanie # Typ PPV, zakon Pracovny pomer, ZP
@ Trvanie PPV od 01. 05. 2013
9 ™ aktivna ro\al@ hlavna pre vypoZet miezd o R i
I Organizacia Prvé testovacia & skiiSobna s.r.o.

&= Tlat zostav

Rola sa zaradi medzi neaktivne data odznacenim poli¢ka aktivna rola v hlavicke.

Ak chcete tlacit niektoré zostavy len za zamestnanca, v Udajoch ktorého sa momentalne nachadzate, kliknite
na tlacidlo Tlac zostdv v hlavicke roly.

| Mgr' akadarCh' Tomas AkvlnSky 27 (2711) 8 Datum narodenia 25, 05. 1974
a2 =
Y 1/58 > » Krokovanie n  Pracovny pomer, ZoVZ
_ _ od 02 01. 2012
u ™ aktivnarola @ hlawna pre vypocet miezd Prué test 8 & skiiZobné
v ovacla & sKUsobna 5.r.o.
&= Tlat zostav &= Tlaé rozhodnutia o plate

Tuto moznost odporiéame vyuzivat pri spracovani zostav ako pracovnd zmluva, zmena pracovnej zmluvy,
potvrdenie o prijme a pod., kedy je spracovanie zostavy len za vybranu rolu cez hromadnu volbu Formuldrové
zostavy zlozitejsi.

Cez tlacidlo Tlac zostdv su dostupné na spracovanie len tie zostavy, ktoré maju v definicii zostavy nastavenu
na zalozke Skupiny skupinu zostavy pre rolu osoby. Iny zoznam zostav sa zobrazi kliknutim na Tla¢ zostav pri
vstupe do roly cez volbu Persondline udaje, ainy pri vstupe do roly cez volbu Spracovanie miezd. Tato
vlastnost zostavy sa nastavuje v definicii zostavy na zélozke Moduly. Tak je moiné spristupnit réznym
skupindm uzivatelov — personalista, mzdar — r6zne zostavy. Viac o nastaveni skupiny a modulu v definicii
zostavy v prirucke Ako zacat — vytvdranie zostav.

UPOZORNENIE: V zozname Tlacové zostavy po vstupe cez tladidlo Tlac zostdv nie je mozné zostavy
pridavat - vytvarat, len ich odstranit. Pre vytvorenie novej zostavy pouzite napriklad volbu Spracovanie
miezd/ Tlace a vystupy/ Formuldrové zostavy.

Ak ide o zamestnanca, ktory ma nastaveny zakon pre odmenovanie Zdkon o verejnom zdujme, v hlavicke je
vedla tlacidla Tlac¢ zostdv tlacidlo Tlac¢ rozhodnutia o plate. Kliknutim na tlacdidlo sa uzivatel presunie do
funkcie Rozhodnutie o plate. Z hlavi¢ky roly mozno spracovat rozhodnutie len za danu rolu. Ak je potrebné
spracovat rozhodnutie o plate za ktoréhokolvek zamestnanca, za skupinu zamestnancov, alebo za vsetkych
zamestnancov, zostava sa musi spracovat cez volbu Persondlne Udaje/ Rozhodnutie o plate.

Skupina zélozZiek Identifikdcia obsahuje zalozky Zdkladné udaje, RozsSirené udaje, Zmluvy, Odb. prax, Plat.
postupy, Pracovné zaradenie a Stat. ¢iselniky. SIU%i na evidenciu zékladnych tdajov o pracovnom pomere.
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Zakladné udaje

Zalozka Zdkladné udaje obsahuje policka pre zadanie zakladnych udajov o pracovnom pomere.

Sposob ukonéenia

Ddvod ukoncenia

Poznamka

[[] DIhodobo nezamestnany obéan (plati do 28.2.2022)

< Zékladné Gdaje RozSirené Udaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat. Eiselniky Miesta' >
x zrsi

Cislo roly ID roly 301

Specifikacia PPV pracovny pomer * v Skisobna doba 3 mesiace v e
Vznik PPV 15.12.2021 * [ Ukoncenie skusobnej doby iz

Cislo zmluvy Miesto vykonu préace Zilina v e
Podpisana dria Obec - vykonu prace Zilina

Dévod vzniku v |- Okres - vykonu prace Zilina

Zakon pre odmenovanie Zakonnik prace HY || e

Doba trvania v e

Predpokladané ukoncenie I‘:

Ukenéenie PPV B

Cislo roly — zadanie tohto Gdaju ma opodstatnenie pri stibehu viacerych pracovnych pomerov zamestnanca,
kedy ¢&islo roly preberie Ulohu jednoznaéného identifikatora evidencie Rola. Cislo roly méze obsahovat len
pismena bez diakritiky, Cisla, pomlcku, podciarkovnik, medzeru, lomku (/) a spatnu lomku (\).

UPOZORNENIE: Tento Gdaj musite vyplnit v pripade sibeznych pomerov ak budete chciet napriklad pre
hromadny zapis Udajov do miezd vyuzit funkciu Import ddt. Je to preto, aby systém dokazal jednoznacne
identifikovat rolu, do ktorej sa prislusna mzdova polozka ma zapisat.

V tabulke Roly sa Cislo roly zobrazi v zatvorke vedla osobného Cisla. Ak je ¢islo roly rovnaké ako osobné ¢islo,

s

v stlpci OC sa zobrazi &islo iba raz (bez tdaju v zatvorke).

» Priezvisko a
meno

Znea

O

Tl > filter
#  © 36(36-1)
O & e 36(36-2)

Cakova Marilda

Cakova Matilda

Pracovny pomer a obdobny pomer

Pracovny pomer a obdobny pomer
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Evidencia Rola/Identifikdcia

V hlavi¢ke evidencie Rola sa &islo roly zobrazi v zatvorke v policku Osobné Cislo. Cislo roly sa tie? zobrazi
v identifikacii roly na zalozke Mzdy/ Vypocitané mzdy. Tato informdacia moze sluzit okrem iného aj na
rozliSenie subeznych pracovnych pomerov s rovnakym ddtumom vzniku a parametrami rozictovania.

Vypocitané mzdy Kalendar Rucna Gprava mzdy

Vyplatna paska - Celkova pre rolu - 2 [ 1. Celkovélpre rolu | | CRO1, PPOP, 01.05. 2013 |

M Hodnota ~ W

Celkova pre osobu

1. Celkova pre rolu CR0O1)PPOP, 01. 05. 2013

1.1. Ciastotna Kmeriova CRO1JPPOP, 01. 05. 2013 28, Banas Jozef, 24, 24, 3, Proje
1.2. Ciastoéna Percentualna - 50,0000 % | CR01JPPOP, 01.05. 2013 28, Banas |ozef, 24, 24, 3, Proje|
2. Celkova pre rolu CR02|PPOP, 01. 01. 2015

2.1. Ciastogna Kmenova CRO2JPPOP, 01.01. 2015 28, Banas |ozef, 24, 24, 5, Nové
3. Celkova pre rolu CRO3|PPOP, 16.05. 2017  nespusteny prepoet na role
M an CRANANARA CRADARANA [ i HIPS P P e o )

V niektorych pripadoch implementacie je nutné, aby uZivatel povinne vyplnil poli¢cko Cislo roly. Na to, aby sa
policko Cislo roly povazovalo za povinné na vyplnenie, je potrebné zapnut systémovu konstantu RNMANDAT
Cislo roly je povinny udaj v skupine konstant Konstanty pre osobné. V novej databaze je konstanta vypnutd,
takze uzivatel Cislo roly vyplni, len ak to povaZuje za dolezité. Ak sa vSak v databaze konstanta zapne, policko
Cislo roly sa stava povinnym na vyplnenie, a to ako vo formuldri novej osobnej karty pre pridanie evidencie
Rola,

Prazdny text. T
Krok 1 z 1: Pracovny pomer pre 1, Mrkvitka Jozef (nar. 09. 02. 1953) Dané pole nemése ostat prazdne.
Specifikicia PPV pracovny pomer #* ~ Cislo roly * 0
tak aj na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.
Zakladné Gdaje Rozsirené Gdaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracov|

«" Zapisat R Zrudit Prazdny text.

Dané pole nembZe ostat prazdne. ]

Cislo roly * 0 ID roly 280

ID roly - jedine¢ny identifikator evidencie Osoba, preto sa vyuZiva ako jeden z moZnych identifikatorov
objektu vo funkciach Import ddt a Import dochddzky. Je to Udaj, ktory uZivatel nemdze editovat. Systém ho
prideluje automaticky pri pridani novej evidencie do databazovej tabulky, a nikdy sa neopakuje.

Identifikator objektu | Osobné &islo] Identifikator objektu | Osobné éislol
Hodnota & Hodnota » W
Osobné gislo Osobné éislo
Rodné éislo Rodné gislo
Zi Q .. Détum dochadzkovej zmeny
Zoznam pOIOZIek Cislo roly Cislo roly
Déltojfj Stipec v stibore ID roly Trvanie dochadzkovej zmeny ID roly

Specifikdcia PPV — druh pracovno-pravneho vztahu:
pracovny pomer — pracovny pomer podla Zakonnika prace alebo zdkona ¢. 553/2003.
doh. brig. stud.
dohoda o vykonani prdce
dohoda o pracovnej cinnosti
civilnd sluzba - po 1.1.2011 nepouzivajte
funkcny poZitok

spolocnik
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Statutdr

verejnoprospesné prdce

zastupitelstvo

pestunstvo

prikaznd zmluva

zmluva o dielo

doktorand - po 1.1.2011 nepouzivajte

ucebny

vojak - po 1.1.2011 nepoutZivajte

predseda VUC

poslanec

starosta obce

evidencny — Specialna Specifikacia roly urcend na evidenciu udajov niektorych oséb, ktorych systém
nema zahrnat do vypoctu miezd a spracovania vykazov
volebnd komisia

Pri pridavani typu pracovného vztahu sudca, Stdtnozamestnanecky pomer a ozbrojené zlozky pri zapnutej
konstante Priddvanie osoby a roly v 1 kroku sa Specifikacia roly nepridava.

Vznik PPV — zaciatok pracovno-pravneho vztahu.

Cislo zmluvy, Podpisand dria — v poli¢kach sa zobrazuje &islo zmluvy a dadtum jej podpisu zadané na zalozke
Zmluvy.

Dévod vzniku — doévod vzniku pracovného vztahu. Udaje maju informativny charakter, mézu sluzit pre
niektoré Statistiky. Policko je naviazané na ciselnik S003017 Dévod vzniku roly cloveka, ktory je z volby
Zdkladné nastavenia/ Ciselniky editovatelny.

Zdkon pre odmeriovanie — pri zadavani jednotlivych typov pracovno-pravnych vztahov systém pontka vo
vyberovom zozname tohto policka tieto volby:

Typ pracovno-pravneho vztahu Zakon pre odmenovanie

Pracovny pomer alebo obdobny pomer  Zdkonnik prdce, Zdkon o verejnej sluzbe, Zdkon o Sporte
Sudca Zdkon o sudcoch

Stdtnozamestnanecky pomer Zdkon o Statnej sluzbe

M UPOZORNENIE: Vyber zakona pre odmeriovanie ma vplyv na spravny vypocet niektorych zloziek mzdy
ako su napr. mzdové polozky pocitané z priemerného zdrobku alebo z hodinovej sadzby funkéného platu.

Doba trvania — vyberie sa, i je pracovny pomer uzatvoreny na dobu urcitd, alebo na dobu neurcitd. Tento

udaj je dolezity pre:

- Ucely tlace pracovnej zmluvy,

- Ucely spracovania RLFO - odhldsky pracovného pomeru do Socialnej poistovne, kde je uvadzanie tohto
udaju povinné,

- Ucely Potvrdenia zamestndvatela na ucely ndroku na ddvku v nezamestnanosti.

Predpokladané ukoncenie — datum predpokladaného ukoncenia pracovného pomeru.
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Evidencia Rola/Identifikdcia

UPOZORNENIE: Pri definovani notifikacie pre udalosti typu Koniec pracovnej zmluvy na dobu urcitu je
tento Udaj jednym z Udajov, ktory sa pouzije na odoslanie informacie o kon¢iacom sa pracovhom pomere
uzatvorenom na dobu urcitu.

M NAS TIP: Udaj v policku Predpokladané ukoncenie moiete pouzit pri vytvoreni filtra na rolach, pomocou ktorého si mézete
kedykolvek zobrazit zoznam pracovnych pomerov, ktorych predpokladané ukonéenie nastane o 10 az 31 dni.

Q Dopinky ~ |t ICCEN
Poradie And/Or ( PoloZka Operator PoloZzka/Hodnota )
PR AND ROLA[Platnost do] <= ACTDATE(2)+31
& 02 AND ROLA[Platnost do] >= ACTDATE(2)+10
& 03 AND ROLA[Doba trvania] -» Hodnota <> Neurcita

Ak je aktualny datum napriklad 13. 9. 2013, tak sa zobrazia zaznamy, v ktorych je datum v policku Predpokladané ukoncenie od
24.9.2013 do 14.10.2013.

Ukoncenie PPV — skutocné ukoncenie pracovného pomeru. Pri zadani ukonéenia pracovného pomeru systém
automaticky ukon¢i obdobia poistenia na zalozkach Rola/ Poistenia/ Zdravotné poistenie, Socidlne poistenie.

Spbsob ukoncenia — spdsob ukonéenia pracovného vztahu. Udaje maju informativny charakter, mézu sluzit
pre niektoré statistiky. Policko je naviazané na ciselnik SO03018 Spdésob zdniku roly ¢loveka, ktory je z volby
Zdkladné nastavenia/ Ciselniky editovatelny.

Dévod ukoncenia — dévod ukoncenia pracovného pomeru. Poli¢ko je naviazané na cCiselnik S003054 Dévod
zdniku roly ¢loveka. Udaje mdzu sluzit pre niektoré Statistiky.

UPOZORNENIE: Na rozdiel od vyssie uvedenych Ciselnikov Ciselnik S003054 Dévod zdniku roly ¢loveka
neodporicame upravovat, pretoze niektoré jeho polozky maju zapracovanu kontrolu. Napr., ak na zaklade
vybraného dévodu vyplyva zo zakona povinnost vyplatit odchodné, systém na tuto povinnost upozorni pri
prepocte mzdy.

Pri zadani dévodu ukoncenia 1. odchod do déchodku (§76/6) systém v mesiaci, kedy pracovny pomer kondi,
po spusteni prepoctu zapiSe do Vystupu zo spracovania nasledovné upozornenia:

Zamestnanec ma narok na adchodne.
Mesaény narok na odchodneé je 691,766.
ViySku odchodného, ktord ma byt vyplatena zadajte do poloZky 'SMF40504 Odchodné™.

Suma mesacného naroku na odchodné sa vypocita len u zamestnancov odmeriovanych podla Zakonnika
prace. U zamestnancov odmenovanych podla Zdkona o verejnom zaujme sa uvedie mesacny narok 0,000.

Dlhodobo nezamestnany obcan (plati do 28.2.2022) — oznacovacie policko, ktoré sa zobrazuje len pri vybere
$pecifikacie pracovny pomer. Policko sa oznadi len ak sa u zamestnanca bude uplatriovat odvodova ulava
dlhodobo nezamestnaného obcana, vtedy sa oznali policko Dlhodobo nezamestnany obcan (plati do
28.2.2022),

Dlhodobo nezamestnany obcan (plati do 28.2.2022)

S trvalym pobytom v najmenej rozvinutom okrese do

resp. ak sa uzamestnanca bude uplatfiovat odvodova Ulava uchadzaca o zamestnanie s trvalym pobytom
v najmenej rozvinutom okrese, vtedy sa oznacia obe policka Dlhodobo nezamestnany obcan (plati do
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28.2.2022) a S trvalym pobytom v najmenej rozvinutom okrese, pricom sa zobrazi aj policko pre zadanie
datumu ukoncenia trvalého pobytu v najmenej rozvinutom okrese.

Dihodobo nezamestnany obcan (plati do 28.2.2022)

S trvalym pobytom v najmenej rozvinutom okrese do 5

S platnostou od 1.3.2022 bola odvodova ulava dlhodobo nezamestnaného obcana zrusena. Z historickych
dovodov zostali policka na zalozke dostupné, ale s platnostou od obdobia spracovania miezd 03/2022 tieto
nemaju vplyv na vypocet odvodov na zdravotné a sociadlne poistenie.

Uplatnit vynimku na platenie DP (plati do 31.12.2022) — oznacovacie policko, ktoré sa zobrazuje pri vybere
Specifikacie doh. brig. stud., dohoda o vykonani prdce a dohoda o pracovnej ¢innosti. Policko sa oznaci len ak
sa u zamestnanca tato odvodova ulava bude uplatriovat. U dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej
¢innosti sa policko zobrazuje bez ohladu na to, ¢i je alebo nie je v evidencii osoba zadany prislusny dochodok,
ktory zamestnanca opravriuje uplatnit si odvodovd vynimku na platenie déchodkového poistenia. Pri
ukladani oznacenia politka sa vsak spusti kontrola, ktord uzivatela upozorni na skuto¢nost, Ze sa odvodova
ulava uplatiiuje u osoby, ktora na fiu nema narok.

Tieto informacie sa zobrazuju ako v hlavicke evidencie Rola, tak aj v zozname roli (DNO — oznacené policko
DIhodobo nezamestnany obcan, uplat. vynimka. — oznacené policko Uplatnit vynimku na platenie DP).

& Osobné Cislo 28 (28-2) f Ddtum narodenia 09.05. 1977

#, Typ PPV, zdkon Deheda o vykonani prace|uplat. vinimka, ZP

© Trvanie PPV od 01.01. 2015

il Organizacia Prvé testovacla & skuobnd s.r.o.
Q Doplnky Zneaktivnit
&« L4 1 > »
[ oc Priezvisko a A Typ Specifikacia

meno

[ #  © 27(271) Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomef (DNO)

| # © 28(2B-1) Banai Jozef Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer

[ # © 28(28-2) Banés Jozef Pracovny pomer a obdobny pomer  dohoda o vykonan! pracg (uplat vynimka)

V dohodach s datumom vzniku od 1.1.2023 a neskér sa policko Uplatnit vynimku na platenie DP zobrazuje
ako neaktivne. Je to preto, aby si uzZivatel uvedomil, Ze tento ovladaci prvok sa viaze na odvodovu vynimku
z platenia dochodkového poistenia u dohodarov studentov a déchodcov platnd do 31.12.2022. Odvodova
odpocitatelna poloZka, ktorou sa zniZuje vymeriavaci zaklad na déchodkové poistenie, sa zaddva na zdlozke
Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie do tabulky Odpoditatelnd poloZka na SP.
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Evidencia Rola/Identifikdcia

Specifikécia PPV

Vznik PPV 01.01.2023 *

Cislo zmluvy

Podpisana dia

Dévod vzniku

Zakon pre odmefiovanie Zakonnik prace
Doba trvania MNeurcita
Predpokladané ukongenie

Ukonéenie PPV E
Spdsob ukonéenia

Dévod ukoncenia

Sezonne prdce - na Ucely zadania dohody o pracovnej ¢innosti na vykon sezdnnej prace je na zdlozke poli¢ko
Sezonne prdce. Policko sa zobrazuje len pri vybere Specifikdcie roly dohoda o pracovnej cinnosti. Pri
oznacenom poli¢ku sa tabulka Odpocitatelnd poloZka na SP na zalozke Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie
nezobrazuje.

Sezénne prace

Skusobnd doba — k dispozicii je Ciselnik déb pre ucely skiSobnej doby (pre zamestnancov, pre veducich
zamestnancov, zakladna, dlhsia).

Ukoncenie skusobnej doby — uvedie sa datum ukonéenia skisobnej doby. Udaj md len informativny charakter.

Miesto vykonu prdce — v policku sa nachadzaju polozky, ktoré si uzivatel pridal do Ciselnika Miesto vykonu
prdce. Tento Ciselnik je dostupny cez tlacidlo s bodkami na konci policka Miesto vykonu prdce, a tiez cez volbu
Zdkladné nastavenie/Organizdcie v organizacii typu Humanet na zalozke Miesto vykonu prdce. Pri pridavani
miesta vykonu prace sa pridava z Ciselnika aj obec a okres prislichajuce miestu vykonu prace. Tieto Udaje su
doleZité pre spracovanie niektorych Statistik, ale aj na spravne vyplnenie RLFO — prihldsky do Socidlnej
poistovne, kde je povinné uvadzanie $tatu vykonu prace (systém zapiSe kdd $tatu, na ktory je naviazana obec
z ¢iselnika Regidny).

Obec — vykonu prdce — tento Udaj sa automaticky vyplni pri vybere miesta vykonu prace.

Okres — vykonu prdce — tento Udaj sa automaticky vyplni pri vybere miesta vykonu prace.

Automatické vyplnenie datumu ukoncenia skiSobnej doby pri pridavani novej roly cez novd osobnu kartu
a pomocou funkcie Import osoby a roly

Zdkonnik prdce

§ 1 Pésobnost Zakonnika prdce

(4) Ak tento zdkon v prvej Easti neustanovuje inak, vztahuju sa na pravne vztahy podia odseku 1 vieobecné ustanovenia Obéianskeho zdkonnika.

§ 37 Pocitanie casu

Doba, na ktoru boli obmedzené prdva alebo povinnosti, a doba, ktorej uplynutim je podmieneny vznik prdva alebo povinnosti, sa za¢ina prvym driom
a konci sa uplynutim posledného dria urcenej alebo dohodnutej doby.

Obciansky zdkonnik
§ 122 Pocitanie ¢asu

(2) Koniec lehoty urcenej podla tyZdriov, mesiacov alebo rokov pripada na deni, ktory sa pomenovanim alebo cislom zhoduje s driom, na ktory
pripadd udalost, od ktorej sa lehota zacina. Ak nie je takyto deri v poslednom mesiaci, pripadne koniec lehoty na jeho posledny deri.
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Pri priddvani novej evidencie Rola cez Novu osobnu kartu alebo pomocou Importu osoby aroly sa
automaticky vyplni datum ukoncenia skisobnej doby.

Zakladné udaje RozSireng Gdaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat. Eiselniky Miest]
*® Zrusic
Cislo roly ID roly 351
Specifikéacia PPV pracovny pomer b Skidgobna doba 3 mesiace
Vznik PPV 01.06. 2023 i Ukonéenie skusobnej doby 31.08.2023 i

Pri vypocte ddtumu ukoncenia skisobnej doby panuju v odbornej verejnosti dva nazory.

Jeden vychddza z ustanoveni § 37 Zakonnika prace a skuto¢nosti, Ze doba a lehota su dva samostatné pojmy.
Dobou sa rozumie ¢asové obdobie, v rdmci ktorého prdva a povinnosti vznikaju a trvaju alebo na uplynutie
ktorého zakon viaze ich zanik. Plati zasada, ze doba zadina plynat prvym driom a konéi sa poslednym driom
¢asového useku, bez ohladu na to, ¢i ide o pracovny den, alebo o den pracovného pokoja. Doba plynie uz od
toho dna, v ktorom nastala skutoénost rozhodujica pre jej plynutie a spravidla sa konéi driom
predchdadzajucim driu, ktory sa svojim ndzvom pripadne ciselnym oznacenim v danom kalenddrnom mesiaci
zhoduje s driom, v ktorom zacala plynut. Lehotou sa rozumie isty ¢asovy Usek ohrani¢eny zacdiatkom a
skonéenim plynutia. Plati zdsada, Ze lehota zacina plynat nasledujucim driom a poslednym driom lehoty je v
pripade, ze pripadla na sviatok, vzdy najblizsi pracovny den po uplynuti uréeného ¢asového Useku, ak to v
zakone nie uvedené inak. Podla tohto nazoru sa pri pocitani trvania skusobnej doby postupuje ako pri
posudzovani doby, takZe skisobna doba zacina driom vzniku pracovného pomeru a konci po uplynuti
mesiacov skiSobnej doby, zvycajne po 3 mesiacoch. Napriklad ak pracovny pomer zacal 1.6.2023, 3-mesacna
skuSobna doba kond¢i 31.8.2023. Ak mal zamestnanec poskytnuté pracovné volno, datum ukoncenia
skisobnej doby sa posuva. Viac si mozZete precitat v prispevkoch na internete Aky je rozdiel medzi lehotami
a dobami, Skusobnd doba, Lehoty a doby v pracovnom prdve, Skusobnd doba.

Druhy odborny nazor vychadza z ustanoveni § 122 Obc¢ianskeho zakonnika a podla tohto ndzoru skisobna
doba kon¢i diiom, ktory sa ¢islom zhoduje s driom, na ktory pripada udalost, od ktorej sa lehota zadina.
Napriklad ak pracovny pomer zacal 18.6.2023, poslednym driom 3-mesacnej skiiSobnej doby je 18.9.2023.
Viac si mozZete precitat v prispevkoch na internete Kedy konci skisobnd doba?, Skisobnd doba v pracovnej
zmluve 2021 (ak sa vam zobrazi uzamknuty prispevok, tak si zadajte do vyhladavaca jeho nazov, a otvori sa
vam neuzamknutd stranka), PrediZenie skiusobnej doby u zamestnanca zo zdkona, Skusobnd doba v
pracovnom prdve.

V novej databdze je nastavené pocitanie datumu skoncéenia skusobnej doby podla prvého ndzoru, teda podla
§ 37 Zakonnika prace. Uzivatel vS8ak mdzZe nastavit pocitanie datumu skoncenia skusobnej doby aj podla
druhého nazoru — podla § 122 Obcianskeho zakonnika. V takom pripade vo volbe Zdkladné nastavenia/
UZivatelské nastavenia vo formulari Krok 3 zo 4: Nastavenie konstdnt v Casti Skusobnd doba oznaci policko
Vypocet trvania skusobnej doby podla Ob¢. zdkonnika.

Zdkonnik prdce
§ 45 Skusobnd doba

(2) Ak zamestnanec pocas dohodnutej skusobnej doby neodpracoval pre prekdzku v prdci na jeho strane celt pracovni zmenu, skusobnd doba sa
predlZuje o jeden den.

UzZivatel, ktory chce, aby systém automaticky aktualizoval ddtum v policku Ukoncenie skusobnej doby
z dévodu, Ze zamestnanec neodpracoval pre prekazku v prdci na jeho strane celld pracovni zmenu, mdzZe na
to vyuzit novy nastroj — spracovatela planovanej Ulohy Aktualizdcia datumu ukoncenia skusobnej doby.
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http://www.ulclegal.com/sk/bulletin-pro-bono/2014/04/5221-skusobna-doba-v-pracovnom-prave
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Pre spustenie planovanej Ulohy vykonajte nasledovné:

Vstupte do volby Sprdva systému/ Pldnované ulohy. Ak nemate do volby povoleny pristup, pridajte si ho
v pristupovej skupine, ktori mate ako uzivatel pridelenu.

Q Doplnky ¥
Modul Vyzaduje Citanie Oznacit Clt?n!e Oznagit podmoduly
heslo podmoduly a zapis
@ Sprava systemu > Planované ulohy /]

Vo volbe Pldnované ulohy kliknite na tlacidlo Pridat, zobrazi sa formular Nastavenie pldnovanej ulohy. Do
policka Spracovatel vyberte spracovatela Aktualizdcia datumu ukoncenia skusobnej doby.

Nastavenie planovanej alohy
R Zrusit

Uloha
Aktivna
Spracovatel’ Aktualizacia datumu ukoncenia skuSobnej doby * v
Nastavenia
Aktualizacia datumu ukoncenia skusobnej doby By

Upravit
Harmonogram spustania
O Upravit

V Casti Nastavenia kliknite na tladidlo Upravit. V zozname Kalenddrne zmeny su prednastavené tie
dochadzkové odchylky, ktoré systém pri vyhodnocovani datumu prediZenej skisobnej doby povazuje za
prekazky v praci na strane zamestnanca. UZivatel ma moznost kedykolvek zoznam upravit.

Kéd Skratka Nazov
100004 PRR Preventivna rehabilitacia
400007 ABS Neospravedinené absencie
500001 LEZ Lekar zamestnanec
500002 LER Lekar rodinny prislusnik
500003 LEO Lekar ostatné
500004 LED Lekar dieta-ZPS
400103 KRV Darovanie krvi (plazmy)
400104 KRZ Darovanie krvi (plazmy) - KZ
400105 KRJ Darovanie krvi - Jansk. plaketa - KZ
400108 UMV Umrtie pribuzného - dal3ie volno
400109 UMR Umrtie pribuzného - rodi¢
400110 UMM Umrtie pribuzného - manizel, dieta
500101 LET Lekar tehot. pracovnicka
400113 PLP Preventivne lek. prehliadky
400115 SVD Svadba v rodine
400123 LZN Lekar zamestnanec - nepl.
400124 LRN Lekar rodinny prislusnik - nepl.
400125 LDN Lekar dieta - ZPS - nepl.
100007 SVP Sviatok — pracoval
400024 ANS Neospravedinené absencie - nezakonny $trajk
500005 LEORP Lekar ostatné - rodinny prislusnik

Zoznam dochadzkovych odchylok je editovatelny preto, Ze § 45 ods. 2 Zdkonnika prace uvadza len vSeobecne
spojenie ,prekazky na strane zamestnanca“, ¢o moze viest k rdznym nazorom na to, ktoré dochadzkové
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odchylky mézu posuvat ukoncenie skdsobnej doby, aktoré nie. Okrem dochadzkovych odchylok
(kalendarnych zmien) systém pri vyhodnocovani aktualizovaného datumu ukoncenia skusobnej doby berie
do uvahy obdobia nemoci a vybranych mimoevidencnych stavov.

V Casti Harmonogram spustania kliknite na tla¢idlo Upravit a nastavte harmonogram spustania. Poli¢ko
Spustit pri Starte systému musite mat oznacené. Zadané Gdaje ulozte.

® Zrusit

Tyn & -
yp Easovata Deit

Interval minuc
Deit v meslacl

® Cas 20:00 *
Spustit pri Starte systému

Datum

Rok
Tyiden
Meslace
Dni

Funkcia aktualizacie datumu sa bude spustat automaticky podla nastaveného harmonogramu, ale uzivatel si
ju mdze kedykolvek spustit ruéne kliknutim na tlacidlo Spustit v riadku s definiciou planovanej tlohy.

Planované tlohy

Q Dopinky + Odstranit

Spracovatel Aktivna Posl. Spustit
sprac

# @ Aktualizacla datumu ukonéenla skisobne) doby  &no >

Postup aktualizacie je nasledovny: aktualizdcia sa vykona na vsetkych rolach, ktoré nie su k aktualnemu
datumu starsie ako 2 roky, a ktoré maiju vyplnené poli¢ko Skusobnd doba.

Ski3obna doba 3 mesiace

Ukonienie skdSobne| doby

Systém si vypocita predpokladany datum ukoncenia skusobnej doby = datum vzniku pomeru + pocet
mesiacov skusobnej doby. Pri urdeni datumu postupujeme podla Obcianskeho zdkonnika, vid. kapitola
Skusobnd doba - automatické vyplnenie ddatumu ukoncenia skusobnej doby pri priddvani novej roly cez novu
osobnu kartu a pomocou funkcie Import osoby a roly.

Nasledne sa vypocita celkovy pocet ,nezapocitavanych” dni:

- pocet kalendarnych dni nemoci zadanych na zélozke Rola/ Nemoci, ktoré spadaju do obdobia povodného
trvania skusobnej doby;

- pocet kalendarnych dni mimoevidencnych stavov typu neplatené volno, nezvestny, nepracuje, rodicovskd
dovolenka, materskd dovolenka, vseob. zdujem, dlhodobé uvolnenie na vykon funkcie, vykon trestu, vézba,
odbory, ktoré spadaju do obdobia povodného trvania skiSobnej doby;

- pocet kalendarnych dni celodennych dochadzkovych odchylok (oznacené policko Cely deri) zadanych na
zélozke Rola/ Dochddzka/ Dochddzkové odchylky, ktoré su nastavené v zozname Kalenddrne zmeny v Casti
Nastavenia v definicii planovanej ulohy, a ktoré spadaju do obdobia pévodného trvania skisobnej doby.

Dochadzkova odchylka X Zrusit

Typ kalendarne] zmeny | 500002, Lekar rodinny prisiusniy * v | Diawm 11.01.2022
Cas od 08:00 * (Casdo |12:00

| cety den |
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Tento pocet dni sa pripocita k pévodnému datumu ukoncenia skisobnej doby = novy datum planovaného
ukoncenia skusobnej doby.

Pri rozhodnuti, Ze zapracujeme zapocitanie len celodennej dochddzkovej odchylky, sme vychadzali
z aktudlneho znenia Zakonnika prace, ktory ustanovuje, Zze skuSobna doba sa predlZuje o jeden den. Pri
vypocte predizenej skisobnej doby sa zohladriuju len tie prekazky v praci na strane zamestnanca, ktoré
vznikli potas dohodnutej doby (pdvodnej skisobnej doby), nie uZ polas predizenej skusobnej doby.
Napriklad, ak je skuSobna doba dohodnutd od 1.2.2022 do 1.4.2022, tak sa zapocitaju len tie dni, ktoré
spadaju do tohto obdobia. Inymi slovami, skisobna doba sa predlzuje maximdlne o skisobnu dobu, ktord
bola dohodnuta.

Rozsirené udaje
Ak je v role typu pracovny a obdobny pomer, Specifikacia pracovny pomer zadana v policku Zdkon pre

odmetriovanie volba Zdkonnik prdce, na zalozke Rozsirené udaje je len ozndmenie, Ze zdlozka sa pre toto
nastavenie roly nepouziva.

Ak je v policku Zdkon pre odmeriovanie volba Zdkon o verejnej sluzbe, zobrazi sa policko Typ zamestnanca,
v ktorom je mozné zadat informaciu o tom, ¢i ide o pedagogického alebo odborného zamestnanca. Tuto
informaciu systém pouzije pri vypocfte datumu najblizSieho platového postupu u pedagogického
zamestnanca, alebo pri vypoéte % limitu osobného priplatku pedagogického a odborného zamestnanca
podla § 10 ods. 3 zdkona ¢. 553/2003 (Zdkon o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prdce vo
verejnom zdujme), ktory je iny ako u ostatnych zamestnancov odmenovanych podla tohto zakona
(automaticky vypocet kontrolnej PAM polozky SPF10359 Priplatok SSaV/s - osobny - % tarify max. stupria).

Zmluvy

Udaj sa na zalozku prida bud vyplnenim poli¢ok Cislo zmluvy a Podpisané dria v Novej osobnej karte pri
pridavani novej roly, alebo pridanim udajov priamo na zalozku Zmluvy. V oboch pripadoch sa udaj zobrazi aj
na zalozke Zdkladné udaje v rovnomennych polickach.

Zalozku mozno pouzit na ukladanie siborov so zmluvou a jej dodatkami v réznych formatoch (jpg, pdf, docx),
ktoré sa pridaju cez tlacidlo s bodkami do poli¢ka Stbor.

Po pridani polozky na zalozku a opatovnom vstupe cez pero sa v spodnej Casti okna zobrazi tabulka
Informdcie. Do tejto tabulky moZno pridavat r6zne informacie, ktoré sa mozu pouzit pri tla¢i zmluvy
a dodatkov k zmluvam. Do tabulky je mozné pridat neobmedzené mnozstvo informacii. Zdkladom je Ciselnik
5003121 Druh zmeny dodatku zmluvy naviazany na poli¢ko Druh informdcie.

Najprv sa naplni ¢iselnik, potom je mozné pridavat do tabulky Informdcie konkrétne Gdaje.

Q
Q
Véaha Koéd Skratka Hodnota Plati od Druh
: .. Hodnota
informacie
#S 00 22 |22 druh prace 1.1.2005 # O druhprace tvorba prekladov
(¢] . b 13 : L.
& 0 43 43 skd3obna doba 1.1.2005 & | @ skiobnadoba 3 mesiace

Do ciselnika mézete pridat také polozky ako mzda, druh préace, pracovné miesto, doba trvania, tyzdenny
skuto¢ny fond, tyzdenny fond, vyplatny termin, skisobna doba a dalsie, ktorych hodnoty budete chciet
zapisovat do pracovnej zmluvy alebo do dodatku.

Nasledne mate mozZnost zadat rozne Gdaje pre tieto polozky do zmluvy a pripadnych dodatkov k zmluve.

Udaje v stipci Druh informdcie budd nasledne automaticky tvorit zoznam datovym parametrov skupiny
S003917, Informdcia na zmluve/dodatku pre definovanie univerzalnej zostavy, ktora sa spristupni pri
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nastaveni hlavnej skupiny dat S003916, Zmluva/dodatok. Viac k vytvaraniu zostav v prirucke Ako zacat —
tvorba zostadv.

Priklad sablony formularovej zostavy s ndzvami parametrov:

Nazov pracovného miesta: {$pracmiest}

Dohodnutym druhem prace, na vykon ktorej sa zamestnanec prijima, je:
{$druhprace}

Tato pracovna zmluva nadobdda platnost’ ditom podpisu.

Miestom vykonu price je: {$miestovykonuprace}

2. Doba pracovného pomeru a pracovna doba
Pracovny pomer sa uzatvdra na dobu: {$dobatrv}

Pracovny pomer sa dojedndva
- 50 skadobnou dobou - {$skusdoba}

Dohodnutd tyZdennd pracovna doba je {$tyzdskutfond} hodin, pricom ustanoveny pracov
zamestnavatela je {$tyzdfond} hodin.

3. Mzda zamestnanca

Mesaénd (pripadne hodinovd) mzda zamestnanca je: {$mzdazamestnanca} (slovom {$slovom})
Mzda bude vyplacana {$vyplatnytermin}. defi kalendarneho mesiaca.

Rovnaka zostava po naplneni udajmi zo zalozky Zmluvy:

Nazov pracovného miesta: pomocny robotnik

Dohodnutym druhom prace, na vykon ktorej sa zamestnanec prijima, je:
pomocné prace na stavbe

Tato pracovna zmluva nadoblda platnost’ diiom podpisu.

Miestom vykonu prace je:

2. Doba pracovného pomeru a pracovna doba
Pracovny pomer sa uzatvara na dobu: na dobu urditu od 1.1.2013 do 31.7.2013

Pracovny pomer sa dojednava
- 50 skiSobnou dobou -

Dohodnutd tyidenna pracovna doba je 40 hodin hodin, pricom ustanoveny pracovny €as
37,5 hodiny hodin.

3. Mzda zamestnanca

Mesafna (pripadne hodinova) mzda zamestnanca je: 400 EUR (slovom Styristo EUR)
Mzda bude vypldcana 15. nasledujiceho mesiaca. defi kalenddameho mesiaca.

Odborna prax (Odb. prax)

Na zalozke Odb. prax sa eviduje odborna prax, napr. pre Ucely platovych postupov uzamestnancov
odmenovanych pri vykone prace vo verejnom zaujme. Ak ma zamestnanec viac pracovnych pomerov, Udaje
o odbornej praxi sa zadaju postupne vo vsetkych rolach zamestnanca.

UPOZORNENIE: V systéme nie je zapracovana funkcia automatickych platovych postupov. To znamena,
Ze pri splneni podmienok na platovy postup musi uzivatel zadat zmenu tarifného stupria/triedy ruéne.

Udaje zadané na zalozke Odb. prax st prepojené s Gdajmi zadanymi na zalozke Osobné/ Ostatné/ Zdpocet,
prax a vek.

Pridanie odbornej praxe rucne
Pri priddvani odbornej praxe na zalozku Odb. prax sa ako prvé pridaju cez tlacidlo Pridat organizdciu obdobia
trvania pracovného pomeru u jednotlivych zamestnavatelov podla zdpoctovych listov zamestnanca. Ak je
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potrebné sledovat dosiahnutl prax aj u aktudlneho zamestnavatela, je potrebné pridat zaznam aj za tdto
organizaciu, pricom tento zdznam musi zostat neukonceny. Napr. ak pracovny pomer zacal 1.2.2022, rola sa
zadd s datumom vzniku 1.2.2022 a na zalozku Odb. prax sa pridd obdobie od 1.2.2022 bez datumu ukoncenia.
U novo pridavanych roli, u ktorych je pri pridavani nastaveny zdkon pre odmenovanie Zdkon o verejnom
zdujme, sa obdobie praxe u aktudlneho zamestnavatela prida automaticky, vid. nasledujica kapitola
Automatické pridanie odbornej praxe pri vytvdrani novej evidencie Rola u roli s nastavenym zdkonom pre
odmetriovanie Zdkon o verejnom zdujme.

Obdobia pridané na zélozku Odb. prax su dostupné aj na zalozke Osobné/ Ostatné/ Zdpocet, prax a vek
v tabulke Zdpodet a prax z inych organizdcii. Po uloZeni zaznamu do tabulky sa v stipci Celkovd prax vypocita
trvanie zadaného obdobia v tvare roky.dni (9.9; 9 rokov a 9 dni).

Zakladné udaje Roziirené ddaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat. Eiselniky
Pridat nowii organizdciu pre prax mozete stlacenim tiocidla “Pridat
organizdciu
k 17.06. 2022
celkova: 9.9 odborna: 0.0 jubileum: 0.0
Q Doplnky * Odstranit
Organizacia Funkcia Plati od Plati do Typ Celkoval Uznané O?Ilnorna Jubileum
prax perc prax
& ©® ABC sro. 01.01.2010 09.01.2019 Prax | 9.9 0 0.0
= | Zapocet a prax z inych organizacii
Q Dopinky *
Organizacia Funkcia Plati od Plati do Typ  Zapodet
# @ ABC sro. 01.01.2010 05.01.2019 Prax 99

Pre zadanie odbornej a inej praxe je potrebné na zalozke Odb. prax vstupit cez pero do prislusného zaznamu.
Ak sa v moddalnom okne Prax ponechd oznacené policko Percentudline vyjadrenie, do policka Uznané percento
sa vpiSe percento uznanej praxe z celkovej dosiahnutej praxe. Ak sa policko Percentudlne vyjadrenie odznadi,
do policka Uznand hodnota (roky.dni) sa vpisu roky.dni uznanej praxe z celkovej dosiahnutej praxe. Ak sa
zaroven oznaci policko Prax pre jubileum, zapocita sa na jubileum celkova dosiahnuta prax. Aj v tomto pripade
sa po uloZeni zaznamu vypocita trvanie jednotlivych typov praxe.

Prax Zrusit

Prax v ABC, sr.o.(3.9)
Percentudlne vyjadrenie Prax pre jubileum

Uznané percento |100 * Vypotitat Uznana prax 0.0

Poznamka

+ Histdria

V Casti Doba praxe sa jednotlivé typy praxe spocitaju za vSetky zdznamy v tabulke Odbornd prax. V priklade
na obrazku ma prvé obdobie trvanie 9 rokov a 9 dni, a druhé obdobie 4 roky a 77 dni. Spolu je to 13. rokov
a 86 dni. KedZe za tieto obdobia nie je uréené percento pre uznanie odbornej praxe, odborna prax je 0.0.
A kedZe za tieto obdobia nie je ani oznacenie zapocitania praxe pre jubileum, aj tento typ praxe je 0.0.
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Zakladné udaje Roziirené Gdaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat. &iselniky

© Pridat novii organizdciu pre prax méZete stlaéenim tlacidla "Pridat Doba praxe
organizdciu”
k 17.06. 2022

Pridat organizéciu celkova: 13.86 odborn: 0.0 jubileumn: 0.0

Odborna prax | Q fiter Dopinky v | [+ IAE R Odstranit
(] Organizacia Funkcia Plati od Plati do Typ Celkova Uznané Odberna Jubileum
prax perc. prax
> filter filter filter = filter = | filter | filter filter )
& o , 5.r.0. L0 .01 rax . i
0o & ABC 01.01.2010 09.01.2019 P 9.9 0 0.0
| # @ DEFsro. 01.12.2000 15.02.2005 Prax 477 0 0.0

V rolach, v ktorych je nastaveny zakon pre odmenovanie Zdkon o verejnom zdujme, su v Casti Doba praxe tri
riadky: prax k aktudlnemu systémovému datumu, prax k 31. decembru predchadzajiceho roka a prax k 31.
decembru aktualneho roka. V ostatnych rolach sa zobrazuje len riadok s praxou k aktudlnemu datumu.

Doba praxe

k17.06. 2022

celkova: 10.167 odborna: 9.137 jubileum: 0.0
k31.12. 2021

celkova: 9.364 odborna: 9.89 jubileum: 0.0
k31.12. 2022

celkova: 10.364 odborna: 9.334 jubileum: 0.0

Zadanie obdobi, ktoré sa nezapocitavaju do odbornej praxe

M uPOZORNENIE: Systém v sucasnej dobe nema zapracované automatizované mechanizmy na zniZenie
odbornej praxe o obdobia, ktoré sa do nej nezapoditavaju. UZivatel musi tieto nezapocitavané obdobia zadat
rucne.

Priklad: Zamestnancovi vznikol pracovny pomer 2.1.2012. V obdobi od 1.4.2021 do 30.4.2022 mal
zamestnanec dlhodobé neplatené volno.

Pre potreby vypoctu odbornej praxe, napriklad pre Ucely rozhodnutia o plate, je potrebné zadat na zalozku
Osobné/ Ostatné/ Zdpocet, prax a vek v Casti Zdpocet a prax z inych organizdcii tieto obdobia:

1. Obdobie typu Prax od vzniku pracovného pomeru do dna pred vznikom neplateného volna.
2. Obdobie typu Nezapocitand na obdobie neplateného volna.
3. Obdobie typu Prax odo diia po ukonéeni neplateného volna, bez vyplneného diia ukonéenia.

EI Zapocet a prax z inych organizacii
Za poEet a prax Q filter Dopinky ¥ | B+ NEE Odstranit
O Organizacia Funkcia Platiod 4 Platido Typ Zapotet
W > fiter filter filter = | filter = | filter filte
[J| & @ Testovaciasr.o. 02.01.2012 31.03.2021 Prax 5.89
[J # | @ Testovacia s.r.o. - neplatené volno 01.04.2021 30.04. 2022 Nezapocitana 1.30
[ & e Testovaciasro 01.05.2022 Prax 048

Zadanie obdobi na zaloZku Zdpocet, prax a vek je potrebné kvoli tomu, Ze len pri pridavani zdznamu cez tuto
zalozku je mozné vybrat typ praxe Nezapocitand.
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Zapoket a prax Zrusit

Organizacia

Platnostod  17.06.2022

Typ |
Hodnota & W
Poznamka Prax
MD prax
| ZVS prax
| Prax ZVJS
Ol =’ Priprava
Olele: Sudca
O ¢ = Absencia

Doéasné pozbavenie wjkonu 55

Nezapoéitana

Nasledne je potrebné tieto obdobia zadat na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Odb. prax, kde sa do zaznamov typu
Prax prida percento odbornej praxe na zapocitanie, v naSom priklade 9 rokov 89 dni a 0 rokov 48 dni je spolu
9 rokov a 137 dni zapocitanej odbornej praxe.

Zakladné udaje Roziirené Gdaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat. &iselniky
[i] Prfdar'nfmi organizdciu pre prax méZete stlac¢enim tlacidla "Pridat Doba praxe
organizdciu”
k 17.06. 2022
celkova: 10,167 odborna: 9.137 jubileum: 0.0
k31.12. 2021
celkova: 9.364 odborna: 9.89 jubileum: 0.0
k31.12. 2022
celkova: 10.364 odborna: 9.334 jubileum: 0.0
Odborné prax | Q fiter Doplinky ¥ Odstrénit
(] Organizacia Funkcia Platiod & Platido Typ Ere;tové E;:;né Siiomé Jubileum
> filter filter filter = | filter = | filter filter filter
[0 # e Testovaciasro. 02.01.2012  31.03.2021 Prax 9.89 100 9.89
[J| # | @ Testovacias.r.o. - neplatené volno 01.04.2021  30.04.2022 Nezapocitana 1.30 0 0.0
[0 # e Testovaciasro. 01.05. 2022 Prax 0.48 100 0.48

Automatické pridanie odbornej praxe pri vytvarani novej evidencie Rola u roli s nastavenym zdkonom pre
odmeriovanie Zdkon o verejnom zdujme

M uPOZORNENIE: Vzhladom na skutoénost, ze funkcia bola do systému zapracovana v maji 2020, u roli
s nastavenym zakonom pre odmenovanie Zdkon o verejnom zdujme, ktoré boli pridané do systému pred
majom 2020, si uZivatel musi obdobia o praxi a obdobia o odbornej praxi na zalozky Osobné/ Ostatné/
Zdpocet, prax a vek a Rola/ Identifikdcia/ Odb. prax pridat ru¢ne.

Pri vytvarani novej roly so Specifikaciou pracovny pomer a zadanym zdkonom pre odmenovanie Zdkon
o verejnom zdujme sa do tabulky Zdpocet a prax z inych organizdcii na zalozke Osobné/ Ostatné/ Zdpocet,
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prax a vek automaticky pridd zaznam s ndzvom organizacie, do ktorej sa pridala nova evidencia rola,
a s datumom vzniku roly.

El Zapodet a prax z inych organizacil
Zapodet a prax | @ fiter Doplnky v [+ BIEEN Odstranit
& Organizacia Funkcia Platiod Plati do Typ Zapotet
[ & ® Prvatestovacia & skisobna sr.o. 01.04. 2020 Prax 045

Tento zaznam nie je mozné editovat, a ani ho odstranit. Datum Platnost do sa zapiSe automaticky po zadani
datumu ukoncenia platnosti roly, ku ktorej je zaznam vytvoreny.

Zépofet a prax Zapisat Zrusit
Organizacia Prva testovacia & skiSobnasr.o. Funkcia
Platnost od 01.04. 2020 Platnost do
Typ Prax Celkom dni 0.45
Poznamka

Ak ma zamestnanec subeZné pomery, z ktorych kazdy je pracovny pomer s nastavenym zdkonom pre
odmenovanie Zdkon o verejnom zdujme, pre kazdu z roli sa na zadlozku Zdpocet, prax a vek vytvori samostatny
zaznam s datumami platnosti od-do rovnakymi, aké su zadané v prislusnej role.

Zoznam evidovanych roli | Q fier Doplnky Zneaktivnit
Priezvisk - U . Plati
C oc "::Z:IS 03 a Typ Specifikécia _;‘;?jr Plati od d;tl

L g ® 14 ZmenovyPeter Pracovny pomer a ochdobny pomer  pracovny pomer 01.04. 2020

L g ® 14 ImenovyPeter Pracowny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 01.05. 2020

= Zapocet a prax z inych organizacii

Zapocet a prax | Q fiker Dopinky v | -+ BZ7TE Odstranit
L ) . Plati P
|® Organizacia Funkcia Platiod do Typ  Zapocet

Filtor ilter filter filt,

filter filter filter

) | # | @ Prvatestovacia & skiSobna s.r.o. 01.05.2020 Prax 0.15
) # @ Prvatestovacia & skuSobné s.ro. 01.04.2020 Prax 045

Zaznam zo zélozky Zdpocet, prax a vek sa automaticky prida do prislusnej roly na zélozku Rola/ Identifikdcia/
Odb. prax, pricom sa oznaci poli¢ko Percentudlne vyjadrenie a do policka Uznané percento sa zapiSe hodnota

100. Zaznam nie je mozné odstranit, a okrem oznacovacieho poli¢ka Prax pre jubileum ho nie je mozné ani
editovat.

Prax v Prva testovacia & skdsobna s.r.o. (0.45)
¥ Percentuélne vyjadrenie 0 Prax pre jubileum
Uznané percento 100 * Vypotitat Uznana prax 0.45
Poznamka

Odborna prax | Q firer Dopinky v [+ IR Odstranit

= Organizacia Funkcia Plati od Plati do Typ Celkova) Uznané | Odborna Jubileum

prax perc. |prax
| 4 © Prvatestovacia & ski$obnd s.r.o. 01. 04. 2020 Prax 0.45 100 0.45

Toto nastavenie zabezpeci, Ze sa spusti vypocet doby praxe za obdobie trvania pracovného pomeru — roly.
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Datumy Platnost od, Platnost do v obdobi praxe sa aktualizuji automaticky pri zmene datumov Vznik PPV,
Ukoncenie PPV v prislusnej role.

Aby uzivatel na zalozke Odb. prax videl trvanie odbornej praxe zamestnanca, na zalozke sa zobrazuju riadky
s informdciami o trvani praxe. V prvom riadku sa prax vyhodnocuje k aktualnemu systémovému datumu.
V druhom riadku sa prax vyhodnocuje k 31. decembru predchadzajiceho roka, a v tretom riadku sa prax
vyhodnocuje k 31. decembru aktualneho roka. Vrole so Specifikaciou pracovny pomer, zdkonom pre
odmenovanie Zdkon o verejnom zdujme a Udajom pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec
(zalozka Rola/ Identifikdcia/ RozsSirené udaje) sa budu zobrazovat vsetky tri riadky. V ostatnych rolach so
$pecifikaciou pracovny pomer a zakonom pre odmeriovanie Zdkon o verejnom zdujme sa budl zobrazovat
prvé dva riadky. Vo vsetkych ostatnych pripadoch sa bude zobrazovat len riadok s praxou k aktualnemu
systémovému datumu.

Zakladné udaje Roziirené Gdaje Imluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat. Eiselniky
Pridat novii organizdciu pre prax méZete stloéenim tlacidla “Pridot organizdciu”
k 15.05. 2020
celkova: 4.348 odborna: 4.172 jubileum: 0.45
k31.12. 2019
celkova: 4.303 odborna: 4.127 jubileumn: 0.0
k 31.12. 2020
celkova: 5.213 odborna: 5.37 jubileurn: 0.275
Q Dopinky Odstranit
Organizacia Funkcia Plati od Plati do Typ Celkova Uznané Odborna Jubileum
prax perc. prax
# 0 Prvatestovacia & skiSobna s.r.o. 01.04. 2020 Prax 045 100 0.45 045
# @ Zakladna Zkola 01.09.2010 30.06.2015 Prax 4303 90 4127

Do tabulky Odbornd prax sa zaznamy za obdobia predchadzajucich zamestnani zadavaju sposobom
popisanym v predchadzajicej kapitole.

Platové postupy (Plat. postupy)

Zalozka Plat. postupy sluzi na uréenie ddtumu najblizSieho platového postupu. Datum platového postupu sa
vyhodnocuje jednak u kombinacie zdkona pre odmenovanie Zdkon o verejnom zdujme a Specifikacie roly
pracovny pomer (v kombinacii s alebo bez typu zamestnanca na zalozke RozSirené udaje) a jednak
u kombinacie zdkona pre odmenovanie Zdkonnik prdce a Specifikacie roly pracovny pomer. U vsetkych
ostatnych kombindcii sa na zalozke zobrazuje hlasenie:

Zakladné udaje RozSirené Udaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pra

Zalozka sa pre typ 'Pracovny pomer a obdobny pomer (doheda o vykonani prace, ZP)' nepouziva.

Zakladné udaje Rozsirené Gdaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy

Zalozka sa pre typ 'Pracovny pomer a obdobny pomer (pracovny pomer, Zo3)' nepouziva.

Vyhodnotenie datumu platového postupu u zamestnancov odmernovanych podla Zdkonnika prdce

Pre kombindciu nastaveni Zdkonnik prdce a pracovny pomer je podmienkou vyhodnotenia datumu platového
postupu priradenie tarifnej tabulky, a to bud' na zalozke Platové zaradenie, alebo na zalozke Tarifné tabulky.
Pri tomto nastaveni sa bude datum v policku Ddtum najblizsSieho platového postupu vyhodnocovat
nasledovne: datum najblizSieho platového postupu sa urci ako prvy deri mesiaca, ktory je uvedeny v policku
Ddtum dovrsenia dalSieho roka praxe ak plati, Ze v policku Pocet ukoncenych rokov pre najbliZsi platovy
postup je pocet rokov naditany zo stipca Rokov z tarifnej tabulky, ktori ma zamestnanec priradenu v poli¢ku
Tarifnd tabulka na zélozke Rola/ Platy a mzdy/ Platové zaradenie. Ak toto poli¢ko nie je vyplnené, tak sa Gdaje
o pocte rokov nacitaju z tarifnej tabulky pridanej na zalozke Rola/ Platy a mzdy/ Tarifné tabulky. KedZe na
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zélozke Tarifné tabulky moze byt priradenych viac tabuliek, Gdaje sa nacitaju z tej tabulky, ktord ma oznacené
novo vytvorené poli¢ko Plati pre platovy postup, vid. text nizSie. Ak hodnota v poli¢ku Pocet ukoncenych rokov
pre najblizsi platovy postup dosiahne najvyssiu hodnotu z tabulky, program dalsi datum platového postupu
uz neurdi.

Tarifnd tabulka - oznac¢ovacie policko Plati pre platovy postup

Vo formulari Parametre tarifnej tabulky je dostupné oznacovacie policko Plati pre platovy postup. Policko sa
oznadi len v pripade, Ze sa pre zadanie tarifnej tabulky zamestnanca pouzila zalozka Rola/ Platy a mzdy/
Tarifné tabulky. Zalozka je v novej databaze ,vypnutd“. Zapne sa a pouzije len vtedy, ked' uzivatel potrebuje
zamestnancovi zadat viacero tarifnych tabuliek, napr. jednu pre sumu zakladného platu a druhd pre sumu
osobného ohodnotenia. Oznacenim poli¢ka Plati pre platovy postup sa urci ta tabulka, podla ktorej sa bude
vyhodnocovat datum platového postupu.

Parametre tarifnej tabulky

m Aktualizovat X Zrusit

Kéd ZDR1 * Aktivne

Skratka LEK_ZUBL ’lil Nazov Lekar / Zubny lekar
PAM polozka SPF10201 Zakladny plat mesadny # » s IPIatl’ pre platovy postup |

Potet stupiiov 31 * Pocet tried 2

Vyhodnotenie datumu platového postupu u zamestnancov odmefiovanych podla Zdkona o verejnom zdujme

Ako spravne pracovat so zalozkou Platové postupy: V policku Ddtum zdpoctu v Easti Uprava ddt pre platovy
postup je datum, ktory predchddza dnu vzniku pracovného pomeru. Napr., ak pracovny pomer zacal
28.8.2023, v poli¢ku sa zada datum 27.8.2023.

< Zakladné udaje Roziirené Udaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaracenie Stat. Eiselniky Zdrav. 5q

Prax ku vzniku 5ZP/PP 27.08.2023 32256
Prax k zadanému datumu 31.08.2023 * [ 32260 32260
Pocet ukonéenych rokov pre najblizsi platovy postup 330
Pocet rokov.dni do dovrsenia dalSieho roka praxe 0.105 0.105
Datum doviienia dalSieho roka praxe 14.12. 2023

Datum najblizSieho platového postupu 01.12.2026 13 Prepoditac

Uprava dat pre platovy postup

Détum zapoétu |27, 08. 2023 * 8

Zapocet 32.256

Do policka sa moéZe zadat aj iny datum, ale vidy ten, od ktorého uZ bude systém dalsie dni zdpoctu
pripocitavat automaticky. Napr. mdZete do poli¢cka Datum zdpoctu zadat aktudlny den, nasledne si pozriete
na zéalozke Rola/ Identifikdcia/ Odb. prax udaj v policku odbornd, a tento zadate do policka Ddtum zdpoctu.

V nasom priklade je aktudlny datum 27.8.2023. K tomuto datumu je vyhodnotend odborna prax 32 rokov
a 256 dni. Tato hodnota sa vpisSe do policka Zdpocet na zalozke Plat. postupy.

Déatum zépoétu 27.08. 2023 * ()
Zapotet 32.256
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UPOZORNENIE: Vsetky udaje vsivych polickach zobrazované na zdlozke Plat. postupy su udaje
aktualizované po vstupe na zalozku. UZivatel tak na zalozke vidi vZdy stav najblizSieho platového postupu,
ktory nastane od aktualneho ddtumu.

Po uloZeni hodnoty zapo¢tu sa Udaje zobrazia v riadku Prax ku vzniku SZP/PP.

Prax ku vzniku 5ZP/PP 27.08.2023 32.256

Zaroven sa v spodnej ¢asti formulara zobrazi tabulka Odpocitate/né doby. Tabulka je uréena na pridanie tych
obdobi pocas trvania pomeru, ktoré sa do praxe pre platovy postup nezapocitavaju.

Odpocditatelné doby Doplnky ¥ Odstranit

Nazov Od Do Zapocet

® SPOLU 0.0

M uPOZORNENIE: Odpoditaju sa len doby spadajuce do obdobia po datume v poli¢ku Ddtum zdpoctu.

V poli¢ku Prax k zadanému ddtumu sa zobrazi datum posledného dna predchadzajuceho mesiaca, nez
v ktorom sa systém prave nachadza. Napr. ak je databaza v mesiaci spracovania miezd september 2023,
v poli¢ku sa zobrazi datum 31. 08. 2023.

Riadok méa dva stipce: Prax bez odpocitatelnych déb a Prax s odpoditatelnymi dobami. Ak sa do tabulky
Odpocitatelné doby pridali obdobia, ktoré sa pri vypocte platového postupu maju od trvania praxe odpocitat,
tieto dva stipce sltZia na lepsiu kontrolu ,posunu® datumu platového postupu o roky a dni odpoéitatelnych
dob. Ide o informativne udaje.

Prax ku vzniku 5ZP/PP 27.08.2023 32.256

o

Prax k zadanému datumu 31.08. 2023 * | 32.260 32.260

Od datumu v poli¢ku Prax k zadanému ddatumu systém hlada najblizsi datum platového postupu, ktory potom
zobrazi v policku Ddtum najbliZsieho platového postupu, pricom sa zohladnuju vsetky Specifikd platovych
postupov podla Zdkona o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom zdujme.

Datum najblizdieho platového postupu 01.12. 2026

Policko Pocet rokov.dni do dovrsenia dalSieho roka praxe informuje uzivatela o tom, kolko rokov a dni chyba
do dovr3Senia dalSieho celého roka praxe uvedeného v policku Pocet ukoncenych rokov pre najblizsi platovy
postup.

Priklad: v poli¢ku Pocet ukoncenych rokov pre najblizsi platovy postup je hodnota 33.0. V poli¢ku Prax k zadanému ddtumu je hodnota

32.260. Do politka Pocet rokov.dni do dovrsenia dalSieho roka praxe sa vypocita hodnota 365-256=105, kde 365 je pocet kalendarnych
dni od 13.12.2022 do 14.12.2023 (ak by bol prestupny rok, odpocitavalo by sa od 366).

Détum dovrienia daliieho roka praxe 14 122023

Datum najblizSieho platového postupu 01.12.2026

V policku Ddtum dovrsenia dalSieho roka praxe sa vypocita datum odo dia v policku Prax k zadanému
ddtumu plus Pocet rokov.dni do dovrsenia dalSieho roka praxe.

Priklad: v policku Prax k zadanému ddtumu je datum 31.8.2023. K tomuto datumu sa pripocita 105 dni. Do policka Ddtum dovrsenia
dalsieho roka praxe sa vypocita datum 14.12.2023.

Policko Ddtum najbliZsSieho platového postupu je najdblezitejSie. V iom systém vypocita ddtum najblizsieho
platového postupu.
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Priklad: K 14.12.2023 bude dovisenych 33 rokov praxe. U zamestnanca, ktory nie je pedagogickym zamestnancom, je najblizsi platovy
postup po dovrseni 36 rokov praxe. To bude 14.12.2026. Platovy postup tohto zamestnanca je 1.12.2026.

Prax ku vzniku 5ZP/PP 27.08.2023 32.256
Prax k zadanému datumu 31.08.2023 * 3 32260 32.260
Poéet ukonZenych rokov pre najbliZii platovy postup 33.0
Pocet rokov.dni do dovrienia dalsieho roka praxe 0.105 0.105
Datum dovrienia daldieho roka praxe 14.12.2023

Datum najbliZieho platového postupu 01.12.2026 13 Prepoiitat

UZivatel ma moznost zistovat datumy platovych postupov aj k inym datumom. Staci tento datum zadat do
policka Prax k zadanému ddtumu — Détum zdpoctu a kliknut na tladidlo Prepocitat. Vidy to viak musi byt
datum buduceho obdobia.

Prax ku vzniku SZP/PP 27.08.2023 32.256
Prax k zadanému datumu * "‘1 33.261 33.261
Pocet ukonéenych rokov pre najblizsi platovy postup 340
Pocet rokov.dni do dovrienia daliieho roka praxe 0.104 0.104
Datum dovrienia dalsieho roka praxe 14.12. 2024

Datum najbliziieho platového postupu 01.12.2026 13 Prepocitat

Uzivatelia maju k dispozicii vzorovu riadkovu zostavu URZ031 Prehlad ddtumov platovych postupov.

Prehfad datumov platovych postupov
Prva testovacia & skasobna s.r.o.
Plati od: 30. 09. 2023, Zadané diia: 31. 08. 2023

Priezvisko a meno typ pomeru Najblizsi plat. postup
Kerested Ondrej Pracovny pomer a obdobny pomer 071, 11. 2023
Maxian Jan Pracovny pomer a obdobny pomer 01, 11. 2023
Stirova Petra Pracovny pomer a obdobny pomer 01, 01. 2024
Taneny Marcel Pracovny pomer a obdobny pomer  071. 05. 2024

Pedagogickd Elena  Pracovny pomer a obdobny pomer 01 01. 2025

Zapocitavanie odbornej praxe a platovy postup — legislativa

Legislativa: Zdkon & 311/2001 Zdkonnik prdce

§ 37 Pocitanie casu

Doba, na ktoru boli obmedzené prdva alebo povinnosti, a doba, ktorej uplynutim je podmieneny vznik prdva alebo povinnosti, sa zacina prvym driom
a konci sa uplynutim posledného dria urcenej alebo dohodnutej doby.

Legislativa: Zdkon &. 553/2003 o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom zdujme

§27

(6) Tarifny plat vo vyssom platovom stupni patri zamestnancovi od prvého dria kalenddrneho mesiaca, v ktorom dosiahol pocet rokov zapocitanej
praxe urceny pre vyssi platovy stuperi.

Pomécka MS VVS SR pre aplikaénd prax 1
Pomédcka MS VVS SR pre aplikaénd prax 2

Tarifny plat vo vysSsom platovom stupni patri zamestnancovi od prvého dia kalendarneho mesiaca, v ktorom
dosiahol pocet rokov zapocitane]j praxe urceny pre vyssi platovy stupen.

Podla § 37 Zakonnika prace, ktory upravuje podcitanie c¢asu, a ktory sa vztahuje aj na zamestnancov
odmeriovanych podla zakona ¢. 553/2003, doba, na ktoru boli obmedzené prava alebo povinnosti, a doba,
ktorej uplynutim je podmieneny vznik prava alebo povinnosti, sa za¢ina prvym dfiom a konci sa uplynutim
posledného diia uréenej alebo dohodnutej doby.
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Z uvedeného dbévodu za rok na ucely zapoditanej praxe podla zdkona o odmeriovani je potrebné povazovat
dobu podla § 37 Zakonnika prace. Doba jedného roka zapocitanej praxe sa spravidla zhoduje s dobou
kalendarneho roka, teda s dobou, ktord trva 365 dni, resp. 366 dni.

Ak pracovny pomer zamestnanca, ktory nemal Ziadnu prax, vznikol 1.janudra 2022, rok praxe ziska
31. decembra 2022.

Co sa tyka platového postupu, nasla som na stranke Ministerstva $kolstva, vedy, vyskumu a $portu SR dve
pomocky pre aplikacnl prax, avSak kazdd z nich uvadza iny spésob vyhodnotenia platového postupu, hoci
oba dokumenty su ¢asovo z jedného obdobia. Jeden dokument hovori, Ze k platovému postupu by vo vyssie
uvedenom pripade malo déjst od 1.12.2022, druhy dokument hovori, Ze k platovému postupu by malo ddjst
od 1.1.2023. Aby sa platovy postup na zalozke Plat. postupy vyhodnocoval k 1.12.2022, v policku Ddtum
zdpoctu v Easti Uprava ddt pre platovy postup na zélozke Plat. postupy musi byt uvedeny datum pred vznikom
pracovného pomeru, v naSom priklade 31.12.2021. Aby sa platovy postup vyhodnocoval k 1.1.2023, je
potrebné datum v poli¢ku Ddtum zdpoctu v Easti Uprava ddt pre platovy postup posunit na 1.1.2022.

Prepojenie zaloZzky Plat. postupy so zalozkou Odb. prax

Prepojenie zalozky Plat. postupy a zalozky Odb. prax sa spusti systémovou konstantou USEPPRAXSA PouZitie
odbornej praxe pre vypocet na zdloZke Plat. postupy v skupine konstant Konstanty pre osobné. Zastupcom
tejto konstanty je oznacovacie policko PouZitie odbornej praxe pre vypocet na zdlozke Plat. postupy vo volbe
Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia v €asti formulara Krok3 z 4: Nastavenie konstdnt.

Platové postupy

PouZitie odbornej praxe pre vypocet na zalozke Plat. postupy (|

Funkcia je vhodna pre uZivatela, ktory priebeh odbornej praxe zamestnanca eviduje na zdlozke Odb. prax,
a chce ju pouiit pre vypocet datumu platového postupu na zalozke Plat. postupy. Po zapnuti konstanty sa
prax do poli¢ka Prax ku vzniku SZP/PP

Zakladné adaje RozSirené udaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaraclenie Stat. Ciselniky

Najblizsi platovy postup

Prax ku vzniku SZP/PP 01.01.2012 841

bude nacitavat z ¢asti Odbornd prax zo zalozky Odb. prax k datumu v policku DATUM ZAPOCTU na zélozke
Plat. postupy.

Odborna prax Doplnky * Odstranit

O Organizacia Funkcia Plati od Plati do Typ Celkova Uznané) Odborna Jubileum
prax perc. prax

[J & | ® Testovaciasro 02.01.2012 Prax 1181 100 11.81

[[J & @ soSstavebnaTrnava  utitel odborného vjcviku | 15.01.2000 31.07. 2009 | Prax 9.198 85 | 841 |

Ak je potrebné z nejakého dévodu zmenit datum v policku DATUM ZAPOCTU, je potrebné ho zapisat do
policka Ddtum zdpoctu v Easti Uprava ddt pre platovy postup. Ak na toto obdobie pripadne dalsie obdobie
praxe, toto sa do poli¢ka Prax ku vzniku $ZP/PP pripocita.

Uprava dat pre platovy postup

® Zrudic

o

Datum zépoctu 05.01.2012 * [T 05.01. 2012 8.45
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Pri vypnute]j konstante sa nacitanie praxe do poli¢ka Prax ku vzniku SZP/PP natitava z poli¢ka Zdpocet v Easti
Uprava ddt pre platovy postup.

Uprava dat pre platovy postup
R Zrusit

Datum zépoétu 01.01.2012 *

Zapocet 00

Funkcia Platové postupy
So zdlozkou Plat. postupy uzko suvisi funkcia Platové postupy, ktorad sa nachddza vo volbe Persondine udaje
v asti OSTATNE SLUZBY.

Zapis tarifnych tabuliek a
prepocet zloZiek mzdy

Evidencia sahlasov so
spracovanim osobnych Gdajov

Platové postupy

Funkcia sluzi jednak na spracovanie zoznamu platovych postupov do listinnej podoby, a jednak na vykonanie
platového postupu, ktorym je zvySenie stupna platovej tarify podla dosiahnutého poctu rokov odbornej praxe
a nasledna zmena platovej tarify v prislusnej PAM polozke podla priradenej tarifnej tabulky (napr. SPF10151
Platova tarifa, SPF10201 Zdkladny plat mesacny). Funkcia vykona platovy postup ako u zamestnancov
odmenovanych podla Zdkonnika prdce, tak aj uzamestnancov podla Zdkona o odmeriovani niektorych
zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom zdujme, okrem pedagogickych a odbornych zamestnancov,
ktorych sa zvysenie stupna platove;j tarify netyka. Su to zamestnanci, ktori maju na zalozke Rola/ Identifikdcia/
Rozsirené udaje zadanu polozku pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec. Funkcia spracovava
datumy platového postupu vyhodnotené v policku Ddtum najblizsieho platového postupu na zalozke Rola/
Identifikdcia/ Plat. postupy.

Po kliknuti na volbu sa zobrazi modalne okno Obdobie platnosti tdajov na zadanie datumu, ku ktorému sa
budu naditavat datumy platového postupu. To umozriuje spracovat prehlad platovych postupov k réznym
datumom, teda datumy predchadzajucich alebo datumy buducich platovych postupov.

Obdobie platnosti tdajov

Platnost od 31.03. 2023 * 9

X Zrusit
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Nasledne sa zobrazi zoznam Obdobia spracovania. Uzivatel ma moznost oznadit jedno alebo viac obdobi
(pripadne vsetky obdobia), za ktoré chce spracovat datumy platovych postupov.

Platové postupy

v OK ® Zrusit

Obdobia spracovania

Rok 2023 * v

Obdobia spracovania | Q e
0O od Do

W > filter =
[J e 01.01.2023 31.01.2023
[J e 01.02.2023 28.02.2023
©® 01.03.2023 31.03.2023

Pre spracovanie zoznamu zdznamov pre platovy postup klikne na tlacidlo OK.

[/ UPOZORNENIE: Formular Obdobie spracovania neobsahuje obdobia spracovania miezd, ale obdobia zo
systémového kalendara, pricom v policku Rok sa zobrazuje rok aktualne otvoreného obdobia spracovania
miezd, dva roky pred nim a Styri roky po fom. V poli¢ku sa nachadza aj polozka vyber cez roky.

Obdobia spracovania

Rok ||

Hodnota ~ W

2027

O
O vyber cez roky .

Priklad: Ak sa v otvorenom obdobi spracovania miezd 3/2023 v policku Ddtum najblizsieho platového postupu vyhodnoti datum
platového postupu 1.4.2023,

Datum najbliZSieho platového postupu 01. 04. 2023

do zoznamu platovych postupov sa zaznam nacita tak, Ze sa v modalnom okne Obdobie platnosti udajov ponecha datum 31.3.2023,

Platnost od 31.03. 2023 * [

a vo formulari Platové postupy sa oznaci obdobie spracovania april 2023.

@ 01.04,2023 30.04.2023

Platové postupy

& Spracovat bez zapisu plat. postupov « Spracovat so zapisom plat. postupov X Zrusit

Roly Q filter Doplinky ¥ Odstranit

O fe Priezvisko a Specifikacia Plati od Plati Datum Pocet Povodpy Novy stupeii
meno do postupu rokov stupen

W > filter filter filter filter = filter = filter = filter | filter filter

[ e 27 Akvinsky Tomas pracovny pomer 18, 04,2012 01.04.2023 12 10 11
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Ak by bolo potrebné zistit vsetky platové postupy, ktoré sa vyhodnotia k 31.3.2024, v modalnom okne Obdobie platnosti tidajov sa
zada datum 31.3.2024, vo formulari Platové postupy sa v policku Rok vyberie polozka vyber cez roky a oznacia sa vsetky obdobia.

d

Obdobia spracovania

| Rok  wyber cez roky

Obdobia spracovania | @ fiter

* v

Do

o
lﬁ.>;
M e 01
M e 01

filter

01.2022 31.01.2022
02,2022 28,02, 2022

Nacitaju sa vsetky platové postupy vyhodnotené na zalozk

e Plat. postupy k datumu 31.3.2024, t.j. tie datumy, ktoré sa uZivatelovi

zobrazia na zélozke Plat. postupy v otvorenom obdobi spracovania miezd 03/2024.

Vo volbe Platové postupy su dve funkcie: spracovanie prehladu platovych postupov len do siboru — tlacidlo
Spracovat bez zdpisu plat. postupov a zapis nového tarifného stupna spolu so spracovanim tlacového vystupu

—tlacidlo Spracovat so zdpisom plat. postupov.

Platové postupy

&= Spracovat bez zépisu plat. postupov

«/ Spracovat so zapisom plat. postupov ® Zrusit

Pri pouziti tlacidla Spracovat bez zdpisu plat. pos

tupov sa spracuje len zostava.

Prvé testovacia & skasobna s.r.o.

ZOZNAM ZAMESTNANCOV S PLATOVYM POSTUPOM V OBDOBI 4, 11 / 2023
REZIM SPRACOVANIA: Bez zapisu platovych postupov

SPRACOVANE DNA: 19. 4. 2023

P.C. Osobné &islo Priezvisko a meno Stredisko  Datum postupu Podv. stupei Novy stupen
1 27 Akvinsky Tomas Domov mladeze 1.4.2023 1" 12

2 40 Antonova Maria Stredisko 700 1.11.2023 3

3 51 Kereste$ Ondrej Stredisko 700 1.11.2023 7

4 60 Maxian Jan Stredisko 700 1.11.2023 7

Pri poutziti tlacidla Spracovat so zdpisom plat. postupov sa vykona zapis nového tarifného stupnia na zalozke
Platové zaradenie, resp. na zalozke Tarifné tabulky (ak ju ma uzivatel zapnutu na pouzivanie).

Tarifny stuperi 11
Historia dat | Q firer Doplnky ¥
UZivatel Platiod Plati do Zadané Tabulka Stupefi
'E[ 3= | filter 3= | filter 5= || fifre f
® Admin  01.03.2023 31.03.2023 19.04.2023  Lekar/ Zubny lekar il
® Admin  01.04.2023 19.04.2023  Lekar / Zubny lekar 12

Nasledne sa vykona zapis novej sumy PAM poloz

ky s ddtumom platnosti odo dna platového postupu.

SPF10201

Zakladny plat mesacny

EUR

2016,32

Histdria dat | @ firer

Uzivatel' Plati od

Dopinky ¥

Hodnota P°,5|'
prizn.

Skupina
odmefiovania

Mena

] filter filter

® Admin  01.03.2023 31.03.2023

® Admin  01.04.2023

19.04.2023 Zakladny plat mesacny
19.04.2023  Zakladny plat mesacny

1998,15 EUR  Nie

2016,32 EUR  Nie
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Aj v pripade zapisu nového tarifného stupna sa zadroven spracuje zostava.

Prva testovacia & skiSobna s.r.o.
ZOZNAM ZAMESTNANCOV S PLATOVYM POSTUPOM V OBDOBI 4, 11 /2023
REZIM SPRACOVANIA: So zapisom platovych postupov SPRACOVANE DNA: 19. 4. 2023
P.€. Osobné gislo Priezvisko a meno Stredisko  Datum postupu Pdv. stupeii Novy stupefi
1 27 Akvinsky Tomas Domov mladezZe 1.4.2023 11 12
2 40 Antonovéa Maria Stredisko 700 1.11. 2023 3
3 51 Kereste$§ Ondrej Stredisko 700 1. 11. 2023 7
4 60 Maxian Jan Stredisko 700 1.11. 2023 7 8

Zoznam zdznamov obsahuje okrem zakladnej identifikdcie zamestnanca (osobné Cislo, priezvisko a meno,
Specifikacia PPV, datum vzniku a zaniku PPV) datum platového postupu, pocet rokov praxe pre urcenie
nového tarifného stupnia, povodny priradeny tarifny stupen a novy tarifny stupen, ktory bude zapisany
s ddtumom historickej platnosti od datumu platového postupu.

Q Doplnky ¥ Odstrénit
O o¢ Priezvisko a Specifikacia Plati od Plati Datum Pocet F'ovodvny Novy stupe
meno do postupu rokov stupen
[[] ® 27 Akvinsky Tomas  pracovny pomer 18.04 2012 01.04.2023 N 11 12

Do spracovania sa v pripade oboch tlacidiel zaradia bud zobrazené, alebo oznacené zaznamy.

Dve metddy zaradenia do nového tarifného/platového stupria — oznacovacie policko Plat. postup podfa ZP

V systéme sU zapracované dve metddy platového postupu. Prva, ktord vyhodnocuje platovy postup do
nového tarifného/platového stupria tak, Ze systém pozrie pocet rokov dosiahnutej praxe, v priradenej
tabulke nacita prislusny tarifny stupen aten pouZije pre platovy postup. Tento postup pouzivaju
predovsetkym spolocnosti so zamestnancami odmenovanymi podla Zakonnika prace, ktoré pouzivaju pre
urcenie zakladného platu tarifné tabulky.

Stuperi Rokov

% %
(2]
2

72K B El

Druhd metdda platového postupu, ktord sa pouZiva u zamestnancov odmenovanych podla zdkona
¢.553/2003. U tychto zamestnancov sa platovy postup do nového tarifného stupfia vyhodnocuje tak, ze
systém pozrie pocet rokov dosiahnutej praxe, v priradene] tabulke nacita tarifny stupen, ktory je v tabulke
o riadok niZSie a ten pouZije pre platovy postup.
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Napr. po dosiahnuti odbornej praxe 32 rokov a 1 den sa zamestnancovi priradi platovy stupen 12, a ten mu
patri aZ do dovrSenia 36 rokov praxe. Po dosiahnuti praxe 36 rokov a 1 defi sa zamestnancovi priradi platovy
stupen 13 a ten mu patri az do doviSenia 40 rokov praxe.

Stupefi Rokowv
&

& o 10 28

&S e n 32

& 12 36

# o|13 40

& @14 99

Nas tip: Ak sa do poli¢ka Ddtum zdpocétu zada datum dnia, ktory predchdadza driu vzniku pomeru, tak systém bude posudzovat platovy
postup ku driu 30.11.2021, t.j. vZdy presne k celému roku. Ak ale uZivatel potrebuje, aby sa platovy postup posudzoval k prislusSnému
poc¢tu rokov a 1 dniu, je potrebné do policka Ddtum zdpoétu zadat datum vzniku pomeru.

Na to, aby systém vedel rozlisit, kedy ma postupovat prvou, a kedy druhou metddou, bolo do definicie tarifnej
tabulky doplnené poli¢ko Plat. postup podla ZP (platovy postup podla Zakonnika prace), a toto policko bolo
oznacené len v tarifnych tabulkdch pre zdravotnickych zamestnancov, ktoré su aktudlne zaradené ako
neaktivne (okrem vybranych uZivatelov, ktori si tabulky zaradili medzi aktivne). To znamend, Ze ak ma
zamestnanec priradenu tarifnd tabulku, v definicii ktorej je oznacené policko Plat. postup podla ZP, pri
platovom postupe sa postupuje prvou metddou — novy tarifny stupen sa nacita z rovnakého riadku ako pocet
rokov. Ak ma zamestnanec priradenu tarifnu tabulku, v definicii ktorej nie je oznacené policko Plat. postup
podla ZP (to su vSetky tabulky pre zamestnancov odmeriovanych podla zdkona ¢. 553/2003), pri platovom
postupe sa postupuje druhou metdédou — novy tarifny stupen sa nacita z nasledovného riadku, nez v ktorom
je pocet rokov.

Plati
pre

plat.
post]

Plat
post. | Aktivne
Zp

Kéd Skratka Nazov Stupriov Tried PAM poloZka

ZDR1 LEK_ZUBL Lekar / Zubny lekar 31 2 SPF10201 Zakladny plat mesacny Ano | N
ZDR2 FARM_DIAGM Farmaceut / Laboratorny diagnostik 3 3 SPF10201 Zakladny plat mesacny Ano [N
ZDR3 F{Z Fyzik 3 2 SPF10201 Zakladny plat mesacny Ano [N
ZDR4 LOG_PED_PSYCH Logopéd / Liecebny pedagog / Psycholdg 3 3 SPF10201 Zakladny plat mesacny Ano [N

: U zamestnancov, ktori maju na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Rozsirené udaje zadané
UPOZORNENIE: U ktori ju Alozke Rola/ Identifikdcia/ Rozsirené udaj dané
pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec, sa platovy postup nevykona.

Pracovné zaradenie

Na zalozku Pracovné zaradenie sa zadavaju pracovny kalendar, udaje pre rozuctovanie mzdovych nakladov,
pracovné miesto/funkcia (napr. pre Statistiky), stuperi narocCnosti prace pre vypocet doplatkov do
minimalneho mzdového ndroku, kariérovy stupen pre pedagogickych zamestnancov a i.

Obraz turnusu, Turnus — zadanie udajov je nevyhnutné pre spravny vypocet mzdy. Obraz turnusu, alebo tiez
pracovny kalendar, sa prida vstupom do zoznamu obrazov turnusov cez tlacidlo s bodkami na konci policka
Obraz turnusu a kliknutim na riadok poZadovanej polozky. Pridanim obrazu turnusu sa automaticky do policka
Turnus prida turnus (cyklus pracovnych avolnych dni), z ktorého bol vytvoreny vybrany obraz turnusu.
Zaroven sa automaticky vyplnia Udaje o tyZdennom uUvazku v hodinach a o hodnote Uvazku v percentéach.
Vytvorenie pracovného kalendara je popisané v prirucke Ako zacat — personalistika a mzdy.
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Evidencia Rola/Identifikdcia

Hlavny avazok

Obraz turnusu Normalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1 * | - Ustan. ty#. fond v hodinach: 40, Uvazok tyZdenny v hodinéch: 40

Turnus Normalny - 100%, 40 hodin Uvazok v percentach: 100

Utvar, Stredisko — Gdaj slUZi na zaradenie zamestnanca do prislu$nej jednotky organizaénej $truktury na tcely
rozt&tovania mzdovych nakladov. Utvar a stredisko sa pridd vstupom do zoznamu Utvarov cez tlacidlo s
bodkami na konci poli¢ka Utvar, resp. Stredisko. Ak je v definicii Gtvaru stredisko pripojené k Utvaru, pridanim
Utvaru sa automaticky do poli¢ka Stredisko prida stredisko nadradené prislusnému atvaru. Ak su v stredisku
definované aj udaje na zdlozkdch Zuctovania a Rozbory, tieto sa vyplnia do policok Rozborové hladiska
a Zuctovacie hladiskd. Definovanie Utvarov a stredisk je popisané v Il. asti uZivatelskej prirucky Humanet —
personalistika a mzdy.

Ak je stredisko prepojené s Gtvarom, a na zalozku Pracovné zaradenie sa prida len Gdaj do poli¢ka Utvar,
v tabulke s udajmi zo zdloZzky Pracovné zaradenie je uloZeny len Utvar, a zobrazované stredisko je len
referencia na vazbu vytvorenu v Utvare. V tomto pripade sa v policku Stredisko zobrazi za kddom a nazvom
strediska v zatvorke informacia stredisko naviazané na utvar.

Hlavné zaradenie

Utvar 700, Utvar 700 Stredisko 700, Stredisko 700 (stredisko naviazané na Utvar)

Ak sa samostatne prida Udaj do poli¢ka Utvar a samostatne udaj do poli¢ka Stredisko, pricom je jedno, &i st
utvar a stredisko prepojené alebo nie, v tabulke s Udajmi zo zalozky Pracovné zaradenie su uloZené Utvar aj
stredisko. V tomto pripade sa zobrazi v policku Stredisko len kdd a nadzov strediska.

Hlavné zaradenie

Utvar 700, Utvar 700 Stredisko 2, Domov mladeze

Pre zapis parametrov rozlctovania s Udajmi o Utvare a stredisku je jedno, akym spésobom su Udaje v tabulke
uloZené, je to len informdcia pre uZivatela, aby vedel rozlisit, akym spdsobom ma uloZené udaje o stredisku
na zalozke Pracovné zaradenie.

Ak nie je potrebné rozuctovat mzdové naklady zamestnanca na Utvary a strediska, udaj v poli¢ku sa odstrani
kliknutim na tlacidlo Prdzdny vyber.

Q

Platnost]|

Kéd Skratka Nazov
od

# e 700 700 Utvar 700

Zrusit Prazdny vyber

Stredisko a Utvar, nadefinované v ¢asti formuldra Hlavny zaradenie, su kmenové strediska a Utvary. Pri
prepocéte mzdy systém vytvori na zalozke Mzdy/ Vypocitané mzdy/Mzdové poloZky Eiastoénu vyplatnd pasku
kmenovu, pricom sa mzda zapocita do kmerového strediska a utvaru.
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Ak sa do tabulky Vedlajsie tvdzky prida vedlajsi uvazok,

Vedlajdi uvazok REgRElIS % Zrusit

Uvézky - spoloéné nastavenia

Obraz turnusu Normalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1 Uvazok tyzdenny v hodinach : 40
Turnus Normalny - 100%, 40 hodin Uvazok v percentéch : 100
Uvazky v ® percentach (O hodinach Suma Gvazkov (%/hod.) 0

VedlajSi avézok a zaradenie
Uvazok 20 *  Typ obdobia roéne * v

Utvar 5, Nové Dohody = Stredisko 5, Nové Dohody (stredisko naviazané = ==

Cast nakladov sa zauctuje na tzv. nakladové stredisko. Vtedy sa pri prepoéte mzdy vytvori ¢iastoéna vyplatna
paska percentudlna, pricom sa mzda zapocita do ndkladového strediska a utvaru.

VedlajSie uvazky | Q i Dopinky + [+ BIED Odstranit

O Utvar Stredisko Pracovné . nkcia Zakazka Percento Hodiny CCO%P'® piagiog
miesto hod.

o s Nové Dohody  Mové Dohody  uditel pedagogicky psycholog 0 01.01. 2020

Celkova pre osobu

1. Celkova pre rolu PPOP, 01.01. 2012
1.1. Ciasto¢na Kmeriova PPOP,01.01.2012 36, Cakova Matilda, 25,
1.2. Ciastotna Percentualna - 20,0000 % PPOP, 01.01.2012 36, Cakova Matilda, 25,

Pracovné miesto, Funkcia — (daje slUzia na zaradenie zamestnanca na pracovné miesto a/alebo na zaradenie
do funkcie. Tento Udaj systém pouZije pri spracovani $tatistiky MS SR 1-04. Udaje je tieZz mozné pouzit ako
triediace kritérium pre rozictovanie mzdovych nakladov.

Zdkazka, Vyplatné miesto, Zuctovacie hladiskd, Rozborové hladiskd — Gdaje mozno pouZit ako triediace
kritérium pre rozictovanie mzdovych nakladov.

Vo vsetkych pripadoch sa polozka prida do policka vstupom do zoznamu cez tlacidlo s bodkami na konci
prislu§ného poli¢ka. Udaj o pracovnom mieste méZe byt prepojeny s tidajom o funkcii. Ak to tak je, pri vybere
pracovného miesta sa Udaj o funkcii priradi do policka automaticky.

Pre pridanie polozky do Ciselnika Pracovné miesto, Funkcia, Zdkazka alebo Vyplatné miesto vstupte do
Ciselnika cez tlacidlo s bodkami na konci poli¢ka a polozky pridajte do prislusnej tabulky pomocou tlacidla
Pridat. Ciselniky Pracovné miesto, Funkcia, Zdkazka, Vyplatné miesto mozno upravovat aj vo volbe Pomocné
ddta PAM. Popis je uvedeny v ll. Casti uZivatelskej prirucky Humanet — personalistika a mzdy.

Editaciu ¢iselnikov Obraz turnusu, Utvar, Stredisko, Pracovné miesto a Funkcia zo zalozky Pracovné miesto je
mozné vypnut systémovymi konstantami zo skupiny Konstanty pre osobné:

RDEDITTI Pracovné zaradenie - povolit editdciu vo vybere Obrazy turnusov;
RDEDITOU Pracovné zaradenie - povolit editdciu vo vybere Utvary;
RDEDITD Pracovné zaradenie - povolit editdciu vo vybere Strediskd;
RDEDITP Pracovné zaradenie - povolit editdciu vo vybere Pracovné miesta;
RDEDITF Pracovné zaradenie - povolit editdciu vo vybere Funkcie.
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Hlavné zaradenie

Utvar 3, Projekt Stredisko 3, Projekt

Zakazka Vyplatné miesto

Zuctovacie hladiska Rozborové hladiska

Pracovné miesto M, mechanik Funkcia 3, pedagogicky psycholog

Pri vyplneni policka Vyplatné miesto systém postupuje obdobne ako pri vyplneni policka Stredisko. Ak je
vyplatné miesto naviazané na stredisko, a stredisko naviazané na utvar, tak vyberom utvaru sa vyplni nielen
policko Stredisko, ale aj politko Vyplatné miesto. Ze je polozka vyplatného miesta naviazand na stredisko
informuje text v policku.

Viyplatné miesto 001, 001, Vyplatné miesto 1 (vyplatné miesto naviazané na stredisko)

Ak sa polozka do policka Vyplatné miesto vyberie priamo na zalozke Pracovné zaradenie, text v zatvorke sa
nezobrazi.

Vyplatné miesto 002, 002, Vyplatné miesto 2
Hlavné zaradenie
Utvar 4226, Oddelenie vykonu vazby Stredisko 00340, Ustav - Ostatnd hlavna &innost
Zactovacie hladiska Hlavna ginnost Rozborové hladiska
Funkéné miesto 4226010012, Samostatny referent Funkcia

Hlavnd agenda — poli¢ko, ku ktorému je pripojeny Ciselnik S003094 Druh hlavnej agendy editovatelny vo
volbe Zdkladné nastavenia/ Ciselniky. V tomto &iselniku mdZe uzivatel viest vlastny zoznam informacii
(poloziek), ktoré chce uzamestnancov evidovat. Obdobne funguju poli¢ka Hlavnd agenda Il az Hlavnd
agenda V.

Vedlajsia agenda, Vedlajsia agenda Il az Vedlajsia agenda V — textové policka, do ktorych mozno vpisovat
akékolvek udaje o zamestnancovi.

Hlavna agenda - Vedlajsia agenda TREXIMA MZDY
Hlavna agenda Il v VedlajSia agenda li
Hlavna agenda IlI A Vedlajsia agenda 11l
Hlavna agenda IV A Vedlajiia agenda IV
Hlavna agenda V - Vedlajiia agenda V

M NAS TIP: Poli¢ka Hlavnd agenda... a Vedlajsia agenda... st uréené na zapis akychkolvek inych Gdajov o zamestnancoch, ne? aké su
dostupné v evidencii Rola. Pri rozhodovani, ktoré uZivatelské udaje chcete viest v hlavnej, a ktoré vo vedlajsej agende je potrebné
vediet, ¢i chcete evidovany Udaj pouZit napr. na triedenie, vytvorenie filtra, vytvorenie podmienky a pod. Ak dno, potom odporicame
pouzit policka Hlavnd agenda....

Stuperi ndrocnosti prdce — Udaj sa pouZije pri vypocte doplatku do minimdlneho mzdového naroku
zamestnanca odmenovaného podla Zdkonnika prdce, ktory sa vypocita do mzdovej polozky SMF60103
Doplatok do minimdlnej mzdy. Do policka vpiSte stupen ndroc¢nosti prace 1 az 6 podla Zdkonnika prdce. Ak sa
do policka zada hodnota 0, doplatok do minimalnej mzdy sa pocitat nebude.

Kariérovy stuperi — Gdaj je evidenény a nema vplyv na vypocet mzdy. Udaj sa vpisuje do rozhodnutia o plate
(Persondline udaje/ Persondlny manaZér/ Rozhodnutie o plate) a do formuldra registra pedagogického
zamestnanca (Persondlne udaje/ Persondlny manazér/ Univerzdlne formuldrové zostavy). Do poli¢ka vyberte
prislusny kariérovy stupen podla Zdkona 317/2009 o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch.
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Stupefi nadrofnosti prace 1 * Kariérovy stupen -

Evidencia zamestnancov podla kategérii prac z hladiska zdravotnych rizik

Evidencia zamestnancov podla kategdrii prdc z hladiska zdravotnych rizik — policko, ku ktorému je pripojeny
Ciselnik S003123 Kategdrie prdc z hladiska zdravotnych rizik, editovatelny vo volbe Zdkladné nastavenia/
Ciselniky. V ¢iselniku moze uzivatel viest vlastny zoznam poloZiek.

Polozky ¢iselnika | a fiter Dopinky ¥
Vaha Kod Skratka Hodnota Plati od Plati Obdobie
# 00 1 1 psychicka zataz 1; chemické faktory 2; fyzickd zataZ 1 13. 2. 2020 &
& °0 2 2 psychicka zataz 1; chemické faktory 1; fyzickd zataz 1 13. 2. 2020 ra
# 00 3 3 psychicka zataZz 2; chemické faktory 2; fyzickd zataz 1 13. 2. 2020 &

Prostrednictvom parametra Evidencia zamestnancov podla kategdrii prdc z hladiska zdravotnych rizik
v datovej podskupine Rola osoby — pracovné zaradenie skupiny Rola osoby

Rola osoby - pracovné zaradenie | Q fifter Doplnky ¥
ID Skratka MNazov
filter | fifter |
® 0050 Pracowna kategéria Evidencia zamestnancov podla kategdrii prac z hladiska zdravotnych rizik

ma uzivatel moznost vytvorit si napriklad riadkovd zostavu so zoznamom tychto zdznamov.

Strana: 1, Evidencia zamestnancov podla kateg6rii prac z hladiska zdravotnych rizik

ocC Priezv. a meno zaradenie zamestnanca

27 Akvinsky Tomas psychicka zataz 1, chemickée faktory 2; fyzicka zataz 1
28 Banas Jozef psychicka zataz 1. chemicke faktory 2: fyzicka zataz 1
47 Baranek Miroslav psychicka zataz 2, chemické faktory 2; fyzicka zataz 1
52 Bartko Peter psychicka zataz 2; chemickée faktory 2; fyzicka zataz 1

Vedlajsie tvdzky — na konci formulara zalozky Pracovné zaradenie je tabulka Vedlajsie uvézky. Ak je potrebné
¢ast mzdy zamestnanca zalcétovat na iné triediace kritérium, napr. na iné stredisko, prida sa definicia
vedlajSieho zaradenia a Uvazku do tabulky Vedlajsie uvdzky.

VedTajsie vazky |filter Doplnky ¥ Odstranit
. . Pracovné . . . Obdobie .
O Utvar Stredisko . Funkcia Zakazka Percento Hodiny Plati od
miesto hod.
> filter filter filter filter fifter filter filter filter filter
[[J] & @ 5 NovéDohody 5, Nové Dohody (z Gtvaru) 20 01.07. 2023
Vedlajsi tivazok x Zrusic
Uvéazky - spolo€né nastavenia
Obraz turnusu Normalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1 Uvazok tyzdenny v hadinach : 40
Turnus Normalny - 100%, 40 hodin Uvazok v percentach : 100
Uvézky v @ percentach O hodinach Suma tivazkov (%/hod.) O
Vedlajsi uvazok a zaradenie
Uvazok 20 * Typ obdobia racne * -
Utvar 5, Nové Dohody Stredisko 5, Nové Dohody (stredisko naviazané
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Vo formulari vyberte tla¢idlo Uvdizky v percentdch alebo hodindch, podla toho &i chcete odélenit ¢ast mzdy
percentudlne alebo cez hodiny. V ¢asti Vedlajsi tvézok a zaradenie zadajte Gdaje do politka Uvédzok a Typ
obdobia a do poli¢ka Utvar vyberte organizaény celok, do ktorého chcete zauctovat ¢ast mzdy zamestnanca,
pripadne vypliite podla potreby Udaje do ostatnych poli¢ok.

Ak vyberiete tlacidlo Uvézky v percentdch, podla toho, & chcete aby percentudlny podiel bol rovnaky cely
rok, alebo ho chcete menit kazdy mesiac, vyberte v policku Typ obdobia volbu roc¢ne alebo mesacne.

To, na aké stredisko sa zapocita vypocéitana mzda, alebo ¢ast mzdy, uréuju tzv. parametre roztc¢tovania. Tie
sa zapisuju v kazdom vypocéte mzdy na zalozku Mzdy/ Vypocitané mzdy/ Parametre roztctovania, ak je vo
volbe Pomocné ddta PAM/ Parametre rozuctovania v prislusSnom parametri oznacené policko PouZit pre
vyplatné pdsky.

Parameter rozuctovania

Kdd 02010301 * Aktivne
Nazov Kmefové stredisko - kéd « | B Skratka RUTVSKOD
Format {0} - Pougit pre PouZit pre vyplatné pasky

Parametre rozuctovania cCiastocnej kmeriovej systémovej vyplatnej pasky - kmenovy aj ndkladovy Utvar su
rovnaké a zodpovedaju udaju zadanému v Casti Hlavny uvézok a zaradenie.

Vypoéitané mzdy Kalendéar Ruéné Gprava mzdy
Vyplatna paska - Ciastoéna - 2 1.1. Ciastoéna | Kmefova | €R 28-1, A
Mzdové polozky Parametre rozltovania Mzda spracovand|
Parametre rozuctovania | Q filter Do
Kéd Skratka  Nazov Hodnota
@ 020101 UTVKOD  Kmerfovy Utvar - kod 3
® 020102 UTVNAZ Kmenovy Utvar - nazov  Projekt
® 030101 UTVKOD  Nakladovy utvar - kod 3
® 030102 UTVNAZ  Nakladowy ttvar - ndzov  Projekt

Parametre rozuctovania Ciastocnej percentudinej systémovej vyplatnej pasky - kmenovy Utvar zodpovedad
Udaju zadanému v Casti Hlavny uvdzok a zaradenie a nakladovy Utvar zodpovedd udaju zadanému v Casti
Vedlajsie uvéizky.

Vypocitané mzdy Kalendar Ruénéa Gprava mzdy

Informacia Celkova doba spracovania : 0:0:1.76

Vyplatna paska - Ciastoéna - 2 1.2. Ciastoéna | Percentuélna - 20,0000 % |

Mzdové poloZky Parametre rozlctovania Mzda spracovana [ |
Parametre rozuctovania  Q fifer Doplnky
Kod Skratka Nazov Hodnota

Ty filter
@ 020101 UTVKOD Kmenovy Utvar - kod 3
@ 020102 UTVNAZ Kmenovy Utvar - nazov  Projekt
@ 030101 UTVKOD Nakladovy Gtvar - kéd 1
@ 030102 UTVNAZ Né&kladovy Gtvar - ndzov  Skola
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Rozpocditané Gdaje je mozné zobrazit v rekapitulacii RO05 Mzdovd rekapituldcia podla kédu utvaru. V nasom
priklade 20 % hrubej mzdy je zauctované na utvar 2 a zvySok — 80 % - zostalo na pévodnom utvare 4.

2 4 Celkom

HRUBA MZDA 87,00 343,00 435,00

Ak vyberiete tla¢idlo Uvédzky v hodindch, podla toho, & chcete aby systém pocital podiel hodin k roénému
fondu, mesac¢nému fondu, tyzdennému fondu alebo dennému fondu, vyberte prislusnd volbu v policku Typ
obdobia.

Aj v pripade, e vyberiete volbu Uviizky v hodindch, systém v koneénom ddsledku pri prepocte mzdy vypoéita
Ciastocnu vyplatnu pdasku percentudlnu, pricom pri vypocte percenta postupuje pri jednotlivych volbach
v poli¢ku Typ obdobia nasledovne:

Typ obdobia — rocne:

% uvazku = polet hodin Gvazku x 100 : (priemerny pocet pracovnych dni v mesiaci x priemerna dizka zmeny
x 12 (pocet mesiacov v roku))

Priemerny pocet pracovnych dni v mesiaci = (priemernd dizka roka : pocet mesiacov v roku) : pocet dni
v tyZdni x pocet pracovnych dni = (365,25 :12) : 7 x5 =21,741071

Priklad: priemerna dizka zmeny je 7,5 h, pocet hodin Gvizku 20 h

% Gvazku = 20 x 100 : (21,741071 x 7,5 x 12) = 1,022

Typ obdobia — mesacne:
% Uvazku = pocet hodin tvazku x 100 : (priemerny pocet pracovnych dni x priemerna dizka zmeny)

Priklad: priemernd di?ka zmeny je 7,5 h, pocet hodin tvizku 20 h
% Uvazku =20 x 100 : (21,741071x 7,5) = 12,2654

Typ obdobia — tyZdenne:
% Uvazku = pocet hodin Uvazku x 100 : tyZzdenny fond

Priklad: tyzdenny fond hodin 5 x 7,5 = 37,5, poc¢et hodin Gvazku 20 h
% uvazku =20x100:37,5=53,333

Typ obdobia — denne:
% Uvazku = pocet hodin Uvazku x 100 : priemerna dizka zmeny

Priklad: priemerna dizka zmeny 7,5 h, pocet hodin tvazku 2 h
% Uvazku =2x100:7,5=26,6667

M UPOZORNENIE: Akékolvek zmeny na zélozke Pracovné zaradenie odporicame vykonat pred prvym
hromadnym prepoctom miezd (ten inicializuje mzdovy kalendar z priradeného obrazu turnusu). Ak ste
u zamestnanca zmenili obraz turnusu po spusteni prvého prepoctu, je potrebné na role znova spustit
inicializaciu, aby sa zmena nacitala do mzdového kalendara. Ak ste zamestnanca priradili do niektorého
z organizacnych celkov po hromadnom prepocte miezd, je potrebné spustit prepocet mzdy na role, aby sa
Udaje zapisali do parametrov rozuctovania.

Nie vSetky nastavenia vo vedlajSom Uvadzku maju zapracovany nakladovy parameter rozt¢tovania. Konkrétne
su to policka Funkcia, Hlavnd agenda, Hlavnd agenda Il a Hlavnd agenda Ill.
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Uvazok 20 * Typ obdobia rofne *
Utvar U1, Skola = Stredisko 51, Skola (stredisko naviazané n:
Zuctovacie hladiska

Rozborové hladiska

Pracovné miesto Funkcia

Zakazka

Hlavna agenda -

Hlavna agenda Il -

Hlavna agenda Il -

V skupine systémovych konstant Konstanty pre osobné je dostupna konsStanta CALOMNDUTY Vypnutie
vypoctu mzdy pre vedlajsi uvézok, pri zapnuti ktorej sa vypne vypocet CiastoCnej percentudlnej vyplatnej
pasky v pripade, Ze je zadany vedlajsi Uvazok na zélozke Rola/ Identifikdcie/ Pracovné zaradenie.

UzZivatel konstantu zapne v pripade, Zze pouziva modul Organiza¢né riadenie a potrebuje jednu rolu zaradit
na viacero pracovnych miest v rdmci organizacnej Struktury.

Stat. &iselniky

Zalozka obsahuje rozne &iselniky Statistického tradu SR potrebné pre spracovanie jeho Statistik: KZAM,
Zdkladné kategdrie, Druh rozpoctu, Funkcnd kategdria, Kategorie zamestnancov obce, Doplnkovy kdéd pre
rolu, Kéd vzniku/zdniku pracovného miesta, Odbor stdtnej sluzby, SK ISCO-08.

Jednotlivé kategdrie je mozné zadat aj priamo v definicii polozky ¢iselnika Pracovné miesto vo volbe Pomocné
ddta PAM (viac o zadavani udajov do Ciselnika Pracovné miesto je popisané v Il. asti uZivatelskej prirucky
Humanet — personalistika a mzdy). Vtedy vyberom polozky do policka Pracovné miesto sa automaticky vyplnia
aj priradené kategoérie.

M UPOZORNENIE: Nemernite polozky jednotlivych Ciselnikov kategérii vo volbe Zdkladné nastavenia/
Ciselniky, moze dojst k chybam pri spracovani niektorej zo $tatistik.
S platnostou od roku 2012 bola statistika Trexima Mzdy (ISCP - (MPSVR SR) 1-04) doplnena o niekolko novych
parametrov, medzi nimi o parameter odbor vzdelania, sicastou ktorého je Ciselnik KOV - Klasifikdcia odborov
vzdelania a parameter skisco08, sucastou ktorého je ¢iselnik SK ISCO-08 (Statistickd klasifikdcia zamestnani).
Ciselnik KOV sa kazdoro¢ne zaciatkom jula aktualizuje, potom, ako sa ukoncilo $tudium na jednotlivych
odboroch vzdelania na strednych a vysokych Skolach.
V &asti Ciselnik KOV pre Statistiku Trexima Mzdy / Platy sa postupnym vyberom tdajov v poli¢kach v poradi
Typ, Rok, Obec, Skola, KOV — popis zapise automaticky do policka KOV $tatisticky kdd.
U zamestnancov, ktori skondili Skolu v zahranidi, je potrebné vychadzat z Rozhodnutia Ministerstva skolstva,
vedy, vyskumu a $portu SR z dokladu UZNANIE UKONCENEHO VZDELANIA. Ak napriklad zamestnanec ukonc¢il
vzdelanie v roku 1997, kdd bude mat tvar:

97.111111111.prisludny kéd vzdelania
V takom pripade vyberte gkolu z &iselnika a oznacte politko Skola v zahranici.
Ak zamestnanec nema tento doklad (pretoze nie je povinné si uznat stupen vzdelania vystudovany v zahranici
na podmienky SR), tak kod bude mat tvar:

97.111111111.1111111
V takom pripade vyberte len typ a rok ukonéenia a oznacte policka Skola v zahranici a Odbor v zahranici.

Ak sa v &iselniku KOV na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Stat. ¢iselniky nenachddza pozadovany odbor, vyhladajte
si kéd odboru vzdelania na stranke spolocnosti TREXIMA kliknutim na tlacidlo KOV pomocnik, a tento kdd
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vpiste ruéne na zalozku Stat. &iselniky. Oznacte politko Zadat KOV ruéne, a do zobrazeného poli¢ka KOV vpiste
kod.

Na konci formuldra zalozky Stat. ¢iselniky je tabulka Vzdelanie, ktora je informativna a je zobrazenim udajov
zadanych na zélozke Osobné/ Znalosti/ Vzdelanie.

Vzdelanie | Q filter Dopinky ~

Rok Zav.

Skola ukonéenia skiska

Urovefi Odbor Datum oznamenia

@ vysokoskolské

STU Bratislava

filter

biochemik - mliekarska vyroba 1992

Filtor
filter Jiiter

Automaticky zapis Udajov na zalozku Stat. &iselniky pri pridavani a zmene Udajov na zalozke Rola/ Identifikdcia/
Pracovné zaradenie a pri pridavani novej evidencie rola

Automaticky zapis je naviazany na konstanty uvedené nizsie. Konstanty FUNCHNG a POSCHNG sluzia na to,
aby uzivatel mohol zapnut/vypnut automaticky zapis Udajov na zélozku Stat. &iselniky pri vybere pracovného
miesta alebo funkcie na zdlozku Pracovné zaradenie, kedZe v oboch evidencidch je mozné zadat udaje
Statistickych ciselnikov.

FUNCHNG

POSCHNG

Aktualizovat pracovné zaradenie po zmene pracovnej funkcie
Aktualizovat pracovné zaradenie po zmene pracovného miesta

Miesta vykonu prace

Miesto vykonu prace sa eviduje na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Zakladné tdaje. Zaroven sa Gdaj zapisany na
tejto zalozke ulozi aj na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Miesta vykonu prdce. Ak je potrebné evidovat viac miest
vykonu préce, resp. iny typ miesta vykonu prace ako Hlavné miesto vykonu prdce v pracovnej zmluve, tieto
mozno evidovat na zalozke Miesta vykonu prdce.

€ mné udaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat. Eiselniky Miesta vykonu prace
Miesta vykonu préce | Q fiter Dopinky ¥ Odistranit 2
O od Do T Miesto  \YMedZeNie oo namia
”P miesta
]f[ > filter = | filter = | filter filter filter filter
[ & e 01.01.2023 Hlavné miesto vykonu prace v pracovnej zmluve Miesto 1 Obec
[ & e 01.01.2023 Miesto vykonu prace pre Ucely cestovnych nahrad  Miesto 2  Obec
Aktualne hd
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Po kliknuti na tlacidlo Pridat sa zobrazi modalne okno Miesto vykonu prdce s polickami:

Miesto vykonu prace % Zrukit x
Platnost od 01.01.2023 * [

Platnest do 33

Typ miesta vykonu prace  Hlavné miesto vykonu prace v pracovnej zmluve * -
Miesto vykonu prace Zilina * v

Typ vymedzenia miesta vykonu préace

(® Obec Zilina
Okres Zilina
Kraj Zilinsky kraj
Stat Slovenska republika

Adresa pracoviska

Poznamka

+ Historia

Platnost od, Platnost do — obdobie, v ktorom plati dané miesto vykonu prace.
Typ miesta vykonu prdce — vyberové poli¢ko s polozkami:

Hlavné miesto vykonu prdce v pracovnej zmluve;

Miesto vykonu prdce pre ucely cestovnych ndhrad;

Iné miesto vykonu prdce.

Pri pridavani zdznamov je zapracovana kontrola, ktord neumozni zadat na to isté obdobie dva zaznamy
hlavného miesta vykonu prdce v pracovnej zmluve alebo miesta vykonu prace pre ucely cestovnych nahrad.
Kontrola na prekryvanie platnosti miest vykonu prace sa nevztahuje na miesta vykonu prace typu Iné miesto
vykonu prdce.

Miesto vykonu prdce — vyberové policko so zoznamom poloZiek zadanych na zalozke Miesto vykonu prdce
v organizacii typu Humanet.

Typ vymedzenia miesta vykonu prdce — prepinac je uréeny na upresnenie miesta vykonu prdce v Udaji Miesto
vykonu prace, pricom je na vyber vymedzenie Obec, Okres, Kraj, Stdt a Adresa pracoviska. \V zdzname miesta
vykonu prace sa informativne zobrazuje obec, okres, kraj, Stat a adresa pracoviska zadané v definicii miesta
vykonu prace, ktoré je zadané v Udaji Miesto vykonu prdce.

Uzivatel tak napriklad pre viaceré spbsoby vymedzenia uréitého miesta vykonu prace méze mat v definicii
organizdcie typu Humanet vytvorenu len jednu definiciu miesta vykonu prdce a aZ v evidencii miest vykonu
prace v role upresnit, aky sp6sob vymedzenia daného miesta vykonu prace sa tyka daného zamestnanca.

UPOZORNENIE pre uzivatelfov modulu Cestovné prikazy: Ak nie je na zalozke Miesta vykonu prdce zadany
zaznam miesta typu Miesto vykonu prdce pre ucely cestovnych ndhrad, tak pre vypocet cestovnych nahrad
plati Hlavné miesto vykonu prdce v pracovnej zmluve. Ak nie je na zalozke zadané ani to, plati miesto vykonu
prace zadané na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje.

Ak potrebujete u svojich zamestnancov pouzivat kdd miesta vykonu priace 582000 Bratislava a 599981
Kosice, ktoré dnes pouziva Socialna poistoviia na svojom portali pre RLFO na zadanie miesta vykonu prace
v pripade, Ze sa praca vykonava na celom Uzemi mesta Bratislava a KoSice,
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[172 582000 Elislava

173 [520435 Eratislava-Cunovo

[174 529401 Sratislava-Devin

175 529371 Sratislava-Devinska Nova Ves
176 [529389 [Eratislava-Cibravka

177 529443 [Sratislava-larovce

[178 529397 [Bratislava-Karlova Ves

179 |s2941 |Sratislava-Lamadé

[180 52931??3 [Bratislava-Nové Mesto

181 529460 [Bratislava-FetrZalka

[182 529311 |Eratislava-Fodunajske Biskupice
[ brat | A~ [ Zvyraznit vietky vyskyty

prepiste v Zozname obci posledné 6-Cislie kédov poloziek Bratislava a KoSice.

Zoznam obci | Q fiiter Dopl Zoznam obci |« fiier

O Vaha Kod Nézov O Vaha Ked Nazov
Wl > filter 000000 filter I:> > filter | filter i

O & eo0 SK0101000000 | Bratislava O & e SK0101582000 | Bratislava

O« Jeo SK0422000000 | Kosice O # 1 SK0422599981 | Kosice

Synchronizacia miesta vykonu prace medzi zalozkami Zdkladné udaje a Miesta vykonu prdce

Zmenou Udajov na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje sa automaticky aktualizuje zaznam o mieste
vykonu prace typu Hlavné miesto vykonu prdce v pracovnej zmluve na zélozke Rola/ Identifikdacia/ Miesta
vykonu prdce a naopak. Synchronizacia medzi zalozkami sa vykondva len v pripade, Ze je zdlozka Miesta
vykonu prdce zobrazena.

Ak uzZivatel vykona zmenu na zdlozke Zdkladné udaje, automaticky sa upravi zoznam hlavnych miest vykonu
prdce v pracovnej zmluve na zalozke Miesta vykonu prdce tak, aby koreSpondoval s aktualnou histériou zmien
v poli¢kach Miesto vykonu prdce na zalozke Zdkladné udaje. Naopak pri zmene hlavného miesta vykonu prdce
v pracovnej zmluve na zalozke Miesta vykonu prdce sa aktualizuje histéria zalozky Zdkladné udaje tak, Ze sa
zosuladi histéria udaju Miesto vykonu prdce s prislusSnymi zdznamami na zalozke Miesta vykonu prdce.

Synchronizacia nemeni hodnoty ostatnych Udajov na zalozke Zdkladné udaje, len do aktualne platnej histdrie
zmien ,vklada” pripadnu zmenu miesta vykonu prace.

UPOZORNENIE: Ak uZivatel zada na zalozke Miesta vykonu prdce prislusny typ miesta vykonu prace len
pre Cast obdobia, v ktorom ma rola evidované nejaké miesto vykonu prace na zélozke Zdkladné udaje, tak
v rdmci synchronizacie systém na zalozke Zdkladné udaje nastavi za obdobie, ktoré nie je evidované na
zalozke Miesta vykonu prdce, ,prazdnu” hodnotu.

Sirené Gdaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat. iselniky Miesta vykonu prace
Miesta vykonu prace |Q fier Dopinky ¥ [+ 0GE Odstranit
O Od Do Typ Miesto Poznamka

[J & @ 15122013 31.12.2020 Hlavné miesto vjkonu prace v pracovnej zmluve  Zilina
] & o 01.04.2021 30.04.2021 Hlavné miesto vjkonu prace v pracovnej zmluve  Brno
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Histéria dat | Q firer Doplinky ¥ 7
UZivatel' Plati od Plati do Zadané Organizacia rHOI:rné Typ Specifikacia Plati od EI:\ti Pracovisko
filter ] ] filter fitrer filrer fil

@ Admin  01.12.2013 14.12.2013 23.03.2021 test Ano PPOP  pracovny pomer 15.12.2013

@ Admin  15.12.2013 31.12. 2018 23.03.2021 test Ano PPOP  pracovny pomer 15.12.2013 Zilina

@ Admin  01.01.2019 30.06.2019 23.03.2021 test Ano PPOP  pracovny pomer 15.12.2013 Zilina

@ Admin  01.07.2019 31.12.2020 23.03.2021 test Ano PPOP  pracovny pomer 15.12.2013 Zilina

@ Admin  01.01.2021 31.03.2021 23.03.2021 test Ano PPOP  pracovny pomer 15.12.2013 :

@ Admin  01.04.2021 30.04.2027 23.03.2021 test Ano PPOP  pracovny pomer 15.12.2013 Brno

@ Admin  01.05.2021 23.03.2021  test Ano PPOP  pracovny pomer 15.12.2013 :

UPOZORNENIE: Ak uzivatel odstrani polozky typu Hlavné miesto vykonu prdce v pracovnej zmluve,
odstrania sa vSetky historické zaznamy o mieste vykonu prace na zalozke Zdkladné udaje.

P6vodné zmeny v histdrii dat:

Historia dat | a firer Doplnky ¥
- . . . . ., . Hlawna e . Plati .
Uzivatel Plati od Plati do Zadané Organizacia rola Typ Specifikacia Plati od do Pracovisko
] ] fit filter ] er
@ Admin  01.07.2019 31.12.2019 23.03.2021 test Mie PPOP pracovny pomer 01.07.2019 Zilina
@ Admin  01.01.2020 31.12.2020 23.03.2021 test Mie PPOP  pracovny pomer 01.07.2019 Brno
@ Admin  01.01.2021 23.03. 2021  test Mie PPOP pracovny pomer 01.07.2019 Zvolen

Po spusteni synchronizacie sa tieto Udaje uloZia na zalozke Miesta vykonu prdce nasledovne:

O

Od

Miesta vykonu prace |@ fiter

Doplnky v | [+ BEER

Typ Miesto

o

O & | ® 01.07.2019
O & ©01.01.2020 31.12.2020
O & e 01.01.2021

31.12.2019

filter

Hlavné miesto vykonu prace v pracovnej zmluve  Zilina

Hlavné miesto vykonu prace v pracovnej zmluve  Brno

Hlavné miesto vykonu prace v pracovnej zmluve  Zvolen

Historia dat na zalozke Zdkladné tdaje po odstraneni poloZiek zo zalozky Miesta vykonu prdce:

Historia dat | Q fifter Doplnky ¥
Uzivatel Plati od Plati do Zadané Organizacia Hiavna Typ Specifikacia Plati od Plati Pracovisko DDU_IOd
rola do vzniku
filter filter filter Iter
@ Admin  01.07.2019 31.12.2019 23.03.2021 test Nie PPOP  pracovny pomer 01.07.2019
@ Admin  01.01.2020 31.12.2020 23.03.2021 test Nie PPOP  pracovny pomer 01.07.2019
® Admin  01.01.2021 23.03.2021  test Nie PPOP  pracovny pomer 01.07.2019

Zurnal po odstraneni poloziek zo zaloziky Miesta vykonu prdce:
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Historia dat |Q fifeer Doplnky ¥

1D UZivatel' Plati od Plati do Zadané Zmeneng Organizacia :—:Iaavné Typ Specifikacia Plati od Elfti Pracovisko
® 1071  Admin  01.07.2019 04.10.2019 04.10.2019 test Mie PPOP  pracovny pomer 01.07.2019 Zilina
® 1072 Admin  01.07.2019 04.10.2019 23.03.2021 test Nie PPOP  pracovny pomer 01.07.2019 Zilina
® 1184 Admin 01.07.2019 31.12.2019 23.03.2021 23.03.2021 test Nie PPOP  pracovny pomer 01.07.2019 Zilina
@ 1185 Admin  01.01.2020 23.03.2021 23.03.2021 test Mie PPOP  pracovny pomer 01.07.2019 Brne
® 1186 Admin 01.01.2020 31.12.2020 23.03.2021 23.03.2021 test Nie PPOP  pracovny pomer 01.07.2019 Brno
@ 1187 Admin  01.01.2021 23.03.2021 23.03.2021 test Mie PPOP  pracovny pomer 01.07.2019 Zvolen
® 1188 Admin 01.07.2019 31.12.2019 23.03.2021 test Nie PPOP  pracovny pomer 01.07. 2019
® 1189 Admin 01.01.2020 31.12.2020 23.03.2021 test Nie PPOP  pracovny pomer 01.07.2019
® 1190 Admin 01.01.2021 23.03. 2021 test Nie PPOP  pracovny pomer 01.07 2019

Zalozka Miesto vykonu prdce a policko Adresa pracoviska v organizacii typu Humanet

Na zaloZke Miesto vykonu prdce v organizacii typu Humanet je v modalnom okne Miesto vykonu prdce okrem
iného dostupné vyberové policko Adresa pracoviska. V policku je zoznam adries typu Adresa pracoviska
zadané v danej organizacii na zalozke Adresy. Vyberom adresy pracoviska sa do poli¢ok Okres a Obec
automaticky nastavia Udaje z vybranej adresy pracoviska. Pri vybere polozky v policku Adresa pracoviska su
policka Okres a Obec needitovatelné. Ak sa v policku Adresa pracoviska vyberie hodnota <prdzdne>, policka
Okres a Obec su opat editovatelné.

Pri zmene Udajov prislusnej polozky adresy pracoviska na zalozke Organizdcia/ Adresy sa automaticky
zaktualizuju Udaje v polickach Adresa pracoviska, Okres a Obec v tych definicidach miest vykonu prace
v organizdcii, ktoré su s danou adresou pracoviska previazané.

Miesto vykonu prace m Zrusit x
Kéd 02 * Vaha 0 *
Skratka ZA * (B Nazov Prevédzka Zilina Solinky * ‘ R
Okres Zilina Obec Zilina
Adresa pracovisk% Prevadzka - Solinky M
Poznamka

)

Zéalozka Miesta vykonu prdce a Gdaj Organizdcia
V databadze s viac ako jednou organizaciou typu Humanet sa vo formulari polozky na zalozke Miesta vykonu
prdce zobrazuje politko Organizdcia.
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V pripade typu miesta vykonu prace Hlavné miesto vykonu prdce v pracovnej zmluve je Udaj Organizdcia
needitovatelny a informativne sa v iom zobrazuje organizacia, ktord ma rola zadanu na zdlozke Zdkladné
udaje k datumu, ktory je zadany v Udaji Platnost od miesta vykonu prace.

Miesto vykonu prace X Zrusit x
Platnost od 01.01.2013 * )

Platnost do ]

Typ miesta vykonu prace  Hlavné miesto vykonu prace v pracovnej zmluve * v
Organizécia COMPANY_38

Miesto vykonu prace Jaslovské Bohunice * v

Typ vymedzenia miesta vykonu prace

® Obec Jaslovské Bohunice
Okres Trnava
Kraj Trnavsky kraj

Star Slovenska republika

Adresa pracoviska

Ak uzivatel zmeni datum zaciatku platnosti daného zdznamu miesta vykonu prace na datum, ku ktorému je
rola priradena k inej organizacii, automaticky sa udaj miesto vykonu prdce prednastavi na , prvé” miesto
vykonu prace definované v novej organizacii (zdznam s najnizsim D).

V pripade iného typu miesta vykonu prace ako hlavného miesto vykonu prace je udaj Organizdcia
editovatelny aje prednastaveny na organizdciu, ku ktorej je rola priradena k ddtumu zaciatku platnosti
daného zaznamu miesta vykonu prdce. Zaroven su v zozname miest vykonu prace dostupné miesta vykonu
prace definované v zadanej organizacii. Ak uzivatel zmeni zadanu organizdciu na inu, automaticky sa aj udaj
Miesto vykonu prdce prednastavi na ,,prvé” miesto vykonu prdce definované v novej organizacii.

Miesto vykonu prace

Platnost od 01.01.2013

Platnost do

X Zrusit

*
o

Typ miesta vykonu prace | Miesto wkonu prace pre Ucely cestovnych nahrad|

X

Organizacia

COMPANY_38 * v

Miesto vykonu prace Jaslovské Bohunice * v

V zapise zaznamu miesta vykonu prace typu Hlavné miesto vykonu prdce v pracovnej zmluve je zapracovana
kontrola, ktord uzivatelovi neumozni zapisat zdznam v pripade, Ze dana rola nie je na organizaciu uvedenu
v danom zdzname miesta vykonu prace zaradena pocas celej doby jeho platnosti. Kontrola sa spusta len
v databdazach s viac ako jednou organizaciou typu Humanet (napr. v SE, ZVIS).

Zdrav. Stat. Ciselniky

Zalozka Zdrav. Stat. ciselniky je urend pre organizacie, ktoré spracovavaju Statistiky Ministerstva
zdravotnictva SR, napr. Statistiku M (MZ SR) 2-04 a M (MZ SR) 1-01. V novej databdze je zalozka skryta.
UzZivatel ju zapne pomocou systémove] konstanty RIDZSTCIS Rola - Identifikdcia - Zdrav. Stat. Ciselniky
v skupine konstant Zdlozky.

Udaje na zalozku mozno pridat ru¢ne priamo vyberom polozky v poli¢ku, alebo, ak st vyplnené &asti Ciselniky
pre zdravotnicke Statistiky v evidencii Pracovné miesto a Stredisko, vyberom pracovného miesta alebo
strediska na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie.
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< Plat. postupy Pracovné zaradenie Stat. giselniky Zdrav. stat. ciselniky

Kategéria (Pomocné data PAM)

Povolanie v zdravotnictve (M2-04)
Povolanie v zdravotnictve (M1-01)
Zdrav. kategoria pre triedenie
Cislo pracovnej éinnosti

Typ externého zamestnanca

Uéel dohdd a zmldv

Odborné zameranie Gtvaru

Druh odborného Gtvaru
Poradové Eislo Gtvaru

Stav €inneosti Utvaru

+ Historia

Kategdria (Pomocné ddta PAM) — vyberové policko s polozkami uzivatelského Ciselnika Kategdrie vo volbe
Pomocné ddta PAM.

Povolanie v zdravotnictve (M2-04), Povolanie v zdravotnictve (M1-01) — vyberové policka s polozkami
Ciselnika S002203 Zdravotnictvo — povolania. Pre kazdu Statistiku sa vyberie prislusny kéd. V drvivej vacsine
pripadov budu kddy polozZiek v oboch polickach rovnaké. Len v pripade napr. kédov J0O, JO3, J04, KOO, KO1
budu kédy pre kazdu $tatistiku iné. Ciselnik obsahuje kédy povolani uvedené v oboch $tatistikach.

Zdrav. kategdria pre triedenie — vyberové policko s polozkami ¢iselnika S002204 Zdravotnictvo - kategdria pre
triedenie.

Cislo pracovnej &innosti — textové policko.

Typ externého zamestnanca —

Uéel dohéd a zmluv —

Odborné zameranie utvaru — vyberové policko s polozkami Ciselnika S002205 Zdravotnictvo - odborné
zameranie Utvaru.

Druh odborného utvaru — vyberové policko s polozkami Ciselnika S002206 Zdravotnictvo - druh odborného
utvaru.

Poradové cislo utvaru — textové policko.

Stav ¢innosti Utvaru — vyberové policko s polozkami Ciselnika S002207 Zdravotnictvo - stav ¢innosti utvaru.

Automaticky zdépis Udajov na zéloZku Zdrav. sStat. Ciselniky pri pridavani a zmene (dajov na zélozke Rola/
Identifikdcia/ Pracovné zaradenie a pri pridavani novej evidencie rola

Ak st v definicii pracovného miesta a v definicii strediska v ¢asti Ciselniky pre zdravotnicke $tatistiky zadané
Udaje, tieto sa automaticky zapiSu do prislusného politka na zélozke Rola/ Identifikdcia/ Zdrav. stat. &iselniky
po pridani, resp. po zmene pracovného miesta a strediska (resp. Utvaru naviazaného na stredisko) a tiez pri
pridavani novej evidencie rola ak sa tieto dva Udaje zadali do novej osobnej karty.

Automaticky zapis je naviazany na konstanty uvedené nizsie. Konstanty FUNCHNG a POSCHNG slizia na to,
aby uZivatel mohol zapnut/vypnut automaticky zapis Udajov na zalozku Stat. ¢iselniky pri vybere pracovného
miesta alebo funkcie na zdlozku Pracovné zaradenie, kedze v oboch evidenciach je moziné zadat udaje
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Statistickych ciselnikov. Po zapracovani zalozky Zdrav. stat. ¢iselniky boli dopracované konstanty DPTCHNG
a OUCHNG. Uzivatel tak ma moznost zapnut/vypnut automaticky zapis Udajov na zédlozku Zdrav. stat. Ciselniky
pri vybere strediska, resp. Utvaru naviazaného na stredisko. Ciselniky zdravotnickych $tatistik je mozné zadat
len do evidencie utvaru.

FUNCHNG Aktualizovat pracovné zaradenie po zmene pracovnej funkcie
POSCHNG Aktualizovat pracovné zaradenie po zmene pracovného miesta
DPTCHNG Aktualizovat pracovné zaradenie po zmene strediska

OUCHNG Aktualizovat pracovné zaradenie po zmene utvaru

Na zalozke Rola/Platy a mzdy sa nachadzaju zalozky Zlozky mzdy a Platové zaradenie. Zalozky su uréené na
zadavanie spdsobu odmenovania zamestnanca, zaradenie do platovej tabulky a na pridanie stalych zloZiek
platu/mzdy zamestnanca.

Platové zaradenie

Ak je vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia na formulari Krok 4 z 4: Predvolené hodnoty pre
novy pracovny pomer v ¢asti Odmeriovanie oznacené policko Automaticky pridat skupinu odmeriovania,
systém pri priddvani evidencie Osobné a Rola cez osobnu kartu ulozZi Udaje, zadané v osobnej karte, na
zalozku Platové zaradenie automaticky.

Pri pridavani Gdajov priamo v evidencii Rola je potrebné ako prvé zadat Gdaje na zalozku Platové zaradenie
postupom popisanym nizsie.

Vyber v policku Skupina odmeriovania ma vplyv na vypocet niektorych mzdovych poloZiek (napr. vypocet
hodinovej sadzby funkéného platu podla zakona €. 553/2003 alebo priemerného hodinového zérobku podla
Zakonnika prace).

V policku Skupina odmeriovania vyberte polozku BeZny zamestnanec.

V policku Hlavny typ odmeriovania zvolte typ odmenovania: Mesacné odmenriovanie, Hodinové odmeriovanie,
Zmluvné odmeriovanie alebo Ukolové odmeriovanie. Vlyber tejto volby ma vplyv na vypocet niektorych
mzdovych poloZiek. Napr. pri volbe Hodinové odmeriovanie systém pocita za sviatok ndhradu mzdy, a pri
volbe Mesacné odmeriovanie systém pocita za sviatok mzdu.

Zaddvanie Udajov na zalozku Platové zaradenie pre zamestnancov odmenovanych podla Zdkonnika prdce
a pridavanie PAM polozky pre hlavny typ odmeriovania je mozné zefektivnit prednastavenim tdajov vo volbe
Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia vo formulari Nastavenie roly. Spésob zadavania a fungovanie
nastavenia je popisané v kapitole UzZivatelské nastavenia.

ZloZky mzdy Platové zaradenie
X Zrusic
Skupina odmefiovania  BeZny pracovnik v Hlavny typ odmeiiovania Mesa¢né odmeriovanie
Tarifna tabulka -
Tarifny stupen 0 * Tarifna trieda 0
Sviatok platit ndhradou -
+ Historia

V poli¢ku Skupina odmeriovania vyberte polozku Stdtna a verejnd sluzba. Do policka Hlavny typ odmeriovania
vyberte Mesacné odmeriovanie. V policku Tarifnd tabulka vyberte tabulku pre odmenovanie.

M uPOZORNENIE: Cislo na konci ndzvu kazdej tabulky oznacuje datum, odkedy je tabulka platna. Ciselnik
tarifnych tabuliek, t.j. legislativne zmeny platovych tarif, upravuje vidy update systému.
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Do prislusnych poli¢ok zadajte tarifny stupen a tarifna triedu. Tlacidlom Zapisat sa automaticky na zalozku
Zlozky mzdy pridaju PAM polozky Platovd tarifa a Zdkladny plat mesacny so sumou tabulkovej platovej tarify.

M UPOZORNENIE: Pri vybere tabulky a zadani tarifného stupna a tarifnej triedy musite tieto Udaje zadat
spravne. Ak systém zisti, Ze zadana kombindcia tabulky, tarifného stupna a tarifnej triedy neexistuje, PAM
poloZka Platovd tarifa nadobudne hodnotu 0.

ZloZky mzdy Platové zaradenie
X Zrusic
Skupina odmefiovania  5tatna a verejna sluzba - Hlavny typ odmefiovania Mesaéné odmefiovanie
Tarifna tabulka TAB3_03_14, Stup.pl tarif-verejny zdujem -z «
Tarifny stuperi 6 * Tarifna trieda 8
Sviatok platit ndhradou v
+ Histdria

Mesacne odmefiovani zamestnanci a preplacanie sviatku

Zamestnancom odmenovanym mesacnou mzdou, ktorym sa sviatok ma platit mzdou, mdzete ponechat
poli¢ko Sviatok platit ndhradou prazdne. Ak ale zamestnanec presiel z hodinového odmenovania na mesacné
odmenovanie je potrebné v poli¢ku nastavit hodnotu Vypocet vZdy bez ndhrady, vid. popis v nasledovnej
kapitole.

Zamestnancom odmenovanym mesac¢nou mzdou, u ktorych je dohodnuté podla § 122 Zakonnika prace
preplacanie sviatku ndhradou mzdy, je potrebné v policku Sviatok platit ndhradou nastavit polozku Vypocet
vZdy s ndhradou.

Poli¢ko Sviatok platit ndhradou sa zobrazuje len pri hlavhom type odmenovania Mesacné odmeriovanie.

UPOZORNENIE: V sucasnej dobe nie je mozné ,globalne prednastavit”, aby vSetci mesac¢ne odmenovani
zamestnanci mali sviatok plateny nahradou. V pripade, Ze vSetci mesacne odmenovani zamestnanci maju
dohodnuté preplacanie sviatku ndhradou mzdy, je potrebné vykonat nastavenie v policku Sviatok platit
ndhradou u kazdého zamestnanca samostatne.

Ako systém postupuje pri vypocte mzdy za sviatok alebo nahrady za sviatok je popisané v prirucke Mzdové
poloZky v systéme Humanet v kapitole SME30312 Ndhrada za sviatok — pocet.

Zmena spdsobu prepldcania sviatku pri prechode z hodinovo odmefiovaného zamestnanca na mesacne
odmeriovaného

Ak bol zamestnanec najprv hodinovo odmenovany, kedy systém za sviatok pocita nahradu, a presiel na
mesacné odmenovanie, systém automaticky pri nastaveni hlavného typu odmerovania na Mesacné
odmetiovanie nastavi v policku Sviatok platit ndhradou polozku Vypocet vZdy bez ndhrady. UZivatel moze
ru¢ne zmenit nastavenie na Vypocet vZdy s ndhradou, inak je potrebné ponechat polozku Vypocet vidy bez
ndhrady.

Pouzitie vlastnej tarifnej tabulky aj pre zamestnancov odmenovanych podla Zakonnika prace

Pre organizacie so zamestnancami odmefovanymi podla zdkona 553/2003 su v systéme dostupné tarifné
tabulky urcené prislusnou legislativou. Ale aj organizacie, ktoré zamestnavaju zamestnancov odmenovanych
podla Zakonnika prace, mozu vyuZivat na zadanie sumy PAM polozky (zvacsa zakladného platu mesaéného
alebo hodinového) funkciu tarifnej tabulky.

Pre tento Ucel pridajte vo volbe Pomocné ddta PAM/ Tarifné tabulky vlastnu tabulku. Kliknite na tlacidlo
Pridat, vo formulari Parametre tarifnej tabulky zadajte kdd, skratku a nazov tabulky, do policka ZloZzka mzdy
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vyberte PAM polozku, pre ktort sa budt sumy z tabulky ¢erpat, a zadajte pocet tried a stupriov. Zadané udaje
ulozte.

Parametre tarifnej tabulky

« Zapisat Aktualizovat X Zrusit

Kod TABZAMMES * Aktivne

Skratka TABZAMMES n Nazov Tabulka zamestnancov - zakladny plat mesatny * |
Zlozka mzdy SPF10201 Zakladny plat mesacny *v

Potet stupfiov 5 *| Pocer tried 3 *
Poznamka

Nasledne vstupte cez pero do definicie tarifnej tabulky a na zalozke Plat v tabulke Hodnota platu pre
konkrétny tarifny stupefi a triedu kliknutim na bunku prislusného stupna a triedy postupne vyplite hodnoty.
Hodnoty zadajte v tom mesiaci spracovania miezd, od ktorého maju zadané sumy platit, pripadne na zapis
pouZzite historické okno.

Prax Plat Triedy

Hodnota platu pre konkrétny tarifny stupen a triedu

Stupefi 1 2 3

650 1030 1600

2 700 1100 1750
3 750 1200 1900
4 800 1250 2100
5 900 1400 2300

Rovnakym spdsobom sa postupuje, ked' je potrebné sumy niekedy v buddcnosti zmenit. Aj v tomto pripade
plati, Ze najjednoduchsie je byt nastaveny v mesiaci, od ktorého maju nové sumy platovych tarif platit.

Ploc (D o

Tarifnd trieda 3 * Tarifny stupef 5

Hodnota platu 2300

= Histéria
Zobrazenle histérie dat z pohladu datumu 18,02 2022 * | Natitat Nadéitat Zurnal

Histdria dat | Q e Dopinky ¥

UZivatel' Platf od Plati do Zadané Trieda Stupeil Plat
Tu] fiiter fikeer = | filter = | fileer *= | filter
® Admin  01.12.2021 31.12.2021 18.02.2022 3

2300

5
@ Admin 01012022 18.02.2022 3 5 2350

Pre lepSiu pracu svlastnymi tarifnymi tabulkami moézZete legislativne tabulky pre zamestnancov
odmeriovanych podla zdkona 553/2003, ak ich nepouzivate, zaradit medzi neaktivne data.

Tarifné tabul'ky Q filter Doplnky « Zneaktivnit

Kad Skratka Nazov Stupfiov Tried Aktivne

i » filter

W
1=

[0 & © TABZAMMES TABZAMMES Tabulka zamestnancov - zakladny plat mesaény 5

Aktivne v
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Evidencia tarifnej tabulky na zdloZke Platové zaradenie

Pokial potrebujete u zamestnanca nastavit len jednu tabulku, napriklad na zakladny plat mesacny, staci ak
tabulku zamestnancovi nastavite na zalozke Rola/ Platy/ Platové zaradenie a zadate tarifny stupen a tarifnu
triedu.

ZloZky mzdy Platové zaradenle
X Zrudic
Skupina odmefiovania Beiny pracovnik - Hlavny typ odmefiovania Mesatné odmefiovanie
Tarifna tabulka TABZAMMES, Tabulka zamestnancow - zakladny plat mesalny =
Tarifny stuper 3 * Tarifna trieda 2
Swiatok platit ndhradou A
+ Historia

UloZenim zadania systém automaticky pridd, resp. aktualizuje PAM polozku nastavenu v definicii tarifnej
tabulky v policku Zlozka mzdy, v nasom priklade SPF10201 Zdkladny plat mesacny.

Q Dopinky «
Platl Skupl
Poradie Kod Skratka  Nazov Hodnota Mena Platf od =t Skupina

do  odmeiiovania
# © 101 SPFI0I01  SPFIOIOI  DEKRETOVANY PLAT MESACNY CELKOM 1362 EUR  O1.12.2021 Ano - bez uprav
# ©102  SPFI0I0Z SPFI0102  DEKRETOVANY PLAT HODINOVY CELKOM 0 EUR  01.12.2021 Ano - bez dprav
# © 111 SPFIOITT SPFIOITT | FUNKCNY PLAT 1200 EUR  O01.12.2021 Ano - bez Gprav
# ©201  SPFI0201 [ SPF10201  Zakladny plat mesatny 1200 | EUR 0112, 2021 Nie

Udaje na zélozku Platové zaradenie mbzete importovat pomocou koreriovej datovej skupiny S003780, Rola
osoby - platové zaradenie. Importny sibor mbze vyzerat napriklad takto:

ID_ROLY MENO TT_KOD TT_TRIEDA TT_STUPEN

"1 Bana Jozef TABZAMMES 2 3
11 Baranek Miroslay  TABZAMMES 1 5
F42 Brigadnicky Matd%  TABZAMMES 2 2
%81 Bricka Petra TABZAMMES 1 4
"91 Cakova Matilda TABZAMMES 1 3
1 Cakova Matilda TABZAMMES 3 5
M38 Cerveny Tomas TABZAMMES 2 1
112 Dubovec Jozef TABZAMMES 3 3

Po kaZdej valorizacii sim v tabulke je potrebné aktualizovat sumu PAM polozky zakladného platu aj
v jednotlivych rolach. Ak evidujete tarifnu tabulku na zalozke Platové zaradenie, na aktualizaciu pouZijete
novu funkciu Aktualizdcia tarifnych tabuliek roli (zdloZzka ZloZky mzdy zo zdloZky Platové zaradenie), vid. popis
v kapitole dalej.

Pri aktualizacii PAM polozky zdkladného platu sa automaticky zaktualizuje aj PAM polozka osobného
ohodnotenia, ktora sa pocita ako percento zo zakladné platu. To plati pre PAM polozky mesacné (SPF10226
Osobné ohodnotenie % - suma, SPF10227 Osobné ohodnotenie perc. 2 —suma) aj hodinové (SPF10228 Osobné
ohodnotenie perc. 3 - suma).

SPF10201 Zakladny plat mesacny 3050 EUR 01.01.2022
SPF10225  Osobné ohodnotenie % - % 135 EUR 01.03 2015
SPF10226 Osobné ohodnotenie % - suma 412 | EUR  01.01. 2022

Ak pouzivate PAM polozky SPF10358 Priplatok $SaV/S — osobny a SPF1035801 Priplatok $SaV/S — osobny 2, ku
ktorym sa pocitaju kontrolné polozky SPF10359 Priplatok $SaV's - osobny - % tarify max. stupfia a SPF1035901
Priplatok $SaV'S - osobny - % tarify max. stupfia 2, je potrebné aktualizovat aj hodnotu tychto kontrolnych
poloZiek. Ak evidujete tarifni tabulku na zalozke Platové zaradenie, pouZijete na aktualizaciu novu funkciu
Aktualizdcia percenta osobného priplatku (zdlozka ZloZzky mzdy zo zdloZky Platové zaradenie), vid. popis
v kapitole dalej.

V poli¢ku Tarifnd tabulka na zalozkach Rola/ Platy a mzdy/ Platové zaradenie a Tarifné tabulky (zalozka je
Standardne vypnutd) sa v policku zobrazuju len polozky, ktoré su aktivne a polozky, ktoré su sice neaktivne,
ale st v danom historickom obdobi platné. Zarover s vo volbe Pomocné ddata PAM/ Tarifné tabulky starsie
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tabulky zaradené medzi neaktivne data. To zabezpecuje, Ze sa uzivatelovi v policku nezobrazuje mnozZstvo
tarifnych tabuliek, ktoré rokmi pribudli do volby Pomocné ddta PAM/ Tarifné tabulky.

Tarifna tabulka |z.’a)-<|a
Tarifny stupen Hodnota ~ W

TAB3_03_16, Stup.pl.tarif-verejny zaujem - zakladna 01/2023
TAB3_03_15, Stup pl tarif-verejny zaujem - zakladna 07/2022
+ Historia TAB3_03_17, Stup.pl tarif-verejny zaujem - zakladna 09/2023

Sviatok platit ndhradou

Evidencia tarifnej tabulky na zdloZke Tarifné tabulky

Pokial potrebujete uzamestnanca evidovat viac tarifnych tabuliek, napriklad tabulku pre zakladny plat
mesacny a tabulku pre osobné ohodnotenie, tabulky zadate na zalozke Rola/ Platy/ Tarifné tabulky. Zalozka
Standardne nie je zapnuta. Zapne sa oznacenim polic¢ka v systémovej konstante RPAMTRTA Rola - Platy a
mzdy - Tarifné tabulky v skupine konstant ZdloZky.

Pre zélozku Tarifné tabulky platia rovnaké pravidla ako pre zélozku Platové zaradenie. Je potrebné pridat
tabulku, triedu a stupen. Pre lepsiu prehladnost sa v tabulke Tarifné tabulky zobrazuje informacia o PAM
poloZke priradenej k prislusnej tabulke a o tabulke, ktora je nastavend ako tabulka s dopadom na platovy
postup.

Zlozky mzdy Platove zaradenie Tarifné tabulky

Tarifné tabu”{y Q. fifter Dopinky ¥ Odstranit 2

Plati
] . 5 pre  Skupina

O Tabulka Trieda Stupefi PAM polozka plat. odmefiovania

post.
W > filter filter | filter  filter

[ & e TABZAMMES, Tabulka zamestnancov - zakladny plat mesacny 8 5 SPF10201 Zakladny plat mesacny Ano

[ & o TABOSOBNE, Tabulka - osobné ohodnotenie mesacné 5 4 SPF10221 Osobne ohodnotenie mesacne

Aktualne -

Na zaklade zadanych udajov systém prida prislusnd PAM poloZku s hodnotou z tabulky.

ZloZky mzdy | sicer Doplnky ~ Odstranit

a Poradle Kaod Skratka Nazov Hodnota Mena Plati od

Plati Skupina
do odmefiovania

~

@ 101 SPFI0101  SPF10101  DEKRETOVANY PLAT MESACNY CELKOM 4050 EUR  01.01.2022 Ano - bez tprav

o ¢

O & @102 SPF10102 SPF10102  DEKRETOVANY PLAT HODINOVY CELKOM 0 EUR 01.01.2022 Ano - bez Gprav
O & ein SPF10111  SPF10111  FUMNKCNY PLAT 4050 EUR  01.01.2022 Ano - bez uprav
D # | @ 201 5PF10201 |SPF10201  Zakladny plat mesatny 3050 EUR |01.01.2022 Nie

O & o2 S5PF10221 |SPF10221  Osobné ohodnotenie mesatné 1000 EUR |J01.01.2022 Nie

Na zalozku nie je mozné pridat dve tarifné tabulky s rovnhakou prednastavenou PAM polozkou,

Tarifna tabulka Zrusit Tarifna tabulka s rovnakou PAM polozkou uZ je
pridana
Tarifna tabulka ZDR6, Zdravotnicky zachranar * Q| - Skupina odmenovania
Tarifny stupen 2 * Tarifna trieda

a tiez dve tarifné tabulky s ozna¢enym poli¢kom Plati pre platovy postup.

Tarifna tabulka Zruit

Tarifna tabulka pre platovy postup uZ je pridana.

Tarifna tabulka ZDR1, Lekar / Zubny lekar *xQ~ - Skupina odmenovania
Tarifny stupen 1 * Tarifna trieda
+ Histéria
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Udaje na zalozku Platové zaradenie mdzete importovat pomocou novej koreriovej datovej skupiny $003924,
Rola osoby - tarifnd tabulka, ktora je v definicii importu dostupna len ak je aktivna zalozka Rola/ Platy a mzdy/
Tarifné tabulky. Importny stibor moze vyzerat napriklad takto:

ID_ROLY MENO TT_KOD TT_TRIEDA TT_STUPEN

R42 Brigadnicky Matid  TABZAMME 1 2
R42 Brigadnicky Mati3  TABOSOBM 1 2
81 Brnicka Petra TABZAMME 2 3
281 Brnicka Petra TABOSOBI 2 3
H91 Cakova Matilda TABZAMME 2 1
H91 Cakova Matilda TABOSOBH 2 1
51 Cékava Matilda TABZAMME 1 3
"1 Cakova Matilda TABOSOBH 1 3

Po kazdej valorizacii sim v tabulke je potrebné aktualizovat sumu prislusnej PAM polozky aj v jednotlivych
rolach. Ak boli aktualizované sumy v tarifnej tabulke, ktord ma v policku ZloZka mzdy nastaveni PAM polozku
napr. Zdkladny plat mesacny, spustenim funkcie Aktualizovat/ Aktualizdcia tarifnych tabuliek roli (zdloZka
ZloZky mzdy zo zdloZky Tarifné tabulky) z tejto tabulky sa zaktualizuje suma zdkladného platu mesaéného vo
vSetkych roldch, ktoré maju nastavenu tuto tabulku a tdto PAM polozku.

Parametre tarifnej tabulky
Aktualizovat X Zrusit
Kad TABZAMMES
Skratka 1
I ZloZka mzdy SPF10201 Zakladny plat mesacny |

Ak boli aktualizované sumy v tarifnej tabulke, ktora ma v policku ZloZka mzdy nastavenui PAM poloZzku napr.
Osobné ohodnotenie mesacné, spustenim funkcie Aktualizovat/ Aktualizdcia tarifnych tabuliek roli (zdloZka
Zlozky mzdy zo zdloZky Tarifné tabulky) ztejto tabulky sa zaktualizuje suma osobného ohodnotenia
mesacného vo vsetkych rolach, ktoré maju nastavenu tuto tabulku a tuto PAM polozku.

Parametre tarifnej tabulky
Aktualizovat K Zrusic
Kod TABOSOBNE
Skratka 2
IZIoika mzdy 5PF10221 Osobné ohodnotenie mesafﬂél

Ak pouzivate PAM polozky SPF10358 Priplatok SSaV/S — osobny a SPF1035801 Priplatok $SaVs - osobny 2, ku
ktorym sa pocitaju kontrolné polozky SPF10359 Priplatok $SaV/s - osobny - % tarify max. stupfia a SPF1035901
Priplatok $SaV's - osobny - % tarify max. stupfia 2, je potrebné aktualizovat aj hodnotu tychto kontrolnych
poloZiek. Ak evidujete tarifnd tabulku na zalozke Tarifné tabulky, pouzijete funkciu Aktualizdcia percenta
osobného priplatku (zdloZka Zlozky mzdy zo zdloZky Tarifné tabulky).

Funkcie aktualizacie z tabuliek nastavenych na zalozke Tarifné tabulky su v systéme dostupné uz dlhsiu dobu.
Po zapracovani novych funkcii, ktoré su ich obdobou, len pracuju so zalozkou Platové zaradenie, boli
upravené nazvy pévodnych funkcii tak, aby bolo uZivatelovi zrejmé, ¢o ktora funkcia robi.

Vyber aktualizacie tarifnej tabulky

Nazov

@ Akrualizacia tarifnych tabuligk roli (z3lozka Tarifné tabulky)

PéVOdné néZVy funkcil’: ® Aktualizacia percenta osobného priplatku (zalozka ZloZky mzdy)
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Vyber aktualizacie tarifnej tabulky

Dostupné aktualizacie tarifnych tabuliek | Q firer
Nazov
o] fitter

@ Aktualizacia tarifnych tabuliek roli (zaloZka ZloZky mzdy zo zaloZky Tarifne tabulky)

@ Aktualizacia tarifnych tabuliek roli (zaloZka ZloZky mzdy zo zalozky Platove zaradenie)

@ Aktualizacia percenta osobného priplatku (zaloZka ZloZky mzdy zo zaloZky Tarifné tabulky)

A 4 HE ® Akrualizacia percenta osobnéno priplatku (zaloZka ZloZky mzdy zo zaloZky Platové zaradenie)
Nové nazvy funkcii: P priplatu v medy Y

Zalozka Tarifné tabulky je prepojena so zalozkou Tarifné tabulky v skupine odmenovania. Pridanim tabulky
do skupiny odmenovania je mozné pridat hromadne do roli na zalozku Tarifné tabulky uzivatelom vybrané
vlastné tabulky, avsak vSetky zaznamy sa pridaju s triedou a stupnom O, preto je lepSie pre hromadné
naplnenie zdlozky Tarifné tabulky vyuZit funkciu importu Udajov. Ak su tabulky nastavené v skupine
odmenovania, vZdy pri pridani novej roly, v ktorej je nastavena skupina odmenovania, sa nastavia na zalozku
Tarifné tabulky aj prednastavené tabulky. Co dnes zatial vo vieobecnej verzii mzdového modulu chyba je
moznost zadat pri priddvani novej roly do tychto tabuliek triedu a stupen.

Skupiny odmefiovania

Kod 001 *
Nazov Bezny pracovnik
+ Histdria

PoloZky skupiny Tarifné tabulky

Q filter Doplnky ¥
Kad Skratka Nazov Aktivne
® TABOSOBNE Tabulka - osobné ohodnotenie mesatné A
® TABZAMMES Tabulka zamestnancov - zakladny plat mesainy A
| Upravit |

Funkcia Aktualizdcia tarifnych tabuliek roli (zaloZka ZloZky mzdy zo zaloZky Platové zaradenie)

Pre potreby hromadnej aktualizacie sumy PAM polozky nastavenej v tarifnej tabulke v pripade, Ze je tarifna
tabulka nastavend na zdlozke Platové zaradenie je dostupna funkcia Aktualizdcia tarifnych tabuliek roli
(zdloZka Zlozky mzdy zo zdlozky Platové zaradenie), ku ktorej sa uzivatel dostane cez tlacidlo Aktualizovat
v definicii tarifnej tabulky. Funkcia sa spusti kliknutim na riadok.

Dostupné aktualizacie tarifnych tabuliek | Q irer
Nazov
Tl fiiter

@ Aktualizacia tarifnych tabuliek roll (zalozka ZloZky mzdy zo zaloZky Tarifne tabulky)

Parametre tarifnej tabulky

@ Aktualizacia tarifnych tabuliek roll (zalozka ZloZky mzdy zo zaloZky Platové zaradenie)

« Zapisat |

| Cyere, @ Aktualizacia percenta osobného priplatku (zaloZka ZloZky mzdy zo zaloZky Tarifné tabulky)
rusl

@ Aktualizacia percenta osobnéno priplatku (zaloZka ZloZky mzdy zo zaloZky Platove zaradenie)

Hodnota PAM polozky sa zapiSe s historickou platnostou od prvého dria aktualne otvoreného obdobia
spracovania miezd.
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Zlozka mzdy Zrusit
PAM polozka SPF10201 Zakladny plat mesacny
Hodnota 1250 * EUR -
Poznamka
— Histéria
Zobrazenie histdrie dat z pohlfadu datumu 19,02 2022 w f Matitat Naditat Zurnal
Q Dopinky +
. . . . Posl.
UZivatel Platiod Plati do Zadané PAM poloZka Hodnota prizn Mena Skupina cdmefiovania
@ Admin 01.12.2021  31.12.2021  19.02.2022 Zakladny plat mesatny 1200 EUR  Nie
® Admin  01.01.2022 19.02.2022  Zakladny plat mesatny 1250 EUR  Nie

Na rovnakom principe funguje aj funkcia Aktualizdcia tarifnych tabuliek roli (zdloZzka ZloZky mzdy zo zdloZky
Tarifné tabulky) len s tym rozdielom, Ze tabulky, podla ktorych sa aktualizuji sumy PAM poloziek, musia byt
zadané na zélozke Rola/ Platy a mzdy/ Tarifné tabulky.

Funkcia Aktualizdcia percenta osobného priplatku (zdloZka ZloZky mzdy zo zdloZky Platové zaradenie)

Pre potreby hromadnej aktualizacie kontrolnych PAM poloZiek SPF10359 Priplatok $SaV's - osobny - % tarify
max. stupria a SPF1035901 Priplatok $SaVs - osobny - % tarify max. stupfia 2 v pripade, Ze je tarifna tabulka
nastavend na zalozke Platové zaradenie, je dostupna funkcia Aktualizdcia tarifnych tabuliek roli (zdloZka
ZloZky mzdy zo zdlozZky Platové zaradenie), ku ktorej sa uZivatel dostane cez tlacidlo Aktualizovat v definicii
tarifnej tabulky. Funkcia sa spusti kliknutim na riadok.

Nazov

Parametre tarifnej tabulky

® Aktua
® Aktua
® Aktua

® Aktua

zacia tarifych tabuliek roli (zaloZka ZloZky mzdy zo zaloZky Tarifne tabulky)
zacia tarifych tabuliek roli (zaloZka ZloZky mzdy zo zaloZky Platové zaradenie)
zacia percenta osobného priplatku (zaloZka ZloZky mzdy zo zaloZky Tarifné tabulky)

zacia percenta osobného priplatku (zaloZka ZloZky mzdy zo zaloZky Platové zaradenie)

Aj vtomto pripade sa Udaj zapiSe s historickou platnostou od prvého dna aktudlne otvoreného obdobia
spracovania miezd.

Na rovnakom principe funguje aj funkcia Aktualizdcia osobného priplatku (zdloZzka Zlozky mzdy zo zdlozky
Tarifné tabulky) len s tym rozdielom, Ze tabulka, podla ktorej sa aktualizuje suma kontrolnych poloZiek, musi
byt zadand na zalozke Rola/ Platy a mzdy/ Tarifné tabulky.

Zlozky mzdy

Na zélozku sa ukladaju polozky, ktoré budu pravidelne vstupovat do vypoc¢tu mzdy zamestnanca, ako su napr.
zakladny plat, odmena z dohody, alebo osobné ohodnotenie.

Pri zapnutom automatickom pridavani PAM polozky (vid. popis vys$sie) sa na zalozku pridavaju PAM polozky
pre zakladny plat, resp. pre dohodu automaticky pri pridavani evidencie Rola, resp. pri zmene typu
odmenovania. Ostatné polozky ako osobné ohodnotenie, alebo priplatky sa priddvaju rucne priamo na
zalozku.

UPOZORNENIE: Automaticky pridané polozky SPF10101 DEKRETOVANY PLAT MESACNY CELKOM,
SPF10102 DEKRETOVANY PLAT HODINOVY CELKOM, SPF10111 FUNKCNY PLAT a SPF10300 PRIPLATKY
PAUSALNE CELKOM zo zalozka Zlozky mzdy nikdy neodstrafiujte. SU ddleZité pre spravny vypocet mzdy. Su
to tzv. ndpoctové PAM polozky, ktoré sa pouzivaju pri vypocte poloZiek ako hodinova sadzba funkéného platu
(FUNKCNY PLAT), pravdepodobny priemerny zarobok hodinovy, pravdepodobny denny vymeriavaci zaklad
(DEKRETOVANY PLAT).

Okrem uvedenych poloZiek sa na zalozku automaticky pridaju vsetky tie polozky, ktoré sa do mzdy priddvaju
nepravidelne a inak ako zadanim sumy, napr. zadanim poc¢tu hodin priamo do vypoctu miezd - nadcasy,
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pohotovost, no¢na praca, rizikova praca. Zobrazite si ich, ak v policku Zobrazené poloZky zvolite volbu vsetky
polozky. Standardne je v policku hodnota Viditelné polozky.

Oznacovacie poli¢ko Zobrazit nulové PAM poloZky slUZi na zobrazenie aj tych poloziek, ktoré maju hodnotu 0.
Policko je prednastavené ako oznacené. Ak chcete v zozname Zlozky mzdy zobrazit len polozky s nenulovou
hodnotou, policko odznacte.

PAM polozky maju v sebe zadefinovany ,vzorec”, tzv. algoritmus vypoctu, pripadne hodnotu urcujucu
percentudlnu sadzbu. Ich nastavenie ma uzivatel moznost zmenit, a to bud globalne pre vsetkych
zamestnancov vo volbe Pomocné ddata PAM/ PAM poloZky, alebo v pripade percentualnej sadzby len
u niektorych zamestnancov na zalozke ZloZzky mzdy. Viac o nastaveni PAM poloZiek najdete v prirucke
Mzdové poloZky v systéme Humanet.

UPOZORNENIE: PAM polozky, ktoré sa uz raz pouzili vo vypocte zo zalozky neodstranujte. Ak uz nechcete,
aby sa pocitali v mzde, hodnotu PAM polozky vynulujte.

Zobrazenie tarifnej triedy, tarifného stupfia, percenta uvazku a prepoditanej sumy funkéného platu
u zamestnancov s nastavenym zakonom pre odmenovanie Zdkon o verejnom zdujme

V rolach so Specifikaciou pracovny pomer a s nastavenym zdkonom pre odmenovanie Zdkon o verejnom
zdujme sa na zalozke Rola/ Platy a mzdy/ Zlozky mzdy zobrazuju informdécie o zaradeni zamestnanca do
tarifnej triedy a tarifného stupna, o pracovnom uUvazku a o sume funkéného platu, prepocitaného podla
Gvazku.

Zlozky mzdy Platové zaradenie
Zobrazené poloiky  Viditelné poloiky
I Tarifny stupefi: 2 Tarifna trieda: 6 Uvazok v %:40 Prepoéitany funkény plat: 464,60 EUR |
Zlojky mzdy Q, filter Dopinky v [+ IR Odstranit
Poradie Kod Skratka Nazov Hodnota Mena

r AR SPF10101 SPF10101 DEKRETOVANY PLAT MESACNY CELKOM 10775 EUR
& @102 SPF10102 SPF10102 DEKRETOVANY PLAT HODINOVY CELKOM 0 EUR
&S 21 SPF10111  SPF10111  FUNKCNY PLAT 10775 EUR
#  © 157 SPF10151  SPF10151  Platova tarifa 976,5 EUR
& o 20 SPF10201  SPF10201  Zakladny plat mesaény 9765 EUR
& @ 300 SPF10300 SPF10300 PRIPLATKY PAUSALNE CELKOM 101 EUR
# @ 595 SPF10350 SPF10350  Priplatok VS - za triednictvo, nekrat. 56 EUR
&  © 598 SPF10357 SPF10357  Priplatok VS - uvéddzajuci zamestnanec, krat. 45 EUR

Na obrdzku niZsie je zobrazeny princip vypoctu prepocitaného funkéného platu.

Uvizok v % | 40]
FUNKENY PLAT PAM poloZka HNT . =z ENSE
T 4t o B mgd
o 3@ 4 o=t Eaf
35y E2 a "
E4 = =
@
§4ods. 4 Tarifny plat
E4pds. 4 Zvyienie tarifného platu SPF10201 Zakladny plat mesaény X | X 976,5 3806
§40ds. 5 Osobny plat
PRIPLATKY
§ 4 ods. 1 pism. |i) priplatok za vikon Specializovane] Sinnosti, SPF10350 Priplatok WS - za triednictvo, nekrat. X Eﬁr 56
SPF10357 Priplatok WS - uvadzajlici zamestnanec, krat. R 4E-| 18
Postup vypoctu poloZiek v Humanete: SPF10111 FUNKENY PLAT 484 60

Zobrazenie percenta Uvazku a prepocitanej sumy zakladného platu mesacného alebo zakladného platu
zmluvného u zamestnancov s nastavenym zakonom pre odmeniovanie Zdkonnik préce

V rolach so Specifikdciou pracovny pomer, s nastavenym typom odmenovania Mesacné odmeriovanie alebo
Zmluvné odmeriovanie, a s nastavenym zdkonom pre odmeniovanie Zdkonnik prdce alebo Zdkon o Sporte sa
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na zalozke Rola/ Platy a mzdy/ ZloZky mzdy zobrazuji informacie o pracovhom Uvazku a o sume PAM polozky
SPF10201 Zdkladny plat mesacny alebo SPF10203 Zdkladny plat zmluvny, prepocitanej podla Uvazku. Je to
pomobcka na kontrolu, ¢i suma zdkladného platu alebo zmluvného platu, zadana do prislusnej PAM polozky,
ddva po skrateni o Uvazok zmluvne dohodnutd mesaénd sumu.

ZloZky mzdy Platové zaradenie

Zobrazené poloZky  Viditelné poloZky

Uvazok v %: 50 Prepotitany zakladny plat mesa&ny/zmluvny: 300,00 EUR

Q Dopinky * Odstranit
Poradie Kod Skratka Nazov Hodnota Mena

r AR SPF10101 SPF10101  DEKRETOVANY PLAT MESACNY CELKOM 681 EUR
#  ° 102 SPF10102 SPF10102 DEKRETOVANY PLAT HODINOVY CELKOM 0 EUR
S 01N SPF10111  SPF10111  FUNKCNY PLAT 600 EUR
# o 20 SPF10201  SPF10201  Zakladny plat mesagny 600 EUR
#  ° 235 SPF10225 SPF10225 Osobné chodnotenie % - % 135 EUR
# @ 226 SPF10226 SPF10226  Osobné chodnotenie % - suma 81 EUR
#  © 300 SPF10300 SPF10300 PRIPLATKY PAUSALNE CELKOM 0 EUR

Sposob vypodtu prepocitaného zakladného platu mesaéného/zmluvného: ak by uZivatel zadal na zalozku obe
PAM polozky (Zdkladny plat mesacny, Zakladny plat zmluvny), najprv sa vypocitaju za kazdi PAM polozku
sumy skratené o Uvazok aj so zaokruhlenim, a v informacii Prepocitany zdkladny plat mesacny/ zmluvny sa
zobrazi uzZ len sucet tychto sum.

Funkcie v kontextovom menu Doplnky
V kontextovom menu Doplinky na zélozke Rola/ Platy a mzdy/ Zlozky mzdy su dostupné funkcie Aktualizovat
ndpoctové polozky a Aktualizovat poloZky podla skupiny odmeriovania.

Doplnky + Odstranit

Export do excelu
Invertovat oznaenle

Sumarizovat

Aktualizovat napoctové poloZky

Aktualizovat poloZky podla skupiny odmefiovania

Funkcia Aktualizovat ndpoctové polozky obnovi napoctové PAM polozky (DEKRETOVANY PLAT MESACNY,
DEKRETOVANY PLAT HODINOVY...) v pripade, Ze z nejakého dévodu bola ich suma netimyselne vynulovana.
Funkcia Aktualizovat poloZky podfa skupiny odmernovania obnovi zoznam PAM poloZiek zaradenych do

skupiny odmenovania BeZny pracovnik a Stdtna a verejnd sluzba v pripade, e uZivatel omylom odstranil
niektoré PAM polozky zaradené do skupiny odmenovania.

Skrytie/zobrazenie tlacidla Odstrdnit na zélozke ZloZky mzdy

Aby uZivatel nemal moznost omylom zmazat PAM polozku, mézZe poziadat na hotline o skrytie tlacidla
Odstranit na zalozke ZloZky mzdy. V takom pripade administrator vypne systémovu konstantu Konstanty pre
osobné/ PAMITDEL Odstrariovanie PAM poloZiek.

Pri skrytom tladidle Odstrdnit ma uzivatel moznost do tabulky ZloZky mzdy PAM polozky len pridavat, ale
nema moznost ich z tabulky odstranit. Ak niektord z PAM poloZiek uz nechce pouzivat vo vypocéte mzdy, staci
do hodnoty PAM polozky zadat 0. Vyhodou tohto nastavenia je, Ze uzivatel neodstrani omylom niektoru
z PAM poloZiek, a zaroven sa zachova cela histéria zmien v prislusnej PAM polozke. To umoini kedykolvek
spustit opravny prepocet za niektory z minulych mesiacov.

Postup pre pridanie PAM polozky
Na zalozke Zlozky mzdy kliknite na tlacidlo Pridat. V modalnom okne vyberte do policka PAM poloZka
pozadovanu polozku, napr. SPF10353 Priplatok VS — za triednictvo, krdt., do policka Hodnota vpiSte sumu
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v eurach a tdaje ulozte. Udaje sa zapisu s historickou platnostou k 1. diiu otvoreného obdobia spracovania
miezd.

Ak mad uZivatel zapnuté historické okno (vid. kapitola Histdria poloZky (obdobie platnosti udajov)), datum
platnosti sa zobrazi v poli¢ku Platnost od. Udaj je potrebné uloZit tlacidlom OK.

Je to ddtum, odkedy bude polozka, resp. jej nova hodnota, platna pre vypocet miezd. Inymi slovami, v ktorom
mesiaci sa polozka, alebo jej novd hodnota, prvykrat pouZije vo vypocte mzdy. Napriklad, ak je datum
platnosti PAM polozky 1.9.2020, polozka, resp. hodnota PAM polozky sa prvykrat pouZije pri prepocte mzdy
za mesiac september 2020.

Na zalozke Rola/ Dane sa nachadzaju zalozky Sumadr, Spésob zdanenia, Dari - rézne, ZvySenie zdkladu dane
a Bonusy.

Sumar
Zalozka Sumdr je informativna a obsahuje prehlad vsetkych udajov zadanych v skupine zaloZiek Dane.

Spbsob zdanenia

Pri pridani novej evidencie Rola systém automaticky do policka Spdsob zdanenia prida volbu zdanené
preddavkom. V pripade, Ze ide ozamestnanca, ktorého prijem sa zdanuje v zahranici, zvolite volbu
nezdanené. V pripade, Ze ide o vyplacanie prijmu z ¢innosti Sportovca vystupujldceho na Uzemi SR podla § 16
ods. 1 pism. d) Zakona o dani z prijmov (prijem zo zdrojov na Uzemi Slovenskej republiky darovnika s
obmedzenou dariovou povinnostou — nerezidenta SR) vyberie sa volba zdanené 19% zrdzkovou dariou, alebo
zdanené 35% zrdaZzkovou dariou. Vyber tychto volieb sa zobrazi aj v Novej osobnej karte pri priddvani novej
roly so Specifikaciou pracovny pomer a zakonom pre odmenovanie Zdkon o Sporte.

Pri zadani subehu viacerych pracovnych a obdobnych pomerov sa postupuje zdsadne tak, Ze k jednej
evidencii Osobné sa postupne priddvaju nové evidencie Rola. To zabezpeci, Ze sa jednotlivé typy dane
vypocitaju u zamestnanca z Uhrnu zdanitelnych prijmov zo vSetkych pomerov platnych v aktualnom mesiaci,
pricom vypocet sa vykona na tzv. role hlavnej pre vypocet.

UPOZORNENIE: Hodnota zdanené preddavkom musi byt v policku Spésob zdanenia zadana predovsetkym
v role hlavnej pre vypocet, inak sa vypocet dane nevykonda. Hodnota zdanené preddavkom moze byt zadana
vo vSetkych subeznych evidenciadch Rola.

M UPOZORNENIE: Pri vypoéte mzdy musite zadat spdsob zdanenia zdanené preddavkom aj u zamestnanca,
u ktorého viete, Ze ma tak nizky prijem, Ze po odpocitani nezdanitelnej ¢asti zakladu dane je jeho dariovd
povinnost nulova. Je vsak potrebné pridat tuto nezdanitelnu cast na zalozku Dafi - rézne. Systém tak
nevypocita ziadnu darfiovu povinnost, aviak vypocita zdanitelny prijem a nezdanitelnt ¢ast zakladu dane pre
ucely tlace Potvrdenia o zdanitelnom prijme a Mzdového listu.

Dan - rézne

Na zalozku Dari - rézne sa zaddvaju viaceré typy Udajov:

- uplatnenie nezdanitelnej ¢asti zakladu dane,

- hypoteticka dan,

- prijmy zo zdrojov v zahranici.

Polozka Zdkladnd nezdanitelnd cast sa pridava len ak si zamestnanec uplatfiuje nezdanitelnu cast zakladu
dane, resp. ak doslo k ukonceniu jej uplatfiovania. Legislativnhe zmeny sumy nezdanitelnej ¢asti zakladu dane
sa vykondvaju vidy updatom.

Pri pridavani Uidajov nového zamestnanca cez osobnu kartu sa polozka prida na zdlozku automaticky, ak bolo
v osobnej karte oznacené policko Uplatnit nezdanitelnu cast zdkladu dane na dariovnika.

Na zélozke Dari - rézne sa nezdanitelna cast zdkladu dane zadd pomocou tlacidla Pridat. Ak si zamestnanec
od aktualneho obdobia spracovania miezd prestane uplatriovat nezdanitelnu ¢ast zakladu dane na dariovnika
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(napr. k 1. januaru z déovodu nepodpisania vyhlasenia, alebo z dovodu, Ze sa stal poberatelom starobného,
pred¢asného starobného, vysluhového dochodku), je potrebné uplatiiovanie nezdanitelnej Casti zakladu
dane ukoncit zapisom datumu do policka Plati do.

UPOZORNENIE: Polozku zdkladnd nezdanitelnd cast neodstranujte! Je v nej uloZena histéria polozky,
ktora zabezpedi spravny prepocet v pripade potreby opravit mzdu za niektory z minulych mesiacov.

Hypotetickd dan

Vyraz hypotetickd dan nie je oficidlny pojem vo vypocte mzdy. Ide o vypocitanu a zamestnancovi zrazenu
dan, ktora sa vsak nevykdze v dafovych vykazoch, a ani sa neodvedie na danovy Urad. Hypoteticka dan sa
,odlozi” az do dia, kedy sa z tejto Ciastky uhradi zamestnancovi nedoplatok na dani z podaného danového
priznania. Tento postup pouzivaju firmy, ktoré vysielaju svojich zamestnancov do zahranicia.

Polozka SMF80500_h DAN hypotetickd sa vypocita len v mesiaci, kedy je platnost polozky hypotetickd dari
zadana na cely mesiac.

Prijmy zo zdrojov v zahranici

Od roku 2015 pribudlo do potvrdenia o zdanitelnom prijme vyclenenie ¢asti Uhrnu zdanitelnych prijmov
plynucich zo zdrojov v zahranici, pri ktorych sa postupuje podla § 45 a odvodov z nich do samostatnych
riadkov tlaCiva. S tymito informaciami suvisi aj riadok v tlalive Zamestnanec je dariovnikom s obmedzenou
dariovou povinnostou podla zdkona a prislusnej zmluvy o zamedzeni dvojitého zdanenia.

Na to, aby systém pri spracovani potvrdenia o zdanitelnom prijme vyclenil do samostatnych riadkov Gdaje za
mesiace, kedy prijmy plynuli zo zdrojov v zahranici, pri ktorych sa postupuje podla § 45, je potrebné na
zélozku Dari—rézne pridat tieto obdobia. Riadky sa vyplnia len za mesiace, do ktorého obdobie polozky prijmy
z0 zdrojov v zahranic¢i spada do celého kalendarneho mesiaca. Policko sa oznaci len ak su vyplnené riadky
s vy¢lenenymi sumami prijmu a odvodov z nich.

1 IIE]‘ Bi:ﬁliilﬁ"a =20 eSS Ca ST BN TINOs ! ~Iat SIovenska m’ll‘l'llll(ﬂ
Zamestnanec je datfiovnikom s obmedzenou dafiovou povinnostou podla zikona
[ a prisluéne) zmluvy o zamedzeni dvojitého zdanenia (vyznati sa x) X
ANEZDANITELNY CH CASTIACH ZAKLADU DANE ) ) -
01 Uhrn '\}'platen?"ch zda'nitv'e!’n}"ch prijmo\' zo zavislej ¢innosti (§ 5 zikona). okrem prijmov, 5540.00
z ktorych sa dai vybera zrazkou podl'a § 43 zdkona ’
0la prijmov plvoticich na z3 f -acovného pomeru 1000.00
01b roio prijmov plynucich zo zdrojov v zahraniéi, pri ktorych sa postupuje podla § 45 zédkona 554,00
0le uhrn zdan;tel‘nych pryjmov. posk}l"rpuryc:h tormou produkr":w vlastne) vyroby od zamestnavatela. 0.00
ktorého predmetom ¢&innosti je polnohospodarska vyroba ’
02 | Uhrn prijmov oslobodenych od dane podl'a § 5 ods. 7 pism. k) zakona (max. 200 €) 0,00
03 | Uhrn prijmov oslobodenych od dane podl'a § 5 ods. 7 pism. 1) zékona (max. 2 000 €) 0,00
04 | Zuétované a vyplatené za mesiace (uvedie sa ¢iselné oznacenie mesiacov) | 1-10
05 | Poistné a prispevky celkom (r. 05a +r. 05b + 1. 05¢) 742,30
05a| ,,ono |nasocidlne poistenic (zabezpeenic) 468,63
0sh uhrm na zdravotné poistenis 199,44 |
0s poistncho na socidlne, zdravotné poistenie, ktoré sa viaze k prijmom uvedenym v r. 01b 74,23
i i ra | fa IH1 A ATOTT T
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Evidencia Rola/Dane

Zvysenie zakl. dane

Na zalozku Zvysenie zdkl. dane sa zadavaju pravidelné prijmy zvySujice zaklad dane ako napriklad 1 % ceny
vozidla alebo poistenie zamestnanca zamestnavatelom. Polozky sa priddvaju rozkliknutim tlacidla Pridat
a vyberom polozky SluZobné auto alebo Iné.

Osobné Rola Mzdy
< Identifikacia Platy a mzdy Dane Dovolenky Zrazky Prispevky Poistenia Nemoci ELO
Sumar Spésob zdanenia Dar - rézne Zvysenie zakl. dane Bonusy
a Doplnky ¥ Odstranit
Typ Ciastka :I:ﬂ Plati do Sluzobné auto
Iné
Aktualne hd

SluZobné vozidlo

Pri pridavani zvysenia zdkladu dane, ktorym je 1 % ceny vozidla, sa vyberie polozka SluZobné auto. Zada sa
cena auta a datum zaradenia. Podrobnosti o zadavani Udajov a vypocte sumy zvySenia zdkladu dane su
popisané v prirucke Mzdové polozky systému Humanet v kapitole Zadanie sum zvysenia zdkladu dane cez
zdlozku Rola/ Dane/ Zvysenie zdkl. dane.

Iné

Dal3ie typy zvy$enia zkladu dane, ktoré je moiné zadat na zélozku Zvysenie zdkl. dane, sa zadavaju vyberom
polozky Iné:

— poistenie zamestnanca zamestndvatelom,

— prispevok na rekredcie,

— prispevok na ubytovanie,

— vyuZivanie ucelovych zariadeni zamestndvatela (ubytovanie, gardzZe a pod.),
— prispevok na osatenie,

—  prispevky iné.

Do policka Typ sa vyberie typ zvySenia zdkladu dane, a do poli¢ok Platnost od, Platnost do platnost
uplatfiovania zvysenia zakladu dane vo vypocte mzdy.

Zvysenie zakladu dane

Typ prispevok na ubytovanie %~  Platnost od 01.10. 2020 * M

Ciastka 50 #*| Platnost do A

Suma celkom
Poznamka
Zrusit

+ Historia

Bonusy

Na zalozku Bonusy sa pridavaju udaje, na zaklade ktorych systém vypocita v mzde sumu danového bonusu,
pricom zohladni nielen obdobie zadané v polictkach Platnost od a Platnost do, ale aj vek dietata (najviac do
25. roku veku dietata).

Pri pridavani udajov nového zamestnanca cez osobnu kartu sa Udaje na zédlozku Bonusy pridaju automaticky
v pripade, Ze su vyplnené policka v Casti Deti pre dariovy bonus.

Pri pridavani Udajov priamo na zalozke Bonusy skontrolujte, Ze ste na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Rodinné
vztahy (vid. kapitola Rodinné vztahy) pridali Udaje o dietati zamestnanca.
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Pri pridavani nového zaznamu vyberte v policku Osoba dieta, na ktoré si zamestnanec bude uplatiovat
danovy bonus, a obdobie, v ktorom sa bude dariovy bonus uplatfiovat pri vypocte mzdy. V policku Osoba sa
zobrazia len rodinni prislusnici typu dieta pridani u zamestnanca na zalozke Rodinné vztahy.

Pre lepSiu kontrolu veku dietata a vysky dariového bonusu su tieto informacie zobrazené v zdzname na
zalozke.

Q Doplnky ¥ Odstréanit
" Plati
O Typ Ciastka Plati od d: ' Osoba
»

D # @ nadieta 23,22 01.05. 2021 Jozef Banas, dat. nar. 05. 05. 2005
[0 & @ nadieta 46,44 01.05. 2021 Jén Banas, dat. nar. 09. 09. 2019
I:l #  ©® nadieta 3947 01.05 2021 Pavol Banas, dat. nar. 04. 042014
D #  ® nadieta | Bez naroku na DB | 01.06. 2021 Kamil Banas, dat. nar. 06. 06. 1996

15.5 Dovolenky

Na zélozke Rola/Dovolenky sa nachadzaju zalozky Zdpocet a vek, Parametre, Ndrok, Cerpanie, zostatok
a Priemer na dovolenku.

Zapocet a vek

Udaje na zalozke slZia na urcenie, & zamestnanec v aktudlnom kalenddrnom roku splnil podmienky pre
narok na dlhSiu ro¢nud vymeru dovolenky. V sticasnej dobe plati, Ze zamestnanec ma ndrok na dlhsiu vymeru
dovolenky v kalenddrnom roku, v ktorom dosiahne 33 rokov. O tom, kolko rokov dosiahne zamestnanec
k poslednému dnu kalenddrneho roka otvoreného obdobia spracovania miezd, informuje uzivatela udaj
v hornej &asti zalozky Zdpocet a vek. Udaj sa vyhodnoti z ddtumu narodenia a aktudlne otvoreného obdobia
spracovania miezd.

Zapocet a vek Parametre Narok, Eerpanie, zostatok Priemer na dovolenku

R Zrusic

vek 18.240 rokov.dni kukoncu kalendarneho roka (31. 12. 2023)

Zapocet Poznamka

K zadanému datumu * *
Vznik PPV

Ukonéenie PPV

Dnes

Koniec roka

V systéme Humanet sa ro¢nda vymera dovolenky urCuje ako pocet dni v skupine dovolenky. Skupiny
dovoleniek sa definuju vo volbe Pomocné ddta PAM/ Ndroky na dovolenku. Viac o spésobe definovania
narokov na dovolenku v kapitole Ndroky na dovolenku.

Dolna cast zalozky sa pouZivala v Case, ked podla Zakonnika prace mal zamestnanec narok na dlhsiu vymeru
dovolenky v roku, do konca ktorého odpracoval aspori 15 rokov. Z historickych dévodov tato ¢ast zalozky nie
je mozné zrusit, preto uvadzame aj sposob, akym sa pouzivala.

Na zélozku Zdpocet a vek sa do Casti Ddtum zdpoctu, Hodnota zdpoc¢tu prendsaju Udaje zo zalozky Osobné/
Ostatné/ Zdpocet, prax a vek. Podrobnosti o spravnom spdsobe zadavania Gdajov o zapocte si popisané v
kapitole Zdpocet, prax a vek. Ak ste tieto Udaje nezaddvali v evidencii Osobné na zalozke Zdpocet, prax a vek,
mozete ich zadat v evidencii Rola na zalozke Zdpocet a vek a tieto Udaje sa prenesu na zalozku Zdpocet, prax
a vek v evidencii Osobné.
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Evidencia Rola/Dovolenky

Parametre
Pri pridavani Udajov nového zamestnanca cez osobnu kartu sa Udaje na zadlozku Parametre pridaju
automaticky podla udajov zadanych v Casti Dovolenky.

Ako sa budu udaje pridavat do novej roly urcuje nastavenie vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské
nastavenia v Casti Dovolenka na formuldri Nastavenie konstdnt,

Dovolenka

Pocet dni krétenia dovolenky za absenciu 2 *
V mesiaci vzniku PPV nérok na dov. iba za cely odprac. mesiac

V mesiaci ukoncenia PPV narok na dov. iba za cely odprac. mesiac

a v Casti Prednastavené hodnoty na formulari Nastavenie roly (vid. kapitola UZivatelské nastavenia).

Prednastavené hodnoty

Zakon pre odmerovanie  Zakonnik prace

Skusobna doba 3 mesiace
Miesto vykonu prace Zilina
Narok na dovolenku 001, Skupina |

Udaje je moZné zadat aj priamo na zalozke Parametre vyberom skupiny dovoleniek cez tlacidlo s bodkami.
UPOZORNENIE: Zadanie skupiny dovoleniek v evidencii Rola u zamestnancov s ndrokom na dovolenku je
nevyhnutné, inak systém pri prepocte mzdy hlasi nedostatocne zadané udaje.

Do policka Skupina dovoleniek sa vyberie skupina dovoleniek podla ro¢ného naroku zamestnanca na
dovolenku. Udaj Skupina dovoleniek je definicia naroku na dovolenku. V nej sa uréuje pocet dni nizsieho a
vys$Sieho naroku na dovolenku a hranica pre vyssi narok (predtym pocet zapocitanych rokov, dnes vek).

V novej databaze su prednastavené tieto skupiny dovoleniek:

Skupina Ndrok nizsi 20, vyssi 25 dni

. Hranica
Hranica - R
. naroku  NiZ3i et
naroku . Vy33i narok
- narok
- vek -
zapotet
Q Riadna dovolenka 33 15 20 25
Kod Nazov
Skupina Ndrok 30 dni
& | @ 00 Narok niz3i 20, W§§I 25dni Riadna dovolenka 33 15 30 30
& | © 002 Narok 30 dni - - -
Skupina Ndrok 40 dni
& | @ 003 Narok 40 dni
& | @ 000 - nedefinované - Riadna dovolenka 33 15 40 40
# | ® SPORT Narok profesionalneho &portovca Skupina Ndrok profesiondlneho sportovca
Riadna dovolenka 33 15 20 20

- nedefinované -

Skupina nema definované Ziadne naroky na dovolenku, mbze sa
pouzit v pripade takych pomerov ako st dohody, spoloénik, Statutar.

Oznacovacie policko V mesiaci vzniku PPV ndrok iba na cely mesiac oznacite v pripade, Ze pri vypocte
alikvotnej ¢asti ro¢nej vymery dovolenky chcete zapocitat mesiac, v ktorom pracovny pomer zacal, len ak bol
cely odpracovany.
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Podobne oznacovacie policko V mesiaci ukoncenia PPV ndrok iba za cely mesiac oznacite v pripade, Ze pri
vypocte alikvotnej asti rocnej vymery dovolenky chcete zapoditat mesiac, v ktorom pracovny pomer skondil,
len ak bol cely odpracovany.

UPOZORNENIE: U dohodarov nenastavujte skupinu dovoleniek! V opacnom pripade mébze systém spustit
vypocet preplatenej nevycerpanej dovolenky v mesiaci jej ukoncenia.

, J )
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M NAS TIP: Skontrolujte nastavenie Gdajov na zaloikdch Rola/ Dovolenky/ Parametre a Ndrok, Cerpanie, zostatok uroli so
$pecifikaciou dohoda. Pre spravny vypocet mzdy v stvislosti s preplacanim dovolenky pri ukon¢eni dohody je potrebné mat na zalozke
Parametre policko Skupina dovoleniek prazdne a na zalozke Ndrok, Cerpanie, zostatok v policku Rocny ndrok bezny hodnotu 0.

Ak ste zistili, Ze v role so Specifikaciou dohoda mate na zalozke Parametre zadanu skupinu dovoleniek urcenu pre pracovné pomery
(Skupina I, Skupina II...), vyberte do policka prazdnu hodnotu kliknutim na tladidlo Prdzdny vyber. Nasledne na zalozke Ndrok,
Cerpanie, zostatok kliknite na tlacidlo Prepocitat a Zapisat, zalozka sa vynuluje. Ak je to potrebné, spustite opakovane prepocet mzdy.

Q

Kod Nazov Prepocitavat dni

@ 001 Skupina |
© 002 Skupinall

@ 003  Skupina Il

% % NN

@ 000 - nedefinované -

Zrusit Prazdny vyber

Cast Zamestnanec sa trvale stard o dieta
Na zalozke Rola/ Dovolenky/ Parametre je v Casti Zamestnanec sa trvale stard o dieta dostupné policko
Zamestnanec sa trvale stard o dieta a tabulka Obdobia starostlivosti o dieta pre ucely ndroku na dovolenku.

Zamestnanec sa trvale stard o dieta

Zamestnanec sa trvale stard o dieta

Obdobia starostlivosti o dieta pre tcely naroku na dovolenku Doplinky ¥ Odstranit

O Plati od Plati do

0| ¢ e 15.08.2023

Aktualne v

Ak ide ozamestnanca vo veku do 33 rokov, ktory podla § 40 ods. 11 Zakonnika prace oznamil
zamestnavatelovi, Ze sa trvale stara o dieta, oznadi sa policko Zamestnanec sa trvale stard o dieta.

Pokial sa zamestnanec trvale stard o dieta cely rok, nie je potrebné do tabulky Obdobia starostlivosti o dieta
pre ucely ndroku na dovolenku pridavat Ziadne obdobia. Systém takéto zadanie povaZuje za celoro¢nd
starostlivost o dieta a zvySenu ¢ast naroku na dovolenku nekrati. Ak sa zamestnanec trvale stara o dieta len
Cast roka, t.j. starostlivost v roku zacala po 1. januari, alebo skonéila pred 31. decembrom, obdobie
starostlivosti sa zada do tabulky Obdobia starostlivosti o dieta pre tcely ndroku na dovolenku.

Viac o dovolenke zamestnanca, ktory sa trvale stara o dieta, je popisané v prirucke Mzdové polozky v systéme
Humanet v kapitole Dovolenka zamestnanca, ktory sa trvale stard o dieta.

Moznost zapisat (daje o naroku a ¢erpani dovolenky aj do vyplatnej pasky Statutara

Osoba, ktora je Statutdrom, napr. vykondva funkciu konatela spolo¢nosti, nema zo zdkona narok na

dovolenku, kedZe ide o vztah zaloZeny podla Obchodného zdkonnika. Avsak zmluvne narok na dovolenku
mozno dohodnut. Aby bolo mozné Statutarovi s narokom na dovolenku tlacit Gdaje o naroku a ¢erpani
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Evidencia Rola/Dovolenky

dovolenky vo vyplatnej paske, je potrebné na zalozke Rola/ Dovolenky/ Parametre oznacit novo vytvorené
poli¢ko Statutdrovi/konatelovi zapisat tdaje o dovolenke do vyplatnej pdsky.

Zapocet a vek Parametre Narok, éerpanie, zostatok Priemer na dovolenku

Skupina dovoleniek

V mesiaci vzniku PPV narok iba za cely mesiac

V mesiaci ukoncenia PPV narok iba za cely mesiac

I [[] Statutarovi/konatelovi zapisat Udaje o dovolenke do vyplatnej pasky I

Vtedy sa do vyplatnej pasky vyplni ¢ast o narokoch a ¢erpani dovolenky, ako je to uzamestnancov na
pracovny pomer.

Dovolenka skut. predp.
tohtoroéna 25,00 25,00
minuloroéna 0,00 0,00
dodatkova 0,00 0,00
cerp.Jkrat.  3,00/0,00 3,00/0,00
zostatok 22,00 22,00

Udaje za rolu $tatutara, v ktorej je oznacené poli¢ko Statutdrovi/konatelovi zapisat tdaje o dovolenke do
vyplatnej pdsky, sa zapiSu aj do kontrolnych zostav vo volbach Spracovanie miezd/ Tlace a vystupy/ Prehlad
dovoleniek a Persondlne udaje/ Prehlad dovoleniek.

Delimitacia — narok, ¢erpanie, zostatok

Evidencia Delimitdcia — ndrok, Cerpanie, zostatok sluzi pri delimitacii na zadanie vzniku pévodného
delimitovaného pracovného pomeru pre spravne posudenie ndroku zamestnanca na dovolenku.

Delimitacia - narok, cerpanie, zostatok

Predchadzajlici PP od i Predchédzajlici PP do M

Priklad: Novy pracovny pomer po delimitécii vznikol od 1.9.2023, pre spravne urcenie ro¢ného naroku na dovolenku za rok 2023
u delimitovaného zamestnanca sa do poli¢ka Predchddzajuci PP od zada vznik povodného pracovného pomeru 1.9.2020. Kliknutim
na tlacidlo Prepocita a Zapisat systém ,posunie” datum v policku Ndrok od na zaciatok obdobia, podla ktorého sa bude posudzovat
ndrok na tohtoro¢nu dovolenku.

Zapocet a vek Parametre Narok, erpanie, zostatok

R Zrusit Rok 2023 * Nacit

Roény narok od 01.01.2023
Roény narok do 31.12.2023
Nérok od 01.09.2023
Nérok do 31.12.2023

g

Delimitacia - narok, €erpanie, zostatok

Predchadzajuci PP od | 01.09. 2020 =

uge
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Roény narok od 01.01.2023
Roény narok do 31.12.2023
Narok od 01.01.2023
Narok do 31.12.2023

Udaje z iného softvéru — priemer na dovolenku
Evidencia Udaje z iného softvéru — priemer na dovolenku zabezpeéi spravny vypocet priemerného zarobku
pri prechode spracovania miezd z iného softvéru do systému Humanet.

Prvy riadok je uréeny na zadanie sumy priemerného zarobku platny vo Stvrtroku, za ktory sa prvykrat bude
spracovavat mzda v systéme Humanet. Ak napr. prvé obdobie spracovania miezd bude mesiac oktéber 2017
(to je mesiac, v ktorom sa pocita priemerny zarobok), do prvého riadku sa uvedie obdobie od 1.10.2017 do
31.12.2017 a do poli¢ka Priemer na dovolenku sa zapiSe hodnota vypocitana v starom softvéri. Tento zapis
znamena ,hodnota v policku Priemer na dovolenku sa pouzije ako priemerny zarobok pri spracovani miezd
za mesiace oktdber, november a december 2017“. Udaj z policka Priemer na dovolenku sa pri inicializacii
zapise do poli¢ka Priemer na PPU / hodinovd sadzba FP na zélozke Rola / Dovolenky/ Priemer na dovolenku,
odkial si hodnotu priemerného zarobku ¢erpa vypocet mzdy.

Udaje z iného softvéru - priemer na dovolenku

Plati pre obdobie od 01.10.2023 l‘" Plati pre obdobie do 31.12.2023 l‘" Priemer na dovolenku  5,5555
Plati pre obdobie od 01.10.2023 = Plati pre obdobie do  31.12.2023 = Kvartalne peniaze 200
Plati pre obcdobie od 01.01. 2024 i Plati pre obdobie do  31.03. 2024 i Kvartalne peniaze 300
Plati pre obdobie od  01.04. 2024 = Plati pre obdobie do  30.06. 2024 = Kvartalne peniaze 400{

Tento spOsob zdpisu zabezpedi, Ze aj pri opakovanom spusteni inicializacie miezd, pri ktorom systém pocita
priemerny zarobok pre novy kvartdl, sa hodnota zapisana z iného softvéru zachova (predtym sa priemerny
zarobok zapisoval ru¢ne priamo na zalozku Priemer na dovolenku, pricom pri inicializacii sa tento priemer
vymazal a vypocital pravdepodobny priemer).

Udaje v druhom aZ vo $tvrtom riadku zabezpetia, 7e pri vypocte priemerného zarobku za dalSie tri $tvrtroky
po zacati prace v systéme Humanet systém zahrnie do vypoctu aj tzv. kvartalne peniaze, ¢o je pomerna cast
polroc¢nych, tristvrteroénych a roc¢nych odmien, pripadajlca na prislusny stvrtrok, z Udajov ktorého sa pocita
priemerny zarobok. Napr. pri vypocte priemerného zarobku platného od 1.1.2018 sa pouziju Udaje za
obdobie IV. Stvrtroka 2017 (obdobie od 1.10.2017 do 31.12.2017), a teda do policka Peniaze kvartdlne na
zalozke Rola/ Dovolenky/ Priemer na dovolenku sa z evidencie Udaje z iného softvéru — priemer na dovolenku
pouziju udaje z druhého riadku. Rovnaké pravidlo plati pre kazdy dalsi Stvrtrok.

Narok, ¢erpanie, zostatok

Zalozka Ndrok, Cerpanie, zostatok je zdrojom informacii o ndrokoch a zostatkoch tohtorocnej, minulorocnej
a dodatkovej dovolenky pre Ucely vypoctu prislusnej mzdovej polozky pri prepocte mzdy. Na zalozku sa Udaje
prvykrat zapiSu potom, ako sa na zalozku Parametre vyberie do policka Skupina dovoleniek niektord
nastavend skupina a spusti prvykrat prepocet mzdy.

Zalozka obsahuje informacie o tom, aky predpokladany a skuto¢ny narok na dovolenku zamestnanec m3,
obsahuje informacie o Cerpani, krateni azostatku dovolenky, atieZz informacie o pocte odpracovanych
a neodpracovanych dni na ucely naroku, pripadne kratenia dovolenky.

UPOZORNENIE: Udaje na tuto zalozku sa ukladaju vidy pri prechode do nového spracovévaného obdobia.
To znamen3, Ze ak sa napriklad spracovavajui mzdy za mesiac november 2017, tak na zalozke Ndrok, Cerpanie,
zostatok je stav po spracovani miezd za mesiac oktdber 2017.
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Evidencia Rola/Dovolenky

UPOZORNENIE: Pri vytvoreni novej evidencie Rola skontrolujte, Ze na zalozke Ndrok, cerpanie, zostatok
st vyplnené v stipci TOHTOROCNA riadky Roény ndrok od, Roény ndrok do, Ndrok od a Ndrok do. Ak tieto
Udaje nie su nacitané — zalozka nie je aktivovana a systém pri prechode do nového mesiaca neulozi Udaje
o odpracovanych/neodpracovanych dnoch a pod.

Zapocet avek Parametre Narok, ¢erpanie, zostatok

* Zrusit Rok 2023 * Nacitat
Roény narok od 01.01.2023
Rocny narok do 31.12.2023
Nérok od 01.01.2023
Néarok do 31.12.2023

V takom pripade kliknite na tlacidlo Prepocitat a nasledne na tlacidlo Zapisat.

UPOZORNENIE: Cast udajov na zalozke je mozné zmenit. Aviak v pripade potreby nie je mozné spéit
nacitat pévodné Gdaje, ktoré systém zapisal do poli¢ok prechodom do nového mesiaca.

Stlpce formulara Narok, ¢erpanie, zostatok

Stlpce formuldra reprezentuju typy dovolenky — tohtoro¢na, minuloro¢nd, dodatkova. Posledny stlpec je
suctovy.

TOHTOROCNA, MINULOROCNA

Rocény ndrok od/do — systém zapiSe datum prvého a posledného kalendarneho dria roka.

Ndrok od — systém zapiSe datum vzniku pracovného pomeru alebo prvy den kalendarneho roka.

Ndrok do — systém zapiSe ddtum ukoncenia pracovného pomeru alebo posledny den kalendarneho roka.
DODATKOVA

Rocny ndrok od/do — vpiste obdobie, za ktoré chcete priznat zamestnancovi dodatkovu dovolenku.

Ndrok od/do — plati uvedené vyssie, idaje systém zapiSe po kliknuti na tladidlo Prepocitat.

® Zrusit Rok 2023 * Nacditat £ Prepoditat
Rocny narok od 01.01.2023 01.01. 2023 01.01.2023 i
Roény narok do 31.12.2023 31.12.2023 31.12. 2023 i
Marok od 01.01.2023 01.01. 2023
MNarok do 31.12.2023 31.12. 2023

Specifikd zaddvania ndroku na dodatkovu dovolenku

Zadanie naroku na dodatkovu dovolenku len na &ast roka - V pripade, Ze zamestnanec bol pocas roka
preradeny z pracovného miesta s ndrokom na dodatkovu dovolenku na pracovné miesto bez naroku, zapise
sa datum preradenia do politka Rocny ndrok do v stipci DODATKOVA.

Od tohto datumu systém prestane pocitat mzdovu polozku SMD30154 Dovolenka — odpracované dni pre
ndrok na dodatkovu, ¢im sa pozastavi zvySovanie naroku na dodatkovu dovolenku.

Dodatkova dovolenka a prechod do nového roka - Ak bol zamestnanec pocas roka preradeny na pracu, pri
ktorej nevznikd zamestnancovi narok na dodatkovt dovolenku, t.j. do policka Rocny ndrok do v stipci
DODATKOVA bol zadany ddtum ukonéenia naroku na dodatkovi dovolenku, ak je tento datum mensi ako
31. decembra kalendarneho roka, systém takéto zadanie povaZuje za ukoncenie naroku a prechodom do
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nového roka uz zamestnancovi na uvedenej zalozke narok na dodatkovu dovolenku nevznikne (nebudu
vyplnené poli¢ka s ddtumami od/do). Pokial bude zadany datum 31. december, prechodom do nového roku
systém takéto zadanie povaZuje za pokracovanie naroku na dodatkovu dovolenku aj v novom roku (budu
vyplnené policka s datumami od 1.1. do 31.12. nového roka.

Sekcie formuldra reprezentuju okruhy Udajov o dovolenke — roény narok, predpokladany narok, skuto¢ny
narok, ¢erpanie, iné.

ROCNY NAROK — v tejto €asti tabulky sa uvadzaju roéné zakonné naroky podla priradenej skupiny dovoleniek.
Rocny ndrok bezny — policko pre minuloro¢nu dovolenku je editovatelné napr. pre Ucely zapisu zostatku
dovolenky vypocitanej v inom systéme na spracovanie miezd. Prechodom do nového roka systém Humanet
zapisSe do poli¢ka zostatok dovolenky z predchadzajiceho obdobia zo mzdovej polozky SMD30155 Skutocny
zostatok tohtorocnej dovolenky (pouZitie pre prechod).

Rocny ndrok ind organizacia — ak je potrebné znejakého dévodu (napr. pri prestupe od iného
zamestnavatela) navysit systémom vypocitany ro¢ny narok na dovolenku, toto navysenie sa vpiSe do policka.
Rocny ndrok celkom — stcet predchadzajucich riadkov.

PREDPOKLAD

Ndrok predpokladany — uvadzaju sa predpokladané naroky na dovolenku — ak pracovny pomer zacal alebo
skondil pocas roka, systém vypodita alikvotnu Cast ro¢ného naroku pripadajici na pocet mesiacov trvania
pracovného pomeru.

Zostatok predpokladany — predpokladany narok minus cerpanie.

SKUTOCNOST

Ndrok skutocny — uvadzaju sa skutocné naroky na dovolenku, t.j. pocas prvych mesiacov kalendarneho roka
narok na dovolenku za odpracované dni, a az po odpracovani 60 dni (v policku Odpracovand doba je zapisana
hodnota 60) sa v poli¢kach zobrazi skuto¢ny roény narok na dovolenku.

Zostatok skutocny — skutocny narok minus cerpanie minus kratenie (za absenciu, za neodpracovanu dobu).
CERPANIE

Skutocné Cerpanie — do policka sa zapisuje hodnota mzdovej polozky SMD30110 Dovolenka - tohtorocnd —
dni, SMD30120 Dovolenka - minuloro¢nd — dni, SMD30130 Dovolenka - dodatkovd — dni.

Preplatend nevycerpand dovolenka — do polic¢ka sa zapisuje hodnota mzdovej polozky SMD30140 Dovolenka
- preplatend nevycerpand — dni.

Vrdtend precerpand dovolenka — do policka sa zapisuje hodnota mzdovej polozky SMD30165 Precerpand
dovolenka — dni.

Krdtenie za absencie - do poli¢ka sa zapisuje hodnota mzdove] polozky SMD30151 Dovolenka - krdtenie za
absenciu — dni. Poéet dni kratenia dovolenky za 1 deri absencie je mozné zadat v policku Pocet dni krdtenia
dovolenky za absenciu vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia na formulari Nastavenie
konstdnt v Casti Dovolenka.

Kratenie dodatkovej dovolenky je potrebné zadat do policka rucne.

Krdtenie za neodpracovanu dobu — systém vypocita kratenie podla poctu dni v policku Neodpracovand doba
— za prvych 100 dni 1/12 ro¢ného naroku celkom, za kazdych dalSich 21 dni dal$iu 1/12 ro¢ného naroku
celkom, a podla poctu dni v policku Neodpracovand doba viizba/vizenie — za kazdych 21 dni 1/12 roéného
naroku celkom. Musi byt vSak splnend podmienka naroku na ro¢nd vymeru dovolenky, t.j. v poli¢ku
Odpracovand doba musi byt najmenej 60 dni.

Cerpanie celkom — sucet véetkych riadkov (minus prec¢erpana dovolenka).
INE

Odpracovand doba — do policka sa zapisuje hodnota mzdovej polozky SMD30153 Dovolenka - odpracované
dni pre ndrok, SMD30154 Dovolenka - odpracované dni pre ndrok na dodatkovu.
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Neodpracovand doba — do policka sa zapisuje hodnota mzdovej polozky SMD30152 Dovolenka -
neodpracované dni pre ndrok, SMH30156 Dovolenka - neodpracované hodiny pre ndrok na dodatkovu.

Neodpracovand doba vizba/vizenie - do poli¢ka sa zapisuje hodnota mzdovej polozky SMD30313 Vizba,
vykon trestu.

Udaje o narokoch a ¢erpani dovolenky sa pouZivaju napriklad pre vypocet Gdajov v zahlavi vyplatnej pasky,

Akvinsky Tomas Osob. ¢is.: 27

SEPTEMBER 2013 Stredisko: 2

1,00 |Uprava zakladu dane  |Vym. zaklad || Dovolenka skut. predp.

0,00 |Dafovnik — 0,00 (ZP  377.30| tohtoroéna 30,00 30,00
DDS fir. + 0,00 NP 377 30} minuloroéna 18,00 18,00
ZP fir. + 0,00 [PvN 0,00)| dodatkowva 0,00 0,00
Iné + 0,00 [DPi 0,00} éerpanie 0,00 0,00

HEE6 DPs 377,30|| zostatok 48,00 48,00

NA PRACE AGK 00

alebo v zostave Prehlad dovoleniek.

Prehl'ad dovoleniek

i Narok Cerpanie v mesiacoch Cerpanie spolu
Osobné Priezvisko a meno Stredisko|tontorot.  dodat. | jan feb mar  apr  mdj jin | tohtorof. dodat.
ciste minuloroé.  spolu jal aug sep okt nov dec |minuloroé. spolu
28 Banas Jozef 2 16,5 . 0 0 . 0 . 2 . 5 . 0 . 0 4 . 0

13 285 | 10 0 0 0 0 0 13 17

Ak si potrebujete pozriet Udaje na zalozke Ndrok, cerpanie, zostatok za minulé obdobia, vpiste do policka Rok
prislusny rok a kliknite na tlacidlo Nadcitat. Na zalozku sa naditaju vSetky Udaje za vybrané obdobie a to
vratane nacitania historie.

Priemer na dovolenku

U zamestnancov odmenovanych podla Zdkonnika prdce je v policku Priemer na PPU/hodinovd sadzba FP
uvedeny aktudlny stvrtrocny priemerny hodinovy zarobok spolu s hodnotami, z ktorych sa dany priemer
vypocital. Systém priemer prepocitava automaticky za kazdy kalendarny Stvrtrok, v januarovej, aprilove;j,
julovej a oktdbrovej inicializacii (inicializacia miezd je spojena s prvym hromadnym prepoctom mzdy po
prechode do nového obdobia spracovania miezd).

Ak systém zisti, Ze zamestnanec neodpracoval vrozhodujicom obdobi — predchadzajicom Stvrtroku
zakonom urceny pocet dni, resp. hodin, vypocita pravdepodobny priemerny zarobok , pricom do vypoctu ako
pravdepodobny prijem zapoéita sumu z PAM poloiky SPF10101 DEKRETOVANY PLAT MESACNY CELKOM
u mesaéne odmefovaného a SPF10102 DEKRETOVANY PLAT HODINOVY CELKOM u hodinovo odmeriovaného
zamestnanca. Preto tieto polozky zo zalozky Rola/ Platy a mzdy/ ZloZky mzdy nikdy neodstranujte!

M NAS TIP: Ak sa stalo, 7e v ase vypoctu pravdepodobného priemerného zarobku neboli v PAM polozkich dekretovaného platu
spravne hodnoty, t.j. priemer bol vypocitany nesprdvne, pre ndpravu stavu vykonajte nasledovné: Aktualizujte sumy v PAM polozkach
dekretovaného platu, v policku Priemer na PPU / hodinovd sadzba FP na zélozke Rola/ Dovolenky/ Priemer na dovolenku zadajte
hodnotu 0 a spustite na role inicializéciu (volba Mzdy/ Inicializdcia, tladidlo Spustit). To spusti opakovany vypocet priemeru na
dovolenku so spravnymi sumami.

Pri vypocte priemerného zarobku systém kontroluje hodnotu na sumu minimalnej mzdy hodinovej. Ak je vo
volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia vo formuladri Nastavenie konstdnt oznacené policko
Kontrola priem. zarobku na min. mzd. ndrok, systém kontroluje hodnotu vypocitaného priemerného zarobku
na sumu minimalneho mzdového naroku podla nastaveného stupria narocnosti prace na zélozke Rola/
Identifikdcia/ Pracovné zaradenie.

U zamestnancov odmefiovanych podla Zdkona o verejnom zdujme je v policku Priemer na PPU/hodinovd
sadzba uvedend hodinova sadzba funkéného platu vypocitana pre aktualny mesiac spracovania miezd, ktora
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sa pouZziva u tychto zamestnancov pri vypocte vybranych priplatkov, vid. prirucka Mzdové polozky systému
Humanet.

Na zalozke Rola/Zrdzky sa nachadzaju zalozky Spdsob vyplaty a Zrdzky. Na zélozke Spbsob vyplaty sa definuje
spbsob vyplacania mzdy zamestnancovi. Na zdlozke Zrdzky sa definuje sp6sob uUhrady pravidelnych
mesacnych zrazok ako su napr. zrdzka za obedy, vyzivné, exekucia, sporenie, prispevky na doplnkové
déchodkové sporenie, starobné déchodkové sporenie a i.

Spbsob vyplaty

Pri pridavani nového zamestnanca cez novu osobnu kartu sa na zalozku Spésob vyplaty zapiSu automaticky
Udaje o platbe na ucet, ak je vyplneny Ucet zamestnanca v Casti Vyplata na ucet. Ak sa do novej osobnej karty
nezada Cislo Uctu, resp. IBAN, na zalozku Spésob vyplaty sa automaticky zapisSe udaj o platbe v hotovosti.

Typ — v polic¢ku je vidy nastavena hodnota Vyplata.

Plati od-do — do poli¢ka Plati od sa automaticky zapiSe prvy defi mesiaca, v ktorom vznikol pracovny pomer.
Pri zadani datumu do policka Plati do sa platnost akéhokolvek nastavenia v poli¢ku Platba pri vypocte mzdy
ukondi a sposob vyplaty sa vyhodnoti, akoby bol nastaveny typ platby Hotovost (v mzde sa vypocita polozka
SMF90962 Doplatok mzdy — hotovost).

Pozndmka — slUZi na zadanie poznamok uZivatela ku zrazke.

Platba — evidencia, v ktorej sa urci spésob platby a zapiSu sa vSetky identifikacné udaje o platbe. Sposob
zadania Udajov do Casti Platba je popisany v dalSich kapitolach.

UloZenim udajov na zalozke Spésob vyplaty sa na zalozke ZrdZky vytvori zaznam s typom zrazky Vyplata. To
umoziuje upravovat Gdaje o zrazke typu Vyplata ako na zélozke Spésob vyplaty, tak aj na zalozke ZrdzZky.
Zrazky

Na zalozku sa zadavaju zrazky zamestnanca.

Typ — vyberovy zoznam, do ktorého sa vyberie typ zrazky.

Ciastka — do policka sa vpide suma, ktord sa ma zamestnancovi v rdmci vypoétu mzdy mesacne zrazit.
V pripade, Ze sa zrd¥and ¢iastka mesaéne meni (napr. u zrazky typu stravné listky), do politka Ciastka sa vpise
hodnota 0 a suma zrazky sa bude zapisovat kazdy mesiac priamo do vypoctu na zélozku Mzdy/ Ruénd uprava
mzdy do prislusnej mzdove] polozky (napr. SMF80716 Stravné listky).

UPOZORNENIE: V pripade zraZok, ktorych sumy sa zadavaju mesacne do mzdy cez mzdové polozky
(stravné listky, obedy, zdlohy), sa na zalozku ZrdZky pridava prislusny typ zrazky len v pripade, Ze je potrebné
v platbe definovat platbu na Gcet alebo poukazkou. Ak sa zrazka typu stravné listky, obedy zraza v ,hotovosti,
nie je potrebné ju definovat na zélozke Zrdzky, staci zadat jej sumu do mzdovej polozky na zalozku Mzdy/
Rucnd uprava mzdy.

M NAS TIP: Pre hromadny zapis sum zrafok na zélozku Mzdy/ Ruénd tprava mzdy, napr. sumy zrazky za stravné listky, alebo sumy
zalohy, poutzite funkciu Import ddt.

M NAS TIP: Pri zrazkach typu stravné listky, obedy je moiné do mzdy zaddvat pocet (napr. polozkou SME80902 Stravné listky — pocet),
pricom systém pri prepocte mzdy vypocita nielen sumu zrdzky zamestnanca, ale zaroven aj sumu prispevku zo mzdovych prostriedkov
zamestnavatela, sumu prispevku zo socidlneho fondu, pripadne sumu DPH. Tieto nastavenia sa vykonavaju vo volbe Pomocné ddta
PAMY/ Vypocty zrdZok a popis postupu nastavenia sadzieb zrazky a jednotlivych prispevkov na jednotku je popisany v kapitole Vypocty
zrdZok v prirucke Mzdové poloZky systému Humanet.

Zostatok — v pripade zrazok, u ktorych sa neeviduje ,dlZna suma“ sa do policka vpiSe hodnota 0. U zrdZok
typu exekucia alebo péZicka sa do policka vpise dlZzna suma. Systém nasledne pri kazdom prechode do nového
mesiaca z tejto dlznej sumy odpocita sumu zrazky vypocitand v mzde, a vo chvili, ked' sa hodnota v policku
Zostatok rovna 0 zrazku prestane do mzdy pocitat.
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Evidencia Rola/Zrdzky

Ak chcete, aby systém pocital v mzde zrazku aj z prijmov vyplacanych po skonéeni pracovného pomeru v
pripade, Ze v policku Zostatok sa nachadza zostatok dlZznej sumy (napriklad v zrazke exekucia), pouzite funkciu
vo volbe Pomocné ddta PAM/ Typy zrdzZok, ktora je popisana v kapitole MozZnost nastavit vypocet zrdzky aj
po skonceni pracovného pomeru v prirucke Mzdové polozky v systéme Humanet.

Plati od-do — zada sa obdobie, pocas ktorého chcete, aby systém vypocditaval zrdzku resp. u zrazok s ,,dlznou
sumou” vyhodnocoval a vypocditaval sumu zrazky do mzdy.

Vdha — policko dnes nema vplyv na vypocet zrazky.

Pozndmka — slUzi na zadanie poznamok uZivatela ku zrazke.

o

Platba — evidencia, v ktorej sa urci sposob platby a zapisSu vSetky identifikacné Uidaje o platbe. Spdsob zadania
udajov do casti Platba je popisany v dalSich kapitolach.

Popis dalsich poli¢ok a priklady spravneho zadania udajov pre jednotlivé typy zrdzok su popisané v prirucke
Mzdové polozky systému Humanet.

Vlastny ndzov zrdzky - uzivatel ma moznost zadat vlastny nazov zrazky, ktory sa bude zamestnancovi
zapisovat do vyplatnej pasky.

Priklad: zamestnanec ma na zélozke Rola/ Zrdzky/ Zrdzky zadané dve zrazky typu PéZic¢ka. Pre ich sprehladnenie uZivatel pouZije pre

kazdu iny, vlastny nazov zrazky: PéZicka na dom a PéZicka na auto.

Spbsob vyplaty Iraiky
Q Dopinky + | @ Pridat | Odstranit
) . ) . Plati
Poradie Nazov Typ Mena Ciastka Zostatok Platiod do Platba
poi
S @ Pozickanadom PoZzicka EUR 100 0 01.05.2017 Hotovost
&S © Pézicka naauto PoZicka EUR 200 0 01.05.2017 Hotovost

Aby sa tato informacia dostala aZ do vyplatnej pasky, je potrebné spustit prepocet mzdy. Na zalozku Mzdy/ Vypocitané mzdy sa zrazka

zapiSe pod nazvom mzdovej polozky, ktora je nastavena pre pouzitu zrazku - P6Zicky. Ale do vyplatnej pasky pre zamestnanca sa
zrazky zapisu kazda pod vlastnym nazvom.
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Prva testovacia s.r.o. Banas Jozef Osob. gis.: 28
MAJ 2017 Stredisko: 3
Druh PP pracovny pomer | Zakladny plat 400,00 |Uprava zakladu dane Vym. zaklad |Dovolenka skut. predp.
Uvazok Normalny - 100%, 40 h | Os. chodnot. 0,00 |Danovnik 316,94 | ZP 554 00 | tohtoroéna 25,00 25,00
2Zdr. poist. DOVZP DDs fir. + 0,00|NP 454 00 | minuloroéna 25,00 25,00
2P fir. + 0,00|PvN 45400 | dodatkova 0,00 0,00

Tarif. trieda 0 Iné + 0,00|DPi 454 00 | €erpanie 0,00 0,00
Tarif. stupen 0 Priem. nah. 26192 DPs 45400 |zostatok 50,00 50,00
Fond pracovnej doby - dni 21,00 CELKOVA CENA PRACE 623,79
Fond pracovnej doby - dni svia 2,00 HRUBA MZDA 454 00
Pocet odpracovanych dni 21,00 ODVODY ZA ZAMESTNANCA 64 83
Sviatok - dni 2,00 ZP - zamestnavatel 55,40
Fond pracovnej doby - hodiny 168,00 ZP - zamestnavatel % 10,00
Fond pracovnej doby - hodiny 16,00 NP -zamestnavatel 1.40 % 6,35
Pocet odpracovanych hodin 168,00 DPs - zamestnavatel 14.00 % 63,56
Sviatok - hodiny 16,00 DPs - z toho 2. pilier 19,29
Zakladny plat mesacny +400,00 DPi-zamestnavatel 3.00 % 13,62
0sobné chodnotenie % + 54 00 PvN - zamestnavatel 1.00 % 4 54
HRUBA MZDA 45400  GP - zamestnavatel 025 % 1,13
HRUBY PRIJEM 454,00  PRFS - zamestnavatel 4.75 21,56
ZP - zamestnanec —-2216  UP - zamestnavatel 0.80 % 3,63
ZP - zamestnanec % 4,00
NP - zamestnanec 1.40 % —-6,35
DPs - zamestnanec  4.00 % -18,16
DPi - zamestnanec  3.00 % — 13,62
PvN - zamestnanec  1.00 % —4,54
Dan zo mzdy - preddavok —30,93
CISTAMZDA 358,24
CISTY PRIJEM 358,24
PoéZicka na auto — 200,00
P&Zicka na dom — 100,00

Doplatok mzdy hotovost: 0,00 postou: 0,00 na ucet SK3411000000004444444444: 148,84
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Podrobnosti k vypoctu jednotlivych typov zrazok a moznostiam nastaveni definicie zraZzok su popisané
v prirucke Mzdové poloZky v systéme Humanet.

Identifikacia spdsobu platby

Pri zaddvani Udajov do cCasti Platba na zalozkach Spésob vyplaty a ZrdZky sa postupuje rovnako. Kliknite na
tlacidlo s bodkami na konci poli¢ka Platba. Otvori sa formular Identifikdcia platby. NajdolezitejsSim udajom je
udaj v policku Spbsob platby. Ten uréuje, ktoré tdaje sa budu vypiiiat.

Volba Hotovost nevyzaduje Ziadne dalSie identifikacné Udaje. Tato sa vidy prednastavi pri pridavani novej
zrazky. Volbu pouZijete v pripade vyplatenia mzdy v hotovosti, alebo v pripade zrazky zo mzdy, ktoru
zamestnancovi strhnete z vyplaty, ale finanéné prostriedky nebudete posielat na Ziadny konkrétny ucet (napr.
zrazka za obedy).

Volby Na ucet — prevodnym prikazov a Na ucet — kompatibilné médium su urcené na definovanie platieb do
banky. Je jedno, ktoru z tychto volieb zvolite, obe funguju pri spracovani bankovych operacii rovnako. Vyber
jednej alebo druhej volby je vsak mozné pouzit ako triediace kritérium.

M NAS TIP: Méte jeden firemny bankovy Ulet, z ktorého chcete ¢asti zamestnancov posielat mzdy 8. dfia v mesiaci a asti
zamestnancov 15. diia v mesiaci (tak ste to dohodli v pracovnych zmluvach). Aby ste nemuseli kazdy mesiac ru¢ne upravovat zoznam
zamestnancov v prikaze na Uhradu, pouZite ako filter polozku Spdsob platby. Skupine zamestnancov, ktorym sa posiela mzda
8. v mesiaci zadajte do policka Spésob platby volbu Na ucet — prevodnym prikazom a druhej skupine zadajte volbu Na ucet —
kompatibilné médium.

Nasledne v parametroch prevodného prikazu pre skupinu zamestnancov s vyplatnym terminom 8. diia v mesiaci pridajte do definicie
generatora bankovych operacii ZrdZky na zélozku Spésoby platby filter Na ucet — prevodnym prikazom. Pri spracovani takto
nastaveného prevodného prikazu sa do poloZiek prikazu na Uhradu dostand len zamestnanci, ktori maju v policku Spésob vyplaty
zadanu uvedenu polozku.

Parametre pre zrazky

Typ plateb (&) Domace platby
Zahrani¢né platby

Typy zraZok Banky Sposoby platby

Q Doplnky « Odstranit

Kod Skratka Hodnota

@ 010 UCET  Nauger-> prevednym prikazom

Zapisat Zrusi¢

Rovnakym spdsobom zadajte filter Na ucet — kompatibilné médium do generatora bankovych operdcii Zrdzky v parametroch
prevodného prikazu pre skupinu zamestnancov s vyplatnym terminom 15. dia v mesiaci.

Pri vybere sp6sobu platby Na tcet — prevodnym prikazom a Na ucet — kompatibilné médium su vo formulari
dostupné policka pre zadanie identifikacnych udajov o platbe do banky.

Ucet organizdcie — do politka sa vyberie G¢et zadany v niektorej z evidencii Organizdcia na zalozke Ucet napr.
ucet doplnkovej dochodkovej spolocnosti.

Iny ucet — do policka sa zada individudlny Ucet pre SEPA platby. Vstupom cez tlacidlo s bodkami sa vstupi do
formulara pre zadanie uctu vo formate IBAN, alebo BBAN, a uloZenim sa doplni format BBAN, resp. IBAN.

Zahranicny ucet — do policka sa zada individualny zahrani¢ny Gcet mimo SEPA platieb. Vstupom cez tlacidlo
s bodkami sa vstupi do formulara pre zadanie Cisla U¢tu, zadané Udaje sa uloZia, opatovne sa vstupi do
formulara cez tlacidlo s bodkami, a vyplini sa tabulka Parametre zahranicného uctu.

V Casti Symboly platby sa vyplnia variabilny, Specificky a konstantny symbol.
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Evidencia Rola/Zrdzky

SEPA — podrobnosti o prijemcovi — ¢ast obsahuje policka, ktoré bude uZivatel zvacésa pouzivat pri zasielani
zahrani¢nej SEPA platby: .

Ndzov uctu prijemcu — politko sa vyplni v zrazke typu Vyplata v pripade potreby uvadzat do parametra Nm
nazov Uctu prijemcu, resp. meno prijemcu (¢o nie je vidy meno a priezvisko zamestnanca). Policko sa tiez
vyplni v pripade potreby uvadzat do parametra Nm v zrazkach typu exekucia alebo vyZivné, kedy je
prijimatefom platby ind osoba ako zamestnanec.

Adresa prijemcu — Gdaje z policka sa zapiSu do tagov AdrLine v kolekcii tagov PstlAdr, ktora je sucastou
kolekcie tagov Cdtr. Do ¢asti Adresa prijemcu sa bude vypifiat adresa vtedy, ak prijemcom platby nie je
zamestnanec, ale ind osoba, napriklad prijemca vyZivného alebo exekutor. Tato ¢ast sa teda bude vypliiat
napr. v zrazkach typu exekdcia alebo vyZivné.

Nézov Gctu prijemcu
Adresa prijemcu <cdtr> )
<Nm>Novy David</Nm>
<PstlAdr>
<Ctry>SK</Ctry>
Adresa organizacie = <AdrLine>Smrekova 55</AdrlLine>
<AdrLine>@10@1 Zilina</AdrLine>
</PstlAdr>
</Cdtr>

Adresa organizdcie — Udaje z poli¢ka sa zapiSu do tagov AdrLine v kolekcii tagov PstlAdr, ktora je suéastou
kolekcie tagov Cdtr. Do Casti Adresa organizdcie sa vyberie adresa vtedy, ak je prijemcom platby organizacia,
do ktorej sa posiela hromadna platba, napriklad doplnkova dochodkova spoloénost. Tato ¢ast sa teda bude
vypliat napr. v zrazke typu doplnkové déchodkové sporenie. Na to, aby bolo mozné vybrat do poli¢ok Adresa
organizdcie adresu z prislusnej organizacie je potrebné tuto adresu zadat do evidencie organizdcia. Pri
pridani adresy z evidencie organizdcia sa do policka Ndzov uctu prijemcu zapiSe udaj z policka Ndzov v adrese
organizacie.

Nazov Gctu prijemcu ING Tatry - Sympatia d.d.s.

Adresa prijemcu

Adresa % Zrusit
Adresa organizacie Mierova 456

Nazov ING Tatry - Sympatia d.d.s 21104 Bratislava

Ak potrebujete Udaje z poli¢ok Adresa organizdcie odstranit, kliknite na tlacidlo s bodkami a nasledne na
konci zoznamu Adresy na tlacidlo Prdzdny vyber.

Jednoduchy vyber

Q Doplni

Vaha Hlavna Typ adresy

& o0 ANO  Sidlo organizacie
# o0 NIE Koreipondenéna adresa
& o0 NIE Adresa pracoviska

Zrusit Prazdny vyber

M uPOZORNENIE: Po zadani alebo po zmene niektorého z identifikacnych Udajov platby na to, aby sa nové
Udaje poufZili v aktudlnom spracovani prevodného prikazu, musi sa najprv spustit prepocet mzdy. Prevodny
prikaz za ten-ktory mesiac sa totiz spracovava s identifikacnymi udajmi zapisanymi do mzdy pri prepocte a nie
z Udajov na zalozke Spésob vyplaty, resp. Zrazky.

HOUR




Pri definovani sposobu platby na zalozke Zrdzky mozno poufZit vo variabilnom alebo v $pecifickom symbole
tzv. masku. Vstupna maska je retazec znakov, ktory oznacuje format platnych vstupnych hodnét. Pri zadavani
variabilného a $pecifického symbolu v zrazkach mézete poufZit jednu z tychto masiek:

Datumové masky MM, RR, RRRR:

MM — oznacenie mesiaca, za ktory sa zrazka zapiSe do prevodného prikazu, napr. jul - 07,

RR, RRRR — oznacenie roka, za ktory sa zrazka zapiSe do prevodného prikazu bud' ako dvojcislie RR—17, alebo
ako stvorcislie RRRR — 2017,

Pri ddtumovej maske mozno pouzit rézne kombinacie retazcov, napr. RRRRMM — 201707, RRMM - 1701,
OOMMRRRROO - 0007201700.

Maska RC — rodné ¢islo zamestnanca.
Maska OC — osobné Cislo zamestnanca.

Volba Postou umozriuje zadat adresu, na ktord budete sumu zrazky posielat. Tuto volbu mdzete pouzit
napriklad v pripade, Ze posielate vyzivné poukdzkou cez Slovensku postu a poukazku vypisujete rucne.

UPOZORNENIE: Udaje sltZia len na evidenéné tcely.

Adresa organizdcie — do policka sa vyberie adresa organizacie zadand v niektorej z evidencii Organizdcia na
zalozke Adresy.

Adresa osoby — zadanie sa pouzije napriklad pri posielani mzdy zamestnancovi postou. Kliknutim na tlacidlo
s bodkami vstupite do Zoznamu evidovanych oséb, kliknutim na riadok vyberiete prislusSného zamestnanca a
nasledne z evidencie Osobné vyberiete jeho adresu.

Ind adresa — zadanie sa poutzije napriklad pri posielani vyzivného postou. Kliknutim na tlacidlo s bodkami sa
otvori formular na zadanie adresy.

Volba E-poukdZkou je urcend na definovanie platieb zasielanych poStovymi poukazmi na vyplatu, ktoré sa
zasielaju Slovenskej poste elektronicky (sluzba Postovy poukaz na vyplatu). Sibory pre Slovensku postu sa
vytvaraju vo volbe Spracovanie miezd/ Tlace a vystupy/ Platobné operdcie/ E-poukdZky. Nastavenie
parametrov pre spracovanie suboru je popisané v kapitole Nastavenie parametrov do suboru pre Slovensku
postu.

V Casti Adresa sa vyplni adresa zamestnanca, vyplatna podmienka, pripadne rodné Ccislo prijimatela
finan¢nych prostriedkov.

Adresa osoby — policko sa vyplni, ak sa platba posiela na adresu zamestnanca. Cez tlacidlo s bodkami vstupite
do Zoznamu evidovanych oséb. Kliknite na osobu (zamestnanca), otvori sa zoznam jeho adries, kliknite na
adresu, na ktoru chcete poslat finan¢né prostriedky.

Ind adresa — poli¢ko sa vyplni, ak sa platba posiela na adresu, ktora nie je evidovana v ramci evidencie Osobné.
Ak je prijimatelom platby zamestnanec, do policka RC prijimatela mozete skopirovat Gdaj v policku RC
poberatela - je tu zobrazené rodné Cislo osoby (zamestnanca).

Vyplatni podmienku systém prednastavi automaticky na kéd 5. V pripade potreby je moziné vyplatnu
podmienku zmenit.

Pre zadanie dalSich Udajov na spracovanie suboru pre zaslanie E-poukdZok kliknite na volbu Spracovanie
miezd/ Tlace a vystupy/ Platobné operdcie/ E-poukdzky. Zobrazia sa volby Spracovanie platieb, Uhradenie
platieb a Cennik.

Po vstupe do volby Spracovanie platieb sa zobrazi tabulka Procesy, do ktorej sa nadefinuju parametre pre
generovanie davky (emisie) s E-poukazkami. Pre vytvorenie novej definicie kliknite na tlacidlo Pridat.
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Vo formulari Parametre procesu je niekolko casti, do ktorych sa doplnia Udaje poZadované struktirou suboru
pre Slovensku postu a prevodnym prikazom na Uhradu platieb a poplatkov.

V Uvodnej Casti formuldra Parametre procesu sa vyplnia policka:
Kod - kéd procesu E-poukazok

Skratka - uzivatelskd skratka nazvu procesu

Kdd odosielatela - kéd prideleny Slovenskou postou

Platnost v drioch - platnost postovych poukazov na vyplatu v dfioch

Ucel platby - textovy retazec, sucastou ktorého st parametre: MM - mesiac v tvare 01 (januar), RR alebo
RRRR - rok v tvare 13 resp. 2013, OC - osobné Cislo zamestnanca.

Ndzov - uzivatelsky nazov procesu

Mena - pefnazna mena, v ktorej sa spracovavaju sumy v E-poukdzkach, Standardne EUR.

UPOZORNENIE: Pred kazdym spracovanim novej emisie vpiSte do policka Por. ¢. ddvky nové poradové
Cislo davky a do policka Vyplatte dria datum vyplatenia.

V ¢asti Emitovanie PP E sa uvadza len Ucet na emitovanie PP E, ktory je potrebny pre zapis do suboru pre
Slovensku postu.

V &asti Prevodny prikaz sa uvadza Ulet pre prevodny prikaz so vietkymi identifikdtormi platby pre zépis do
bankovych operacii (prevodnych prikazov). Do Specifického symbolu sa vpiSe parameter PP, ktory
reprezentuje pocet platieb (pocet poloZiek) v sibore. Do variabilného symbolu sa vpiSe retazec, ktory
pozostava z Cisla zmluvy a poradového cisla davky, ktoré reprezentuje parameter PC. Do poli¢cka Pozndmka
sa vpiSe text, ktory sa bude v bankovych operaciach zapisovat do Gcéelu platby.

V ¢asti Poplatky sa uvadza Ucet na poplatky so vietkymi identifikatormi platby pre zapis do prevodnych
prikazov.

Vo volbe Cennik sa nachadzaju sumy cennika sluzieb E-poukdZok. Vstupom cez pero mbze uzivatel zmenit
sumy v cenniku podla aktualnych sadzieb.

Volba Sekovou poukdZkou je uréend na definovanie platieb zasielanych $ekovymi poukazkami Postovej banky,
ktoré sa zasielaju Postovej banke elektronicky.

V Casti Adresa sa vyplni adresa zamestnanca, vyplatna podmienka, pripadne rodné cislo prijimatela
financnych prostriedkov.

Politka Adresa osoby, Ind adresa, RC prijimatela sa vyplnia rovnakym spésobom ako je popisané
v predchadzajucej kapitole o E-poukdzkach.

Vyplatni podmienku systém prednastavi automaticky na kdd 1. V pripade potreby je mozné vyplatnu
podmienku zmenit.

Pre zadanie dalSich Udajov na spracovanie suboru pre zaslanie Sekovych poukdZok kliknite na volbu
Spracovanie miezd/ Tlace a vystupy/ Platobné operdcie/ Sekové poukdzky. Zobrazia sa volby Spracovanie
platieb a Uhradenie platieb.

Po vstupe do volby Spracovanie platieb sa zobrazi tabulka Procesy, do ktorej sa nadefinuju parametre pre
generovanie davky (emisie) so Sekovymi poukazkami. Pre vytvorenie novej definicie kliknite na tlacidlo Pridat.

Vo formulari Parametre procesu je niekolko casti, do ktorych sa doplnia Udaje poZadované strukturou suboru
pre Postovu banku a prevodnym prikazom na Uhradu platieb a poplatkov.

V Uvodnej Casti formuldra Parametre procesu sa vyplnia policka:
Kod - kdd procesu Sekovych poukazok
Skratka - uzivatelska skratka ndzvu procesu

Cislo zmluvy - &islo zmluvy medzi uzivatelom systému a Postovou bankou
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Ucel platby — textovy retazec, ktory sa bude vpisovat do &asti Ucel platby na $ekovych poukazkach, suéastou
ktorého je moznost zadat parametre: MM - mesiac v tvare 01 (januar), RR alebo RRRR - rok v tvare 11 resp.
2011, OC - osobné cislo zamestnanca

Ndzov - uzivatelsky nazov procesu
Mena - pefiazna mena, v ktorej sa spracovavaju sumy v Sekovych poukdzkach, Standardne EUR.

UPOZORNENIE: Pred kazdym spracovanim novej emisie vpiSte do policka Por. ¢. ddvky nové poradové
Cislo davky.

V asti Emitovanie SP sa uvadza Ucet na emitovanie SP so vietkymi identifikdtormi platby (konstantny,
Specificky, variabilny symbol) z dévodu zapisu platby do prevodného prikazu.

Do Specifického symbolu sa vpiSe parameter PP, ktory reprezentuje pocet platieb (pocet poloZiek) v subore.
Do variabilného symbolu sa vpise retazec, ktory pozostava z Cisla zmluvy a poradového ¢isla davky, ktoré
reprezentuje parameter PC.

V &asti Vrdtenie periaZnych prostriedkov sa uvadza len Ucet na vrdtenie peri. prostriedkov, ktory je potrebny
pre zapis do suboru pre PoStovu banku.

V ¢asti Bankové poplatky sa uvadza Ucet pre bankové poplatky s pozadovanymi identifikdtormi platby
(konstantny, Specificky, variabilny symbol).

Podla struktiry sekovych poukazok predpisanych Postovou bankou sa do $pecifického symbolu ma zapisat
pocet platieb (pocet poloZiek) v subore. Pre tento Ucely slizZi parameter PP. Do variabilného symbolu sa podla
Struktiry ma zapisat Cislo zmluvy a 3-miestne poradové Cislo davky. Pre tento ucel slUzi parameter PC. Do
policka Pozndmka sa vpise text, ktory sa bude v bankovych operaciach zapisovat do ucelu platby.

V Casti Spésob odosielania Sekovych poukdZok sa nadefinuje sposob platby vratane vysky poplatkov.

Funkcia Skopirovat platbu do novej zraZky

Na zalozke Rola/ Zrdzky/ Zrdzky je v kontextovom menu Doplnky dostupna volba Skopirovat platbu do novej
zrdzky. Pomocou tejto funkcie ma uzivatel moznost skopirovat do novo vytvaranej zrazky definiciu platby
z pbvodnej zrazky. Pri kopirovani sa oznaci zrazka, z ktorej sa bude kopirovat definicia platby, a klikne sa na
volbu Doplinky/ Skopirovat platbu do novej zrdzky.

Sposob vyplaty Zrazky

Q Doplinky ¥ Odstranit
Poradie Nazov Typ Export do excelu tok Plati
- Invertovat oznacenie
Sumarizovat
& o Vypl 01.0)
ypiama Skopirovat platbu do novej zrazky |
& o Stravné listhe e = 01 a

Otvori sa modalne okno ZrdZka, v ktorom sa vyberie typ zrazky, datum platnosti, Ciastka, pripadne dalSie
Udaje definicie novej zrazky stym, Ze v Casti Platba su skopirované Udaje z pévodne oznacenej zrazky.
V pripade potreby je mozné uZz v modalnom okne niektoré identifikdtory v ¢asti Platba pred uloZenim
definicie zrazky upravit.

Zraika ® Zrudit %X

Typ Zaloha * v

Vlastny nazov zrazky

Platnost od 01.04. 2022 * | do ] Platba Na ucet -> prevodnym prika: =~ **
Ciastka 0 * EUR ~ Zostatok 0 *
Poznamka
+ Historia
201
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Evidencia Rola/Zrdzky

Historické ukladanie identifikacie platby

Tak ako prakticky v celej evidencii Rola, tak aj v evidencii ZrdZky sa Udaje ukladaju historicky. To umoziuje
uzivatelovi pozriet si, akym spdsobom, resp. na aky ucet tu-ktord zrazku v minulosti zasielal nacitanim histérie
vo formulari Identifikdcia platby.

Zapis identifikacie platby do prevodného prikazu a spracovania poukaZzok

Aby sa zrézka zapisala do prevodného prikazu nestadi ju len zadat so vsetkymi identifikdtormi platby na
zélozku Spdsob vyplaty resp. Zrdzky vo volbe Rola/ ZrdZky. Je nevyhnutné spustit prepoéet mazdy!
(Identifikacia platby sa zapiSe do mzdy). To plati aj v pripade, Ze boli zmenené Udaje v definicii platby (ucet
v banke, variabilny symbol a pod.).

Dodatkovy parameter zrazky, pravidld zapisu zrazky do prevodného prikazu

Na to aby systém zapisal platbu do prevodného prikazu (alebo inej platobnej operacie), musia sa identifikacné
Udaje platby (&islo Gétu, VS, SS...) zapisat prepo¢tom do mzdy. Ak sa zrazka poéita z jej nastavenia na zalozke
Zrazky, systém jednoznacne vie k vypocitanej sume priradit identifikacné udaje platby.

Odlisna situacia nastava, ak sa suma zrazky zadava na zélozku Mzdy/ Rucnd uprava mzdy. V tomto pripade sa
musi k SMF polozke zrazky priradit tzv. dodatkovy parameter, ktory v sebe nesie identifikacné udaje platby.
Ak je na zalozke ZrdZky definovana len jedna zrazka rovnakého typu, systém pri pridavani SMF polozky priradi
dodatkovy parameter automaticky

Polozka SMFB0716 Stravnélistkﬂ * « | Typ poloZzky peniaze

Hodnota 5 * EUR ~ Oprava polozky

Dodatkové parametre Stravné listky, Na (et -> prevodnym prikazom : test - SK7811000000001111111111, TATR SK BX, V5: , 55:, K&

Ak je na zalozke ZrdzZky definovanych viac platnych zraZok rovnakého typu, datovy parameter musi uZivatel
priradit SMF polozke ruéne.

Dodatkové parametre - zrazky

Zraika str|
Hodnota ~ v
Stravné listky, Na Géet -> prevodnym prikazom ; test- 5K781100000000111111
Stravné listky, Na G¢et -> prevodnym prikazom ; SK8884000000004444444444,

Dalsia situdcia vznikd pri pouZiti poloziek SME80902 Stravné listky — pocet a SME80901 Obedy — pocet. Priich
pridavani systém nepriraduje dodatkovy parameter, ale pri prepoéte mzdy vypocita polozky SMF80716
Stravné listky a SMF80706 Obedy, prostrednictvom ktorych si vie dohladat prislusnud zrazku typu Stravné,
resp. Obedy, z ktorej si nacita identifikacné Udaje platby zo zrazky.

Automaticky zapis dodatkovych parametrov pri pridavani mzdovych polozZiek prispevkov zamestndvatela na
doplnkové déchodkové sporenie a na Zivotné poistenie ruc¢ne alebo importom, stvisiace mzdové polozky

V definicii zrazky typu Doplnkové déchodkové sporenie a Zivotné poistenie sa nachadza tabulka Suvisiace
mzdové polozky. V tabulke Suvisiace mzdové polozky v zrazke typu Doplnkové dbéchodkové sporenie su
nastavené systémové mzdové polozky pre prispevky zamestnavatela na doplnkové déchodkové sporenie:

SMF80315 DDS — zamestndvatel
SMF8031509 DDS — zamestndvatel — nedoplatok DDS
SMF8031510 DDS — zamestndvatel — mimoriadny prisp.
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SMF80317 DDS — zamestndvatel — zo socidlneho fondu

Kéd SZRZ31 * & Autivne
Nazov Doplnkové déchodkové sporenie * || [ Skratka 620
Typ vypoitu Doplnkové déchodkevé sporenie * v Typ editora  Editor zrazky DDS
Smer vypoitu  SMF80316 - DDS - zamesinanec Depozit
_| Pocitat pre neplatné role _| Kontrolovat zostatok
_| DalZie udaje o zraZzke _| Tlag zapottového listu
Poznamka Vytvorené importom z XML
Savisiace mzdové poloZky | firer Doplnky ¥
Kod Skratka Nazov Aktivne
@ SMFB0315 SMF80315 DDS - zamestnavatel A
® SMFB03150% SMF8031508 DDS - zamestnavatel - doplatok DDS A
@ SMFB031510 SMF8031510  DDS - zamestnavatel - mimoriadny prisp A
® SMFB0317 SMF80317 DDS - zamestnavatel - zo secidlneho fondu A

V tabulke Stvisiace mzdové polozky v zraike typu Zivotné poistenie je nastavena systémova mzdova polozka
pre prispevok zamestndvatela na Zivotné poistenie SMF80415 ZP — zamestndvatel.

Tieto nastavenia slUzia na automatické pridavanie dodatkovych parametrov k mzdovej polozke pre potreby
generovania prevodnych prikazov ako pri pridavani nastavenych mzdovych poloZiek na zalozku Rucnd uprava
mzdy, tak pri importe tychto mzdovych polozZiek do mzdy.

Automatickd metdda priradovania dodatkovych parametrov pri ru¢énom pridavani mzdovej polozky funguje
nasledovne: ak je pre dany typ zrazky (napr. Doplnkové déchodkové sporenie) zadany na zalozke Rola/ Zrdzky/
ZrdzZky jediny, v mesiaci spracovania miezd platny zdznam pre tento typ zrazky,

SpBsob vyplaty Zrazky
Zrazky |Q firer Dopinky v | B+ IITE Odstrénit 2
= Poradie Nazov Typ Mena Ciastka Zostatok Platiod SI;U Platba
&S ° Vyplata EUR 0 0 01.05.2013 Na Ciget -» prevodnym prikazom : SK3711000000006666666666, TATR SK BX, VS:, 55: ..
| # e Doplnkové déchodkové sporenie EUR 0 0 01.01.2020 Na et -> prevodnym prikazom : STABILITA - SKO509000000000444786817, GIBA SK BX.
< >

a uzivatel na zalozku Rucnd uprava mzdy priddva mzdovu polozku prispevku na doplnkové dochodkové
sporenie, napr. SMF80316 DDS — zamestnanec, systém si zisti, Ze mzdova polozka je sucastou definicie typu
zrazky, dohlada si ten jediny zaznam pre typ zrazky na zdlozke Zrdzky, a odtial' si vezme Udaje o platbe do
dodatkovych parametrov.

Mzdovéa polozka pre Kmetiovy mzdovy zaznam ([l It x
Utvar Stredisko Zikazka Pracovné miesto
2, Domov mladeZe 2, vychovavatel
Polozka |SMFS[}316 DDS - zamestnanec * ‘ Typ poloZky peniaze
Hodnota 0 * EUR = _J Oprava poloiky
Dodatkové parametre Doplnkové déchadkové sporenie, Na ticet -> prevodnym prikazom : STABILITA - SK0509000000000444786817, GIBA SK BX, VS: 1234567890, 55: MMRRRR, KS: 3558 -

Ak je pre dany typ zrazky na zadlozke Rola/ Zrézky/ Zrézky zadanych viac platnych zaznamov, systém nevie
automaticky priradit dodatkovy parameter. Vtedy pri pridavani mzdovej polozky cez zalozku Ru¢nd uprava

203
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Evidencia Rola/Zrdzky

mzdy (a je jedno, ¢i za zamestnanca, alebo za zamestnavatela) musi uZivatel dodatkovy parameter priradit
rucne vstupom cez tlacidlo s bodkami.

Mzdova poloZka pre Kmeriovy mzdovy zaznam Zrusit x
Utvar Stredisko Zakazka Pracovné miesto
2, Domov mladeZe 2, wychovavatel
Polozka SMF80316 DDS - zamestnanec %+ Typ poloiky peniaze
Hodnota ‘\0| #* EUR = _| Oprava poloZky
Dodatkové parametre E

Rovnakd metddu automatického priradenia dodatkovych parametrov vyuziva aj funkcia Import ddt, typ
importu Mzdovd polozka. V pripade, Ze na zélozke Rola/ Zrdzky/ Zrdzky je viac platnych zaznamov, aby mal
systém dostatok informacii pre vyber konkrétnej zrazky, z ktorej bude éerpat Gdaje pre dodatkové parametre,
musi uzivatel zadat v definicii importu dat typu Mzdovd polozka pre mzdové polozky prispevkov na
doplnkové dochodkové sporenie a Zivotné poistenie (systém pozerd na to, ¢i je mzdova polozka naviazana
na zrazku typu Doplnkové déchodkové sporenie alebo Zivotné poistenie) zadat dva stipce, pomocou ktorych

bude mozné jednoznacne dohladat prislusnu zrazku:
Stlpec pre dod. param. — kéd org.
Stlpec pre dod. param. — & zmluvy

Definicia mzdovej p0|Ofky X Zrusit x
Mzdova poloZka SMFB0316, DDS - zamestnaneg| * -
Stipec pre hodnotu Nazov # « DDS_ZAMESTNANEC *
Stipec pre dod. param. - kéd org. Nazov # = DDS_ZC KO
Stipec pre dod. param. - €. zmluvy | Nazov #« DDS_ZCCZ
- A o Stfpec pre dod. ~

=l Mzdova polozka Stlpec pre hodnoetu e Stipec pre dod. param. - £ zmluvy

fifter filter filter filter

] # © SMF80316, DDS - zamestnanec DDS_ZAMESTNANEC DDs_ZC KO DDS_ZC CZ

O | # | ® SMF80315, DDS - zamestnavatel DDS_ZAMESTNAVATEL | DDS_ZL KO DDS_7ZL CZ

) | #  © SMF8031509, DDS - zamestnavate! - doplatok DDS ~ DDS_ZL DOPLATOK DDS_ZL_DOPL_ KO DDS_ZL_DOPL_CZ

[J | # © SMF80716, Stravné listky STRAVNE_LISTKY

Ak priimporte takejto mzdove] poloZzky systém zisti, Ze na zalozke Rola/ Zrazky/ ZrézZky je viac platnych zrazok,
napr. na doplnkové déchodkové sporenie, pozrie sa, i su tieto zrazky naviazané na organizdcie typu DDS
s roznym kédom. Ak ano, staci zadat do importného suboru kéd organizacie typu DDS. Ak ale na zalozke Rola/
Zrazky/ ZraZky je viac platnych zrazok na doplnkové déchodkové sporenie naviazanych na organizaciu typu
DDS s rovnakym kédom, na jednoznaénu identifikaciu zrazky je potrebné poutzit ¢islo zmluvy. Ak ma kazda
zrazka DDS iné Cislom zmluvy, stucastou importného siboru musi byt okrem kdédu organizécie DDS aj Cislo
zmluvy. V pripade, Ze na zélozke Rola/ Zrdazky/ ZrdZky je viacero zaznamov s rovnakym kédom organizacie
DDS a s rovnakym ¢islom zmluvy, nie je mozné jednoznacne identifikovat zrazku, a dodatkové parametre
naplnené nebudu.
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To, Ze systém Uspesne dohladal zrazku pre naplnenie dodatkovych parametrov uzivatel pozna tak, Ze vedla
sumy sa zobrazi informécia Dopinkové déchodkové sporenie, resp. Zivotné poistenie.

Q Doplnky + Odstranit
SMF80316 SMF80316 SMF80315 SMFB80315
Pracovneé SMF80316 - dod. - C|9d SMFR0315 - dod. - clécl.
miesto param.-  param.- param.-  param.-
kéd org. € zmluvy kéd org. € zmluvy
100 ‘I Doplnkoveé dachodkove sporenie | 003 123 300 -> Doplnkové dochodkove sporenie 003 123
200 -> Doplnkové déchodkeové sporenie 400 -> Doplnkové déchodkeové sporenie

Na zdlozke Poistenia sa nachddzaju zalozky Zdravotné poistenie, Socidlne poistenie a SP—rozpocitanie prijmov
- § 139b, 139c, SP — rozpocitanie prijmov - § 139a, SP — Kalenddrne dni vylucenych déb.

Zalozky Zdravotné poistenie a Socidlne poistenie slGZia na evidovanie priebehu poistenia. Automaticky sa
pridavaju pri zadani datumu vzniku a zaniku evidencie Rola. Tieto Udaje je mozné na zélozky zadavat tiez
manualne a to aj za minulé obdobia.

M uPOZORNENIE: Pri priddvani novej evidencie Rola resp. pri ukonceni jej platnosti je nevyhnutné
skontrolovat spravnost zadania Udajov na zalozkach Zdravotné poistenie a Socidlne poistenie, na o systém
pri ukladani udajov vzdy upozorni hldsenim. Len spravne zadanie Udajov zarudi spravny vypocet odvodov
a zapis do mesacného vykazu, do ozndmenia o zmene platitela poistného resp. do registracného listu fyzickej
osoby.

M UPOZORNENIE: Pri ruénej zmene datumov zvazte nevyhnutnost Uprav, pripadne sa poradte so sluzbou
hotline.

M uPOZORNENIE: Zaznamy za minulé obdobia nie je mozné odstrariovat. V pripade, Ze ich skuto¢ne chcete
odstranit, vstupte do zaznamu, prepiste datumy tak, aby spadali do aktualneho obdobia spracovania miezd,
a po uloZeni uz je mozné takyto zaznam odstranit.

Na zalozke Poistenia je mozné zobrazit eSte dve zalozky:

SP — parametre — zaloZzka sa poutzije len v pripade organizacie, ktora prechadza pri spracovani miezd z iného
softvéru do systému Humanet, a bude potrebovat rozpocitavat prijmy po skonéeni pomeru, resp. prijmy
z nepravidelnych dohod za obdobia, za ktoré boli mzdy vypocitané v inom softvéri. Na zalozku sa zadaju udaje
za mesiace potrebné pre rozpocitanie prijmov, ktoré boli vypocitané v inom softvéri. Viac v prirucke Mzdové
poloZky systému Humanet.

SP — odvodova ulava — zaloZka, do ktorej systém pocita Udaje za mesiac, pocas ktorého skoncila odvodova
ulava z dévodu zmeny trvalého pobytu. Je to situacia, kedy moze odvodova uUlava skonéit pocas mesiaca,
napr. 15. a ustanovenia zdkona poZaduju, aby sa do 15. v mesiaci pocitali odvody na socidlne poistenie ako
u odvodovej ulavy, a od 16. v mesiac pocitali riadne odvody. V tomto pripade sa zamestnanec zapisuje do
vykazu poistného na socialne poistenie do dvoch riadkov. Viac v prirucke Mzdové poloZky systému Humanet.

Obe zaloZky je mozné zapnut vo volbe Zdkladné nastavenia/ Hodnoty systémovych konstdnt v skupine
konstant ZdloZky zapnutim prislusnej konstanty.
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Zdravotné poistenie
Na zalozke Zdravotné poistenie je mozné evidovat tieto typy poistenia:

zamestnanec - plati poistné

zamestnanec - plati poistné - prijem podas RD a NV
zamestnanec - platl poistné Y

zamestnanec - plati poistné D

zamestnanec - neplati poistné N

zamestnanec - neplati poistné S

neplati poistné

zamestnanec - neplati poistné Y (plati do 31.12.2012)

Na zdlozku sa automaticky pridaju len typy zamestnanec — plati poistné a neplati poistné, a to pri pridavani
novej evidencie Rola.

Pri automatickom pridavani systém zohladriuje ¢i ide o osobu povinne zdravotne poistnu alebo nie. Napr. pri
vybere Specifikacie pracovny pomer sa automaticky pridd typ zamestnanec — plati poistné. Pri vybere
Specifikacie dohoda o vykonani prdce systém kontroluje, ¢i je osoba poberatelom napr. starobného
déchodku, ak ano, automaticky sa prida typ neplati poistné. Do policka Platnost od sa zapiSe datum vzniku
roly a do poli¢ka Platnost do sa zapiSe datum ukoncenia roly. Ak sa vo volbe UZivatelské nastavenia na
formulari Krok 4 z 4: Predvolené hodnoty pre novy pracovny pomer oznaci policko Nastavit "zamestnanec
plati poistné D" u dohoddrov, pri priddvani novej evidencie Rola so Specifikdciou dohoda... sa na zalozku
automaticky prida typ zamestnanec — plati poistné D.

Ostatné typy je potrebné pridat ru¢ne vstupom na zélozku.

Pri oznaceni poli¢ka Zdravotné poistenie v zahrani¢i na zalozke Osobné/ Poistenia/ Platby poistného sa na
zalozke Rola/ Poistenia/ Zdravotné poistenie ukonéi predchadzajice obdobie poistenia a automaticky sa
prida obdobie poistenia neplati poistné s ddtumom ucinnosti platenia poistného v zahranici.

Pre Upravu existujuceho zaznamu kliknite na pero na zaciatku riadku. Pre pridanie nového zdznamu kliknite
na tlacidlo Pridat v hlavicke tabulky Zoznam obdobi pre ZP. Z vyberového zoznamu Typ poistenia vyberte
pozadovanu volbu a do policka Platnost od zadajte datum zacatia platnosti priddvaného typu obdobia
poistenia. Systém automaticky ukonéi platnost predchadzajiceho obdobia poistenia a to s datumom, ktory
predchadza ddtumu vzniku priddvaného obdobia poistenia. Ak pri priddvani nového obdobia zadate aj datum
do policka Platnost do, systém automaticky pridd povodny typ poistenia s ddtumom, ktory nasleduje po
zaniku pridavaného obdobia poistenia (vkladané obdobie rozdeli pévodné obdobie).

Pri prepocte mesacnej mzdy zamestnanca systém kontroluje zaznamy na zalozke Zdravotné poistenie. Ak do
obdobia spracovania miezd nespada obdobie platnosti typu poistenia zamestnanec — plati poistné,
zamestnanec - plati poistné Y alebo zamestnanec - plati poistné D, vymeriavaci zaklad na zdravotné poistenie
a k nemu zodpovedajuce poistné sa nevypocita. Ak do obdobia spracovania miezd spada aspon jeden den
platnosti vysSie uvedenych typov poistenia, systém vypocita vymeriavaci zaklad aj poistné.

Na stranke www.humanet.sk v ¢asti Podpora/ Legislativny poradca/ Mzdovy poradca je k dispozicii prispevok
Ozndmenie zamestndvatela o zmene platitela poistného na zdravotné poistenie, v ktorom su uvedené
priklady z praxe a ich sprdvne zadanie v systéme Humanet.

Socialne poistenie
Na zalozke Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie sa eviduje viacero Udajov, ktoré bud' uréuju rozsah socidlneho
poistenia, alebo sa uvadzaju do RLFO, pripadne do vykazov (ICPV).

Statutdrny orgdn alebo ¢len Statutdrneho orgdnu a md najmenej 50% ucast na majetku, Zamestnanec
zamestndvatela podla § 7 ods. 2 — Udaje, ktoré sa uvadzaju v registracnom liste FO.

Identifikacné Cislo prdvneho vztahu — identifikator, ktory bolo Zdkonom o socidlnom poisteni zavedeny
s platnostou od 1.1.2021. Identifika¢né ¢islo pravneho vztahu, alebo aj ICPV, je 12-miestny kdd, ktory
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kazdému pracovnopravnemu vztahu prideluje Socidlna poistoviia, viac v kapitole /dentifikacné ¢islo prdvneho

vztahu (ICPV).

< oistenie Socialne poistenie SP - rozpocitanie prijmov - § 139b, 139c

X Zrusit

Statutarny organ alebo €len Statutdrneho orgédnu a ma najmenej 50% Géast na majetku

Zamestnanec zamestnavatela podla§ 7 ods. 2
Identifikaéné gislo pravneho vztahu 222000000011
+ Histéria
Q Doplnky *

Od Do Typ

# @ 30.01.202 nepravidelny prijem - plati poistné

SP - rozpocitanie prijmov - § 139a

Odstranit

Pri prepocte mzdy systém kontroluje, Ci je v role, ktord ma mat povinne zadané identifikacné Cislo pravneho

vztahu (ICPV), tento Udaj zadany. Ak nie, zobrazi sa upozornenie po prepocte.

Vypotitané mzdy Kalendar Ruéna dprava mzdy

UPOZORNENIE: Hlasenie sa nezobrazi v rolach, ktoré nemaju vyplnené ICPV, ale maju zadany typ

socidlneho poistenia neplati poistné alebo su to roly typu prislusnik.

Na zalozke Socidlne poistenie je mozné evidovat tieto typy poistenia:

pravidelny prijem - plati poistné
| nepravidelny prijem - plati poistné
dohoda o pracach vykon. mimo PP

[ neplati poistné

V legislativnom stave platnom od 1.1.2013 sa typ dohoda o prdcach vykon. mimo PP uZ nepouZiva.

Pri pridavani novej evidencie Osobné a Rola prostrednictvom osobnej karty ma uzivatel moznost urcit, ¢i sa
na zalozku Socidlne poistenie prida polozka pravidelny prijem — plati poistné, alebo nepravidelny prijem — plati
poistné, pricom do policka Platnost od sa zapiSe datum vzniku roly a do poli¢ka Platnost do sa zapiSe datum

zaniku roly.

UPOZORNENIE: Typ poistenia nepravidelny prijem — plati poistné nie je mozné zadavat v rolach, v ktorych
sa v policku Specifikdcia PPV nachadza volba verejnoprospesné prdce a pestiinstvo a v rolach, v ktorych sa
v policku Zdkon pre odmeriovanie nachadza volba Zdkon o Stdtnej sluZzbe a Zdkon o sudcoch. Pri pridavani
novej evidencie systém vyber nepravidelného prijmu odignoruje a na zalozku Socidlne poistenie zapise typ
pre pravidelny prijem. Pri priddvani nepravidelného prijmu do existujlicej evidencie priamo na zalozke

Socidlne poistenie systém Upravu neumozni, na ¢o upozorni hlasenim.

Automaticky vyber typu poistenia — prehlad:

Typ poistenia

Typ, Specifikacia PPV/Zakon pre odmefnovanie

pravidelny prijem — plati poistné

pracovny pomer
pestunstvo
verejnoprospesné prace
Zakon o Statnej sluzbe
Zakon o sudcoch

207
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Typ poistenia Typ, Specifikacia PPV/Zakon pre odmenovanie

pravidelny prijem — plati poistné dohoda o vykonani prace

dohoda o brigddnickej praci Studentov
ru¢ne mozno zmenit na dohoda o pracovnej ¢innosti
nepravidelny prijem — plati poistné funkény pozitok

spolocnik

Statutar

zastupitelstvo

prikazna zmluva

zmluva o dielo

predseda VUC

poslanec

starosta obce

nepravidelny prijem — plati poistné pracovny pomer

dohoda o vykonani prace

dohoda o brigadnickej praci Studentov
dohoda o pracovnej ¢innosti

ak jej vznik a zanik spada do jedného mesiaca
neplati poistné uchadzac

doktorand

civilnd sluzba

vojak

ucebny

Zadanie na zdlozke Socidlne poistenie je jednym z Udajov, ktoré urcuje do ktorych fondov socialneho poistenia
sa budu poditat odvody. Prehlad platenia odvodov je spracovany do legislativhej pomdcky Platenie odvodov
v Casti Podpora/ Mzdovy poradca na stranke www.humanet.sk.

Pre Upravu existujuceho zdznamu kliknite na pero na zaciatku riadku. Pre pridanie nového zdznamu kliknite
na tlacidlo Pridat v hlavicke tabulky Zoznam obdobi pre SP. Z vyberového zoznamu Typ poistenia vyberte
pozadovanu volbu a do policka Platnost od zadajte datum zacatia platnosti pridavaného typu obdobia
poistenia. Systém automaticky ukondi platnost predchddzajiceho obdobia poistenia a to s datumom, ktory
predchadza datumu vzniku priddvaného obdobia poistenia.

Ak pri priddvani nového obdobia zadate aj datum do poli¢ka Platnost do, systém automaticky prida povodny
typ poistenia s ddtumom, ktory nasleduje po zaniku pridavaného obdobia poistenia (vkladané obdobie
rozdeli povodné obdobie).

M UPOZORNENIE: Vzhladom na zlo¥itost vypoctu odvodov pri nepravidelnych prijmoch neodporiu¢ame
v jednej evidencii Rola menit na zélozke Socidlne poistenie typ prijmu z pravidelného na nepravidelny
a opacne. Pre tento Ucel odporucame pre kazdy pripad evidovat samostatnu evidenciu Rola. Ako argument
moze sluzit aj skutocnost, Ze v tychto pripadoch je potrebné zamestnanca v Socialnej poistovni odhlasit pod
jednym kédom a nanovo prihlasit pod inym kédom.

Zdkon o socidlnom poisteni
§ 226 Povinnosti Socidlnej poistovne
(1) Socidlna poistovria je povinnd

n) pridelit identifikaéné éislo prdvneho vztahu zamestnanca a spristupnit ho zamestndvatelovi bezodkladne po doruceni prihldsky do registra
poistencov a sporitelov starobného déchodkového sporenia,

Novelou €. 317/2018 v bode 79 bol Zdkon o socidlnom poisteni s platnostou od 1.1.2021 doplneny o novu
povinnost Socidlnej poistovne pridelit pravnemu vztahu zamestnanca identifikacné Cislo pravneho vztahu,
dalej len ICPV, a spristupnit ho zamestnévatelovi bezodkladne po doruceni prihlasky do registra poistencov
a sporitelov starobného dochodkového sporenia.

ICPV mé zamestndvatel k dispozicii dvoma spdsobmi:
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-k nahliadnutiu - v menu Register a po Uspesnom spracovanim RLFO, prihlaska v menu Prehlad -
Registracny list fyzickej osoby. Tato moznost je vhodnd napriklad pre manudlne spracovanie
dokumentov, pri malom pocte zamestnancov alebo rychlej potrebe zaslat jeden konkrétny dokument
(napr. RLFO - odhldska) manualine;

- na stiahnutie do suboru csv - v menu Register po stlaceni tlacidla, ktoré spusti generovanie
a stiahnutie c¢sv suboru. Tento spOsob je vhodny pre automatické stahovanie (dajov
zamestnavatelom do jeho softvérového vybavenia.

Planovalo sa aj poskytovanie ICPV automatizovane , kde malo ist o webovu sluibu uréend na priame
napojenie do softvérového vybavenia zamestnavatela bez manualneho zasahu zamestnavatela (ponuknut
ma totoiny rozsah Udajov ako spdsob na stiahnutie do stuboru). K tomuto spdsobu ziskavania ICPV zatial
Socialna poistovria softvérovym spolo¢nostiam neposkytla ziadne informacie.

ICPV sa povinne uvadza v nasledujucich pripadoch, pricom dokument s nespravne uvedenym ICPV nie je
mozné spracovat:

- RLFO zmena, RLFO prerusenie, RLFO - odhldska, RLFO - zrusenie prihldsenia a to pre vSetky typy
zamestnancov. Specidlnou skupinou RLFO — prihldska, kedy sa tiez uvadza ICPV, su typy
zamestnancov 11, 12, 15, 16, 19, 20, 21 a 22. Tieto prihlasky totiz nezakladaju novy pravny vztah, ale
hovoria o Ukone vztahujicom sa k uz existujicemu pravnemu vztahu. Pre ostatné typy zamestnancov
a RLFO - prihldska sa ICPV neuvadza, kedze ICPV este len bude generované na zéklade Uspe$ného
spracovania RLFO — prihlaska;

- mesacné vykazy od obdobia 01/2021 a vyssie - na kazdom riadku prilohy;

- vykaz poistného a prispevkov od obdobia 01/2021 a vyssie - len pre riadky prilohy vykazu poistného
a prispevkov od obdobia 01/2021 a vyssie, a to na kazdom riadku prilohy.

Sociadlna poistoviia odporuca preverovat (ziskavat) ICPV a importovat ho do softvérového vybavenia
zamestnavatela pred kazdou akciou, kedy sa ICPV musi uvadzat, no najmé pred zaslanim mesaéného vykazu
a vykazu poistného a prispevkov a pred zaslanim RLFO — odhldska.

V priebehu mesiaca mdze byt zamestnanec prihlaseny, zruseny, znovu prihlaseny (dévody su rézne) alebo
prihlaseny dva krat, raz zruseny (druhy krat omylom prihlaseny). Ak si zamestnavatel nespravne zachyti do
softvérového vybavenia aktudlne platné ICPV pocas spomenutych Gkonov, bude mat zbytoénud chybu na
mesacnom vykaze, vykaze poistného a prispevkov alebo RLFO a tieto nebudu spracované.

Dal3ie informdcie k ICPV najdete na stranke Portal elektronickych sluZieb Socilnej poistovne.

Identifikacné Cislo pravneho vztahu moZno do evidencii rola hromadne importovat pomocou funkcie
Persondine udaje/ Import ICPV pre potreby socidlneho poistenia.

Socialna poistovia poskytuje csv stbor v nizsie uvedenej strukture (vzor od Sociélnej poistovne).

e ie 28 38 48 5a
Fowaabvwaa b lbonaa bbb bbb bova b
rodne_cislo;typ roly;datum_zaciatku;datum_ukoncenia;icpw
123456789@;ZEC;31.83.20826; ; 280845887361
B987654321;FEC;25.83.20820; ; 280845887362

1234568897 ;ZECD2;81.01.26820; ;BBE548887389

Pre import suboru csv pre zapis ICPV na zalozku Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie je vo volbe Persondine
udaje dostupna volba Import ICPV pre potreby socidlneho poistenia.

Osoby Registraény list FO Riadkové zostavy Zapis tarifnych tabuliek a Import do evidencie
prepocet zloZiek mzdy Osoba a Rola

Roly 0Ozndmenie zamestnavatela Formuldrové zostavy

Pracovné pomery, dohody a o poistencoch Evidencia sthlasov so Import ICPV pre potreby

pod. pri zmene platitefa poistného XLSX tlaové zostavy spracovanim osobnych Gdajov socidlneho poistenia

na VZP

Zapottovy list

Rozhodnutie o plate

Prehlad dovoleniek
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Vo volbe je dostupna funkcia Import z CSV. V buducnosti bude volba doplnena o webovu sluzbu SES na zapis
ICPV do roli. K tejto sluzbe Socidlna poistoviia zatial neposkytla Ziadne podklady.

Import ICPV pre potreby socidlneho poistenia
Import z CSV X Zruzit

Datum historickej platnosti importu  01. 10. 2020 * 9

Import sa vykona k datumu v policku Ddtum historickej platnosti importu. Prednastaveny je datum podla
nastaveného typu obdobia spracovania na zdlozke Obdobie spracovania v profile uzivatela, t.j. podla toho,
ako sa historicky ukladaju udaje v evidencii Osoba a Rola po vstupe cez volbu Persondine tdaje.

€  Vyber modulu Persondlne tdaje Import ICPV pre potreby socidlneho poistenia Profil uZivatela

Prostredie Obdobie spracovania Nastavenie farieb Spracovavana organizacia Osoby

Typ obdobia spracovania | Spracovanie miezd

Ak ma uZivatel nastaveny typ obdobia Spracovanie miezd, prednastavi sa prvy den aktudlne otvoreného
obdobia spracovania miezd. Ak ma nastaveny typ obdobia Aktudlny ddtum, prednastavi sa aktudlny datum.
Ak ma nastaveny typ obdobia Aktudlny ddtum (zdpis od 1. dria v mesiaci), prednastavi sa prvy den aktualneho
mesiaca. Ak ma uZivatel nastaveny typ obdobia Spracovanie dochddzky, prednastavi sa prvy den aktualne
otvoreného obdobia spracovania dochadzky.

Kliknutim na tlacidlo Import z CSV sa zobrazi formular pre nacitanie csv suboru. Po potvrdeni vyberu sa zobrazi
Standardny formular pre import so zalozkami Zdznamy pre import a Zdznamy vylucené z importu.

Import ICPV
X Zrusit
Zaznamy pre import Zaznamy vyliéené z importu
Q Doplnky Odstranit
ot Priezvisko a Typ Specifikcia ICPV
meno
@ 27(27-1)  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 000848087301
@ 28(28-1) Banasozef Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 000848087302
© 28(28-2) Banas]ozef Pracovny pomer a obdobny pomer doheda o vykonani prace 000848087303

Import ICPV sa vykondava len do aktivnych roli. Na identifikaciu osoby sa pouZije z importného stboru tdaj
rodné cislo. Ak osoba nema vyplnené policko Rodné Cislo, na identifikaciu osoby sa pouzije Udaj z dokladu
typu identifikacné cCislo pridelené Socidlnou poistoviiou. Ak sa medzi aktivnymi osobami nendjde osoba
s rodnym ¢islom z importného siboru, zaznam sa z importu vyluci s hldsenim Osoba nendjdend. Skontrolujte
spravnost rodného Cisla alebo identifikacného Cisla Socidlnej poistovne. Ak je v zozname viacero 0s6b
s rovnakym rodnym ¢islom, zdznam sa z importu vylUci s hlasenim Ndjdené viaceré osoby s rovnakym rodnym
Cislom.

Na identifikdciu konkrétnej roly sa pouZije z importného suboru udaj typ roly a ddtum zaciatku. Datum
ukoncenia pre identifikaciu roly pouzivat nebudeme, pretoZe stav tohto uUdaju v databaze nemusi byt
identicky so stavom v registri poistencov (napr. z titulu zadania datumu ukoncéenia pracovného pomeru
dohodnutého na dobu ur¢itd). Udaj typ roly sa vimportnom stbore uvadza vo forméte kddu pravneho
vztahu, ktory sa pouZiva v elektronickej forme RLFO a vykazov. Tento Udaj sa pri identifikacii roly vyhodnocuje
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rovnakou metddou, ako sa vyhodnocuje pri nacitani zaznamov RLFO — prihldska (z kombinacie udaju
Specifikdcia PPV, DIhodobo nezamestnany obcéan, Uplatnit vynimku na platenie DP a typ socialneho poistenia
— pravidelny prijem — plati poistné, nepravidelny prijem — plati poistné). U dohodarov s vynimkou na DP je to
kod z prihlasky s najmladsim datumom (Socialna poistovria nespecifikovala, aky kdd poistenca bude v sibore
posielat). Udaj ddtum zaciatku sa &ita z policka Platnost od prvého zaznamu na zalozke Rola/ Poistenia/
Socidlne poistenie.

V pripade, 7e je v databaze iny pocet aktivnych roli jednej osoby ako je poéet ICPV v importom stbore k danej
osobe, import sa nevykond, a zaznamy sa vylucia z importu s hlasenim Nepodarilo sa identifikovat rolu pre
import ICPV. Skontrolujte sprdvnost rodného &isla, vzniku poistenia a typu zamestnanca a uZivatel musi do
tychto roli zadat ICPV rucne.

V pripade, Ze je v databdaze viacero roli jednej osoby s rovnakym datumom vzniku poistenia a rovnakym
kédom pravneho vztahu, import sa vykona len v pripade, 7e pocet roli a pocet ICPV je rovnaky, pricom Ziadna
rola nema v ase importu vyplneny tdaj ICPV. V opaénom pripade sa vietky zaznamy tejto osoby z importu
vyradia a ICPV je potrebné zadat ruéne.

V pripade, Ze identifikované roly uz maju vyplnené poli¢ko Identifikacné Cislo prdvneho vztahu, takéto
zaznamy sa vylGcia z importu s hldsenim ICPV uZ je vyplnené.

Pred importom je mozné niektoré zaznamy z importu odstranit. Oznacéte zaznam a kliknite na tlacidlo
Odstrdnit. Pre import ICPV kliknite na tlacidlo Importovat. Ukonéenie importu indikuje hlasenie Import
ukonceny.

Import ICPV

X Zruiit  Import ukonceny

Aby sa predislo problémom s importom csv siboru stiahnutého z registracie zamestnavatela, funkcia importu
akceptuje ako format datumu DD.MM.RRRR uréeny Socidlnou poistovriou, tak aj format datumu D.M.RRRR,
ktoré moze vzniknut potom, ako uZivatel otvori csv stibor v programe Excel a nasledne stbor ulozi na disk.
Podla $truktiry mesaéného vykazu poistného je ICPV 12-miestny retazec pozostdvajuci z &islic 0 a? 9.
V pripade ICPV hrozi pri otvoreni csv stiboru v programe Excel jeho preformatovanie z retazca na &islo. To
sposobi, e ak ICPV zaéina nulami, napr. 000987654321, pri otvoreni v programe Excel sa zmeni na
987654321.

- <xs:simpleType name="ICPV" final="restriction">
- <xs:annotation>
<xs:documentation>ICPV</xs:documentation>
</xs:annotation>
- <xs:restriction base="xs:string">
<xs:pattern value="[0-9]{12}"/>
</xs:restriction>
</xs:simpleType>

Aby sa predislo tomu, 7e uZivatel naimportuje ICPV v nespravnej $trukture, funkcia importu ma zapracovanu
kontrolu, ktord ak zisti, Ze ICPV je v stbore kratsie ako 12 znakov, &islo sa doplni na zaciatku nulami na 12
znakov. Ak sa pri kontrole zisti, e ICPV je dlh3ie ako 12 znakov, zdznam sa z importu vylaéi. O3etrenie druhej
situacie je len poistka pre pripad, ze uzivatel ICPV prepisoval, pricom urobil chybu.

Legislativa: Zdkon o socidlnom poisteni
§ 231 Povinnosti zamestndvatela
(1) Zamestndvatel je povinny

b) prihldsit do registra poistencov a sporitelov starobného déchodkového sporenia zamestnanca podla § 4 ods. 1 a § 4b na nemocenské poistenie, na
déchodkové poistenie a na poistenie v nezamestnanosti a zamestnanca podla § 4 ods. 2 na déchodkové poistenie pred vznikom tychto poisteni,
najneskér pred zacatim vykonu cinnosti zamestnanca, odhldsit zamestnanca do ésmich dni od zdniku tychto poisteni okrem zdniku povinného
nemocenského poistenia a povinného poistenia v nezamestnanosti podla § 20 ods. 3 a zrusit prihldsenie do registra poistencov a sporitelov starobného
déchodkového sporenia, ak poistny vztah podla § 20 nevznikol,

d) oznémit pobocke uplatnenie a ukoncenie uplatriovania prdva zamestnancom podla § 227a ods. 1 najneskér v prvy pracovny deri bezprostredne
nasledujtci po dni, v ktorom zamestnanec splnil povinnost podla § 227a ods. 2,

§227a
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(3) Pravne ucinky

a) uplatnenia préva podla odseku 1 nastanu odo dria vzniku prdvneho vztahu, ak uplatnenie prdva podla odseku 1 bolo zamestndvatelovi ozndmené
najneskér v deri vzniku prdvneho vztahu, inak od prvého dria kalenddrneho mesiaca nasledujiceho po kalenddrnom mesiaci, v ktorom bolo
uplatnenie prdva podla odseku 1 zamestndvatelovi oznamené,

b) ukoncenia uplatriovania prdva podla odseku 1 nastant od prvého dria kalenddrneho mesiaca, ktory nasleduje po kalenddrnom mesiaci, v ktorom
bolo ukoncenie uplatfiovania prdva podla odseku 1 zamestndvatelovi ozndmené.

Pre potreby evidencie uplatiovania OOP je na zalozke Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie dostupna tabulka
Odpocitatelnd polozka na SP. Zaznamy v tabulke sa ukladaju historicky obdobne ako zdznamy v tabulke
Zoznam obdobi pre SP.

Q Doplnky * Odstranit

Uplat.
0OO0P Uplat. OOP do
od

Ozn. Ozn. ukont.
uplatnenia uplatiiovania

Aktualne -

UPOZORNENIE: Tabulka sa zobrazuje len v rolach so Specifikdciou doh. brig. sStud., dohoda o vykonani
prdce a dohoda o pracovnej ¢innosti bez oznaceného poli¢ka Sezonne prdce.

Po kliknuti na tlacidlo Pridat sa otvori modalne okno Odpocitatelnd polozka na SP.

Odpocitatelna poloZka na SP % Zrusic x

Datum oznamenia uplatnenia OOP * [ Uplatfiovanie OOP od

Datum oznamenia ukongenia uplatfiovania OOP Uplatfiovanie OOP do

+ Histéria

Ddtum ozndmenia uplatnenia OOP — policko, do ktorého sa vpiSe datum, kedy zamestnanec ozndmil
zamestnavatelovi, Ze si chce uplatfiovat OOP. Tento datum sa bude zapisovat do RLFO do poli¢cka Ddtum
ozndmenia uplatnenia OOP, resp. do elementu datOznUplatnOop.

Ddtum ozndmenia ukoncenia uplatriovania OOP — policko, do ktorého sa vpiSe datum, kedy zamestnanec
oznamil zamestnavatelovi, Ze si uz nechce uplatnovat z danej dohody OOP. Tento datum sa bude zapisovat
do RLFO do policka Ddtum ozndmenia ukoncenia uplatriovania OOP, resp. do elementu
datOznUkoncUplatnOop.

7. Obdobie poistenia (vypina sa za poistnu rolu: zan
Déatum vzniku préavneho vztahu _ Datum vzniku poistenia Datum zruge

I N O N I | | I I L1 1
|Datum oznamenia uplatnenia OOP Datum oznamenia ukoncenia uplatriovania OOP

UPOZORNENIE: Podla ustanoveni § 227a ods. 3 pism. a) Zdkona o socidlnom poisteni datum oznamenia
uplatnenia OOP vo vacsine pripadov nebude datumom, odkedy sa zamestnancovi méze pri vypocte odvodov
uplatnit OOP. OOP si zamestnanec moze uplatnit bud’ odo dnia vzniku pravneho vztahu, ak uplatnenie bolo
oznamené najneskor v den vzniku pravneho vztahu, inak vidy aZz od prvého dra kalendarneho mesiaca
nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bolo uplatnenie oznamené.

UPOZORNENIE: Podla pravidiel zaslanych Sociadlnou poistoviiou méze byt datum oznamenia OOP najskor
v kalenddrnom mesiaci, ktory je mesiac pred mesiacom v datume vzniku pomeru.

Priklad ¢. D1 zo Socidlnej poistovne:

Vznik dohody 15.5.2023. Dohoda bola uzatvorend dria 25.2.2023 a v tento deri aj zaslal ,,dohoddr” uplatriovanie OOP zamestndvatelovi.

OOP nie je akceptovand, nakolko nebola podand najskér v kalenddrny mesiac pred vznikom prdvneho vztahu.

HOUR




Uplatriovanie OOP od, Uplatfiovanie OOP do — pre lepSiu orientaciu uZivatela odkedy dokedy sa
u zamestnanca bude podla datumu oznamenia a vzniku poistenia uplatfiovat v mzde OOP budd sluzit policka
Uplatriovanie OOP od a Uplatriovanie OOP do. V policku Uplatriovanie OOP od bude datum prvého mesiaca,
od ktorého sa bude v mzde uplatriovat OOP, a v policku Uplatfiovanie OOP do bude datum posledného
mesiaca, v ktorom sa este uplatni OOP. Do tychto policok sa datum vyhodnoti jednak podla ustanoveni
zédkona a jednak podla pravidiel zaslanych Socialnou poistovriou.

Pravidld uplatriovania OOP su nasledovné:

- ak je Ddatum ozndmenia uplatnenia OOP starsi, nanajvys zhodny s ddtumom vzniku socidlneho
poistenia, Ddtumom uplatnenia OOP od je datum vzniku socidlneho poistenia. V tomto pripade sa
Ddtum ozndmenia uplatnenia OOP nahlasuje v RLFO - prihldska. Ddatum ozndmenia uplatnenia OOP
vsak nesmie spadat do mesiaca, ktory je viac ako 1 mesiac pred mesiacom vzniku socialneho

poistenia.
Priklad: vznik soc. poistenia 1.1.2023, datum oznamenia 15.12.2022 — ddtum do policka Uplatriovanie OOP od je 1.1.2023.

Priklad: vznik soc. poistenia 15.5.2023, datum ozndmenia 25.2.2023 — datum do politka Uplatriovanie OOP od sa nevyplni, pricom sa zobrazi
upozornenie.

- ak je Ddatum ozndmenia uplatnenia OOP mladsi ako datum vzniku socidlneho poistenia, Ddtumom
uplatnenia OOP od je prvy den mesiaca, ktory nasleduje po mesiaci v Ddtume ozndmenia uplatnenia
OOP. V tomto pripade sa Datum ozndmenia uplatnenia OOP nahlasuje v RLFO — zmena.

Priklad: vznik soc. poistenia 15.1.2023, ddtum oznamenia 16.1.2023 — datum do policka Uplatriovanie OOP je od 1.2.2023.

- Ddtumom uplatnenia OOP do je posledny den mesiaca, ktory je v Ddtume ozndmenia ukoncenia
uplatriovania OOP. V tomto pripade sa Ddtum ozndmenia ukoncenia uplatfiovania OOP nahlasuje
v RLFO — zmena, pricom Ddtum ozndmenia uplatnenia OOP sa v RLFO uZ neuvadza.

Priklad: datum ozndmenia ukoncenia 16.1.2023 — datum do poli¢ka Uplatriovanie OOP do je 31.1.2023.

- v pripade, Ze obdobie uplatfiovania OOP trva aZ do ukoncenia pomeru (a teda socidlneho poistenia),
pri ukonceni platnosti roly sa ukonci nielen obdobie socidlneho poistenia, ale aj obdobie uplatfiovania
OOP. V odhldske sa udaj Ddatum ozndmenia ukoncenia uplatriovania OOP neuvadza, k ukonceniu
platnosti OOP dojde na SES automaticky pri ukonéeni poistného vztahu.

M uPOZORNENIE: pri dodatoénej zmene datumu ukoncenia platnosti roly v systéme Humanet sa
datum ukoncenia obdobia uplatfiovania OOP automaticky neupravi. Je to preto, Ze nie je mozné
odlisit, ¢i ukoncenie uplatfiovania bolo pévodne zadané ruc¢ne, alebo bolo ukonéené automaticky pri
prvom ukonceni roly.

Niektoré priklady dorucené zo Socidlnej poistovne

¢. 1 Vznik dohody 1.1.2023. OOP zaslal ,,dohoddr” zamestndvatelovi dria 15.1.2023, avsak s tcinnostou aZ od 1.4.2023.

Ucinky uplatnenia prdva na OOP nastant od 01.02.2023.

“

¢ D2 Vznik dohody 1.10.2022. Od vzniku dohody si ,,dohoddr” uplatnil vynimku na platenie poistného na déchodkové poistene. Pokial chce ,,dohoddr
uplatnit na tuto dohodu OOP od 1. janudra 2023 tak, aby mu vynimka kontinudline prechddzala do OOP, je nutné, aby v decembri 2022 (najneskér do
31. decembra 2022) zaslal zamestndvatelovi ozndmenie o uplatriovani OOP od 1. janudra 2023.

€. D3 Vznik dohody 1.10.2022. Od vzniku dohody si ,dohoddr” uplatnil vynimku na platenie poistného na déchodkové poistenie. ,,Dohoddr” ozndmil
zamestndvatelovi uplatnenie OOP na tuto dohodu aZ 10. janudra 2023. V sulade so zdkonom sa bude OOP na tuto dohodu uplatriovat aZ od 1. februdra
2023.

¢. 7 Dohoda vznikla 1.2.2023. OOP dohoddr ozndmil ZL 16.2.2023. ZL ozndmil SP OOP dria 17.2.2023. OOP plati od 1.3.2023.

¢. 8 Dohoda vznikla 16.2.2023. OOP dohoddr ozndmil ZL 16.2.2023. ZL ozndmil SP OOP dria 17.2.2023. OOP plati od 16.2.2023.

¢. 9 Dohoda vznikla 1.2.2023. OOP dohoddr ozndmil ZL 16.2.2023. ZL ozndmil SP OOP dria 17.3.2023 — nedodrzZal zdkon. OOP plati od 1.3.2023.

¢. 10 Dohoda vznikla 16.2.2023. OOP dohoddr ozndmil ZL 16.2.2023. ZL ozndmil SP OOP dria 17.3.2023 — nedodrZal zékon. OOP plati od 16.2.2023.

¢. 11 Dohoda vznikla vo Stvrtok 5.1.2023 a v tento deri aj dohoddr ozndmil ZL OOP. Piatok 6.1.2023 je sviatok. Sobota 7.1.2023. Nedela 8.1.2023. ZL v
sulade so zdkona to musi SP najneskér ozndmit v pondelok 9.1.2023. OOP plati od 5.1.2023.

¢. 12 Dohoda vznikla vo Stvrtok 5.1.2023. Piatok 6.1.2023 je sviatok. Sobota 7.1.2023. V tento defi aj dohoddr ozndmil ZL OOP, nakolko tento deri
pracoval. Nedela 8.1.2023. ZL v sulade s ndvrhom zdkona to musi najneskér ozndmit v pondelok 9.1.2023. OOP ide od 1.2.2023 — odévodnenie: OOP
nebola ozndmend najneskér v deri vzniku dohody.

Ak si zamestnanec na existujicu dohodu suplatnenou vynimkou chce uplatnit OOP, musi to
zamestnavatelovi oznamit. TUto povinnost si zamestnanec splni prostrednictvom tlaciv:

268. Ozndmenie a Cestné vyhldsenie odvodova odpoditatelna polozka (OOP) — Déchodcovia;
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269. Ozndmenie a Cestné vyhldsenie odvodova odpoditatelnd polozka (OOP) — Studenti.

Tladiva aj s poucenim su zapracované ako vzorové formuldrové zostavy vo volbe Persondlne udaje/
Formuldrové zostavy:

UFZ024 Tla¢ivo ozndmenia o uplatneni OOP — DoBPS;

UFZ025 Tlacivo oznamenia o uplatneni OOP — déchodcovia.
Podla informacie zo Socidlnej poistovne dohodar nema povinnost predlozZit zamestnavatelovi pisomné

cestné vyhlasenie, Ze si OOP sucasne neuplatiiuje u iného zamestndavatela v tom istom kalenddrnom mesiaci,
nakolko zamestnavatelia si sleduju uplatnenie OOP v registri, ktory Socialna poistovria zaviedla od 1.1.2023.

SP —rozpocitanie prijmov - § 139b, 139c¢
Zalozka SP — rozpocitanie prijmov - § 139b, 139c sluzZi na evidenciu prijmov rozpocitanych podla Zdkona
o0 socidlnom poisteni:

- zamestnanca, ktorému bol vyplateny prijem zo zdvislej ¢innosti po zdniku povinného poistenia (prijem
po skonceni pracovného pomeru, dohody),

- zamestnanca s nepravidelnym prijmom, ktorému bol vyplateny prijem zo zavislej ¢innosti pocas trvania
povinného poistenia a odvody boli vypocitané v poslednom mesiaci trvania dohody.

M uPOZORNENIE: Udaje zaevidované na zalozke st generované automaticky pri prepocte mzdy a nie je
mozné ich ru¢ne editovat.

V priru¢ke Mzdové polozky systému Humanet je podrobné popisany sposob, akym systém pocita odvody
z nepravidelnych prijmov, vratane viacerych prikladov aj s vypocitanymi odvodmi.

Udaje sa zobrazuju prehladne podla fondu socidlneho poistenia, podla mesiaca, do ktorého sa prijem
rozpocitava a podla mesiaca, v ktorom dochadza k rozpocitaniu prijmu. Tieto Udaje sa nasledne pouziju pre
zapis do vykazov.

Zdravotné poistenie Socidlne poistenie SP - rozpoéitanie prijmov - § 139b, 139¢c 5P - rozpotitanie prijmov - § 139a SP - kalendarne dni vyld »
Rok spracovania 2017 *
Mesiace spracovania miezd v roku | & fiter Doplnky v || « | < 1 > [ » | e
Poistenie NS yror 423456738 9 10 17 g2 SPolu Maximum o 43345678 9 10
rozpotitanie zZl zl
filter filter fifter fi fi fi fi fi fi fi fitter fii fit filt filt fitter filter filter fi fi fi fi fi fi fi filter fi fitt
@ NP 01/2017 500 71,42(0,99) 571,42 500 71,42(0,99)
@ 02/2017 500 71,42(0,99) 571,42 500 71,42(0,99)
] 03/2017 513,38 71,42(0,99) 584,80 513,38 71,42(0,99)
@ 04/2017 250 71,42(0,99) 321,42 250 71,4210,99)
L 05/2017 503,16 71,42(0,%9) 574,58 503,16 71,42(0,99)
L 06/2017 227,27 71,42(0,%9) 298,69 22727 71,42(0,99)
@ 07/2017 166,67 71,42(0,%9) 238,09 166,67 71,42(0,99)

@ DPi 01/2017 500 71,42(214) 57142 500 7142(2,14)

o 02/2017 500 71,42(214) 57142 500 7142(2,14)

HOUR


https://www.socpoist.sk/api/idsp/download/2bf7f0b9-246e-4d8b-86a0-d5ce6c16e887

HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I. f"_z'j’
J

Pre podrobnejsie zobrazenie Udajov v mesiaci, na ktory sa prijem rozpoéitava, kliknite na hodnotu v stipci
kalendarneho mesiaca spracovania miezd.

Poistenie: NP

Zamestnavatel Zamestnanec
Mesiac spracovania 8 Pévodny vymeriavaci zaklad 500 500
Mesiac pre rozpocitanie 01/2017 Pomerna ast rozpoditavaného VZ 71,42 71,42
Pocet dni poistenia 31 Vypofitané poistné a prispevky 0,99 099
. S Dosiahnuté maximum VZ za Dosiahnuté maximum VZ
Mepravidelny prijem &
organizaciu za zamestnanca
Q Doplnky € < 1 > » | 49
i _ Mesiac pre ; Spolu  Maximum
Poistenie _ - VZ zl 12345678 9 10 11 12 ¢ . VZ zc 12345678 9 10
rozpocitanie zl zl

@ NP 01/2017 500 71,42(0,99) 571,42 500 71,42 (0,99)

Pri prepocte mzdy, kedy pri vypocte odvodov na socidlne poistenie dochadza k rozpocitavaniu prijmov, sa
pre kazdy poistny fond vygeneruje tabulka s udajmi ako pdévodny vymeriavaci zdklad, pomernd cast
rozpocitavaného VZ, vypocitané poistné a prispevky a dalsie.

UPOZORNENIE: Aby systém vedel rozpoditavat nepravidelné prijmy, je nevyhnutné zadat evidenciu Rola
uz v mesiaci spracovania miezd, v ktorom pracovno-pravny vztah vznikol a spustat v tejto evidencii prepocet
miezd aj v pripade, Ze mzda nebola vyplatena. Je to preto, Ze pre sprdvne rozpocitanie nepravidelnych
prijmov musi byt za kazdy mesiac trvania pravneho vztahu nacitany mzdovy kalendar (a to aj napr. kalendar
Dohoda).

V pripade nespravneho zadania roly systém na tuto skutoc¢nost upozorni v hlaseni po prepocte.
rola od 01. 04. 2013 do 30. 06. 2013 Rola (dohoda s nepravidelnym prijmom) nema v niektorom z minuljch mesiacov Udaje v kalendari,

Priklad: Zamestnanec ma uzatvorenu dohodu s nepravidelnym prijmom od 1.1.2017, ale prvi odmenu dostal az v oktdbri 2017, kedy
dohoda skondila. Evidencia Osobné a Rola sa musi do systému zadat uz v obdobi spracovania miezd januar 2017 a za kazdy mesiac
trvania dohody (januar aZ oktober 2017) musi byt v role spusteny prepocet mzdy, aj ked' odmena bola zamestnancovi vyplatend az
v mesiaci ukoncenia dohody, t.j. v oktobri 2017. Prepocet za kazdy mesiac naplni mzdovy kalendar za jednotlivé mesiace, o zabezpeci
v mesiaci vypoctu odvodov na socialne poistenie spravne rozpocitanie vymeriavacieho zakladu a teda aj vypocet odvodov.

SP — rozpocitanie prijmov - § 139a

Na zélozku sa zadd obdobie, na ktoré sa ndhrada podla sudneho rozhodnutia ma rozpocitat - obdobie
neplatného skoncenia pracovného pomeru. Viac v prirucke Mzdové polozky systému Humanet v kapitole
Ndroky z neplatného skoncenia pracovného pomeru.

SP — Kalendarne dni vyldéenych déb

Na zélozku sa uvadzaju obdobia, ktoré sa maji zapisovat do vykazov na socialne poistenie do ¢asti Kalenddrne
dni vylucenych déb. Udaj sa do vykazov nezapisuje za osoby narodené po 31.12.1984. Viac v prirucke Mzdové
polozky systému Humanet.

SP — Parametre

Sucasny zlozity systém vypoctu odvodov na socialne poistenie, ktory mbze rozpoditavat prijem a z neho
pocitat odvody na mesiace dozadu, si pri prechode z iného softvéru vyZaduje doplnenie Gdajov za mesiace,
ktoré boli spracované v inom softvéri. Na zadanie tychto udajov sluzi zalozka SP — parametre. Viac o zaddvani
udajov na zdlozku najdete v kapitole Zadanie udajov v inom softvéri v prirucke Mzdové polozky systému
Humanet.

Opravy VZ

Zalozka Opravy VZ sluzi na zaddvanie oprdv (korekcii) vymeriavacich zdkladov na socidlne a zdravotné
poistenie, z ktorych systém nasledne vypocita sumu korekcie poistného. Viac o zadavani Udajov na zalozku
Opravy VZ a vypocte korekcii poistného na socidlne a zdravotné poistenie najdete v kapitole Zadanie opradv
vymeriavacich zdkladov pre vypoclet poistného na zdravotné poistenie av kapitole Zadanie oprdv
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vymeriavacich zakladov pre vypocet poistného na socidlne poistenie v prirucke Mzdové polozky systému
Humanet.

Nemoci

Pri pridani nemoci na zalozku Osobné/ Nemoci (vid. kapitola Nemoci) a spusteni prepoétu sa vypocita denny
vymeriavaci zdklad anahrada prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti, sumy ktorych si mozete
skontrolovat na zalozke Rola/ Nemoci/ Nemoci.

Vstupom cez pero na zaCiatku riadku sa zobrazi moddlne okno Nemoc s udajmi o nemoci a dennom
vymeriavacom zaklade.

V modalnom okne Nemoc v Casti DVZ je nacitané rozhodujlce obdobie (Zaciatok rozhodného obdobia, Koniec
rozhodného obdobia) pre urcenie sumy vymeriavacich zdkladov (Peniaze pre DVZ) a poctu dni rozhodujiceho
obdobia (Dni pre DVZ), z ktorych sa vypocita suma denného vymeriavacieho zakladu (Denny vymeriavaci
zdklad).

Fixovany DVZ — poli¢ko systém vyuZiva pre zafixovanie vypocitaného DVZ u zamestnanca s nemocenskym
poistenim. U zamestnanca s odvodovou ulavou bez nemocenského poistenia sa policko neoznaduje.

Ruéne zadany — policko sa poufZije, ak chce uzivatel z akéhokolvek dévodu zmenit systémom vypocitand sumu
denného vymeriavacieho zdkladu. Oznaci sa policko Rucne zadany a do policka Denny vymeriavaci zdklad sa
sa vpiSe hodnota vypocitand rucne.

NAS TIP: Ak prechadzate na spracovanie miezd v systéme Humanet z iného mzdového softvéru, u zamestnancov, ktorym vznikla
nemoc, vypliite na zélozke Rola/ Nemoci/ Parametre Gdaje v &asti Udaj z iného softvéru - denny vymeriavaci zdklad. Konkrétne do
poli¢ok Plati pre obdobie od, Plati pre obdobie do zadajte obdobie, v ktorom sa zadavany DVZ ma poufZit pri vypocte nahrady pri DPN,
a do policka Denny vymeriavaci zéklad zadajte sumu DVZ z iného softvéru. Druha moznost je vyplnit Gdaje o vymeriavacich zékladoch
a pocte dni nemocenského poistenia za rozhodujlice obdobie do tabulky Vymeriavacie zdklady na zélozke Rola/ Nemoci/ Parametre
v asti Udaje z iného softvéru, delimitdcie — vymeriavacie zdklady RO. Systém pri zadani nemoci a prepoéte mzdy vypoéita denny
vymeriavaci zaklad z tychto Gdajov. Zaroven tieto Gdaje zapiSe do Potvrdenia zamestndvatela o zamestnancovi na ucely uplatnenia
ndroku na nemocensku ddvku. Viac o zadavani Udajov na zlozku Parametre je popisané v kapitole Parametre.

Do policka Naposledy pracoval dria zadajte datum, kedy zamestnanec pred zadiatkom nemoci naposledy
pracoval. Tento datum sa potom pouZzije pri spracovani potvrdenia zamestnavatela na Ucely nemocenskej
davky.

Policko Pracoval pocas prvého dria sluzi pre pripad, Ze zamestnanec v den, na ktory lekar urcil zaciatok
docasnej pracovnej neschopnosti, odpracoval zmenu alebo jej ¢ast. Ak toto politko oznadite, zobrazia sa
policka Od, Do pre zapis ¢asového intervalu odpracovanej doby. Do policka sa hodnota vpiSe vo formate
HH:MM, napr. od 7:30 do 13:00, a to bez ohladu na to, ¢i ma zamestnanec pracovny kalendar v hodinach
a minutach, alebo v desatinnych cislach.

Systém zapiSe do kalenddra na zadané obdobie kalendarnu zmenu Pracoval. Viac k tejto problematike
k najdete v kapitole Prvy deri nemoci lekdr urcil na den, kedy zamestnanec odpracoval zmenu alebo jej cast
priru¢ky Mzdové poloZky v systéme Humanet.
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Vypocet nahrady mzdy pri docasnej pracovnej neschopnosti
Vstupom cez pero na konci riadku sa zobrazi modalne Ndhrady prijmu a ddvky s idajmi o vypocitanej nahrade

za prvych 10 dni do¢asnej pracovnej neschopnosti. Pre zobrazenie podrobnosti vypoctu kliknite na znamienko
plus na zaciatku kazdého riadku.

- X
Zrudit
Typ Preplatené dni  Ciastka Kalendarne dni  Pracovné dni
Nahrady prijmu - nizSia sadzba 2 747 3 3
Q Doplnky ¥
Uzévierka  Od Do Prepl Ciastka 0 Kal Prac g,
dni kratenia dni dni
® 31.05.2018 14.05.2018 16.05.2018 2 747 0 3 3 14,9421
Nahrady prijmu - vy33ia sadzba 7 57,53 7 5
Davky zo socidlnej poistovne 8 0 8 6
Nemoc po podpornej dobe ] 0 0 0
Ruéné opravy 0 0 0 0

Pre pridanie korekcii vypocitanych hodnot je potrebné rozkliknat znak plus na zaciatku riadku Rucné dpravy,
zobrazia sa poli¢ka na zadanie Udajov. Zadané Udaje sa uloZia kliknutim na tlacidlo Zapisat.

Tieto Udaje si mbZete zobrazit za vsetky pracovné pomery zamestnanca a to na zalozke Osoba/ Nemoci po
vstupe cez pero v stipci Vyplaty (vid. kapitola Nemoci).

Zadavanie nemoci v ochrannej lehote
Nemoc, ktora vznikla po skonéeni pracovného pomeru v ochrannej lehote sa zaddva so skuto¢nym datumom
zaCiatku nemoci. Nemoc sa do systému zaddva len na Ucely tlace Potvrdenia zamestndvatela o zamestnancovi
na ucely uplatnenia nemocenskej davky.

Priklad: Pracovny pomer skoncil 31. 3. 2017, nemoc vznikla 5. 4. 2017. Potom, ako zadate zaciatok nemoci, systém vypocita pocet
dni od skonéenia pracovného pomeru a vy na zaklade platnej legislativy uréite, ¢i ide o nemoc v ochrannej lehote a pridate/nepridate
ju do systému Standardnym spésobom.

Systém pri tejto kontrole prechadza postupne vsetky pracovné pomery, ktoré zamestnanec mal vo vasej
organizacii. O tom, o ktory pracovny pomer sa jedna vas informuje hlasenie textom v hornej ¢asti hlasenia
(meno, priezvisko, typ pracovného pomeru, zaciatok — koniec pomeru): Od skoncenia roly preslo X dni. Chcete
napriek tomu pridat nemoc do roly? Po zadani nemoci v ochrannej lehote mdZete nasledne tladit prislusné
potvrdenie.

Nemoc vznikla pocas trvania pracovného pomeru a pokracovala po skonceni pracovného pomeru

Ak nemoc vznikla pred skonéenim pracovného pomeru, napr. pracovny pomer skoncil 25.8.2017 a nemoc
zacala od 20.8.2017, systém pri vypocte mzdy zohladni ukonéenie pracovného pomeru a vypocita ndhradu
prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti len za dni trvania pomeru, v naSom priklade za 6 kalendarnych
dni. Zaroven do ozndmenia zamestndavatela o zmene platitela poistného na zdravotné poistenie sa nacita len
zaCiatok nemoci 10 (20.8.2017) a ukoncenie pracovného pomeru 2 (25.8.2017) - ukoncenie nemoci
zamestnavatel uz nenahlasuje, lebo poistenec uz nie je jeho zamestnancom, a do zdpoctového listu sa nemoc
zapise s platnostou od jej vzniku do k datumu ukonéenia pracovného pomeru, t.j. od 20.8.2017 do 25.8.2017.

Prerusenia

Na zélozku Prerusenia sa automaticky zapisujui obdobia zadané na zdlozke Osobné/ Ostatné/ ME-stav alebo
na zalozke Mzdy/ Kalenddr, ktoré sa povazuju za prerusenie povinného poistenia na socidlne poistenie. Tieto
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Evidencia Rola/Nemoci

prerusenia sa uvadzaju v Potvrdeni zamestndvatela o zamestnancovi na ucely uplatnenia ndroku na
nemocensku davku.

Parametre

Na zalozke sa nachadzaju tri sekcie: Udaje z iného softvéru — denny vymeriavaci zdklad, Delimitdcia - udaje
pre urcenie rozhodujuceho obdobia a Udaje z iného softvéru, delimitdcie - vymeriavacie zdklady RO.

Sekcia Udaje z iného softvéru — denny vymeriavaci zéklad je uréend na zadanie sumy denného vymeriavacieho
zakladu na vypocet nahrady pri doc¢asnej pracovnej neschopnosti, ktory bol vypocitany v inom softvéri. Do
policka Denny vymeriavaci zdklad sa zadd suma denného vymeriavacieho zakladu na nemoc vypocitana
v inom softvéri, a do policok Plati pre obdobie od, Plati pre obdobie do sa zada obdobie, v ktorom sa tento
denny vymeriavaci zaklad bude pri vypocte nahrady v systéme Humanet pouzivat.

Identifikacia Platy a mzdy Dane Dovolenky Zrazky Poistenia Nemoci ELDP Dochadzka

Nemoci PreruSenia Parametre

v Zapisat X Zrusic

Udaje z iného softvéru - denny vymeriavaci zaklad
Plati pre obdobie od 01.01.2019 = Plati pre obdobie do  31.12 2019 | Denny vymeriavaci zdklad 15,7864

Priklad: Ak sa ma denny vymeriavaci zaklad zadany na zalozke Rola/ Nemoci/ Parametre pouzivat pri vypocte nahrad pri docasnej
pracovnej neschopnosti cely rok 2019, tak sa do poli¢ok pre platnost zadd obdobie od 1.1.2019 do 31.12.2019 (obdobne ako
u priemerného hodinového zarobku pre ndhrady, ktory bol vypocitany v inom softvéri na zélozke Rola/ Dovolenky/ Parametre sekcia
Udaje z iného softvéru — priemer na dovolenku).

Udaje mozno na zalozku importovat pomocou funkcie Import ddt pri pouziti datovych parametrov skupiny
Nemoci — parametre, ktora sa nachadza v korenovej datovej skupine Rola osoby.

Rola osoby/| @ nemd Dopinky ~
1D Skratka MNazov Dalsla skupina dat

@ 0400 MNemoci-par. Memoci - parametre 5003830, Nemoci - parametre

Nemoci - parametre | Q fifter Doplnky ¥

1D Skratka Nazov Dal3ia skupina dat

© 0001 Pred. PPod Predchadzajici PP od

© 0002 Pred.PPdo Predchadzajici PP do

@ 0003 DVZod DVZ od
© 0004 DVZdo DVZ do
® 0005 DVZ Hodnota DVZ

M UPOZORNENIE: v pripade, Ze sa pri vypocte ndhrady pri doasnej pracovnej neschopnosti pouZije denny
vymeriavaci zaklad zadany na zalozke Rola/ Nemoci/ Parametre, v evidencii idajov pre vypocet denného
vymeriavacieho zdkladu sa nevyplnia datumy rozhodujiceho obdobia (nie je potrebné ho vyhodnocovat),
a v polickach Peniaze pre DVZ a Dni pre DVZ su nuly (lebo Udaje nie si programu zname).

Dvz
Ruéne zadany DVZ Fixovany DVZ
Zatiatok rozhodného obdobia = Koniec rozhodného obdobia st
Peniaze pre DVZ 0 * Dni pre DVZ 0 *
Denny vymeriavaci zaklad 15,7864 *

+ Histéria
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Sekcia Udaje z iného softvéru, delimitdcie - vymeriavacie zdklady RO je uréend na zadanie vymeriavacich
zakladov apoctu dni nemocenského poistenia za rozhodujice obdobie pre ucely tlaée Potvrdenia
zamestndvatela o zamestnancovi na ucely uplatnenia ndroku na nemocensku ddvku a pre vypocet denného
vymeriavacieho zakladu v pripade, Ze ste zacali spracovavat mzdy v systéme Humanet po prechode z iného
mzdového softvéru, alebo doslo vo vasej organizacii k prevzatiu zamestnancov inej organizacie (zlu¢ovanie
organizacii, delimitacia), alebo potrebujete z inych dévodov pridat vymeriavacie zaklady do rozhodného
obdobia pre vypocet nahrady pri DPN.

Sekcia Delimitdcia - udaje pre urlenie rozhodujiceho obdobia slUzi pre pripad zluovania organizacii, ak
u zamestnancov nedochadza ku vzniku nového obdobia nemocenského poistenia. Vtedy je potrebné zadat
vznik nemocenského poistenia (vznik pracovného pomeru v pévodnej organizacii) do policka Predchddzajtci
PP od. Tento Udaj bude sluzit na uréenie rozhodujliceho obdobia. Zarovern je potrebné vyplnit vymeriavacie
zaklady a pocet dni nemocenského poistenia do sekcie Udaje z iného softvéru, delimitdcie — vymeriavacie
zdklady RO.

Priklad: Organizacia prevzala povinnosti nastupnickej organizacie, medzi nimi prevzala zamestnanca, ktorému pracovny pomer
v povodnej organizacii zacal 1.9.2005 (datum vzniku nemocenského poistenia). K prevzatiu zamestnanca doslo k 1.9.2017. Aby
systém spravne vyhodnotil rozhodujice obdobie u tohto zamestnanca ako rok 2016 (lebo nemocenské poistenie trva uz od roku
2005) je potrebné do policka Predchddzajtci PP od zadat datum vzniku pracovného pomeru v predchadzajucej organizacii (1.9.2005)
a do poli¢ka Predchddzajici PP do zadat datum predo driom prevzatia zamestnanca (31.8.2017). Néasledne je potrebné vyplnit do
tabulky Vymeriavacie zdklady Udaje za jednotlivé mesiace rozhodujuceho obdobia.

Zalozka ELDP/ Mesacné zdznamy a Zdznamy pre tla¢ st uréené na zapis udajov pre spracovanie evidenénych
listov dochodkového poistenia.

Mesacné zaznamy

Zalozka Mesacné zdznamy je urcena na zdpis Udajov, ktoré sa stanu podkladom pre spracovanie Udajov na
zalozku Zdznamy pre tlac. Za aktualny mesiac sa Udaje z vypocitanej mzdy na zalozke Mesacné zdznamy len
zobrazia, ulozia sa az prechodom do nového mesiaca.

Zaznamy na zélozke je mozné opakovane naditat kliknutim na tlacidlo Generovat zdaznamy, pricom do poli¢ok
Od, Do sa zada obdobie, za ktoré sa zaznamy maju nacitat. Tlacidlo Generovat zdznamy sa pouiZije vtedy, ked'
uzivatel zisti, Ze vzozname Mesacné zdznamy su niektoré Udaje uloZené nespravne. Napr. potom, ako
vykonal v mzde opravy, ktoré mali vplyv na Udaje na tejto zaloZzke, a nebolo mozné spustit opakovane
prechod do nového mesiaca.

Na zalozke Mesacné zdznamy je zapracovana metdda ukladania zaznamov na zalozku pri prechode do nového
obdobia spracovania miezd nasledovne: ak systém zisti, Ze na zalozke Mesacné zaznamy chyba zaznam za
niektory mesiac, dodatocne ho vygeneruje a zapiSe do tabuliek spolu so zdznamom z aktualne uzatvaraného
mesiaca.
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Evidencia Rola/ELDP

Zaokruhlovanie pomernych ¢asti vymeriavacieho zakladu priviacndsobnom preruseni poistenia po¢as mesiaca
Priklad vypoctu: Zamestnanec mal v mesiaci 4 dni neplatené volno. Vtomto mesiaci dosiahol vymeriavaci zaklad na starobné
poistenie 245,50 €. Pocet dni socialneho poistenia bolo 31-4=27.

Nova zmena X

Upravovat skuto€nost | Upravovat plan

[Vo\‘no neplatené - ]
@ Celodenna |{f 1. polovica |{B 2 polovica |{B Presny &as 17:00 - 20:12 Trvanie 03:12
Tyz. pondelok utorok streda Stvrtok piatok sobota nedela

1. Jal Vo
2 1 vol
5 2 3 4 &s 6 7 o
5 ° (0] K & < A3 0]+ RE = RP B
03:12 03:12
b 16 Bl 17 (0] = FH = [RE} B 20 B [ vo PP
03:12

o 2 [ == [ er: 13 [C]er | B E B 20
03:12

30 L 31 PR

31

Pomerna ¢ast VZ za obdobie 1.-8.7.2018: 245,5/27*8=72,74074, po mat. zaokrihleni na 2 DM 72,74
Pomerna ¢ast VZ za obdobie 10.-11.7.2018: 245,5/27*2=18,18518, po zaokruhleni 18,19

Pomerna ¢ast VZ za obdobie 13.-16.7.2018: 245,5/27*4=36,37037, po zaokruhleni 36,37

Pomerna ¢ast VZ za obdobie 18.-24.7.2018: 245,5/27*7=63,64814, po zaokruhleni 63,65

Pomerna Cast VZ za posledné obdobie 26.-31.7.2018: 245,5/27*6=54,55555, po zaokruhleni 54,56

Sucet pomernych Casti pripadajucich na pocet dni poistenia 72,74+18,19+36,37+63,65+54,56=245,51 je vSak vacsi ako dosiahnuty
vymeriavaci zaklad 245,50, a to 0 0,01 €. Po oprave sa tento rozdiel zapocita do posledného obdobia poistenia v mesiaci: 54,56-0,01=
54,55

® A 01.07.2018 08.07.2018 7274 EUR
@ A  10.07.2018 11.07.2018 18,19 EUR
@ A 13.07.2018 16.07.2018 3637 EUR
@ A 18.07.2018 24.07.2018 63,65 EUR

o o o o o
o o o o o

@A 26.07.2018 31.07.2018 5455 EUR

Natitanie zdznamov na zélozku Rola/ ELDP/ Mesacéné zdznamy do stlpcov Vyl. doby a VZ-vyl. doby u osbb
narodenych po 31.12.1984

Podla metodického pokynu k vyplneniu ELDP sa Udaje do stipcov VZ pocas vylu¢. déb a Kal. dni vylué. déb
musia zapisat len u oséb narodenych do 31.12.1984. U osdb narodenych po 31.12.1984 je uvadzanie Gdajov
do tychto stipcov bezpredmetné. Kontrola elektronickej podoby ELDP na portali Socialnej poistovne u? tieto
Udaje pozadovala uvadzat len uos6b narodenych do 31.12.1984, o sme aj v Case zapracovania
elektronického ELDP o3etrili. Od updatu 8.09 sa za osoby narodené po 31.12.1984 Gdaje do stipcov Vyl. doby
a VZ-vl. doby na zalozke Rola/ ELDP/ Mesacné zdznamy nebudu naditavat. Ak uZivatel chce Udaje na zalozke
Mesaéné zdznamy dodatocéne ,,napravit”, moze zaznamy nanovo vygenerovat. Nie je to vsak nutné, kedZe aj
listinnd aj elektronickd podoba ELDP su aj dnes generované tak, aby boli akceptované pri odovzdani do
Sociélnej poistovne.

Zaznamy pre tlac
Zalozka Zdznamy pre tlac je uréend na pripravu udajov pre tlac, resp. pre export od xm/ suboru evidencného
listu dochodkového poistenia.

M UPOZORNENIE: Pred spracovanim evidenéného listu déchodkového poistenia vo volbe Tlace a vystupy/
Evidencné listy déchodkového poistenia skontrolujte, Ze mate vyplnenu zalozku Zdznamy pre tla¢ za vsetky
roky trvania pracovného pomeru.
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Udaje sa na zalozku zapisuju automaticky prechodom do nového roka. Ak sa tdaje na zalozku z nejakého
dévodu nezapisali, je potrebné (daje vygenerovat kliknutim na tlacidlo Generovat zdznamy, pricom je
potrebné zadat obdobie, za ktoré sa maju zaznamy znovu naditat.

Ak je potrebné doplnit Udaje spracované vinom mzdovom softvéri, uzivatel ma niekolko moznosti. Méze
Udaje na zalozku pridat ru¢ne cez tlacidlo Pridat. MbZe zaznamy naimportovat cez kontextové menu Doplnky/
Import zXML. Na import pouzije xml subor elektronickej podoby hromadného ELDP vyexportovaného
z predchadzajuceho mzdového softvéru, pricom import si podla rodného cisla dohlada prislusného
zamestnanca a naimportuje na zélozku len Udaje daného zamestnanca. Poslednd mozZnost, ako dostat na
zélozku Zdznamy pre tla¢ zaznamy z iného softvéru, je spustit hromadny import ELDP tlacidlom Import z XML
vo volbe Spracovanie miezd/ Tla¢e a vystupy/ Evidencné listy déchodkového poistenia. Kaidy zdznam
v tabulke Zdznamy pre tlac, vrdtane udajov z iného softvéru

Zaznamy pre tlat Mesatné zaznamy
Zaznamy pre tla¢, vratane Gdajov z iného softvéru | Q jire vopinky ~ |[FIEEEE  odstranic
Typ Zaznamod Zaznamdo VZ Mena Wyl VZ - vyl. doby Export do excelu

doby ) .
Invertovat oznacenie

Sumarizovat

02.01.2012 31.12.2012 911758 EUR O
' Import z XML

01.01.2013 31.03.2013 282894 EUR O

~
i

01.05.2013 31.12.2013 31882 EUR
01.01.2014 03.06.2014 205333 EUR
05.06.2014 31.07.2014 806,67 EUR
07.08.2014 31.12.2014 186772 EUR
01.01.2015 06.01.2015 O EUR

N [ 1% {[[% (1% (% ][|% | (%

15.01.2015 25.01.2015 133,33 EUR
28.01.2015 31.12.2015 493449 EUR

-]
P R
o o o o o o m o o

o o w o o o

%
°

je jeden riadok formulara evidencného listu dochodkového poistenia, resp. jeho elektronickej podoby.

Obdobie déchodkového poistenia Vymeriavaci zaklad (V2)

Ralendarny ToK 7nak poistenia od a0 \Z4 V7 potas vyiit. dob— Kal. dni vylic. dob|
2012 A 02 || 01 31 | 12 9117,58

Kalendarny rok Znak poistenia od do VZ VZ potas vylué. dob  Kal. dni vylic. dob
2013 A 01 || 01 31 | 03 2828,94

Kalendarny rok Znak poistenia od do VZ VZ potas vyluc. dob — Kal. dni vylic. dob
2013 A 01 || 05 31 12 3188,20 8,75 1

Kalendarny rok Znak poistenia od do VZ V7 pocas vyluc. dob _ Kal. dni vylic. dob|
2014 A 01 || 01 03 || 06 2053,33

Kalendarny rok Znak poistenia od do VZ VZ pocas vyluc. dob — Kal. dni vylic. dobi
2014 A 05 || 06 31 07 806,67

Uprava importu xm/ siboru ELDP vyexportovaného z iného softvéru, ktory nemd predpisanu $trukturu
Import xml siboru ELDP vyexportovaného z iného softvéru pre ucely zapisu obdobi na zélozku Rola/ ELDP/
Zdznamy pre tlac je upraveny tak, aby aj ked'subor nezodpoveda strukture predpisanej xsd schémou Socidlnej
poistovne, zaznamy sa zapiSu na zalozku. OSetrené su nasledovné situacie:

- zadznam za obdobie celorocnej rodicovskej dovolenky,
V pripade celoroc¢nej rodi¢ovskej dovolenky sa v riadku ELDP uvadza rok, vymeriavaci zaklad a pocet
kalendarnych dni vyliéenych dob. Znak poistenia sa neuvadza. V ramci xm/ suboru sa takyto riadok ma
uvadzat nasledovne:

[<vzZaObdobiePoist rok="2020" vzDP="0.00" dniVyluc="366" /> |

Z iného softvéru vsak za takéto obdobie prisiel riadok v Strukture,

|<szaObdobiePoist datDo="31.12.2021" dat0d="01.01.2021" dniVyluc="366" rok="2021" vzDP="0.00" vzVyluc="0.00" zr“akPoist:""/>|

ktord podla kontroly na portali Socidlnej poistovne nezodpoveda predpisanej Strukture.
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ZLA-HODMOTA r:53, stl:132; Hodnota " nezodpoveda vymenovanému typu '[&, C, 5, MD, RD, V5, C5]'

ZLA-HODMOTA r:53, stl:132; Element "vzZaObdobiePoist” ma chybu v atribute 'znakPoist’

Import je upraveny tak, aby sa aj riadok v takejto Struktire naimportoval na zdlozku Zdznamy pre tla¢
spravne.

Zaznamy pre tlac, vratane udajov z iného softvéru

Q, fileer Dopinky ¥ Odstranit

Vyl.
O Typ Zéznamod Zaznamdo VZ Mena dzhy VZ - vyl. doby
W > filter filter = filter = filte filter @ Jilter
O & e 01.01.2020 31.12.2020 0 EUR 366 O

- ELDP, ktory uzivatel vytvoril v ¢ase, kedy eSte pracovnopravny vztah nebol ukonceny.
V pripade neukonceného pomeru sa element datZaniku nema neuvadzat. V rdmci xm/ siboru sa takyto
riadok ma uvadzat nasledovne:

<poistVztah>
<datVzniku>02.01.2012</datVzniku>
<trvas>l</trva>

</poistVztah>

Z iného softvéru vsak v rovnakej situdcii prisla kolekcia elementov v Strukture,

<poistVztah>
<datVzniku>02.01.2012</datVzniku>
<datZaniku></datZanikus>
</poistVztah>

ktora podla kontroly na portali Socidlnej poistovne nezodpoveda predpisanej Strukture.

Chyby :
ZLY-FORMAT r:39, stl:32; Hodnota " nezodpoveda vzoru "({0[1-91)1{[1-2][0-3])|(3[0-1]))\.((0[1-9])|(1[0-2]))".[1-2][0-5]{3}"

ZLA-HODMOQTA r:39, stl:32; Hodnota " elementu 'datZaniku’ je chybna

ZLY-FORMAT r:54, stl:127; Hodnota " nezodpoveda vzoru "({0[1-9]}|{[1-2][0-91}{3[0-1]))\({O[1-9])|{1[0-2]))\.[1-2][0-9] {3}

ZLA-HODNQOTA r:54, stl:127; Element 'vzZaObdobiePoist’ ma chybu v atribute 'datDo’

Zaroven prisiel vtomto subore riadok, v ktorom je v elemente vzZaObdobiePoist nevyplneny atribut
datDo. Aj v tomto pripade kontrola na portali Socialnej poistovne vyhodnotila riadok ako chybny.

[¢vzZaObdobiePoist rok="2022" znakPoist="A" dat0d="01.01.2022" datDo="" vzDP="1343.19" vzVyluc="95.86" dniVyluc="18" /> |

Import je upraveny tak, aby sa subor stouto Strukturou naimportoval, pricom riadok, ktory nema
uvedeny datum ukoncenia, je z importu vyluceny.

Zaznamy vyluc€ené z importu | Q e Doplnky ¥
VZ-
Z4 Vyl.
Typ Zaznam od azham vz y vyl. Poznamka
do doby
doby
[u] filter filter = filker = fifeer ]
® A 01012022 01.01.1 134379 10 95,06 Udaje za osobu s rodnym ¢islom 740525/1106 Akvinsky Tomas boli vylGéené z importu

15.10 Dochadzka

Na zdlozke Dochddzka su dve zalozky: Dochddzkové odchylky — zalozka na pridavanie dochadzkovych

odchylok do mzdového kalendara, a Individudlna pracovnd doba — zalozka na Upravu planu pracovnej doby
v mzdovom kalendari.

Dochddzkové odchylky

Funk¢nost zalozky Dochddzkové odchylky je podrobne popisana v kapitole Priddvanie kalenddrnych zmien cez
kartu Dochddzkové odchylky — efektivny spbésob evidencie dochadzky.
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Individudlna pracovna doba
Funk¢nost zalozky Individudlna pracovnd doba je podrobne popisana v kapitole Zaddvanie zmien v pldne cez

kartu Individudlna pracovnd doba — efektivny spésob evidencie dochadzky.

15.11 Lekarske prehliadky

Na zalozke Lekdrske prehliadky su dve zalozky: Absolvované prehliadky a PoZzadované prehliadky. Siéastou
evidencie lekarskych prehliadok je volba Pomocné ddta PAMY/ Typy lekdrskych prehliadok.

Osobné Rola
Identifikacia Platy a mzdy Dane Dovolenky Zrazky Poistenia Nemoci ELDP Dochéadzka Lekérske prehliadky
Absolvované prehliadky PoZadované prehliadky
Absolvované prehliadky | Q fiter Dopinky v [N+ IJILEL Odstranit

Platnost Platnost

a od do

W > filter fitrer | filter

Typ Druh Vysledok Lekar Poznamka

filter filter fiteer | fifeer

Aktualne

Zélozka PoZadované prehliadky slUzi na evidenciu zoznamu tych typov lekarskych prehliadok, ktoré ma mat
dany zamestnanec absolvované, resp. platné v urcitom obdobi. Zalozka Absolvované prehliadky slizi na
evidenciu zoznamu lekarskych prehliadok, ktoré zamestnanec absolvoval vratane vysledku prehliadky,
platnosti a dalsich udajov.

Volba Pomocné ddata PAM/ Typy lekdrskych prehliadok

Vo volbe Pomocné ddata PAM/ Typy lekdrskych prehliadok sa definuju typy lekarskych prehliadok aich
vlastnosti (parametre).

KONFIGURACIA POLOZIEK

DALSIE SLUZBY

pel KALENDARE A TURNUSY ORGANIZACNA STRUKTURA
(o) PRE SPRACOVANIE MIEZD
o
3 Kalendare Vyplatné miesta Algoritmy vypoétov
o]
g' Kalendarne zmeny Strediska PAM polozky
< . P
Turnusy Utvary Mzdové polozky
Obrazy turnusov Pracovné miesta UZivatelské nazvy mzdovych
poloziek
Casové intervaly Funkcie
Skupiny poloZiek
Napocty z kalendara Zakazky

Predvolené PAM poloZky

Plan pracovnych miest
Predvolené mzdové polozky

Typy zraZok

Vypocty zrazok

Naroky na dovolenku

Tarifné tabulky

Parametre rozuctovania

Filtre mzdového rozicétovania

Prevodova tabulka

Typy lekérskych prehliadok

Skupiny odmenovania

€  Vvyber modulu » Pomocné data PAM > Typy lekarskych prehliadok

Typy lekarskych prehliadok |« ier

Zneaktivnit

O Kéd Skratka Nazov Druh Periodickd Aktivne
W > filter filter filter filter filter filter
[J # © 01 PLP-O Preventivna prehliadka- oéni Legislativna prehliadka  Ano A

223

humanet
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Po pridani nového typu lekarskej prehliadky sa zobrazi formular Typ lekarskej prehliadky s poliCkami:

Typ lekarskej prehliadky
X Zrusic

K6d 01 * Aktivne
Skratka PLP-O * |-H Nazov Preventivna prehliadka - oéna
Druh lekarskej prehliadky 01, Legislativna prehliadka v || .- Periodicita @ periodické O neperiodicka
Poznamka
Periodicita | a firrer Dopinky v |+ MIGET Odstrénit
Vek Vek )
O od do Frekvencia [mesiace]

O & 18 30 24
O & ®31 50 18
O & e5 70 12

Druh lekdrskej prehliadky — vyberové policko s uzivatelsky editovatelnym Ciselnikom S003078, Druh lekdrskej
prehliadky.

Jednoduchy ciselnik
Kod S003078
MNazov Druh lekarskej prehliadky
Prazdny
Zapisat Zrusit
Suvisiace jednoduché ciselniky | @ fitcer Doplnky ¥
ID Kéd Nazov Prazdny
Datum od Datum do Natitat polozky Eiselnika
PoloZky Ciselnika | Q fiter LSRG © Pridat
Vaha Kod Skratka Hodnota Plati od zl;m Obdobie
# @0 01  LEG Legislativna prehliadka 1.1.2021 &

Periodicita — prepinac neperiodickd sa vyberie pri jednorazovej lekarskej prehliadke a prepinac periodickad sa
vyberie pri pravidelne sa opakujucej lekarskej prehliadke. Po vybere prepinaca periodickd sa po kliknuti na
tlacidlo Zapisat zobrazi tabulka Periodicita, v ktorej sa definuje periodicita lekarskej prehliadky pre tu-ktoru
vekovu kategdriu zamestnancov. V polickach pre vek je nastavena kontrola na minimdlnu hodnotu 0
a maximalnu hodnotu 99.

Periodicita lekarskej prehliadky X Zrusit

Vek zamestnanca od |18| * | do 30

Frekvencia prehliadky 24 * | mesiacov

Frekvencia prehliadky — textové policko na zadanie po¢tu mesiacov. Tento Udaj ma vplyv na zapis datumu
Platnost do na zélozke Rola/ Lekdrske prehliadky/ Absolvované prehliadky. Ak bola napr. pre vekovu kategdriu
od 31 do 50 rokov ur¢end periodicita 18 mesiacov, tak u zamestnanca, ktory mal ku dfu zaciatku platnosti
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lekarskej prehliadky 1.1.2021 46 rokov sa od tohto datumu vypocita ddtum, kedy konci 18. mesiac —
30.6.2022.

Mgr. akad.arch. Tomas Akvinsky & Osobné sl 27(27-1)
[# Datum narodenia  25.05. 1974
< 1/62 Krokovanie
‘ ¢ 2 2 #, Typ PPV, zakon Pracovny pomer, ZoVZ
aktivna rola hlavna pre vypoéet miezd © Trvanie PPV 0d02.01. 2012
& Tlag zostav & Tlaé rozhodnutia o plate M Organizécia Prva testovacia & skasobna s.r.o.
fobné Rola
dentifikacia Platy a mzdy Dane Dovolenky Zrazky Poistenia Nemoci ELDP Dochadzka Lekarske prehliadky
Absolvované prehliadky PoZadované prehliadky
Absolvované prehliadky ' Qier Dopinky ¥ Odstranit 1
O Typ Druh Platnostod Platnostdo  Vysledok Lekdr Poznamka
MW > filter filter fileer [ilter filter filter  filter
[ & e 01, Preventivna prehliadka - oéné  Legislativna prehliadka 01.01.2021 | 30.06.2022 | Spésobily

V Casti Parametre mdze uzivatel evidovat individualne typoldgie (parametre) daného typu prehliadky
v jednotlivych  vyberovych polickach, zktorych kazdé je prepojené sjednoduchym uZivatelsky
definovatelnym ¢iselnikom. Cast Parametre definuje ¢iselnik S003130 Parametre pre typ lekdrskej prehliadky.
Polozky ciselnika tvoria jednotlivé vyberové policka. Aktudlne tento Ciselnik obsahuje 5 poloziek, ktoré tvoria
5 vyberovych policok s rovnakym nazvom.

Jednoduchy ciselnik

Kéd 5003130

Nazov  Parameter pre typ lekarskej prehliadky

Prazdny

Suvisiace jednoduché Ciselniky @ fiter
d ID  Kod Nazov Prazdny | | parametre
il e o . Typ lekarskej prehliadky - parameter 1 -

[0 & ® 397 5003131 Typ lekarskej prehliadky - parameter 1 Nie

Typ lekarskej prehliadky - parameter 2 -
[0 & ® 398 5S003132 Typ lekarskej prehliadky - parameter 2 Nie » 1P -

Typ lekérskej prehliadky - parameter 3 -
[J & ®© 395 5003133 Typ lekarskej prehliadky - parameter 3 Nie oA e k-
[J & @ 400 5003134 Typ lekarskej prehliadky - parameter 4 Nie Lyplckinicivehbadiygparametergt -
[J & ®© 401 s003135 Typ lekdrskej prehliadky - parameter 5 Nie yplekarsie)lprehRadiondpatametens -

Upravou textu nazvu polozky &iselnika mozno upravit ndzvy vyberovych poli¢ok.

Jednoduchy ciselnik e
Kéd 5003131 Faktor pracovného prostredia SHM
Nazov |Faktor pracovného prostredia SHM Vybrana ginnost pre poZiadavku na LP
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Kazda z poloziek ciselnika S003130 Parametre pre typ lekdrskej prehliadky predstavuje suvisiaci Ciselnik

5003131 az S003135.

Jednoduché ciselniky | Q fiter bUTVA © Pridat
Kéd Nazov Prazdny Suvis Systémovy Editovatelny

T > filter | m filter filter filter filter
# ©| 5003131  Typ lekarskej prehliadky - parameter 1 | Mie Nie Ano
# ©| 5003132  Typ lekarskej prehliadky - parameter 2 | Mie Nie Ano
# ©| 5003133 Typ lekarskej prehliadky - parameter 3 | Mie Mie Ano
# ©| 5003134 Typ lekarskej prehliadky - parameter 4 | Mie Nie Ano
# @] 5003135 Typ lekdrskej prehliadky - parameter 5 | Mie Nie Ano
# @ 5003130 Parameter pre typ lekarskej prehliadky  Ano viac(5) Nie Ano

Zmenou ndazvu polozky Ciselnika Parametre pre typ lekdrskej prehliadky sa zmeni nazov suvisiaceho ciselnika

a naopak.
Suvisiace jednoduché Ciselniky | fiter
O ID  Kéd N&zov Prézdny
W > filer filter fifter filter

[ & © 226 U003136 Prenos do PPM Nie

[ & e 207 5003131 Faktor pracovného prostredia SHM Nie

[] & e 208 5003132 Vybrana ¢innost pre pofiadavku naLP  Nie

[ & ®© 209 5003133 Kateg6ria prace - riziko Nie

] & © 210 5003134 Prenos do LMS Nie

[ & e 211 5003135 Typ lekarskej prehliadky - parameter 5 Nie

Jednoduché giselniky | @ firer

Kod Nazov

> 500313 fil

rer

® 5003131 Faktor pracovného prostredia SHM

@ 5003132 Vybrana ginnost pre poZiadavku na LP

@ 5003133 Kategéria prace - riziko

% % %Y

@ 5003134 Prenos do LMS

@ 5003135

4 Typ lekarske] prehliadky - parameter 5

Zoznam vyberovych poli¢ok v ¢asti Parametre vo formuldri Typ lekdrskej prehliadky vo volbe Pomocné ddta
PAM/ Typy lekdrskych prehliadok si uzivatel mozZe rozsirit o vlastné poli¢ka. Pre tento ucel prida vo volbe

Zdkladné nastavenia/ Ciselniky novy jednoduchy &iselnik,

Jednoduché &iselniky | a fiter

Dopinky * o Pridat

Kod MNazov Prazdny Sdvis Systémovy Editovatelny
m filter filter filter | filter filter
# © U003136 PrenosdoPPM  Nie Nie Ano

a do Ciselnika S003130 Parametre pre typ lekdrskej prehliadky pripoji novy jednoduchy Ciselnik ako polozku

¢iselnika S003130.

Jednoduchy Eiselnik
Kéd 5003130
Nazov  Parameter pre typ lekarskej prehliadky
Prazdny
Zapisat Zrusit
Stvisiace jednoduché Eiselniky | Q fiter Doplnky
O ID & Kod Nazov Prazdny
filter | filter filter fifter

[0 & ®© 397 5003131  Faktor pracovného prostredia Nie
[0 # ® 398 5003132 Vybrana ginnost pre pofiadavku na LP  Nie
[0 # ® 399 5003133 Kategdria prace - riziko Nie
[J # e 400 5003134 PrenosdoLMS Nie
[0 & e 401 5003135 Awémovy Nie
D # ® 406 | UOD3136  Prenos do PPM Nie
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Tym sa v Casti Parametre zobrazi nové vyberové policko s nazvom pridaného ciselnika.

Parametre

Prenos do PPM

Fakrtor pracovného prostredia
Vybrana finnost pre poZiadavku na LP
Kategéria prace - riziko

Prenos do LMS

Atémovy

Aby sa vo vyberovych poli¢kach zobrazili polozky pre vyber, je potrebné naplnit jednotlivé jednoduché
uzivatel'ské Ciselniky.

Jednoduché &iselniky | firer Dopinky ¥

Kod Nazov Prazdny Sivis Systémovy Editovatelny
fifter filter fifter filter filter

# ® 5003131  Faktor pracovného prostredia Nie Nie Ano

# © 5003132 Vybrana ginnost pre poZiadavku na LP Nie Nie Ano

# @ 5003133 Kategdria prace - riziko Nie MNie Ano

# ® 5003134 Prenos do LMS Nie Nie Ano

# @ S003135 Ardmovy Nie Nie Ano

s owr

Jednoduchy &iselnik

Kéd 5003131

Mazov | Faktor pracovného prostredia

Prazdny
Zapis
Suavisiace jednoduché Ciselniky | Q filer
ID Kéd MN&zov Prazdny
filte filter filter | filter
Parametre
Datum od Datum do 1l
Faktor pracovného prostredia Hiuk
P0|oiky Ciselnika | a fier Doplnky ¥ Vybrané Einnost pre pofiadavku na LP
Viha Kéd Skratka Hodnota Platiod z:‘t' Obdobie| | Katesoria prace - riziko
_ _ § Prenos do LMS
" filter filter filter
# o0 |o1 Huk  Huk 23.3.2021 & Atbmovy

PoZadované prehliadky
Zalozka Lekdrske prehliadky/ PoZadované prehliadky sliZi na evidenciu tych lekarskych prehliadok, ktoré je
zamestnanec povinny v uréenom obdobi absolvovat.

Absolvované prehliadky PoZadované prehliadky

PoZadované prehliadky | Q firer Dopinky ~ Odstranit
Typ Dru Platnost o Poznam
O h I ¢ od Sl}atnost’ <mka
wr > fifter fifter filter fifter filter
[J # @ 01, Preventivna prehliadka - ofnd  Legislativna prehliadka ~ 01.01. 2021
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Po kliknuti na tlacidlo Pridat sa zobrazi modalne okno Nastavenie lekdrskej prehliadky s polickami:

PoZadovana prehliadka m Zrusit
Typ lekérskej prehliadky |01, Preventivna prehliadka - ocna * v Druh
Ukonéenie 1
Platnost od * 2 Platnost do
Poznamka
+  Historia

Legislativna prehliadka

- periédy

x

Typ lekdrskej prehliadky — vyberovy zoznam s polozkami lekarskych prehliadok definovanych vo volbe
Pomocné ddta PAM/ Typy lekdrskych prehliadok. V zozname sa zobrazuju len aktivne polozky.

Druh — needitovatelné policko s informaciou o nastaveni v policku Druh lekdrskej prehliadky v definicii typu

lekarskej prehliadky.

Typ lekarskej prehliadky
| v zapisat [EEEAEE:

Kod 01
Skratka PLP-O

Druh lekarskej prehliadky 01, Legislativna prehliadka

Platnost od, Platnost do — datumové poli¢ka pre zadanie obdobia, v ktorom ma mat zamestnanec dany typ

prehliadky absolvovany, resp. platny.

Ukoncenie 1. periddy — needitovatelné poli¢ko, v ktorom sa informativne zobrazuje datum, ku ktorému kon¢i
1. periéda platnosti daného typu lekarskej prehliadky vzhladom na nastavenie periodicity v definicii daného

typu lekarskej prehliadky a vzhladom na datum zadany v Udaji

Platnost od.

Typ lekarskej prehliadky
% Zrusit

Kod 01 * Aktivne
Skratka o1 * R Nazov Preventivna prehliadka - ofné
Druh lekarskej prehliadky 1, Legislativna prehliadka * v Periodicita (8) periodicka () neperiodick4
Poznamka
Periodicita | a sicer Doplnky ¥ QOdstranit
Vek Vek . :
D od do Frekvencia [mesiace]

PoZadovana prehliadka Zapisat Zrudie

Typ lekérskej prehliadky 01, Preventivna prehliadka - ofna * v Druh
Platnost od 01.04. 2021 * “"" Platnost do
Poznamka

Ukoncenie 1. periody 31.03. 2023

Legislativna prehliadka

Pozndmka — textové pole pre zadanie poznamok.

Pri pridavani zdznamov je zapracovana kontrola, ktora neumozni zadat na to isté obdobie dva rovnaké typy

lekarskej prehliadky.

HOUR



\ A
HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I. f%_p (\ -t \J Jr’

Absolvované prehliadky

Zalozka Lekdrske prehliadky/ Absolvované prehliadky slizZi na evidenciu lekarskych prehliadok absolvovanych
zamestnancom, ich vysledok, platnost a iné doplriujlce informacie o absolvovanej prehliadke.

Lekérske prehliadky Nastavenia
Lekarske prehliadky | Qi Doplnky ¥ Odstranit
O Typ Druh Platnest od Platnostdo Vysledok Lekar Poznamka

[J & | @ 01, Preventivna prehliadka - oénd  Legislativna prehliadka  30.03.2021 30.03.2023 Spésobily Pamptchovd  hromadné firemné vySetrenie

Aktualne -

Po kliknuti na tlacidlo Pridat sa zobrazi moddlne okno Lekdrska prehliadka s polickami:

Lekarska prehliadka Zapisat Zrusit
Typ lekérskej prehliadky "O‘\, Preventivna prehliadka - oéna * | Druh Legislativna prehliadka
Platnost od 30.03.2021 * Platnost do 30. 03.2023 i
Vysledok Sposobily * v Lekar Pampuchova
Pozndmka hromadné firemné vysetrenie

+ Histéria

Typ lekdrskej prehliadky — vyberovy zoznam s polozkami lekarskych prehliadok definovanych vo volbe
Pomocné ddta PAM/ Typy lekdrskych prehliadok. V zozname sa zobrazuju len aktivne polozky.

Druh — needitovatelné policko s informaciou o nastaveni v policku Druh lekdrskej prehliadky v definicii typu
lekarskej prehliadky.

Platnost od — datum dna, v ktorom bola prehliadka vykonana.

Platnost do — datumové polic¢ko pre zadanie datumu dokedy plati vysledok absolvovanej prehliadky. Ak podla
definicie typu lekarskej prehliadky ide o neperiodickd prehliadku, policko bude pri pridavani prehliadky
prazdne a uzZivatel zada ukoncenie platnosti sam. Ak ide o periodickd prehliadku, datum sa vyplni
automaticky. Vypocet sa vykona ako sucet datumu v policku Platnost od a poctu mesiacov zadanych vo
frekvencii v zazname periodicity pre dany vek zamestnanca v definicii prislusného typu lekdrskej prehliadky.
Vek zamestnanca sa vyhodnocuje ku dfiu zadanému v Udaji Platnost od.

Vysledok — Gdaj pre zadanie vysledku lekarskej prehliadky — Spésobily/ Nespdsobily — vyberom polozky z
needitovatelného Ciselnika S003125, Viysledok lekdrskej prehliadky.

Lekdr —textové pole pre zadanie identifikacie lekara, ktory prehliadku vykonal (potvrdil vysledok prehliadky).

Organizdcia — vyberové policko, ktoré sa zobrazuje len v databazach s viac ako jednou organizaciou typu
Humanet. V polic¢ku je zoznam organizacii typu Humanet, pricom automaticky sa priradi organizacia, v ktorej
je rola zamestnanca aktualne zaradena.

Lekarska prehliadka Zapisat Zrusit
Typ lekarskej prehliadky |0‘I, Preventivna prehliadka - oénd * v Druh Legislativna prehliadka
Platnost od 01.01.2021 * Platnost do 01.01.2023 =
Vysledok Spdsobily * v Lekar
Organizacia Testovacia ABC * v
Poznamka

+ Histoéria

Pozndmka — textové pole pre zadanie poznamok.
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Pri pridavani zaznamov je zapracovana kontrola, ktord neumozni zadat na to isté obdobie dva rovnaké typy
lekarskej prehliadky, okrem pripadu, kedy ide o prehliadku, ktorej platnost za¢ina po zaciatku platnosti
prekryvajlucej sa prehliadky a sucasne svojou platnostou presahuje ukoncenie platnosti prekryvajlcej sa
prehliadky. Vtomto pripade systém posunie ukoncenie platnosti prekryvajicej sa prehliadky na
predchadzajuci kalendarny den zaciatku platnosti novej prehliadky.

Priklad: V zozname je evidovany zdznam prehliadky s platnostou od 1.4.2020 do 31.3.2021. Priddvany zaznam
ma platnost od 15.2.2021 do 14.2.2022. Pridanim nového zdznamu sa platnost existujuceho zaznamu upravi
na platnost od 1.4.2020 do 14.2.2021 a prida novy zaznam s platnostou od 15.2.2021 do 14.2.2022.

Absolvované lekarske prehliadky — odstranenie zaznamu zo zoznamu zneaktivnenim histérie

Na zélozke Rola/ Lekdrske prehliadky/ Absolvované prehliadky ma uzivatel moznost kliknutim na tlacidlo
Odstradnit odstranit zaznam zo zoznamu absolvovanych prehliadok. V inych evidenciach funguje odstranenie
zaznamu tak, Ze sa z databazy automaticky vymaze nielen zaznam, ale aj cely Zurnal histérie tohto zdznamu
(t.j. akoby dany zaznam v databaze nikdy neexistoval).

Na zalozke Absolvované lekdrske prehliadky je zapracovany iny spésob odstranenia historického zaznamu -
odstranenim zdznamu absolvovanej prehliadky sa Zurndl histérie z databdzy nevymaze Uplne, ale vsetky
zaznamy v histdrii sa len ,,zneplatnia“. Z pohladu uzivatela odstranenie polozky vyzera rovnako, ako doteraz
(a plati to aj pre ostatné funkcie, ktoré dany zaznam pouZivali), ale v databazovej tabulke zostane aj nadalej
zapisany Zurnal historickych zmien odstrdnenej polozky, len s tym, Ze uzZ je neplatny.

Spracovanie Udajov z evidencie lekdrskych prehliadok do riadkovych a formularovych zostdv, import do
evidencii lekarskych prehliadok

Vsetky Udaje evidované vo volbe Pomocné ddta PAM/ Typy lekdrskych prehliadok vratane udajov v ¢asti
Parametre je mozné spracovat do riadkovych a formularovych zostav prostrednictvom koreriovej datovej
skupiny Typ lekdrskej prehliadky.

Vsetky Udaje evidované na zalozke Lekdrske prehliadky/ PoZadované prehliadky moino spracovat do
riadkovych a formuldrovych zostav prostrednictvom korenovej datovej skupiny S003934, Rola osoby -
poZadované prehliadky.

Vsetky udaje evidované na zalozke Lekdrske prehliadky/ Absolvované prehliadky mozino spracovat do
riadkovych a formuldrovych zostav prostrednictvom korefovej datovej skupiny S003933, Rola osoby -
absolvované prehliadky.

Vyssie uvedené korenfiové datové skupiny su zaroven zapracované do funkcie Import ddt.

Notifikacia pre udalost Koniec platnosti prehliadky
V zozname notifikacii typu Persondlne udaje je k dispozicii typ udalosti Koniec platnosti lekdrskej prehliadky.

Q Doplnky ¥ Zneaktivnit

T Sposob . Termin fo s A (daj . . .
o o P . Popis . Adresati Képia Predmetr A Personéine ldaje »  Koniec skusobnej doby
notifikécie odoslania odoslania ) ’ .
- Schvalovanie nepritomnosti » Koniec pracovnej zmluvy na dobu ur€itd
Vzdelavanie zamestnancov * Navrat z mimoevidenéného stavu
. . — Dochadzka » i . - :
Kopirovat oznaéené Aktivne = Néstup - novi zamestnanci
KlGcové vykonnostné ukazovatele »

Vystup - ukoncenie pracovného pomeru

Koniec platnosti pracovného povolenia

I Koniec platnosti lekéarskej prehliadky I

Vysledkom spustenej notifikacie je zoznam zamestnancov, ktorym v sledovanom obdobi na zalozke Rola/
Lekdrske prehliadky/ Absolvované prehliadky kondi platnost zdznamu, alebo zamestnancov, ktori nemaju
absolvovanu lekarsku prehliadku definovanu na zélozke Rola/ Lekdrske prehliadky/ PoZadované prehliadky.
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15.12 Ostatné

Zéalozka Rola/ Ostatné obsahuje dve zalozky: Ostatné a Kategorizdcia prdc.

Ostatné
Zalozka momentalne obsahuje len jedno textové pole Cinnost nad rdmec typovej pozicie. Pre Gdaj je zaroveri
dostupny parameter pre jeho tlac do zostav a pre import dat.

Osobné Rola
€ Platy a mzdy Dane Dovolenky Zrazky Poistenia Nemoci ELDP Dochadzka Ostatné
Kategorizacia prac Ostatné

«" Zapisat ® Zrusic

Cinnost nad ramec typovej pozicie

Kategorizacia prac

Osobné Rola Mzdy
Identifikacia Platy a mzdy Dane Dovolenky Zrazky Poistenia Nemoci ELDP Dochadzka Ostatné
Kategorizacia prac Ostatné
Kategéria prac z hladiska prac. rizik 1 ¢
+ Historia
Faktory pracovného prostredia | @ firer Dopinky ~ Odstréni
O Faktor Kategéria Platnostod Platnostdo
filter  filter filter filter
[0 & @ Hiuk 1 23.04.2021
Aktualne hd

Na zilozke je moziné zadat do policka Kategdria prdc z hladiska prac. rizik vyslednd kategériu prac
zamestnanca z pohladu zdravotnych rizik formou vyberu kategérie rizik zo systémového ciselnika, a zaroven
moze uzivatel v zozname Faktory pracovného prostredia evidovat jednotlivé faktory pracovného prostredia
daného zamestnanca, obdobie jeho platnosti a urcenie stupia jeho rizika.

Faktor pracovného prostredia Zapisat Zrugie
Platnost od {23. 04.2021 w fﬂ] Faktor pracovného prostredia H, Hluk
Platnost do ] Kategoria prac - riziko 1
+ Historia
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Vo vyberovom policku Faktor pracovného prostredia su dostupné na vyber polozky z uZivatelsky
editovatelného Ciselnika S003127 Faktor pracovného prostredia.

Jednoduchy €iselnik

Kod 5003127

Nazov  Faktor pracovného prostredia

Q Doplnky *
ID Kéd Nazov Prazdny
Datum od % Datumdo = Nacitat polozky tiselnika
Q Doplnky *
. . . Plati )
Vaha Kod Skratka Hodnota Plati od do Obdaobie
@0 H H Hiuk 23.4.2021 4
@0 P P Prach 23.4. 2021 4

Pri pridavani zdznamov je zapracovana kontrola, ktorda neumozni zadat na to isté obdobie dva rovnaké typy
faktorov pracovného prostredia, okrem pripadu, kedy ide o zaznam faktora, ktorého platnost zacdina po
zaCiatku platnosti prekryvajuce sa faktora asucasne svojou platnostou presahuje ukonéenie platnosti
prekryvajuceho sa faktora. V tomto pripade systém posunie ukoncenie platnosti prekryvajuceho sa zdznamu
na predchadzajuci kalendarny den zaciatku platnosti nového zdznamu.

Priklad: V zozname je evidovany zaznam faktoru hluk s platnostou od 1.4.2020 do 31.3.2021. Pridavany
zaznam faktoru hluk ma platnost od 15.2.2021 - neukondeny. Pridanim nového zaznamu sa platnost
existujuceho zaznamu upravi na platnost od 1.4.2020 do 14.2.2021 a prida novy zdznam s platnostou od
15.2.2021 - neukonceny.

Pre ucely importu a tlace je parameter Kategdria prdc z hfadiska prac. rizik dostupny v datovej skupine Rola

— osoby. Pre import dat do zoznamu Faktory pracovného prostredia a ich tlac je k dispozicii korenova datova
skupina S003935 Rola osoby — faktory pracovného prostredia.

16 Evidencia Mzdy

Pri spracovani miezd budete vstupovat predovsetkym do volby Spracovanie miezd. Na obrazku su volby,
ktoré su dostupné v standardnych databazach, v ktorych sa spracovavaju udaje jednej organizacie (vo volbe
Zdkladné nastavenia/ Organizdcie sa nachadza len jedna organizacia typu Humanet).

Osoby Mzdy Prepocet miezd Import dat

Roly

Pracovné pomery, dohody a pod. Tlage a vystupy Uzamknutie miezd Import dochadzky

Hromadné nahradenie polozky
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16.1 Mzdova kalkulacka

V zozname roli vo volbach Persondine tdaje/ Roly, Spracovanie miezd/ Roly a Spracovanie miezd/ Mzdy je
dostupna funkcia Mzdovda kalkulacka.

Roly | a jiiter Doplnky Zneaktivnit €] vytvorit képiu dohody [ Mzdova kalkulaéka
Ul 1 R 42
O oé ::L:z:is“’ : A Typ Specifikacia _U;‘;:" Plai od :':‘i Z:f:”‘ Aktivne
] > filter filter filter filter filter | filter =  filter = filter filter
& @ 27(27-1)  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a cbdobny pomer  pracovny pomer 2 02.01.2012 A A
O & e 40 Antenova Maria Pracovny pomer a cbdobny pomer  pracovny pomer 700 01.12. 2021 M A
O ¢ e 4 Antonova Maria Pracovny pomer a cbdobny pomer  pracovny pomer 15122021 N A
# © 28(28-1) Banés Jozef Pracovny pomer a cbdobny pomer  pracovny pomer 3 01.05.2013 N A

Tato funkcia je dostupna aj v kontextovom menu Doplnky.

Zoznam evidovanych roli Q fifeer Doplnky ¥ «

Export do excelu
b Priezvisko a

AT ‘ oznadeni
meno YP Invertovat oznacenie

i filter Sumarizovat |

L.
L | & | ® 27 Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomerl Mzdova kalkulacka |

Je to nastroj, pomocou ktorého ma uzivatel moznost orientacne zistit z Cistej mzdy hrubi mzdu a naopak pri
konkrétnom nastaveni vstupnych udajov pre vypocet (Specifikdcia roly, uplatnenie nezdanitelnej casti
zakladu dane, danového bonusu, polovi¢nej sadzby na zdravotné poistenie a iné).

Mzdova kalkulacka

o« vypotitat BRI

Obdobie 01.01.2017-31.01. 2017
Cista mzda * ¥ 500

Hruba mzda 546,92

Suma PAM poloZky pre 1009 Ovézok 546,92

Specifikacia PPV pracovny pomer
Poloviéna sadzba na ZP Ano

Poberatel déchodku invalidny

Invalidita Nad 70 % (ID)

Odvocdova Glava na ZP J
Odvodova alava na SP J
Odpoditatelna poloZka na ZP J
Uplatnit nezdaniteind cast zdkladu dane o

Uplatnit danovy bonus )

Pocet deti pre dafovy bonus 2

KedZe vypocet mzdy s uplatnenim réznych Ulav a bonusov je zloZity proces, ktory nie je mozné spustit
reverzne, vypocet hrubej mzdy z Cistej mzdy a naopak je zaloZeny na principe iteracii. Zjednodusene,
pomocou trojélenky systém hlada taku najblizSiu hrubd mzdu, ktorad da poZadovanu €isti mzdu. Su situdcie,
predovsetkym pri uplatriovani niektorych ulav (napr. odpocitatelnej polozky), kedy nie je mozné najst taku
hrub mzdu, ktora vypoéita presne pozadovandu ¢isti mzdu, t.j. pri kontrole poloiky Cistd mzda vypoéitanej
medzi polozkami v dolnej ¢asti formulara moze byt oproti zadanej sume rozdiel az niekolko centov. Z tohto
dovodu sme napr. museli pri uplatiiovani darfiového bonusu ,,odignorovat” hranicu pre uplatnenie dariového
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bonusu, t.j. systém aj pri zdanitelnom prijme niZSom ako polovica minimalnej mzdy danovy bonus do mzdy
pripocita.

Po spusteni kalkulacky vyberte obdobie (systém spusti legislativny vypocet platny v danom mesiaci), nastavte
vstupné Udaje pre vypocet (Specifikaciu roly, nezdanitelnd ¢ast zakladu dane, odpoditatelnu polozku a pod.),
vyberte ¢i chcete do kalkulacky zadat ¢isti mzdu alebo hrubd mzdu, do policka zadajte jej vychodiskovi sumu
a spustite prepocet. V zozname obdobi sa nachddzaju len obdobia spracovania miezd, ktoré su otvorené
v databaze. Pri nastaveni vstupnych Udajov pre vypocet sa postupuje rovnako, ako pri nastaveni tychto
Udajov v evidencii Osobné a Rola. Pri vypocte sa postupuje ako pri 100% uvazku, preto v riadku Hrubd mzda
a Suma PAM polozky pre 100% uvdzok, ktoré sa zobrazia pri vybere Cistej mzdy na zadanie vychodiskovej
sumy, sa vypocitaju rovnaké sumy.

Kalkulacku je mozné spustit aj nad rolou. Vtomto pripade oznacte rolu a kliknite na tladidlo Mzdovd
kalkulacka. Zobrazi sa formular, v ktorom sa okrem riadku s identifikaciou roly zobrazuje aj riadok s obrazom
turnusu. Vstupné udaje pre vypocet sa nacitaju z nastavenia v evidencii Osobné a Rola. V tomto pripade sa
pri vypocte z Cistej mzdy postupuje tak, Ze sa najprv vypocita hruba mzda, a tdto suma sa ndsledne cez uvazok
z obrazu turnusu prepocita na 100% uvazok a zobrazi v policku Suma PAM polozky pre 100% uvdzok. To
umozni uzivatelovi zistit, aki sumu PAM polozky Zdkladny plat mesacny ma zadat zamestnancovi na zalozku
Rola/ Platy a mzdy/ Zlozky mzdy, aby sa do mzdy vypocitala Cistda mzda priblizne v pozadovanej sume.

Mzdova kalkulacka

X Zruiie

Rola Viroslav Baranek, pracovny pomer, ZB, 15.12. 2013

Obdobile
Cista mzda *r

Hruba mzda

Suma PAM poloZky pre 100% Gvazok

Specifikicia PPV pracovny pomer

Obraz turnusu 40:00-4:00 - Normalny - 50%, 40 hodin, zapadavka 1
Poloviéna sadzba na ZP Ano

Poberatel dochodku invalidny

Invalidita Do 70 % (CID)

Odvodova dlava na ZP k=l
Odvodova dlava na SP k=l
Odpotitatelna poloZka na ZP k=l

Uplatnit nezdanitelnd £ast zakladu dane k=l

Uplatnit dafiovy bonus k=l

Vypocet mzdy v mzdovej kalkuladke nie je mozné porovnavat so skuto¢nym vypoétom mzdy, pretoZze mzdova
kalkulacka nepocita so sibehom roli (vymeriavaci zaklad na zdravotné poistenie a zaklad dane su suctom
prijmov zo subeznych pomerov), zvyseniami zakladu dane ako napr. prispevok zamestnavatela na DDS, s PAM
polozkami, ktoré sa nekratia o Uvazok a podobne.
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V dolnej casti formulara Mzdovej kalkulacky su zobrazené jednotlivé mzdové polozky vypoctu vratane
vymeriavacich zdkladov ¢i celkovej ceny prace.

PoloZky Q. itter Dopinky ¥
Poradie Kad Skratka MNazov Jednotka Hodnota Mena Oprava
@ 5720 SMF90920 SMF90920 HRUBA MZDA peniaze 696,68 EUR
@ 6700 SMF80103 | SMF80103  ODVODY ZA ZAMESTNAVATELA CELKOM peniaze | 210,37 EUR
© 6720 SMF80105 | SMFB0105 ODVODY ZA ZAMESTNANCA DO ZDANITELNE) MZDY  peniaze 79,40 EUR
@ /770 SMF80113  SMFB0113 | ZP - zamestnavatel 10.00 % peniaze 34,83 EUR
@ #7380 SMFB0114  SMFBO114  ZP - zamestnanec 4.00 % peniaze 13,93 EUR
@® 7060 SMFB0123  SMFB0123 NP - zamestnavatel 1.40 % peniaze 9,75 EUR
@ 7090 SMFB0124  SMFB0124 NP - zamestnanec 1.40 % peniaze 9,75 EUR
@ 7210 SMF80133 SMF80133 | DPs-zamestnavatel 14.00 % peniaze 97,53 EUR
@ 7240 SMFE0134  SMFB0134  DPs-zamestnanec 4.00 % peniaze 27,86 EUR
@ 7360 SMF80143  SMFB0143  DPi - zamestnavatel 3.00 % peniaze | 20,90 EUR
@ 7390 SMF80144  SMF20144  DPi-zamestnanec 3.00 % peniaze 20,90 EUR
@ 7510 SMFB0153 SMFB0153  PwN - zamestnavatel 1.00 % peniaze 6,96 EUR
@ 7540 SMFB0154  SMFB0154  PyN - zamestnanec 1.00 % peniaze 6,96 EUR
@ 7640 SMFB80163 5SMF80163  GP - zamestnavatel 0.25 % peniaze 1,74 EUR
@ 7710 SMF80173  SMFB0173  PRFS - zamestnavatel 4.75 % peniaze 33,09 EUR
@ 7780 SMF80183  SMF80183  UP - zamestnavatel 0.80 % peniaze 5,57 EUR
@ 38470 SMF90982 SMF90982 CELKOWA CEMNA PRACE peniaze 907,05 EUR
@ 8500 SMF80501  SMFB0301  Dari zo mzdy - preddavok peniaze 117,28 EUR
@ 3900 SMF90930  SMF90930  CISTA MZDA peniaze | 500,00 EUR
hlavné informacie ¥

M UPOZORNENIE: Funkcia Mzdovd kalkulacka je len pomdcka a nesldzi na

zamestnanca.

skutocny vypocet mzdy

M UPOZORNENIE: Ak vam Mzdovd kalkulacka nepocita odvody na socidlne poistenie skontrolujte, ¢i nie je
vasa databaza v stave po prechode. Vypocet socidlneho poistenia totiz vyZzaduje mat vygenerované obrazy
dni v obraze turnusu, ktory systém vyberie podla pravidla aktivny obraz turnusu s najnizsim ID, ktory mad
priradeny aktivny turnus, v ktorom je nastaveny tvdzok vdcsi ako 0, pre mesiac vybrany v Mzdovej kalkulacke.

Obrazy dni Fond hodin
Od 01.04. 2021 * [
Generovat Naditat UloZit
Do 30.04. 2021 *
Obraz turnusu - dni | Q firer Doplnky + Odstranit
_ Nazov . .
O Rok  Mesiac Deii diia Typ diha Typ zmeny Od Do Spolu Upravené
O & e 2021 april 1 Stvrtok Pracovny deii Pracoval 08:00 16:00 08:00 Nie
O & e 2021 april 2 piatok Pracovny defi, Sviatok  Sviatok nahrada 08:00 16:00 08:00 Nie
O & @ 2021  april 3 sobota Pracovné volno Volno 00:00 24:00 24:00 Nie

V tomto pripade bud' spustite prvy hromadny prepocet, ¢im sa zinicializuju mzdové kalendare z automaticky
vygenerovanych obrazov dni, alebo obrazy dni vygenerujte ru¢ne pomocou tlacidiel Generovat, Nacitat,
Ulozit, alebo vyberte v Mzdovej kalkulacke niektory z predchadzajucich mesiacov. Ak napriek tomu, Ze ste
spustili prvy hromadny prepocet, sa vypocet odvodov na sociadlne poistenie nespustil znamena to, Ze obraz
turnusu, ktory systém vybral podla vyssie uvedeného pravidla, uz nie je priradeny v Ziadnej role, preto sa
v nom negeneruju pre aktualne spracovavany mesiac obrazy dni. Takéto obrazy dni zaradte do neaktivnych

dat.
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Evidencia Mzdy/Funkcie mzdového manazéra

16.2  Funkcie mzdového manazéra

Volby v &asti MZDOVY MANAZER sltzia na spustenie hromadnych operdcii spracovania miezd: prepocet,
uzamknutie a prechod na dalsi mesiac. Tieto volby su dostupné postupne podla toho, v akom stave sa
organizacia nachddza. Neaktivna volba je zobrazena sivou farbou.

Ak je organizacia v stave po prechode (do nového mesiaca), je mozné spustit len tzv. ,,prvy prepocet”. Tento
prepocet spusti hromadnu inicializaciu miezd a nasledne prvy prepocet. Ak je organizacia po prepocte, je
mozné spustit opakovane hromadny prepocet, alebo uzamknit mzdy. Ak je organizacia po uzamknuti ddt, je
mozné spustit prechod do nového mesiaca.

01. 09. 2017 - 30. 09. 2017|po prechode b. 2017 - 30. 09. 201 017 - 30. 09. 2017 uzamknuté déta |
Prepocet miezd Imp) Prepocet miezd Imp) Impo
Imp Uzamknutie miezd Imp| Impo
H
ro Hro Prechod na dalsi mesiac Hrom

Vo volbe Mzdy sa do mzdy pridavaju doplnkové tdaje (mzdové polozky, dochadzkové odchylky) a spustaju
individudlne operécie spracovania miezd: inicializacia a prepocet. V tejto volbe je moziné skontrolovat
vypocet mzdy zamestnanca v tzv. systémovej vyplatnej paske.

Vo volbe Tlace a vystupy sa nachadzaju vsetky tlacové a elektronické vystupy, ktoré je potrebné spracovavat
v rdmci mzdovej agendy (vykazy, vyplatné pasky, vyplatna listina, platobné operacie, rekapitulacie, uctovné
doklady, formulare, ro¢né zuctovanie, kontrolné zostavy a prehlady, Statistiky).

Volby Import ddt, Import dochddzky a Hromadné nahradenie poloZky su nastroje efektivheho zaddvania
Udajov do miezd, resp. do evidencie Osobné a Rola.

MozZnost opatovne spustit hromadnu inicializaciu miezd

To, v akom statuse sa spracovanie miezd v organizacii nachddza (po prechode, po prepocte, uzamknuté ddta)
urcuje hodnota systémovej konstanty Systémové konstanty/ SAL_CYCLE Cyklus spracovania miezd:

0 — po prechode;

1 — po inicializacii;

2 — po prepocte;

3 — uzamknuté data;

-1 —po prechode, vynutend inicializacia, viac v popise nizsie.
Standardne uZivatel nevstupuje do nastavenia tejto konstanty. Na prechod do dal3ich obdobi mu slGzia volby
v &asti MZDOVY MANAZER.

V specifickych pripadoch méze nastat situacia, kedy uZivatel potrebuje ,,natvrdo” v kazdej role znova spustit
inicializaciu miezd, napr. z dévodu opatovného nacitania mzdového kalendara (pévodne bola v obraze
turnusu chyba, po jej oprave je potrebné mzdovy kalendar nanovo hromadne naditat vSsetkym zamestnancom
s priradenim obrazom turnusu). Pre tento pripad sa do systémovej konstanty nastavi hodnota -1. Nastavi sa
status po prechode, vynutend inicializdcia. Kliknutim na volbu Prepocet miezd sa spusti hromadne ,prvy”
prepocet miezd, ktory v sebe zahfna inicializadciu miezd vratane inicializacie mzdového kalendara, aj nasledny
prepocet.

Dnes je hromadna inicializacia spojend s prvym hromadnych prepoétom mzdy po prechode do nového
mesiaca spracovania miezd Ak by uZivatel nastavil status 0 — po prechode, atak opakovane spustil
inicializaciu, systém by roly s uz raz nacitanym kalendarom preskocil. Dovodom je optimalizacia rychlosti
operacie inicializacie a prepoctu v databazach s niekolkotisicovym poc¢tom osobnych cisel. Je to preto, aby sa
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opakovana hromadna inicializacia napr. z dévodu doplnenia novych evidencii Rola, spustila len na novo
pridanych rolach, resp. na rolach, na ktorych este inicializacia neprebehla.

Zoznam volieb v databdze s viacerymi organizaciami typu Humanet
V $pecialnych pripadoch méze na zaklade poziadaviek uzivatela jedna databaza obsahovat viac organizacii
typu Humanet. Spustenie prevadzky takejto databazy je Standardne vysledkom implementacénych prac.

V databdazach, v ktorych sa nachddzaju dve a viac organizacii typu Humanet, je zoznam volieb trochu odlisny.
Miesto Easti MZDOVY MANAZER je tu volba Mzdovy manaZér, v ktorej sa spustaju hromadné operéacie
spracovania miezd a to samostatne za kazdu organizaciu.

Osoby

Roly

Pracovné pomery, dohody a pod.

Mzdy

Mzdovy manaZér

Tlage a vystupy

Import dat

Import dochadzky

Hromadné nahradenie poloZky

le to preto, Ze systém umozZiiuje kazdej z organizacii pracovat vinom statuse, t.j. jedna organizacia méze
pracovat v stave po prechode, a siasne ind organizacia v stave po prepocte.

Vaha Kod
@0 4
@0 7

MNazov

Organizacia 4

Organizacia 7

Q

Doplnky «

Skratka

4
.

Sidlo 1CO

Typ Info

HUMAMET  po prepotte

HUMAMNET  po prechode

Aj v tomto pripade plati, Zze dostupné volby sa zobrazuju postupne. Ak je organizdcia po prechode, je moiné
spustit len tzv. ,prvy prepocet”. Tento prepodet spusti hromadnu inicializdciu miezd a nasledne prvy
prepocet. Ak je organizacia po prepocte, je mozné spustit opakovane hromadny prepocet, alebo uzamknuit
mzdy. Ak je organizécia po uzamknuti ddt, je mozné spustit prechod do nového mesiaca.

M UPOZORNENIE: Pri prechode do nového obdobia spracovania miezd musia byt vsetky organizicie

v databaze v stave uzamknuté ddta.

16.3 Odporucana postupnost krokov pri spracovani miezd
Databaza je v novom mesiaci v stave po prechode:

1. Zadat v evidencii Osobné a Rola vietky zmeny, ktoré maju vplyv na spracovanie miezd (novy pracovny
pomer, skoncenie pracovného pomeru, zaciatok/koniec mimoevidenéného stavu, Udaje o poberani
dochodku, o znizenej pracovnej schopnosti, zmeny zakladnych zloZiek platu (PAM polozky), zmeny
pracovného kalendara - turnusu, preradenie na iné stredisko, DDS, exekucie, vyZivné, dalSie zrazky).

2. Zadat udaje do evidencie Nemoci (dofasnd pracovna neschopnost, oSetrovné, pracovny uraz,
mimopracovny Uraz) a ME stav (materskd dovolenka, rodicovska dovolenka, neplatené volno) — zalozka

Osobné/ Nemoci.

3. Zadat dochadzku na zalozku Dochddzkové odchylky (dovolenka, navsteva lekara) — ak chcete evidovat
dochadzkové odchylky priebezne pocas mesiaca do budiceho obdobia spracovania miezd, pouzite zalozku
Rola/ Dochddzka/ Dochddzkové odchylky, teda v Case, kedy eSte nie je mozné zadavat dochadzkové odchylky
priamo do mzdového kalendara na zélozke Mzdy/ Kalenddr

4. Zadat mzdové polozky na zalozku Ruénd uprava mzdy (odmeny, hodiny priplatkov, stravné/obedy,
prispevky zo socidlneho fondu) — zélozka Mzdy/ Ru¢nd tuprava mzdy. Pre zadanie poloZiek na zélozku Rucnd
uprava mzdy mozete pouzit hromadny import poloZiek. Efektivnost nastroja sa prejavi predovsetkym

.....

spracovanie miezd mo6zu byt spracované priamo v x/sx siboroch importu.
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5. Spustit hromadny prvy prepoéet miezd — volba Spracovanie miezd/ Prepoclet. Systém hromadne na
vSetkych aktivnych rolach bez ohladu na to, ¢i maju osobu v aktivnych alebo neaktivnych ddatach, spusti
funkciu inicializacie a nasledne prepocet miezd. Ak boli vyplnené vsetky udaje podla bodov 1 az 4,
spracovanie miezd je mozné povazovat za ukoncené.

Kazdy mesiac je potrebné hromadny prvy prepocet spustit aspon raz, ¢im sa databaza presunie do stavu po
prepocte. To umozni v dalSich krokoch spustit uzamknutie miezd a prechod do nového mesiaca.

Databaza je v stave po prepocte

6. Zadanie akychkolvek udajov podla bodov 1 aZ 4 — ak je potrebné zadat akékolvek udaje, ktoré maju vplyv
na vypocet mzdy potom, ako uz bol spusteny prvy prepocet, je potrebné venovat zvysenu pozornost tomu,
do akej miery sa zmeny automaticky prendsaju do mzdového kalenddra a do vypoctu mzdy. Vo vacsine
pripadov je potrebné spustit na role len prepocet. Ale v niektorych pripadoch je potrebné spustit opakovane
inicializaciu mzdy, az potom prepocet. Je to napriklad v pripade zmeny pracovného kalendara, kedy
inicializacia zabezpedi naplnenie mzdového kalenddra novo nastavenym obrazom turnusu. V tomto pripade
je nevyhnuté skontrolovat, ze kalendarne zmeny zadané na zalozke Rola/ Dochddzka/ Dochddzkové odchylky,
pripadne nemoci a mimoevidencéné stavy zapadli spravne do nového obrazu turnusu. Ak nie, je potrebné
dochadzkové odchylky zadat nanovo.

Do mzdového kalendara je mozné zadavat dochadzkové odchylky aj priamo na zalozke Mzdy/Kalenddr. Toto
je ale mozné len ak je mzdovy kalendar inicializovany.

neinicializovany kalendar inicializovany kalendar
v Vypas m ly
" 4]
' = - | -~ | |, m | |
[ =] [~ PPN (=] a a - @ - -]
e |, m @ o @, @
- P - P - P (- P (] =g e
= e

7. Skontrolovat vypoéet mzdy na zalozke Vypoditané mzdy — zélozka Mzdy/ Vypocitané mzdy/ Mzdové
poloZky.

8. Znova spustit hromadny prepoéet miezd — pred definitivnym ukoncenim spracovania miezd, po ktorom
zacinate spustat vystupné zostavy, odporic¢ame este raz spustit hromadny prepocet. To pre pripad, Ze ste
vykonali nejaki zmenu, ktord ma dopad na vypocet mzdy, ale uz ste zabudli individudlne spustit na
zamestnancovi prepocet.

9. Spracovat vystupné zostavy (vyplatné pasky, rekapituldcie, vykazy, prevodné prikazy, u¢tovny doklad) —
volba Spracovanie miezd/ Tlace a vystupy.

10. Uzamknut mzdy — volba Spracovanie miezd/ Uzamknutie miezd hromadne uzamkne spracovanie miezd.

Databaza je v stave uzamknuté ddta
11. Spustit prechod do dalSieho mesiaca — volba Spracovanie miezd/ Prechod na dal$i mesiac.

M uPOZORNENIE: Prepocet miezd systém nebude spustat na rolach, ktorych platnost za¢ne v niektorom
z buducich mesiacov, alebo skoncila v niektorom z minulych mesiacov, pokial nema zadanu ziadnu polozku
na zalozke Mzdy/ Rucnd uprava mzdy. To zabezpedi, aby sa nevytvarali spoplatfiované vyplatné pasky za
obdobie, kedy rola nie je platna. Napr. rola (pracovny pomer) zacina 15.11.2017 a uZivatel prave spracovava
mzdy za oktdber 2017. Na role sa nespusti ani inicializacia ani prepocet mzdy.

To, ze neprebehla inicializacia poznate podla toho, Ze kalendar zostane nenaplneny.
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To, ze neprebehol prepodet poznate podla toho, Ze na zdlozke Mzdy/ Vypocitané mzdy/ Mzdové poloZky nie
je zobrazena tabulka PoloZky.

Osobné Rola Mzdy
Vypocitané mzdy Kalendar Ruénd Gprava mzdy
Mzdové poloZky Parametre rozdfrovania Mzda spracovana Obdobie spracovania 01.09. 2017 - 30. 09. 2017, uzavierka 30.09. 2017 =

Tato vyplatna paska neobsahuje Ziadne mzdové poloZky.
Musite vykonat PREPOCET MZDY, aby systém vypotital prislusné mzdové polozky.

Inicializacia miezd
Pri spusteni prvého hromadného prepoctu systém vykond inicializaciu miezd a aZ nasledne prepocet.
Inicializaciou sa vykona priprava dat pre spracovanie miezd:

1. Nastavi sa kalendar — na zaklade obrazu turnusu priradeného na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Pracovné
zaradenie systém nacita na zdlozku Kalenddr do ¢asti Pldn planovanu dochddzku, a do ¢asti Skutocnost nacita
nielen pracovny kalendar, ale zohladni aj zaciatok/koniec pracovného pomeru, mimoeviden¢ného stavu
alebo nemoci. Stucastou tohto procesu je nastavenie troch oblasti Gidajov:

Plan dochddzky — vyplni sa podla obrazu turnusu.

Predpokladand skutocnost dochddzky — vyplni sa podla planu dochddzky a navySe sa zohladni datum
zaciatku/konca pracovného pomeru a mimoevidencnych stavov.

Fond pracovnej doby — vyplni sa podla obrazu turnusu.

Ak sa na evidenciu dochadzkovych odchylok pouZiva zdlozka Rola/ Dochddzka/ Dochddzkové odchylky, pri

inicializacii sa nacitaju aj udaje z tejto zalozky.

Postup zdpisu kalendarnych zmien ak sa zadané obdobia prekryvaju, zapracovany do metddy inicializacie

kalendara:

- najvyssiu prioritu ma obdobie dochadzkovej odchylky Rehabilitdcie a Rehabilitdcie — dalSie volno ak sa
zadaju cez zalozku Dochddzkové odchylky, (zrejme poziadavka ZVIS) — ta prekryje aj obdobie nemaoci,
ktoré ma hned druhu najvyssiu prioritu. Zistila som vsak, Ze staci spustit inicializaciu a tato kalendarna
odchylka sa opét prekryje nemocou. Navyse sa tato kalendarna zmena zapisuje len na dni, ktoré su podla
planu pracovné, teda nie na dni volna a na dni sviatku. Preco je to takto zapracované som nezistovala;

- druhud najvyssiu prioritu ma obdobie nemoci — ta prekryje zdznamy zo zalozky ME stav, Dochddzkové
odchylky aj obdobie NEZAMESTNANY kedy je rola neplatnd (pred zaciatkom platnosti roly a po jej
ukonceni);

- v poradi tretiu prioritu maju zdznamy zo zalozky Dochddzkové odchylky, resp. zaznamy zadané priamo
cez kalendar — tie prekryju zaznamy zo zalozky ME stav aj obdobie NEZAMESTNANY. Toto rie$enie je
zjavne chybné, pretoze umoizniuje zadat na obdobie ME stavu resp. na obdobie mimo platnosti
pracovného pomeru dochadzkové odchylky ako dovolenka, ¢i lekar;

- v poradi $tvrtd prioritu ma obdobie NEZAMESTNANY kedy je rola neplatnd — t4 prekryje zaznamy zo
zalozky ME stav;

evyve

- najnizSiu prioritu pri zapise do kalendara ma obdobie mimoevidenéného stavu.

UPOZORNENIE: Ak ste vykonali akékolvek Upravy zaciatku/konca pracovného pomeru, alebo trvania
mimoevidencného stavu, alebo nemoci aZz po prvom prepocte (teda po inicializacii), skontrolujte zadané
Udaje na zalozke Mzdy/ Kalenddr. Ak zistite nezrovnalosti, spustite individualnu inicializaciu kliknutim na
tlacidlo Inicializdcia. Nové spustenie inicializacie ,napravi“ pripadné chyby v nacitanych zdznamoch.
NajcastejSie k tomu dochadza potom, ako uZivatel viackrat zmenil zadanie tychto obdobi, a niektoré dni nie
su spravne nacitané.

2. Vypocita sa priemerny zarobok na zilozku Rola/ Dovolenky/ Priemer na dovolenku — vypocet sa vykona
iba v pripade, Ze v evidencii Rola nie su eSte vypocitané alebo zadané Udaje o priemernom zarobku, alebo je
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hodnota priemerného zarobku nulova. U zamestnancov odmenovanych podla Zdkonnika prdce sa priemerny
zarobok vypocita vidy v prvy mesiac nového Stvrtroka.

M UPOZORNENIE: Pri vypocte mzdy podla Zdkona o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prdce
vo verejnom zdujme sa na zalozku Priemer na dovolenku pri kazdom prepocte mzdy vypocita hodinovd sadzba
funkéného platu.

Individudlna inicializacia sa spusta kliknutim na tlaéidlo Inicializdcia v hlavicke zalozky Mzdy. Individualna
inicializacia sa vykona len na role, z ktorej sa inicializacia spusta. Individualna inicializacia sa vykona na
aktivnej aj neaktivnej role, na rozdiel od hromadnej inicializacie, ktora sa vykona len na aktivnych rolach. Tym
je mozné zmazat vypocitani mzdu (ak je to potrebné) aj na neaktivnej role. Ak ma zamestnanec subeh
viacerych roli (pracovnych pomerov), je potrebné spustit inicializaciu na vsetkych rolach, ktoré zmena
ovplyvnila. Po inicializacii odporiu¢ame skontrolovat hlasenie zo spracovania, v ktorom sa zobrazuju rézne
upozornenia pre uZivatela.

Individualna inicializacia sluzi predovsetkym na znovunastavenie kalendara napr. pri chybnom zadani udajov
do kalendara, alebo pri zmene obrazu turnusu.

Individudlna inicializacia zrusi vypocet mzdy. T.j. po spusteni individualnej inicializacie musite znovu spustit
prepocet mzdy.

Prepocet

Prepoctom sa vykona nielen samotny vypocet mzdy, odvodov, dane, zrazok, pripravia sa Udaje potrebné pre
tla¢ mesacénych vykazov, pre spracovanie bankového prikazu na Uhradu, ale sa vykonaju aj dalSie operacie
potrebné pre spravny vypocet mzdy:

1. V mzde sa zohl'adnia vSetky zmeny vykonané v evidencii Osobné a Rola (napr. zmeny v zrazkach, platoch,
zaradeni na strediska/utvary).

UPOZORNENIE: Ak ste po vykonani prepoctu (je jedno, ¢i hromadného alebo individualneho) vykonali
akékolvek zmeny napr. v bankovom Uéte zamestnanca na zalozke Rola/ Zrdzky, alebo v zlozkach mzdy na
zalozke Rola/ Platy a mzdy, alebo v zaradeni zamestnanca na stredisko/utvar na zélozke Rola/ Identifikdcia/
Pracovné zaradenie, musite opatovne spustit prepocet, aby sa zmeny zohladnili v mzde zamestnanca.

2. Do vypoétu mzdy sa zahrnu vietky Gdaje zadané na zalozke Ruénd uprava mzdy. Udaje sa na zalozku
mb6zu zapisovat ru¢ne alebo pomocou funkcie Import ddt.

3. Vypocita sa denny vymeriavaci zaklad pre vypocet nahrady prijmu pri do€asnej pracovnej neschopnosti
v pripade, Ze v evidencii Osobné/ Nemoci je zadana nemoc spadajica do spracovavaného obdobia. Denny
vymeriavaci zdklad sa pocita a je uloZeny v evidencii Rola/ Nemoci pri kazdej nemoci a pre kazdu evidenciu
Rola samostatne.

4. Vypodita sa priemerny zarobok/hodinova sadzba funkéného platu - u zamestnancov odmeriovanych
podla Zdkona o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom zdujme sa kazdy mesiac
vypocita hodinovd sadzba funkcéného platu. U zamestnancov odmenovanych podla Zdkonnika prdce sa
kontroluje, ¢i nedoslo k zmene pracovného kalendara a ak dno, spusti sa prepocet priemerného zarobku.

Funkcia hromadného prepoctu sa moéze na rozdiel od ostatnych hromadnych funkcii spracovania miezd
spustit viackrat podla potreby.

Individudlny prepocet sa spusta v role kliknutim na tladidlo Prepodet mzdy v hlavicke zélozky Mzdy.
Individudlny prepocet sa vidy spusta na vsetkych roldch jednej osoby, t.j. ak ma zamestnanec aj subeh
viacerych roli (pracovnych pomerov), stadi spustit prepocet na jednej z nich. Po prepocte odporucame
skontrolovat hlasenie zo spracovania, v ktorom sa zobrazuju rézne upozornenia pre uzivatela.
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I.

Individudlny prepocet vykonava vsetky funkcie ako hromadny prepocet (vid. popis vysSie) a sluZi
predovsetkym na opakovany prepocet napr. po Uprave mzdovych poloZiek zadanych na zalozke Rucnd uprava

mzdy.

Report z inicializacie miezd a prepoctu

Po ukonceni hromadného prvého prepoctu systém spracuje report zinicializacie aj z prepo¢tu miezd
s upozorneniami. Rovnako tak sa spracuje report z kazdého opakovaného hromadného prepoctu resp. z
individualnej inicializacie alebo prepoctu. Report z hromadného prepocte mate moznost spracovat do pdf
suboru kliknutim na tlacidlo Tlac, alebo do x/sx siboru kliknutim na volbu Doplnky/ Export do excelu. Report
slizi pre ucely pripadného doplnenia udajov do evidencie Osobné alebo Rola.

Prepocet miezd

Spustit Tlac

Vystup zo spracovania | Q fiter

Typ Identita

Obdobie spracovania 01. 09. 2017 - 30. 09. 2017 Prf

Doplnky »

Export do excelu

_.’.""\' er
@ Informacia
[ ]

@ Informécia

Sumarizovat

Zaciatok spracovania : 12.10.2017 15:09:15.06

Obdobie spracovania: 01. 09. 2017 - 30. 09. 2017

@ Informécia

@ Informécia

11, Julia Velka, rola od 02. 01. 2012

Mie je moZné uplatnit dafiovy bonus. Dieta presiahlo povolend vekovd hranicu.

36, Matilda Cakova, rola od 01.01. 2012 Mzda niZ%ia ako minimalna.

Podla doleZitosti su informdcie farebne zvyraznené. OranZovou farbou sa zobrazuju upozornenia, ¢ervenou
farbou sa zobrazuju chyby, ¢iernou farbou sa zobrazuju ostatné informacie.

Report sa spracuje aj po ukonceni individualnej inicializacie a ukoncéeni individudineho prepoctu mzdy v role.
V tomto pripade sa report zobrazi v Uvode zalozky Mzdy/ Vypocitané mzdy a uzivatel ho ma k dispozicii na
nahliadnutie az do chvile, ked' sa prepne na inu zélozku (report sa neuklad3, je len pomaockou).

Osobné Rola Mzdy

Vypotitané mzdy Kalendar Ruénd dprava mzdy

36, Matilda Cakov4, rola od 01.01.2012  Mzda niz3ia ako minimélna.
36, Matilda Cakova, rola od 01.01.2012  Bol vypotitany doplatok do minimalne] mzdy.
Celkova doba spracovania : 0:0:7.486

Informacia
Informacia
Informacia

Mzdové poloZky Parametre rozuctovania Mzda spracovana || Obdobie spracovania 01.09. 3

PoloZky | @ fiter Doplnky ¥

Poradie Kod Skratka Nazov Jednotka Hodnota
@ 10 SMD10190 SMD10190  Fond pracovnej doby - dni dni 19
@ 20 SMD10191 SMD10191  Fond pracovnej doby - dni sviatkov dni 2

Rychla kontrola stavu prepoditania miezd
Ak potrebujete zistit, ktoré mzdy nie si v mesiaci prepocitané, zobrazte si v zozname roli vSetky zaznamy
s kédom N v stlpci Prepocitand mzda. Vsetky prepocitané mzdy maju v stlpci kod A.

Zoznam evidovanych roli | fiter Doplinky ¥
Priezvisko a Utvar Hlavna
N e . . . —
O oC meno Typ Specifikécia Kod Plati od Plati do rola Aktivne | Prepotitana mzda
fil filter filter | filter filter IN|
[ # e 45 Dubovecjozef Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 3 15.12.2013  01.04.2021 A A N
O # @60 Maxian an Pracovny pomer a cbdobny pomer  pracovny pomer 4 01.01.2009 31.01.2016 N A N
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Evidencia Mzdy/Odportcand postupnost krokov pri spracovani miezd

Uzamknutie
Funkcia Uzamknutie uzamkne mzdy za dany mesiac - systém nasledne nedovoli menit idaje v mzde a spustat
prepocet. Funkciu Uzamknutie je mozné spustit len ako hromadnd funkciu vo volbe Spracovanie miezd.

Po ukonéeni uzamknutia systém spracuje report s upozorneniami, ktory mate moznost vytlacit pre ucely
pripadného doplnenia Gdajov. Hromadnu operaciu Uzamknutie je mozné v mesiaci spustit len raz.

Moznost odomknut uzamknuté obdobie z volby Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia

Ak uzivatel potrebuje odomknidt omylom uzamknuté obdobie spracovania miezd, vo volbe Zdkladné
nastavenia/ UZivatelské nastavenia klikne na tlacidlo Odomknut. Tladidlo sa zobrazi ved|la tlacidla Zmenit len
vtedy, ked' je aktudlne otvorené obdobie spracovania miezd uzamknuté.

Spracovanie miezd

Deii uréeny na vyplatu prijmov 12 *
-ﬂ Nasledujiceho mesiaca

_| Bez ohladu na soboty, nedele

Aktudlne obdobie spracovania miezd april 2020 Zmenit Odomkndt

Po kliknuti na tlacidlo Odomknut je uzivatel automaticky presunuty do hlavného okna programu.

Tym sa nastavi konstanta SAL_CYCLE na hodnotu 2. V databdaze s viac ako jednou organizaciou typu Humanet
je mozné uzamknuté obdobie v jednotlivych organizaciach typu Humanet odomknut len pomocou nastavenia
hodnoty 2 v konstante SAL CYCLE Cyklus spracovania miezd v skupine konstant Systémové konstanty.

Prechod
Funkcia Prechod otvori nové obdobie spracovania miezd v nasledujiucom kalendarnom mesiaci.

Skér nez sa tak stane systém vykona Upravu dat v evidencii Rola v nasledovnych krokoch:

- aktualizacia udajov o dovolenke, t.j. ¢erpanie, zostatky a naroky — zapis udajov na zéalozku Rola/
Dovolenky/ Ndrok, ¢erpanie, zostatok;

- aktualizacia udajov pre priemer na nemoc — zapis Udajov na zalozku Prerusenia vo volbe Rola/
Nemoci;

- aktualizcia zostatkov zrdzok a sumy zaostalého vyzivného — zapis udajov do poloZiek na zalozke
Rola/ Zrazky/ Zrazky;

- aktualizacia Udajov pre evidencny list dochodkového poistenia — zapis Gdajov na zalozku Rola/ ELDP/
Mesacné zdznamy;

- aktualizacia udajov ro¢ného zuctovania dane.

Po ukonceni prechodu systém spracuje report s upozorneniami, ktory mate moznost vytladit pre ucely
pripadného doplnenia Gdajov. Hromadnu operaciu Prechod je mozné v mesiaci spustit len raz.

Prepinanie medzi obdobiami spracovania miezd
Vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia vo formuléri Zdkladné ddaje o organizdcii kliknite na
tlacidlo Zmenit vedla policka Aktudine obdobie spracovania miezd.

Spracovanie miezd

Deii uréeny na vyplatu prijmov 12 *

o Nasledujiceho mesiaca
Bez ohladu na soboty, nedele

Aktudlne obdobie spracovania miezd september 2017 Zmenit

Zobrazi sa zoznam uz otvorenych obdobi spracovania miezd. Kliknutim na riadok vyberte obdobie, do ktorého
sa chcete prepnut. Vyber ulozte kliknutim na tlac¢idlo Zapisat.

Ak sa prepinate do niektorého z minulych obdobi, systém automaticky nastavi stav databdazy po prepocte.
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Pri navrate do aktualneho obdobia spracovania sa systém prepne do rovnakého statusu, z ktorého ste sa
prepinali do minulych obdobi.

M UPOZORNENIE: Funkciu prepinania medzi obdobiami spracovania miezd maji moznost vyuzivat len ti
uzivatelia, ktori pracuju v Standardnej databaze s jednou organizdciou typu Humanet.

UPOZORNENIE: Touto volbou nie je mozné otvorit nové obdobia spracovania miezd. Tie sa otvaraju
pomocou volby Spracovanie miezd/ Prechod.

Informacia o aktualne otvorenom obdobi spracovania miezd sa zobrazuje v zahlavi okna systému Humanet
a tiez po vstupe do volby Spracovanie miezd.

Wyber modulu

Prva testovacia & ski3Sobné s.r.o.

01.09. 2017 - 30. 09. 2017 po prepotte

UPOZORNENIE: Informacia v zahlavi okna sa zobrazi len pri nastaveni typu obdobia spracovania
Spracovanie miezd alebo Spracovanie dochddzky vo volbe UZivatel/ UZivatelsky profil na zadlozke Obdobie
spracovania.

UPOZORNENIE: Ak ste v mzde vykonali Upravu, ktord ma vplyv na Udaje na zalozku Nemoci/ Prerusenia,
je potrebné opakovane vykonat prechod do nasledujiceho resp. nasledujicich obdobi, aby sa opravené
Udaje zapisali na tuto zdlozku.

Ak ste opravovali Udaje, ktoré sa tykaju zaloZiek Rola/ Dovolenky/ Ndrok, cerpanie, zostatok a Rola/ Zrazky/
Zrdzky, zmeny oproti stavu pred opravou vykonajte na zalozke v poslednom otvorenom mesiaci spracovania
miezd. Ak ste opravovali Udaje, ktoré sa tykaju zalozky Rola/ ELDP/ Mesacné zdznamy, Gdaje na tejto zalozke
znovu nacitajte pomocou tlacidlo Generovat zdznamy v poslednom otvorenom mesiaci spracovania miezd.
Naslednym prechodom do dalSieho mesiaca spracovania miezd sa opravené udaje ulozia na zdlozky ako je
uvedené v kapitole MoZnost odomknut uzamknuté obdobie zvolby Zdkladné nastavenia/ UZivatelské
nastavenia.

Po vstupe do volby Spracovanie miezd/ Mzdy sa zobrazi tabulka Roly, nad ktorou je informacia o obdobi
spracovania miezd, v ktorom sa systém nachadza. V tomto zozname si m6zZete zobrazovat aktivne/neaktivne
roly, vyberat roly pomocou fulltextového filtra v zadhlavi tabulky alebo pomocou definovatelného filtra nad
tabulkou. Pre vytlacenie zoznamu zobrazenych roli mézZete pouzit funkciu Export do excelu vo volbe Dopinky
v zahlavi tabulky.

Po vstupe cez pero do roly sa zobrazia zalozky Vypocitané mzdy, Kalenddr a Rucnd uprava mzdy. V hlavicke
tejto evidencie sa nachadzaju tlacidla Prepocet mzdy a Inicializdcia.

Prepocet mzdy len na platnej aktivnej role

V systéme Humanet prebehne prepocet len na role, ktora je v aktudlnom mesiaci aktivna a ¢o len jeden den
platna. T.j. systém nespusti prepocet na role, ktorej platnost zaéne v niektorom z buducich mesiacov, alebo
ktorej platnost skoncila v niektorom z minulych mesiacov.

Systém spusti prepocet mzdy na role, ktora je aktivna, a ktora skoncila v niektorom z minulych mesiacov, ak
uzivatel na zalozku Rucnd uprava mzdy zada nejaké plnenia po skonceni pracovného pomeru. Systém spusti
prepocet aj v pripade, Ze uzivatel zada na zalozku Rucnd uprava mzdy akukolvek mzdovu polozku s nulovou
hodnotou.

Systém nespusti prepocet na neaktivnej role (rola je zaradena medzi neaktivne data), aj ked' je platna
(obdobie platnosti roly spada do aktudlneho obdobia spracovania miezd).
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Kalendar
Zalozka Kalenddr je uréend na zaddvanie kalendarnych zmien do mzdového kalendara ako su napr.
dovolenka, ndvsteva lekara, Skolenie, absencia, pracovné volno s ndhradou, a na Upravu planu.

Kazdy den v kalendari pozostava z dvoch casti:

- Pldn, do ktorého sa nacitaju Gdaje z obrazu turnusu. Udaje v &asti Pldn tvoria mesaény fond pracovnej
doby.

- Skutocnost, do ktorej sa nacita kalendar so zohladnenim uUdajov zadanych v evidencii Osobné
(mimoevidenéné stavy, nemoci) a Rola (zatiatok/koniec pracovného pomeru). Udaje v &asti
Skutocnost su podkladom pre vypocet miezd.

Na zalozku je mozné zadavat Udaje dvoma spOsobmi:
- pridavanim dochadzkovych odchylok na zalozku Rola/ Dochddzka/ Dochddzkové odchylky,

- priddvanim dochadzkovych odchylok priamo na zalozku Kalendar.

Pri pridani nemoci, mimoevidenéného stavu, zadani ukoncenia platnosti roly, resp. pri zmene datumu
zaciatku alebo ukoncenia platnosti roly, ktoré spadaju do otvoreného mesiaca spracovania miezd, systém
spusti automatickd aktualizaciu pracovného kalendara.

Aby si uzivatel uvedomil, Ze po takejto zmene v mzdovom kalendari je nevyhnutné znova spustit prepocet,
automaticka aktualizacia mzdového kalenddra spusti nasledne niektoré funkcie inicializacie miezd:

- vymazanie vypocitanej mzdy zo zalozky Vypocitané mzdy

- vymazanie Udajov zo zalozky Rola/ Poistenia/ SP — rozpocitanie prijmov - § 139b, 139c a SP odvodovad

ulava (ak ju ma uzivatel spristupnenu)

- vymazanie Udajov zo zalozky Rola/ Nemoci.
Tym, Ze mzda nebude vypocitana, si uzivatel skor uvedomi, Ze po vyssSie uvedenych zmendch nespustil novy
prepocet.

UPOZORNENIE: Po zadani nemoci sa tato sice zapiSe do mzdového kalenddra, ale tdto zmena nespusti
automatickd inicializaciu mzdy. Uzivatel musi po zadani nemoci spustit prepocet mzdy.

UPOZORNENIE: Tieto funkcie su len pomdckou, uzivatel musi po akejkolvek zmene v evidencii Osobné
alebo Rola kontrolovat nielen stav mzdového kalendara, ale aj stav vypoctu mzdy. Aj nadalej plati, Ze
uzivatelom odporicame dodrziavat vseobecne platné pravidla pre spravnu postupnost krokov pri zadavani
zmien do evidencie Osobné a Rola vo vztahu k spracovaniu mzdy, tak, ako je to popisané v UZivatelskej
prirucke Cast'I. v kapitole 11.3. Odporucand postupnost krokov pri spracovani miezd. Tieto pravidla reSpektuju
povodné rieSenie spracovania miezd v systéme Humanet.

Zalozka Dochddzka/ Dochddzkové odchylky slizi na evidenciu dochadzky zamestnanca ako alternativa k jej
zadavaniu do mzdového kalendara na zalozke Mzdy/ Kalendar.

Evidencia Udajov o dochadzke na zalozke Dochddzkové odchylky ma niekolko vyhod: .

— UmoiZnuje zadavat dochadzkové odchylky aj do mesiaca, ktory este nie je otvoreny. Napriklad aktudlne
obdobie spracovania miezd je september, ale na zalozke Dochddzkové odchylky ui je moiné zadavat
dovolenky, navstevu lekara a iné dochadzkové odchylky za mesiac oktéber.

— Spustenim prvého hromadného prepoctu miezd, ktory v sebe zahfna aj tzv. inicializaciu miezd, sa pri
nacitani Udajov do mzdového kalendara nacitaju aj Udaje zo zalozky Dochddzkové odchylky, t.j. zapisu sa
na zalozku Mzdy/ Kalenddr. Je to preto, Ze pri spusteni inicializdcie miezd sa na zélozku Mzdy/ Kalenddr
najprv nacita kalendar prednastaveny na zdlozke Pracovné zaradenie a nasledne sa do nacitaného
kalendara zapiSu vSetky dochadzkové odchylky zadané na zalozke Dochddzkové odchylky. To tiez
zabezpedi, Ze pri opakovanom spusteni inicializacie na role sa zadané dochadzkové odchylky zo zalozky
Mzdy/ Kalenddr nevymazu, ako je tomu pri dochadzkovych odchylkach zadanych priamo zo zalozky
Mzdy/ Kalenddr.
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY &ast I. J\&j}—’sha—e\

V hornej Casti formuldra zalozky Dochddzkové odchylky sa zobrazuje informacia o skutocnych zostatkoch
dovolenky k poslednému driiu mesiaca, ktory predchddza aktudlne otvorenému obdobiu spracovania miezd,
t.j. Gdaje zo zélozky Rola/ Dovolenky/ Ndrok, cerpanie, zostatok.

Strednd cast formuldra Dochddzkové odchylky slizi na vyber obdobia pre zobrazenie a zadavanie Udajov
o kalendarnych zmendach. Predvolene sa zobrazuje zaciatok a koniec aktudlne otvoreného obdobia
spracovania miezd. Ak potrebujete zadavat Udaje do ,budiceho” obdobia, zadajte datumy Od, Do a kliknite
na tladidlo Naditat ddta. Nasledne mbzete zacat zadavat Udaje aj do budiceho mesiaca.

Dochadzkové odchylky
od 01.09 2017 [ Do 31.10.2017 iz} Nacitat data
Dochadzkové odchylky (@ e Dopiky ~
3] Defi Datum Typ zmeny od Do Trvanie Cely defi
| # | @ streda 13.09.2017 Dovolenka 08:00 16:00 Ano
| # @ urorok 10.10. 2017 Lekar zamestnanec 08:00 16:00 Ano
| | # © pondelok 23.10.2017 Dovolenka 08:00 16:00 Ano

Pre pridanie kalendarnej zmeny kliknite na tlacidlo Pridat v zahlavi tabulky Dochddzkové odchylky. Zobrazi sa
modalne okno Dochddzkovd odchylka. Vyberte poZadovany typ dochadzkovej odchylky (Dovolenka...), typ jej
trvania (celodenna, 1. polovica...) akliknutim na prislusny den dochadzkovi odchylku pridajte do
zobrazeného kalendara.

Dochédzkova odchylka X Zrusic x
LoV Dovolenka A
@ Celodenna G’) 1. polovica dha (‘5 2. polovica dia (‘5 Presny tas = Trvanie
Pondelok Utorok Streda Stwrtok Piatok Sobota MNedela
1 2 2
4 5 6 7 8
11 = s 14 15 16 =7
April DoV ) '
2022 20
23 24
18 19 DoV 21 22 23
25 26 27 28 29 30

Po kliknuti na tlacidlo Zapisat sa dochadzkové odchylky zapisu do tabulky Dochddzkové odchylky.

Dochadzkové odchylky |Q sier Dopinky ~ Odstranic
O Defi Datum Typ zmeny Od Do Trvanle Cely defi

O| # ®© utorok 12.04.2022 Dovolenka 08:00  16:00 Ano

[0 # @ streda 20.04.2022 Dovolenka 08:00 12:00 Nie

Dochadzkové odchylky je moziné oznacenim zaznamov a kliknutim na tlacidlo Odstrdnit z tabulky
Dochddzkové odchylky odstranit.

Pri pridavani zaznamov na zadlozku Dochddzkové odchylky systém vyhodnocuje, ¢i priddvana dochadzkova
odchylka pripada v danom dni na celt pldnovani zmenu. Ak dno, zapise sa priznak Cely deri - Ano.
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Dochadzkové odchylky Dopinky ¥ Odstranit

Den Datum Typ zmeny Od Do Trvanie Cely der
# o pondelok 12.06.2023 Dovolenka 08:00 16:00
# © utorok 13.06.2023 Dovolenka 08:00 12:00 Nie

Systém priznak Cely deri - Ano vyuziva na viacerych miestach:
- pri zapise dochadzkovej odchylky,

Ak sa pri importe alebo pri ruénom pridavani dochadzkovej odchylky pridava odchylka na den, v
ktorom sa u? nachadza dochadzkova odchylka, a ta je s priznakom Cely deri - Ano, novo priddvana
odchylka nahradi pévodne zadanu odchylku. Ak sa pridava odchylka na den, v ktorom sa nachadza
dochadzkova odchylka s priznakom Nie, novo pridavana odchylka sa k povodne zadanej odchylke
prida.

- pri vyhodnocovani posunutia ddtumu ukoncenia skisobnej doby v pldnovanej Ulohe Aktualizdcia
ddtumu ukoncenia skusobnej doby, kde je potrebné zapoditavat len celodenné dochadzkové
odchylky,

- vo vypocte poctu dni zdravotného poistenia v tej casti kodu, ktora automaticky vyhodnocuje
celodenné neplatené volno,

- v ozndmeni o zmene platitela poistného na zdravotné poistenie pri automatickom vyhodnoteni
kédov 2N a 2S z udajov na zalozke Dochddzkové odchylky,

- v spracovani registracného listu FO pri vyhodnoteni preruseni zapisanych na zalozku Dochddzkové
odchylky.

M uPOZORNENIE: Zapis priznaku Cely defi - Ano do dochadzkovych odchylok nie je Uplne stopercentny.
Napr. ak je v plane interval od 17:00 do 19:00 a do takéhoto dna sa prida dochadzkova odchylka s trvanim od
8:00 do 16:00, tak sa zapiSe priznak Cely defi — Ano, aj ked z planu nie je vy€erpana ani jedna hodina
(zaddvanie dochdadzkovych odchylok mimo planu je povaZované za chybu). Alebo pripad, kedy sa do jedného
dna zapisu dve rézne neplatené volna tak, Ze spolu trvaju cely den. KedZe kazdé z nich netrva cely den, systém
u tychto dochadzkovych odchylok nezapie priznak Cely deri — Ano.

UPOZORNENIE: Zaciatok a koniec kalendarnych zmien urcuje zaciatok a koniec zmeny v pracovnom
kalendari, ktory je zamestnancovi priradeny (zadlozka Pracovné zaradenie) v ¢ase pridavania dochadzkovej
odchylky. Ak najprv pridate kalenddrne zmeny na zalozku Dochddzkové odchylky a az ndsledne zmenite
kalendar v policku Obraz turnusu na zalozke Pracovné zaradenie, zaCiatok a koniec zmeny v kalendari nemusi
suhlasit so zaciatkom a koncom zapisanej kalendarnej zmeny.

Priklad: Kalendarna zmena dovolenka bola pridavand v Case, ked mal zamestnanec priradeny 4 hodinovy kalendar (od 8:00 do 12:00).
Nasledne bol zamestnancovi priradeny 8-hodinovy pracovny kalendar (od 8:00 do 16:00). Po inicializacii sa zapisali zmeny nového 8
hodinového kalenddra, ale do nich sa zapisali povodne zadané Gdaje na zalozke Dochddzkové odchylky, napr. celodenna dovolenka 4
h. V tomto pripade je potrebné kalendarne zmeny zadané na zélozke Dochddzkové odchylky pridat znova, aby sa celodenné zmeny
preberali z aktualne platného mzdového kalendara.

Pri pridavani dochadzkovych odchylok na zdlozku Dochddzkové odchylky je zapracovana kontrola, ktord
uzivatela upozorni na to, Zze v zozname zaznamov Dochddzkové odchylky su zaznamy zadané na dni volna,
resp. sviatku. Napr. kalendarna zmena Dovolenka sa do mzdového kalenddra na dni volnha a sviatku nezapise,
ale napr. kalendarna zmena Absencia dno. Pomocou tejto kontroly moéze uzivatel kalendarne zmeny, ktoré
sa do mzdového kalendéra nezapidu, zo zoznamu Dochddzkové odchylky odstranit, a tak mu tento zoznam
(napr. spracovany do xIsx zostavy cez volbu Doplnky/ Export do excelu) mbze slizit ako ista zjednodusena
forma evidencie dochadzky.
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Dochadzkové odchylky
Od | 01.05 2018 | Do 31.05 2018 i1 [ Natitat data
) Systém vykonal kontrolu dét za obdobie od 01. 04. 2018 do 30. 06. 2018.
Pracovnik ma dovolenku 01.05. 2018 zadani na sviatok.
Pracovnik ma dovolenku 05. 05. 2018 zadanii na volny deri.
Pracovnik ma dovolenku 06. 05. 2018 zadani na volny defi.
Dochédzkové odchylky | @ s | Dopinky ~ | |
O Dent Datum Typ zmeny Od Do
filter filter fifrer filter  filter
[J | #  ®utorock 01052018 Dovolenka 08:00 16:00
O | & | @ streda 02.05.2018 Dovolenka 08:00 16:00
[ | # | ® swrok 03.05.2018  Dovolenka 08:00 16:00
O | # | @ piatok 04.05.2018 Dovolenka 08:00 16:00
() | #  ®©sobota  05.05.2018 Dovolenka 00:00  24:00
[J | # | ® nedela  06.05.2018 Dovolenka 00-00 24:00
[J | # | ® pondelok 07.05.2018 Neospravedinené absencie  08:00 16:00
0 | & | ® utorck 0B.05.2018 Neospravedinené absencie 08:00 16:00
O & ] @ streda 09.05.2018 MNeospravedinené absencie 08:00 16:00
O | # | ® Ztrtok 10.05. 2018  Neospravedinené absencie  08:00 16:00
NAS TIP: Ak si uzivatel zadava na zalozke Dochddzkové odchylky dochadzkové odchylky len na pracovné dni, mbze si spracovat
prehlad kalendarnych zmien zadanych vo viacerych mesiacoch, pripadne za vybrané obdobie.
Zadanim datumov do policok Od, Do a kliknutim na tlacidlo Nacitat ddata sa nacitaji zaznamy do tabulky Dochddzkové odchylky. Vtedy
sa po kliknuti na tla¢idlo Pridat zobrazi kalendar s celym vybranym obdobim.
Dochédzkova odchylka % Zrusic %
— Dovolenka -
[' Celodenna "j 1. polovica diia |a 2. polovica dfia ‘G Presny &as 00:00 - 00:00 Trvanle 00:00
Pondelok Utorok Streda Stvrrok Piatok Sobota Nedela
1 2 3
4 5 6 7 3 9 10
1 12 13 14 15 16 17
April
2022
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 1) 7 8
9 10 11 12 13 - 5
[oov [ oov [ eov [ mov [ pov |
Maj
3022 16 17 18 19 20 21 2
23 24 25 26 27 28 29
30 3 1 2 3] 4 5
6 7 8 9 10 1 12
13 12 15 16
2022
20 21 22 Pk} 24 25 26
27 28 29 30
Kliknutim na Doplinky/ Export do excelu sa zdznamy v tabulke spracuji do x/sx siboru za vybrané obdobie.

247
humanet



Evidencia Mzdy/Mzdy

Dochadzkové odchylky

d Jo1.04 2022 # Do |30.06.2022 2] Natitat data

Dochéadzkové odchylky [Q fier ESTRd| © Pooac |
O Defi Datum Typzmeny Od Do

Invertovat oznadenle

v

utarok 12.04.2022 Dovolenka 08:00 16:00 Sumarizovat

al#le
O # @ sweda 20.04.2022 Dovolenka 08:00 12:00 Mie A B C D £ F G H
[0 & e pondelok 09.05.2022 Dovolenka 08:00 16:00 Ano 1 [itemldx IDen Datum Typ zmeny Od Trvanie Cely deh
O & | e uorok 10.05 2022 | Dovolenka 0800  16:00 Ano 2 1 utorok 12.04. 2022  Dovolenka 08:00 16:00 Ano
. 3 1 streda 20.04.2022 Dovolenka 08:00 12:00 Mie
O & @ streda 11.05.2022 Dovolenka 08:00 16:00 Ano a 1 pondelok 0905 2022 Dovolenka 08-00 1600 Ano
O # @ sk 12.05.2022 Dovolenka 08:00 16:00 Ano 5 1 utorok 10.05.2022 Dovolenka 08:00 16:00 %\no
O & | © piatok  13.05.2022 Dovolenka 0:00 16:00 Ano 6 1streda  11.05.2022 Dovolenka 08:00 16:00 Ano
R i 7 1 Stvrtok 12.05. 2022 Dovolenka 08:00 16:00 f;\no
0| & e pondelok 13 06 2022 Dovolenka 08:00 16:00 Ano s 1 piatok 13.05.2022 Dovolenka 08-00 16-00 Ano
O & e utorok 14.06.2022 Dovolenka 0800 16:00 Ano 9 1 pondelok  13.06.2022 Dovolenka 08:.00 16:00 Ano
[ # | ®streda  15.06.2022 Dovolenka 08:00 16:00 Ano = 1 utorok  14.06.2022  Dovolenka (08:00 16:00 Ano
11 1 streda 16.06. 2022  Dovolenka 08:00 16:00 Ano
O & @ swriok 16.06.2022 Dovolenka 08:00 16:00 Ano 12 1 Etvrtok 16.06. 2022 Dovolenka 08:00 16-00 %\no
1| # e piatok 17.06. 2022 Dovolenka 08:00 16:00 Ano 13 1 piatok 17.06. 2022  Dovolenka 08:00 16:00 Ano

Pridavanie kalendarnych zmien na zalozku Kalenddr
Poznamka: dochadzkové odchylky a kalenddrne zmeny su to isté, ide len o r6zne nazvoslovie.

Na zalozke kalendar si méze uZivatel zobrazit dva typy mzdového kalendara.
Novy mzdovy kalendar, ktory je v systéme prednastaveny.

April 2022 -« | Aktudine obdobie | B | [+ RINCEENTGEES @ Upravit plan Interaktivna praca so zmenami Skutoénest aj plén | Skutofnost | Plén

01.04. 2022 -30. 04. 2022, uzavierka 30. 04. 2022 -
<« Infookalendari @ Odznadit  Vybrat pracovné dni  Prevratit wyber
Ty pondelok utorok streda Stvrtok piatok sobata nedela

vo
1. Apr 2 3 @

4
14 ;
11
15 -
18
16
4:00 SVN 400 PRA 40
T
25 = 26
i 400 FRA 4 4 - Zl‘l_DOVOI._

400 PRA 400 PRA

24:00 VOL

Zadavanie kalendarnych zmien do nového kalendara je jednoduchsie.

Zadanie kalendarnej zmeny: kliknite na deri, do ktorého chcete zadat kalendarnu zmenu, otvori sa okno pre
zadanie kalendarnej zmeny, vypiste nazov kalendarnej zmeny, vyberte zo zoznamu kalendarnych zmien
pozadovanu zmenu, ak je to potrebné oznacte v kalendari dalSie dni, v ktorych ma byt zapisana kalendarna
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zmena, pripadne v niektorom dni upravte trvanie kalendarnej zmeny pomocou ovladacich prvkov 1. polovica,
2. polovica, Presny cas, Trvanie.

Nova zmena X

| Upravovat skutoZnost | Upravovat plan |

[Dovo\enka - ]

|. Celodenna |.j 1. polovica |G 2. polovica |G Presny £as ] 8:00 - 16:00 Trvanie 08:00

TyZ. pondelok utorok streda Stvrtok piatok sobota nedela

e 29 30 3 1.5ep 2 vo vol
4 EBs Es (0] er | vo i) [vo

3 08:00

5 1 B B B vo KR4 [vo

L  or RT3 El 20 o X El 22 = [EE! vo B vol

o B B s &z Hz El 20 E =0 Okt

FL T =) Ulozit zmeny

Pri pouZiti turnusu typu zaddvanie kal. zmeny poctom hodin trvania st dostupné tlacidla Celodennd, Polovica
dria a Presné trvanie.

x®

Nova zmena

‘ Upravovat skutocnost | Upravovat plan |

Lekar zamestnanec

" Celodenna ‘v Polovica dina |G Presné trvanie ‘

-

Tyz. pondelok utorok streda Stvrtok piatok sobota nedela

5 2 29 30 1.0l - Bs vo [ vo

L sv a3 B B B B o B B

5 1 B B 4 OF s ) 16 O 7 vo RF B

2.4 2

o ° E:o E = E:: o [EE} vr B2 vo FH vol

26 B E = E - Eso Bl B aue

30

Zrusit B\ ulozit zmeny

V pripade pouzivania kalendara s desatinnymi ¢islami (s trvanim) zapis kalendarnej zmeny trvajlcej len ¢ast
dia do mzdového kalenddra raz na zaciatok a raz na koniec diia nie je povaZovany za chybu.

Stvrtok piatok

110l |, 1
3.6 PRA 1.2D0|( 1.8 DOV 3 PRA

4.8 PRA 4.8 PRA
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Evidencia Mzdy/Mzdy

Je to preto, Ze v tomto pripade sa jednotlivé Useky nezapisuju na ¢asovu os, ako je tomu pri obraze turnusu
s nastavenym turnusom typu zaddvanie kal. zmeny obdobim od-do.

kalendar v desatinnych cislach kalendar s trvanim v hodinach
Piatok, 2. Jul 2027 Piatok, 2. Jal 2021
Skut.-| 1.8 Dovolenka | 3 Pracoval Skur.:| 4:00 Pracoval (od: 8:00, do: 12:00) | 2:00 Dovolenka (od: 12:00, do: 14:00)

Pldgn: |4.8 Pracova

Pldn: | 6:00 Pracoval (od: 8:00, do: 14:00)

Pre pridavanie kalendarnej zmeny je tiez mozné pouzit funkcie hromadného oznadovania dni:

| Vyorat pracovne dni | vybrat pracovné dni — oznacia sa vietky pracovné dni v mesiaci.

— prevratit vyber — ak boli oznacené pracovné dni, tie sa odznacia a oznadia sa vsetky volné dni,
a naopak.

| - odznatit - vyber sa zrusi.

- ikona TyZ. v lavom hornom rohu kalendara — oznaci vsetky dni mesiaca.

| pondelok
1

- ikony s oznaéenim diia v tyZdni (pondelok, utorok...) — ozna&i vietky dni v stipci.

- ikony s oznacenim poradového cisla tyzdina v roku — oznaci vietky dni v riadku.

Druhy je tzv. stary mzdovy kalenddr, ktory bol do systému zapracovany pévodne. Tento si uZivatel zapne
odznacdenim policka PouZit novy kalenddr vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia vo formulari
Nastavenie konstdnt v Casti Iné nastavenia.

Obdobie spracovania 01.06. 2023 - 30. 06. 2023, uzévierka 30. 06. 2023 -
B ¢ Ba®Ee o
< JUN 2023 >
Tyzded pondelok utorok streda Stvrrok piatok sobota nedela
2 30 31 1 2 ] 4
n 03:12PRA 03:12 PRA 24:00 VoL
03:12 PRA 0312 PRA 24:00 VoL ol
23 03:12 PRA 03:12 PRA 03 A 03:12 PRA 03:12 PRA 24:00 VOL Ol
03:12 PRA 12 PRA 03 03:12 PRA 03:12 PRA 24:00 VOL Ol
i 03 03 A 03:12 PRA !
03:12 PRA 12 PRA 03 03:12 PRA 03:12 PRA
19 20 21 2 23
25 03:12 PRA 12 PRA 03:12 PRA 03:12 PRA 03:12 PRA
03:12 PRA 12 PRA 0312 PRA 03:12 PRA 0312 PRA
26 27 28 29 30 1 2
26 03:12PRA 12 PRA 0 03:12 PRA 03:12 PRA
03:12 PRA 12 PRA 0 03:12 PRA 03:12 PRA
3 4 5 3 7 8 9
7
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Zadanie kalendarnej zmeny:

1. Pomocou ikony VloZit kalenddrnu zmenu:

Vypocitané mzdy Kalendar Rucna dprava mzdy

Obdobie spracovania 01.06. 2023 - 30. 06. 2023, uzévierka 30. 06. 2023

’
<
Tyiden pondelok utorok streda
29 30 31
22
5 ] 7

23 03:12 PRA

Kliknutim na ikonu VioZit kalenddrnu zmenu sa otvori formular VioZit kalenddrnu zmenu, v ktorom zvolte typ
zmeny, napr. Dovolenka. Ak sa kalendarna zmena ma zapisat na 1 cely deri, ponechajte oznacené policko
Celodennd zmena a zadajte datum len do poli¢ka Datum.

Ak sa kalendarna zmena ma zapisat na cast dia, odznacte policko Celodennd zmena, systém vam dovoli
zapisat Cas zaciatku a konca kalendarnej zmeny do poli¢ok Od, Do.

Ak sa kalendarna zmena ma zapisat na niekolko dni, ponechajte oznacené policko Celodennd zmena, zaciatok
kalendarnej zmeny zadajte do policka Ddatum, oznacte policko Ddtum do a zadajte datum konca kalendarnej
zmeny do policka vedla. Pri zapise kalendarnej zmeny systém kontroluje soboty, nedele a sviatky a ak sa
jedna o kalendarnu zmenu, ktorad sa nema zapisat na tieto dni, tak ich preskoci (napriklad dovolenka). Ak sa
jedna o kalendarnu zmenu, ktora sa ma zapisat aj na soboty, nedele a sviatky, tak ich na tieto dni zapise (napr.
neplatené volno).

2. Zmenou kalendarnej zmeny na zalozke Skutoénost v dennom pohlade na kalendar. Kliknite na prislusny
den v kalendari, na zalozke Skutocnost vstupte cez pero do kalenddrnej zmeny Pracoval, a zmerite kalendarnu
zmenu.

Obdobie spracovania 01.06. 2023 - 30. 06. 2023, uzavierka 30. 06. 2023 -
s m®Ee o
< >

stvrtok
1 0:00 100 200 3:00 4:.00 500 6:00 7:00 800 900 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 1800 19:00 20:00 21:00 22:00 23:00

Plan

03:12 PRA 03:12 PRA
Skutocnost
03:12 PRA 03:12 PRA
Q Doplnky * Odstranit 1
Typ Od Do DlZka trvania
zmeny
# | ® Pracoval 1700 20:12 0312

Zjednodusenie zadavania kalendarnych zmien
Aby uZivatel pri pridavani kalendarnej zmeny nemusel zadavat dobu do poli¢ok Od, Do ma moznost si vytvorit
Casové intervaly a vyberom intervalu v policku Kombindcia sa policka Od, Do vyplnia.

Najprv sa nadefinuju ¢asové intervaly vo volbe Pomocné ddta PAM/ Casové intervaly.
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Casové intervaly

Q

Od Do Dizka

& | @ 08:00
& | @ 1200

12:00 0400

16:00 0400

Tieto sa nasledne pouziju pri pridavani kalendarnej zmeny. Najprv sa vyberie v policku Typ zmeny kalendarna
zmena, odznadi sa policko Celodennd zmena, a v policku Kombindcie sa vyberie niektord z kombinacii
kalendarnej zmeny a ¢asového intervalu. Vyber kombinacie vyplIni poli¢ka Od, Do.

Datum 11.08.2017

Ddtumn do
Typ zmeny Dovolenka L Kombinacle Dovolenka, 08.00 - 110d
Od 08:00 * Do 12:00
Celodenna zmena Dizka zmeny 00:00

Zapisat Zrusic

Ak sa v policku Typ zmeny nevyberie Ziadna kalendarna zmena, v policku Kombindcie sa zobrazia kombinacie
vsetkych kalendarnych zmien a ¢asovych intervalov.

Zadavanie zmien v plane cez kartu Individudlna pracovnd doba — efektivny sposob evidencie dochadzky
Zalozka Individudlna pracovnd doba sluzi na zadavanie zmien v plane pracovného casu zmenového
zamestnanca ako alternativa k jeho zadavaniu priamo cez zalozku Mzdy/ Kalenddr. Zadavanie zmien v plane
pracovného Casu na zalozke IndividudIna pracovnd doba ma niekolko vyhod: .

Umoziuje zadavat zmeny v plane pracovného ¢asu aj do mesiaca, ktory este nie je otvoreny. Napriklad
aktualne obdobie spracovania miezd je februar, ale na zalozke Individudlna pracovnd doba uz je mozné
zadavat zmeny v pldne na mesiac marec.

Spustenim prvého hromadného prepoctu miezd, ktory v sebe zahfia aj tzv. inicializaciu miezd, sa pri
nacitani Udajov do mzdového kalenddara nacitaju aj Udaje zo zdlozky Individudlna pracovnd doba, t.].
zapisu sa na zélozku Mzdy/ Kalenddr. Je to preto, Ze pri spusteni inicializacie miezd sa na zalozku Mzdy/
Kalenddr najprv nacita kalendar prednastaveny na zdlozke Pracovné zaradenie a nasledne sa do
nacitaného kalenddra zapiSu vSetky zmeny zadané na zdlozke Individudina pracovnd doba. To tiez
zabezpedi, Ze pri opakovanom spusteni inicializacie na role sa zadané zmeny v plane zo zélozky Mzdy/
Kalenddr nevymazu ako je tomu pri zadani zmien priamo na zalozke Mzdy/ Kalenddr.

Zmenu do planu pracovnej doby zadate kliknutim na pero. Otvori sa moddlne okno Individudlny plan
pracovnej doby, v ktorom zadate kalendarnu zmenu pre plan a ¢as od-do.

Dochadzkové odchylky Individudina pracovna doba

Od 01.09.2017 * [ Do 30.09 2017 * [ Natitat data
Q Doplnky + Odstranit

Datum Turnusovy plan Individuainy plan
# © 01.09.2017 400008, Sviatok nahrada, 08:00 (08:00 - 16:00)
# | © 02.09.2017 200001, Volne, 24:00 (00:00 - 24:00)
# @ 03.09.2017 200001, Volno, 24:00 {00:00 - 24:00) 100001, Pracoval, 08:00 (08:00 - 16:00)
# | @ 04.09.2017 100001, Pracoval, 08:00 {08:00 - 16:00)
# | @ 05.09.2017 100001, Pracoval, 08:00 (08:00 - 16:00) 200001, Volng, 24:00(00:00 - 24:00)

M uPOZORNENIE: V stipci Turnusovy pldn sa zobrazuju (nie st uloZené) Udaje vygenerované v obraze
turnusu, ktory je priradeny v roli na zalozke Pracovné zaradenie. Ak sa pri nacitani dat na zalozku zada
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obdobie, v ktorom v obraze turnusu nie s este vygenerované zaznamy, stipec Turnusovy pldn bude prazdny.
Funkcia nacitania zobrazovanych dat Udaje v obraze turnusu negeneruje. Ak teda uzivatel chce zobrazovat
turnusovy pldn aj v buducich mesiacoch, v ktorych este k inicializacii mzdového kalenddra nedoslo, musi tak
urobit ruéne priamo v obraze turnusu.

Dochadzkoveé odchylky Individudina pracovna doba

Obdobie zobrazenia dat od 01.05.2020

w9 po 30.06. 2020

Dopinky + Odstl

O Datum Turnusovy plan Individuainy plan
] i Nastavené MNastavené
- od do
L] # @ 31.05 2020 200001, Volno, 24:00 (00:00 - 24:00)
[ & ®© 01.06.2020
[ | # e 02062020 1.1.2012 |} 31.5. 2020

Zaddvanie zmien v plane priamo na zalozke Mzdy/ Kalenddr

Udaje v &asti kalenddra Pldn je moiné v aktudlnom mesiaci upravovat. Tito moinost méiete pouZit
v pripade, Ze zamestnanec Standardne pracuje podla kalendara nastaveného v turnuse/obraze turnusu, ale
v aktudlnom mesiaci doslo k nejakej zmene (napr. si zmenovy zamestnanec vymenil zmenu sinym
zamestnancom). Upravou planu sa automaticky zmeni fond hodin za dany mesiac.

Podla toho, ktory kalendar mate v databaze nastaveny, postupujete pri zmene planu nasledovne.

V novom mzdovom kalendari sa pri Uprave planu postupuje podobne ako pri pridavani kalendarnej zmeny.

Zadanie zmeny v plane: kliknite na den, do ktorého chcete zadat zmenu v plane, otvori sa okno Novd zmena,
kliknite do policka Typ zmeny, vyberte zo zoznamu kalendarnych zmien poZzadovanu zmenu, zadajte trvanie
kalendarnejzmeny, ak je to potrebné oznadte v kalendari dalsie dni, v ktorych ma byt zapisana zmenav plane,
pripadne v niektorom dni upravte trvanie kalendarnej zmeny.

Nova zmena p 4

Upravovat skutofnest | Upravovat plan

Volno
streda

Tyz. pondelok utorok

Stwrtok

piatok

39

w0 B: B ] = B B
24:00
9 B En B '] == kE]
4 24:00
PRC [ = RV [ = [RF [ = RT3 E 2
23 B2 25 [C] == P13 B
= | 24:00 |
w ® e BN R

-
0:00 -ananle 24:00
sobota nedela

1. Okt v

&- o[ o]

= S [vo §B o]

= ] o 2] o]

B:: w0 BB [vo]

V starom mzdovom kalendari sa podobne ako pri pridavani kalendarnych zmien méze plan menit dvoma

spésobmi:
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Zadanie zmeny v plane:
1. Pomocou ikony Upravit pldn:

&
oktéber 2017
TyZdefi pondelok utorok streda Stvrig
25 26 27 28
39
2 3 4 5
40 08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 H
08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 PRA 08:00 H

Kliknutim na ikonu Upravit pldn sa otvori formular Upravit pldn, v ktorom zvolte typ zmeny, zadajte datum a
dobu Od, Do.

2. Zmenou kalendarnej zmeny na zalozke Pldn v dennom pohlade na kalendar. Kliknite na prislusny den
v kalendari, na zadlozke Plan kliknite na tlacidlo Upravit a zmente Udaje v polickach Typ zmeny, Od, Do.

-

Obdoble spracovania  01.10.2017 - 31.10. 2017, uzavierka 31. 10. 2017

(+] [

| <] streda 11. 10, 2017

reda
1 . 0:00 1:00 200 3:00 4:00 500 600 7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 1200 13:00 14:00 1500 16:00 17:00 18:00 1900 20:00 2

08:00 PRA
08:00 PRA 08:00 PRA
Skutotnost
Datum 11.10. 2017
Typ zmeny Pracoval
Od 08:00 Di7ka zmeny 08:00
6:00 Prestavka 00:00

Do

Odstrantt

Spbsoby zobrazovania kalendara

Novy kalendar
Na zalozke Kalenddr je moiné zobrazit novy kalendar v réznych ,reZimoch”.

| Skutognost aj plan | _ skutoénost aj plan — v dni sa zobrazuju dva riadky, horny — skutoénost, dolny — plén.

@l - skutoénost — v dni sa zobrazuje len riadok so skutoénostou.

Plan | _ plan — v dni sa zobrazuje len riadok s planom.
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[*1 Info o kalendari| . .. . . L, Kalendér:
- info okalendari — zobrazia sa informacie |caiskoor, siovensky

0 pouzitom turnuse, obraze turnusu, kalendari a fonde pracovnej |tumus
doby s poétom zmien aich celkovym trvanim v hodindch |#200800 Normalny-100% <0 nodin
roztriedené na r6zne kombinacie typu zmeny a typu dni. Obraz turnusu:

00, Normalny - 100%, 40 hodin,
vka 1

zapa

Priemerné difka zmeny:

Fond pracovne] doby:

Typ Dnl Zmien Trvanie
PRA Pracovny def 22 176
VOL Pracovné volno 4 96
VOL Pracovny pokoj 5] 120

E' - zobrazenie v 24 hodinovom intervale — kalendarne zmeny sa zobrazuju tak, ako v ramci intervalu od-
do spadaju do 24-hodinového intervalu dia.

6 a- o

0 PRA 24:00W0L
5:00 PRA 24:000L

®

— - zobrazenie intervalov do bloku — kalendarne zmeny sa zobrazuju vidy do bloku bez ohladu na dizku
ich trvania (toto zobrazenie sa podoba tomu, ktoré je v starom kalendari pri nastaveni rezimu mesacny
pohlad.

6 H?

24:00V0L
24:00VOL

o |o
¥

Stary kalendar

Na zalozke Kalenddr je moiné zobrazit stary kalendar v réznych ,rezZimoch”, pricom pri kazdom spdsobe
zobrazenia sa kalendarne zmeny mézu pridavat oboma vyssie popisanymi postupmi.

Ikony pre rézne zobrazenie kalendara:
j - denny pohlad na kalendar so zalozkami Pldn a Skutocnost.

D - tyzdenny pohlad na kalendar — kliknutim na prislusny den sa otvori denny pohlad na kalendar. Kazdy
der ma 2 riadky — plan a skutocnost.

- mesacny pohlad na kalendar — kliknutim na prislusny den sa otvori denny pohlad na kalendar. Kazdy
den ma 2 riadky — plan a skutoc¢nost. Toto zobrazenie sa pouZiva Standardne.

- mesacny pohlad na kalendar — je obdobou tyZdenného pohladu - kliknutim na prislusny den sa otvori
denny pohlad na kalendar. Kazdy deri ma 2 riadky — plan a skutoc¢nost.
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E - informacie o nastaveni kalendara — zobrazi sa nazov turnusu, obrazu turnusu, kalendar a priemerna
dlzka zmeny pracovného kalendara, ktory bol nacitany do mzdového kalendara.

- fond pracovnej doby — zobrazia sa informacie o fonde pracovnej doby, pocet zmien aich celkové
trvania v hodinach roztriedené na r6zne kombinacie typu zmeny a typu dni.

Polozky fondu pracovnej doby | & riter

Typ Potet
zmeny Typy dni smien  THVanie

@ Pracoval Pracovny defi 22 176
@ Volno Pracovnévolno 4 a5

@ Volno Pracovny poko] 5 120

Zobrazovanie Udajov zadanych do mzdového kalendara za minulé obdobia
Udaje na zélozke Kalenddr je mozné zobrazovat aj za minulé obdobia. Na zobrazenie mzdového kalendéra za
niektory z mesiacov minulého obdobia spracovania miezd mozno pouzit bud vyber obdobia v hlavicke zalozky

Mzdy/ Kalenddr, alebo Sipky doprava, dolava | DI E Kliknutim na tlacidlo Aktudlne obdobie

systém zobrazi mzdovy kalendar aktualne otvoreného obdobia spracovania miezd.

M uPOZORNENIE: Udaje za minulé obdobia mézete zobrazit, ale nemézete ich menit, napr. pre Gcely opravy
vypocitanej mzdy. Vtedy je potrebné sa prepnut do prislusného obdobia spracovania miezd cez volbu
Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia.

Ruéna dprava mzdy

Na zalozku Rucnd uprava mzdy sa zadavaju nepravidelné polozky ako napr. priplatky za nadcas, priplatky za
pracu vo sviatok, mesacné odmeny, odstupné, odmeny zo socidlneho fondu, cestovné a pod. Tieto udaje
mozZete zadavat bud rucne, alebo vyuzit zapis mzdovych poloZiek pomocou funkcie Import ddt.

UPOZORNENIE: Pri pridavani hodinovych (pocet hodin nad¢asovej prace), financnych (odmeny, prémie),
alebo evidenc¢nych (pocet stravnych listkov) poloziek pouZivajte len polozky a na ucely ako je popisané
v prirucke Mzdové poloZky systému Humanet.

Dodatkovy parameter polozky, ktora je zrazkou

Ak pridavate na zalozku Rucnd uprava mzdy polozku, ktord je zrazkou, ak sa tdto ma zapisat do niektorej
z platobnych operacii (bankové prevody, sekové poukazky, E-poukazky), je potrebné priradit k zrazke
dodatkovy parameter.

V pripade, Ze vo volbe Rola/ Zrazky/ ZraZky je pre pridavanu polozku zrazky nadefinovana len jedina platna
zrazka daného typu, napr. Stravné listky, systém dodatkovy parameter pri priddvani zrazky priradi
automaticky.

Mzdova poloZka pre Kmeriovy mzdovy zéznam m Zrusie
Utvar Stredisko Zakazka
4, Podnikatelska cinnost
PoloZka [SMF80?16 Stravneé |istky * v | Typ poloZky peniaze
Hodnota 1] * EUR ~ [ Oprava poloZky
I Dodatkové parametre Stravné |istky, Na ucet -> prevodnym prikazom : test - SK7811000000001111111111, TATR SK BX, VS:, 55:, KS: I

Ak je vo volbe Rola/Zrézky/ Zrdzky viac platnych zrdZzok daného typu, systém dodatkovy parameter
automaticky nepriradi a uzivatel ho musi bud' zrazku, ktora sa uz nebude pouzivat ukoncit, alebo priradit
dodatkovy parameter rucne pri pridavani polozky kliknutim na tlacidlo s bodkami na konci policka Dodatkové
parametre a vyberom polozky v policku Zrdzka.
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Zadanie poloZky na iné ako kmeriové stredisko pre ucely zauctovania

Niekedy je potrebné cast mzdy alebo niektoré plnenia zaluétovat na iné triediace kritérium ako kmerové
stredisko zamestnanca. Vtomto pripade sa mzdové polozky pridavaju do tzv. Ndkladového mzdového

zdznamu. Pre pridanie Ndkladového mzdového zéznamu sa rozbali ¢

ast Ndkladové mzdové zdznamy a klikne

na tlacidlo Pridat. Do formuldra Ndkladovy mzdovy zdznamy sa pridaju pozZadované triediace kritéria, napr.

sa vyberie iny nakladovy Gtvar/stredisko.

Nakladovy mzdovy zaznam

Zrusit

Utvar |2r Domov miadeze|
Stredisko 2 Domov mladeie
Zakazka

Pracovné miesto

Zadanie mzdovych poloZiek na rdzne triediace kritéria — napr. na rozne utvary/strediska moze vyzerat

napriklad takto:

Vypotitané mzdy Kalendar Ruénd Gprava mzdy
Obdoble spracovania  01.10. 2017 - 31.10. 2017, uzavierka 31. 10. 2017
Kmerovy mzdovy zaznam Utvar 4, Podnikatelska cinnost  Pracovné miesto E, elekirikar
Mzdové leOfky Q filter Dopinky v | B+ BTG Odstranit
& Kod Nazov Typ Hodnota Zdroj Oprava
# | ® SMF20301 Odmeny mesatné peniaze 100 rutne zadané
+ Histdria
= Makladové mzdové zaznamy
Pridat Odstranit
MNakladovy mz Upravit Utvar 2, Domov miideZe Stredisko 2, Domov middeZe Pracovné miesto E, eleldtrikar
Mzdové polozky | a fiter Dopinky v | [+ TR Odstranit
C Kod Nazov Typ Hodnota Zdro) Oprava
# | @ SMF20301 Odmeny mesatné peniaze 200 ruéne zadané

Pridany nakladovy mzdovy zdznam mozno odstranit tlad¢idlom Odstrdnit, ak si v iom zadané mzdové
polozky, tie sa odstrania tieZ. Pridany nakladovy mzdovy zdznam moZno upravit cez tlagidlo Upravit. Dalsi
nakladovy mzdovy zaznam mozno pridat kliknutim na tladidlo Pridat pod textom Ndkladové mzdové zaznamy.

= Nakladové mzdové zaznamy

Pre pridanie mzdovych polozZiek do ndkladového mzdového zaznamu sa klikne na modré tlacidlo Pridat

v prislusnom nakladovom mzdovom zdzname.

= MNakladové mzdové zaznamy

Pridat Odstranit

Nakladovy mzdoy

Utvar 2, Domov mid

Upravit

Mzdové poloZky | Q riter Dopinky v

| Kéd Nazov Hodnota Zdra)

deZe Stredisko 2, Domov mil

© Prdat Odstranit

Oprava

filter filter filter fifter

# | @ SMF20301  Odmeny mesatné peniaze 200

rune zadané

fifter
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Financné (SMF) a hodinové (SMH) polozky pridané do nakladového mzdového zaznamu sa spravaju rovnako
ako polozky pridané do kmenového mzdového zaznamu. Napr. zadanim poctu hodin nadcasov sa do mzdy
vypocita mzda za nadcas, pripadne priplatok za nadcas. U ostatnych poloZiek je potrebné skontrolovat, ¢i sa
hodnota polozky zadand do ndkladového mzdového zaznamu do mzdy len pripocita, alebo aj vykond vypocet
dalsich poloziek.

Priklad: Prikladom, kedy sa mzdova polozka zadana v kmenovom a v nakladovom mzdovom zazname spravaju rozdielne je polozka
SME80902 Stravné listky — pocet a SME80901 Obedy — pocet. Ak chcete vyuzit funkciu automatického vypoctu sumy zrazky a
prispevkov zamestnavatela zadanim prislusnych sadzieb vo volbe Pomocné ddta PAM/ Vypocty zrdZok, poclet stravnych listkov alebo
obedov cez SME polozky mozete zadavat len do kmeriového mzdového zéznamu. Zadanim po¢tu do nakladového mzdového zaznamu

sa mzdové polozky automaticky nevypoditaju. V tomto pripade by ste do nakladového mzdového zaznamu museli zadat nielen pocet,
ale aj vypocitané sumy jednotlivych poloziek.

M NAS TIP: Ak potrebujete percentudlne rozdétovat celi mzdu zamestnanca mozete tak urobit zadanim % (alebo podielu poctu
hodin) v tabulke Zoznam uvdzkov a zaradeni na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie.

Ak do mzdy pridavate opravu niektorej polozky (korekciu), mdZete jej pridat priznak Oprava poloZky. To
umozni odlisit mzdové polozky, ktoré sa tykaju opravy miezd minulych obdobi, od mzdovych poloziek, ktoré
za tykaju mzdy za aktudlne obdobie. Staci pri priddvani mzdovej polozky oznacit policko Oprava polozky.

Zrusit
Utvar Stredisko Zakazka
4, Podnikatelska ¢innost
PoloZka SMF20301 Odmeny mesacné % v Typ poloZky peniaze
Hodnota 100 w EUR ~ E Oprava poloZky
Dodatkové parametre

Tento priznak je mozné pridat len finanénym mzdovym polozkam (kéd SMF). To znamena, Ze v pripade, Ze
v minulosti bola nesprdvne vypocitand suma mzdovej polozky, ktord vychddzala z poctu hodin, napriklad
zékladny plat a priplatok za nadcas, opravu je potrebné vykonat cez finanéné polozky priamo zadanim sumy
rozdielu a nie po¢tom hodin. Je to preto, Zze v mesiaci, kedy sa robi oprava, uz nemusi byt napr. suma
zakladného platu rovnaka ako v Case, ked' sa pocitala mzda za nadcas.

Pre lepsiu kontrolu je informacia o opravne]j polozke zobrazena ako samostatny stlpec v tabulke so zadanymi
mzdovymi polozkami.

M UPOZORNENIE: Priznak Oprava poloZzky nema vplyv na zobrazovanie sim vo vystupnych zostavach ako
rekapitulacie alebo vyplatné pasky. T.j. vo vystupoch sa zobrazi len vysledna suma mzdovej polozky (teda
sucet opravy a polozky za aktualne obdobie).
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M NAS TIP: Ak chcete spracovat zostavu, v ktorej budu zobrazené samostatne mzdové polozky tykajlce sa opravy miezd za minulé
obdobia a samostatne polozky tykajice sa mzdy za aktudlne obdobie, vytvorte si riadkovu alebo formularovu zostavu. V zostave sa
pouZiji polozky Hodnota bez oprdv, Hodnota oprdv a Standardnd hodnota, ktoré sa nachadzaju v kazdej z existujiicich mzdovych
poloZiek (datova skupina S003788, Mzdovd polozka):

Skratka

Systém
Standardna hodnota

Dual. hodnota

Stand. hodnota - kum.

Stand. hodnota - mes.

Systémové poloZky

Standardna hodnota

Duélna hodnota

Standardna hodnota - kumulathy

Standardna hodnota - po mesiacech

Bez oprav

Opravy

Hodnota bez oprav

Hodnota oprav

Hodnota bez oprdv — systém vyberie hodnoty mzdovej polozky z CiastoCnej systémove]j vyplatnej pasky, ktoré nemaju oznacené
policko Oprava polozky.

Hodnota oprdv — systém vyberie hodnoty mzdovej polozky z Ciastocnej systémovej vyplatnej pasky, ktoré maju oznacené policko
Oprava polozky.

Standardnd hodnota — povodny parameter — systém vyberie hodnoty mzdovej poloZky z vyplatnej pasky Celkovd pre rolu, pricom

plati Hodnota bez oprdv + Hodnota oprdv = Standardnd hodnota.

Zobrazovanie Udajov zadanych na zélozke Rucnd uprava mzdy za minulé obdobia
Udaje na zalozke Ruénd Uprava mzdy je moiné zobrazovat aj za minulé obdobia. Na zobrazenie Udajov
zadanych do niektorého z mesiacov minulého obdobia spracovania miezd sa pouZije policko Obdobie
spracovania na zalozke Mzdy/ Ru¢nd uprava mzdy.

M uPOZORNENIE: Udaje za minulé obdobia mézete zobrazit, ale nemézete ich menit, napr. pre Gcely opravy
vypoditanej mzdy. Vtedy je potrebné sa prepnut do prislusného obdobia spracovania miezd cez volbu
Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia.

Zobrazovanie histérie zmien zaddvania poloZiek

Na zalozke Ruénd uprava mzdy je moznost zobrazit historiu zmien zadavania polozZiek.

e Utvar 2,C ddeZe  Pracovné miesto 2 el
Mzdové poloZky @ Dopinky ¥ [+ MJIEH Odstranit
O Kéd Nazov Typ Hodnota Zdroj Oprava
W > fiee i
0O # | e sMF20301 Odmeny mesaéné peniaze 120 import mzdowych poloZiek
O # | e sMH10302 Priplatok - nad¢as vy33i (celkom) hodiny 12,5 ruéne zadané
O ¢ | e SMF80509 Vyrovnanie dane zo mzdy peniaze 190,02 roéné vyrovnanie dane
0 & ® SMF8050901 Vyrovnanie RZD - nedoplatok - pre Gtovnictvo  peniaze 190,02 ro¢né vyrovnanie dane
= Histéria
| Natitat |
Histéria mzdového zaznamu |  ire Doplnky ¥ 4
Minulé Suvisiaca
UZivatel Datum zmeny Udalost  Kéd Nazov Typ Hodnota Mena mazd. Parametre Zdroj
polozka
® Admin  1.8.202314:27.08 Viozenie SMF20301 QOdmeny mesaéné peniaze 120 import mzdowych poloZiek
® Admin 1.8 202314:27:30 VloZenie SMH10302 Priplatok - nadcas vy3si (celkom) hodiny 125 rucne zadané
® Admin  1.8.202314:31:19 VioZenie SMF80509 Vyrovnanie dane zo mzdy peniaze  180.02 roné vyrovnanie dane
@ Admin  1.8.202314:31:19 Viozenie SMF8050901 Vyrovnanie RZD - nedoplatok - pre Gétovnictvo  peniaze  190.02 roéné vyrovnanie dane
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Utvar 2, Domov mlade

Pracovné miesto 2, vychovavate

Mzdové pOlOfky Q, fiiter Doplnky ¥ Odstranit 0
Kéd Nazov Typ Hodnota Zdroj Oprava
@I > filter filter | filter filter fi fi
= Histéria
[ Natiat
Histéria mzdového zaznamu | Q firer Doplnky ~ 8
Minulé Suvisiaca
UZivatel Datum zmeny Udalost Kad Nazov Typ Hodnota Mena mzd. Parametre Zdroj
poloZka
m) filee filrer = filer filter ] e filter filter e
@ Admin  1.8.2023 14:27:08 VloZenie SMF20301 Odmeny mesaéné peniaze 120 import mzdovych poloZie
® Admin  1.8.2023 14:27:30  VloZenie SMH10302 Priplatok - nadcas vy2si (celkom) hodiny  12.5 ruéne zadané
@ Admin  1.8.2023 14:31:19  VloZenie SMF80509 Vyrovnanie dane zo mzdy peniaze  190.02 rocné vyrovnanie dane
@ Admin  1.8.2023 14:31:19  VloZenie SMFB050901  Vyrovnanie RZD - nedoplatok - pre Uétovnictve | peniaze  190.02 roéné vyrovnanie dane
® Admin  1.8.202314:37:11  Vymazanie SMH10302 Priplatok - nadcas vy2si (celkom) hodiny  12.5 ruéne zadané
@ Admin  1.8.2023 14:37:11  Vymazanie SMF20301 Odmeny mesatné peniaze 120 import mzdovych poloZie
e Admin  1.8.202314:37:11  Vymazanie SMFB0509 Vyrovnanie dane zo mzdy peniaze  190.02 roéné vyrovnanie dane
® Admin  1.8.202314:37:11  Vymazanie SMFB050901 Vyrovnanie RZD - nedoplatok - pre Uétovnictvo | peniaze  190.02 rocné vyrovnanie dane

Historia zobrazuje zmeny vykonané na vietkych polozkach v ramci kmeriového alebo nakladového mzdového
zdznamu. Histdriu je mozné zobrazit aj pri zobrazeni Udajov zadanych za minulé mesiace. Histéria sa vsak
zobrazi len na tych zaznamoch, pri pridavani/odstrafiovani/zmene ktorych uz bola funkcia zaznamenavania

historie zapracovana.

Kym v tabulke Mzdové polozky uzivatel vidi poloZky a ich hodnoty, ktoré sa pouZiju pri vypocte mzdy,

Mzdové poloZzky Q filer Dopinky ¥
Kod Nazov Typ Hodnota Zdroj Oprava
@ SMF20301  Odmeny mesacné peniaze 50 rucne zadané
@ SMH10301  Priplatok - nadZas nizsi (celkom)  hodiny 10 ruéne zadané
@ SMF80701  Sporenie peniaze 20 ruéne zadané
@ SMH10302  Priplatok - nad€as vy33i (celkom)  hodiny 15 ruéne zadané
@ SMF10337  Priplatok - rizikovy peniaze 5 rucne zadané

v tabulke Historia mzdového zdznamu uzivatel vidi ako

sa polozky postupne na zdlozku pridavali,

menili, pripadne sa odstranovali, a kto a kedy tieto zmeny vykonal. Zaznamy su radené od najstarSieho po

najmladsi.

Histéria mzdového zaznamu  Q jier Dopinky ¥
UZivatel Datum zmeny Udalost Kod Nazov Typ Hodnota Mena Minulé obd. Parametre
@ Admin 15.9.2016 11:36:18  VloZenie SMF20301  Odmeny mesalné peniaze 100 EUR
@ Admin 15.9.2016 11:36:28  VloZenie SMH10301  Priplatok - nadZas niz3i (celkom) hodiny 10
@ Admin 15.9.2016 11:36:45  VloZenie SMH10323  Priplatok - noéné zmeny hodiny 5
@ Admin 15.9.2016 11:36:56  VloZenie SMF80701  Sporenie peniaze 20 EUR Sporenie, Na téet -> prevodnym prikazd
@ Admin 15.9.2016 11:38:25 VloZenie SMH10302  Priplatok - nadas wvyssi (celkom)  hodiny 15 01.04. 2016 - 30. 04. 2016
@® AdminML  15.9.201611:39:28 Uprava SMF20301  Odmeny mesacné peniaze 50 EUR
@ AdminML 15.9.2016 11:39:37 Vymazanie SMH10323 Priplatok - no&né zmeny hodiny 5
@® AdminML  15.9.2016 11:39:56 VloZenie SMF10337  Priplatok - rizikovy peniaze 5 EUR

Zapis vlastného hlasenia po prepolte
Na zalozke Rucnd uprava mzdy je dostupna pomaécka na zapis vlastného hlasenia pri prepocte.

HOUR
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Vypoditané mzdy Kalendéar Ruéna Gprava mzdy

Obdobie spracovania  01. 04. 2023 - 30. 04. 2023, uzavierka 30.

Mzdové polozky | Q e D

O Kéd Nézov Typ Hod
i > filter -

[0 & e SMF20301 Odmeny mesatné peniaze 200

+ Histéria

+ Naékladové mzdové zaznamy

| + Vlastné upozornenia po prepoéte mzdy |

Pre kazdy mesiac samostatne ma uZivatel moznost zapisat si k zamestnancovi informaciu alebo upozornenie,
ktoré sa mu pri pripadnom opakovanom prepocte zobrazi v hlaseniach po prepocte.

Do tejto evidencie ma uzivatel moznost pridat hldsenie typu Upozornenie a hlasenie typu Informdcia.

Vlastné upozornenia po prepocte mzdy | Q fier Dopinky ¥ ‘

[l Typ Text

B > filter
[0 # e Upczornenie Viastné upozornenie: Pri prepoéte dat pozor, lebo sme tam ruéne upravovali cento...

D # o Informacia Vlastna informacia: Zamestnanec nepodpisal vyhlasenie vEas, preto mu nebol vypla...

Po prepocte sa tieto uzivatelom zadané poznamky zobrazia v hldseni po prepocte.

Viypo&itané mzdy Kalendar Rucna dprava mzdy
Informacia 27, Tomnas Akvinsky, rola od 02.01. 2012 Vlasma infermacia: Zamestnanac nepodpisal vyhlasenie vias, preto mu nebol vyplateny dafiowy bonus v 03/2023.
Informacia Celkova doba spracovania : 0:0:0.289

Vypocitané mzdy
Na zalozke Vypocitané mzdy sa zobrazuju Udaje vypocitané v mzde, tzv. systémové vyplatné pasky.

Osobné Rola Mzdy

Vypocitané mzdy Kalendar Ruéna Gprava mzdy

Vyplatna paska - Celkova pre rolu - 2 1. Celkové pre rolu | | PPOP, 01.01.2013 | -

Mzdové polozky Parametre rozdctovania Mzda spracovana | | Obdobie spracovania 01.10.2017 - 31.10. 2017, uzdvierka 31.10. 2017 ~
PoloZky | Q jiter Dopinky ¥ 24
Poradie Kod Skratka Nazov Jednotka Hodnota Mena

@ 10 SMD10190 SMD10190  Fond pracovnej doby - dni dni 22
@ 40 SMD10110 SMD10110  Pocet odpracovanych dni dni 22

Vyplatnd pdska — Celkova pre rolu — vyberové policko sa zobrazuje len v pripade, Ze mzda bola vypocitana na
dvoch aviacerych subeznych roladch ato vratane vsetkych aj v minulosti ukonéenych rolach. V policku ma
uzivatel moznost vybrat si zobrazeny typ systémovej vyplatnej pasky, vid. kapitola Systémové vyplatné pdsky.
Mzda spracovand — oznacenie poli¢ka farebne odlisi zaznamy v Zozname evidovanych roli. Je to pomécka na
oznacenie zaznamov, v ktorych spracovanie miezd za dany mesiac uz bolo ukoncené. Policko neovplyvriuje
vypocet mzdy a ani mzdu ,,nezamyka“. Poli¢ko sa odznaci vykonanim inicializacie mzdy, kedZe inicializacia
odstranuje vypocitand mzdu. Ak su k jednej evidencii Osobné pridané viaceré evidencie Rola (pri subehu
pracovnych pomeroch), tak po oznaceni policka Mzda spracovand v jednej role sa toto policko oznaci aj
v ostatnych subezZnych rolach tejto osoby. Takto sa farebne odliSia vSetky zaznamy patriace jednému
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zamestnancovi. Systém Humanet umoziiuje uzivatelsky si upravit farebné odlisenie spracovanej mzdy a to na
zélozke Nastavenie farieb vo volbe UZivatel/ UZivatelsky profil (vid. kapitola ZdloZka Nastavenie farieb).

Zalozka Mzdové poloZky obsahuje tabulku PoloZky s polozkami vypocitanymiv mzde, tzv. systémovu vyplatnu
pasku.

Zalozka Parametre rozuctovania obsahuje Udaje, ktoru slizia ako triediace kritéria pri spracovani vystupnych
zostav. Na zdlozke Parametre rozuctovania sa zobrazia Udaje len v pripade vyberu ciastoCnej systémovej
vyplatnej pasky.

Udaje na zalozke Vypocitané mzdy je mozné zobrazovat aj za minulé obdobia. Na zobrazenie idajov zadanych
do niektorého z mesiacov minulého obdobia spracovania miezd sa pouZije policko Obdobie spracovania na
zélozke Mzdy/ Vypocitané mzdy.

M uPOZORNENIE: Udaje za minulé obdobia mézete zobrazit, ale nemdzete ich menit, napr. pre Géely opravy
vypocitanej mzdy. Vtedy je potrebné sa prepnut do prislusného obdobia spracovania miezd cez volbu
Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia.

Pri prepocte mzdy sa vytvara niekolko typov systémovych vyplatnych pasok, podla toho, ¢i sa mzda vypocitala
na subehu viacerych evidencii Rola (subeh pracovnych pomerov), alebo len na jedne;.

Pri subehu viacerych evidencii Rola sa vytvoria Styri typy vyplatnych pasok:

- Ciastocnd kmeriovd — vytvdra sa pre kazdu evidenciu rola pre kmenovy utvar (hlavny dtvar zadany na
zélozke Pracovné zaradenie). Vlastnostou Ciastocnej vyplatnej pasky je, Ze ak sa napr. v mzde vypocdital
zakladny plat mesacny z Udajov zadanych v evidencii Rola, a uZivatel na zalozku Rucnd uprava mzdy prida
na rovnaku polozku sumu korekcie, vo vyplatnej paske sa zobrazia pre tuto polozku dva riadky;

- Ciastocnd percentudlna — je obdobou ciastocnej kmenovej vyplatnej pasky stym, Ze v zozname sa
zobrazia polozky vypocitané pre Ciastocny uvazok zadany v tabulke Zoznam uvézkov a zaradeni na
zalozke Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenia;

- Ciastocnd ndkladovd — je obdobou ciastocnej percentudlnej vyplatnej pasky s tym, Zze v zozname sa
zobrazia polozky vypocitané pre polozky pridané na zidlozku Rucénd uprava mzdy do nakladového
mzdového zaznamu;

- celkovad pre rolu — vytvara sa pre kazdu evidenciu Rola ako sucet poloZiek vypocitanych v Ciastkovej
vyplatnej paske. Vid'. napr. suma zdkladné platu mesac¢ného z prikladu vyssie;

- celkovd pre osobu — vytvara sa pre kazdu evidenciu Osobné. Je suctom poloZiek vypocitanych vo
vyplatnych paskach pre rolu.

V pripade, Ze sa prepocet spustil na subehu viacerych roli, na zdlozke Mzdové udaje sa zobrazi policko
Vyplatnad pdska — Celkovd pre rolu aj s informaciou, kolko roli je v ¢ase prepoctu mzdy v subehu (na obrazku
dve roly).

| Vyplatna paska - Celkovd pre rolu - 2 | 1. Celkova pre rolu | | €R 28-01, PPOP, 01.05.201B |
Mzdové polozZky Parametre rozictov Hodnota A

Celkova pre osobu

Q 1. Celkova pre rolu CR 28-01, PPOP, 01. 05. 2013
1.1. Ciastotné Kmenova CR 28-01, PPOP, 01.05. 2013 28, Banas Jozef, 24, 24, 3, Projekt, 3, Projekt, M, mechanik, 3, pedagogicky psy...

Poradie Kod Skratka

2 Celkova pre rolu CR 28-02, PPOP, 01. 01. 2015
2.1. Ciastotna Kmenova CR 28-02, PPOP, 01.01. 2015 28, Ban4s Jozef, 24, 24, 5, Nové Dohody, 5, Nové Dohody, 5, Nové Dohody, 001, 0

V polozkach vyberového zoznamu Vyplatnd pdska — Celkovd pre rolu sa nachadza viacero informacii: Cislo
roly (CR), typ roly (PPOP — pracovny a obdobny pomer), datum platnosti roly od, osobné ¢&islo, priezvisko
a meno zamestnanca, Udaje zo zalozky Pracovné zaradenie (Utvar, stredisko, pracovné miesto, funkcia).

Ak m3 evidencia Osobné len jednu evidenciu Rola, vytvori sa len Ciastkovd vyplatnd pdska, policko Vyplatnad
pdska sa nezobrazi.
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Ak prepocet mzdy z akéhokolvek dévodu neprebehol, systémova vyplatna paska sa nezobrazi, zobrazi sa
upozornenie Tdto vyplatnd pdska neobsahuje Ziadne mzdové polozky.

V zozname sa nachadzaju vyplatné pasky aj roli, ktoré uz boli ukonéené a su zaradené v neaktivnych datach.
Je to preto, aby ked uzivatel vstupi z takejto roly na zalozku Vyplatné pdsky, tak sa zobrazia udaje ,tej
spravnej” vyplatnej pasky — v tomto pripade bude na zalozke upozornenie Tdto vyplatnd pdska neobsahuje
Ziadne mzdové poloZky.

M NAS TIP: Pre kontrolu vypocitanej mzdy odpori¢ame pri stibehu roli pouzivat vyplatnt pasku Celkovd pre rolu. |

UPOZORNENIE: Pri sibehu pracovnych pomerov sa niektoré polozky (zdravotné poistenie, dan, doplatok
mzdy a i.) pocitaju len vo vyplatnej paske tzv. roly hlavnej pre vypocet.

Hlavnd rola pre vypocet je rola, na ktorej sa vypocitaju také mzdové polozky ako dan, zdravotné poistenie
alebo doplatok mzdy, pretoze tieto polozky sa pocitaju zo suctu prijmov plynucich zo vsetkych subeznych
pomerov.

PolozZky systémovej vyplatnej pdsky

Zalozka Mzdové polozky obsahuje tabulku PoloZky. V nej sa zobrazuju polozky vypocitané v mzde. Mzdové
polozky s nulovou hodnotou sa v zozname nezobrazuju. Pre lepSiu orientaciu su polozky nielen farebne
zvyraznené, ale aj zaradené do niektorej z 3 Urovni zobrazovania: sucty a medzisucty, hlavné informdcie,
vsSetky podrobnosti.

Vybrané polozky su farebne zvyraznené.

@ 8520 SMF90982  SMF90982  CELKOVA CENA PRACE peniaze 651,15 EUR
O 8540 SMF80500 SMF80500  DAN CELKOM peniaze 84,72 EUR
@ 8550 SMF80501  SMF80501  Darizo mzdy - preddavok peniaze 84,72 EUR
@ 8830 SMF80641  SMF80641  Zwyienie zakladu dane - DDS peniaze 3 EUR
© 8980 SMF90930  SMF90930  CISTA MZDA peniaze 358,22 EUR

Polozky su prerozdelené do 3 drovni. V Urovni sucty a medzisucty sa zobrazuju len suctové polozky — polozky
su uvadzané velkymi pismenami.

© 6770  SMF80105 SMFB0105 ODVODY ZA ZAMESTNANCA DO ZDANITELNE] MZDY
© 8520  SMF90982 SMF90982 CELKOWA CENA PRACE

© 8540  SMFB0500 SMFBOS00 DAN CELKOM

© 8980  SMF90830 SMF90930  CISTA MZDA

© B8990  SMF90931 SMF0931 | CISTY PRIJEM

© 9020  SMF80700 SMFB0700 ZRAZKY CELKOM

© 9800  SMF90960 SMF90950 DOPLATOK MZDY

sttty a medzisilty -

V drovni hlavné informdcie, ktora je nastavena ako predvolena, sa zobrazuju polozky, ktoré su najdolezitejSie
pri kontrole spravnosti vypoctu mzdy a v Urovni vsetky podrobnosti su zobrazené vsetky poloZky, teda aj
pomocné, kontrolné a pod.

Pre vyber inej ako predvolenej Urovne pouZite vyberovy zoznam na konci tabulky PoloZky. Vybrané
nastavenie si systém pamata az do odhldsenia a opatovného prihlasenia do systému.

hlavné informacie ~

sucty a medzisucty
hlavné informécie
vietky podrobnost
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Evidencia Mzdy/Postup pri prechode do nového roka

16.5 Postup pri prechode do nového roka

Po prechode do nového roka nie je potrebné vykonat Ziadne Specialne kroky. Avsak skér, nez za¢nete
spracovavat mzdy za mesiac januar nového roka, presvedéte sa, Ze v systéme boli updatom aktualizované
také udaje ako:

- kalendar pre novy rok

- mzdové konstanty pre vypocet miezd platné od 1. janudra

- legislativne zmeny platné od 1. januara
Kontrola idajov na zaloZzke Rola/ Dovolenky/ Ndrok, Cerpanie zostatok
Po spracovani mzdy za mesiac januar skontrolujte, Ze ,kaidy'/ zamestnanec ma na vyplatnej paske nacitany
predpokladany rocny narok tohtorocnej dovolenky (stlpec predp.), a ak v janudri odpracoval aspon 21 dni

(8§ 105 Zakonnika prace), ¢i ma nacitany skutocny narok na tohtoroénu dovolenku v rozsahu 1/12 ro¢ného
naroku.

Dovolenka skut. predp.
tohtoroéna 2,50 30,00
minuloroéna 2.50 2.50
dodatkova 0,00 0,00
cerpanie 0.00 0.00
zostatok 5,00 32,50

Ak sa niektorému zamestnancovi nenacitali Udaje o predpokladanom ndroku na dovolenku postupujte
nasledovne: vstlpte na zalozku Rola/ Dovolenky/ Ndrok, Cerpanie, zostatok. Ak v ¢asti Ndrok od, Ndrok do
nevidite Ziadne datumy, skontrolujte na zalozke Parametre v tej istej volbe, Ze zamestnanec ma v policku
Skupina dovoleniek priradenu skupinu dovoleniek.

Ak v poli¢ku Skupina dovoleniek nie je vybrana Ziadna polozka, je potrebné ju pridat.

Nasledne sa vratte na zalozku Ndrok, cerpanie, zostatok, kliknite na tlacidlo Prepocitat. Systém nacita datumy
a zapiSe predpokladany pocet dni tohtorocnej dovolenky. Nakoniec data ulozte kliknutim na tlacidlo Zapisat.

Kontrola udajov na zalozke Rola/ELDP

Prechodom do nového roka systém zapiSe na zalozku Zdznamy pre tla¢ nové riadky s udajmi za
predchadzajuci kalendarny rok. Je potrebné skontrolovat spravnost zapisanych Udajov, pripadne ich upravit
vstupom cez pero.

Zaznamy pre tlac Mesatné zaznamy
Q
. . Wyl

Typ Zaznamod Zaznamdo VZ Mena doby VZ - wyl. doby

&  ©® A  01.01.2013 31.12.2013 42286 EUR O o]

&  ©® A 01.01.2014 31.12.2014 433487 EUR O 0

#  ©® A 01.01.2015 31.12.2015 480372 EUR O u]

&  ©® A 01.01.2016 31.12.2016 490537 EUR O 0
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I.

17 Funkcie pre efektivne spracovanie miezd

Pre hromadné zaddvanie Udajov do evidencie Osoby, Roly a Mzdy (na zalozky Kalenddr a Rucnd uprava mzdy)
sluzia funkcie Import ddt, Import dochddzky a Hromadné nahradenie poloZky vo volbe Spracovanie miezd.

o
=] PERSONALNE SPRACOVANIE ~ MZDOVY
g' UDAJE MIEZD MANAZER MPORTY
g_ Osoby Mzdy Prepotet miezd Import dat
c
‘<_ E?;iovné pomery, dohody a pod Tlace a vystupy Uzamknutle miezd Import dochadzky
Prechod na dalSi meslac Hromadné nahradenie poloZky

17.1 Import mzdovych poloZiek

Funkcia importu mzdovych poloziek je sucastou funkcie Import ddt vo volbe Spracovanie miezd/ Import ddt.
Ostatné typy importov do evidencii Osobné a Rola su popisané v Il. Casti uZivatelskej prirucky Humanet —
personalistika a mzdy.

Skor nez sa spusti prvy import poloziek, je potrebné vytvorit jeho definiciu, t.j. podmienky importu a polozky,
ktoré bude mozné spustenim importu zapisat na zdlozku Rucnd tprava mzdy. Tato definicia sa nasledne bude
pouzivat na vytvorenie prazdneho x/sx siboru s aktudlnym zoznamom aktivnych roli a na import naplneného
xlsx suboru.

Vzorova definicia importu mzdovych poloziek do miezd
Vo volbe Import ddt/ Spracovanie importu kliknite na tlacidlo Novy import,

Zaznamy o importoch Q fiter Dopinky v Odstrénit

a v poli¢ku Definicia importu vyberte poZzadovanu polozku.

Novy import
Definicia Importu zorova definicia importu mzdovych poloZiek do miezd ... XLSX format {Microsoft Excel 200?]| v
Datum historicke] platnostl importu 01, 04. 2022 L 3=

Vytvorit novy sabor pre Import

Natitat subor z disku

v Zozname definicii importu ddt ma uzivatel k dispozicii pat vzorovych definicii importu mzdovych poloZiek:

— Vzorovd definicia importu mzdovych poloZiek do miezd — pouZije sa pre Standardny import mzdovych
poloZiek do miezd,

— Vzorovd definicia importu nemoci (typ, zaciatok, koniec) — pouZije sa v pripade importu Udajov na zalozku
Osobné/ Nemoci, Rola/ Nemoci/ Nemoci,

— Vzorovd definicia importu ME stavov (typ, zaciatok, koniec) — pouZije sa v pripade importu udajov na
zalozku Osobné/ Ostatné/ ME stav,

— Import z modulu Ukolové mzdy — pouZije sa v pripade importu Gdajov do miezd z modulu Ukolové mzdy,

viac o module Ukolové mzdy a poufziti tohto importu do miezd Il. &asti uZivatelskej priru¢ky Humanet —
personalistika a mzdy.

Zoznam definicii importu dat |Q prer Dopinky = Odstranie

a Kad Skratka Nazov Typ Format Vytvorené Sakrommy
W > fiter | j ) ] ] fit '

0 # e 5002 IMPUKOL  Import z modulu Ukolové mzdy Mzdova poloZka HLSX Meznamy  nie

o ¢ OISIDDB IMPMZD  Vzorova definicia importu mzdovych poloZiek do miezd Mzdova polozka I.KLS}-C Meznamy  nie

O # @ sio04 IMPNEM  Vzorova definicia importu nemad {typ, zatiatok, koniec) Nemoc role osoby HALSX  Meznamy nie

O # e sio0s  IMPMES Vzorova definicia importu ME stavov (typ, zaciatok, koniec)  Rola osoby - ME stav  XLSX  Neznamy nie
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import mzdovych poloZiek

Vzorova definicia importu pre potreby modulu Cestovné prikazy — pouZije na import mzdovych poloZiek
prostrednictvom suboru vyexportovaného z modulu Cestovné prikazy.

Vzor suboru vyexportovaného z modulu Cestovné prikazy:

A B = D E F G
1 |ID roly = Osobné &isl| ~ Meno = | Cestovny prika: ~ | Nezdanitefna nahraq ~ | Zdanitefna nahrad ~ |-
2 40 31001249 PRIEZVISKO_436 DuSan 7222007811 0,00 42,00
3 291 31204535 PRIEZVISKO_1244 Jozef T222012039 6,00 0.00
4 301 31812078 PRIEZVISKO_T017 Lubo3 T322012341 0,10 0.00
5 41 31202757 PRIEZVISKO_1040 Lubo3 T222013379 12,00 0.00
6 111 31202757 PRIEZVISKO_1040 Lubo3 T222013381 6,00 0.00

Nastavenie definicie pre potreby modulu Cestovné prikazy:

Definicia importu dat

+ Zaplsat R Zrusic

Kéd 51006 * Nazov Vzorova definicia importu pre potreby modulu Cestovné p
Skratka IMPCP * | R Format siboru XLSX format (Microsoft Excel 2007) * v
Typ Importu 5003788, Mzdova polozka * Sdkromny

Nastavenia

Natitat hlavi¢ku z rladku ¢. |1 *

Format datumu

Format fasu

Nastavenie stlpcov v stibore

Pre oznacenle stipca v stbore pouzit Nazov *
Identifikator objektu ID roly *v Stipec s Identifikitorom 1D ROLY
Stipec - kod Gtvaru Stipec - k6d prac. miesta
Stipec - kéd strediska Stipec - k6d zakazky
Zoznam polozZiek | @ fiter Dopinky v | B+ I{EED Odstranie f
a Mzdova poloZka Stipec pre hodnotu
W] > filter
[0 # @ SMF50503, Cestovné, diéty - vyrovnanie NEZDANITELNA NAHRADA

[0 & @ SMF50309, Vreckové pri zahranitne] pracovng] ceste - pefazng plnaniz  ZDAMITELNA NAHRADA
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Vo Vzorovej definicii importu mzdovych poloZiek do miezd sa nachadzaju vSeobecne najcastejSie pouZivané
mzdové polozky, ktoré uzivatel pridava zamestnancom do mzdy.

Zoznam poloZiek Q i Doplnky ¥ Odstranit
Mzdova poloZka Stlpec v stibore

SMF20301, Odmeny mesainge ODM_MES
SMF20302, Odmeny Stvrtrofng ODM_KVART
SMF20381, Odmeny za iné obdobie ODM_INE_SUMA
SMEZ20381, Odmeny - obdobie ODM_INE_POCET_OBD
SMF20371, Odmeny roéné ODM_ROCNE
SMH10301, Priplatok - nadcas niZsi (celkom) NADCAS_MIZSI
SMH10302, Priplatok - nadcas wy33l (celkom) NADCAS_WYSSI
SMH10304, Priplatok - nadcas niZsi (z 10201 za aktiv. pohot.)  AKT_POHOT_NIZSI
SMH10305, Priplatok - nadcas wvy3al (z 10302 za aktiv. pohot.)  AKT_POHOT_VYSSI
SMH10311, Priplatok - nadcas niZ5i len priplatok (celkom) NADCAS_PRIPL_NIZSI
SMH10312, Priplatok - nad&as wy33i len priplatok (celkom) NADCAS_PRIPL_VYSSI
SMH10323, Priplatok - nofné zmeny NOC_HOD
SMH10321, Priplatok - soboty, nedele SOB_NED_HOD
SMH10322, Priplatok - sviatok SVIAT_HOD
SMH30501, Pohotovost - 55aVs na pracowvisku POHOT_SSVS_PRAC
SMH30508, Pohotovost - na pracovisku FOHOT_PRAC

SMEB0902, Stravné I(stky - pofet STRAV_LISTKY

B% % %% (%% % %% %% %% (%%
e @ @ @ @ © © @ @ @ @ @ @ @ @ @ © ©

%

SME80901, Obedy - potet OBEDY

Uzivatel ma pri pouZiti vzorovej definicie importu mzdovych poloZiek dve moznosti:
1. Vytvori si képiu definicie, ktora si upravi podla vlastnych poziadaviek. Napr. ak chce definiciu importu

pouzivat len na hromadny zapis odmien do miezd, ponecha v definicii importu v tabulke Zoznam poloZiek len
SMF polozku pre odmenu.

Vzorova definicia importu sldzZi na to, aby uZivatel na prikladoch videl, ako sa definuju zdznamy do tabulky
Zoznam poloZiek. V kopii definicie moze potom podla potreby upravit, pridavat alebo odstranovat zoznam
importovanych mzdovych poloziek.

Pre vytvorenie kdpie je potrebné oznacit riadok s definiciou a kliknut na volbu Doplnky/ Kopirovat oznacené.

2. Ak mu rozsah a obsah definicie importu mzdovych poloziek vyhovuje, mdze import vykonavat pomocou
vzorovej definicie importu. V tomto pripade bude uzivatel vimportnom sibore vyplniat len tie stlpce, ktorych
polozky chce aktudlne do mzdy importovat. Ostatné stlpce ponecha prazdne.

A B & D E F G H

1 loc MENO ODM_MES  ODM_KVAODM_INE_ODM_INE_ODM_ROCNADCAS_
2 [27 Akvinsky Tomas 50

3 28 Banas Jozef 30

4 47 Baranek Miroslav 50

5 52 Bartko Peter 20

M uUPOZORNENIE: V pripade importu mzdovych poloZiek pomocou vzorovej definicie importu
NEODSTRANUJTE z importného suboru ostatné stipce, aj ked sumy v nich za jednotlivych zamestnancov
zostanu nevyplnené. Nie je to potrebné, systém z prazdnych hodno6t v tabulke polozky neimportuje.

M UPOZORNENIE: Vzorova definicia importu je uréena pre organizacie, v ktorych osoba ma v aktualnom
mesiaci spracovania miezd platnu len jednu rolu, pretoZze v definicii je nastaveny identifikator roly Osobné
cislo.

Identifikator roly Osocbne gislo
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import mzdovych poloZiek

To v praxi znamena, Ze ak sa pouZije vzorova definicia na import mzdovych poloZiek do viacerych roli jednej
osoby, systém vsetky polozky zapise do prvej roly, ktord podla osobného Cisla ndjde.
Preto, ak ma uzivatel v databaze osoby, ktoré maju viacero platnych roli, musi vykonat tieto kroky:

1. KaZdej role zadat na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje do politka Cislo roly jednoznaény
identifikator roly, napr. 11-01, kde 11 je osobné ¢islo a 01 poradové Cislo roly.

2. Vytvorit képiu vzorovej definicie a v nej nastavit ako identifikator roly Cislo roly.

Identifikator roly Cislo roly

3. Pre import mzdovych poloZiek bude pouzivat upravenud képiu importu.

Definovanie importu mzdovych poloZiek
Vo volbe Spracovanie miezd/ Import dat/ Definicie importu pridate novu definiciu bud’ kliknutim na tlacidlo
Pridat, alebo kopirovanim existujucej definicie.

Q Dopinky Odstranit
a Kéd  Skratka Mazov . Export do excelu | Format Vytv
Invertovat oznacenie
O & @ 51002 IMPUKOL  Import z modulu Ukolové mzdy Sumarizovat ka HLSX  Nezr]
# | © 5003 IMPMZD  Vzorova definicia importu mzdovych poloZiek d ka HLSK MNezn
O # @ 5004 IMPNEM  Vzorova definicia impartu nemoci (typ, zaciatok  Export do XML soby XLSX  Mezn
[0 # @ 5005 IMPMES  Vzerova definicia importu ME stavov (typ, zagial  Import z XML AEstav  XLSX  Mezr

Vytvorte képiu Vzorovej definicie importu mzdovych poloZiek do miezd oznacenim definicie a kliknutim na
volbu Doplnky/ Kopirovat oznacené. Nasledne vstlupte do definicie cez pero. Otvori sa formular Definicia
importu ddt.

Definicia importu dat
o Zrusic
Kad MP1 * Nazov Moja definicia importu mzdowych poloZiek do miez # | Q)
Skratka MP1 * | B Format saboru XLSX format (Microsoft Excel 2007) v
Typ Importu 5003788, Mzdova polozka * ™ Sakromny

Kdd, Skratka a Ndzov — udaje v polickach upravte podla potreby.

Typ importu — v policku je vybrana polozka Mzdovd polozka.

Formdt suboru — v policku je vybrany format siboru XLSX formdt. Tento format umozZiiuje vytvorit si
predpripraveny x/sx subor so zoznamom aktualnych pracovnych pomerov (roli) zamestnancov aj s vybranym
identifikdtorom. Importovat mozno aj zo suborov vo formate txt, csv (hodnoty oddelené ciarkou, alebo
hodnoty oddelené bodkociarkou).

Sukromny — policko funguje ako v zostavach. Pokial je oznacené, import ma k dispozicii a jeho definiciu moze
editovat len pristupové pravo, ktoré si képiu definicie vytvorilo. Ak sa policko odznadi, import je dostupny
vSetkym pristupovym pravam (vsetkym uZivatelom), ale uzZ jeho definiciu nemdze editovat Ziadne z prav.

™ Natitat hlavicku z niadku & 1 B
Format datumu

Format Casu

Nacitat hlavicku zriadku ¢ — vpolicku je nastavend hodnota 1. To znamend, Ze pri vytvoreni
predpripraveného x/sx suboru sa riadok s hlavickou zapiSe do prvého riadku excelu.
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Ak chce uZivatel posunudt tabulku o niekolko riadkov nizsie, aby tieto pouzil napriklad na dopisanie
identifikacnych Udajov suboru, vpise pocet riadkov ako hodnotu do policka (priklad: hodnota 5 posunie
hlavicku tabulky do riadku 5).

A B C D E
1 |Podklady z firmy ABC s.r.o.
2 |Spracovala: Novakova
3 |Dfia: 13.10.2017
4
5 |OC MENO ODM_MES QDM_KVE ODM_INE_
6 28 Banas Jozef
7 28 Banag Jozef
8 a7 Barinek Miroslav

Ak importny stbor nema hlavitku, poli¢ko sa odznadi. V tomto pripade sa do politka Pre oznacenie stipca
v subore pouzit vyberie hodnota Poradové Cislo.

Formdt ddtumu, Formdt ¢asu — polic¢ka nie su vyplnené, pri importe mzdovych poloZiek toto nastavenie nie
je potrebné.

Nastavenie stipcov v stibore

Pre oznatenle stipca v sibore pouZit Nazov
Identfikator roly Osobné &islo L Stipec s identfikdtorom OC
?Slzl'rﬁlijlgentmkator | znakay
Stipec - kéd Gvaru Stipec - kéd prac. miesta
Stipec - kéd strediska Stipec - kéd zakazky

Pre oznacenie stlpca v stbore pouZit — v politku je nastavena hodnota Nézov. Znamena to, 7e kazdy stipec
s idajmi bude mat svoje zéhlavie, ktorého nazov vpise uzivatel do poli¢ok Stipec s identifikdtorom, Stipec —
kéd utvaru, Stlpec — kéd strediska, Stlpec — kéd prac. miesta, Stlpec — kéd zdkazky. Napr. stipec
s identifikatorom roly Osobné ¢islo méa nazov OC. V nazve stipca moino pouZit text s medzerami aj s
diakritickymi znamienkami (okrem importu z txt stboru). Pri vpisovani ndzvu sa mozu poufZit velké aj malé
pismena, systém ich pri uloZzeni zmeni na velké.

Ak sa v poli¢ku nastavi hodnota Poradové ¢islo, v definicii sa kazdému Gidaju zada poradové &islo stipca excelu,
do ktorého sa prisluiny Udaj bude vpisovat. V tomto pripade jednotlivé stipce s vy$sie uvedenymi Gdajmi
nebudu mat zahlavie.

Identifikator roly — v poli¢ku je nastaveny identifikator Osobné Cislo. Toto nastavenie je vhodné v pripade, Ze
v organizacii ma zamestnanec vidy len jeden platny pracovny pomer. Ak je predpoklad, Ze ¢o len jeden
zamestnanec by mohol mat v organizacii dva aviac pracovnych pomerov, je nevyhnutné pouzivat ako
identifikator roly Cislo roly, aby systém vedel presne identifikovat rolu, do ktorej naimportuje mzdové
polozky. V takom pripade je potrebné v evidencii Rola zadat kazdému zamestnanecovi jedinecné Cislo roly,
a odporu¢ame mat zapnuté automatické Cislovanie roly vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské
nastavenia. Viac o automatickom cislovani roly vid. priruc¢ka Ako zacat — personalistika a mzdy.

Doplriat identifikdtor nulami do... znakov — v poli¢ku je nastavend hodnota 0. Pouzitie politka Doplriat
identifikdtor nulami do...znakov v pripade importu Udajov z x/sx suboru vytvoreného pomocou systému
Humanet nema opodstatnenie. Toto poli¢ko plni svoju funkciu len v pripade, Ze osobné Cisla v databaze
Humanet su nastavené na pevny pocet miest (doplnené nulami), ale vimportnom subore su tieto osobné
Cisla zapisané bez nul.

Stlpec — kéd utvaru, Stipec — kod strediska, Stlpec — kéd prac. miesta, Stpec — kéd zdkazky — policka sa
nevyplnia, ak uZivatel nepotrebuje mzdové polozky importovat do iného ako kmeriového mzdového
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zdznamu. Vtedy sa do predpripraveného xlsx stiboru nepridaju stipce pre zadanie triediaceho/zuétovacie
kritéria a import mzdovych poloZiek sa vykona do kmerfiového mzdového zaznamu.

A B C D
1
2
3
4
5 CR MEMNO ODMENY  OBEDY
6 27 Akvinsky Tomas
7 [0 Antonova Maria
g8 401 Antonova Maria
9 4y Baranek Miroslav

Ak sa niektoré z poli¢ok pre kod utvaru (strediska, zakazky, pracovného miesta) vyplni, v predpripravenom
xIsx subore sa vytvoria stlpce pre zadanie kédu uUtvaru (zakazky, pracovného miesta).

A B C D E F G
1
2
3
4
5 0SCISLO K UTV K Z K_PM  MENO ODMENY OBEDY
6 27 2 2 Akvinsky Tomas
7 Ta0 % " Antonova Maria
g a0 3 Antonova Maria
9 :23 :2 Banas Jozef

Stipce s triediacimi kritériami sa zoradia vidy za stipec s identifikatorom roly v poradi Gtvar, stredisko,
zakazka, pracovné miesto.

Ked%e Utvary a strediskd mozu byt vo volbe Pomocné ddta PAM/ Utvary prepojené (k Gtvaru je pridané
stredisko), systém pri importe mzdovych poloZiek bude postupovat nasledovne:

Ak zaznam pre import obsahuje kéd strediska aj kdéd Utvaru, vytvori sa ndkladovy mzdovy zaznam s kédmi
zapisanymi v importom zazname, bez ohladu na to, k akému stredisku je Utvar naviazany vo volbe Pomocné
ddta PAM/ Utvary, resp. &i je Gtvar vobec naviazany na nejaké stredisko.

Ak zdznam pre import obsahuje len kéd atvaru, systém skontroluje, ¢i je Utvar previazany so strediskom
v definicii Utvaru vo volbe Pomocné ddta PAM. Ak je previazany, na zadlozku Ruénd uprava mzdy sa prida
nakladovy mzdovy zaznam s Utvarom aj previazanym strediskom. Ak nie je previazany, vytvori sa nadkladovy
mzdovy zdznam len s Utvarom.

Ak zaznam pre import obsahuje len kéd strediska, previazanost sa nekontroluje (stredisko mdze mat viacero
Utvarov) a vzdy sa vytvori nakladovy mzdovy zdznam len so strediskom.
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I. )

Zoznam poloZiek — vo vzorovej definicii su pridané definicie vybranych, vSseobecne najcastejsie pouzivanych
mzdovych poloziek, ktoré uzivatel priddva zamestnancom do mzdy.

Zoznam poloZiek Q irer Odstranit

Mzdova poloZka

Stlpec v stibore

S I A SR S U SR S U S S O T S T A A TIAS
e @ @ @ @ © © @ @ @ @ @ @ @ @ @ © ©

SMF20301, Odmeny mesainge

SMF20302, Odmeny Stvrtrofng

SMF20381, Odmeny za iné obdobie

SME20381, Odmeny - obdobie

SMF20371, Odmeny roéné

SMH10301, Priplatok - nadcas niZsi (celkom)

SMH10302, Priplatok - nadcas wy33l (celkom)

SMH10304, Priplatok - mnadfas niZsf (z 10201 za aktiv. pohot.)
SMH10305, Priplatok - madcas vy3si (z 10302 za aktiv. pohot.)
SMH10311, Priplatok - nadcas niZ5i len priplatok (celkom)
SMH10312, Priplatok - nad&as wy33i len priplatok (celkom)
SMH10323, Priplatok - nofné zmeny

SMH10321, Priplatok - soboty, nedele

SMH10322, Priplatok - sviatok

SMH30501, Pohotovost - 55aVs na pracowvisku

SMH30508, Pohotovost - na pracovisku

SMEB80902, Stravné |istky - podet

SMES0901, Obedy - potet

ODM_MES
ODM_KVART
ODM_INE_SUMA
ODM_INE_POCET_OBD
ODM_ROCNE
NADCAS_NIZSI
NADCAS_VYSSI
AKT_POHOT_NIZSI
AKT_POHOT_VY¥SSI
NADCAS_PRIPL_NIZSI
NADCAS_PRIPL_VYSSI
NOC_HOD
SOB_NED_HOD
SVIAT_HOD
POHOT_SSVS_PRAC
POHOT_PRAC
STRAV_LISTKY

OBEDY

KedZe v definicii je pre

oznacenie stlpca v sibore nastavené Ndzov, toto nastavenie je
definovani importu mzdovej polozky.

Stipec v stubore

Definicia mzdovej poloZky ® Zrusit

Mzdova poloZka [ SMF20301, Odmeny mesatne|

Mazov

*+ ODM_MES

pouzité aj pri

Zoznam mzdovych poloZiek moézZe uzivatel upravit podla svojich potrieb, ale nie je potrebné zo zoznamu
odstrariovat polozky, ktoré sa v aktualnej mzde nebudul importovat. Ak sa totiz stlpec s niektorou z poloziek
nevyplni, import poloZky sa nevykona.

Rovnakym spdsobom ako je popisané vyssie je mozné pridat novu definiciu importu mzdovych polozZiek.

Ak uZivatel pouZiva vo vypocte mzdy funkciu vypoctu zakladného platu za nadcas a priplatku za nadcas
s hodnotami platnymi v mesiaci odpracovania nadcasu, musi zadavat okrem poctu hodin aj obdobie, ku
ktorému sa tieto hodiny viazu. Ako nastavit definiciu importu mzdovych poloZiek v tomto pripade je popisané
v prirucke Mzdové polozky systému Humanet pri popise vyssie uvedenej funkcie.

Moznost zadat obdobie do importu mzdovych poloziek

V systéme Humanet je k dispozicii funkcia, ktora umoznuje preplacat napr. zékladny plat a priplatok za nadcas
s hodnotami platnymi v mesiaci, v ktorom bol nad¢as v minulosti odpracovany. Po nastaveni funkcie, vid.
kapitola Vypocet zdkladného platu za nadcas a priplatku za nadcas s hodnotami platnymi v mesiaci
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import mzdovych poloZiek

odpracovania nadcasu v prirucke Mzdové polozky systému Humanet, je mozné pri pridavani mzdovej polozky
na zalozku Rucnd uprava mzdy zadat nielen pocet hodin, ale aj obdobie, ku ktorému sa pocet hodin viaze. .

. -~ - S , X
Mzdova poloZka pre Kmeriovy mzdovy zaznam m Zrusit

Utvar Stredisko Zakazka Pracovné miesto

4, Podnikatelska €innost E, elektrikar
PoloZka SMH10116 Odpracované hodiny nadé % ~ | Typ poloZky hodiny
Hodnota 12 *
Minulé obdobie [01. 10. 2016 - 31.10. 2016 hd ]
Dodatkové parametre

Aby mal uzivatel, vyuzivajuci tato funkciu, moznost hromadne importovat mzdové polozky s poétom hodin
aj s prislusnym obdobim, je v importe typu Mzdové poloZky k dispozicii moznost definovat import mzdovych
poloZiek aj so zadanim obdobia. Tato mozZnost je dostupna len pri vybere polozky, ktorej zdrojovd PAM
polozka ma funkciu nastavenu.

V tomto pripade sa v definicii importu nastavi pri mzdovej polozke nielen stipec pre zadanie hodin (Stlpec
v stbore), ale aj stlpec pre zadanie obdobia (Stipec pre obdobie).

. = - - T e r x
Definicia mzdovej poloZky X Zrusit
Mzdova polozka [SMH1031 1, Priplatok - nadcas nizsi len priplatok (celkom) *v ]

Stlpec v subore Nazov # v NADCAS_NIZSI_SUMA

Stlpec pre obdobie  Nazov # + NADCAS_NIZSI_OBDOBIE

Aby systém vedel pri importe spravne interpretovat Udaj o obdobi vimportom subore, je nevyhnutné
v definicii importu zadat format datumu, napr. dd.MM.yyyy.

Nastavenia
™ Natitat hlavicku z riadku & 1 *
Format datumu dd.MM.yyyy

Format casu

Ak uzivatel pouzije v definicii importu format siboru XLSX, mbze si vytvorit predpripraveny stbor pomocou
tladidla Vytvorit novy subor pre import, ktory po naplneni méze vyzerat nasledovne:

A B © D E F G H
1 [CR UTV PRAG_MIEMENO NADGAS_NIZSI_SU NADCAS_NIZS|_OB NADCAS_VYSSI_SINADGAS_VYSSI_OI
2 N7 N Akvinsky Tomas 10 15.03.2016 21 06.12.2016
3 [52-1 N Bartko Peter 14 01.09.2016 25 30.11.2016
4 [52-1 N Bartko Peter 14,5 01.10.2016 25,5 30.12.2016
5 |28-2 N Banas Jozef 12 11.10.2016 23 31.12.2016
6 |28-2 N Banas Jozef 12,5 11.11.2016

71 N Mrkvicka Jozef 17 30.11.2016 28 20.01.2017
8 [47 N Baranek Miroslav 13 06.12.2016 24 15.03.2016
9 |52-2 N Bartko Peter 15 12.12.2016 26 11.10.2016
10 [20 N Brigadnicky Matus 16 31.12.2016 27 12.12.2016
11 |28-1 N Banas Jozef 11 20.01.2017 22 01.09.2016

UPOZORNENIE: V x/sx sibore bunky s ditumom musia mat format textu, a bunky so sumou hodin musia
mat vieobecny format alebo format Cisla.

Spracovanie importu mzdovych poloZiek

M NAS TIP: Potrebujete importovat tdaje len zamestnancom jedného strediska? Nadefinujte si vo filtri na rolach filter pre dané
stredisko (spdsob definicie filtra je popisany v kapitole Zobrazovanie dihého textu stipca v bubline), filter zapnite a nasledne spustite
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import Udajov. Bez ohladu na to, kolko zaznamov je v importnom stbore, naimportuju sa len udaje za vyfiltrované roly. Import
totiz prebehne len na vyfiltrovanych rolach.

Vytvorenie suboru xIsx pre import

Po vstupe do volby Import dat kliknite na tlacidlo Novy import. .

V policku Definicia importu vyberte zo zoznamu pozadovanu definiciu. Pri buddcom vstupe do volby a kliknuti
na Novy import si uz systém naposledy vybranu polozku v poli¢ku Definicia importu pamata.

Pre vytvorenie prazdneho x/sx suboru so zoznamom zamestnancov (zoznam aktivnych roli bez ohladu na
datum ich platnosti) kliknite na tlacidlo Vytvorit novy subor pre import.

Novy import
Definicla Importu Maoja definicia importu mzdovych poloZiek do miezd ... XLSX format (Microsoft Excel 2007)
Datum historicke] platnostl importu  01. 08. 2017 *

Vytvorlt novy subor pre Import

Maditat sabor z disku

UPOZORNENIE: Tlacidlo Vytvorit novy subor pre import je dostupné len pre import do x/sx formatu.

Do vytvoreného suboru staci dopisat sumy, ktoré chcete prostrednictvom vybranych mzdovych poloziek
zapisat do miezd zamestnancov. Ak sa v definicii uréi, Ze hlavi¢ka pre identifikaciu stipcov je v 5. riadku ako
je uvedené v nasom priklade, mdZete po vyexportovani prazdneho suboru do prvych 4 riadkov doplnit napr.
Udaje o organizacii, ddtume spracovania a pod.

A B | ¢ D

1 JKniZnica Zilina

2 |Dafi: 15.10.2013

3 |Spracoval: Movakova

4

5 QSCISLO MENO ODMENY OBEDY
6 271 Akvinsky Tomas 50 10
7272 Akvinsky Tomas

8 |52 Bartko Peter 9
9 1 Antonova Jana 100 21

V pripade, 7e importny subor neobsahuje stipce s kédmi Gtvaru, pracovného miesta, zakazky, mzdové
poloZky sa zapiSu na zalozke Ruénd uprava mzdy do Casti Kmeriovy mzdovy zdznam.

Ak je potrebné niektoré polozky zauctovat na iny ako kmerfiovy Utvar, pracovné miesto, zakazku, je potrebné
pridat do x/sx suboru nové riadky aj s kddmi tychto Gtvarov (pracovnych miest, zdkaziek) a doplnit sumy
poloZiek, ktoré sa na dany Utvar (pracovné miesto, zakazku) maju zapisat. Ak chcete, aby systém pri importe
z0 stiboru so stipcami pre Utvar, pracovné miesto, zakazku zapisal mzdové polozky do ¢asti Kmeriovy mzdovy
zdznam, ponechaijte policka v prislusnom riadku prazdne (vid. obrazok nizsie). Ak bude vyplneny co len jeden
z kédov utvaru, pracovného miesta alebo zakazky, systém mzdové polozky zapiSe do Casti Ndkladovy mzdovy
zdznam a to aj v pripade, Ze tieto kddy boli vyexportované pri vytvoreni prazdneho x/sx suboru pre import.

oC KOD_UTVARU MENO ODM_MES

o7 B Abkvinsky Tomas 100

27 3 Akvinsky Tomas 150
273
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import mzdovych poloZiek

Vypotitané mzdy Kalendar Rutna Gprava mzdy

Obdobie spracovania  01. 08. 2017 - 31. 08. 2017, uzavierka 31. 08. 2017

Kmefiovy mzdovy zaznam I Utvar 2, Domov |T||3de2e| Pracovné milesto 2, vychovavatel

Mzdové poloZzky @ ficer LA © Pridat Odstranit
[J K6d Nazov Typ Hodnota Zdro] Oprava

filter fifter  filte filter filter  filter
+ Historia

| - Nékladové mzdové zaznamy |

Pridat Odstranit
Makladowy mzdovy zaznam - Upravit I Utvar 2, Domov mladefe IStred isko 2, Domov mladeZe
Mzdové po loZ ky Q filter Dopinky w | B+ BE Odstrénit
C Kod MNazov Typ Hodnota Zdroj Oprava
fifeer filter fitter fitter filter filter
# | @ SMF20301 Odmeny mesaéné peniaze 100 import mzdovych polofiek
+ Historia
MNakladowy mzdovy zAznam — Uprawit Utvar 3, Projek Stredisko 3, Projekt
Mzdové po loZ k_y Q filter Dopinky v | B+ BEED Odstranit
= Kod Nazov Typ Hodnota Zdro) Oprava
fifeer filter fitter fitter filter filter
# | @ SMF20301  Odmeny mesainé peniaze 150 import mzdowych poloZiek

Import suboru xIsx

Predpripraveny subor x/sx sa naplni potrebnymi tdajmi ( (sumy za jednotlivé mzdové polozky sa zapiSu do
prislusného stipca a riadku tabulky). Pre spustenie importu sa vo volbe Import ddt klikne na tlagidlo Novy
import, v policku Definicia importu sa vyberie poZzadovana definicia importu a klikne na tlacidlo Nacitat subor
z disku.

Novy import

Definicla Importu [Moja definfcia importu mzdovych polofiek do miezd _.. XLSX format (Microsoft Excel 2007)

Datum historicke) platnostl importu 01 08. 2017 * =

Vytvorlt novy sibor pre Import

Nacitat sdbor z disku

Nacita sa importny subor, pricom systém kontroluje formdat importovaného suboru o ¢om informuje
uzivatela udaj v poli¢ku Povolené typy suborov.
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Po nacitani udajov sa zobrazia dve zalozky, Zdznamy pre import a Zdznamy vylucené z importu. Na zalozke
Zdznamy pre import su uvedené zaznamy, ktoré budu importované. Tento zoznam moéZete upravit tak, Ze
niektoré polozky odstranite (oznacit polozku, tladidlo Odstrdnit).

Zaznamy pre Import Zaznamy vylGfené z Importu

Zaznamy pre import| Q jicer Dopinky ¥ || Odstranit
of Meno Typ Organizécla Utvar Stredisko Zakazka :fec;[';"é SMF20301 SMF20302
filte filter filter filter filter  filter filter filter filter fitter
[ ® 27 Akvinsky Tomas  Pracovny pomer a obdobny pomer  test 2 100,00
() ® 27 Akvinsky Toma3  Pracovny pomer a obdobny pomer  test 3 150,00
<

Kliknutim na tlacidlo Importovat sa Udaje zobrazené na zélozke Zdznamy pre import zapisu do mzdovych
poloZiek na zalozku Ruénd uprava mzdy.

M uPOZORNENIE: Do importu sa zapiSu len Udaje za aktivne roly. Ak je zapnuty Filter na roldch, tak za
vyfiltrované roly.

Na zalozke Zdznamy vylucené z importu sa zobrazia tie zaznamy, ktoré systém nebude importovat, pricom
v stlpci Pozndmbka je informacia o dovode.

Zéznamy pre import Zaznamy vylu€ené z importu
Zaznamy vylucené z importu Q jiter Doplnky ¥ | &« | < 1
of Meno Typ Organizécia Utvar Stredisko Zékazka ' o°"" sMF20301
miesto
filter filter filter filter filter  filter filter filter filter
@ 28 BanasJozef Pracovny pomer a obdobny pomer  test
@ 52 Bartko Peter Pracovny pomer a obdobny pomer  test

(ad B » 40/ 40

Poznamka

filter
Ziadne polozky pre import

Ziadne polozky pre import

Po spracovani importu sa vytvori nova polozka v tabulke Zdznam o importoch. Pre viac informacii kliknite na
pero.

Zaznamy o importoch | Q iter Dopinky v Odstranit

C Definicia Obdobie Sabor UZivatel' Datum Pocet poloZiek
| moja fifter filrer filter filter filter

[ | @ | ® Mojadefiniciaimporiu mzdovjch poloZiek do miezd  01.08. 2017-31.08.2017 import1.XLSX Admin  15.10.2017 13:58:00 2
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import mzdovych poloZiek

Otvori sa formuldr Zdznam o importe mzdovych poloZiek, v ktorom su zobrazené vsetky polozky, ktoré boli
importom zapisané na zalozku Rucnd dprava mzdy.

Zaznam o importe mzdovych poloZiek

Definicla Moja definicia importu mzdovych poloZiek do miezd Importované dia 15.10. 2017 13:58
Subor import1.XLSX Obdoble spracovania 01. 08. 2017 - 31. 08. 2017

Importované uZivatelom Admin

Importované zaznamy | Q i Dopinky v || Odstranit 2
| RC Meno Typ Organizdcla Utvar Stredisko Zdkazka Pracovne Mzdova poloZka Min
miesto obd
) @ 850101/2223 Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  test 2 2 SMF20301, Odmeny mesacné
L) @ 850101/2223  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a cbdobny pomer  test 3 3 SMF20301, Odmeny mesatne
< >

To, Ci su polozky na zalozke Ruénd uprava mzdy pridané importom mzdovych poloziek, ru¢ne alebo z roéného
zUctovania je zobrazené v stlpci Zdroj.

Kmeriovy mzdovy zaznam Utvar 2, Domov mlade7e  Pracovné miesto 2, vychovavatel

Mzdové polozky Q fiter LEELRG © Pridat Odstrénit
= Kéd Nézov Typ Hodnota Zdroj Oprava
I ¢ | © SMF20301 Odmeny mesalné peniaze 50 import mzdovych poloZiek

M uPOZORNENIE: Ak vstUpite cez pero do importovanej polozky a ¢o aj bez zmeny udajov kliknete na
tlacidlo Zapisat, zdroj sa zmeni na rucne zadané. To uZivatela upozorni, Ze Udaje boli po prenose rucne
upravované.

V tabulke Zdznamy o importoch sa postupne ukladaju vykonané importy. V stipci Definicia je informacia
0 nézve definicie, ktord bola pri importe pouzita. V stipci Obdobie je informacia o tom, do ktorého obdobia
spracovania miezd sa import vykonal. V stipci Stbor je informéacia o tom, z ktorého suboru bol import
vykonany. V stipci Ddtum je informacia o ddtume a ¢ase vykonania importu. V stipci Pocet poloZiek je
informdcia o pocte zapisanych mzdovych poloZiek na zalozku Rucnd uprava mzdy.

Zéznamy 0 impo rtoch Q fiter Dopinky v |J+ RN AT Odstrénit 25/27

O Definicia Obdobie Stibor Uzivatel Datum Pocet
poloZiek

| # @ Vzorova definicia importu mzdowvych poloZiek do miezd  01.07.2017-31.07.2017  import.XLSX Admin  12.8.201712:01:05 3

= # | @ Import do miezd 01.12.2012-31.12.2012 ZVZ12_2012.xIsx Admin  19.11.201218:03:48 20

= # | © Import do miezd 01.12.2012-31.12. 2012 ZP12_2012.xlsx Admin  19.11.201218:03:30 42

V pripade zistenia, Ze sa importovali nespravne Udaje, je mozné ich odstranit. Vstlpte cez pero do prislusného
riadku importu do miezd, oznacéte zdznam, ktory chcete odstranit a kliknite na tlacidlo Odstrdnit.

Odstranenim importovaného zaznamu z tabulky Importované zdznamy vo volbe Import ddt sa tento odstrani
aj zo zalozky Mzdy/Ruénd tprava mzdy a naopak odstranenim importovanej polozky zo zélozky Mzdy/ Ru¢nd
uprava mzdy sa tato odstrani aj z tabulky Importované zaznamy.

Ak chcete odstranit riadok v tabulke Zdznamy o importoch, najprv odstrarite polozky v zdzname (v stipci Pocet
poloZiek bude hodnota 0), nasledne oznacte zdznam a kliknite na tlac¢idlo Odstranit.

UPOZORNENIE: Odstranit polozky vzidzname o importe aodstranit zaznam ztabulky Zdznamy
o importoch je mozné len z importu do aktudlne otvoreného obdobia spracovania miezd, na ¢o systém pri
odstrafiovani upozorni hlasenim.

HOUR




. A O™
HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I. {"_z)’ 5 ) f'

J

UPOZORNENIE: Spravne vykonané importy (zdznamy o importoch) nikdy neodstranujte! Odstranite tym
totiz zapisy zo zalozky Mzdy/ Rucnd uprava mzdy, ¢o v pripade opakovaného prepoctu spbsobi chybny
vypocet mzdy.

Specifika importu mzdovej polozky, ktord ma charakter zrazky

V pripade, Ze sa importuji Udaje so sumami zrazok, systém uz pri priprave importu zistuje, ¢i ma rola v
evidencii Rola/Zrazky nadefinovany typ zrazky, ktory sa importuje.

Tento Udaj je dblezity v pripade, Ze je potrebné do zrazky pridat dodatkovy parameter, t.j. idaj o identifikacii
platby na ucet, Sekovou poukazkou alebo E-poukdzkou. Priimporte mzdovych poloziek typu zrdzka na zalozku
Rucénd uprava mzdy sa dodatkovy parameter vyplni automaticky.

V pripade zrazky v hotovosti tento Udaj nie je potrebny (a teda ani nie je potrebné takejto zrazke zadavat
polozku na zélozke Rola/ Zrazky/ Zrdazky).

UPOZORNENIE: Ak systém zisti, Ze na zalozke ZrdZzky vo volbe Rola/ZrdzZky su nadefinované dve platné
zrazky rovnakého typu, v importe uzivatela na tuto skuto¢nost upozorni. V tomto pripade je policko
Dodatkové parametre v naimportovanej polozke na zalozke Rucnd uprava mzdy prazdne a uZivatel musi
tento udaj vybrat rucne cez tlacidlo s bodkami. Druha moznost je zrusit pévodny import, v jednej zo zrazok
ukondit platnost a opatovne spustit import.

Formaty importnych siborov
Formaty suborov, z ktorych je dnes mozné importovat Udaje: x/sx, txt oddeleny tabuldtorom (x/sx subor
vyexportovany do txt), csv oddeleny bodkociarkou (x/sx sibor vyexportovany do csv s ¢iarkou, pricom miesto
Ciarky sa v subore zapiSe bodkociarka), csv oddeleny ciarkou (kedy hodnoty s desatinnymi miestami su
oddelené Uvodzovkami), xm/ (xIsx subor vyexportovany do xml).

Predpisana struktura jednotlivych formatov:

Format x/sx — tabulka s riadkom pre uzivatelské zahlavie

A B C D E

1 |Zakladna Skola

2

3

4

5 |RC MENO STRAVME LISTKY OBEDY ODMENY MESACHE

§ 471203568  Koudelkova Marta 28.75 100

7 |B2R515/7029 Kuricova Anna 12,25 23 51 120

alebo bez riadka pre uZivatelské zahlavie,
A B L ] E

1 471203/568 Koudelkova Marta 28.75 100
2 |B25515/7029 Kuricova Anna 12.25 23.51 120

kde riadky tvoria zaznamy (roly) z databazy a stipce jednotlivé parametre pre import (mzdové polozky).
Format csv oddeleny bodkodiarkou, s hlavickou alebo bez hlavicky pre identifikaciu udajov

RCMEND;STRAVNE LISTKYOBEDY;ODMENY MESACNE
471283/568  Koudelkova Marta} ;28,7518
#25515/7829;Kuricovad Anna}l2,25;23,51;128
535283/839;Lelkesova Monikas;,
'8

585713/81689;Mifikova Iveta;35,5;;

Format csv oddeleny cCiarkou, s hlavickou alebo bez hlavicky pre identifikaciu ddajov

471283/568, Koudelkovd Marta,,"28,75",188
£25515/7829,Kuricovd 4nna,"12,25","23,51",128
535283/83%, Lelkefova Monika,,,
585713/8169,Miéikovd Iveta,"35,5",,
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import dochddzky

Format txt oddeleny tabuldtorom, s hlavickou alebo bez hlavicky pre identifikaciu udajov

RC MENO STRAVNE LISTKY OBEDY ODMENY ’-'ES.-’-'-CHE|
471283/5688 Koudelkova Marta 28,75 188
525515/7829 Kuricova &nna 12,25 23,51 128
535283,/839 Lelkefovd Monika

585713/8169 Mi€ikova Iveta 35,5

M UPOZORNENIE: V hlavitke txt stiboru sa nesmie pouzit diakritika.

Format xm/ vytvoreny konverziou z x/sx stboru.

M uPOzORNENIE: Import mzdovych poloZiek reSpektuje nastavenia filtrov na rolach, ale aj pristupové prava
uZivatela.

Moznost zadat heslo v pripade nacitavania zaheslovaného XLSX stboru

Do funkcie Import ddt je mozné nacitat aj sibory, ktoré boli uzivatelom zaheslované. Pre tento ucel je vo

formulari pre nacitanie suboru dostupné policko Heslo, do ktorého uzivatel zada heslo skor nez klikne na
tlacidlo OK pre nacitanie suboru.

Povolené typy suborov XLSX
Max. velkost suboru 16 MB
Heslo
Néazov stboru Vybrat' stbor | import. XLSX

oK Zrusit

17.2  Import dochadzky

Import dochadzky z externého suboru

Pomocou volby Import dochddzky je moiné do systému Humanet importovat dochadzkové udalosti

z externého suboru na zalozky Kalenddr a Rucénd tprava mzdy vo volbe Spracovanie miezd/ Mzdy a na zalozky

Dochddzkové odchylky a Individudlna pracovnd doba vo volbe Spracovanie miezd/ Roly. Funkcia importu

dochadzky je dostupna vo volbe Spracovanie miezd/ Import dochddzky. Vo volbe Import dochddzky sa

nachdadzaju tri volby:

- Novy import — vo volbe Novy import uzivatel v policku Definicia importu vyberie definiciu, ktord chce
pouzit, klikne na tlacidlo Nacitat subor z disku a nasledne vyberie prislusny importny subor,

- Spracovanie importu — vo volbe sa nachadza zoznam Spracované importy z dochddzky so zoznamom
zrealizovanych importov,

- Definicie importu — vo volbe sa nachadza Zoznam definicii importu ddt, kde uZivatel vytvara a upravuje
definicie importu.

Skor nez sa spusti prvy import siboru z dochadzky, je potrebné vytvorit jeho definiciu, t.j. podmienky importu

a polozky, ktoré bude moiné spustenim importu zapisat na vysSie uvedené zalozky. Vo volbe Definicie

importu je uZivatelovi k dispozicii vzorovy Import dochddzky HUMAN Casovy manaZér... CSV formdt, podla

ktorého si moze uzivatel vytvorit definiciu importu podla vlastnych potrieb.
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MoZnost zadat heslo v pripade nacitavania zaheslovaného XLSX siboru

Do funkcie Import dochddzky je mozné nacitat aj subory, ktoré boli uzivatelom zaheslované. Pre tento ucel
je vo formulari pre nacitanie suiboru dostupné policko Heslo, do ktorého uzivatel zadd heslo skor nez klikne
na tlacidlo OK pre nacitanie siboru.

Povolené typy suborov XLSX
Max. velkost siiboru 16 MB
Heslo
Néazov suboru import XLSX

OK Zrusit

Konverzia siborov z dochadzkovych systémov do Standardného formatu x/sx funkcie Import dochddzky

V systéme Humanet je import dochadzky definovatelna funkcia, v ramci ktorej si uzivatel moze nadefinovat
Struktdru importného suboru, ktora zodpoveda najcastejSie pouZivanej Struktire Udajov importovanych
z dochdadzkovych systémov. Su vsak pripady, kedy z dochddzkového systému prichadzaju data v Strukture,
ktora nie je tak ¢asto pouZivana. V tomto pripade odporicéame uzivatelovi pouZzit utilitu na konverziu stiborov
z dochddzkového systému do Standardnej Struktury. V sucasnej dobe mame k dispozicii konverziu siborov
z dochadzkového systému Krivan spolo¢nosti WEGA LH stuborov vo formate dat a z dochddzkového systému
SAITECH vo formate txt. V oboch pripadoch ide o konverziu do standardnej Struktury udajov do suboru vo
formate x/sx, kde su kalendarne zmeny vyjadrené trvanim v tvare desatinného Cisla.

A B T D E
1 111111 0190701 39 B
2 |111111 0190702 39 2
3 111111 0190703 39 B
a (111111 0190704 39 2

Uzivatel vyberie v policku Vyber dochddzkového systému typ importu, a pomocou tlacidiel Nacitaj subor...
nacita prislusné subory pre konverziu. V policku Umiestnenie vysledného suboru xIsx zada adresu, do ktorej
sa skonvertovany subor uloZi. V pripade zaujmu o utilitu na konverziu siborov kontaktuje sluzbu hotline.

Pri importe z dochadzkového systému Krivan sa importuji dva sibory vo formate dat - sibor s pldanom
a stbor s nepritomnostami a priplatkami. Pri importe z dochadzkového systému SAITECH sa importuje len
jeden subor — s nepritomnostami a priplatkami, vo formate txt.

85 Konverzia dochadzkovych dét z doch. systémov Krivai a SAITECH — O ™

yber dochadzkoveho systému: |Imp0rt *.dat stiborov doch. systému Krivan e |

Maéitaj sibor s planom dochadzky zamestnancov |C:'--_Users'-.qu:uso\c'a'--.Documents'--._Z_Priruélq.I a helpy'\MZD_Import dochadzky'.Ltilita na kenverziu SL'lbort|

| Naé itaj stibor s dochadzkou zamestnancov podla skutoénosti | |C:'-.User5'-.|apsova “Documents'_2_Priruéky a helpy'\MZD _Import dochadzky'Ltilta na konverziu sClbort|

Umiestnenie vysledneho siboru “xlsx: | C:\Users\lapsovat Documents'_2_Prirucky a helpy'\MZD_Import dochadzky\Ltilta na konverziu siborov z VEGA do &t. formatu xlsx pre imp0r|

Start spracovania

Exportyj hlasenia chyb

279
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Vo volbe Spracovanie miezd/ Import dochddzky/ Definicie importu vytvorte képiu Importu dochddzky
HUMAN Casovy manaZér... CSV formdt oznacenim definicie a kliknutim na volbu Doplinky/ Kopirovat
oznacené. Nasledne vstupte do definicie cez pero. Otvori sa formuldr Definicia importu ddt.

Definicia importu dochadzky
® Zrusic

Kéd MD1 & Nézov Mbj import dochadzky * || R

Skratka MD1 * [ Format stiboru €SV format (hodnoty oddelené bodkociarkou) L &4

™ sikromny

Kod, Skratka, Ndzov - zadajte kéd, skratku a nazov definicie importu, pod ktorym bude definicia importu
evidovana.

Formadt suboru — v poli¢ku je vybrany format siboru CSV formdt (hodnoty oddelené bodkociarkou). Systém
Humanet podporuje pri importe dochadzky formaty XLSX, DBF, XML (MS Excel 2003), TXT (hodnoty oddelené
tabuldtorom), CSV (hodnoty oddelené ciarkou), CSV (hodnoty oddelené bodkociarkou).

Sukromny - policko je nastavené ako oznacené. Oznacenie policka zabezpeci, aby bola definicia importu
dochadzky pristupna len uzivatelovi, ktory import nadefinoval. Ak chcete definiciu importu dochadzky
spristupnit vSetkym uZivatelom vo vasej databaze, policko odznacte. Definicia bude verejnd.

M UPOZORNENIE: Ak ste definiciu importu dochadzky spristupnili vSetkym uzivatelom ako verejnu uz ju
nemozete zmenit spat na sukromnu. Ak vak vytvorite z verejnej definicie kdpiu, tato bude policko Stukromny
oznacené — bude teda sukromna.

Naéitat hlavicku z riadku €.
Format datumu d.M.yyyy

Formét casu h:mm

Nacitat hlavicku z riadku ¢. — policko nie je oznacené. Policko sa oznaci v pripade, Ze importny subor obsahuje
zahlavie pre identifikaciu Udajov v stipcoch (napr. data vo formate XLSX maju definované nadpisy stipcov).
Zaroven sa v spristupnenom poli¢ku vyplni poradové Cislo riadku suboru, v ktorom sa zahlavie nachadza.
Formdt ddtumu — zadana je datumova maska d.M.yyyy. Upravte datumovi masku podla toho, v akom
formate je datum uvadzany v importnom subore z dochddzkového systému. Podla zadanej datumovej masky
bude systém Humanet pri nacitani Udajov z importného suboru interpretovat datum dochadzkovej udalosti
pri zapise do mesacného kalendara.

UPOZORNENIE: Pri zapise datumovej masky dodrZiavajte malé a velké pismena:

maska |udaj povolené hodnoty priklad

yyyy rok datum 03-09-2011, datumova maska dd-MM-yyyy
M mesiac | 1-12 datum 3.9.2011, ddtumova maska d.M.yyyy

MM mesiac | 01-12 datum 03.09.2011, datumova maska dd.MM.yyyy
d den 1-31 datum 3.9.2011, ddtumova maska d.M.yyyy

dd den 01-31 datum 03.09.2011, datumova maska dd.MM.yyyy

Formdt ¢asu — zadana je Casova maska h:mm. Upravte ¢asovu masku podla toho, v akom formate je cas
uvadzany v importnom subore. Podla zadanej ¢asovej masky bude systém Humanet pri nacitani udajov z
importného suboru interpretovat trvanie dochadzkovej udalosti pri zapise do mesaéného kalendara, resp. na
zalozku Rucénd uprava mzdy.

UPOZORNENIE: Pri zapise ¢asovej masky dodrziavajte malé a velké pismena:

maska udaj povolené hodnoty priklad
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0-12, maska reprezentuje cas
h hodiny v 12-hodinovom formate ¢as 10:30, ¢asova maska h:mm
0-24, maska reprezentuje cas
H hodiny v 24-hodinovom formate ¢as 22:30, casova maska H:mm
hh hodiny 00-12 ¢as 01:30, ¢asova maska hh:mm
HH hodiny 00-24 ¢as 13:30, casova maska HH:mm
mm minuty 00-60 ¢as 00:30, ¢asova maska HH:mm
Nastavenie stipcav v subore
Pre oznacenie stlpca v stibore pouZit Poradové islo
Identifikator roly Osobné dislo * v Stlpec s identifikdtorom 1
Doplﬁ.‘:_ltwdentifikétor 0 | znakoy
nulami do

Pre oznacenie stlpca v stubore pouZit — v policku je nastavena hodnota Poradové Cislo, kedZe sa ocakava, Ze
importny subor nebude mat hlavicku. Ak importny sibor bude obsahovat hlavicku, vyberie sa hodnota Ndzov.

3

Identifikdtor roly — v polic¢ku je nastaveny identifikator Osobné Cislo . Toto nastavenie je vhodné v pripade, Ze
v organizacii ma zamestnanec vidy len jeden platny pracovny pomer. PouZit mozno aj identifikdtor Rodné
Cislo. Ak je predpoklad, Ze ¢o len jeden zamestnanec by mohol mat v organizacii dva a viac pracovnych
pomerov (dohdd), je nevyhnutné pouzivat ako identifikator roly Cislo roly alebo ID roly, aby systém vedel
presne identifikovat rolu, do ktorej naimportuje dochadzkové odchylky a mzdové polozky. V pripade
identifikatora Cislo roly je potrebné v evidencii Rola zadat kazdému zamestnanecovi jedineéné &islo roly,
a odporiuéame mat zapnutl funkciu Generovat Cisla roli automaticky vo volbe Zdkladné nastavenia/
UZivatelské nastavenia/ Nastavenie konstdnt. Viac o automatickom generovani Cisla roly vid. priru¢ka Ako
zacat — personalistika a mzdy. ID roly je Udaj, ktory uzivatel bezne nevidi, ale ak si spracuje zoznam roli cez
volbu Doplnky/ Export do excelu vo volbe Roly, tak je to Gdaj v prvom stipci ID.

A B = D E
1[0 JoC Priezvisko a meno Typ Specifikacia
2| 40§27 (27-1)  Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer
3| 41)28 (28-1) Banas Jozef Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer
4 | 126)28 (26-2) Banas Jozef Pracovny pomer a obdobny pomer  dohoda o vykonani prace
5011 47 Baranek Miroslav Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer

Doplriat identifikdtor nulami do... znakov — v poli¢ku je nastavena hodnota 0. Toto poli¢ko plni svoju funkciu
v pripade, Ze osobné Cisla v databaze Humanet su nastavené na pevny pocet miest (doplnené nulami), ale
v importnom subore su tieto osobné Cisla zapisané bez nul.

Pre vietky poli¢ka Stipec... plati spoloény postup: ak ste v poli¢ku Pre oznacenie stipca v stibore pouZit zvolili
volbu Ndzov, vpiste do politka nazov prisluiného stipca s idajmi. Ak ste v politku Pre oznacenie stipca v
stibore pouZit zvolili volbu Poradové &islo, vpiste do politka poradové &islo stipca s tdajmi.

Dédtum dochadzkove] zmeny stlpec s datumom 2
Trvanie dochadzkovej zmeny vo formate €asu * v stlpec s trvanim 4
Stlpec od
Stlpec Do
Typ dochadzkovej zmeny Stlpec s typom 3

Ddtum dochddzkovej zmeny - Stlpec s détumom — identifikuje stipec s datumami dochadzkovej udalosti.

Trvanie dochddzkovej zmeny — v policku je zadand moznost vo formdte ¢asu. To znamena, Ze v importnom
subore je trvanie dochadzkovej zmeny uvadzané poctom hodin a minut, napr. 7:30.
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import dochddzky

Ak je vimportnom subore trvanie dochadzkovej zmeny uvadzané ako desatinné cislo, napr. 7,5, vyberie sa
moznost v desatinnych Cislach. Ak je v importnom stibore trvanie dochadzkovej zmeny uvadzané ako obdobie
od-do, napr. od 7:30 do 15:30, vyberie sa v policku moznost od-do.

Stlpec s trvanim — identifikuje stipec s dobami trvania dochadzkovych udalosti.
Stlpec Od, Stipec Do — identifikuje stipce s udajmi o zadiatku a o konci ¢asového intervalu.
Typ dochddzkovej zmeny - Stipec s typom — identifikuje stipec s Gdajmi o type dochadzkovej zmeny.

Zoznam poloZiek — vo vzorovej definicii su pridané definicie vybranych, vSeobecne najcastejsie pouzivanych
kalendarnych zmien v importe z dochadzkového systému Human.

Zoznam poloZiek | @ firer Dopinky

Typ
tz:l:-lcehnaydjkove] Kalendarna zmena Mzdova poloZka
stubore

$S @D 300001, Dovolenka

&S 0 # 500001, Lekar zamestnanec

&S 0O A 400007, Meospravedinené absencie

S oe@ 500004, Lekar dieta-ZPS

&S 0% 500003, Lekar ostatné

S o8 500002, Lekar rodinny prislusnik

& ©B 400002, Mahrada 60 %

S OF 400009, Nahradné volno

FaN-N 400011, Poveternostné vplywy

F. R e 100003, Prestoj

&S  0Q 100002, Sluzobna cesta

&S oW 400008, Sviatok nahrada

& oK 400006, Studium, Skolenie

&S 0X 400005, Volno neplatené

S @9 400013, Volno neplatené-Zak prace

&S oV 400003, Volno platené

S 0z 400004, Vieobecny zaujem s nahradou

Zoznam poloziek moze uzivatel upravit podla svojich potrieb, ale nie je potrebné zo zoznamu odstrariovat
polozky, ktoré sa v aktudlnom mesiaci nebudd importovat. Ak sa vimportnom subore nevyskytnd,
nenaimportuju sa.

Pri pridavani polozky typu kalenddrna zmena sa do policka Typ dochddzkovej zmeny v stubore zapise
identifikator (oznacenie) dochadzkovej udalosti vimportovanom subore. Napr. dochadzkovad udalost
dovolenka moze byt v sibore oznacena pismenom D. V poli¢ku sa prendsa ako sa vyberie polozka Kalenddrna
zZmena a z vyberového zoznamu napravo sa vyberie pozadovany typ kalendarnej zmeny.

Definicia dochadzkovej zmeny ® Zrusit

Typ dochadzkovej zmeny v stibore [ D

sa prenasa ako

Kalendarna zmena # + 300001, Dovolenka

Takto nadefinovana dochadzkova udalost sa pri importe zapise do mzdového kalendara ako kalendéarna
zmena. Ak sa importuje do kalenddra so zadavanim v hodindch a mindtach, bez ohladu na to ¢i sa vyberie typ
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trvania dochadzkovej zmeny vo formdte cas alebo od do, systém pri zapise do kalendara vzdy vypocita trvanie
kalendarnej zmeny, a zapiSe ju od zaciatku pracovnej zmeny podla planu. Ak na jeden den pripadne viac
dochadzkovych odchylok, uloZia sa postupne jedna za druhu. Ak sa importuje do kalenddra so zadavanim
v desatinnych Ccislach, v nastaveni sa pouZije typ trvania dochadzkovej zmeny v desatinnych Cislach, a pri
zapise sa zapiSe trvanie dochadzkovej odchylky ako desatinné Cislo. Aj v tomto pripade plati, Ze ak na jeden
den pripadne viac dochadzkovych odchylok, ulozia sa postupne jedna za druhd.

UPOZORNENIE: Zipis obdobi nemoci a mimoevidenénych stavov nie je sucastou funkcie Importu
dochddzky a do prisluSnych evidencii systému Humanet sa zapisuju rucne. Preto tieto obdobia je zbytocné
pridavat do definicie importu polozky do tabulky Zoznam poloZiek.

Pre pridanie polozky typu mzdova polozka sa do policka Typ dochddzkovej zmeny v subore zapiSe
identifikator (oznacenie) dochadzkovej udalosti v importovanom stbore. Napr. dochadzkova udalost nadcas
nizsi méze byt v sibore oznacend pismenom N. V poli¢ku sa prendsa ako sa vyberie polozka Mzdovd polozka
a z vyberového zoznamu napravo sa vyberie poZzadovana mzdova polozka.

Definicia dochadzkovej zmeny X Zrusit

Typ dochadzkovej zmeny v stiibore N

sa prenasa ako

Mzdova poloZka * v [SMH10301, Priplatok - nadéas niz5i (celkom)

Takto nadefinovana dochadzkova udalost sa priimporte zapiSe na zalozku Mzdy/ Rucnd tdprava mzdy, pricom
ak je trvanie dochadzkovej udalosti vimportnom subore v hodindch av minutach), udaj sa prepocita na
desatinné Cislo.

Definovanie importu dochddzky na zdloZky Dochddzkové odchylky a Individudina pracovnd doba
Importovat Udaje z dochadzky na zalozky Dochddzkové odchylky a Individudlna pracovnd doba je moziné len
ak je v policku Trvanie dochddzkovej zmeny vybrana polozka od — do alebo v desatinnych Cislach.

Definicia dochadzkovej zmeny

Typ dochadzkovej zmeny v stibore

sap

| -

Trvanle dochadzkove] zmeny [v desatinnych Eislach| * ]

M Hodnota ~ W

Hodnota ~ W S :
I|Individualna pracovna doba

vo formate Casu J|Dochadzkova odchylka

v desatinnych £lslach - N
Kalendarna zmena (Kalendar)

Typ dochadzkove) zmeny od -do

Mzdova polozka (Rucna tUprava mzdy)
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import dochddzky

Nastavenie vo formdte ¢asu tito moznost nema. Suvisi to stym, Ze toto nastavenie pracuje s trvanim
v hodinach a v minutach, ale na spravne zadanie Udajov na vyssie uvedené zalozky je potrebné zadat zacdiatok
a koniec intervalu (napr. od 7:30 do 12:30).

Trvanie dochadzkovej zmeny *v

Definicia dochadzkovej zmeny

7y

Typ dochédzkovej zmeny Typ dochadzkovej zmeny v subore

Zoznam poloziek ||

Kalendarna zmena (Kalendar)

Typ
O dochadzkovej Inaiy Hodnota A v
Zmeny v Préci kalendarna zmena (Kalendar)

subore

Mzdova polozka (Rucna Gprava mzdy)

o L

UPOZORNENIE: Definicia importu dochadzky, ktora bude obsahovat polozku Individudlna pracovnd doba
alebo Dochddzkovd odchylka, nesmie obsahovat polozku Kalenddrna zmena. To znamend, Ze jednou
definiciou importu moZno importovat bud len Gdaje na zalozky Dochddzkové odchylky a Individudlna
pracovnd doba, odkial sa udaje ndsledne zapisuju do mzdového kalendara, alebo len priamo do mzdového
kalendara. Oba typy definicie m6Zu obsahovat import mzdove] polozky.

Ak definicia obsahuje poloZku Kalenddrna zmena, neméZe obsahovat poloZku Turnusova zmena
alebo Dochédzkova odchylka.
Definiciu upravte.

Pri pridavani polozky typu dochadzkova odchylka sa do policka Typ dochddzkovej zmeny v subore zapise
identifikator (oznacenie) dochadzkovej udalosti vimportovanom subore. Napr. dochadzkova udalost
dovolenka moze byt vsiubore oznacend pismenom D. V policku sa prendsa ako sa vyberie polozka
Dochddzkovd odchylka a z vyberového zoznamu napravo sa vyberie pozadovany typ dochadzkovej odchylky.

Definicia dochadzkovej zmeny X Zrusit

Typ dochadzkovej zmeny v stbore d
sa prena3a ako

Dochéadzkova odchylka * ~ 300001, Dovolenka

Takto nadefinovana dochadzkova udalost sa pri importe zapiSe na zalozku Rola/ Dochddzka/ Dochddzkové
odchylky.

Pri pridavani polozky typu turnusova zmena sa do policka Typ dochddzkovej zmeny v subore zapiSe
identifikator (oznacenie) dochadzkovej udalosti v importovanom stbore. Napr. dochadzkova udalost volno
moze byt v sibore oznacena pismenom V. V policku sa prendsa ako sa vyberie polozka Individudlna pracovnd
doba a z vyberového zoznamu napravo sa vyberie poZzadovany typ turnusovej zmeny.

Definicia dochadzkovej zmeny % Zrusi

Typ dochadzkovej zmeny v subore  V
sa prenasa ako

Individualna pracovna doba * = 200001, Volno

Takto nadefinovand turnusova zmena sa pri importe zapise na zadlozku Rola/ Dochddzka/ Individudlna
pracovnd doba.
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UPOZORNENIE: Ak sa importuje turnusova zmena Volno na ¢asovy interval od 0:00 do 24:00 h, v zozname
Zdznamy pre import sa tento asovy interval zobrazi v stipci Trvanie ako 1 defi.

Zaznamy pre Import Zaznamy vylicené z Importu
Zézr‘uamy pre import Q jilter Dopinky ¥ Odstramit
. Kal. Mzd. Doch. Turnusova
| CR Meno T Organizicla Datum Trvanle
yp & zmena poloZka odchylka zmena
fifte voln
|l @ 28-1 BanasJozef Pracovny pomer a obdobny pomer  test 19.01.2018 | 1.00:00:00 Volno

Do pldnu sa ale tento ¢asovy interval naimportuje spravne ako 0:00-24:00.

19.01. 2018 100001, Pracoval, 08:00 (08:00 - 16:00) 200001, Volno, 24:00 (00:00 - 24:00)

Pri importe sa Udaje na zdlozky Dochddzkové odchylky a Individudlna pracovnd doba zapisu aj v pripade, ze
mzdovy kalendar este nie je inicializovany. Ak je mzdovy kalendar inicializovany, pri importe sa Udaje zapisu
na zalozky, a nasledne aj do mzdového kalendara (po importe nie je potrebné spustat inicializaciu).

Import Speciédlnej polozky typu Korekcia fondu (nadfond, podfond)

Funkcia Import dochddzky obsahuje import Specidlneho typu polozky Korekcia fondu. Prostrednictvom tohto
typu importovanej polozky sa na zalozke Rola/ Dochddzka/ Individudlna pracovnd doba upravi turnusovy plan
tak, aby konecny fond hodin zodpovedal uzivatelom pozadovanému fondu.

Priklad: V turnuse roly su zmeny definované tak, Ze sa striedaju 2 dni Pracoval po 11,25 h a 2 dni Volno.
Rovnaky rozpis zmien ma zamestnanec definovany aj v dochadzkovom systéme, t.j. zamestnanec pracuje
podla tohto rozpisu. V marci 2023 je tak turnusovy fond hodin 11,25x16=180 h. Uzivatel vSak pozaduje, aby
do spracovania miezd bol tento fond hodin upraveny tak, aby zodpovedal 5-diiovému pracovnému tyzdnu
po 7,5 h denne. V marci je to fond 7,5x23=172,5 h. Rozdiel tychto hodin 180-172,5=7,5 h vytvdra nadfond,
o ktory je potrebné znizit vspracovani miezd mesaény fond zamestnanca. Vimportnom subore
z dochadzkového systému (napr. WEGA) su tieto hodiny pod samostatnou poloZkou. Import tejto polozky
dohlada prvu pracovnu zmenu, na ktord nepripada sviatok, dochadzkova odchylka (dovolenka, lekar...),
nemoc alebo mimoevidencny stav, a vtomto dni zniZi pocet hodin o hodiny nadfondu. V naSom priklade
skrati zmenu z 11,25 hna 3,75 h.

Dochédzkové odchylky Individuélna pracovné doba

Obdobie zobrazenia déat od o1.03.2023 % Do 31.03.2

Plan pracovnej doby | Q fire Doplnky ¥

d Datum Turnusovy plan Individualny plan

S filee

[0 # e 01.03.2023 200001, Volno, 24
|853; ;31.83.2823;888N;7,5 | [J & e 02032023 100001, Pracoval, 11,25

Ak je pocet hodin nadfondu vacsi ako trvanie jednej zmeny, tato sa nahradi kalendarnou zmenou Volno,
a o zvySok hodin sa skrati dalSia pracovna zmena. V naSom priklade na obrazku sa prva zmena zrusila, to je
znizenie fondu 0 11,25 h, a druha zmena sa znizila o0 3,75 h, ¢o je spolu pocet hodin nadfondu 15.

Pléan pracovnej doby Qi Doplnky -
D Datum Turnusovy plan Individualny plan
& > fier

[0 ¢ @ 01.03.2023 200001, Voino, 24

[J & e 02032022 100001, Pracoval, 11,25 | 200001, Volno, 24

D # | @ 03032023 100001, Pracoval, 11,25 | 100001, Pracoval, 7,5

[0 & | @ 04.03.2023 200001, Volno, 24
1446;;31.83.2023,;886N;15 [0 & e 05032023 200001, Volno, 24
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import dochddzky

Ak by bol pocet hodin turnusového planu nizsi ako pozadovany, vyhodnotil by sa tzv. podfond, o ktory je
potrebné navysit mesacny fond zamestnanca. V tomto pripade systém der volna nahradi zmenou Pracoval
s po¢tom hodin polozky podfondu, najviac véak v trvani priemernej dizky zmeny v turnuse.

Plan pracovnej doby |Q irer Doplnky

O Datum Turnusovy plan Individuainy plan

w

@ (01.03.2023 200001, Volno, 24 100001, Pracoval, 7,5
@ (02.03.2023 100001, Pracoval, 11,25

03.03.2023 100001, Pracoval, 11,25

@ 04,03.2023 200001, Volno, 24

ooooao
% % %N
(-]

1959;;31.083.2023;880P;7,5

# | ® 05.03.2023 200001, Volno, 24

Vv

Ak je polet hodin podfondu vac&si ako trvanie priemernej dizky zmeny v turnuse, prvy defi volna sa nahradi
zmenou v trvani 11,25 h a zvySok hodin sa zapiSe do druhej pracovnej zmeny nahradzajlcej volno.

Plan pracovnej doby | & sier Doplnky ¥

O Datum Turnusovy plan Individualny plan

> filter = filter

01.03.2023 200001, Volno, 24 100001, Pracoval, 11,25
02.03.2023 100001, Pracoval, 11,25

04.03.2023 200001, Volno, 24 100001, Pracoval, 7,5

@
(]
@ 03.03.2023 100001, Pracoval, 11,25
(]
@

Ooo0oooo
SN

[1179;;31.03.2023;080P; 18,75

05.03.2023 200001, Volno, 24

M UPOZORNENIE: Tento typ importu je dostupny len pri nastaveni typu trvania dochadzkovej zmeny
v desatinnych Cislach.

Trvanie dochadzkovej zmeny v desatinnych &islach

Definicia dochadzkovej zmeny

Typ dochédzkove] 2 Typ dochadzkovej zmeny v sibore

Zoznam pol [
Typ

0O dochadzkovej™ Hodnora [ B
zmeny v Individualna pracovna doba
EUEDNE Dochadzkové odchylka

W > fileer Kalendarna zmena (Kalendar)

Mzdové poloZka (Rucna Gprava mzdy)
| Korekcia fondu |

Pri vybere typu importovanej polozky Korekcia fondu je moiné vybrat z dvoch typov korekcie: Nadfond
a Podfond.

Korekcia fondu * v ||
ﬂ Hodnota &8 i
racovna orekcia fon
P odchylka zmena polozka Nadfond
doba
Podfond
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Pre doplnenie importu dochadzky o import nadfondu a podfondu stadi existujicu definiciu doplnit o dve
polozky, napr. takto:

Zoznam poloZiek | Q fier popinky v | [FYELEal)  Odstrant
Typ
dochadzkove] Indlvlduélna Dochadzkova Kalendarna Mzdova
O pracovna . Korekcla fondu
zmeny v odchylka zmena poloZka
. doba
stbore
O # | e oson Madfond
O & e osop Padfond

Spustenim importu dochadzky spésobom sa budu nielen importovat nepritomnosti a hodiny priplatkov, ale
sa vykona aj korekcia mesaéného fondu hodin.

Spracovanie importu dochadzky
Po vstupe do volby Spracovanie importu/ Novy import a vo formuldri Novy import dochddzky vyberte
v poli¢ku Definicia importu poZzadovany import zo zoznamu definicii importu dat. V policku Ddtum historickej
platnosti importu je prednastaveny 1. kalendarny deri aktudlne otvoreného mesiaca spracovania miezd. Pre
import udajov z externého suboru kliknite na tlacidlo Nacitat subor z disku.

Novy import dochadzky

Datum historickej platnosti importu 01.07. 2022

Definicia importu Import dochadzky od-do ... TXT format (hodnoty oddelené tabulatorom)
* ()

Nacitat subor z disku

Nacita sa importny subor, pricom systém kontroluje formdat importovaného suboru o com informuje
uzivatela udaj v policku Povolené typy suborov.

Po nacitani Udajov sa zobrazia dve zdlozky - Zdznamy pre import a Zdznamy vylucené z importu. Na zalozke
Zdznamy pre import si uvedené zdznamy, ktoré budud importované. Tento zoznam mozete upravit tak, ze
niektoré polozky odstranite (oznacit polozku, tlad¢idlo Odstrdnit).

Zaznamy pre import Zaznamy vyltZené z importu

Zaznamy pre impo rt Q filer Doplnky Odstranit
= e . . Mzd.
J OC Meno Typ Organizacia Datum Trvanie  Kal.zmena .
poloZka
| @ 8 Horny Matu3 Pracovny pomer a cbdobny pomer  test 07.08.2017 05:45:00 Dovolenka
| @ 8  Horny Marus Pracovny pomer a obdobny pomer  test 08.08.2017 07:30:00 Volno platené
| @ 27 Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  test 09.08.2017 08:00:00 Lekar dieta-ZPS
| @ 27 Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  test 10.08.2017 01:45:00 Volno neplatené-Zak.prace
Importovat

Kliknutim na tlacidlo Importovat sa Udaje zobrazené na zalozke Zdznamy pre import zapisu na prislusné
zélozky. Na zalozke Zdznamy vylucené z importu st zobrazené zaznamy, ktoré systém nebude importovat,
pricom v stlpci Pozndmka je informacia o dovode.
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Do volby Import dochddzky/ Spracované importy dochddzky sa do tabulky Spracované importy dochddzky
prida novy riadok s informaciami o vykonanom importe.

Q Doplnky ¥ Odstranit
Definicia Obdobie Subor UZivatel Datum Pocet poloZiek
# @ Import dochadzky zo systému IS Cygnus 01,12, 2018- 31,12, 2018  vzor.csv Admin 21,12, 201816:18:19 5
#  © Import dochadzky fy TEST 01.06.2014-30.06. 2014 201406_vl.csv  Admin  20.7.201410:35:47 7

Naimportované zaznamy je mozné odstranit, avsak odstranenim co len jednej kalendarnej zmeny roly
zamestnanca sa automaticky odstrania aj ostatné naimportované polozky tohto typu, kedZe systém spusti
inicializaciu kalenddara na role, ktorej oznaceny zaznam patril, na ¢o upozorni hldsenim. U ostatnych typov
poloZiek (mzdova polozka, dochddzkova odchylka, turnusova zmena) sa odstrdni len oznaceny zaznam.

UPOZORNENIE: Pri opakovanom importe dochddzky do tej istej roly priimporte polozZiek typu:

- kalenddrna zmena sa polozky povodného importu vymazu (z dévodu inicializacie kalendara), a do
kalendara sa zapiSu polozky nového importu;

- mzdovd poloZka polozky pévodného importu zostavaju na zalozke Rucnd uprava mzdy a k nim sa pridaju
polozky nového importu;

- dochddzkova odchylka a turnusovd zmena spdsob zapisu zalezi od toho, ¢i sa importuju dochadzkové
udalosti vo formate od — do (v hodinach a minutach), alebo trvanim (v desatinnych Cislach), a tiez od
toho, ¢i novy import meni rovnaké dni, alebo meni iné dni ako pévodny import.

Pri formate importovanych zaznamov od — do, ak novy import obsahuje dochadzkové udalosti na rovnaké
dni ako pévodny import, polozky pévodného importu sa vymazu, a zapiSu sa polozky nového importu.
Pri formate importovanych zdznamov trvanie, ak novy import obsahuje dochadzkové udalosti na rovnaké
dni, ale tieto nie su celodenné, tak sa novo importované polozky doplnia k povodnym polozkdam. Ak su
povodné polozky celodenné, tak sa polozky pévodného importu vymazd, a do nich sa zapisu polozky
nového importu.

Ak novy import obsahuje dochadzkové udalosti na iné dni ako pévodny import, polozky poévodného
importu sa zachovaju a polozky nového importu sa k nim pridaju.

UPOZORNENIE: Import dochadzky a ani odstranenie poloziek importu dochadzky nespusta automaticky
prepocet mzdy. Preto po spusteni tychto operacii nezabudajte na prepocet mzdy, aby vypocitand mzda
zodpovedala udajom v mzdovom kalenddri. NajvhodnejSie je po skonéeni spracovania miezd, skér nez
spustite spracovanie jednotlivych vystupov, este raz spustit hromadny prepocet miezd.

V praxi sa moze stat, Ze z dochadzkového systému budu Udaje, ktoré sa maju importovat do mzdovej polozky
(napriklad hodiny priplatku za pracu nadcas, za pracu v noci, v sobotu alebo v nedelu), prichadzat nie ako
sumarna polozka (teda jednym zdznamom za prislusny priplatok v sucéte za cely mesiac), ale po drioch, ako je
to v priklade na obrazku.

A B C D E F
1281 Banas Jozef 17.05.2021 MNC 12:00 14:00
2 |28-1 Banas Jozef 18.05.2021 MNC 12:00 14:00
3 |28-1 Banas Jozef 19.05.2021 NOC 12:00 14:00
4 28-1 Banas Jozef 20.05.2021 NOC 12:00 14:00
5 |28-1 Banas Jozef 21.05.2021 NOC 12:00 14:00
6 |28-1 Banas Jozef 22.05.2021 S0 12:00 14:00
7 |28-1 Banas Jozef 23.05.2021 NE 12:00 14:00

Ak by sa tieto zdznamy importovali kazdy samostatne, spdsobilo by to, Zze na zalozke Mzdy/ Rucnd dprava
mzdy by bola za kazdy zaznam (za kazdy deri) naimportovana mzdova polozka s ¢astou hodin za dany zaznam.
Nasledne by sa do mzdy za kazdu takto zadanu sumu hodin vypocitala samostatna ¢ast sumy priplatku. Tak
by vznikali rozdiely v sume niekolkych centov oproti vypocitanej sume priplatku vypocitané z poc¢tu hodin
importovanych sumarnou polozkou. Preto sa pri importe kontroluje, ¢i sa do danej roly importuje ta ista
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mzdova polozka viackrat, a ak ano, jednotlivé sumy sa spocitaju a sucet sa zapiSe na zalozku Rucnd uprava

mzdy do prislusnej mzdovej polozky.

Vypotitané mzdy

Obdoble spracovania

Kalendar

Ruéna tprava mzdy

01.05.2021-31.05. 2021, uzavierka 31. 05. 2021

ner zdovy zazl Utvar 3, Projekt Stredisko 3, Projekt  Pracovné miesto M, mechanik
Mzdové poloZky | Q jirer Dopinky v | [+ ML Odstranit
O Kad Nazov Typ Hodnota Zdroj Oprava
i b ter ..- . ..- ter ]
O # | e smH10302 Priplatok - nadtas vyssi (celkom)  hodiny 4 import dochadzky
O # | ® SMH1032301  Priplatok - notné zmeny - vy3s hodiny 6 import dochadzky
O # | ® SMH1032101  Priplatok - soboty - vy3al hodiny 2 import dochadzky
O # © SMH1032103  Priplatok - nedele - vysa hodiny 2 import dochadzky

Obsah a forma suboru xIsx pre import dochddzky
Uzivatel ma moznost vytvorit si importny subor vo formate x/sx.

Subor pre import udajov do dochadzky zxlsx stboru musi obsahovat nasledovné stipce: stipec
s identifikatorom roly (napr. osobné &islo, v priklade OC), stipec s ddtumom diia, do ktorého sa ma vpisat
kalendarna zmena (v priklade DAT), stipec s typom kalendarnej zmeny (v priklade TYP) a stipec s trvanim
kalendarnej zmeny (v priklade DOBA), alebo dva stipce s €asom OD, DO pre zadanie ¢asového intervalu.

Su to stipce,
dochadzky.

A B c b | e |
1]oc MENO DAT TYP poea |
2 28 Banas Jozef 1.10.2013 D B:00
3 I'28 Banas Jozef 2.10.2013 D 4:00
a Ps Banaz Jozef 3.10.2013
5 28 Band: Jozef 4.10.2013 NC 3:00
5 28 Banat Jozef 5.10.2013
7 28 Banat lozef 6.10.2013
8 r28 Banasg Jozef 7.10.2013 LZ 3:45

ktorych nazvy sa vpisu do poli¢ok v &asti Nastavenie stipcov v subore v definicii importu

Nastavenie stfpcov v subore

Pre oznatenie stlpca v sibore pouZit

Identifikator roly

Ddtum dochadzkovej zmeny

Trvanie dochédzkovej zmeny vo formdte ¢asu

Typ dochadzkovej zmeny

Osobné gislo

Nazowv

stipec s identifikdtorom OC

Dopliiat identifikator
nulami do

stlpec s ddtumom DAT

* v stlpec s trvanim

DOBA

stlpec od

Stfpec Do

| stfpec s typom TYP

Pre lepsiu identifikdciu zamestnanca je vhodné mat aj stipec s menom zamestnanca (v priklade MENO).
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import dochddzky

UPOZORNENIE: Udaje do stboru sa musia zapisovat vo forméte Text ato vratane datumu a Udajov
o trvani, resp. Udajov o ¢asovom intervale od, do dochadzkovej odchylky.

| A | B | c | D | E | Format buniek
1 oc MENO DAT TYP DOBA
|2 |28 Ban&s Jozef 1.10.2013 D 8:00 L.CElo .| Zarovnanig
3 28 Banas lozef 2.10.2013 D 4:00 Kategédria:
4 [28 Banés Jozef 3.10.2013 VGeobemné
5 [28 Banas Jozef 4.10.2013  NC 3:00 oo
6 28 Banas Jozef 5.10.2013 ctovnicke
r . Datum
7 28 Banas Jozef 6.10.2013 Eas
8 28 Banés Jozef 7.10.2013  LZ 3:45 Percentd
r . Zlomky
9 28 Banas Jozef 8.10.2013 Vededks
10 28 Bands Jozef 9.10.2013 _LRP 3:45

Postup nacitania Udajov zo suboru, zapis Udajov na zalozky Zdznamy pre import a Zdznamy vylucené z importu
a vlastnosti naimportovanych poloZiek su rovnaké ako je popisané v predchadzajucej kapitole.

Obsah a forma suboru pre import do kalenddra so zaddvanim v desatinnych &islach

Princip definicie a importu je rovnaky ako pri importe do mzdového kalendara, ktory pouZiva na evidenciu
¢asu hodiny a minuty. V tomto pripade sa do policka Trvanie dochddzkovej zmeny zadd polozka v desatinnych
¢islach, importny sibor moze vyzerat napriklad takto:

A B C D ||
1 28 03.09.2014  LZ 2,34
2 128 00.09.2014 D 13,75
3 28 10.09.2014 D 75
4 g 16.09.2014 D 45
5 28 17.09.2014  NC "10

Import dochadzky z x/sx suboru exportovaného z dochadzkového modulu Humanet

V dochadzkovom module systému Humanet je dostupna moznost vyexportovat stibor s dochadzkou do
suboru x/sx, ktory je mozné importovat cez standardné rozhranie importu dochadzky v mzdovom module vo
volbe Import dochddzky. Tento typ zapisu dochdadzky mozno pouzZit v pripade, Ze dochadzka sa spracovava
v samostatnej databaze Humanet a mzdy sa spracovavaju v samostatnej databaze Humanet. Samozrejme,
tento spbsob prenosu dochadzky mozno pouiit aj v pripade, Ze sa dochadzka aj mzdy spracovéavaju v jedne;j
databdze Humanet. Pre tuto situaciu vSak existuje efektivnejsi nastroj, prenos dochddzky priamym zapisom,
popisany v kapitole Import dochddzky do mzdového kalenddra z dochddzkového modulu Humanet priamym
zdpisom.

Pre prenos dochadzky prostrednictvom suboru x/sx je potrebné:

1. Nastavit export vo volbe Spracovanie dochddzky/ Dochddzkové evidencie/ Definicia prenosu do miezd.
Nastavenie exportu je popisané dalej v texte.

2. Nastavit import vo volbe Spracovanie miezd/ Import dochddzky/ Definicie importu v Casti IMPORT
DOCHADZKY ZO SUBORU. Nastavenie importu dochadzky je popisané v UZivatelskej prirucke cast .

3. Nastavit definiciu prenosu v dochadzkovej role na zalozke Nastavenia v policku Definicia prenosu miezd.
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Vo volbe Spracovanie dochddzky/ Dochddzkové evidencie/ Definicia prenosu do miezd v tabulke Definicie

prenosu do miezd kliknite na tlacidlo Pridat.

Definicia prenosu do miezd

" Zapisat ® Zrusit

Kéd 4

Nazov Export dochadzky do mzdového modulu Humanet b
Vgstup | Subor XLSX * |
Poznamka

Kéd — zapise sa alfanumericky kéd.

Ndzov - zapiSe sa ndzov definicie.

Vystup — vyberie sa volba Stubor XLSX.
Pozndmka — sliZi na zapis vlastnych poznamok.

Po kliknuti na tlacidlo Zapisat sa otvori rozsireny formular so zalozkami.

Na zélozku Stlpce definicie sa nadefinuju stipce budiceho exportného stiboru. Zoznam stipcov zavisi od toho,
¢i sa bude definovat export pre import, v ktorom je nastavené trvanie dochadzkovej zmeny ako interval od —
do (napr. od 7:30 do 15:00), alebo ako trvanie vo formdte casu (napr. 7:30), resp. v desatinnych Cislach (napr.

7,5).
Import dochadzky Export (prenos) dochadzky
(Spracovanie miezd) (Spracovanie dochadzky)
Stipce definicle Rola Kalendar -
Trvanie dochddzkove] zmeny od - do % ~ Stipec s trvanim
Stipec Od oD 1 T -
g Stlpce definicie |Q fifer
Stipec Do bo U Poradie Nazov  Typ
0| # @1 CR Text
O | # @2 DATUM  Datum
O # e3 oD Cas
O | # o4 Do Cas
0 4 e5 TYP Text
Slipce definicle Rola Kalendar - pl
Datum dochadzkove| zmeny Stipec s datumom DATUM
Trvanle dochadzkove] zmeny v desatinnych ¢islach pir + Stipec s trvanim TRVANIE
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e 1 CR

o000
L A W IS

e 4 TP

0 Poradie Nazov  Typ

e 2 DATUM Datum

® 3 TRVANIE  Cislo

Text

Text
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import dochddzky

Import dochadzky Export (prenos) dochadzky
(Spracovanie miezd) (Spracovanie dochadzky)
Datum dochadzkove] zmeny Stipec s datumom DATUM St[pce i sl Allauikir -
Trvanie dochadzkove] zmeny vo formate £asu *v Stipec s trvanim TRVANIE Q

L Poradle Nazov Typ

[ S o1 CR Text
| #  °2 DATUM  Datum
0 g
[ # o4 TYP Text

Odporacame pouzivat importy dochadzky, v ktorych je nastavené trvanie dochadzkovej zmeny od — do alebo
v desatinnych &islach, kedy sa Udaje najprv importuju na zalozky Rola/ Dochddzka/ Dochddzkové odchylky
a Individudlna pracovnd doba, az nasledne do mzdového kalenddara, ¢o zabezpecdi, Ze pri opakovanom
spusteni inicializacie sa naimportované udaje nevymazu. Viac o importe dochadzky zo suboru najdete
v kapitole Import dochddzky z externého stuboru v UZivatelskej prirucke — cast I.

Typ trvania dochadzkovej zmeny v desatinnych cislach pouzivajte len v pripade, Ze pri spracovani miezd
pouzivate mzdové kalendare so zadavanim v desatinnych Cislach.

Typ trvania dochadzkovej zmeny od — do pouzivajte len v pripade, Ze pri spracovani miezd pouzivate mzdové
kalendare s evidenciou intervalov od-do v hodinach a minatach.

Na zaloZku Rola sa nadefinuje Gdaj, ktory bude slizit ako identifikator objektu, do ktorého sa budu zapisovat
udaje z importu. Pri importe z jednej databazy Humanet do inej databazy Humanet odpori¢ame pouzivat
jedineény identifikator evidencie rola Cislo roly. Ak sa dochadzka aj mzdy nachadzaju v spoloénej databéze,
mozno poutzit ako identifikator ID roly.

Import dochadzky Export (prenos) dochadzky
(Spracovanie miezd) (Spracovanie dochadzky)
Nastavenie stipcov v stibore Stipce definicle Rola Kalenddr - pldn Kalen
Pre oznagenle stipca v stbore pouZit Nazov
Q
Identifikator objektu Cislo roly * v Slfpec s identifikdtorom CR
[ Poradie Mazov PoloZka

| # 01 CR ROLEATT[Rala] -> Cislo role
Nastavenie stlpcov v siibore Stipce definicle Rola Kalendar - plan Kaler
Pre oznatenie stipca v stibore pouZit Nazov
; Q
Identifikator objektu 1D roly W ~ Stlpecs identifikatorom | ID_ROLY|

| Poradie Mazov PoloZka

ID_ROLY ROLEATT[Rola] -> Ident

Na zalozku Kalenddr — pldn sa nadefinuju Udaje, pomocou ktorych bude mozné importovat turnusové zmeny
na zalozku Dochddzka/ Individudlna pracovnd doba, resp. do mzdového kalendara do ¢asti pldn (v dochadzke
je to pracovnd zmena, ktora ma nastaveny konkrétny druh pldnovanej zmeny; v role v dochadzke su to udaje
evidované na zalozke Kalenddr v Casti Pldn). Pre kazdu prendsanu polozku sa v policku Zdrojovd hodnota
vyberie pracovna zmena, a do tabulky Zoznam ddtovych parametrov sa pre kazdy stipec exportného suboru
(napr. TYP, OD, DO, DATUM) nadefinuje potrebny udaj. Inymi slovami, pre kazdu prenasanu polozku sa musi
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nadefinovat ¢o do ktorého stipca exportného stiboru sa ma zapisovat. Je jedno, v akom poradi sa tieto Gdaje
na zalozku pridaju.
Export (prenos) dochadzky (spracovanie dochadzky)

Prenasana poloika [gREILEES Xz

Zdroj

Zdrojova hodnota .Plann\.rané praca|

Ciel
Zoznam datovych parametrov
Stipce definicie Rola Kalendar - plén K
Q filter Doplnky *
Prenasané poloiky Q filter O Poradle Néazov  PoloZka
@] Zdro Clel filter fitter Jitter
O # e TYP TExTE
filter filrer
O # e2 oD KROLPLAN[Od]
[ | # | ® Planovanapraca TYP, OD, DO, DATUM O(gles 0o KROLPLANIDO]
@] # @ Plinovanévolno  DATUM, OD, DO, TYP O # e4 DATUM  KROLPLAM[D&tum]
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import dochddzky

Import dochadzky (spracovanie miezd)

Typ dochadzkove] zmeny S{fpec s typom P |
Zoznam poloZiek | Q fier Doplinky v | [+ IEET
Typ
—~ dochadzkove| | Individudina Dochadzkova Kalendarna
u Mzdow.
zmeny v pracovna doba odchylka zmena
subore
Jfilter Jilter Jitter Jfilter filter
O | 'E 100001, Pracoval
O & oy 200001, Volno
[ | # ®NC SMH10
O &# eD 300001, Dovolenka

Pre stipec (napr. s nazvom TYP), do ktorého sa bude zapisovat kéd typu prenasanej polozky (napriklad P pre
planovanu pracu) sa zada datovy parameter typu Text, do ktorého sa vpiSe uzivatelom uréeny kéd. Ten isty
kod sa pouZzije aj v definicii importu dochadzky (vid. na obrazku vyssie stlpec Typ dochddzkovej zmeny
v subore).

Datovy parameter RSl % Zrusic

Poradie [1 t] Nazov parametra m

Typ parametra [ Datova poloZia ]l lext ]I[ foradic ][ e ][ Log
Podmieneny vyraz

p

TEXT: P

Zadajte text  [JEgNeLY ® Zrusic

Text | P I

Pre stipec (napr. s ndzvom DATUM), do ktorého sa bude zapisovat defi planovanej zmeny, sa vyberie
parameter Ddtum. Pre stipec (napr. s ndzvom OD), do ktorého sa bude zapisovat ¢as zadiatku planovanej
zmeny sa vyberie parameter Od. Pre stipec (napr. s ndzvom DO), do ktorého sa bude zapisovat ¢as konca
pldnovanej zmeny sa vyberie parameter Do [po zohladneni trvania]. Parameter Do [po zohladneni trvania]
zohladnuje prekryvajlce sa prestavky.

Priklad: Ak mal zamestnanec zmenu Pracoval od 8:00 do 16:30, a v case od 12:00 do 12:30 ma v plane
prestavku, tak pri pouZiti parametra Od a Do [po zohladneni trvania] sa do stipca OD zapise ¢as 8:00 a do

HOUR



N "’;‘ \ L€ ¥ .
\ y
HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY Ccast . {"‘{‘) (\ -/ U Jf"

stipca DO ¢as 16:00. Ak by sa pouZil parameter Do, do stipca DO sa zapise ¢as 16:30 (presne, ako je to uvedené
v dochadzkovom plane, bez zohladnenia prestavky).

Dochadzkovy kalendar roly - plan | @ it
ID Skratka Nazov
@ _SYSTEM  Systém Systémove poloZky
e 0101 Rola Rola osoby
OIO‘IU-Z Datum Datum I
@ 0103 Indiv. plan Individualny plan
@ 0104 Doch. zmena Dochadzkova zmena
oIO‘IOS Od Od I
@ 0106 Do Do
L] IO‘IOGI Do [po zohladnen( trvania] Do [po zohlfadneni trvania) I

Ak je v definicii prenosu pouzity stipec (napr. s ndzvom TRVANIE), do ktorého sa bude zapisovat trvanie
planovanej zmeny, v definicii sa vyberie datovy parameter Trvanie. To, ¢i sa tento Udaj bude zapisovat do
exportného suboru ako Cislo alebo ako ¢as, urCuje nastavenie vlastnosti tohto stlpca na zdlozke Stlpce
definicie.

Stipce definicie Rola Kalendar - p|| Stipce definicie Rola Kalendar -
Stlpce definicie |Q fre Stlpce definicie |a fite

| Poradie Nazov Typ ! Poradie Nazov Typ

[ £ o1 CR Text [ S o1 CR Text

l S °2 DATUM  Datum [ S 02 DATUM  Datum
( # o3 TRVANIE [ # o3 TRVAMIE
L # o4 TvYP Text [ FALE:! TYP Text

Na zéalozku Kalenddr - skutoénost sa nadefinuji Udaje, pomocou ktorych bude moZné importovat
dochadzkové odchylky na zalozku Dochddzka/ Dochddzkové odchylky, resp. kalendarne zmeny do mzdového
kalendara do casti skutocnost (v dochddzke su to vsetky dochadzkové zmeny definované vo volbe Pracovné
zmeny, Prerusenia a Priplatky; v role v dochadzke su to Udaje evidované na zadlozke Kalenddr v Casti
Skutocnost). Pre kazdu prendsanu polozku sa v policku Zdrojovd hodnota vyberie dochadzkova zmena, a do
tabulky Zoznam ddtovych parametrov sa pre kazdy stipec exportného stboru (napr. TYP, OD, DO, DATUM)
nadefinuje prislusny typ polozky. Inymi slovami, pre kazdu prenasanu polozku sa musi nadefinovat ¢o do
ktorého stipca exportného stiboru sa ma zapisovat. Je jedno, v akom poradi sa tieto Gdaje na zalozku pridaju.
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import dochddzky

Export (prenos) dochadzky (spracovanie dochadzky)

Zdroj

Zdrojova hodnota | CD, Celodenna dovolenkal

Ciel

Zoznam datovych parametrov

Stipce definicle Rola Kalendar - plan Kalend4r - skutoénost 8] Poradle Nazowv  PoloZka

filtar filter e

Prenasané polozky | firer popnky > [l |} 0 4 e DATUM  ATTRARIDAtwmM]
@] Zdro] Clel Zaokruhlenie O # e2 oD ATTRAR[Od]
O & @3 Do ATTRAR[DO]
[) 4 e CD,Celodenna dovolenka DATUM, OD, DO, TYP O & ea TYP TEKTE
Import dochadzky (spracovanie miezd)
Typ dochadzkove) zmeny |Stipecstyp0m TYP |
Zoznam poloziek |Q firer Doplinky ¥
Typ
C dochadzkove] Individualna Dochadzkova Kalendarna
- Mzdovd
Zmeny v pracovna doba odchylka zmena
stbore
| o @p 100001, Pracoval
O | # ey 200001, Volno
= #  ©NC SMH10
O | 'E 300001, Dovolenka

Pre stipec (napr. s ndzvom TYP), do ktorého sa bude zapisovat kéd typu prenasanej polozky (napriklad D pre
dovolenku) sa zada datovy parameter typu Text, do ktorého sa vpiSe uzivatelom urceny kéd. Ten isty kdd sa
pouZije aj v definicii importu dochadzky (vid. na obrazku vyssie stlpec Typ dochddzkovej zmeny v stbore).

Pre stipec (napr. s ndzvom DATUM), do ktorého sa bude zapisovat defi dochadzkovej zmeny, sa vyberie
parameter Ddtum. Pre stipec (napr. s ndzvom OD), do ktorého sa bude zapisovat ¢as zatiatku dochadzkove;j
zmeny sa vyberie parameter Od. Pre stipec (napr. s ndzvom DO), do ktorého sa bude zapisovat &as konca
dochadzkovej zmeny sa vyberie parameter Do [po zohladneni trvania]. Parameter Do [po zohladneni trvania]
zohladnuje prekryvajlce sa prestavky a prerusenia.

HOUR

Dochadzkovy kalendar roly - skuto€nost | Q fi
1D Skratka Nazov

© _SYSTEM  Systém Systémaveé polozky

o 0001 ID Ident

° 010 Rola Rola osoby

o 0102 Datum Dawm |

® 0103 Typ Typ

o 0104 Doch. zmena Vazba na dochadzkovi zmenu

of o105 od od |

° 0106 Lo Lo

OIO‘IOGI Do [po zohladnenl rvania] Do [po zohfadneni trvania]
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Priklad 1: ak mal zamestnanec zmenu Pracoval od 8:00 do 16:30 a v ¢ase od 12:00 do 12:30 ma prestavku,
tak sa pri pouZiti tychto parametrov zapiée do stipca OD &as 8:00 a do stipca DO &as 16:00.

Priklad 2: ak mal zamestnanec zmenu Pracoval od 8:00 do 16:30 a v ¢ase od 12:00 do 12:30 m4d prestavku,
a v Case od 10:00 do 11:00 ma prerusenie Lekdr - zamestnanec, tak sa pri pouziti tychto parametrov zapise
do stlpca OD cas 8:00 a do stlpca DO ¢as 15:00 (t.j. bola odpocitana prestavka aj lekar).

Priklad 3: ak mal zamestnanec zmenu Pracoval od 8:00 do 16:30 a v ¢ase od 12:00 do 12:30 m4d prestavku,
av Case od 11:00 do 12:30 ma prerusenie Lekdr - zamestnanec, tak sa pri pouziti tychto parametrov zapise
do stipca OD &as 8:00 a do stfpca DO &as 15:00 (t.j. bola odpotitana prestavka aj lekar, a to so zohladnenim
prekrytia prestavky a lekara).

Ak by sa v tychto pripadoch v definicii pouzil parameter DO, tak sa zapiSe vzdy ¢as 16:30.

Ak je v definicii prenosu pouzity stipec (napr. s ndzvom TRVANIE), do ktorého sa bude zapisovat trvanie
pladnovanej zmeny, v definicii sa vyberie datovy parameter Trvanie. To, ¢i sa tento Udaj bude zapisovat do
exportného stboru ako &islo alebo ako ¢as, uréuje nastavenie vlastnosti tohto stfpca na zalozke Stipce
definicie.

Stipce definicie Rola Kalendar - p| | Stipce definicie Rola Kalendar -
Q Q
Poradle MNazov Typ Poradle Nazov Typ
F A CR Text # 01 CR Text
# o2 DATUM  Datum #$ o2 DATUM  Datum
O [#|®3 TRVANIE # o3 TRVANIE
# o4 TP Text & o4 TYE Text

Na zalozku Sumdrne poloZky sa nadefinuju Udaje, pomocou ktorych bude moZné importovat trvanie
sumarnych poloZiek do mzdovych poloZiek na zalozku Mzdy/ Rucnd uprava mzdy (v dochadzke st to sumdrne
poloZky). Pre kazdu prenasanu polozku sa v policku Zdrojovd hodnota vyberie sumarna polozka, a do tabulky
Zoznam ddtovych parametrov sa pre kazdy stipec exportného stboru (napr. TYP, OD, DO) nadefinuje
prislusny typ polozky. Inymi slovami, pre kazd( prenasand polozku sa musi nadefinovat ¢o do ktorého stipca
exportného suboru sa ma zapisovat. Je jedno, v akom poradi sa tieto Udaje na zalozku pridaji. Pre sumarne
polozky sa parameter pre stipec uréeny inak na zapis diia (napr. s ndzvom DATUM) nedefinuje. Nie je to
potrebné, pretoZe ide o sucet za viac dni.

Export (prenos) dochadzky (spracovanie dochadzky)

Prenasana poloZka % Zrusit

Zdrojova hodnota | Pripl Nés {Priplatok za nadfas)|

Q Dopinky
tlpce definicle Rola Kalendar - plan Kalendar - skutofnost Sumarne poloZky
Poradie Nazov Poloika
qQ Dopinky ¥ 0dg
Ciel Zaokrdhlenle Pozndmka r oD TEXT: 0:00
# o2 Do SUMITI[Formatovana hodnota]
# | ® Pripl Nés (Priplatok za nadéas) OD, DO, TYP # @3 TYP TE)‘C_
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import dochddzky

Import dochadzky (spracovanie miezd)

Typ dochadzkove) zmeny Stipec s typom TYP |

Zoznam poloiiek Q, filter Dopinky v | [+ BNET Odstranit
Typ
dochadzkove] Individudina Dochadzkova Kalendarna

L . Mzdova poloZka
Zmeny v pracovna doba odchylka Zmena
stubore

| # @Pp 100001, Pracoval

| &S oy 200001, Volno

O & onc]| SMH10302, Priplatok - nadéas vyssi (celkom)

| # °D 300001, Dovolenka

Pre stipec (napr. s ndzvom TYP), do ktorého sa bude zapisovat kdd typu prenasanej polozky (napriklad NC pre
nadcas vyssi celkom), sa zada datovy parameter typu Text, do ktorého sa vpise uZivatelom urceny kod. Ten
isty kod sa poutzije aj v definicii importu dochadzky (vid. na obrazku vyssie stipec Typ dochddzkovej zmeny

v subore).

Pre stipec (napr. s ndzvom OD), do ktorého sa inak zapisuje zatiatok dochadzkovej zmeny, sa zada datovy
parameter typu Text, do ktorého sa vpiSe retazec 0:00.

Pre stipec (napr. s ndzvom DO), do ktorého sa inak zapisuje koniec dochadzkovej zmeny, sa vyberie parameter
cas (hodiny:minuty).

Sumarna poloZka | Q fite Dopinky ¥
ID Skratka Nazov Dalsla skupina dét
® _SYSTEM  Systém Systémové polozky 5001800, Systém
e 0010 Hodnota Forméatovana hodnota
° IOOZI ¢€as (hodiny:mindty)  &as (hodiny:minuty) I
© 0022 Cas (podiel hodln) tas (podiel hodin)
@ 0023 tislo tislo
e 0024 percento percento

Ak je v definicii prenosu pouzity stipec (napr. s ndzvom TRVANIE), do ktorého sa bude zapisovat trvanie
sumarnej polozky, v definicii sa vyberie tiez datovy parameter ¢as (hodiny:minuty). To, i sa tento udaj bude
zapisovat do exportného stboru ako &islo alebo ako &as, uréuje nastavenie vlastnosti tohto stipca na zalozke
Stlpce definicie.

stipce definicie Rola Kalendar - p| | Stipce definicie Rola Kalendar -
Stlpce definicie |a fie Stlpce definicie | e
| Poradle MNazov Typ | Poradle Nazov Typ
[ &S o1 CR Text ( # o1 CR Text
( &S o2 DATUM  Datum ( #, ©°2 DATUM  Datum
O o3 TRVANIE [ PR TRVANIE | Cas
( # o4 TYP Text ( # o4 TYP Text

Udaje na zalozku Nemoci sa do definicie prenosu dochadzky prostrednictvom exportu x/sx stuboru
nezadavaju, pretozZe na strane funkcie Import dochddzky nie je tato ¢ast importu momentalne podporovana.

Samotny prenos dochadzky sa vykona rovnako, ako priimportne dochadzky zo suboru z inych dochadzkovych
systémov. Podrobne je postup popisany v UZivatelskej prirucke — cast I.
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Import dochadzky priamym zapisom z dochadzkového modulu Humanet

V mzdovom a dochadzkovom module Humanet je dostupna moznost zapisat Udaje z dochadzky priamym
zapisom na zdalozky Dochddzka/ Dochddzkové odchylky a Individudlna pracovnd doba v mzdovom module.
Tento typ zapisu dochadzky mozno pouiit len v pripade, Zze dochadzka aj spracovanie miezd su v jedne;j
databdze Humanet.

Pre prenos dochadzky priamym zdpisov je potrebné:

1. Nastavit import vo volbe Spracovanie miezd/ Import dochddzky/ Definicie importu v éasti PRENOS Z
MODULU SPRACOVANIE DOCHADZKY.

2. Nastavit prenos vo volbe Spracovanie dochddzky/ Dochddzkové evidencie/ Definicia prenosu do miezd.
3. Nastavit definiciu prenosu v dochadzkove;j role na zalozke Nastavenia v policku Definicia prenosu miezd.

Vo volbe Spracovanie miezd/ Import dochddzky/ Definicie prenosu v asti PRENOS Z MODULU SPRACOVANIE
DOCHADZKY sa klikne na tla¢idlo Pridat. Otvori sa formular Definicia importu dochddzky. Ked tento formular
porovname s rovnakym formuldrom v &asti IMPORT DOCHADZKY ZO SUBORU vidime, Ze definicia je zna¢ne
zjednodusena. Je to preto, Ze jednak Udaje ako format datumu, format ¢asu, oddelovac desatinnych miest su
uréené vo funkcii prenosu pevne, ajednak preto, ze dalSie udaje ako format suboru, nacitanie udajov
z hlavigky suboru, nazvy stipcov v tomto pripade prenosu nie st potrebné.

Ako identifikator objektu je vybrany identifikator /D roly, ktory je jednoznacny, a uzivatel ho nijakym
spbsobom nemobze editovat.

V tomto type prenosu je moziné do definicie vybrat len z dvoch typov trvania dochadzkovej zmeny:
v desatinnych &islach a od —do. Je to preto, Ze pri tychto dvoch typoch sa Udaje priimporte zapisuju na zalozky
Dochddzkové odchylky a Individudlna pracovnd doba, na ktoré nema funkcia inicializdcie miezd dosah, a tak
sa nemoze stat, Ze sa uZivatelovi pri potrebe spustit inicializaciu naimportované Gdaje vymazi a bolo by
potrebné opakovane spustit import.

Typ trvania dochadzkovej zmeny v desatinnych cislach pouzivajte len v pripade, Ze pri spracovani miezd
pouzivate mzdové kalendare so zadavanim v desatinnych ¢islach.

Typ trvania dochadzkovej zmeny od — do pouzivajte len v pripade, Ze pri spracovani miezd pouZzivate mzdové
kalenddre s evidenciou intervalov od-do v hodinach a mindtach.

Vsetky ostatné pravidld pre definovanie importu dochadzky su zhodné s definiciou importu dochadzky zo
suboru, ku ktorej su podrobné informacie popisané v UZivatelskej prirucke Cast I.

Tento typ prenosu podporuje aj import nemoci, teda zapis Gdajov na zélozku Osobné/ Nemoci, odkial sa Udaje
automaticky zapiSu do jednotlivych roli na zédlozku Rola/ Nemoci/ Nemoci. Pre definovanie polozky
reprezentujucej nemoc sa v lavom policku modalneho okna Definicia dochddzkovej zmeny vyberie typ
dochadzkovej zmeny Nemoc, a v pravom poli¢ku jeden z typov nemoci.

Zoznam poloZiek | Q firer Dopinky v | G ED Odstranit

Indvidualna
[J pracovné
doba

Dochadzkova Mzdova

odchyika e Definicia dochadzkovej zmeny % Zrusit

filter Jifter filter
MNemoc # + |01, Nemoc

Hodnota ~ W

01, Nemoc

02, Mimopracovny uraz
03, Pracovny Graz

04, Choroba z povolania

05, Karanténa

06, O%etrovng
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import dochddzky

Definicia importu dochadzky pre prenos priamym zapisom mdze vyzerat napriklad takto:

Definicia importu dochadzky

" Zapisat %X Zrusic

Kaod 005 * Nazov Prenos dechadzky z Humanetu priamym zapisom #

Skratka 005 * || (B
™ Sakromny

Nastavenie stipcov v stibore

Identifikator objektu 1D roly
Trvanie dochadzkove] zmeny v desatinnych &islach * -
Zoznam p0|02iek Q filter Dopinky v | [+ B{GEL Odstranit
O Individugina Dochadzkova odchylka Mzdova poloika Nemoc

pracovna doba

IIII\IIII?IIIIIII
%% % NN

Y

@ 100001, Pracoval

@ 200001, Volno

L] 300001, Dovolenka

L] 500001, Lekar zamestnanec

o SMH10302, Priplatok - nadéas vy3s( (celkom)
] SMH1032301, Priplatok - nofné zmeny - vy3&i

@ Nemoc

@ Ofetrovné

Po nadefinovani importu dochadzky sa vo volbe Spracovanie dochddzky/ Dochddzkové evidencie/ Definicia
prenosu do miezd nadefinuje prenos. V tabulke Definicie prenosu do miezd sa klikne na tlacidlo Pridat. Otvori
sa formular Definicie prenosu do miezd.

Definicia prenosu do miezd

+ Zapisat K Zrusit

Ko6d 005 * ™ Aktivne

Nazov Definicia prenosu dochadzky priamym zapisom w Tﬂ

Vystup Prenos do miezd Humanet * - Definicla importu dochadzky |_00=1, Prenos dochadzky z Humanetu priamym zapisov
Poznamka

Kod — zapise sa alfanumericky kod.
Ndzov - zapiSe sa nadzov definicie.
Vystup — vyberie sa volba Prenos do miezd Humanet.

Definicia importu dochddzky — v poli¢ku sa vyberie definicia z volby Spracovanie miezd/ Import dochddzky/
Definicie prenosu v ¢asti PRENOS Z MODULU SPRACOVANIE DOCHADZKY.

Pozndmka — sllZi na zapis vlastnych poznamok.

Po kliknuti na tladidlo Zapisat sa otvori rozSireny formuladr so zalozkami Kalenddr — pldn, Kalenddr —
skutocnost, Sumdrne polozky a Nemoci, na ktoré sa automaticky nacitaju prislusné typy kalendarnych zmien
z pripojenej definicie importu. Na zalozke Kalenddr — pldn su zobrazené vsetky polozky typu individudina
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pracovnd doba, na zalozke Kalenddr — skutocnost vsetky polozky typu dochddzkovd odchylka, na zalozke
Sumdrne polozky vsetky polozky typu Mzdovd polozka a na zdlozke Nemoci vietky polozky typu Nemoc.

Kalendar - pldn Kalendar - skutoZnost Sumarne poloZky Nemocl
Prenaané polozKy | Q fier Dopinky ¥ Odstranit
] Zdro] Clel Zaokrahlenle Poznamka
filter | filter fitter filter
O @ 100001, Pracoval
O # e 200001, Volno

Vstupom cez pero do jednotlivych poloZiek sa sparuje polozka zo mzdového modulu (Ciel) s polozkou
z dochddzkového modulu (Zdroj). Inymi slovami, vytvori sa prevodovy mostik medzi polozkami mzdového
modulu a polozkami dochadzkového modulu. Ak je to potrebné, v policku Zaokruhlenie sa nastavi spésob
zaokruhlenia. Zaokruhlenie odporiéame nastavit v pripade, Ze sa dochddzka bude prenasat v desatinnych
Cislach, inak sa udaje budu prenasat s presnostou na 6 desatinnych miest.

Kalendar - skutofnost Sumadarne poloZky Nemoci
Prenasané poloZky | Q sier | popinky v [[EYETER  ouswane
O Zdroj Clel Zaokriihlenle Poznamka
filter fiiter filter filter

] IZ| ® Planovand prica 100001, Pracoval

[J 4 © Planovanévolno 200001, Volno

Prend3ana polozka [EgEallry *® Zrusit

Zdroj

Zdrojova hodnota .Planované valno

Ciel

Typ cielove] hodnoty  kalendarna zmena « Clefova hodnota 200001, Volno

Zaokrahlenle

-

Ak je v dochadzkovom module viac poloZiek pre jednu polozku zo mzdového modulu, pre tieto polozky sa
pridaju na zalozku zaznamy ruc¢ne. Napriklad na strane dochadzky je v zozname Pracovné zmeny definovana
zmena Celodennd dovolenka, av zozname Prerusenia preruSenie Dovolenka — polovica dria. Na zdlozku

Kalenddr — skutocnost sa pridaju obe poloZky, pricom obe sa naviazu na rovnaky ciel — na zdpis do
dochadzkovej zmeny Dovolenka.

Kalendar - plan Kalendar - skuto£nost Sumdarne poloZky Nemocl
Prenasané polozky |a firer Dopinky ¥
O Zdro) Crel

filter fifter
O Fa OICD, Celodenna dovolenka 300001, Dovolenka I
O # ® L Lekarske vyietrenie zamestnanca * 500001, Lekdr zamestnanec
[ # ¢ D, Dovolenka - polovica dfia 300001, Dovolenka |
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import dochddzky

Samotny prenos dochadzky sa vykona nasledovne: vo volbe Spracovanie dochddzky/ Dochddzkovy manazér/
Prenos do miezd sa v policku Definicia prenosu do miezd vyberie prislusna definicia, v policku Obdobie sa
vyberie obdobie, za ktoré sa bude dochadzka prenésat a klikne sa na tlacidlo Prenos.

Prenos dochadzky

Definicia prenosu do miezd 005, Definicia prenosu dochadzky priamym zapisom % v Obdobie |01.01.2020-31.01. 2020

l‘.’h Zobrazit exportované sibory

Cez tlacidlo Zobrazit prenosy do mzdového modulu si uzivatel dochadzky ma moznost pozriet pripravené
udaje pre import priamym zapisom.

[ Zobrazit prenosy do mzdového modulu

Zoznam vstupov pre import dochadzky | jirer Dopinky ¥ || Odstranit |
o~ Nazov Obdoble Organizacla UZivatel Datum vytvorenia
[J | # ® Definicia prenosu dochadzky priamym zapisom  1/2020 Adminhour  25.3.202017:37:15

Kedze samotny import dochadzky by mal mat pod kontrolou uzivatel, ktory ma na starosti spracovanie miezd,
ani tento typ prenosu nespusta zapis udajov do miezd automaticky. Uzivatel, ktory spracovava mzdy, sam
spusti import dochadzky kliknutim na volbu Spracovanie miezd/ Import dochddzky/ Novy import v ¢asti
PRENOS Z MODULU SPRACOVANIE DOCHADZKY, kde v poli¢ku Definicia importu vyberie prisluiny typ
importu, v policku Ddtum historickej platnosti importu ponecha prvy den aktualne otvoreného obdobia
spracovania miezd,

Novy prenos dochadzky

Definicla Importu Prenos dochadzky z Humanetu priamym zapisom ... Prenos z modulu Spracovanie dochadzky

Datum historicke] platnostl Importu  01.01. 2020 *

Naditat vstupné data pre tento meslac

kliknutim na tlacidlo Nacitat vstupné ddta pre tento mesiac vstupi do Zoznamu vstupov pre import dochddzky,
ktory je spoloény s dochadzkovym modulom, a klikne na prisluiny import. Dalej sa uZ systém sprava rovnako
ako pri importe zo suboru — zobrazi sa okno so zalozkami Zdznamy pre import a Zdznamy vylucené z importu
a tlacidlom Importovat.

Jednoduchy vyber
Zoznam vstupov pre import dochadzky |« fiter Dopinky v
Nazov Obdoble Organizacla UZlvatel Datum vytvorenia
# ® Definicia prenosu dochadzky priamym zapison  1/2020 Adminhour 25 3. 2020 17:37:15

Zrusit

Aj vtomto pripade plati, Ze naimportované polozky je mozné v pripade potreby hromadne odstranit po
vstupe cez pero do spracovaného importu. Tym sa polozky odstrania zo zaloZiek, kam boli zapisané: Rola/
Dochddzka/ Individudina pracovnd doba, Dochddzkové odchylky a Mzdy/ Ruénd tprava mzdy. Co nie je moiné
hromadne odstranit s z dochadzky naimportované nemoci.

Odstranit

Spracované importy dochadzky | Q riter

Doplinky +

O Definicla Obdobile Subor UZivatel

Datum Potet poloZiek

] E @ Prenos dochadzky z Humanetu priamym zapisom  01. 01. 2020 - 31. 01. 2020 Adminhour

253 2020 18:28:38 39
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17.3 Import nemoci

Nemoci sa v systéme Humanet pridavaju na zalozku Osobné/ Nemoci. Z tejto zalozky sa nemoc automaticky
zapisuje do jednotlivych roli osoby na zalozku Rola/ Nemoci/ Nemoci, pricom uzivatel ma moznost ovplyvnit,
do ktorych roli sa nemoc zapise (Socidlna poistoviia v sticasnej dobe pripusta, Ze zamestnanec za istych
okolnosti mdze byt z jedného pracovnopravneho vztahu uznany za dodasne prace neschopného az iného
nie).

Importu typu Nemoc roly osoby

Vo volbe Import ddt je dostupny typ importu Nemoc roly osoby, ktory je ur¢eny na hromadny zapis nemoci,
napr. pri spracovani miezd. Importovat mozno Udaje zo siborov vo formate xIsx, csv (oddeleny ciarkou), csv
(oddeleny bodkociarkou) a txt. Typ importu Nemoc roly osoby umoziiuje nadefinovat jednak jednoduchy
import nemoci pre potreby vypoctu miezd, napr. z dochadzkového systému s idajmi typ nemoci, zaciatok
a koniec nemoci, a jednak import nemoci pri prechode z iného softvéru do systému Humanet, kedy je
potrebné importovat aj dalSie Udaje zadané v starom softvéri ako je suma denného vymeriavacieho zakladu,
¢islo dokladu, datum a dévod kratenia a dalSie.

Nemoc osoby | Q ke Doplnky ¥
ID Skratka Nézov Dalsia skupina dat
@ 0003 Druh Druh 5001801, Jednoduchy ¢éiselnik
Nemoc roly osoby |Q i Doplnky ¥ J ¥
N @ 0004 Zaciatok Zaciatok
ID Skratka Nazov Dalsia skupina dat
— @ 0005 Koniec Koniec
Ty fi ] ]
) @ 0006 Doklad Doniesol doklad
@ 0002 Nemoc Udaje o nemoci osaby 5003768, Nemoc osoby ~
@ 0007 Doklad ¢ Cislo dokladu
@ 0005 Pracid. Pracoval pocas prvého dna
@ 0008 Poznamka Poznamka
@ 0006 Pracod Pracoval od
@ 0012  Dawum krat. Datum kratenia
@ 0007 Pracdo Pracoval do
@ 0013 Dévod krat Doévod kratenia 5001801, Jednoduchy Ciselnik
® 0010 Pracovaldha Naposledy pracoval dia
@ 0014 Adresa Adresa pobytu pofas nemoci
® 0015 DVZ Denny vymeriavaci zaklad
@ 0015 Krat podla zakona Kratenie podla zakona
@ 0017 DVZrulne Rucne zadany DVZ

Pri pouZiti definicie importu, ktora obsahuje parameter NEMROL[Denny vymeriavaci zdklad], ale neobsahuje
parameter NEMROL[Rucne zadany DVZ], sa policko Rucne zadany DVZ na zéalozke Rola/ Nemoci/ Nemoci
oznaci automaticky. Ak definicia obsahuje aj parameter NEMROL[Rucne zadany DVZ], poli¢ko sa oznaci podla
udajov pre tento parameter. Ak je zadana hodnota 0, tak sa policko neoznaci, ak je zadanda 1 alebo Ziadna
hodnota, poli¢ko sa oznadi. Obdobne funguje oznadenie polictka Doniesol doklad na zalozke Osobné/ Nemoci.
Ak je parameter NEMROL[Udaje o nemoci osoby] -> Doniesol doklad suéastou definicie importu,
a vimportnom zazname je hodnota 0, policko Doniesol doklad sa neoznaci, ak je vimportnom zdzname
hodnota 1, alebo Udaj nie je vyplneny, alebo parameter nie je sucastou definicie, policko sa oznaci vidy.

Nova definicia importu dat Vzorova definicia importu nemoci (typ, zaciatok, koniec)

Vo volbe Spracovanie miezd/ Import ddt/ Definicie importu je vzorova definicia importu nemoci, ktora méze
sluzit na hromadné priddvanie nemoci do spracovania miezd, napr. z dochadzkového systému. Vzorova
definicia je nastavend na import suboru vo formate x/sx. Ako identifikator roly je nastaveny udaj ID roly.

Zoznam definicii importu dat | Q irer Dopinky ~ Odstranit

Kéd Skratka Nazov Typ Format Vytvorené Sdkromny

# © 51004 IMPNEM  Vzorova definicia importu nemoci (typ, zatiatok, koniec) Nemoc role esoby  XLSX  Neznamy nie
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import nemoci

Vyplnenie importného suboru

Importny subor mozete vyplnit aj tak, Ze vo volbe Import ddt/ Spracovanie importu kliknete na tlac¢idlo Novy
import, v policku Definicie importu vyberiete definiciu s importom nemoci a kliknete na tlacidlo Vytvorit novy
subor pre import.

=~ Vyber modulu Spracovanle miezd Import dat Zaznamy o Importoch dat MNovy Import

Novy import

Vzorova definicia importu nemocl {typ, zadiatok, koniec) ... XLSX format (Microsoft Excel 200?]|

*

Definicla iImportu

Datum historicke) platnostl Importu 01.06.2019

Vytvorit novy subor pre Import

Nacitat sdbor z disku

Vytvori sa stiibor so zoznamom aktivnych roli. V tomto zozname je potrebné v stipcoch pre importované tdaje
nastavit format Text. Hlavicku importného stdboru nikdy nemerite ani nemazte, pri importe identifikuje

jednotlivé importované udaje.

A B C D B F
1 |ID_ROLY MENO TYP_NEMOCI_KOD oD Do
2 [40 Akvinsky Tomas
3 M Banas Jozef
4 [126 Banas Jozef Format buniek
5 (111 Baranek Miroslav
6 190 Bartko Peter Cislo  Zarovnanie  Pismo  Ordmovanie  Vjpli  Ochrana
7N Bartko Peter Kategéria:
8 [142 Brigadnicky Matuis — — .
5 [51 Cakové Matilda \seobecne Veazka
10191 Cakova Matilda Mena TYP_NEMOCI_KOD
11138 Cu:erveny? Tomas UﬁtOVﬂl'CkE Bunky v textovom formate sa povaZujl za text, aj ke
12 [46 Cernvienka Jan Datum Bunka sa zobrazi presne tak, ako ju zadate.
13[19 Dohodovy Martin S
14 194 Drgofi Jan Zlomky
15 [95 Drgofi Jan Vedecké
16 (112 Dubavec Jozef Specialne
1725 Dvojaka Zuzana Ylastné

Nasledne mézZete pridavat jednotlivym zamestnancom udaje. Z ¢iselnika S003073 Druhy prdceneschopnosti
do stipca TYP_NEMOC_KOD zadate kdd prisluiného typu nemoci.

Kéd Skratka Hodnota

01 Nemoc Nemoc

0la Nemoc § Nemoc § 293er

02 Mim. draz Mimopracovny Uraz
03 Prac. Uraz Pracovny Uraz

04 Ch.zpovo Choroba z povolania
05 Karanténa Karanténa

05a lzol4cia Izolacia

06 Osetrovné Osetrovné

06a OCR§ O3etrovné § 293er
06b OCRD Osetrovné dlhodobé
09 Vyr.davka Vyrovnavacia davka
10 Tehotenské Tehotenské

Do stlpcov OD, DO zadate zaciatok, pripadne koniec nemoci. Ak poznéte v aktudlnom mesiaci len datum
vzniku nemoci, zadate len ten (Banas). Ak ma zamestnanec stibeh pomerov, a bol uznany za docasne prace
neschopného z oboch pomerov (doniesol dva doklady o DPN), zapiSete nemoc na obe role (Dvojaka,
Majercik). Ak si zamestnanec nechal vystavit PN-ku len na jeden z pomerov, lebo diagndza mu umozriuje
z druhého pomeru pracovat, zadate nemoc len do role, z ktorej je uznany za docasne prace neschopného
(Banas). Ak nemoc vznikla v niektorom z minulych mesiacov, a tento mesiac ma byt ukoncena, je potrebné
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zadat aj datum vzniku nemoci, aby program ,nasie

HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I.
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I/f

tu spravnu nemoc na ukoncenie (Baranek). Ak mal

zamestnanec v mesiaci dve nemoci, alebo nemoc a oSetrovné, pridate do suboru riadok, do ktorého

skopirujete id roly a meno, a vpisete do neho udaje o druhej nemoci (Hornik).

A B
1 ID_ROLY MENO
2 740 Akvinsky Tomas
3 [41 Banas Jozef
4 126 Banas Jozef
5 111 Baranek Miroslav
6 90 Bartko Peter
7 91 Bartko Peter
8 112 Dubovec Jozef
9 25 Dvojaka Zuzana
10 28 Dvojaka Zuzana
11 106 Havelka Jan
12 42 Hornik Matu&
13 42 Hornik Matus
14 112 Horny Matus
15 47 Majeréik Jozef
16 48 Majer&ik Jozef
17 (141 Mala Petra

©

TYP_NEMOCI_KOD

06
01

‘02

03

03

9

01

r

01

'03

03

oD
3.6.2019
10.6.2019

15.5.2019

5.6.2019
5.6.2019

3.6.2019
20.6.2019

5.6.2019
5.6.2019

DO
9.6.2019

20.6.2019

7.6.2019
20.6.2019

30.6.2019
30.6.2019

Vo vzorovej definicii je pouzita maska pre datumy d.M.yyyy, preto datum vpisujte v tvare 5.6.2019.

Na vysvetlenie: Ak chcete do excelu zapisovat datumy v tvare 01.01.2017, v definicii importu musi byt zadany
format datumu dd.MM.yyyy. Ak chcete do excelu zapisovat datumy v tvare 1.1.2017, v definicii importu musi

byt zadany format datumu d.M.yyyy.

Vo vzorovej definicii je pouzity identifikator objektu ID roly. Pri poutziti identifikdtora objektu /D roly nemusite
totiz v rolach zaddvat jedine¢ny identifikator roly Cislo roly na to, aby systém v pripade subeznych pomerov
vedel presne identifikovat ti-ktoru rolu. Ak okrem osobného cisla zadavate v evidencii roly ¢islo roly, mbzete
v definicii importu poufzit identifikator Cislo roly.

NAS TIP: Ak chcete, aby program &isloval roly automaticky pri pridani, oznadte vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia
vo formulari Krok 3 z 4: Nastavenie konstdnt policko Generovat Cisla roli automaticky, a do policka DIZka generovaného Cisla zadajte
pocet Cislic buduceho Cislovania. Ak zadate napr. 2, systém pri generovani vytvori ¢islo roly z osobného Cisla a dvojcislia, napr. 27-01,

27-02...

Ine nastavenlia

Kontrola Jedinegnostl rodného &sla c
Kontrola jedinecnostl osobného Cisla o~
Generovat os. fisla automaticky

Generovat €isla roll automaticky “
Dizka generovaného tisla roly 2

Spracovanie importu
Pre spracovanie importu kliknite vo volbe Spracovanie miezd/ Import dat na tladidlo Novy import. Do poli¢ka
Definicia importu vyberte definiciu s importom nemoci, a kliknite na tlacidlo Nacitat subor z disku.

€  Vyber modulu

Spracovanie miezd

Novy import

Definicla Importu

Datum historicke| platnostl Importu

Import dat

Zaznamy o Importoch dat

Novy Import

Wzorova definicia impaortu nemocl (typ, zaciatok, koniec) ... XLSX format (Microsoft Excel 200?]|

01.06.2019 * [

Vytvorlt novy subor pre Import

Natitat sabor z disku
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import nemoci

Na zalozku Zdznam pre import sa zaradia zaznamy urcené na import, t.j. zaznamy, ktoré systém vyhodnoti
ako ,,importovatelné”.

Zaznamy pre Import Zaznamy vylGéené z Importu
Zéznamy pre impgrt Q fiiter Dopinky ¥ Odstranit
N,EMROL NEMROL MNEMROL
Wdajeo . .
Funkéné nemocl [Udaje o [Udaje o
(0] D Meno Typ Organizécla Utvar Stredisko Zakazka nemaocl nemocl Poznamka
miesto  osoby]
osoby] -» osoby] ->
=D atok Konlec
-> Kéd
[ @ 40 Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  test 06 02.06.2019 09.06. 2019
O e# Banas Jozef Pracovny pomer a obdobny pomer  test o 10.06. 2019
[J ® 111 Baranek Miroslav  Pracovny pomer a obdobny pomer  test 02 15.05.2019  20.06. 2019
O e 2 Dvojaka Zuzana Pracovny pomer a obdobny pomer  test 03 05.06. 2019
0O @28 Dvojaka Zuzana Pracovny pomer a obdobny pomer  test 03 05.06. 2019
0O e 42 Hornlk Matus Pracovny pomer a obdobny pomer  test 01 03.06.2019 07.06.2019
[ @ 42 Hornik Matus Pracovny pomer a obdobny pomer  test o 20.06.2019  29.06. 2019
O @ 47 Majertik Jozef Pracovny pomer a obdobny pomer  test 03 05.06.2019  30.06. 2019
[ ® 48 Majertik Jozef Pracovny porner a obdobny pomer  test 02 05.06.2019  30.06. 2019
Impartovat

Na zdlozku Zdznamy vylucené z importu sa zaradia zdznamy, ktoré z nejakého dovodu nie st importovatelné.
NajcastejSie tie zdznamy, ktoré nemaju Ziadne Udaje na import. O dovode vyradenia zaznamu z importu
systém informuje v stlpci Pozndmka.

Zaznamy pre Import Zaznamy vylicené z Importu

Zaznamy vylicené z importu | @ fker Dopinky ¥ || « | < 1 > | »

NEMROL NEMROL NEMROL
[Udajeo [Udajeo [Udajeo
D Meno Typ Organizaca Utvar Stredisko Zdkazka Funktné nemocl  nemoci  nemoci Poznamka
miesto  osoby]l osoby]  osoby]
-> Druh = >
-> Kaod Zaflatok Konlec

© 126 Banas Jozef Pracovny pomer a obdobny pormer  test Ziadne Udaje pre import
© 90  Bartko Peter Pracovny pomer a obdobny pormer  test Ziadne Udaje pre import
@ g1 Bartko Peter Pracovny pomer a obdobny pomer  test Ziadne Udaje pre import

Kliknutim na tlacidlo Importovat sa zdznamy naimportuju na zalozku Osobné/ Nemoci a Rola/ Nemoci/
Nemoci.

M uPOZORNENIE: Import nemoci odporucame vykonavat este pred spustenim inicializacie miezd, teda pred
spustenim prvého hromadného prepoctu. Nasledne sa spusti prvy hromadny prepocet za dané obdobie,
ktory ma v sebe zakomponovanu aj hromadnu inicializaciu mzdového kalendara.

NAS TIP: Ak ste zistili, 7e nemoci nie s v mzdovom kalenddri zapisané spravne, mate moznost spustit opakovany ,,prvy hromadny
prepocet miezd”, ktory obsahuje aj inicializaciu mzdového kalenddra nasledovne: v systémovej konstante SAL CYCLE Cyklus
spracovania miezd v skupine konstant Systémové konstanty zadajte hodnotu -1. Po vstupe do volby Spracovanie miezd vidite stav po
prechode, vynutend inicializdcia. Kliknutim na volbu Prepocet miezd spustite hromadne ,prvy” prepocet miezd, ktory v sebe zahfria
inicializaciu miezd vratane inicializacie mzdového kalenddra, aj nasledny prepocet.

Prvé testovacla & skdZobnd s.r.o.

01. 06. 2019 - 30. 06. 2019|po prechode, vyniitend Iniclalizdcla]

ANIE MZDOVY
MANAZER

I Prepocet miezd I Import dat

IMPORTY
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Hromadné vymazanie naimportovanych nemoci
Aby mal uzivatel moZnost naimportované zaznamy zo zaloziek Osobné/ Nemoci a Rola/ Nemoci/ Nemoci
hromadne odstranit, zapracovali sme do funkcie Importu ddt tlac¢idlo Vymazat.

Zaznamy pre Import Zaznamy vylucené z importu
Zéznamy pre import Q fifter Dopinky * | Odstranit |
N-EMROL NEMROL NEMROL
[Udajeo - .
Pracovné nemocl [Udaje o [Udaje o
~ ID  Meno Typ Organizdcla Utvar Stredisko Zakazka nemocl nemocl Poznamka
miesto osoby] .
osoby] -+ osoby] -»
= Druh atok Konlec
-= Kod
[J ® 47 MajertikJozef Pracovny pomer a obdobny pomer  test 03 05.06.2019 30.06. 2019
[J @ 48 Majeréik Jozef Pracovny pomer a obdobny pomer  test 03 05.06.2019 30.06. 2019
Importovat Vymazat

Tla¢idlo Vymazat sa po nacitani udajov z importného suboru zobrazi len vtedy, ak ma definicia importu
oznacené policko Ndjst existujuce ddta a vymazat ich.

Nastavenia

& Nacitat hlavicku z riadku €. 1 * @ Najst existu)lice data a vymazat ich

Format datumu d.M.yyyy

Format Casu

M UPOZORNENIE: Nemoc, na ktorej bola v predchadzajucom mesiaci vypocitana ndhrada, sa zo zéloziek
nevymaze. Je to rovnaké, ako ked sa uzivatel snazi odstranit nemoc, na ktorej bola v minulom mesiaci
vypocitand ndhrada — systém nemoc neodstrani, pricom uzivatela na tuto skutocnost upozorni hlasenim
,Nemoc nie je moZné vymazat, pretoZe mad vyplaty v minulych obdobiach spracovania miezd”.

Hromadné doplnenie alebo Uprava datumu ukoncéenia nemoci

Na funkciu Ndjst existujuce ddta a vymazat ich je naviazana eSte jedna uZitocna funkcia. Pri zapnutej funkcii
v definicii systém pri importe nemoci kontroluje, ¢i sa v zozname importovanych nemoci nachadza nemoc
rovnakého typu a so za¢iatkom ako nemoc na zalozke Rola/ Nemoci/ Nemoci. Ak taku najde, a vimportom
subore sa nachadza datum ukonéenia nemoci, tak ho bud doplni, ak nebol vyplneny, alebo ho prepise, ak uz
bol vyplneny. Aby sa tak stalo, je potrebné spustit funkciu Importovat.

Zaznamy pre Import Zaznamy vyliené z Importu
Zazna my pre import @ fiter Dopinky ¥ |  Odstranit 2
NEMROL
R [nue‘:na';f NEMROL[Udaje o NEMROL[Udaje o
4 ID Meno Typ Organizdcla Utvar Stredisko Zakazka nemocl osoby] ->  nemod osoby]->  Poznamka
miesto  osoby]
~ Zatlatok Konlec
-= Druh
- Kod
L e 4 Banas Jozef Pracovny pomer a obdobny pomer  test 01 10.5 2019 0-00:00 20 6 2019 0-00-00
Ll @ 111 Baranek Miroslav  Pracovny pomer a obdobny pomer  test 0z 15.5.2019 0:00:00 25.6. 2019 0:00:00
vmazat

17.4 Import mimoevidenénych stavov

Mimoevidencné stavy (dalej len ME stav) sa v systéme Humanet pridavaju na zalozku Osobné/ Ostatné/ ME
stav. Z tejto zalozky sa ME stav automaticky zapiSe do mzdovych kalenddrov jednotlivych roli, pricom uzivatel
ma moznost vyberom roli ovplyvnit, do ktorych roli sa ME stav zapise.
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Import mimoevidenénych stavov

Import typu Rola osoby — ME stav

Vo volbe Import ddt je dostupny typ importu Rola osoby - ME stav, ktory je ur¢eny na hromadny zdpis ME
stavov, napr. pri spracovani miezd. Importovat mozno Gdaje zo suborov vo formate xlsx, csv (oddeleny
Ciarkou), csv (oddeleny bodkociarkou) a txt. Novy typ importu Rola osoby — ME stav umoziiuje nadefinovat
import ME stavov pre potreby vypoctu miezd, napr. z dochadzkového systému, s idajmi typ ME stavu,
zaCiatok a koniec ME stavu, alebo pri prechode ziného softvéru do systému Humanet, kedy moino
importovat navyse aj poznamku.

Q
1D Skratka Nazov Dalsla skupina dét
@ 0002 Typ Typ 5001801, Jednoduchy giselnik

@ 0003 Platiod Platnost od
@ 0004 Platido Platnost do

@ 0005 Poznamka Poznamka

Definicia importu dat Vzorova definicia importu ME stavov (typ, zaiatok, koniec)

Vo volbe Spracovanie miezd/ Import ddt/ Definicie importu je vzorova definicia importu ME stavu, ktord moze
slizit na hromadné pridavanie ME stavov do spracovania miezd, napr. z dochadzkového systému. Vzorova
definicia je nastavenda na import suboru vo formate x/sx. Ako identifikator roly je nastaveny udaj ID roly.

Q Doplnky * Odstranit

Kéd Skratka MNazov Typ Format Vytvorené Sdakromny

# @ 51005 IMPMES Vzorova definicia importu ME stavov (typ, zaciatok, koniec)  Rola osoby - MEstav  XLSX  MNeznamy nie

Vyplnenie importného suboru

Importny sibor mozZete vyplnit aj tak, Ze vo volbe Import ddt/ Spracovanie importu kliknete na tlacidlo Novy
import, v policku Definicie importu vyberiete definiciu s importom ME stavov a kliknete na tlacidlo Vytvorit
novy subor pre import.

Vytvori sa stiibor so zoznamom aktivnych roli. V tomto zozname je potrebné v stipcoch pre importované tdaje
nastavit format Text. Hlavicku importného sidboru nikdy nemerite ani nemazte, pri importe identifikuje
jednotlivé importované udaje.

Nasledne mozete jednotlivym zamestnancom pridavat Udaje. Z Ciselnika S003014 Druh mimoevidencného
stavu do stlpca TYP_ME_S_KOD zadate kod prislusného typu ME stavu.

Kod Skratka Hodnota

010 MD materska dovolenka
011 RD rodi¢ovska dovolenka
013 pr. mat. pracuje - pobera materské

030 nepl.volno neplatené volno
040 nezvestny nezvestny

050 uc.pomer  ucebny pomer
060 vsS.zaujem  vSeob. zaujem

062 dlh.uvol. dlhodobé uvolnenie na vykon funkcie
070 vykontres vykon trestu
071 vazba vazba

080 odbory odbory

081 odbory pr. odbory - pracuje
090 nepracuje  nepracuje

100 ostatné ostatné
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Do stipcov OD, DO zadéte zadiatok, pripadne koniec ME stavu. Ak poznate v aktudlnom mesiaci len datum
vzniku ME stavu, zadate len ten (Banas). Ak ma zamestnanec stibeh pomerov, a ME stav ma byt zapisany na
oba pomery, zapiSete ME stav na obe role (Dvojaka, Majercik). Ak ma zamestnanec ME stav len na jednom
z pomerov, zadate ME stav len do prislusnej roly (Banas). Ak ME stav vznikol v niektorom z minulych
mesiacov, a tento mesiac ma byt ukonéeny, je potrebné zadat aj datum vzniku ME stavu, aby program
,nasiel” ten spravny ME stav na ukoncenie (Baranek). Ak mal zamestnanec v mesiaci dva ME stavy, pridate
do suboru riadok, do ktorého skopirujete id roly a meno, a vpiSete do neho udaje o druhom ME stave
(Hornik).

A B C D E
1 [ID_ROLY MENO TYP_ME_S KOD OD DO
2 [0 Akvinsky Tomas 030 3.6.2019 9.6.2019
3 11 Banaé Jozef 062 10.6.2019
a M26 Banas Jozef
5 M1 Baranek Miroslav 030 16.5.2019  20.6.2019
& 90 Bartko Peter
7 91 Bartko Peter
8 M12 Dubovec Jozef
9 [25 Dvojaka Zuzana 11 5.6.2019
10 28 Dvojaka Zuzana 011 5.6.2019
11 106 Havelka Jan
12 42 Hornik Mata3 030 3.6.2019 7.6.2019
13 12 Hornik Matii3 060 2062019  29.6.2019
14 [34 Hrigny Miroslav
15 fa47 Majeréik Jozef 060 5.6.2019 30.6.2019
16 (48 Majeréik Jozef 060 5.6.2019 30.6.2019
17 141 Mala Petra

Vo vzorovej definicii je pouzitd maska pre datumy d.M.yyyy, preto datum vpisujte v tvare 5.6.2019.

Spracovanie importu

Pre spracovanie importu kliknite vo volbe Spracovanie miezd/ Import dat na tlacidlo Novy import. Do policka
Definicia importu vyberte definiciu s importom ME stavov, a kliknite na tlacidlo Nacitat subor z disku.

Na zalozku Zdznam pre import sa zaradia zdznamy uréené na import, t.j. zaznamy, ktoré systém vyhodnoti
ako ,,importovatelné”.

Na zdlozku Zdznamy vylucené z importu sa zaradia zdznamy, ktoré z nejakého dovodu nie su importovatelné.
Najcastejsie tie zdznamy, ktoré nemaju Ziadne udaje na import. O dévode vyradenia zaznamu z importu
systém informuje v stlpci Pozndmka.

Kliknutim na tlacidlo Importovat sa zaznamy naimportuju na zalozku Osobné/ Ostatné/ ME stav.

Aby mal uzivatel moznost naimportované zaznamy zo zalozky Osobné/ Ostatné/ ME stav a zo mzdového
kalendara hromadne odstranit, zapracovali sme do funkcie Importu ddt tlacidlo Vymazat. Tladidlo Vymazat
sa po nacitani udajov z importného suboru zobrazi len vtedy, ak ma definicia importu oznaéené poli¢ko Ndjst
existujuce ddta a vymazat ich.

Rovnako ako u nemoci, aj v pripade ME stavov ma uzivatel pri oznacenom poli¢cku Ndjst existujuce ddta
a vymazat ich v definicii importu moznost hromadne doplnit ukonéenie ME stavu, resp. zmenit datum
ukoncenia v zaznamoch na zdlozke Osobné/ Ostatné/ ME stav. Podmienkou je, Ze importny subor obsahuje
ME stav rovnakého typu a s rovnakym zaciatkom, ako je zadany na zdlozke ME stav.

Funkcia Hromadné nahradenie poloZky umoziiuje hromadne zapisat do mzdy na zélozku Rucnd uprava mzdy:
- mzdovu polozku s rovnakou sumou (napr. hromadne zapisat rovnakd sumu odmeny),

- hromadne zmenit sumu zapisant v mzdovej polozke na novu (napr. hromadne zmenit sumu odmeny uz
zapisanul v mzde na novd sumu),
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Hromadné nahradenie poloZky

- pridat hromadne ind mzdovu polozku s rovnakou sumou, aka uzZ je zapisana v mzde v inej mzdovej
polozke (napr. hromadne zapisat mzdovu polozku pre zalohu v rovnakej sume, aka uz je v mzde zapisana
v mzdovej polozke pre odmenu).

Funkcia tieZ umozriuje hromadne zmenit hodnotu vo vybranom poli¢ku evidencie Osobné alebo Rola (napr.
pri prechode vacsieho po¢tu zamestnancov do vybranej zdravotnej poistovne).

] UPOZORNENIE: Pri pouzivani funkcie Hromadné nahradenie poloZzky na hromadnu zmenu Udaju
z evidencie Osobné, Rola budte zvlast opatrni, pretoze zmenu nie je mozné hromadne vratit naspat. Pri
chybnom poutziti funkcie budete musiet chybne zmenené zaznamy upravit rucne.
Kliknutim na volbu Hromadné nahradenie polozky sa otvori formular Hromadné nahradenie poloZky. Horna
Cast formulara sluzZi na definovanie funkcie hromadného nahradenia polozky. Dolna ¢ast formuléra sluzi na
vyber uz nadefinovaného Filtra zdznamov pre spracovanie (tzv. filter na rolach) a na spustenie spracovania
hromadného nahradenia poloZky.

Definovanie funkcie Hromadné nahradenie poloZky

Funkcia sa definuje v dvoch poli¢kach: Ddtovd polozka a Novd hodnota.

Ddtovd poloZka — kliknutim na tlacidlo s bodkami na konci policka vstupite do zoznamu datovych parametrov,
v ktorom vyberiete ti datovu polozku, do ktorej chcete vpisat novi hodnotu pri hromadnom zépise.

Novad hodnota — kliknutim na tlacidlo s bodkami vstupite do formulara Hodnota. Do tohto policka mézete

vybrat 3 typy hodnét: ddtovi polozku, konstantu alebo vyraz. Udaj v politku Novd hodnota uréuje, aka
hodnota sa bude zapisovat do vybranej datovej polozky.

Priklady pouZitia jednotlivych typov novej hodnoty

PoulZitie typu hodnoty Konstanta
Kliknutim na tlacdidlo Konstanta sa zobrazi formular Zadajte text s polickom Text, do ktorého vpiSte hodnotu,
ktord chcete hromadne zapisat do vybranej datovej polozky.

Tento typ hodnoty pouZijete napriklad v pripade, Ze chcete hromadne na zalozku Rucnd uprava mzdy zapisat
odmeny s rovnakou sumou pre vsetky vybrané zaznamy (zamestnancov).

Priklad: Skupine zamestnancov sa v mesiaci vyplaca rovnaka suma odmeny vo vyske 100 €. Tato suma sa do mzdy zamestnancov
prida polozkou SMF20301 Odmeny mesacné.

Do poli¢ka Ddtovd poloZka vyberte mzdovu polozku SMF20301 Odmeny mesacné.

Do poli¢ka Novd hodnota zadajte konStantu v sume 100.

Hromadné nahradenie polozky

R Zrusic

5003771[0710] -> S003788[SMF20301] -> S003789[0010] KONSTANTA: 100

ROLA[Mzdy] -> Odmeny mesacné -> Standardna hodnota *
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I.

Po spusteni hromadného zapisu na skupine vybranych zamestnancov (zdznamov) systém prida na zalozku Rucnd tprava mzdy polozku
SMF20301 Odmeny mesacné so sumou 100 €.

Vypocitané mzdy Kalendar Ruéné uprava mzdy

Obdobie spracovania  01.08. 2017 - 31.08. 2017, uzavierka 31. 08. 2017

Kmenovy mzdovy zaznam  (Ouvar 4, Podnikatelska ¢innost  Pracovné miesto E, elekirikéar

Mzdoveé polozZky  Q fiter Dopinky v | [+ BERET Odstranit

= Kaod Nazov Typ Hodnota Zdroj Oprava
= # | @ SMF20301 Odmeny mesatné peniaze 100 hromadné nahradenie polozky

Dalsie pripady, kedy vyuZijete typ hodnoty Konstanta:
1. Hromadna zmena zdravotnej poistovne u skupiny zamestnancov.

Priklad: Skupine zamestnancov je potrebné s platnostou od 1. janudra prislusného kalenddrneho roka zmenit zdravotnu poistoviiu
na VSeobecnu zdravotnu poistoviiu.

Do poli¢ka Ddatova poloZka vyberte datovu polozku Kéd poistovne z datovej skupiny S003760 Osoba — zdravotnd poistovria.

Do poli¢ka Novd hodnota zadajte konsStantu 25.

Déatové polozka Nova hodnota

S003771[0003] -> 5003751[0154] -> S003760[0007] KONSTANTA: 25

ROLA[Osobné (daje] -> Zdravotna poistovia -> Kéd poistovne *

Po spusteni hromadného zapisu na skupine vybranych zamestnancov (zaznamov) systém s platnostou, ktoru zadate do historického
okna, zmeni zdravotnu poistoviiu na VSeobecnu zdravotnu poistoviiu (kod organizacie typu Zdravotnd poistovria 25).

Zadanie historickej platnosti zmeny:

*]
* £

Platnost ku diiu [ 1.1.2018

Zadané diia 13.11.2017

Kéd organizacie typu Zdravotnd poistovria:

Zoznam organizacii| Q fiter Dopl
J Vaha Kod Nazov Skratka
| # @0 25  Vieobecnd zdravotnd poistoviia  VSZP

Hromadna zmena zdravotnej poistovne na zdravotnu poistoviiu VSeobecna zdravotna poistoviia — spracovany report.

Strana: 1, Nahradenie polozky: ROLA[Osobné tdaje] > Zdravotna poist'oviia > Kod poist'ovne

ot Meno Rola Plati od Plati do Pdvodna hodnota Nova hodnota
7 I Akvinsky Tomas pracovny pomer 02.01. 2012 7
28 Banas Jozef dohoda o vykonani prace 01.01. 2015 25 25

Zmena zdravotnej poistovne na zalozke Osobné/ Poistenia/ Zdravotnd poistovria.

Zdravotna poistovia | @ firer

Dopinky + ‘

L Plati od

Plati do

Poistoviia

@ 01.01.2012
@ 01.01.2016

@ 01.01.2017

31.12.2015
31.12. 2016

31.12.2017

24, DOVERA zdravotna poistoviia
25, Vieobecna zdravotna poistoviia

27, UNION zdravotna poistoviia

% %% (%

@ 01.01.2018

25, V8eobecna zdravotna poistoviia
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Hromadné nahradenie poloZky

Pre kontrolu je moZné spracovat riadkovu zostavu Histdria zmien zdravotnych poistovni u zamestnancov.

Strana: 1, Histéria zmien zdravotnych poist'ovni u zamestnancov

ot Zamestnanec Zdravotna poistovia Plati od Plati do

27 Akvinsky Tomas Mgr. akad.arch. DOVERA zdravotna poistoviia 01.01.2012 31.12.2015

27 Akvinsky Tomas Mgr. akad.arch. V3eobecna zdravotna poistoviia 01.01. 2016 31.12. 2016

27 Akvinsky Tomas Mgr. akad.arch. UNION zdravotna poistovia 01.01.2017 31122017
I 27 Akvinsky Tomas Mgr. akad.arch. V3eobecna zdravotna poistoviia 01.01. 2018 |

2. Hromadna zmena invalidity u skupiny zamestnancov.

Priklad: Skupine zamestnancov je potrebné s platnostou od 1. augusta 2017 zmenit invaliditu na Do 70 % (CID).

Do poli¢ka Ddtovd poloZka vyberte datovu polozku Kod z datovej skupiny S003751 Osoba > S003758 Osoba — invalidita > Typ.
Do poli¢ka Novd hodnota zadajte konstantu 210.

Hromadné nahradenie polozky

Datova polozka Nova hodnota
S003771[0003] -= S003751[0152] -> S003758[0002] -> S001801[002] KONSTANTA: 210
ROLA[Osobné Udaje] -> Invalidita -> Typ -> Kéd *

Z &iselnika S003005 Typ invalidity pouZijete prislu$ny kéd polozky, napr. 210 — Do 70 % (CID).

PoloZky Ciselnika | @ fifer Doplnky ¥
Vdha| Kod |Skratka Hodnota Platf od Plati do
filter | fifter | filter fifter filter filter

&  © 3500 | 100 |Z fiadna 1.1. 2005

# @ 800 | 210 |CID Do 70 % (CID) 112005
# | @600 | 220 |ID Nad 70 % (ID)  1.1.2005

Vyberte zoznam zdznamov, ktoré budete hromadne menit a spustite funkciu.

- -
Zaznamy pre tlac
+ OK R Zrusit
Zaznamy pre tlac| a fiter LRl © Zvjraznit Odstranit
Tutné . Plati Pévodna
~ uene 0OC Meno Rola Plati od A voan Nova hodnota
p- do  hodnota
filter  filte  fifter filter filter filter | filter filter
| # | @ Nie 27 Akvinsky Tom&s  pracovny pomer 02.01.2012 210
| & | @ Nie 28 Banas Jozef dohoda o vykonan! prace 01.01.2015 210
| # | @ Nie 28 Banas ozef pracovny pomer 01.05.2013 210
| & | ® Nie 52 Bartko Peter dohoda o pracovnej éinnosti 01.01.2013 210
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HUMANET — PERSONALISTIKA A MZDY cast I.

Do poli¢ka Platnost od sa zapiSe datum z poli¢ka Platnost ku driu, ale samotna zmena sa zapiSe s historickou platnostou od 1. dria
aktudlne otvoreného obdobia spracovania miezd. T.j. Udaj sa zapiSe s rovnakou historickou platnostou, s akou by sa zapisal, ak by
zmenu urobil uZivatel priamo na zélozke Osobné/ Poistenia/ Invalidita vo volbe Spracovanie miezd/ Osoby.

Sumar Dochodky Invalidita ZPs Zdravotna poistoviia SDS DDS
Obdobie zadané

" Zapisat ® Zrusic v policku Platnost ku driu

Druh invalidity Do 70 % (CID) * = | = |Platnost od 01.08.2017 * Plati
Poznamka
= Historia
Zobrazenie histdrie dat z pohladu datumu  13.11.2017 * Nacéitat Zurnal
Historia dat Q fiter Dopinky ¥
. . . Platf . .
UZivatel Plati od do Zadané Typ Plati od Plati do

firer

@ Admin | 01.08. 2017 13.11.2017 Do70%(CID) 01.08 2017

Udaj sa ulozi s historickou platnostou od
1. diha aktualne otvoreného obdobia
spracovania miezd.

3. Hromadnd zmena ZPS u skupiny zamestnancov.

Priklad: Skupine zamestnancov je potrebné s platnostou od 1. augusta 2017 zmenit (daj na zélozke ZPS na Ano.

Do poli¢ka Ddtova poloZka vyberte datovu polozku Kéd z datovej skupiny S003751 Osoba > S003759 Osoba — ZPS > Typ.
Do poli¢ka Novd hodnota zadajte konsStantu 120.

Hromadné nahradenie polozky

Datova poloZzka Nova hodnota
5003771[0003] -= 5003751[0153] -> 5003759[0002] -> 5001801[002] KONSTANTA: 120
ROLA[Osobné lidaje] -> ZniZend pracovna schopnost -> Typ -> Kod *

Z &iselnika S003025 Typ zniZenej pracovnej schopnosti pouZijete prislusny kéd polozky, napr. 120 — Ano.

PoloZky Ciselnika | @ fiter Do

Vaha| Kod |Skratka Hodnota Plati od Plati do

& | ©® 900 [110 |Nie Nie 1.1.2005

# © 800 |120 |Ano Ano 1.1.2005

Vyberte zoznam zaznamov, ktoré budete hromadne menit a spustite funkciu. Do policka Platnost od sa zapiSe datum z poli¢ka
Platnost ku driu, ale samotna zmena sa zapise s historickou platnostou od 1. diia aktualne otvoreného obdobia spracovania miezd.
T.j. Udaj sa zapiSe s rovnakou historickou platnostou, s akou by sa zapisal, ak by zmenu urobil uzivatel priamo na zélozke Osobné/
Poistenia/ Invalidita vo volbe Spracovanie miezd/ Osoby.

PouZitie typu hodnoty Datova polozka

Kliknutim na tlacidlo Ddtovd poloZka vstupite do zoznamu ddtovych parametrov skupiny Rola osoby, v ktorom
vyberiete poZzadovanu datovu polozku.

Tento typ hodnoty pouZijete v pripade, Ze chcete hromadne na zédlozku Rucnd uprava mzdy zapisat hodnotu
z polozky vybranej v policku Novd hodnota do mzdovej polozky vybranej v policku Ddtovd polozka.

Priklad: Vo vypocitanej mzde (nielen na zalozke Rucnad uprava mzdy) ma kazdy zamestnanec mzdovu polozku SMF20301 Odmeny
mesacné. Tato mesacna odmena sa vyplacala zdlohovo mimo vyplatny termin, a preto je potrebné kazdému zamestnancovi pridat
do Rucnej upravy mzdy este aj polozku SMF80752 Zdloha mimo vyplatny termin v rovnakej vyske ako bola mesacna odmena.

Do poli¢ka Ddtovd poloZka vyberte mzdovu polozku SMF80752 Zdloha mimo vyplatny termin.
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Funkcie pre efektivne spracovanie miezd/Hromadné nahradenie poloZky

Do poli¢ka Novd hodnota vyberte mzdovu polozku SMF20301 Odmeny mesacné.

Datova polozka Nova hodnota
S003771[0710] -= 5003788[SMF80752] -> 5003783[0010] | o ROLA[Mzdy] -> Odmeny mesaéné -> Standardna hodnota
ROLA[Mzdy] -= Zaloha mimo vyplatny termin -> Standardna hodnota *

Po spusteni hromadného zdpisu systém prida na zalozku Ruénd dprava mzdy polozku SMF80752 Zdloha mimo vyplatny termin s
rovnakou sumou, aka je vypocitana v mzde na polozke SMF20301 Odmeny mesacné.

Mzdové polozky | @ firer | Dopinky v | | Odstranit |
(0] Kéd Néazov Typ Hodnota Zdroj

filter filter filter filter filter
(] |7| @ SMF20301 Odmeny mesaéné peniaze 100 hromadné nahradenie poloZky
()] |7| 4 SMFBD752  Zaloha mimo vyplatny termin  peniaze 100 hromadné nahradenie poloZky

Priklad: Kazdy zamestnanec ma pridelené osobné &islo. Je potrebné toto osobné &islo zapisat do politka Cislo roly na zalozke Rola/
Identifikdcia/ Zdkladné udaje.

Do poli¢ka Ddtovd polozka vyberte polozku Cislo roly.

Do poli¢ka Novd hodnota vyberte polozku Osobné Cislo.

Datova polozka Nova hodnota
$003771[0011] '« | ROLA[Osobné idaje] -> Osobné Eislo
ROLA[Cislo role] *

Po spusteni hromadného zapisu sa zobrazi zoznam zaznamov, ktoré budd zmenené. UZivatel tu ma moznost pri sibehoch roli
vstupom cez pero upravit &islo roly tak, aby bolo jedine¢né, napr. na 28-1, 28-2

Editacia hodnot ® 7rusic

of 28
Meno Banas Jozef
Rola pracovny pomer
Platiod 01.05.2013
Plati do
Povodna hodnota

Nové hodnota (282 |

PouZitie typu hodnoty Vyraz

Kliknutim na tlacidlo Vyraz sa otvori formular pre zadavanie vyrazov.

Tento typ hodnoty pouZijete napriklad v pripade, Ze chcete hromadne na zalozku Ruénd uprava mzdy zapisat
odmeny alebo prémie so sumou vypocitanou podla vyrazu nadefinovaného v policku Novd hodnota.

Priklad: Zamestnancom sa v mesiaci vyplaca mesacna prémia vo vyske 20 % zmluvne dohodnutého zakladného mesaéného platu.
Do poli¢ka Datovad poloZka vyberte mzdovu polozku SMF20101 Prémie mesacné.
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Do policka Novd hodnota zadajte vyraz, pomocou ktorého sa suma prémie vypocita ako sucin hodnoty PAM polozky SPF10201
Zdkladny plat mesacny skrateny o Uvazok a konstanty 0,20.

Vyraz
Zoznam polozZiek vyrazu | Q iter Doplnky v | B+ IITE Odstranit
Poradie Operator ( Poloika
PR + 5003771[0700] -> S003781[SPF10201] -> S003787[0010], ROLA[PAM polozky] -> Zaklad...
& 02 * KONSTANTA: 0,20

Definicia hromadného nahradenia polozky pri pouZiti typu hodnoty Vyraz:

Datova polozka Nova hodnota
S5003771[0710] -> S003788[SMF20101] -= S003783[0010] VYRAZ: +5003771[0700] -> S003781[SPF10201] -> SO003787[0010]*KONSTAN" | s
ROLA[Mzdy] -> Prémie mesaéné -> Standardna hodnota *

Po spusteni hromadného zapisu systém prida na zalozku Rucnd uprava mzdy polozku SMF20101 Prémie mesacné so sumou, ktorad je
vysledkom vypoctu:
= zékladny plat mesacny x % Uvazku x 20 %

405x0,2=81
Mzdové polozky Qfiter Doplnky ¥ Odst
Kad Nazov v Ty Hodnota Zdroj
# | @ SMF20101 Prémie mesaéné peniaze 81 hromadné nahradenie polozky

M uPOZORNENIE: Pri pouziti typu hodnoty Vyraz dnes nie je mozné nastavit spdsob zaokrdhlovania

vysledku vyrazu, systém automaticky zaokruhli vysledok na celé ¢islo matematicky.

Spracovanie hromadného nahradenia polozky

Nadefinované nahradenie poloZky sa spusti kliknutim na tlacidlo Spracovat a nasledne rovnako, ako ked sa
spracuje riadkova uZivatelska zostava.

Na zalozke VSeobecné ma uzivatel mozZnost vybrat si format kontrolnej vystupnej zostavy pdf, xlsx, csv.

Na zalozke Triedenie je mozné nastavit zotriedenie zaznamov vo vystupnej kontrolnej zostave.

Na zalozke Filtrovanie je mozné vybrat filter nacitavania zdznamov, pripadné definovat novy filter.

Este pred spustenim hromadného nahradenia poloZky je mozné zo zoznamu Zdznamy pre tla¢ niektoré
zdznamy odstranit postupom oznacit zaznam, kliknut na tlac¢idlo Odstrdnit. Kliknutim na pero na zaciatku
riadku je mozné Udaj o novej hodnote este pred spracovanim zmenit.

Ak chcete, aby systém v kontrolnej vystupnej zostave, ktora sa vytvori po skonéeni hromadného nahradenia
polozky, zvyraznil tuénym pismom niektoré zdznamy, vyuzite funkciu zvyraznenia riadku oznaeného
zaznamu. V zozname Zdznamy pre tla¢ oznacte policko na zaciatku riadku vybranych zaznamov a kliknite na
tlacidlo Zvyraznit. Vo vystupnej zostave budu riadky s oznacenym zaznamom zobrazené tu¢nym pismom.
Kliknutim na tlacidlo OK sa vykond hromadné nahradenie polozky resp. hromadny zapis polozky a vytvori sa
kontrolna vystupna zostava, pomocou ktorej si mbzete skontrolovat stav pred a stav po vykonani funkcie.

Strana: 1, Nahradenie polozky: ROLA[Mzdy] -> Prémie mesaéné -> Standardna hodnota

ot Meno Rola Plati od Plati do Pévodna hodnota Mova hodnota
28 Banas Jozef dohoda o vykonani prace 01.01. 2015 0 o

28 Banas Jozef pracovny pomer 01.05.2013 1] 80

47 Baranek Miroskav pracovny pomer 15.12.2013 0 100
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18 Pomocné data PAM

Vo volbe Pomocné ddta PAM ma uzivatel okrem inych k dispozicii funkcie na vytvaranie novych pracovnych
kalendarov, pridavanie utvarov, stredisk na ucéely rozdétovania mzdovych nakladov a na pridavanie novych
skupin dovolenky pre nepravidelné pracovné kalendare.

V mnohych volbach modulu Pomocné ddta PAM je vo volbe Doplnky v hlavicke zoznamu poloziek k dispozicii
funkcia Kopirovat oznacené, ktora zjednodusuje vytvaranie novych poloZiek v jednotlivych evidencidch.
Niektoré evidencie maju navyse na kopirovanie k dispozicii tlacidlo Kopirovat oznacené.

Q Doplnky «

Export do excelu
Skutod
fond

Sumarizovat -

] Kad Mazov Invertovat oznacenie

50
E # | @ 40:00-4:00  Mormainy - 50%,

I Kopirovat oznafené L
20

Kopirovat oznatené Aktlvne -

18.1 Turnusy

Turnus je cyklus pracovnych a volnych dni, ktoré ked sa vloZia do kalendara (kalendar obsahuje informacie

o datume, o dni v tyZzdni — pondelok, utorok..., o dni sviatku ai.), tak vytvoria pracovny plan na jednotlivé

mesiace roka. Privytvarani turnusu je nevyhnutné zadat do cyklu aj dni volna (napr. pri 5-dfiovom pracovhom

kalendari prvych 5 dni pracovné a 2 dni volna; ak sa takyto cyklus vlozi do kalendara, od pondelka do piatku
budu pracovné dni, na sobotu a nedelu sa pridaju dni volna).

V systéme Humanet su k dispozicii dva druhy pracovného kalendara:

- Kalenddr so zadavanim v hodindch a minutach — kalendar, v ktorom su jednotlivé zmeny vymedzené
obdobim od-do, pricom sa pouZziju ¢asové udaje, t.j. hodiny a minuty; napr. zmena od 7:30 do 15:00,
trvanie 7:30 hod. Tento pracovny kalendar mozno pouzivat ako pri nastaveni nového, tak aj pri nastaveni
starého mzdového kalendara na zalozke Mzdy/ Kalendadr,

Q Doplnky
O Poradie m’eny 0d Do Eg:ﬂy Trvanie
U @1 Pracoval 08:00 1200 04:.00
| @2 Pracoval 08:00 12:00 04:00
| | ®3 Pracoval 08:00 1200 04:00
U] @4 Pracoval 08:00 1200 04:.00
| & | @5 Pracoval 08:00 12:00 04:00
] @6 Valno 00:00 24:00 24:00
| @7 Volno 00:00 24:00 24:00
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- Kalendar so zaddvanim v desatinnych Cislach — kalendar, v ktorom su jednotlivé zmeny vyjadrené poctom
hodin trvania ako desatinné Cislo, napr. zmena trva 7,5 h.

Q Dopinky
(W] Poradie :ﬁwpeny 0d Do Er’l::sy Trvanle
| @1 Pracoval -
0| » @2 Pracoval 4
| g @3 Pracoval 4
| ¢ @4 Pracoval 4
0| » @5 Pracoval 4
O] # @6 Volno 24
| @7 Volno 24

Turnusy sa definuju vo volbe Pomocné ddata PAM/ Turnusy.

Turnus
X Zrusic
Kod 1 e ™ Aktivne
Nazov Pracovny kalendar 11 * | [l Dizka 0 *
TyZdenny fond 38,75 w Percento Gvazku
TyZdenny skutocny fond 38,75 * | Zadat percento Gvazku
Typ turnusu zadavanie kal. zmeny poftom hodin trvania *v Priemerna diZka zmeny
O Vytvorit 5-diiovy pracovny kalendar

Kdéd, Ndzov — zadajte kdd a nazov turnusu. Odporucame pouzit rovnaky nazov pre turnus aj obraz turnusu,
pri vacsom pocte pracovnych kalenddrov to zjednodusuje priddvanie turnusu do obrazu turnusu.

TyZdenny fond - zadajte 100% tyzdenny fond, z ktorého sa pocita tyzdenny skutoény fond. Napr. pracovny
kalendar pre dvojzmennu prevadzku nesmie mat ustanoveny pracovny tyzden dlhsi ako 38 % hodiny — do
polic¢ka sa uvedie hodnota 38,75.

TyZdenny skutocny fond - zadajte skutocny fond (napr. pracuje 7,75 hod/denne, tyzdenny skutoény fond je
38,75 hod; 7,75 hod x 5 dni v tyZdni).

Typ turnusu — pre pracovny kalendar so zadavanim v hodinach a mindtach sa vyberie zaddvanie kal. zmeny
obdobim od-do, pre kalenddar so zadavanim v desatinnych Cislach sa vyberie zaddvanie kal. zmeny pocltom
hodin trvania.

Vytvorit 5-driovy pracovny kalenddr — ak sa policko odznaci, uzivatel jednotlivé dni turnusového cyklu prida
do tabulky Zmeny turnusu ruéne. Ak sa policko oznadi, systém wvytvori automaticky 5-driovy pracovny
kalendar. Dalsie nastavenia pre 5-dfiovy pracovny kalendar st popisané v samostatnej kapitole nizsie.

Po uloZeni udajov v hlavi¢ke definicie turnusu vstupte cez pero do definicie a dopliite tdaje do tabulky Zmeny
turnusu.

UPOZORNENIE: V systéme Humanet sa pri vytvarani pracovného kalendara zadava zmena bez prestavky,
a ¢as odkedy-dokedy trva uréuje len to, ako dlho zmena v danom dni bude trvat. Nie je to teda ako pri
zadavani planu pracovnych zmien v dochadzkovom systéme. Je to preto, Ze pre vypocet mzdy je dolezZité len
planované trvanie prace, t.j. fond pracovnych hodin. Ak napr. zamestnanec pracuje jeden tyzden v rannej
zmene a druhy tyZden v poobednajsej zmene, ale kazdy den v ramci cyklu odpracuje 7,75 h (dvojzmennad
prevadzka), pre vypocet mzdy staci zadat jednotyzdriovy turnusovy cyklus tak, aby na kazdy den pripadlo 7 h
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a 45 minut, resp. 7,75 h. Ked'sa bude pridavat kalendarna zmena, dbleZité pre vypocet mzdy je len jej trvanie,
a nie to, odkedy-dokedy je zadana.

Zmeny turnusuyu | @ fiier Doplnky « Q Pridat Odstranit
O Poradie Typ od Do Dizka Trvanie
Imeny zmeny

O @1 Pracoval 0600 1345 0745

U] ¢ |@2 Pracoval 06:00 1345 0745

]| @3 Pracoval 06:00 1345 0745

O g @2 Pracoval 06:00 1345 07:45

| #» @5 Pracoval 06:00 1345 0745

O @6 Volno 00:00 24:00 24:.00

] #S | 07 Vaolno 00:00 24:00 24:00

Kopirovat

Zmeny turnusu — tabulka, do ktorej sa pridd zoznam kalendarnych zmien Pracoval a Volno tak, aby tvorili
turnusovy cyklus, ktord sa pocas roka neustale opakuje. Tlacidlo Kopirovat sluzi na vytvorenie koépie
oznacenych zmien. Kalendara zmena Volno sa vidy musi zadat na 24 hodin.

Po doplneni celého turnusového cyklu Udaje ulozte tlac¢idlom Zapisat. Pri ukladani systém automaticky
vypotita hodnotu do politka Priemernd dizka zmeny (predstavuje priemernt dizku pracovnej zmeny v rdmci
definovaného pracovného cyklu, t.j. trvanie vsetkych zmien v cykle delené pocet zmien v cykle) a do policka
DiZka (predstavuje pocet poloziek pracovného cyklu).

Turnusy | Q@ fiter Dopinky ¥ Zneaktivnit

— Skutofny Percentol Priem.
)] K6d Nazov Dizka | Fond y rer dizka |Aktivne
fond Ovazku
zm.
O | # | ® 11 Pracovny kalendar 11 | 7 38,75 3875 100 07:45 |A

Kopirovat oznatené Aktivne =

Percento uvéizku — vypocita sa pri uloZeni definicie turnusu z Udajov v policku TyZdenny fond a TyZdenny
skutocny fond. Napr. tyZzdenny fond je 40 h, tyZzdenny skutoc¢ny fond je 26,6 h, Uvazok sa vypocita:

(26,6 : 40) x 100 = 66,5

Tyidenny fond 40 * I Percento Ovazku 66,5 I
Tyidenny skutofny fond 26,6 * [J Zad
Typ turnusu zadavanie kal. zmeny ebdobim od-do Priemernd dizka zmeny  05:19

Pri vytvarani nového turnusu moézete Uvézok zadat nie hodinami do policka TyZdenny skutoény fond, ale
percentom. V tomto pripade oznacte policko Zadat percento uvézku, a do policka Percento uvézku zadajte
percento Uvazku. Pri uloZeni takto zadanych Udajov sa vypocita tyZzdenny hodinovy Uvazok a zapiSe do policka
TyZdenny skutocny fond.

Turnus
" Zapisat »® Zrusic

Ko6d 1 % & Aktivne

Nazov Pracovny kalendar 11 * *ﬂ Dizka 0

TyZdenny fond 38,75 * Percento avazku | 100

TyZdenny skutofny fond C ™ zadat percento Gvazku
Typ turnusu zadavanie kal. zmeny poftom hodin trvania *v Priemerné dizka zmeny

O Vytvorit 5-dfiovy pracovny kalendar
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Funkcia automatického vytvorenia turnusu 5-driového pravidelného pracovného kalendara

Pre vytvorenie 5-dfiového turnusu sa vyplnia Udaje do policka Kdd, Skratka, TyZdenny fond a TyZdenny
skutocny fond, vid. popis vysSie. Oznaci sa policko Vytvorit 5-driovy pracovny kalenddr. Ak je v policku Typ
turnusu vybrana moznost zaddvanie kal. zmeny obdobim od-do, do politka Zaciatok zmeny sa vpiste Cas
zaCiatku pracovnej zmeny (napr. 7:30).

Typ turnusu zadavanie kal. zmeny obdobim od-do

o Vytvorit 5-diiovy pracovny kalendar

Zatlatok zmeny [?:30{

Ak je v poli¢ku Typ turnusu vybrana moznost zaddvanie kal. zmeny poctom hodin trvania, zaciatok zmeny sa
nezadava — poli¢ko sa nezobrazuje.

Typ turnusu [zada\.ranie kal. zmeny poctom hodin trvania

& Vytvorit 5-diiovy pracovny kalenddr

UloZenim takto zadanych udajov sa do tabulky Zmeny turnusu automaticky prida 5 dni kalendarnej zmeny
Pracoval (od pondelka do piatku) s trvanim 1/5 hodnoty zadanej v poli¢ku TyZdenny skutocny fond so
zaCiatkom zmeny zadanym v policku Zaciatok zmeny, a 2 dni kalendarnej zmeny Volno (sobota, nedela)
s trvanim 24 h.

M uPOZORNENIE: Ak je nastaveny typ turnusu zaddvanie kal. zmeny obdobim od-do, 1/5 tyzdenného
skutoéného fondu nemusi tvorit celé hodiny a minuty.

Priklad: V policku TyZdenny skutocny fond je zadanych 26,6 h. Tato hodnota sa vydeli piatimi a vysledok sa premeni na celé hodiny
a minuty. Ak je nastaveny typ turnusu zaddvanie kal. zmeny obdobi od-do, vypocet a vytvorenie 5-diiového kalendara sa vykona
nasledovne.

26,6 :5=5,32=5hodin a 19,2 minit (60 x 0,32 = 19,2 minut, po zaokruhleni 19 mindt)
Z hodnoty celych hodin a mindt (5:19 h) sa vytvoria prvé 4 zmeny turnusu, teda dni od pondelka do Stvrtka.

Dizka 5. dfia (piatku) sa vypotita ako rozdiel hodnoty v policku TyZdenny skutoény fond a stétu trvania prvych 4 zmien turnusu.
Vypocet sa vykona v desatinnych Cislach. Vysledok sa premeni na celé hodiny a minuty.

26,6 — [4 x (5 +19/60)] = 5,33333333 = 5 hodin a 20 mindf (60 x 0,3333333)

Zmeny turnusu | Q fier A
O Poradie VP od Do DIzka  1rvanie
zmeny Zmeny
O & | @1 Pracoval 07:00 12119 05:19
O | @2 Pracoval 07:00 12119 05:19
O @3 Pracoval 07:00 12119 05:19
O r R x: Pracoval 07:00 12119 05:19
O| g @5 Pracoval 07:.00 1220 05:20
O # @56 Volno 00:00 24:00 24:00
O | @7 Volno 00:00 24:00 24:00
319
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Pri type turnusu zaddvanie kal. zmeny poctom hodin trvania takyto problém nenastava. Do kazdého dna sa zapise hodnota 1/5,
v nasom priklade 5,32. KedZe v tomto pripade nedochddza k zaokruhleniu 1/5 tyZzdenného skuto¢ného fondu, méze sa v turnusovom
cykle vypoditat trvanie zmeny aj na niekolko desatinnych miest.

Q Dop

Typ Dizka Poradie P od Do Dizka Trvanie
J Poradie zmeny Od Do zmeny Trvanle zmeny zmeny
J rap B Pracoval 532 @ 1 Pracoval 53332
] @2 Pracoval 5,32 2 2 Pracoval 53332
L] » @3 Pracoval 532 2 3 Pracoval 5,3332
L] @4 Pracoval 532 @ 4 Pracoval 5,3332
L] # @5 Pracoval 532 @ 5 Pracoval 5,3332
| # | @6 Vaolno 24 ® 6 Valno 24
Ule @7 Valno 24 o 7 Valno 24

Daldia moznost ako vytvorit 5-dfiovy kalendar je zadat hodnotu Gvézku do poli¢ka Percento uvézku. Vtedy
staci zadat TyZdenny fond (ustanoveny pracovny tyZzden) a percento. Systém pri uloZeni vypodita TyZdenny
skutocny fond, a z neho nasledne postupmi popisanymi vyssie vytvori 5-diiovy turnusovy cyklus.

Turnus vytvoreny pomocou automatickej funkcie je mozné dalej upravovat.

Priklad vypoctu Uvazku ucitela s dvoma pracovnymi pomermi a jeho zadanie do turnusu

Uvazok pedagogickych zamestnancov sa uréuje v sulade s Nariadenim vlddy SR €& 201/2019 o priamej
vychovno-vzdeldvacej Cinnosti. Toto nariadenie urcuje okrem iného pre jednotlivé pedagogické pracovné
pozicie rozsah poctu hodin priamej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti zdkladného dvazku. Napriklad zakladny
uvazok ucitela gymnazia alebo strednej odbornej Skoly je 22 hodin. Tyzdenny ustanoveny pracovny cas
zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom zaujme je v sulade s § 85 ods. 5 Zakonnika prace 40 hodin, ale
upravuje sa vyssou kolektivnou zmluvou. Uz niekolko rokov sa znizuje na 37,5 hodiny.

Ako vypoditat a zadat do systému dva Ciastocné Uvazky ucitela gymnazia, ktory ma na jednej skole Uvazok 2
hodiny a na druhej skole Uvdzok 20 hodin, pricom suéet oboch Uvazkov ma tvorit 100 % ustanoveného
pracovného tyzdna, t.j. 22 vyucovacich hodin, teda 37,5 hodiny pracovného fondu tyzdenne? Navrhujeme
nasledovny postup:

1. Vypocitajte pocet hodin tyzdenného fondu hodin z 37,5-hodinového ustanoveného pracovného tyzdna
u vacsieho Uvazku: 20/22*37,5= 34,0909 = 34 hodin / tyzden. Zadanie Uvazku pri vytvoreni 5-dfiového

turnusu.
Turnus
®x Zrusic
Kod 001 * ™ Aktivne
Nazov Uvazok ugitela 20 hod/tyzdeR * B Dltka 7
TyZdenny fond 375 * Percento Gvazku
TyZzdenny skutoény fond 34 * Zadat percento Uvazku
Typ turnusu zadavanie kal. zmeny obdobim od-do Priemernd dizka zmeny 06:48
Q Dopinky ¥ Odstranit
Poradie Tvp od Do Dlzka Trvanie
zmeny zmeny

&S °1 Pracoval 07:30 14:18 06:48

&S 02 Pracoval 07:30 14:18 0648

& ©°3 Pracoval 07:30 1418 0648

g o4 Pracoval 07:30 14:18 0648

&S °5 Pracoval 07:30 14:18 0648

&S 06 Volno 00:00 24:00 24:00

r i Volno 00:00 24:00 24:00
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2. Vypocitajte pocet hodin tyZzdenného fondu hodin z 37,5-hodinového ustanoveného pracovného tyzdna
u mensieho Gvazku: 37,5-34 = 3,5 hodiny / tyzden. Zadanie Gvazku pri vytvoreni 5-driového turnusu.

Turnus
Kéd 002 * o Akeivne
Nézov Uvazok ugitela 2 hod/tyzder * | R Dizka 7
TyZdenny fond 37,5 * Percento Gvézku 9,333333
Tyzdenny skutoény fond 3,5 * [_] Zadat per
Typ turnusu zadavanie kal. zmeny obdobim od-do Priemerné dizka zmeny  00:42

Zmeny turnusu | Q fiter Dopinky ¥ Odstranit

J Poradie Typ Od Do Dizka Trvanie

zmeny zmeny

L) & @1 Pracoval 14:30 1512 00:42

L) ¢ e2 Pracoval 14:30 15112 00:42

L ¢ @3 Pracoval 14:30 15:12 0042

[ & o1 Pracoval 14:30 1512 00:42

[ ¢ e5 Pracoval 14:30 15:12 0042

L) & @686 Volno 00:00 24:00 24:00

L & e7 Volno 00:00 24:00 24.00

18.2 Obrazy turnusov

Na to, aby sa vytvoril pracovny kalendar pouzitelny v spracovani miezd je potrebné z turnusu vytvorit obraz
turnusu. Obraz turnusu je turnusovy cyklus vloZzeny do kalenddra. Tento spdsob vytvarania pracovného
kalendara umozriuje jedno a to isté striedanie pracovnych a volnych dni (turnusovy cyklus) viozit do réznych
narodnych kalendarov (narodné sviatky pripadaju na rézne dni v roku). Obraz turnusu je ndsledne zdrojom
pre vypocet mesacného fondu pracovnych hodin.

Obrazy turnusu sa definuju vo volbe Pomocné ddta PAM/ Obrazy turnusov.

' Zapisat X Zrusic

Kad 1 *
Nazov Pracovny kalendar 11 * || R Kalendar Slovensky
Turnus l Pracovny kalendar 11 hd ] = Zapadavka 1
ZaloZeny k Napineny do
& Aktivne Na sviatky pouZit zmenu  Sviatok nahrada
Obrazy dni Fond hodin

Kdd, Ndzov — zadajte kéd a ndzov obrazu turnusu. Odporucame pouzit rovnaky nazov pre turnus aj obraz
turnusu, pri va¢Som pocte pracovnych kalendarov to zjednodusuje pridavanie turnusu do obrazu turnusu.

Turnus — vyberie sa turnus, z ktorého sa vytvori obraz turnusu.

Kalenddr — momentdlne je v systéme aktualizovany len Slovensky kalendar, t.j. kalendar so sviatkami
v Slovenskej republike.

Zapaddvka — uzivatel moze z jedného turnusového cyklu vytvorit niekolko obrazov turnusov, pricom cykly
v jednotlivych obrazoch zacinaju v inych diioch. Na posunutie zaciatku turnusu v ramci kalendara o nejaké
dni sa pouziva zapadavka. Akl hodnotu konkrétne zadat, aby sa zaciatok posunul tak, ako sa pozaduje, si
musi uzivatel zistit spdsobom pokus-omyl (nie je pevne ur¢ené, zZe zapadavka 2 znamena posun o 2 dni).
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Na sviatky pouZit zmenu — $tandardne sa vyberie moznost Sviatok ndhrada. V tomto pripade systém na dni
sviatku podla kalenddra zada do planu kalendarnu zmenu Sviatok ndhrada. Toto nastavenie pouZite pri
zamestnancovi, ktory vo sviatok nepracuje. Systém v tomto pripade pri vypocte mzdy vie urcit, Ze sviatok
pripadol na pracovny den, a ak ide o hodinovo odmerovaného zamestnanca, vypocita ndhradu za sviatok, a
ak ide o mesacne odmenovaného zamestnanca, vypocita mzdu, resp. ndhradu podla nastavenia na zalozke
Rola/ Platy a mzdy/ Platové zaradenie.

Ak sa do policka Na sviatky pouZit zmenu vyberie moznost Pracoval, na den sviatku sa zapiSe kalendarna
zmena Pracoval. Toto nastavenie pouzite pri zamestnancovi na pracovny pomer, ktory vo sviatok pracuje
(napr. zamestnanci v nepretrzitej prevadzke). V takom pripade systém za tento den vypocita mzdu. Priplatok
za sviatok sa zada poc¢tom hodin do polozky SMH10322 Priplatok — sviatok do Vstupného mzdového zdznamu.

Ak sa do poli¢ka Na sviatky pouZit zmenu vyberie moznost Volno, na den sviatku sa zapise kalendarna zmena
Volno. Toto nastavenie pouZite na vytvaranie pracovnych kalendarov pre dohodarov, inak mdze dojst
k chybam vo vypocte mzdy.

Aktivne — definiciu obrazu turnusu nie je mozné odstranit, mozno je len zaradit medzi neaktivne data.

Zalozka Obrazy turnusu — na zalozke sa pri prvom pouZiti obrazu turnusu vo vypocte (inicializacii) nacitaju
jednotlivé dni mesiaca pre potreby mzdového kalendara na zalozke Mzdy/ Kalenddr, z ktorych sa nasledne
vypocita mesacny fond hodin. UZivatel ma moznost nacitat dni na zélozku aj ru¢ne. Do poli¢ok Od, Do sa zada
datum zaciatku a konca obdobia, za ktoré sa budl generovat zaznamy obrazu turnusu (Standardne za
aktualny mesiac spracovania miezd), a postupne sa klika na tlacidla Generovat, Nacitat a UloZit.

Obrazy dni Fond hodin
Od 01.08 2020 ¥
Generovat Nacitat
Do 31.08. 2020 *
Q Doplnky * Odstranit « < 1 > »
Rok  Mesiac Defi N?ZDV Typ diia Typ Od Do Spolu  Upravené
diia zmeny
& @ 2020 august 1 sobota Pracovné volno Vaolno 00:00 24:00 24:00 Nie
#  © 2020 august 2 nedela Pracovny pokoj Velno 00:00 24:00 24:00 Nie
& @ 2020 august 3 pondelok  Pracovny def Pracoval 06:00 13:30 07:30 Nie
#  © 2020 august 4 utorok Pracovny defi Pracoval 06:00 13:30 07:30 Nie

Z vygenerovanych dni sa vytvoria na zalozke Fond hodin polozky fondu pracovnej doby.

Obrazy dni Fond hodin
Mzdové obdobie pre zobrazenie  01.08. 2020 - 31. 08. 2020, uzavierka 31. 08. 2020
Q
Typ ] Potet )
zmeny Typy dni Zmien Trvanie
® Pracoval Pracovny def 21 1575
@ Volno Pracovné volno 4 96
@ Volno Pracovné volno, Sviatok 1 24
@ Volno Pracovny pokoj 5 120

M UPOZORNENIE: Pri aktuslne pouzivanych turnusoch bude fond pracovnej doby vygenerovany
automaticky inicializaciou.

UPOZORNENIE: Pre spravnost nastavenia kalendara pre vypocet mzdy zamestnanca je potrebné zadavat
obraz turnusu pred inicializaciou miezd do politka Obraz turnusu na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Pracovné
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zaradenie. V pripade, Ze turnus vytvarate po inicializacii a zaroven ho zamestnancovi tiez priradujete po
inicializacii miezd je potrebné spustit na danom zamestnancovi inicializaciu.

18.3

Organizacna Struktura

Pri zadavani jednotlivych organizaénych celkov je potrebné vychadzat z organizacénej Struktiry vytvorenej
v systéme. Jednotlivé Urovne organizacnej Struktiry nachadzate vo volbe Pomocné ddta PAM v Casti
ORGANIZACNA STRUKTURA. Priradenie zamestnancov do jednotlivych organizaénych celkov sluZi
predovsetkym na rozuctovanie mzdovych nakladov.

V stcasnej dobe je mozné v systéme Humanet pouzit ako triediace kritérium na rozuctovanie mzdovych
nakladov triediace kritéria: Strediskd, Utvary, Pracovné miesta a Zdkazky. Tieto triediace kritérid maju
zapracované parametre rozuctovania, ale pre niektoré, napr. pre Zdkazky, je potrebné este pred prepoctom
mzdy priradit PouZitelnost — PouZit pre vyplatné pdsky, aby ich systém pri vypocte zahrnul do zapisu na
zélozku Mzdy/ Vlypocitané mzdy/ Parametre rozuctovania.

Strediska a utvary

Parameter rozuctovania QgL ® Zrudit
Kéd 020301 = ™ Aktivne
Nazov Kmeriova zakazka - kod * | [R | Skratka ZAKKOD
Formét {0} * T 3 RSP ouZit pre vyplatné pask:
Osobné Rola Mzdy
Vypoditané mzdy Kalendar Rutna aprava mzdy
Informacia Celkova doba spracovania : 0:0:3.625
Mzdové poloZky Parametre rozictovania M
Q
Kad Skratka MNazov Hodnotg
zakazka
@ 020301 ZAKKOD Kmefova zakazka - kod 21

V praxi pre rozu¢tovanie mzdovych nakladov najéastejSie staci zadat dvojuroviiovu organizacénu Strukturu,
kedy odporucame pouzivat definovanie stredisk a Utvarov. Pri pridavani jednotlivych organizacnych celkov je
potrebné pridavat organizacné celky od vyssieho k nizSiemu. Je to preto, Ze pri pridavani nizsich
organizacnych celkov sa tieto musia priradit do jedného z vyssich organizacnych celkov.

Pre nazornost bude vysvetleny postup zadania nasledovnej organizaénej schémy:

| Stredné odbomé uciliste |

[

Stredné odbomé
uciliste - atvar 1

Podnikatelska
¢innost - Utvar 3

Domov mlédezZe
- Utvar 2

Projekt U&tovné stredisko|
- Utvar 4 - Utvar 5

Stredisko 1 - uéitelia ‘

Stredisko11- vychovévatelia|

Stredisko 2 - majstri |

Stredisko 21- kuchysial

Stredisko 8 - ostatni ‘

Stredisko 81 - ostatn |'|

Je potrebné zd6raznit, ze je jedno, ako sa jednotlivé organizaéné celky v organizécii nazyvaju — ¢i strediska,
Utvary alebo inak — déleZita je riadiaca Uroven organizacného celku (prva, druhg, tretia...).

323

huma

lf

£

)

(g a



Pomocné ddta PAM/Organizacnd Struktura

Preto sme v popisovanom priklade zamerne pouZili nazvoslovie organizacnych celkov také, ktoré
nezodpovedd ndzvosloviu jednotlivych riadiacich drovni v systéme. V priklade budu pouzité dve riadiace
urovne: Strediska a Utvary.

Najprv je potrebné definovat vy$sie organizacné celky, v nasom priklade podla zobrazenej organizacnej
schémy utvary:

kéd: U1; skratka: SOU; ndzov: Stredné odborné uciliste
kéd: U2; skratka: DM; ndzov: Domov mladeze

kéd: U3; skratka: PC; nazov: Podnikatelskd ¢innost
kéd: U4; skratka: PT; nazov: Projekt

kéd: U5; skratka: US; ndzov: Uétovné stredisko

Vyssie organizacné celky sa nadefinuju vo volbe Strediskd.

Kod, Skratka, Ndzov — uvedie sa kdd, skratka a plny nazov organiza¢ného celku.

Stredisko X Zrusit
Kod un * Aktivne
Skratka  S0U * R Vyplatné miesto
Nazov Stredné odborné uiil\éte‘ * || B

Vyplnit adresu

+ Ciselniky pre zdravotnicke Statistiky

+ Histdria

Vyplatné miesto — policko zostane prazdne.

Organizdcia — v Standardnej databaze sa policko nezobrazuje. Zobrazuje sa v databdzach s viac ako jednou
organizaciou typu Humanet. V tomto pripade, ak uZivatel potrebuje, aby organizac¢nu jednotku videli iba
uzivatelia jednej organizacie, vyberie do policka tito organizaciu. Ak ma byt organiza¢na jednotka dostupna
vo vsetkych organizdcidch typu Humanet, organizacia sa do policka nevyberie.

Vyplnit adresu — oznacovacie polic¢ko, ktoré skryva policka na zadanie adresy.

Vyplnit adresu
Adresa
Ulica
Obec v | o+

Okres, kraj, 3tat

Supisné gislo

Posta

Orientaéné éislo

Potom je potrebné nadefinovat nizsie organiza¢né celky, v naSom priklade podla zobrazenej organizacnej
schémy strediska:

kod:
kod:
kod:
kod:
kod:
kod:
kod:
kod:
kod:

S1; skratka: UCIT; nazov: SOU - Stredisko 1 — ucitelia

S2; skratka: MAJS; ndzov: SOU - Stredisko 2 — majstri

S8; skratka: OST; nazov: SOU - Stredisko 8 - ostatni

S11; skratka: VYCH; ndzov: DM - Stredisko 11 — vychovavatelia
S21; skratka: KUCH; nazov: DM — Stredisko 21 — kuchyna

S81; skratka: OSTDM; nazov: DM — Stredisko 81 - ostatni

S3; skratka: SPC; nazov: Podnikatel'ska ¢innost

S4; skratka: SPT; nazov: Projekt

S5; skratka: SUS; nazov: U¢tovné stredisko
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Niz$ie organizaéné celky sa definuju vo volbe Utvary.

Organiza¢ny Gtvar X zZrusit %
¥4 Aktivne
Kod 51 * Stredisko U‘I, Stredne odborné udiliste v =
Skratka ucrT *|
Nazov 50U - Stredisko 1 - ucitelia * 'H Skrateny nazov 'H
Platnest od £ Platnost do ez
Popis
1
+ Historia

Kod, Skratka, Ndzov — uvedie sa kéd, skratka a plny nazov organizacného celku. Tieto Udaje systém moze
pouzit napr. pri spracovani rekapituldcie, v ktorej si nastavené triediace kritéria tak, aby mzdové naklady boli
rozdelené nielen na organizacné celky nizsej riadiacej urovne, ale ndsledne spocitané za organizacné celky
vyssSej riadiacej Urovne:

Fond pracovne] doby - dni 12a,00 &l0,00 147,00 883,00

Skrdteny ndzov, Platnost od, Platnost do, Popis — doplfiujuce Udaje evidencie Utvar, ktoré dnes nemaju dopad
na zapis parametrov rozuctovania — su uréené predovsetkym pre modul Organizacné riadenie.

Rozdelenie mzdovych nakladov ako je uvedené na obrazku vyssie zabezpecuju parametre rozuctovania, napr.
Ndkladovy utvar — kéd, Ndkladové stredisko — kod zapisané do systémovej vyplatnej pasky na zalozke Mzdy/
Vypocitané mzdy/ Parametre rozuctovania.

Mzdoveé poloZky Parametre rozuctovania Mzda spracovana [ |
Parametre rozuctovania | Q fiier Doplnky ¥
Kéd Skratka  Nazov ¥ Hodnota
@ e ger R fier
@ 030101 UTVKOD Nakladovy Utvar - kod 51
@ 030102 UTVNAZ Nakladovy Utvar - nazov S0OU - Stredisko 1 - ucitelia
® 030401 STRKOD  Nakladove stredisko - kod U1
@ 030403 STRSKR Nakladove stredisko - skratka SOU
@ 030402 STRNAZ  Nakladove stredisko - nazov Stredne odborné udilidte

Potom, ako sa v systéme vytvoria jednotlivé Gtvary a strediskd, je potrebné jednotlivych zamestnancov
priradit k prislusnému Utvaru/stredisku. Pre zapis parametrov rozuctovania je potrebné spustit nasledne
prepocet mzdy.
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Pri definovani strediska je mozné pridat rozborové alebo ztictovacie hl'adiska. Ide o dalSie triediace kritéria
pre rozuctovanie miezd.

Stredisko X Zrusit

Ked |01 *| Aktivne
Skratka | SOU *| B Vyplatné miesto
Nazov Stredné odborné udiliste * hﬂ

[J Vyplnit adresu

+ Ciselniky pre zdravotnicke itatistiky

+ Historia
Zuctovania Rozbory
Zuctovacie triediace hladiskd | @ fier Dopinky
Kéd Nazov Typ :::“ Plati do
W > filter

Aktualne o

Modalne okno Stredisko obsahuje aj cast Ciselniky pre zdravotnicke statistiky s polickami Odborné
zameranie utvaru, Druh odborného utvaru, Poradové Cislo utvaru a Stav Cinnosti utvaru. Po vstupe do
modalneho okna Stredisko je ¢ast Ciselniky pre zdravotnicke Statistiky zbalena.

Stredisko X Zrusit

ked  |1000

Skratka 1000

Nazov Odd. lieceb. wZivy a stravovania

[] vyplInit adresu

+ (iselniky pre zdravotnicke Statistiky

Ak uzivatel vyplni poli¢ka v &asti Ciselniky pre zdravotnicke Statistiky, vyberom strediska v poli¢ku Stredisko
na zélozke Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie sa tieto Udaje zapiSu na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Zdrav.
Stat. Ciselniky.

Stredisko X Zrusit

Kéd 1000

Skratka 1000 *

Nazov Odd. lieCeb. vyZzivy a stravovania *

[] Vyplnit adresu
El Ciselniky pre zdravotnicke Statistiky
Odborné zameranie Gtvaru 913-lieCebna vyziva - kuchyna Odborné zameranie Gtvaru 913-lieebna vyziva - kuchyna
Druh odborného ttvaru 10-nemedicinske pracovisko Druh odborného Gtvaru 10-nemedicinske pracovisko
Poradové ¢islo Gtvaru 1 Poradové Cislo utvaru 1
Stav €innosti Gtvaru ¢inny Utvar Stav cinnosti Gtvaru ginny ttvar

Modalne okno Utvary obsahuje zélozky Specifikdcie a Ostatné.
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Specifikécia Ostatné

Utvar - pecifikacia |

Utvar - 3pecifikécia ll

+ Historia

M UPOZORNENIE: Poli¢ka na oboch zalozkach nie sd sii¢astou evidencie Rola ani evidencie Osoba. Politka
nesluzia ako dalSie triediace kritérium ako tomu je u zdloZiek Zuctovania a Rozbory v evidencii Stredisko,
ktoré sa zapisuju na zalozku Pracovné zaradenie. Slizia len na blizsiu Specifikaciu dtvaru, napr. na zaddvanie
vlastnej kategorizacie a typoldgie Utvaru.

Ak uZivatel' v evidencii Utvar nechce zobrazovat zalozky Specifikdcia a Ostatné, ma moinost ich skryt
vypnutim pristupovych prav Pomocné data PAM > Utvary > Specifikécia a Pomocné data PAM > Utvary >
Ostatné.

MOdUly Q filte Doplnky ¥
Modul ﬁi:oduje Citanie g:;:f:;:luly E::Z:: Oznacit pedmoduly
o). vorv >
@ Pomocné data PAM > Utvary > Ostatné O
® Pomocné data PAM > Utvary > Specifikacia O

Zalozka Specifikdcia je previazand s uzivatelsky editovatelnym dciselnikom $002300 Specifikdcia pre
organizacny utvar. Polozky tohto Ciselnika tvoria suvisiace jednoduché Cciselniky, z nich kazdy tvori
samostatné vyberové pole na zalozke Specifikdcia.

Aktudlne &iselnik obsahuje dve polozky — dva suvisiace jednoduché &iselniky, ¢im sa na zalozke Specifikdcia
zobrazuju dve vyberové policka.

Nazov  Specifikacia pre organizaény Gtvar

Zap Specifikacia Ostatné

Utvar - Specifikcia |

Suvisiace jednoduché ciselniky Qi

O ID  Kéd Nézov Prazdn
= s fiter  filte - . Utvar - Specifikécia Il

O & e 271 5002301 Utvar- pecifikacial  Nie
. + Historia
[J & e 272 5002302 Utvar - specifikaciall  Nie

Vstupom cez pero do polozky &iselnika S002300 Specifikdcia pre organizaény utvar sa vstupuje do editacie
suvisiaceho jednoduchého ¢iselnika. Zmenou ndzvu jednoduchého Cciselnika sa zmeni ndzov vyberového
policka na zalozke Specifikdcia. Pridanim poloZiek do tabulky PoloZky c&iselnika sa pridaju polozky do
prisluiného vyberového politka na zalozke Specifikdcie.
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Jednoduchy ¢ciselnik

Kéd 5002302

Préazdny

Zapisat Zrusit

Suvisiace jednoduché Eiselniky | sirer Dopinky ¥
ID Kéd Nazov Prazdny
W > fi filter  filter

Datum od £ Datumdo % Naditat polozky Eiselnika

PoloZky €iselnika | ficer Doplnky *

. . . Plati .
D D Kéd Nézov Prazdny Vaha Kéd Skratka Hodnota Platiod do Obdobie

W > fileer  filcer filter filter W] > filter | filter  filter filter fileer filter
D' 571 <002301 Divizia  Nie # o0 001 001 Usek1  3.9.2023 #

[0 & o272 s002302 Usek  Nie # o0 002 002 Usek2  3.9.2023 &

Savisiace jednoduché &iselniky

Specifikéacia Ostatné

Divizia

Usek
Hodnota A

+ His < Prazdne >

Usek 1

; Usek 2
Ak je potrebné pridat do &iselnika $002300 Specifikdcia pre organizacny ttvar novi polozku — stvisiaci
jednoduchy ¢iselnik — najprv sa prida novy jednoduchy ¢iselnik, a nasledne sa jednoduchy ¢iselnik prida ako
polozka ¢iselnika S002300 Specifikdcia pre organizacny utvar.

Nazov  Specifikicia pre organizacny utvar

Prazdny
L. B Specifikacia Ostatné
Jednoduché Ciselniky Suvisiace jednoduché Eiselniky
Kéd Nézov D Kod Nazov Prézdny X Zrudit
] > @ ] > filt ifter

filter filter » odbor

® 271 5002301 Divizia Nie

=

& @ U002303 Odbor
&  © 5002302 Usek
# | © S002301 Divizia

® 272 5002302 Usek  Nie DI

ooo (o
%NS

® 276 U002303 Odbor Nie Usek

M uPOZORNENIE: Systém nedovoluje priddvat Ciselniky s kddom zacinajucim pismenom S (systémovy).

KaZdé policko na zalozke Specifikdcia sa ukladd s vlastnou histériou. Aby si uZivatel v ramci zobrazovanej
historie zadlozky mohol jednoduchSie vyfiltrovat zaznamy histérie tykajuce sa konkrétneho udaju
(Specifikacie), obsahuje zobrazovana histéria stlpec Zdznam za udaj.
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= Histéria
Zobrazenie histérie dat z pohladu datumu  24. 08. 2023 * [ Naditat Nacitat Zurnal
Histéria dat Q Doplnky ¥
Usivatel Plati od Plati do Zadané Zéznaml 1, ie Usek
za udaj
i
e Admin 01.08.2023 31.08.2023 24.08.2023 [Divizia
e Admin  01.09. 2023 24.08.2023 | Divizia
® Admin  01.08.2023 24.08.2023 |Usek zévod

Pre ugely tlade a importu dat sa pre kazdé vyberové pole na zalozke Specifikacia vytvori v korefiovej datovej
skupine S002701, Utvar rovnomennéa datova skupina typu jednoduchy ¢iselnik.

Utvar | Q jire

ID Skratka Nazov

Doplnky ¥

Dalsia skupina dat

iy fifter filter | filter

® 104 Odbor Qdbor

@ 105 Divizia Divizia

e 106 Usek Usek

fedno

5001801, Jednoduchy giselnik
5001801, Jednoduchy ¢iselnik
5001801, Jednoduchy ¢iselnik

So zdloZkou Ostatné sa pracuje obdobne

rovnako ako so zalozkou Specifikdcia, len miesto poli¢ok

s vyberovym zoznamom je na zdlozku mozné pridat textové policka. Zalozka Ostatné je previazana
s Ciselnikom S002400 Ostatné udaje pre organizacny Utvar, ktorého polozky zadané do tabulky PoloZky

Ciselnika tvoria textové poli¢ka na zalozke Ostatné.

PoloZky €iselnika | Q fiter Doplnky ¥ - ,
Specifikacia Ostatné
Plati
Vaha Kod Skratke Hodnota Plati od ' obdobie
w] > filter | filter | filter filter filte I
& 00 001 001 Dévod vzniku Utvaru  2.10. 2023 rd Dévod vzniku Gtvaru

Aktualne &iselnik neobsahuje Ziadne poloZky.

Specifikacia Ostatné

Pre zobrazenie (idajov doplfite hodnoty do ¢iselnika 'Ostatné Gdaje pre organizacny Gtvar'.

Napriek tomu, Ze na zalozke Ostatné je dostupné len jedno tlacidlo Zapisat, su Udaje z jednotlivych textovych
poli¢ok na zalozZke historicky evidované samostatne. Pri zapise si systém sam vyhodnoti, ku zmene ktorého
textového poli¢ka na zaloZzke doSlo a zmenu zapiSe len do histérie daného udaju. Aby si uZivatel v ramci
zobrazovanej histérie zalozky mohol jednoduchsie vyfiltrovat zaznamy histérie tykajuce sa konkrétneho Udaju,
obsahuje zobrazovana histéria stipec Zaznam za udaj, v ktorom sa zobrazuje nazov udaju, ktorého sa dany

zadznam histérie tyka.
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Specifikécia Ostatné

Déved vzniku Utvaru  Potreba samostatného Utvaru pre pracovné miesta suvisiace vyluéne s projektami na inovaciu vyroby

[=] Historia
Zobrazenie historie dat z pohladu datumu 24 08. 2023 * E Nacitat Nacitat Zurnal
Historia dat | Q site Doplnky ¥
. ’ . Plati . . P - I
UZivatel Platiod do Zadané Zaznam za Udaj Dévod vzniku Gtvaru
|| filter filter = Jil = filter filter
@ Admin  01.08.2023 24.08.2023| Ddvod vzniku Gtvaru  |Potreba samostatného Utvaru pre pracovne miesta savisiace vylud

Stredisko — metdéda zneaktivnenia a metddy odstranenia z neaktivnych dat

Medzi neaktivne data je mozné zaradit aj také stredisko, ktoré bolo priradené aspori k jednému aktivnemu
utvaru, alebo aspon v jednej role na zalozke Pracovné zaradenie. Pri zneaktiviiovani strediska systém na tuto
skutoénost uzivatela upozorni. Je na uZivatelovi, aby sa rozhodol, ¢i takto pouzité stredisko zaradi, alebo
nezaradi medzi neaktivne data.

Otazka

Stredisko 1 ma priradeny aktivny atvar. Chcete stredisko napriek tomu zneaktivnic?

| « Ano | ® Nie

Pri odstranovani neaktivneho strediska je kontrola, ktora nedovoli, aby sa odstranili tie neaktivne strediska,
ktoré su priradené aspon k jednému Utvaru, alebo su priradené aspon k jednej role na zalozke Pracovné
zaradenie, alebo su pridané na zalozke Mzdy/ Ru¢nd tprava mzdy.

Vystup z odstrafiovania neaktivnych zaznamov
Typ Info
] fiiter filter

® Upozornenie | Stredisko 1 nie je moZné odstranit, pretofe sa pouZiva v niekto

Pri odstrariovani je uZivatel na tuto skutoénost upozorneny hlasenim, napriklad: Stredisko 1 nie je mozné
odstranit, pretoZe sa pouZiva v niektorom utvare. Stredisko 1 nie je moZné odstrdnit, pretoZe sa pouZiva v
niektorej role. Stredisko 1 nie je mozZné odstranit, pretoZe sa pouZiva v niektorom vstupnom mzdovom
zdzname.

V modalnom okne Stredisko je dostupné policko Aktivne, aby mal uZivatel moZnost zaradit zdznam medzi
aktivne zaznamy aj z volby Pomocné ddta PAM/ Strediskd.

Stredisko % Zrusic x
w :

Skratka  Skola * A Vyplatné miesto - -

Nazov Skola * ||
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Vo vyberovom poli¢ku Stredisko v modalnom okne Organizacny utvar je zobrazovanie poloZiek upravené tak,
aby sa v zozname zobrazovali nielen aktivne polozky Ciselnika Strediskd, ale aj neaktivna polozka, ak je tato
historicky aktualne priradena k Utvaru. Vstupom cez tlacidlo s bodkami su v zozname dostupné len aktivne
polozky Ciselnika Strediskad.

Organizacny utvar X Zrusic x
Aktivne
Kod 1 t Stredisko 1, Skola -
Skratka Skola * |
Nazov Skola * || B Skrateny nazov n
Platnost od i3 Platnost do =
Popls
I

+ Histdria

Dalie triediace kritéria

Dalsie triediaci kritéria Pracovné miesta a Zdkazky mozete vo vypocte miezd pouzit potom, ako naplnite
¢iselniky vo volbe Pracovné miesta a Zdkazky, a na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie ich
priradite zamestnancovi. Po prepocéte miezd sa tieto triediace kritéria ako parametre rozuctovania zapisu do
systémovej vyplatnej pasky na zélozke Mzdy/ Vypocitané mzdy/ Parametre rozuctovania.

Pracovné miesta, Funkcie
V Casti Organizacnd Struktura sa nachadzaju ciselniky Pracovné miesta a Funkcie. S Ciselnikom Pracovné
miesta suvisi funkcia Pldn pracovnych miest.

Pracovné miesto % Zrusit ®
Kod 1 * ¥4 Aktivne
Skratka uc n Funkcia -
Nazov uéital * || B
Skrateny nazov n Poznamka
Platnost od =) Platnost do £
Popis
1

Kdd, Skratka, Ndzov — uZivatelsky kdd, skratka a nazov pracovného miesta.

Organizdcia — v Standardnej databaze sa policko nezobrazuje. Zobrazuje sa v databazach s viac ako jednou
organizaciou typu Humanet. V tomto pripade, ak uzivatel potrebuje, aby pracovné miesto videli iba uzivatela
jednej organizacie, vyberie do policka tuto organizaciu. Ak ma byt pracovné miesto dostupné vo vsetkych
organizaciach typu Humanet, organizacia sa do policka nevyberie.

Funkcia — ak je potrebné previazat Ciselnik Pracovné miesto s Ciselnikom Funkcie, vyberie sa v policku
prislusnd funkcia. Systém ndsledne pri priddvani Udajov do policka Pracovné miesto na zalozke Pracovné
zaradenie vo volbe Roly/ Identifikdcia prida polozku do poli¢ka Funkcia automaticky.

Skrdteny ndzov, Pozndmka, Platnost od, Platnost do — doplnkové Udaje, ktoré su predovsetkym urcené pre
modul Organizacné riadenie.

Po uloZeni Uvodnych udajov do evidencie Pracovného miesta opatovne vstupte cez pero do definicie. Ak je
to potrebné, vyplnte Statistické Ciselnika: KZAM, Zdkladné kategdrie... pre potreby Statistik.
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Pracovné miesto ® Zrusit x
Kad 1 * ¥4 Aktivne
Skratka uc B Funkcia -
Nazov uéitel * [
Skrateny nazov ‘R Poznamka
Platnost od = Platnost do sy
Popis

1
KZAM 233102, ucitel na zakladnej tkole 1. stupiia -
Zakladné kategdrie 2, Vedecki a odborni dusevni zamestnanci -
Druh rozpoitu -
Funkéna kategdria -
Kategorie zamestnancov obce -
Doplnkovy kéd pre rolu 7, Skolstvo -
Kéd vzniku/zaniku pracovného miesta -
Odbor 3tatnej sluzby -
SKISCO-08 2341002, Ucitel zakladnej Ekoly -
+ Ciselniky pre zdravotnicke Statistiky

Histéria

Pridanim pracovného miesta na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie sa vyplnia aj polozky
Statistickych &iselnikov na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Stat. &iselniky.

Ak je v databaze zapnuty modul Organizacné riadenie, je v definicii pracovného miesta dostupné vyberové
policko Miesto vykonu prdce a oznacovacie policko Casovo-limitované. V policku Miesto vykonu prdce je
mozné evidovat, ku ktorému z miest vykonu prace danej organizacie pracovné miesto prislicha.

V zozname sa zobrazuju nielen aktivne miesta vykonu prace zadané na zdlozke Miesto vykonu prdce v definicii

organizdcie typu Humanet, ale aj neaktivne miesto vykonu préce, ak je aktualne priradené k pracovnému
miestu. Vstupom cez tlacidlo s bodkami su v zozname dostupné len aktivne miesta vykonu prace.

Pracovné miesto X Zrusit
Kod 1 * Aktivne
Skratka uc n Funkcia
Nazov ucitel *|| [
Skrateny nazov £ Poznamka
Platnost od £ Platnost do e
Casovo-limitované [] Miesto vykonu prace H
Popis Hodnota A~
< Prazdne >
KZAM 233102, uéitel na zakladnej Ekole 1. stupiia Rimavska Sobota
Zakladné kategarie 2, Vedecki a odborni dudevni zamestnanci Zilina
Bratislava
Druh rozpoétu Levice
< Zakladné adaje Druh organizacie Mzdy Adresy Oty Kontakoy Loga a petiatky Typy Miesto vykonu prace
Miesto vykonu prace |Q firer Dopinky v | [+ BhE Zneaktivnic
O Vaha Kdéd Skratka Nazov Obec Okres
G > filter | i i _ i

O & eo0 01 RS Rimavska Sobota  Rimavska Sobota  Rimavska Sobota

O & eo0 02 Za Zilina Zilina Zilina

O & eo0 03 BA Bratislava Brafislava Bratislava |

O & eo0 04 LW Levice Levice Levice

Nacitavanie miest vykonu prace pre vyber do policka Miesto vykonu prdce funguje nasledovne:
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- v pripade databdazy s jednou organizaciou typu Humanet sa do vyberu nacitaju vsetky aktivne miesta
vykonu prace evidované na zdlozke Miesta vykonu prdce v definicii tej jedinej organizacii typu Humanet,
bez ohladu na to, ¢i je Udaj Organizdcia v definicii pracovného miesta vyplneny alebo nie;

- v pripade databazy s viac ako jednou organizaciou typu Humanet sa do vyberu nacitaju vSetky aktivne
miesta vykonu prdce evidované v definicii tej organizacii typu Humanet, ktora je zadand v udaji
Organizdcia v definicii daného pracovného miesta. V pripade, Ze Udaj Organizdcia nie je v danom
pracovnom mieste vyplneny, je po novom vyber v policku Miesto vykonu prdce prazdny, a zaroven
tlacidlo s bodkami na vstup do zoznamu miest vykonu prace pri policku Miesto vykonu prdce bude
neaktivne;

- akuzivatel'v definicii pracovného miesta zmeni hodnotu zadanu v Udaji Organizdcia, tak sa policko Miesto
vykonu prdce automaticky nastavi na hodnotu ,,prazdne” a vo vybere bude mat uzivatel dostupné len tie
miesta vykonu prace, ktoré prislichaju zadanej organizacii (vid pravidla vyssie).

UPOZORNENIE: Na rozdiel napr. od Statistickych udajov, ak je v definicii pracovného miesta zadné miesto
vykonu prace, tak pri zapise tohto pracovného miesta do roly na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Pracovné
zaradenie sa miesto vykonu prdce zadané v pracovnom mieste nezapise do miesta vykonu prace na zalozke
Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje.

Pre potreby zdravotnickych $tatistik slGzi v modalnom okne Pracovné miesto &ast Ciselniky pre zdravotnicke
Statistiky. Viac je o tejto evidencii popisané v UZivatelskej prirucke — ¢ast II. v kapitole Statistiky Ministerstva
zdravotnictva SR.

= | Ciselniky pre zdravotnicke Statistiky
Kategdria (Pomocné data PAM)
Zdrav. kategdria pre triedenie
Cislo pracovnej éinnosti
Typ externého zamestnanca

Uéel dohdd a zmliv

Pri pridavani polozky do ciselnika Funkcie sa postupuje obdobne ako pri pracovhom mieste, a to vratane
automatického zapisu poloziek ¢&iselnikov na zalozku Stat. ¢iselniky. Vo formuldri pre definiciu funkcie
prepojenie na organizdciu a pracovné miesto nie je.

Ciselnik mozno pouzit na vyhodnocovanie planovanych a skuto¢ne obsadenych pracovnych miest. V sticasnej
dobe nie je v systéme dostupnd vSeobecne platna zostava na sledovanie obsadenosti planovanych poctov
pracovnych miest.

Volba méze sluzit ako uzivatelsky Ciselnik podobne ako pracovné miesta, ¢i funkcie. Prioritne vSak tato volba
sluzi organizdcidam, ktoré spracovdvaju zdravotnicke Statistiky. Viac je o volbe popisané v UZivatelskej
prirucke — éast Il. v kapitole Statistiky Ministerstva zdravotnictva SR.

Systém Humanet neposudzuje narok na dovolenku podla nastaveného turnusu, resp. obrazu turnusu. To
znamena, Ze ak uZivatel spracovdva mzdy zmenovym zamestnancom, okrem nadefinovania pracovného
kalendara musi, ak je to potrebné, nadefinovat k pracovnému kalendaru aj skupinu dovoleniek.

Podla Zakonnika prace, zamestnanec ma narok na 4, alebo 5 tyZdrov dovolenky. Podla § 104 Zakonnika prace
ak dovolenku ¢erpa zamestnanec s nerovnomerne rozvrhnutym pracovnym ¢asom na jednotlivé tyzdne alebo
na obdobie celého kalendarneho roka, patri mu tolko pracovnych dni dovolenky, kolko ich na jeho dovolenku
pripada v celorotnom priemere.

Pri 5 diiovom pracovnom tyZzdni su to 4 tyzdne — 20 dni, 5 tyZzdfiov - 25 dni dovolenky. Takdto skupina
dovoleniek je v novej databaze nadefinovana.
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Ak zamestnanec pracuje v zmenovom kalendari, u ktorého je priemerny pocet pracovnych dni pripadajucich
na tyzden napr. 3,3 diia, narok na dovolenku su 4 tyZzdne — 13 dni, 5 tyZdriov — 16,5 dna. V tomto pripade si
uzivatel musi do volby Pomocné ddta PAM/ Ndroky na dovolenku pridat novu skupinu dovoleniek
s vypocitanym nizsim aj vyssim ndrokom na dovolenku.

Skupina dovoleniek X Zrusit X

Kod 001 * Nazov Zmenovi | *

Prepocitavat dni pre narok na
dovolenku cez 5-driovy kalendar

Poznamka pre skupinu dovoleniek
Poznamka

Naroky dovoleniek

Nizsi narok 13 * Hranica naroku - vek 33 *
Vyssi narok 16,5 * Hranica naroku - zdpocet 0 *
Z toho narok pri starostl. o dieta 0 * Dodatkova dovolenka (ina ako 5 dni)

V skupine dovoleniek sa nachadza poli¢ko Prepocitavat dni pre ndrok na dovolenku cez 5-driovy kalenddr.
Policko sa oznadi len v pripade, Ze zamestnanec pracuje v nepravidelnom kalendari, v ktorom mu nepripada
na tyzden 5 pracovnych zmien. Poli¢ko slUzi na to, aby systém vypocital prepocitané odpracované dni pre
narok na dovolenku, resp. prepocitané neodpracované dni pre kratenie dovolenky. Viac v priru¢ke Mzdové
polozky v systéme Humanet.

Druhd mozZnost je, Ze u zmenovych zamestnancov pouzije skupinu dovoleniek 20/25 dni, a zapne si funkciu
AVGSFT5DAY Prepoditat dizku zmeny na 5 pracovnych dni v tyZdni, ktord bude &erpanie dovolenky
prepocitavat cez 5-driovy kalendar, viac v priru¢ke Mzdové polozky systému Humanet.

Policko Dodatkovd dovolenka (ind ako 5 dni) sa pouzije len v pripade, Ze je narok na dodatkovu dovolenku
nizsi ako 5 dni. Ak ma zamestnanec narok na dodatkovu dovolenku 5 dni, resp. dodatkova dovolenka sa ma
u zamestnanca prepoditavat cez 5-diiovy pracovny tyZden, policko sa nevypliia a prepocet sa vykondva cez
systémové mzdové konstanty v skupine konstant Dovolenky, viac v |. €asti prirucky Mzdové polozky v systéme
Humanet.

18.5 Tarifné tabufky

Vo volbe Pomocné ddta PAM/ Tarifné tabulky sa nachadza zoznam tarifnych tabuliek, pricom funkcia
umozZiuje vytvarat aj vlastné interné tabulky.

Legislativne zmeny tarifnych tabuliek zamestnancov odmeriovanych podla zdkona 553/2003
a zdravotnickych zamestnancov su realizované updatom. Zmeny v internych tabulkach vykonava uzivatel.

Vramci aktudlnych dat sa aktualne vzozname Tarifné tabulky nachadzaju tabulky zamestnancov
odmenovanych podla zdkona 553/2003 platné pre roky 2022 a 2023.
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Q Doplnky ¥ Zneaktivnit
Platl pra,
O Kéd Skratka Nazov Stupfiov Tried PAM polozka E:r:t_ g:st, Aktivne
post
>
[0 ¢ e TAB3.03.15 Stup.pl.tarif-verejny zaujem - zakladna 07/2022 14 " SPF10151 Platova tarifa A
[J & e TAB803.17 Stup.pl.tarif pedagogickych zamestnancov 07/2022 2 9 SPF10151 Platova tarifa A
[0 & e TAB5.03_16 Stup.pl.tarif uZ VS vysk.a vyvoj. zam.-osobitna 07/2022 14 1 SPF10157 Platova tarifa A
[0 ¢ e TAB2.01_16 Stup.pl.tarif statnych zamestnancov 07/2022 1 9 SPF10157 Platova tarifa A
O & e TAB3.03.16 Stup.pl.tarif-verejny zaujem - zakladna 01/2023 14 1" SPF101517 Platova tarifa A
O & e TAB3.03.18 Stup.pl.tarif pedagogickych zamestnancov 01/2023 2 9 SPF10157 Platova tarifa A
[J & e 1AB50317 Stup.pl.tarif u&VS,vysk.a vyvoj. zam.-osobitna 01/2023 14 1 SPF10151 Platova tarifa A
[0 & e 1AB201.17 Stup.pl.tarif Statnych zamestnancov 01/2023 1 9 SPF10151 Platova tarifa A
[0 & e 1AB3.03.17 Stup.pl.tarif-verejny zaujem - zakladna 09/2023 14 " SPF10151 Platova tarifa A
[J & e TAB803.19 Stup.pl.tarif pedagogickych zamestnancov 09/2023 2 9 SPF10151 Platova tarifa A
[0 & e TAB5.03_18 Stup.pl.tarif uZ VS vysk.a vyvoj. zam.-osobitna 09/2023 14 1 SPF10157 Platova tarifa A
[0 ¢ e TAB2.01_18 Stup.pl.tarif statnych zamestnancov 09/2023 1 9 SPF10157 Platova tarifa A

V neaktivnych datach su zaradené jednak tabulky zamestnancov odmenovanych podla zdkona 553/2003
platné pre doky do roku 2020 vratane a jednak 15 tabuliek zdravotnickych zamestnancov.

Pre tabulky uréené zamestnancom odmeriovanym podla zdkona 553/2003 plati, Zze pre kazdé obdobie
platnosti novych tabuliek existuje vzozname samostatnd tabulka, napr. Stup.pl.tarif-verejny zdujem —
zdkladnd 09/2023, Stup.pl.tarif-verejny zdujem — zdkladna 01/2023, Stup.pl.tarif-verejny zdujem — zdkladnd
07/2022, atd. Pri zvySovani platovych tarif, t.j. pri vydani novych tarifnych tabuliek sa spusta funkcia
Persondlne tudaje/ Zdpis tarifnych tabuliek a prepocet zloZiek mzdy, ktora u zamestnancov nahradi tarifni
tabulku, ktorej platnost skoncila za novu tabulku, ¢im sa v PAM poloZzke SPF10151 Platovd tarifa zmeni suma
k datumu aktualizacie tarifnych tabuliek. Viac o tejto funkcii najdete v kapitole Zdpis tarifnych tabuliek
a prepocet zloZiek mzdy v ll. Casti uZivatelskej prirucky.

Pouzitie internej tabulky je popisané v kapitole PouZitie vlastnej tarifnej tabulky aj pre zamestnancov
odmeriovanych podla Zdkonnika prdce tejto prirucky.

Definicia tarifnej tabulky obsahuje dve oznacovacie policka:

Plati pre platovy postup — poli¢ko sa oznaci v pripade, Ze definicia tabulky bude vstupovat do vyhodnocovania
datumu platového postupu. Viac je popisané v kapitole s popisom zalozky Plat. postupy;

Plat. postup podla ZP — policko sa oznaci v pripade, Ze sa pri zapise nového tarifného/platového stupfia ma
postupovat podla popisu v kapitole Dve metddy zaradenia do nového tarifného/platového stupria —
oznacovacie policko Plat. postup podla ZP.

Plati pre platovy postup

Plat. postup podla ZP O

Tabulky zdravotnickych zamestnancov

Koéd Skratka Nazov

ZDR1 LEK_ZUBL Lekar / Zubny lekar

ZDR2 FARM_DIAGN Farmaceut / Laboratdrny diagnostik

ZDR3 FYZ Fyzik

ZDR4  LOG_PED_PSYCH Logopéd / Lie¢ebny pedagdg / Psycholdg

ZDR5 SES_PA Sestra / Pérodnad asistentka

ZDR6  ZACHR Zdravotnicky zachranar

ZDR7  VZDR_FTER_RADIO Verejny zdravotnik / Fyzioterapeut / Radiologicky technik
ZDR8  ZLAB Zdravotnicky laborant

ZDR9 NUTR Nutri¢ny terapeut

ZDR10 DENT Dentélna hygienicka

ZDR11 ZUBT_TECHZP Zubny technik / Technik pre zdravotnicke pomécky
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ZDR12 FLAB Farmaceuticky laborant

ZDR13 ORT_MAS_ZUBA Ortopedicky technik / Masér / Zubny asistent
ZDR14 PRSES Praktickd sestra — asistent

ZDR15 SAN Sanitar

Sumy, ktoré su zapracované v tabulkach boli cerpané ztlacovej spravy Ministerstva zdravotnictva SR
Zvysovanie platov zdravotnikov v prehladnych tabulkdch. Tarifné tabulky si urobené tak, Ze tie tabulky, ktoré
obsahovali rovnaké sumy sa zIUcili do jedinej tabulky, napr. tabulka pre lekarov a zubnych lekarov sa spojila
do spoloénej tabulky ZDR1 Lekdr / Zubny lekdr. Kazda tabulka obsahuje riadky/stupne a stipce/triedy. Stupne
tvoria roky praxe od 0 do 30, t.j. spolu 31 stupnov, a triedy tvoria jednotlivé Cinnosti, pre ktoré s uréené
platové tarify, teda vykon odbornych cinnosti, vykon certifikovanych cinnosti, vykon Specializovanych
pracovnych ¢innosti.

Napriklad tabulka ZDR1 Lekdr / Zubny lekdr obsahuje 31 riadkov/stupriov pre prax od 0 do 30 rokov a dva
stlpce/triedy pre vykon odbornych pracovnych ¢innosti a pre vykon Specializovanych pracovnych ¢innosti.

Stupefi 1 2

filter filter filter

1 18165 30275
2 183467 3057,78
3 1852,83 3088,05
4 1871 3118,33

1889,16 31486

190733 3178,88
192549 3209,15
194366 323943

o
5
5
| 8

LU=TRN v - T B = L ¥ 1 ]

1961,82 32697

Takze ak sa ma lekarovi vykonavajicemu Specializované pracovné ¢innosti, so zapocitanou 8-ro¢nou praxou
priradit s platnostou od 1.1.2023 zdkladny plat mesacny v sume 3269,70 €, na zalozku Rola/ Platy a mzdy/
Platové zaradenie alebo Rola/ Platy a mzdy/ Tarifné tabulky sa priradi tarifna tabulka ZDR1, Lekdr / Zubny
lekdr, stupen 9 a trieda 2.

Zlozky mzdy Platové zaradenie Tarifné tabulky

Tarifné tabulky |Q firer

O Tabulka Trieda Stupefi
il > filter filter fter

0| # | ® ZDR1, Lekar / Zubny lekar 2 El
Zlozky mzdy | Q filter DI © Pridat Odstranit
O Poradie Kod Skratka Nazov Hodnota Mena Plati od

] > filter filter filter filter filter filter | filter

O & o101 SPF10101  SPF10101  DEKRETOVANY PLAT MESACNY CELKOM 32697 EUR  01.01.2023
O &  e102 SPF10102 SPF10102 DEKRETOVANY PLAT HODINOVY CELKOM 0 EUR 01.01.2023
O & e1n SPF10111  SPF10111  FUNKCNY PLAT 32697 EUR 01.01.2023
O & e 20 SPF10201  SPF10201  Zakladny plat mesaény 3269,7 EUR 01.01.2023
O # e300 SPF10300 SPF10300 PRIPLATKY PAUSALNE CELKOM 0 EUR 01.01.2023

Tarifné tabulky zdravotnikov st zapracované tak, aby sa pri valorizacii sim nemuseli vytvéarat nové tabulky,
ako je to dnes zapracované u tabuliek pre zamestnancov odmeriovanych podla zakona ¢. 553/2003, ale aby
sa sumy v tabulke prepisovali historicky. Preto, kedZe tabulky musia byt vytvorené s historickou platnostou
od 1.1.2005, az do 31.12.2022 su sumy jednotlivych tarif nulové, a az od 1.1.2023 st zadané sumy platné od
1.1.2023.
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Plat K Zrusit ®
Tarifna trieda 2 * Tarifny stupen 8 *
Hodnota platu 323943 *
= Histéria
Zobrazenie histérie dat z pohladu datumu  08. 01. 2023 * Nacitat Nacéitat Zurnal
Q Doplnky + 2
UZivatel  Plati od Plati do Zadané Trieda Stupen Plat
@ Neznamy 01.01.2005 31.12.2022 03.01.2023 2 8 0
® Neznamy 01.01.2023 03.01.2023 2 8 3239,43

Pre zapis valorizovanych sum do prednastavenej PAM polozky SMF10201 Zdkladny plat mesacny

Kéd ZDR15
Skratka SAN
PAM poloZka SPF10201 Zakladny plat mesacny |

sa pouzije funkcia Aktualizovat.

Parametre tarifnej tabulky

Aktualizovat *® Zrusit

18.6  Parametre rozuctovania

Vo volbe Pomocné ddta PAM/ Parametre rozuctovania sa nachddza zoznam parametrov, ktoré sa
zaznamenavaju, alebo m6zu zaznamenavat do vypoctu mzdy do vyplatnej pasky ciastocnej na zalozke Mzdy/
Vypocitané mzdy/ Parametre rozuctovania. Tieto parametre sa nasledne pouZziju pri rozictovani mzdovych
nakladov napr. v G¢tovnom doklade, alebo ako triediace kritérium pri spracovani napr. rekapituldcie.

Zoznam poloZiek v tabulke Parametre rozuctovania je definovany dodavatelom systému Humanet a nie je
mozné do neho pridavat vlastné parametre rozic¢tovania.

Len parametre rozuctovania, ktoré maju nastavenu PouZitelnost - Vyplatné pdsky zapisuju parameter
rozuctovania do vyplatnej pasky na zalozku Mzdy/ Vypocitané mzdy/ Parametre rozuctovania. Ak uzivatel
potrebuje pridat niektory z parametrov rozuctovania do vyplatnych pasok, ako prvé musi skontrolovat, ¢i sa
poZadovany Udaj nachadza v zozname parametrov rozuctovania pre vyplatné pasky. Ak sa vzozname
nachadza, je potrebné v databdaze uZivatela vykonat nasledovné:

1. V parametri rozic¢tovania oznadit policko PouZit pre vyplatné pdsky.

2. Skontrolovat, Ze je Udaj pre prislusny parameter rozt¢tovania vyplneny v evidencii Osoba alebo Rola.

3. Spustit prepocet mzdy, aby sa parameter zapisal do mzdy na zalozku Mzdy/ Vypocitané mzdy/ Parametre
rozuctovania.

4. Potom sa uz moze parameter rozuétovania pouzit v niektorom z vystupov, napr. v i¢tovnom doklade.

Specifikd nastavenia parametrov rozGétovania pre rozborové a ziétovacie hladisko

Dnes je v slvislosti s rozborovym a zuctovacim triediacim hladiskom zapracovanych niekolko parametrov
rozluctovania, ktoré su nastavené tak, aby sa pri vypoclte miezd zapisovali z typu Rozborové triediace
hladisko I a Zuctovacie triediace hladisko I. Rozborové a zuctovacie triediace hladiska su dalSie triediace
kritéria pre potreby uctovnych dokladov, rekapitulacii a zostdv, ktoré sa zaddvaju v polozke dciselnika
Strediskd. Viac si o zUc¢tovacich a rozborovych triediacich kritéridch mozZete precitat v kapitole Parametre
rozuctovania |. Casti uzivatelskej prirucky.

Parametre

0201030101 RUTVSRHKOD Kmenové stredisko - rozborové hladisko | - kéd
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0201030102 RUTVSRHNAZ Kmenové stredisko - rozborové hladisko | - ndzov
0201030201 RUTVSZHKOD Kmenové stredisko - zuctovacie hladisko | - kéd
0201030202 RUTVSZHNAZ Kmeriové stredisko - zuc¢tovacie hladisko | - ndzov

zapisuju kdd alebo ndzov hladiska zobrazeného v policku Zuctovacie hladiské a Rozborové hladiskd v Casti
Hlavné zaradenie na zalozke Pracovné zaradenie bez ohladu na to, ¢i stredisko je, alebo nie je naviazané na
Utvar.

Parametre

0301030101 MUTVSRHKOD Nakladovy Utvar - stredisko - rozborové hladisko | - kod
0301030102 MUTVSRHNAZ Nakladovy utvar - stredisko - rozborové hladisko | - nazov
0301030201 MUTVSZHKOD Nakladovy Utvar - stredisko - zuctovacie hladisko | - kéd
0301030202 MUTVZHNAZ Nakladovy utvar - stredisko - zic¢tovacie hladisko | - ndzov

zapisuju kdd alebo nazov hladiska zobrazeného v policku Zuctovacie hladiska a Rozborové hladiskd v Casti
Hlavné zaradenie za tzv. hlavny Gvazok (kmenova systémova vyplatna paska), a v Casti Vedlajsi uvdzok
a zaradenie za tzv. vedlajsi Uvazok (percentudlna systémova vyplatna paska) na zalozke Pracovné zaradenie
v pripade, Ze stredisko, z ktorého sa Cerpa informdcia o zadanom hladisku, je previazané s Gtvarom. Je to
preto, ze v pripade previazaného Utvaru so strediskom sa na zalozku zapisuje len Utvar, stredisko sa ¢ita cez
utvar a nasledne hladisko sa Cita cez stredisko.

V tomto update boli zapracované nové parametre rozuctovania,

0304030101 MSRHKOD Nakladové stredisko - rozborové hladisko | - kod
0304030102 MSRHNAZ Nakladové stredisko - rozborové hladisko | - nazov
0304030201 MSZHKOD Nakladové stredisko - zuctovacie hlfadisko I - kéd
0304030202 MSZHNAZ Nakladové stredisko - zictovacie hladisko I - ndzov

ktoré zapisuju kéd alebo nazov hladiska zobrazeného v policku Zuctovacie hladiskd a Rozborové hladiskad
v Casti Hlavné zaradenie za tzv. hlavny Uvazok (kmerova systémova vyplatna paska), a v Casti Ved/lajsi tvdzok
a zaradenie za tzv. vedlajsi Uvazok (percentudlna systémova vyplatna paska) na zalozke Pracovné zaradenie
v pripade, Ze stredisko, z ktorého sa ¢erpd informacia o zadanom hladisku, nie je previazané s Utvarom. Je to
preto, Ze v pripade nepreviazaného Utvaru so strediskom sa na zdlozku zapisuje Utvar aj stredisko, a preto sa
informacia o hladisku ¢ita priamo zo strediska zapisaného na zalozke Pracovné zaradenie.

Pri nastaveni parametrov rozuc¢tovania pre zapis rozborového alebo zictovacieho hladiska je potrebné okrem
oznacenia policka PouZit pre vyplatné pdsky nastavit Argument parametra rozuctovania.

Podla toho, ktoré hladisko je v stredisku nastavené, taky kéd z prislusného Ciselnika sa zapiSe do policka
Specifikdcia argumentu parametra rozuctovania.

HOUR
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Nastavenie zuctovacieho hladiska v stredisku:

Skratka

Nazov

Kod 1

Skola

Skola

O Vyplnit adresu

+ Histdria

Ziactovania Rozbory

Zuctovacie triediace hladiska

Kéd Nazov Typ

Vyplatné miesto

filter LIl

Plati od Plati do

filte, filte e
iiter | filter filter

fiiter filter

# © SKE Skola - ekonomické odd. Zuctovacle triediace hfadisko | 01. 04. 2020

Kéd polozky Zuctovacie triediace hladisko |z Ciselnika S002001 Zuctovacie triediace hladiskd sa vpise do
poli¢ka Specifikdcia argumentu parametra rozuctovania.

O

Argumenty parametra rozictovania | Q fiter

* oonny - [N

PoloZky Ciselnika | Q firer

Vaha Kod Skratka Hodnota

Poradle Kod Skratka Hodnota
Jitter fifter filter fitter
0O »# 01 0301030201 MUTVSZHKOD Mzdovy zaznam -> Utvar -> Stredisko -> Zagtovacle hiadisko -> K6

Dapl

# © 100 ETHUT ZUctovacie triediace hiadisko |

Poradie
filter | fitter | filte fter
R ) Typ
# @ 300 030 ZTHO3 Zadtovacie triediace hiadisko |1l
Format
# @ 200 020 ZTHOZ ZuEtovacie triediace hladisko Il

Parameter rozuctovania

«" Zapisat 8 Zrusit

Kl

Mzdowy zaznam -= Utvar -> Stredisko -» Zuttovacie hladisko -= K¢

{0}

Specifikacla argumentu parametra rozuctovania

*

Ak mad stredisko zadanych viac zuctovacich alebo rozborovych hladisk, pre kazdé hladisko sa vo volbe
Parametre roztctovania musi vytvorit samostatny parameter rozdc¢tovania so zadanim prislusného kédu

hladiska.
Hladiska zadané v stredisku a na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie:
Zékladné Gdaje Roziirené ddaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenle
Zactovania Rozbory
. o B Hlavny Gvézok a zaradenie
Zuctovacie triediace hladiska | a fier y
Obraz wurnusu 40% (vazok w Uvazok tyZzdenny v hodinach - 4
Kéd Nazov Typ
Turnus 40% Ovazok

friter | filter

# © SKU  Skola- uéitelia
Ld

@ SKE

Skola - ekonomické odd.

fitter

Zdttovacie triediace hfadiska I | | U2

1-2, 5kola - ostatni

Zl€Etovacie triediace hladisko |

Iluttuvacle hfadiska Skola - ekonomické odd., Skola - utitelia I

Uvézok v percentach - 40
Stredisko 1, Sk

Rozborové hladiska

Hladiska zapisane v mzde:

@ U301030101  UUTVSRHKOD

Nakladowy (tvar -

Mzdové poloZky Parametre rozactovania Mzda spracovand || Obdoble
Parametre rozuctovania | fiter Doplinky ¥
Kad Skratka Nazov Hodnota
filter Jilter zait] filter
@ 0301030201 MUTVSZHKOD  Makladovy Otvar - stredisko - zaftovacie hladisko | - kéd  SKE

stredisko - zOftovacie hladisko [1-kéd  SKU

18.7

Filtre mzdového rozuctovania

Vo volbe Pomocné ddta PAMY/ Filtre mzdového rozuctovania sa nachadza zoznam filtrov, ktoré mozete
nasledne pouzit pri spracovani niektorych vystupnych zostav, napr. pri spracovani rekapitulacie vo volbe
Spracovanie miezd/ Tlace a vystupy/ Rekapituldcie. V tomto pripade je potrebné mat zapnutd konsStantu
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Pomocné ddta PAM/Filtre mzdového rozuctovania

Zobrazit filter mzdového rozuctovania pred spracovanim zostdv, ktora sa zapne vo volbe Zdkladné
nastavenia/ UZivatelské nastavenia.

Zostavy

Zobrazit filter mzdového rozictovania pred spracovanim zostav B

Mzdové rekapitulacie

v 0K ® Zrusic
Obdobia spracovania Formért vystupného stibeoru
Rok 2019 - (®) PDF () XLSX () CSV
Obdobia spracovania  Q fiter 5 Vystupny sibor
Doplnky « _
_| Namiesto zobrazenia uloZit stibor do prie€inka Stbory uZivatela
= od Do Uzévierka

— Filter

T @ 01.01.2019 31.01.2019 31.01.2019
| @ 01.02.2019 28.02.2019 28.02.2019 Filter [|
T @ 01.03.2019 31.03.2019 31.03.2019 Hodnota A v
7| @ 01.042019 30042019 30042019 <Prazdne >
& @ 01052019 31.052019 31.052019 VEELE T RS
ZP - VizZP
ZP - Dbvera
ZP - Union

Statistiky - Invalidita do 70%

Statistiky - Invalidita nad 70%

Statistiky - Zeny

Statistiky - Uvazok mensi ako 100%
§tatis[\ky- Doba ur€ita (do 1 roka a nad 1 rok)

Statistiky - Hlavny a vedlajsf prac. pomer

BN

V pripade potreby si mbZzete nadefinovat vlastny filter mzdového rozuc¢tovania. Obmedzenim je zoznam
parametrov rozlc¢tovania, ktoré mozete pri definovani filtra mzdového rozuctovania pouzit. Na to, aby
systém spracoval zostavu podla filtra mzdového rozdc¢tovania, musi byt parameter rozictovania zapisany
v mzde na zalozke Mzdy/ Vypocitané mzdy/ Parametre rozuctovania, vid. kapitola vyssie.

Priklad definicie filtra mzdového rozuctovania ZP — VSZP, pomocou ktorého je mozné vyfiltrovat zaznamy sa
vsetky roly, ktoré v osobe maju zadanu zdravotnu poistoviiu VSZP.

Kod organizdcie typu zdravotnd poistoviia Podmienka vo filtri mzdového rozuctovania

Nazov ZP - VEZP

Podmienky | Q fiter Doplnky ~

25  VEechecna zdravotna poistoviia  VSZP

Poradie LZ Parameter rozuctovania Funkeny Hodnota
operator
& |0 Zdravotna poistoviia - kéd  rovny hodnote 25

M NAS TIP: Pouili ste pre organizaciu typu zdravotnd poistovria iny kéd, ako je uvedené na obrazkoch vyssie a potrebujete pouzivat
filtre mzdového rozuétovania pre jednotlivé zdravotné poistovne? Pozrite si kdd organizécie typu zdravotnd poistovria vo volbe
Zdkladné nastavenia/ Organizdcie atento kéd zadajte do podmienky prislusnej definicie filtra mzdového rozuc¢tovania vo volbe
Pomocné ddta PAM/ Filtre mzdového rozuétovania.
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18.8 Lekarske prehliadky

Zéalozka sluzZi na evidenciu typov prehliadok pre potreby zéloZiek Rola/ Lekdrske prehliadky/ Absolvované
prehliadky, PoZadované prehliadky. Viac v kapitole Lekdrske prehliadky.
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2

2. déchodkovy pilier, 121

3

3. déchodkovy pilier, 122

A

Adresa organizacie, 70

Adresa zamestnanca, 107

Aktivna osoba, 102, 128

Aktivna rola, 140

Aktivne data, 58, 62

Aktualizacia systému, 28

Aktualne obdobie spracovania miezd,
39, 40

Auto - 1% ceny, 192

Automatické odstrariovanie stuborov,
7,8

Automaticky pridat PAM polozku, 84

Automaticky pridat skupinu
odmenovania, 84

B

Bezpecnost, 1
autorizacia uzivatela, 1
e-mailova notifikacia, 1, 35
test fungovania poStového
servera, 36

v

C

Ciselniky, 91

D

Dane, 190
danovy bonus, 192
vek dietata, 193
hypoteticka dan, 191
nezdanitelna ¢ast, 190
spbsob zdanenia, 190
sumar, 190
zvysenie zakl. dane, 192
iné, 192
sluzobné auto, 192
Datova polozka
hromadné nahradenie polozky,
319
Delimitacia
dovolenky, 196

HOUR

vymeriavacie zaklady RO, 225
Denny vymeriavaci zaklad, 125
Docasné subory uzivatela, 7

ukladanie pdf a xlIsx suborov, 7

automatické odstranovanie
suborov, 8
heslovanie stiborov, 9
Dohody

kopirovanie dohody, 96
Dochadzka

dochadzkové odchylky, 228, 250

individudlna pracovna doba, 229,

258
Doklady, 106
Dokumentacia

prirucky, 29

sprievodné listy, 29
Doplnkové dochodkové sporenie,

122

Cislo zmluvy, 122

kategoria rizik, 123

nastavenie zaokruhlovania

prispevku, 123

prispevky pocas DPN, 123

socialny fond, 123
Doplnky, 48

export do excelu, 48

invertovat oznadenie, 48

mzdova kalkulacka, 48

sumarizovat, 48

vytvorit dohody role, 48
Dovolenky, 193

cerpanie, 199

dodatkova, 198

histdria zmien, 200

kontrola udajov, 270

kratenie

dodat. dovolenka, 198, 199
za absenciu, 199
za neodpr. dobu, 199

minuloro¢na, 198

narok, ¢erpanie, zostatok, 197

parametre, 194

pravdepodobny priemer na

dovolenku, 200

predpokladany narok, 199

preplatend nevycerpand, 199

priemer na dovolenku, 200

rocny narok, 199

skupina dovoleniek, 270

skutoc¢ny narok, 199

Statutar, 196

tohtorocna, 198

vek zamestnanca, 129

vratena precerpana, 199

zapocet a vek, 193

Déchodky, 116
Dévod ukoncenia prac. pomeru, 144
Dualna mena, 94

E

E-poukazky
Slovenska posta
parametre suboru, 205
Evidencia tladiv, 93
Evidencné listy, 225, 270
generovanie zaznamov, 225
mesacné zaznamy, 225
zaznamy pre tlac, 226
Exekucia
posudzované osoby, 128
Export do excelu, 48

F

Filter na rolach, 53
definovanie, 54
Filtre mzdového rozuctovania, 346
Filtrovanie zaznamov
export/import definicii, 56
fulltextovy filter, 49
PRAZDNE, NULL, 49
VYPLNENE, NOT NULL, 49
zastupné znaky, 49
kopirovanie definicii, 56
tla¢ zostav, 53
verejny filter, 56
vypnutie/zapnutie, 53
vytvorenie filtra na roliach, 53
Fotografia, 59
Funkcia, 167, 337
Funkéna klasifikacia, 67

G

GDPR, 1
trvalé odstranenie udajov, 2, 4
nastavenia, 3
pristupové pravo, 2
ukladanie suborov do priecinka, 7
automatické odstranovanie
suborov, 8
heslovanie suborov, 9
vypis chyb, 9

H

Histdria polozky, 36
Histdria prihlaseni, 9
export do excelu, 10



grafy, 10

Hlavna agenda, 168

Hlavna rola, 58

Hlavna rola pre vypocet
nastavenie, 140
vyplatné pasky, 269

Hlavné okno systému, 30

Hodinova sadzba funkéného platu,
201

Hodnosti, 105

Hromadné nahradenie polozky, 271,
315

I

I€Z — Ident. ¢&islo zamestnavatela, 68
Identifikacia, 140
adresy, 107
doklady, 106
hodnosti, 105
kontakty, 108
odborna prax, 151
platové postupy, 156
pracovné zaradenie, 165
priezviska, 105
rodinné vztahy, 110
rozsirené Udaje, 150
sumar, 102, 140
$tatna prislusnost, 109
tituly, 105
zakladné Udaje, 103, 141
zmluvy, 150
Identifikacné ¢islo cudzinca, 103
Importy
hromad. nahradenie polozky, 271,
315
import dochadzky, 271, 284
definovanie importu, 286
format casu, 286
format datumu, 286
import dochadzkovej odchylky,
290
import kalendarnej zmeny, 288
import mzdovej polozky, 289
import turnusovej zmeny, 290
spracovanie importu, 284, 295
HUMAN casovy manazér,
284
subor xlsx, 295
import kontaktov, 75
import mzdovych poloziek, 271
definicia importu, 274
formaty suborov, 283
import stboru x/sx, 280
import zrazok, 283
spracovanie importu, 279
vytvorenie stboru x/sx, 279
vzorova definicia, 271
zadanie obdobia, 278
Inicializacia, 245
hromadna, 245
individudlna, 246
Invalidita, 118

K

Kalendar, 250
Casové intervaly, 257
kombinacie, 258
plan, 250
pridavanie kalend. zmien, 257
skutoénost, 250
sp6sob zobrazovania, 261
zmeny v plane, 259
zobrazenie minulych obdobi, 262
Kariérovy stupen, 168
Klavesové skratky, 45
Kéd pravnej formy, 67
Konstanta
hromadné nahradenie polozky,
316
Kontakty organizacie, 74
mzdar, 74
zastupca organizacie, 74
Kontrola rodnych éisel, 103
Kontrola udajov
evidencné listy, 270
Kurzové listky, 94
KZAM, 172

L

Logo, 76

M

Miesto vykonu prace, 77
Mimoevidenény stav, 127
Mzdové konstanty, 80
Mzdové Udaje, 94
kalendar, 250
rucna Uprava mzdy, 262
dodatkovy parameter, 262

N

Naroky na dovolenku, 339
dodatkova dovolenka v rozsahu
nizSom ako 5 dni, 340
funkcia Prepotitat dizku zmeny na
5 pracovnych dni v tyZdni, 340
Nastavenie prechodu meny, 94
Neaktivne data, 62
vystraha, 63
zneaktivnenie organizacie, 66
Nemoc, 125, 222
denny vymeriavaci zaklad, 125,
222
fixovany DVZ, 222
nahrady, 223
naposledy pracoval, 222
parametre, 224
pracoval pocas 1. diia, 222
prerusenia, 224
rozhodujuce obdobie, 222
ru€ne zadany DVZ, 222
vznik, 223
Nominalne hodnoty platidiel, 94

0

Obdobie spracovania
akt. datum — zdapis od 1. dia, 39
aktudlny datum, 39
spracovanie miezd, 39
Obraz turnusu, 165, 327
fond hodin, 328
Odborna prax, 151
Odhlasenie zo systému, 27
Organizacie, 65
adresa, 70
definovanie, 65
fyzicka osoba, 69
kontakty, 74
logo a peciatka, 76
miesto vykonu prace, 77
typy, 65, 76
ucty, 73
vyplatny termin, 70
vztahy, 78
zadanie zakladnych udajov, 67
zakladné udaje, 67
Organizacna Struktura
funkcie, 337
pracovné miesta, 337
strediska a utvary, 329
zakazka, 336
Orientacia v systéme, 30
Osoba, 94, 101
aktivna, 102, 128
identifikacia, 102
znalosti, 112
Osobna karta, 95
Ostatné, 128
mimoevidencny stav, 127
pocty os6b-rézne, 128
zapocet a prax, 129
Ovladaci prvok
datumové policko, 62
formular, 60
historické okno, 37
kalendar, 62
krokovanie, 59
modalne okno, 56
oznacovacie policko, 57
pero, 57
pintoolbar, 60
prepinac, 62
tabulka, 47
textové pole, 61
tlacidlo, 61
volba, 46
vyberovy zoznam, 61
zalozka, 57

P

PAM polozka, 189
Parametre rozuctovania, 343
Peciatka, 76

Persondlne udaje, 94
Platové postupy, 156

Platy a mzdy, 180



platové zaradenie, 180
zlozky mzdy, 187
Podriadenost organizacii, 78
Poistenia, 115, 211
doplnkové déchodkové sporenie,
122
dochodky, 116
invalidita, 118
platby poistného, 124
socialne poistenie, 213
rozpocitanie prijmov, 220
dohody s nepr. prijmom, 221
starobné déchodkové sporenie,
121
zdravotna poistovia, 119
zdravotné poistenie, 212
znizena pracovna schopnost, 119
Zivotné poistenie, 124
Poistenie v zahranici, 124
Pomocné data PAM, 322
funkcie, 167
obrazy turnusu, 327
organizacna Struktura, 329
pracovné miesta, 167
turnusy, 323
zakazky, 167
Pomocnik, 45
Posielanie e-mailov
Test fungovania postového
servera, 36
Pracovné miest, 167
Pracovné miesta, 337
Pracovné zaradenie, 165
hlavna agenda, 168
kariérovy stupen, 168
kmenové stredisko, 166
kmenovy utvar, 166
nakladové stredisko, 167
nakladovy utvar, 167
obraz turnusu, 165
pracovné miesto, funkcia, 167
stupen narocnosti prace, 168
turnus, 165
Utvar, stredisko, 166
uvazky, 170
uvazok, 165
vedlajsia agenda, 168
zakazka, 167
Pravdepodobny priemer na
dovolenku, 200
Pravna forma, 67
Predikat priezviska, 105
Prehlasenie, 43
Prechod do nového roka, 270
Prepocet, 246
hromadny, 246
individudlny, 246
Pridanie novej evidencie
pridanie nového zamestnanca, 95
vytvorit képiu dohody, 94
Pridanie roly, 135
Priemer na dovolenku, 200

min. mzdovy narok, 200
minimalna mzda, 200
Prihlasenie do systému
cez registraciu na portali
www.humanet.sk, 25
na server uzivatela, 26
odhlasenie, 27
zmena hesla, 26
Profil, 43
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Regiony, 63

pridanie obce, Statu, 63, 109
Rodinné vztahy, 110

hlavna evidencia, 110

pomocna evidencia, 110

rodinni prislusnici, 110

Rola, 94, 135

aktivna, 140

hlavna pre vypocet miezd, 140

identifikacia, 140

tlac zostavy za rolu, 140

zaradenie do neaktivnych dat, 140
Rucnd uprava mzdy

zobrazenie minulych obdobi, 265
Rychle prehlady, 18

definovanie, 20

zobrazovanie, 20
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SK NACE, 67
Sposob platby
E-poukazkou, 205
hotovost, 203
na ucet, 203
ucet SEPA platby, 203
zahranicny ucet, 203
postou, 205
SEPA — podrobnosti o prijemcovi,
204
symboly platby, 203
Sekovou poukazkou, 206
Sposob ukoncenia prac. pomeru, 144
Spracovanie miezd, 242
1. inicializacia, 245
2. prepocet, 246
3. uzamknutie, 248
4. prechod, 248
hromadné operacie, 244
oznacenie sprac. mzdy, 268
zakladné kroky, 243
Spréva uzivatelov pre osoby, 10
Sprievodné listy k update, 29
Starobné doch. sporenie, 121
Strediska a utvary, 329
Stredisko, 166
kmenové, 166
nakladové, 167
Stupen narocnosti prace, 168
Sukromné zostavy uzivatelov, 92

Sumar, 102

Suvislosti ¢iselnikov, 91

Sviatok, 180, 181

Symboly platby, 203
pouzivanie masky, 205

Systémové konstanty, 80
uZivatelské nastavenia, 80
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Stat. &iselniky
¢iselnik KOV, 172
zadat KOV ruéne, 173
druh rozpoctu, 172
funkcna kategoria, 172
kategorie zamestnancov obce, 172
kéd vzniku/zéniku prac. miesta,
172
KZAM, 172
odbor statnej sluzby, 172
SK ISCO-08, 172
zakladné kategorie, 172
Statna prislusnost, 109
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Tabulka, 47
aktivny zdznam, 47
aktudlny zaznam, 47
buduci zaznam, 47
definovatelny filter, 53
export do excelu, 48
filter, 49
invertovat oznaéené, 48
minuly zaznam, 47
neaktivny zaznam, 47
zvyraznit zaznam, 49
Tarifna tabulka, 180
stupen, 181
trieda, 181
Technické poziadavky
individudlne riesenie, 1
Terminy a ulohy, 32
Terminy a ulohy —informacny panel,
32
Tituly, 105
Tlac¢
rola, 140
za filtrované role, 53
Tla¢ rozhodnutia
z hlavicky role, 59
Tlac zostav
z hlavicky role, 59
Tlacové zostavy, 92
Turnusy, 165, 323
Tvar meny, 92
Typy spojeni, 75

U

Ucet
organizacia, 73



SEPA, 203
zahranicny, 203, 204
Uéet organizacie
maska MM, NN, PP, RR, RRRR, 73
Udaje z iného softvéru
denny vymeriavaci zaklad, 224
priemer na dovolenku, 197
vymeriavacie zaklady RO, 225
Uroveri licencie, 45
Utvar, 166
kmenovy, 166
nakladovy, 167
Uvézok, 165, 170
Uzamknutie, 248
UZivatel'ské nastavenia
nastavenie role, 80
systémové konstanty, 80
zakladné Udaje organizacie, 80
UZivatel'ské prirucky, 29
UZivatel'ské texty, 92
Uzivatelsky profil, 35
nastavenie farieb, 40
obdobie spracovania, 39
osoby, 43
prostredie, 35
spracovavana organizacia, 42
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Vedlajsi uvazok, 170
Vedlajsia agenda, 168
Vlastnosti, 92
Vyplatné pasky
zasielanie e-mailom, 108
Vyplatny termin, 70
Vypocitané mzdy
oznacenie sprac. mzdy, 268
parametre rozuctovania, 268
poloZky, 269
systémova vyplatna paska, 267,
268
celkova pre osobu, 268
celkova pre rolu, 268

Ciastocna
kmeriova, 268
nakladova, 268
percentudlna, 268
zobrazenie minulych obdobi, 268
Vyraz
hromad. nahrad. polozky, 320
Vyrovndvacia pamat, 45
Vytvorit kopiu dohody, 94, 96
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Zakazka, 167, 336
Zakladné nastavenia
Ciselniky, 91
Evidencia tlaciv, 93
Hodnoty systémovych konstant,
80
Kurzové listky, 94
Nadstavbové funkcie, 94
Nastavenie prechodu meny, 94
Nominalne hodnoty platidiel, 94
Organizacie, 65
Regidny, 63
Sprava systémovych konstant, 80
Sukromné zostavy uzivatelov, 92
Suvislosti Ciselnikov, 91
Tlacové zostavy, 92
Tvar meny, 92
UZivatelské nastavenia, 80
UZivatel'ské texty, 92
Vlastnosti, 92
Zalozky, 31, 57
profil, 43
Zapocet a vek, 193
Zapocet rokov, 129
obdobia zamestnani, 130
odborna prax, 151
zapoctovy list, 129
Zapocet, prax a vek, 129
Zapoctovy list
zapocet rokov, 129
Zdravotna poistovia, 119

odpocitatelna polozka, 120
oznamenie, 120
poistenec statu, 120
oznamovacie povinnosti
zamestnavatela, 120
vykazy, prevodné prikazy, 120
Zlozky mzdy, 187
napoctové PAM polozky, 187
PAM polozky, 187
pridanie novej PAM polozky, 189
Zmena hesla, 26, 34
Zmluvy, 150
informacie, 150
Znalosti, 112
jazyky, 113
vodicské opravenie, 115
vzdelanie, 113
zrucnosti, 114
Zoznam volieb, 30
ZPS - zniZena pracovna schopnost,
119
Zrdzky, 201
E-poukazky, 205
parametre suboru, 205
prevodny prikaz
povinny prepocet mzdy, 208
spOsob platby
E-poukazkou, 205
hotovost, 203
na ucet, 203
postou, 205
Sekovou poukazkou, 206
Sekové poukazky, 206
zalozka Spdsob vyplaty, 201
Zvysenie zakladu dane, 192
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Zivotné poistenie, 124



