AKO ZACAT — PERSONALISTIKA A MZDY
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Uvod do systému

Systém Humanet je online internetovy ekonomicky softvér uréeny pre spracovanie personalistiky
a miezd a podvojného uctovnictva, ktory mézete 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.

Priru¢ka Ako zaéat — personalistika a mzdy je uréend pre zacinajucich uZivatelov systému Humanet
a popisuje zakladné kroky, ktoré vam umoznia do 15 mindt 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.

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

I. éast obsahuje popisy ovlddacich prvkov systému, popisy evidencii Organizdcie, Osobné, Rola, Mzdy
a popisy postupov od zadania Gdajov zamestnanca do systému aZ po spracovanie miezd. Sucastou
. Casti je aj popis funkcii efektivneho zaddvania udajov do spracovania miezd (import evidencie Osoba
a Rola, import dochadzky, hromadné nahradenie polozky).

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

Prirucka Mzdové poloZky v systéme Humanet sa podrobne zaoberd popisom spbésobu poufZitia
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!

Prirucku 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


http://www.humanet.sk/
https://humanet.sk/podpora/mzdy-ako-zacat
https://humanet.sk/podpora/humanet-mzdy-ako-zacat-tlac
https://humanet.sk/podpora/mzdy-a-personalistika-1
https://humanet.sk/podpora/personalistika-a-mzdy-2
https://humanet.sk/podpora/mzdy-a-personalistika-polozky
https://humanet.sk/podpora/mzdy-a-personalistika-exekucie
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1 Spustenie systému Humanet
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Vstup do systému cez registraciu na portali www.humanet.sk

Pre vstup do systému Humanet je potrebné spustit prehliadaé¢ internetovych stranok a nasledne sa
prihlasit do registracie na stranke www.humanet.sk. Ak nemate vytvorenu registraciu, kliknite na
tlatidlo VYSKUSAT ZDARMA.

huma

Heslo

skoleniell@humanet sk

Co je Humanet? Cennik Referencie Blog

Podpora | | Prihidsit sa

Prejst na predchédzajicu verziu stranky humanet sk

Prihlasenie

Prihlasovacie meno alebo e-mail

ESTE NEMATE HUMANET?

Sledujeme altuglnu legislativu za vés
Zapracujeme ju vdy presne véas

sessssssss -

Zabudli ste heslo?

Vage udaje s ¥ bezpeéi
Databazy pre vas automaticky zalohujeme

Po zadani e-mailovej adresy, ktora bude prihlasovacim menom do registracie, a hesla, kliknite na

tlac¢idlo REGISTROVAT.

Registracia
E-mail
Skolenie333@humanet.sk
Heslo
I LIITII I LYY} ] Na do
" na int
Overenie hesla Svft_e
poéit
r
LTI T LT Y]] ]
(¥) suhlasim so Kurr:
Vyuz

Zobrazi sa formular VITAJTE V ADMINISTRACNEJ CASTI..., a zarovef vdm bude doruéeny verifikaény

e-mail.

dispozicii

Ak si s nieéim neviete rady sme vam k

VITAJTE V ADMINISTRACNEJ CASTI VASHO HUMANET UCTU
Uz staéilen potvrdit emailovui adresu

Na vami zadanu e-mailovu adresu martina@bemasoft.sk sme vam odoslali e-mail pre potvrdenie jej spravnosti. Pre
uspesné dokonéenie registracie a vytvorenie vasej prvej online agendy potvrdte odkaz zaslany v sprave.

041/ 2861515
(Pon-Pia 8:00 - 16:00)

info@humanet.sk

humanet



Spustenie systému Humanet

V doruc¢enom e-maile s predmetom Potvrdenie registrdcie je potrebné kliknut na tlac¢idlo potvrdit.

f.sk

Mzdy, personaiistika a lictovnictvo online

"2, humanet

Uz len krok k vytvoreniu vasej prvej online agendy

Pre dokonéenie va3ej registracie na www humanet sk podtvrdte vasu e-mailovi
adresu:

boty it

V pripade, Ze vam potvrdenie cez tlacidlo nefunguje, skopirujte nasledujici link do
vasho internetového prehliadaca:

hitp
e94

umanet.sk/moj-humanet/auth/confirm/cf5c7bfb-46c9-4¢5d-917d-
f

Upozornenie: Platnost odkazu pre potvrdenie vasej e-mailovej adresy a
dokoncenie Uspesnej registracie je 48 hodin.

V pripade akychkolvek otdzok nas nevéhajte kontakiovat.

B info@humanet.sk www.humanet sk HC)UR

Systém nasledne uzivatela prihlasi v jeho registracii do casti Méj Humanet/ Agendy. Zaroven sa
uzivatelovi doru¢i e-mail s predmetom Uspesné dokoncenie registrdcie. Dolezitou sucastou tohto
e-mailu je informacia o nevyhnutnosti uzatvorit zmluvu v stvislosti s GDPR.

Prosim, berte na vedomie, Ze pred prvym zadanim akychkolvek osobnych tdajov do
systému Humanet (s vynimkou Udajov poskytnutych pri registracii) je podfa ¢€l. 28 ods.
3 alebo ¢l. 28 ods. 4 Nariadenia EP a Rady (EU) & 2016/679 o ochrane fyzickych
o0s6b pri spraciivani osobnych tidajov a o volnom pohybe takychto ddajov, ktorym sa
zruSuje  smernica 95/46/ES  (vSeobecné nariadenie o ochrane Gdajov)
,GDPR" nevyhnutné uzatverenie zmluvy, v prvom pripade medzi nami ako

sprostredkovatel'om a Vami ako prevadzkov a v druh pripade medzi
nami ako dalsim sprostredkovatefom a Vami ako sprostredkovatelom. Viac
nformécii najdete tu

Osobné ddaje, ktoré nam poskytnete, sme dalej opravneni spractvaf len v stlade s
poZiadavkami GDPR, ktoré sa na spracuvanie a ochranu osobnych Gdajov vztahujd.
Viac informdcii o tom, aké osobné tudaje o Vas spracivame, aké spracovatelské
operdcie s nimi uskutotfiujeme, ako dlho ich uchovavame, ako aj informdcie o Vasich
préavach, ktorymi vo vztahu k spractivaniu Vasich osobnych tdajov disponujete, sa
dozviete tu.

B,,

umanet.sk

numanet sk HOUR

V ¢asti M6j Humanet/ Agendy pridate prvi databazu do svojej registracie kliknutim na tlagidlo PRIDAT
NOVU AGENDU.

MGj Humanet
Agendy

Statistiky Vylctovanie Na stiahnutie

l\\/;l Vés e-mail bol Gspesne verifikovany.

PRIDAT NOVU AGENDU

Zd3 sa, Ze eSte nemate vytvorenu Ziadnu agendu.

Vyskusajte nasu demoverziu alebo redlne spracovanie s vlastnymi adajmi.
Prvych 10€ u nas neplatite.

PRIDAT NOVU AGENDU

HOUR 2




AKO ZACAT — PERSONALISTIKA A MZDY )

Vybrat si mdZete jednak databazu na spracovanie miezd a personalistiky, alebo na spracovanie

podvojného uctovnictva,

Typ agendy

Mzdy a personalistika

Kompletna personalna a mzdova agenda

Data

Vytvorenie novej agendy

Agenda podvojného Uctovnictva pre kazdy

Informacie

Podvojné uétovnictvo

typ organizacie

VYBRAT VYBRAT
a jednak databazu pre realne spracovanie, alebo demoverziu.
(] [ ]
Typ agendy Data Informacie
€ SPAT
Typ agendy
° :: Mzdy a personalistika
Data

V Humanete chcem za&at realne pracovat

REALNE SPRACOVANIE

Vyskusajte Humanet pre redlne spracovanie do 10 € zdarma.

Realne spracovanie umozriuje vytvorenie agendy s viastnymi ddajmi. V'
ramci Uvodneho bonusu ziskavate moZnost systém pouzivat
bezplatne, 3 to do 10 € 5 DPH podla aktuélne platnéhc cennika

SME RADI, ZE CHCETE DAT

SANCU HUMANETU
Ako podakovanie od nas VYBRAT
dostanete

10€

kredit na vasu prva agendu

Humanet si chcem iba vyskuZat

DEMOVERZIA

Zoznamte sa s Humanetom v prostredi bezplatnej demoverzie.

Demoverzia obsahuje vzorové déta, poskytuje plna funkénost systému a
bude vam k dispozicii 30 dni. V demoverzii mozete Gdaje [ubovolne
pridavat, menit a odstrafiovat

VYBRAT

humanet



Spustenie systému Humanet

Po vybere databazy sa zobrazi stranka Informdcie na vyplnenie potrebnych udajov, kde na konci je
poli¢ko pre zadanie vlastného nazvu agendy — databazy a tlac¢idlo VYTVORIT.

Informacie

Zakladné informéacie

(O Pravnicka osoba alebo Fyzicka osoba - podnikatel

(®) Fyzicka osoba

Osobné Udaje

Krstné meno Peter
Priezvisko Novak
Telefon 041111222

Ulica a popisné islo Smrekova 33

Obec  Zilina

Email pre fakturaciu

E-mail pre

elektronické faktury martina@bemasoft sk

Nazov agendy ABC_mzd:

Po pridani prvej agendy sa zobrazi formular Sthlas so spracovanim osobnych tdajov.

Suhlas so spracovanim osobnych udajov

V pripade, Ze v Humanete spracovavate skutogne osobné udaje, v zmysle platnej
legislativy ste s nami povinny podpisat zmluvu na ochranu osobnych

udajov. Zmluvu si vytlacte a pedpisanu v dvoch vyhotoveniach ju zaslite na
adresu naej spolocnosti. Po obdrZani a podpise nasou stranou Vam jedno
vyhotovenie zagleme spat. Od tohte momentu mézete vyuzZivat vietky
funkcionality systému Humanet bez akychkolvek chmedzeni

GDPR Sprostredkovatel’ska zmluva

podra &l 28 Nariadenia EP a Rady (EU) & 2016/679 (d'alej ako , GDPR™) v
spojeni so zakonom €. 18/2018 Z.z. 0 ochrane osobnych Gdajov a o zmene a
doplneni nicktorych zikonov v platnom zneni (dalej ako . zdkon™) medzi
zmluvnymi stranami: A

Ak potrebujete uzatvorit zmluvu o ochrane osobnych Udajov, je k dispozicii na stiahnutie na stranke
http://www.humanet.sk/zmluva-na-ochranu-osobnych-udajov.

Zmluva na ochranu osobnych udajov

V pripade, Ze Humanet iba skusate a nezadavate v nom skutoné osobné udaje, potom je vSetko v stlade so zdkonom. V
pripade, Ze v Humanete spracovavate skutocné osobné tudaje, v zmysle platnej legislativy ste s nami povinny podpisat zmluvu
na ochranu osobnych tdajov.

V zavislosti od Vasho pravneho postavenia (viac informéacii najdete tu) stiahnite a vytlaéte prisluéna zmluvu a podpisanu v
dvoch vyhotoveniach ju zaslite na adresu nasej spolocnosti. Po obdrzani a podpise nasou stranou Vam jedno vyhotovenie
zasleme spat. Od tohto momentu mézete vyuzivat vietky funkcionality systému Humanet bez akychkolvek obmedzeni.

sk

V pripade Vasich otazok nas nevahajte kontaktovat na adrese gdp our.sk alebo info@h

HOUR

Standardny navrh zmluvy podra L. 28 ods. 3 GDPR

(ak ste v pravnom postaveni prevadzkovatela a my

sprostredkovatela)

STIAHNUT ZMLUVU

Standardny navrh zmluvy podra ¢l 28 ods. 4 GDPR

(gk ste v prévnom postaveni sprostredkovatela a my dalsieho
sprostredkovatela)

STIAHNUT ZMLUVU



http://www.humanet.sk/zmluva-na-ochranu-osobnych-udajov

AKO ZACAT — PERSONALISTIKA A MZDY J\@j}"’s}&

Vidy pri prihlaseni do registracie sa zobrazi stranka M6j Humanet/ Agendy, odkial cez tlacidlo START
vstupuje do databazy systému Humanet, a kde mate moznost pridavat si dalsie agendy.

Mo6j Humanet
Agendy

Agendy Statistiky VyuEtovanie Na stiahnutie

® Boli ste prihléseny.

Nazov Typ Databaza Datum zaloZenia  Nastavenia

ABC_mzdy medyapersonalistika  hi_payroll 6146  27.05.2020

UPOZORNENIE: V pripade, Ze ste si databazu vytvorili cez portal www.humanet.sk, prihlasovacie
meno a heslo pre vstup do systému, aj do jednotlivych databaz, je zhodny s prihlasovacim menom a
heslom na portal.

1.2 Demo verzia modulu Mzdy a personalistika
Pri pridani novej agendy ma uZivatel moznost vybrat si databdzu pre realne spracovanie, alebo
databdzu demoverzie.

Demoverzia poskytuje uZivatelovi plne funkénu verziu modulu Mzdy a personalistika s tym, Ze novo
pridana databaza obsahuje vzorové data, a uzivatelovi je v jeho registracii k dispozicii na fubovolné
skdsanie 30 dni. Po uplynuti tejto lehoty bude databaza automaticky odstranena. Uzivatel ma vsak
kedykolvek moznost pridat si dal$iu databazu demoverzie.

1.3 Vstup do databdzy z inej registracie
Casto sa stava, Ze uzivatel, ktory si vytvoril registraciu, a v nej pridal databazu na spracovanie prisluinej
agendy potrebuje, aby mal do databdazy pristup aj iny uZivatel. V tomto pripade si iny uZivatel tiez
vytvori registraciu na stranke www.humanet.sk, len s tym rozdielom, Ze do svojej registracie neprida
databazu, ak nechce spracovévat vlastnd agendu.

Uzivatel, ktory chce spristupnit svoju databazu na pouzivanie inému uZivatelovi (napr. outsourcingova
spoloénost ma vo svojej registracii vytvorené databdzy, a tie spristuprfiuje na spracovanie agendy
svojim zamestnancom), na stranke Méj Humanet/ Agendy klikne na ikonu ozubené koliesko v riadku
databazy, do ktorej chce pridat nového uZivatela. Zobrazi sa zoznam volieb, kde vyberie volbu Upravit
pristup k agende.

Nazov Typ Databéza Dé&tum zaloZenia  Nastavenia
» START ABC_mazdy mzdy a personalistika hi_payroll_6146 27.05.2020 E
Zmenit nazov
m hi_payroll_6147 mzdy a personalistika hi_payroll_ Pridat k oblibenym

Upravit pristup k agende

Zmenit vlastnika agendy

Aktualne Statistiky
Informaécie o agende

Exportovat agendu

huma 8

5 "2

humanet
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Spustenie systému Humanet

Zobrazi sa formuldr UZivatel'ské pristupy, kde klikne na tlacidlo PRIDAT NOVEHO UZIVATELA, a nasledne
zada meno registracie, ktorej chce vytvorit pristup do databazy. Systém najde registraciu a vytvori jej
pristup do tejto databazy.

UZivatelské pristupy x

Nasledujuca tabulka zobrazuje zoznam uzivatelov, ktorym ste ako vlastnik agendy pridelili pristup. MéZete tieZ

Zatial Ziadni priradeni uzivatelia.

Na strane registracie, ktorej bol prideleny pristup, sa databaza zobrazi na stranke M&j Humanet/
Agendy v ¢asti UZIVATELSKY DOSTUPNE AGENDY. Uzivatel vstupuje do databazy rovnako, ako do
vlastnych databdz - cez tlacidlo START.

UZIVATELSKY DOSTUPNE AGENDY

N&zov Typ Databaza Datum zaloZenia Nastavenia

m ABC_mzdy mzdy a personalistika hi_payroll_6146 27.05.2020

Na strane registracie, ktord je vlastnikom databazy, sa zoznam pridelenych pristupov do databazy
zobrazi po kliknuti na ozubené koliesko a volbu Upravit pristup k agende. Uzivatelsky pristup mozete
kedykolvek zrusit kliknutim na tlacidlo Odobrat v riadku prislusnej registracie.

UZivatelské pristupy x

Nasledujuca tabulka zobrazuje zoznam uzivatelov, ktorym ste ako vlastnik agendy pridelili pristup. MoZete tieZ

E-mail Odobrat pristup

lap@hur.sk @ Odobrat

1.4 Vstup do systému pri individualnej inStalacii systému na serveri uzivatela
Pre vstup do systému Humanet je potrebné spustit prehliadac internetovych stranok a nasledne sa
pripojit na http stranku, ktord nastavil dodavatel pri instalacii systému.

2 Humanet - Windows Internet Explorer

—

@ ::ZI - |g http:/Aocahosthumanat/ |

Zobrazi sa prihlasovaci formuldr do systému, kde sa zadd prihlasovacie meno a heslo a nasledne sa
klikne na tlacidlo Prihldsit.

huma
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Ak ste sa prihlasili do systému cez prihlasovaci formular, vstipite bud priamo do vasej databazy, alebo
do zoznamu databaz. Ak vstupite do zoznamu databaz, su dve mozZnosti:

1. Ak pre vstup do systému (master databazy) mate rovnaké heslo ako pre vstup do databazy firmy,
stadi kliknut na riadok s ndzvom prislusnej databazy. Ak mate pristup do viacerych databaz, pre
vyhladanie tej, do ktorej chcete vstupit, mdzete pouzit fulltextovy filter v zahlavi zoznamu databaz.

Firmy | @hov |

F- |HumanetDevUpd_Nova |

& HumanetDevUpd_MoveModuly

2. Ak pre vstup do databazy firmy mate iné heslo, nez pomocou ktorého vstupujete do systému
(master databazy), kliknite na ikonu na zaciatku riadku. Zobrazi sa formular na zadanie hesla pre vstup
do konkrétnej databazy.

Prihlasenie s inym menom a heslom x

V pripade, Ze sa cheete do vybrane] databdzy prihlasit s inym
menom a heslom, zadajte ich tu a kliknite na datidlo Prihlasit

Firmy | Q nov ‘ Ay |

| - |HumanetDevUpd_Nova
& |

1.5 Odhlasenie zo systému
Pre odhlasenie zo systému Humanet kliknite na ikonu Odhldsit,

e roTe—roTE— e

5% [ Hotline ) TFS - objednavky CJ TFS [f] Pricbeh Buildu " DEV Mzdy T~ v [ @b v Pagew Safety - Too|sv| Odhlasit’ |
7/2019 |

% humanet ? . HumanetDevUpd_Nova

alebo na tlacidlo Odhldsit na Paneli podpory.

? 7/2019 0} admin x
HumanetDevUpd_Nova HumanetDevUpd_Nova

01.07.2019-31.07. 2019

UZIVATEL

@ utivatelsky profil

Pri praci vsysttme Humanet na portali www.humanet.sk budete po odhlaseni zdatabazy
presmerovany do svojej registracie na stranku Méj Humanet/ Agendy.

2 Vzdialena podpora

V zadujme zvysSenia Urovne zabezpecenia a kontroly pristupu pracovnika podpory do databazy zakaznika
je uzivatelom systému Humanet s databdzou na portali www.humanet.sk dostupnd funkcia udelovania
oprdavnenia pre vstup do databazy Vzdialend podpora. V pripade, Ze sa pocas rieSenia hotlinu vyskytne
potreba vstlpit do databazy zakaznika, zékaznik — uzivatel prideli pracovnikovi podpory doéasny vstup

: "2
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Vzdialend podpora

do jeho databazy cez funkciu Vzdialend podpora. Tato funkcia sa nachadza na Paneli podpory v Casti
Vzdialend podpora.

? 2/2020 0} |:> ZAKAZNICKA PODPORA

mzdy_2 == Desk

. 04172861515 (8:00- 16:00)

@ mzdy@humanet.sk

If Vzdialena podpora I

Po vstupe do funkcie ma uzivatel moznost vybrat trvanie vzdialenej podpory kliknutim na prislusné
tlacidlo.

€ \Wbermodulu » Vzdialeni podpora

Vzdialen4 podpora

Vzdialena podpora: neaktivna

Povolit na 1 hod Povolit na 2 hod Povolit na 4 hod Povolit na 12 hod Povolit na 24 hod

Po aktivacii uzivatel vidi, dokedy bude mat pracovnik podpory povoleny vstup do databdazy, a tiez kedy
mu tuto vzdialenu podporu pridelil.

Vzdialen4 podpora

Vzdialena podpora: aktivna do 29.8.2019 21:07
Aktivoval: lapsova@bemasoft.sk diia 29.8.2019 0 19:07
Ukonéit

Pridelenie vzdialenej podpory je mozné kedykolvek ukondit kliknutim na tladidlo Ukoncit. Ak by bolo
potrebné vzdialent podporu prediZit, je mozné existujuci interval podpory ukonéit, a pridelit novy
interval.

UPOZORNENIE: Ak sa vdm nezobrazuju tlacidla na povolenie vzdialenej podpory, skontrolujte, ze
v nastaveni uZzivatela, pod ktorym ste sa prihlasili do databazy, ma neoznacené poli¢ko Pristup pre
vzdialenu podporu. Ak je policko oznacené, odznacte ho a zmenu uloZte.

Utivatel x zusi

Meno uZivatela Admin

[ Pristup pre vzdialent podporu

HOUR :
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3 Prvé prihlasenie do systému, zadanie zakladnych udajov

organizacie
Pri prvom prihldseni sa otvori uvitaci formular, ktory uzivatela informuje o dalSich formach pomocok
pre zacinajucich uzivatelov mzdového modulu systému Humanet. Vo formulari sa klikne na tlacidlo
Dalej.

Ako zacat?

VyuZite indtrukidzne eo uverejnené na adrese ht anet. eo-navedy. S ich pomocou sa
nauite pouZivat program Humanet rjchlo a efektivne.

Spustené video si mdZete kedykolvek zastavit, pretodit alebo vrauf spat Cinnost prezentované vo videondvode hu ma
mbzete ihned pri pozerani videa aj prakticky v programe Humanert vykonavat.

Ak preferujete klasicke ucky a nd . tak tie n3jdete na adrese ht

Na zafiatok Vam bude stadit priruéka Ako zaat a ked sa v programe trochu zorientujete, mdZete siahnut po Uplnej prirucke. V kiude si ju pozrite a
pretitajte, aby ste vedeli, £o vietko Vam vie program Humanet poskytnit

Dalej >>

Otvori sa formular pre rychle zadanie zakladnych udajov o organizacii pri prvom prihlaseni, tzv. uvitacie
okno. Uvitacie okno pozostava zo styroch krokov — Zdkladné udaje o organizdcii, Adresa, ucet, kontakty
organizdcie, Nastavenie konstdnt a Predvolené hodnoty pre novy pracovny pomer.

3.1 Zakladné udaje o organizacii

Vo formulari Zdkladné udaje o organizdcii zadajte Gdaje o vasej organizacii. Povinne sa musia vyplnit
policka Ndzov, Skratka, Deri urceny na vyplatu a 1. spracovanie miezd, pretoie su oznacené
hviezdickou (poli¢ka povinné na vyplnenie).

Krok 1 z 4: Zakladné udaje o organizacii

Dalej >> % Zrudit
Organizacia
Nazov Prva testovacia & skuSobna sr.o. * B Skratka Test * B
Ico 31590489 DIC 9876543210
Pravna forma s.r.o. Kéd pravne] formy 12
SK NACE Rev. 2 Funkéna klasifikacia
Datum vzniku org. 01.02. 2019 [ [ 100987653258
Druh organizacie Spracovanie miezd

[[] Zamestnavatel, ktory ma zriadend obecni policiu Defi urceny na vyplatu prijmov | 12 o
[ Fyzickd osoba Nasledu]tceho meslaca
[[] Bez ohladu na soboty, nedele

1. spracovanie miezd januar * > | 2023 w

Do policka Prdvna forma vpiste skratku pravnej formy vasej organizacie, napr. s.r.o., a.s. a pod.

Do policka Kéd prdvnej formy vpiste kod podla statistického Ciselnika, napr. 112 (spolo¢nost s ru¢enim
obmedzenym), 121 (akciova spoloc¢nost), 119 (neziskova organizacia) (zapiSe sa napr. do mesacného
danového prehladu).

Pripominame, e ICZ je skratka pre identifikacné ¢islo zamestndavatela v Socialnej poistovni.

Policko Ddtum vzniku org. sliZi na zadanie datumu vzniku organizacie — zamestnavatela, ktory sa
vyzaduje uvadzat v potvrdeni o prijme pre niektoré banky.

huma
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Ak ste fyzickd osoba, oznacte poli¢ko Fyzickd osoba, zobrazia sa dalsie policka na vyplnenie.

Druh organizécie

Zamestnavatel, ktory ma zriadenti obecni policiu
Fyzicka osoba

Meno Peter
Priezvisko Novak
Titul pred menom Ing.

Titul za menom
Rodné &islo 850214/1234

Cislo povolenia k pobytu

Ak ste zamestnavatel, ktory ma zriadenu obecnu policiu podla Zdkona o obecnej policii, oznacte policko
Zamestndvatel, ktory md zriadent obecnu policiu. Len vtedy bude mozné zamestnancovi, ktory je
prislusnikom obecnej policie, ,zapnut” vypocet odvodov na osobitné socidlne poistenie (OSP).

Do policka Deri uréeny na vyplatu prijmov zadajte den, ktory mate nahldseny v Socidlne poistovni
a v zdravotnych poistovniach ako deri uréeny na vyplatu. Ak v organizacii nemate urceny den na
vyplatu prijmov, alebo je nim posledny den v mesiaci, do policka Deri uréeny na vyplatu prijmov zadajte
hodnotu 31 a oznacte policko Nasledujuceho mesiaca. Systém vtedy spravne vyhodnoti, ze februar ma
28 resp. 29 dni a april 30 dni, a do vystupov zapisSe vzdy posledny den nasledujiceho mesiaca, resp.
posledny pracovny den pred tymto terminom (napr. vo vykaze preddavkov poistného na zdravotné
poistenie za april 2020 sa zapiSe den urceny na vyplatu prijmov 29.5. 2020 - piatok).

Defi uréeny na vyplatu prijmov 31|

Nasledujiceho meslaca

Za obdabie | 202004 | Defi uréeny na vyplatu prﬂmovl 29.05.2020

NajdélezitejSim tudajom pri prvom vstupe do systému je nastavenie prvého obdobia spracovania
miezd, t.j. otvorenie mesiaca, v ktorom chcete prvykrat spracovat mzdy. V prvom policku vyberte
mesiac a do druhého policka vpiste rok.

1. spracovanie miezd januar w2020 *

V polickach 1. spracovanie miezd sa v novo pridanej databaze v registracii na portali www.humanet.sk
zobrazi vidy mesiac janudr, a rok podla aktualneho datumu na serveri portalu (napr. vo februari 2020
sa zobrazi v poli¢kach janudr 2020).

NAS TIP: Ak prechadzate z iného softvéru na prelome rokov, mate moznost spracovat ro¢né ziétovanie dane uz v systéme
Humanet. Vtedy musite ako prvé obdobie spracovania miezd otvorit december roku, za ktory chcete vykonat ro¢né
zUctovanie. Je to preto, aby sa vo volbe Vyrovnanie dane zobrazil rok, za ktory chcete spracovat ro¢né zuctovanie dane.
Nasledne $tandardnym postupom (uzamknutie, prechod) prejdite do prvého obdobia spracovania miezd, napr. januér. Udaje
zamestnancov budete zadavat aZz v prvom obdobi spracovania miezd, napr. v januari. Otvorenie obdobia december
zabezpedi, ze budete mat dostupnu funkciu spracovania vyrovnania dane za prislusny predchadzajuci rok. Pridanie evidencii
Osobné, Rola zamestnancov v mesiaci januar zabezpeci, Ze sa mzdy budu prvykrat pocitat za januar. Nacitanie roli do volby
Vyrovnanie dane sa vtomto pripade nevykona Standardne volbou Nacitanie tdajov, ale sa vstupi do volby Spracovanie
udajov, klikne sa na tlacidlo Pridat, zada sa januarovy datum pre zobrazenie zoznamu roli, riadky prislusnych roli sa oznadia,
vyber sa potvrdi tladidlom OK, a a? nasledne sa nacitaju Gdaje kliknutim na tlacidlo Nacitat. Dal$i postup spracovania roéného
zuctovania dane je popisany v |l. asti uzivatelskej prirucky Humanet — personalistika a mzdy.

Ak si ro¢né zuctovanie dane spracujete v starom mzdovom programe, ako prvé obdobie spracovania miezd otvorte januar
roku, v ktorom zaéinate spracovavat mzdy v systéme Humanet. Odporid¢ame mat v danom roku spracované v systéme
Humanet mzdy za vSetky mesiace. Je to preto, aby ste mohliv dalSom roku bez problémov vykonat v systéme Humanet nielen
ro¢né zuctovanie dane, ale aj spracovat ro¢né dariové hlasenie, vystavit potvrdenia o zdanitelnom prijme a pod.

HOUR .
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V novej databaze systému Humanet nie je mozné otvorit ako prvé obdobie spracovania miezd obdobie
starSie ako januar 2009.

Spracovanie miezd

Defi uréeny na vjplatu prijmov 15 *
Nasledujiceho meslaca Nie je moZné zadat starsie obdobie ako januar
Bez ohfadu na soboty, nedele 2009,

1. spracovanie miezd december * > 12008 * 0

Pre zadanie dal$ich udajov kliknite na tlagidlo Dalej. Pre zapis Udajov konkrétneho formulara kliknite
na tlacidlo Zapisat.

M UPOZORNENIE: Po ulozeni udajov prvé obdobie spracovania miezd uz nie je mozné zmenit. Ak ste
sa pomylili, a otvorili ste nespravne prvé obdobie spracovania miezd, postupujete nasledovne:

1. Nastavte konstantu COMBASELOG Zadanie zdkladnych udajov o organizdcii po prihldseni
v skupine konstant Systémové konstanty na hodnotu Ano.

2. Odhlaste sa zo systému a znova sa prihldste. Zobrazi sa tzv. uvitacie okno programu, v ktorom
vo formuldri Zdkladné udaje o organizdcii do policok 1. spracovanie miezd vyberte mesiac
a zadajte rok obdobia spracovania miezd, ktoré chcete otvorit.

M UPOZORNENIE: Uvitacie okno sa otvori pri prvom vstupe do novej mzdovej databazy systému
Humanet. Toto okno sa bude uZivatelovi pri prihlasovani do databdazy zobrazovat dovtedy, kym
neklikne na tlacidlo Zapisat na poslednom formuldri Predvolené hodnoty pre novy pracovny pomer.
Udaje zadané na jednotlivych formuldroch uvitacieho okna je moiné uloZit samostatne z kazdého
formulara tlacidlom Zapisat.

3.2 Adresa, ucet, kontakty organizacie

Druhy formuldr Adresa, ucet, kontakty organizdcie slizi na zadanie dalSich identifikacnych udajov
organizacie, ktoré sa zapisuju do vykazov ako je adresa sidla organizacie, Cislo U¢tu organizacie, meno
a hlavné kontakty (telefén a e-mail) na zastupcu organizacie, a na osobu, ktord spracovava vykazy
(Kontakt pre mzdy a personalistiku).

Krok 2 z 4: Adresa, UCet, kontakty organizacie

<< Spat Dale) == ® Zrudie

Adresa organizacie

Ulica Kvetna Sdplisné &islo 6 Orlentagné &islo 22

Obec SK031B517402, Zilina v |+ - Posta 01007 (Zilina 7) *v
Ucet organizacie
IBAN SK7811000000001111111111 vl SWIFT kéd {BIC) TATR 5K BX

BBAN - nnm /1100, TATRA BANKA, a.s. - Eh

Zastupca organizacie

Menao Telefén E-mall

Peter Riaditelsky * 041/777888 *  riaditelsky@testovacia.sk *

Kontakt pre mzdy a personalistiku

Meno Telefén E-mail

Jan Mzdovy *  041/333444 * | mzdovy@testovacia.sk *

11
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3.3 Nastavenie konstant

Na tretom formulari uvitacieho okna Nastavenie konstdnt mate moznost nastavit niektoré systémové
konstanty.

Krok 3 z 4: Nastavenie konstant
<< Spat Dale] == K Zrusit
Mzdové konstanty Skdsobna doba
Odvod do soclalneho fondu, % 05 * Vypotet trvania skusobne] doby podia Obt. zakonnika O
Ustanoveny tyZdenny pracovny as 40 *
Platové postupy
Dovolenka PouZitle odborne] praxe pre vypotet na zaloZke Plat. postupy O
Pocet dni kratenla dovolenky za absenclu 2 *
B Irazky
V meslacl vzniku PPV narok na dov. Iba za cely odprac. meslac
V mesiacl ukonenia PPV narok na dov. 1ba za cely odprac. mesiac Odbory - Elensky prispevok, % 1 *
Kontrola priem. zarabku na min. mzd. narok O Odbory - zaokrahlenle prispevku Na dve desatinné miesta matematicky # =~
Automaticke zrazenle preCerpane] dovolenky O Odbory - pausainy prispevok 017 *
Pre narok na dodat. dov. zapotitat len odpr. dnl Odbory - maximalny prispevok 0 *
Potitat pravdep. priemer cez priem. difku meslaca O
Zostavy
Nahrada pri do€asne] pracovne] neschopnosti
Zobrazit filter mzdového rozdgtovania pred spracovanim zostav O
Nahrada 4.-10. def, % 33 w Zobrazovat datumy pre histériu dac O
Nahrada 1.-3. deri, % 23 * PouZivanie roziirene] hlaviky O
Doplnkové déchodkové sporenie Iné nastavenia
Prispevok zamestnanca pocas nemocl 0 * Kontrola jedinetnostl rodneho &isla
Prispevok zamestnavatela potas nemoci 0 * Kontrola jedinetnostl osobného Eisla
Prednastavené % pre organizaciu 0 * Generovar os. Zisla automaticky (m]
Zaokrahlenle prispeviu Na dve desatinng missta hare * v Generovar £isla roli automaticky O
Automaricke pridavanie zrazky DDS Zarad|t evidenciu Rola po ukonéenl PPV medzl neaktivne, meslace 0 *
Oslobodenie prispevku zamestnavatela od dane podfa § 5 ods. 7 pism. 0) ZDP [] PouZIt novy kalendar
Zjednodusené pridavanie osoby a roly O
Zivotné poistenie ) -
ZfednoduSené priddvanie osoby a roly nepouZivafte, ak v databdze spracovivate
personal 7
Zackrihlenle prispevku Na dve desatinné miesta hore * EEE

Odporucame oznacit policko Kontrola jedinec¢nosti rodného cisla. Pri tomto nastaveni konstanty systém
pri pridavani novej evidencie personalnych udajov zamestnanca Osoba kontroluje, ¢i sa v databaze uz
nenachadza osoba srovnakym rodnym cislom. Obdobne funguje oznacdenie policka Kontrola
jedinecnosti osobného Cisla.

Podrobne su jednotlivé mzdové konstanty popisané v 1. Casti uZivatelskej priru¢ky Humanet —
personalistika a mzdy.

M uPOZORNENIE: v systéme Humanet nikdy nezadavajte dve evidencie Osoba s rovnakym rodnym
Cislom. Ak md zamestnanec subeh pomerov, k existujuce] evidencii Osoba pridajte novu subeznu
evidenciu Rola (evidencia o pracovnopravnom pomere). Je to preto, Ze tlacivda ako potvrdenie
o zdanitelnom prijme, ro¢né zuctovanie dane rocné dariové hldsenie, ale aj iné tlaciva a vypocty, sa
spracovavaju v sucte za vsetky roly jednej evidencie Osoba.

Oznacenie policka Generovat os. Cisla automaticky spusti automatické cislovanie os6b bez moznosti
jeho dalsej editécie, pricom hodnota v policku DiZka generovaného os. ¢isla urcuje pevny pocet znakov.

Generovat os. Cisla automaticky

Dizka generovaného os. fisla 3 *

Oznacenie policka Generovat Cisla roli automaticky spusti automatické cislovanie roli bez moZznosti
jeho dalsej editacie, pricom hodnota v policku DIZka generovaného cisla roly uruje pocet znakov za
oddelovacom. Sucastou funkcie automatického generovania Cisla roly je systémovéa konstanta

HOUR E


https://humanet.sk/podpora/mzdy-a-personalistika-1
https://humanet.sk/podpora/mzdy-a-personalistika-1

QO

AKO ZACAT — PERSONALISTIKA A MZDY

np

RNDELIMIT Oddelovac cisla roly v skupine konstant Konstanty pre osobné, v ktorej je v novej databaze
nastavena pomilcka. Cislo roly sa vyskladdva z osobného ¢&isla, oddelovac¢a a poradového é&isla roly.
Funkcia je nezavisla na funkcii automatického Cislovania os6b. To znamen3, Ze osobné ¢islo sa mobze
zadavat rucne, a Cislo roly sa bude generovat automaticky.

Generovat &sla rolf automaticky

Dizka generovaného &isla roly 2 *

7

Priklad: Osobné Cislo je 012. Pri vysSie uvedenom nastaveni systém pri pridani prvej roly vygeneruje
Cislo roly 012-01, pri pridani druhej roly ¢islo 012-02, atd".

ot Priezvisko a
meno

001(001-01) Nowak Peter

002(002-01) Bartekova Petra

7

Pri generovani Cisla roly si systém pozrie zloZenie Cisla roly, zisti si posledné poradové ¢islo, a novo
vytvarané cislo roly je pokradovanim. Napriklad, ak bolo najprv nastavené generovanie éisla roly v
zloZeni osobné Cislo, oddelovac Cisla roly, poradové Cislo roly na 2 znaky, a pri tomto nastaveni su uz
pouzité ¢isla 001-01, 001-02, 001-03..., pri najblizSom generovani Cisla roly sa vygeneruje cislo 001-04.
Ak by vsak uzivatel zmenil zloZenie Cisla roly tak, Ze by napriklad vypustil oddelovac, systém by zistil,
Ze Cislo 00101 este neexistuje, tak by pri najblizSom generovani cisla roly zacal tymto cislom (bez

ohladu na to, Ze vlastne ide v poradi o Stvrtu rolu tej istej osoby).

7 vr

Vytvorenie Cisla roly bez oddel'ovaca pri automatickom generovani ¢isla roly: Ak sa pozaduje v rdmci
funkcie Generovat Cisla roli automaticky vypustit oddelovac ¢isla roly, do konstanty RNDELIMIT
Oddelovaé éisla roly sa zadd vyraz SNULL.

7 vs

Vytvorenie Cisla roly z osobného ¢&isla pri automatickom generovani €isla roly: Ak sa poZaduje v ramci
funkcie Generovat cisla roli automaticky zapisovat do Cisla roly osobné Cislo, do policka Dizka
generovaného Cisla roly sa zadd hodnota 0. Pri tomto nastaveni by v nasom priklade vyssie prva aj

s v

druhd rola tej istej osoby dostali rovnakeé ¢islo roly 001.

Iné nastavenia

Kontrola Jedinefnosti rodného Cisla
Kontrola JedineZnostl osobného Eisla

Generovat os. {isla automaticky

Generovat &isla roll automaticky

*

2808 8

Dizka generovaného ¢isla roly

MozZnost kontrolovat suéasne osobné ¢islo a €islo roly: Funkcia je naviazana na systémovu konstantu
UNIQUEPNRN Kontrolovat jedinecnost generovaného osobného Cisla aj vzhfadom na Cisla roli v skupine
kondtant Konstanty pre osobné. Ak je konitanta zapnuta, systém skontroluje di?ku generovaného
osobného &isla, v ramci tejto dizky skontroluje najvyssie osobné &islo, najvyssie &islo roly, a to, ktoré z
nich je vyssie, pouzije pri generovani nového osobného Cisla

Kod MNazov Plati od

‘gen*osob]

Hodnota

GENERATEPN  Genercvat isla

PNLENGTH Dizka generovaného osobného éisla

UNIQUEPNRN  Kontrolovar jedineénost ge

Priklad: najvyssie osobné Cislo je 2334, najvysSie Cislo roly je 2338. Pri vytvarani novej osoby sa
vygeneruje osobné Cislo 2339.

2339 Havel Peter (nar. 01.01. 1960)

Krok 2 z 2: Pracovny pomer pre
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Prvé prihldsenie do systému, zadanie zdkladnych tdajov organizdcie

Generovanie osobného Cisla s tzv. prefixom: Funkcia je naviazana na systémovu konstantu PNPPREFIX
Prefix generovaného osobného Cisla v skupine konstant Konstanty pre osobné. Ak je v konsStante
zadany Ciselny retazec, systém tento retazec pouzije pri generovani osobného cisla.

Kod Nazov Plati od Hodnota
GENERATEPN  Generovat osobneé Cisla 01.04 2022 Ano
PMLENGTH Dizka generovaného osobného &isla 01.04.2022 7
PNPREFIX Prefix generovaneho osobného disla 01.04.2022 333
UNIQUEPNRN  Kontrolovat jedinecnost generovaného osobného ¢isla aj vzhladom na ¢gisla roli  01.04.2022  Ano

Priklad: Pri nastaveni prefixu 333 bude kazdé nové osobné Cislo zacinat vidy tymto trojéislim bez
ohladu na dlzku a poradie osobného ¢isla.

Nastavena dizka generovaného &isla 7:

Krok 2 z 2: Pracovny pomer pre] 3332340f Novak |an (nar. 01. 01. 1960)

Nastavena dizka generovaného &isla 5:

Krok 2 z 2: Pracovny pomer prey33324,JHorny Pavol (nar. 01. 01. 1960)

M uPOZORNENIE: To neplati, ak je dizka generovaného osobného ¢isla rovnaka ako dizka prefixu.

Krok 2 z 2: Pracovny pomer pr Havel Peter (nar. 01. 01. 1960)

Ak sa pozaduje, aby program v buduicnosti automaticky zaradoval medzi neaktivne data evidencie
ukoncenych pracovnopravnych pomerov (evidencie Rola) prechodom do nasledujuceho mesiaca,
vpiste do policka Zaradit evidenciu Rola po ukonceni PPV medzi neaktivne, mesiace hodnotu 1. Program
pri tomto nastaveni konstanty prechodom do nasledujuceho mesiaca, teda do mesiaca, ktory je 1
mesiac po mesiaci, v ktorom platnost roly skoncila, automaticky presunie evidenciu Rola do
neaktivnych dat (viac o aktivnych a neaktivnych zdznamoch v |. Casti uZivatelskej prirucky Humanet —
personalistika a mzdy.

Vplyv ostatnych konstant na funkcie systému je popisany v I. Casti uZivatelskej priru¢cky Humanet —
personalistika a mzdy.

Funkcia Zjednodusené priddvanie osoby a roly je ur¢end pre moduly Dochddzka a Riadenie ludskych
zdrojov. |de o rezim, kedy systém nepoZaduje od uZivatela zadavat tie Gdaje (napriklad datum
narodenia), ktoré by inak pri spracovani personalistiky a miezd boli Gdajmi povinnymi na vyplnenie.

HOUR :
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3.4 Predvolené hodnoty pre novy pracovny pomer

Udaje zadané vo $tvrtej €asti formulara Predvolené hodnoty pre novy pracovny pomer vam zjednodusia
zaddvanie evidencie Udajov o pracovnom pomere tak, Ze pri vytvoreni evidencie Rola budu tieto Udaje
uz vyplnené.

Krok 4 z 4: Predvolené hodnoty pre novy pracovny pomer
<< Spét ® Zrudic

Prednastavené hodnoty

Zékon pre odmefovanie | Zakonnik prace v
SkaZohnéa doba 3 mesiace v
Miesto vykonu prace Slovenska republika v
Narok na dovolenku 001, Narok nizsi 20, wyssi 25 dni v

Nastavit "zamestnanec plati poistné D" u dohodérov

Pracovné zaradenie Odmefiovanie

Automaticky pridat pracovné zaradenie Automaticky pridat skupinu odmenovania
Obraz turnusu  Normalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1 x | = Hiavny typ odmefiovania Mesacné odmenovanie -
Utvar Automaticky pridat PAM polozku

PAM polozka pre mes. odmef. dohodéara SPF40102 Dohoda kratend o nepi ~

Vyplata na acet

Variabilny symbol MMRRRR Specificky symbol MMRRRR Konstantny symbol | 0558

Ak napriklad vacsina vasich zamestnancov bude odmenovana podla Zakonnika prace, do policka Zdkon
pre odmeriovanie vyberte polozku Zdkonnik prdce. Ak s vaésinou vasich zamestnancov budete zmluvne
dohadovat 40-hodinovy pracovny tyzden, oznacte poli¢ko Automaticky pridat pracovné zaradenie, do
policka Obraz turnusu kliknutim na tlacidlo s bodkami vyberte z Ciselnika polozku Normdlny — 100%, 40
hodin, zapaddvka 1. Ak vacésina zamestnancov bude odmenovana mesacne, v policku Hlavny typ
odmeriovania vyberte volbu Mesacné odmeriovanie.

Neoznacené policko Nastavit ,,zamestnanec plati poistné D“ u dohoddrov znamena, Ze pri pridavani
novej evidencie Rola so $pecifikaciou dohoda sa na zélozku Rola/ Poistenia/ Zdravotné poistenie prida
poloZka zamestnanec — plati poistné (do ozndmenia sa zapiSe kéd 2). Ak sa policko oznadi, pri pridavani
novej evidencie Rola so Specifikdciou dohoda sa na zdlozku Zdravotné poistenie prida polozka
zamestnanec — plati poistné D (do oznamenia sa zapisSe kod 2D). Oznacenie policka sa pouZije v pripade
organizacie, ktora, ak ma dohoddarov, tak tento dohoddr nema u daného zamestnavatela uzatvoreny
nikdy sucasne pracovny pomer. V pripade dohodarov — poberatelov dochodku, ktori nie su
zamestnancami pre Ucely zdravotného poistenia sa na zalozku Zdravotné poistenie automaticky prida
poloZka neplati poistné.

Ak nechcete pridat predvoleny obraz turnusu (pracovny kalendar) alebo utvar, odznacte poli¢ko
Automaticky pridat pracovné zaradenie.

Pracovné zaradenie

Automaticky pridat pracovné zaradenie

Aby systém pri vytvarani RLFO spravne zapisoval Gdaj o $tate vykonu prace je nevyhnutné prednastavit
do policka Miesto vykonu prdce asponfi polozku Slovenskd republika. Ak chcete, mbzete si pridat
konkrétnu obec. Obec je v ramci Ciselnika Regiony naviazana na $tat, ktory sa nasledne pri spracovani
RLFO pouZije ako Stat vykonu prace. Pre Upravu zdznamu - nedefinované - vstupte cez tlacidlo
s bodkami na konci policka do tabulky Miesto vykonu prdce a vstupte cez pero do polozky s ndzvom
nedefinované.
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Prvé prihldsenie do systému, zadanie zdkladnych tdajov organizdcie

Otvori sa formular Miesto vykonu prdce, v ktorom vyplnte Udaje v jednotlivych polickach a zadané
Udaje ulozte kliknutim na tlac¢idlo Zapisat. Pre vyber polozky z Ciselnika musite najprv vybrat polozku
v poli¢ku Okres, a nasledne polozku v poli¢ku Zilina (zobrazia sa len obce prisluéného okresu).

Miesto vykonu prace Zrusit x
Kéd | *| Vaha 0 *
Skratka A * R Nézov Zilina * | B
Okres Zilina LI Obec Zilina LI
Adresa pracoviska V(| -

Poznamka

V policku Adresa pracoviska sa zobrazuju polozky zo zalozky Adresy v evidencii Organizdcia, ktoré maju
nastaveny typ adresy Adresa pracoviska.

Pre vyber kliknite na riadok a Udaj sa prida do policka Miesto vykonu prdce.

Miesto vykonu prace | Q firer Dopinky v | [+ BUTEY
Véha Kod Skratka Nazov Obec Okres
# o0 |1 A Zilina Zilina Zima |
# @ 110 SKO SK Slovenska republika  Slovenska republika  Slovenska republika

Odporucame ponechat oznadené policka Automaticky pridat skupinu odmeriovania a Automaticky
pridat PAM polozku.

Odmenovanie
Automaticky pridat skupinu odmefiovania

Hlavny typ odmefiovania Mesacéné odmefovanie -
Automaticky pridat PAM poloZku

PAM polozka pre mes. odmen. dohodéra SPF40102 Dohoda kratena o nepritomnost & «

Ak je oznacené policko Automaticky pridat skupinu odmeriovania, program pri pridavani evidencie Rola
vyberie do policka Skupina odmeriovania na zélozke Rola/ Platy a mzdy/ Platové zaradenie
automaticky skupinu odmenovania: u zamestnanca odmenovaného podla Zakonnika prace skupinu
Bezny pracovnik, a u zamestnanca odmefiovaného podla zdkona o verejnom zaujme skupinu Stdtna
a verejnd sluzba.

Ak je oznacené policko Automaticky pridat PAM poloZku, program pri vybere typu odmeriovania
v policku Hlavny typ odmeniovania - hodinové odmeriovanie, mesacné odmeriovanie - automaticky
prida na zélozku Rola/ Platy a mzdy/ ZloZky mzdy PAM polozku Zdkladny plat hodinovy, Zdkladny plat
mesacny. V policku PAM poloZka pre mes. odmeri. dohoddra je mozné vybrat si ako predvolend jednu
z dvoch PAM poloZiek, ur¢enych pre mesaéne odmenovaného dohodara.

Automaticky pridat PAM poloZku

PAM polozka pre mes. odmen. dohodara ‘ x|

Hodnota A W

SPF40101 Dohaoda nekratena o nepritomnost

SPF40102 Dohoda kratena o nepritomnost

HOUR :
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Aby mal uZivatel moznost prednastavit hodnoty variabilného, Specifického a konstantného symbolu
pri pridavani novej roly, su v ¢asti Vyplata na ucet dostupné policka Variabilny symbol, Specificky
symbol a Konstantny symbol.

Vyplata na ucet
Variabilny symbol Specificky symbol Konstantny symbol
MMRRRR MMRRRR 0558

V polickach st prednastavené Udaje, ktoré ma uzivatel moznost zmenit, alebo ich odstranit. Takto
prednastavené Udaje sa nasledne budu zobrazovat v novej osobnej karte pri pridavani novej roly.

Po uloZeni Udajov sa otvori hlavné okno systému, a mozete zacat zadavat Udaje o zamestnancovi a jeho
pracovnom pomere.

Vyber modulu Terminy a ulohy

<

= L Administrécia # Organizacné
o 4 modul

m y

=

3 Sprava systému Persondlne Gidaje

(=]

E— Zakladné nastavenia Spracovanie miezd
c

Pomocné data PAM

Ukolové mzdy

M uPOZORNENIE: Udaje vo formularoch uvitacieho okna su uzivatelovi aj nadalej dostupné vo volbe
Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia.

4 Terminy a ulohy

Hlavné okno programu obsahuje pomocku Terminy a ulohy. Na paneli Terminy a ulohy sa zobrazuju
systémové legislativne pripomienky, a to bud' s datumami odvodenymi odo dria uréeného na vyplatu
prijmov: Vyplatny termin, Vykaz do Socidlnej poistovne, Vykaz na zdravotné poistenie, Odvod dane,
alebo datumami podla zakona: Mesacny dariovy prehlad, Potvrdenie o prijmoch zo zdvislej ¢innosti,
Vykonat rocné zuctovanie dane, Dorucit rocné hldsenie k dani a Tlacivo Rocné zuctovanie preddavkov

na dan.

R € 2020 < | oktdber 2020
®
3 12. 10. 2020
=& januar 2020 Vyplatny termin
3 . ]
(=l februér @ 12 10.2020
Q marec Vykaz do Sociélnej poistovne
E' april 12. 10. 2020
=] ) Vykaz na
= maj
< i 17. 10. 2020
jan o Odvod dane
i o 31. 10. 2020
august Mesacny dafiovy prehlad
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Terminy a ulohy

UZivatel ma mozZnost pridavat si na panel vlastné terminy a Ulohy. Po vstupe na panel Terminy a ulohy
je vpravo ikona Vlastné terminy a ulohy.

Viastné terminy a dlohy E}?‘
~

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

Vlastné terminy a ulohy

Vlastné terminy a Glohy |Q firer Dopinky ~ odstranit
J Datum Nazov Popis Pre vietkych
| 4 @ 27.05.2020 Pripravit podklady Pripravit plan erpania finanénych prostriedkov na najbliz3f kvartal nie
| 4 © 28.05.2020 RafalkysmanaZmentom Dnes o 8:30 sa uskurofnia Rafajky s manaZmentom. Vietci st srdefne vitanl.  &no

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

panela.
Vyber modulu |Term[nya alohy (1) |
<
>y /

o

1%}
H

=]
Systémové pripomienky sa zobrazuju sivou farbou, vlastné pripomienky sa zobrazuju ¢iernou farbou,
a to vo vsetkych farebnych schémach Humanetu. Pripomienky aktudlneho diia sa zobrazuju farebne,
podla nastavenia farebnej schémy Humanetu.

ADMINISTRACIA ﬁg ORGANIZACNE MODULY

Personalne udaje

Sprava systému

€ 2020 % | maj 2020 € 2020 >
) ) 05. 05. 2020 i 05. 05. 2020
Jjanuéar 2020 Odvod dane januér 2020 Odvod dane
februar o 27. 05. 2020 februar
marec Pripravit pod marec
april o 28. 05. 2020 april [+ 28. 05. 2020
i Ranajky s manaZmentom Ranajky s manazmentom
. 29. 05. 2020 .. 29. 05. 2020
un . . '
i 0 Vyplatny termin jun Vyplatny termin

UZivatel ma moznost pridat si pripomienku, ktord bude vidiet iba on, alebo pripomienku, ktord budu
vidiet vSetci uZivatelia vstupujici do databazy. Vtedy sa oznadi politko Pre vsetkych.

Vlastny termin a tloha X Zrusic

Datum 28.05.2020 *

Nazov Rafiajky s manaZmentom

Popls | Dnes o 8:30 sa uskutoénia Rafajky s manaZmentom. Vietci ste srdeéne vitani]
Pre vetkych

UPOZORNENIE: Pri pouZiti policka Pre vsetkych zvazujte do6sledne, Ci je takto oznacend pripomienka
naozaj uréend vsetkym uzivatefom, ktori maju do databdzy pristup.

Pre navrat do hlavného okna s volbami staci kliknut na volbu Vyber modulu.

HOUR
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5 Zakladné ovladacie prvky systému Humanet

Volba - ovladaci prvok, ktory slizi na vstup do jednotlivych ¢asti systému. Tento ovladaci prvok ma
podobu textu, na ktory ked' kliknete, vstipite do zvolenej Casti systému. Napr. volba Spracovanie
miezd/ Osoby:

Zakladné nastavenia Spracovanie miezd

<

< ,C Administracia ﬁ"" Organizacné
g moduly

=

3 Sprava systému Personaélne udaje

(o]

o

c

Tabulka — zoznam zaznamov.

Pridat — tladidlo v zahlavi tabulky, ktoré slizi na pridanie nového zaznamu. Tladidlo je mozné spustit
kliknutim na klaves ENTER, ak tlacidlo obsahuje znamienko plus v nazve tlacidla. Vo vacsine pripadov
aj pre ulozenie udajov staci kliknat na klaves ENTER — napriklad pri pridavani polozky do mzdy cez
zalozku Rucnd uprava mzdy.

ROly Q, filter Doplinky = Zneaktivnit Ea Vytvorit képiu dohody|
Utva
O oc Priezvisko a meno Typ Specifikacia kod
@ > fiter . ]
O # e 120 Moravilk jozef Pracovny pomer a cbdobny pomer  pracovny pomer U1
O & e21 Kubalova Hedviga Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer U1

Tabulka obsahuje bud'tladidlo Zneaktivnit alebo tlacidlo Odstrdnit.

Zneaktivnit — tlacidlo v zahlavi tabulky, ktoré slizZi na zaradenie zdznamu do neaktivnych zdznamov.
Neaktivne data su data, ktoré su sice v databaze pritomné, ale systém ich pri jednotlivych funkciach
nepouzije. Neaktivne data mozno kedykolvek znova zaradit medzi aktivne. Pre zneaktivnenie zdznamu
oznacte riadok v tabulke (policko na zaciatku riadku) a kliknite na tlacidlo Zneaktivnit.

Odstranit — tlacidlo v zahlavi tabulky, ktoré slizi na odstranenie zaznamu. Odstranenie definitivne
vymaZe Udaje z databazy. Pri odstrafiovani zaznamu postupujete rovnako, ako pri jeho zneaktiviiovani.

Mzdove p0|02ky Q, filter Dopinky ~ | B+ INEITET Odstranit

[J Kad Nazov Typ Hodnota Zdroj Oprava

Pero — ikona, ktora sa zvycajne nachdadza na zaciatku riadku so zdznamom, a ktora sluzi na vstup do
evidencie, napr. pre Ucely Upravy udajov.

) & |9 28 Banasozef

Filter — zadanim retazca a kliknutim na kldves ENTER sa vyfiltruje zoznam zaznamov obsahujtcich
v texte zadany retazec. Zadanim retazca do filtra vo viacerych stlpcoch pracuje filter s vlastnostou ,,a

X

zaroven”.

Roly | a firer Doplnky »

Priezvisko a

D ot meno TYP

[ > fuer | bart filter

[0 & ®© 122 Bartekovs Petra  Pracouny pom

. "2
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Zakladné ovlddacie prvky systému Humanet

Ak sa zadd retazec do filtra nad tabulkou, retazec sa vyhladdva vo vietkych stipcoch tabulky.

Ro |y | Doplnky * Zneaktivnit ) Vyworit képiu dohody Mzdové kalky
O o€ :gz:sma A Typ Specifikacla U:;‘:r Platf od Platf do
>
0O & o0 Bodujova Dana Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 01.10. 2019
O & ee6l Fredrikson Samuel  Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 01.01. 2019
0O # e 108 Holan Ondrej Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 15.01. 2019
[0 # ®© 123456 Novak Peter Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer (DNO) 15.03. 2019 |31. 12.2019 |

Zapisat — tlacidlo, ktoré slUzi na zapis zadanych Udajov do databdzy.

Zakladné adaje Roziirené udaje Imluvy Odb. prax
+ Zapisat ® Zrudit Udaije boli (ispe3ne zapisané

Cislo role 28-01

Specifikicia PPV pracovny pomer

Vznik PPV 01.05. 2013 * I

V systéme Humanet je mozné do istej miery modifikovat uzivatelské rozhranie programu. Je mozné
menit farebnd schému zobrazenia systému. Kliknutim na lkonu s pandcéikom v pravej hornej Casti
obrazovky je v &asti FAREBNA SCHEMA HUMANETU k dispozicii 6 farebnych schém. Je moZné
zobrazovat v evidencii Osobné a Rola rézny rozsah zéloZiek s Gdajmi. V ¢asti PROFIL je mozné vybrat si
Zdkladny, Rozsireny alebo Uplny. Podla vyberu sa v evidencii zobrazia vietky zalozky, uzsi vyber
zaloziek, alebo minimalny vyber zalozZiek (ak mate zamestnancov, ktori nie su poberatelmi déchodku
a nemaju deti na uplatnenie dariového bonusu méze vam stacit Zdkladny profil. Viac o profiloch
najdete v |. Casti uZivatelskej prirucky Humanet — personalistika a mzdy.

Mzdy_01 schéma Modrd
01.01.2022 - 31.01.2022

Odhlasit Osoby vietky # + v obdobi od do

Zoznam evidovanych oséb Doplnky

UZIVATEL
O ot Priezviskoa Datum Aktivne
@ usivatelsky profil meno narodenia
filter | filter filter filter

PROFIL (@ © 001 NovskPeter 14031974 A 3
O  zaKadny —
o] Rozsireny
O Upny
EAREBNA SCHEMA HUMANETU Z3loZky profilu Zdkladny v evidencii Osoba
Zakladna Osobné Rola Mzdy
B e
Identifikacia Znalosti Poistenia Nemoci Ostatne
B oo
i Sumar Zakladné ddaje Priezviska Tituly Doklady Adresy
Zelena
® o Vietky zélozky systému sa zobrazia pri nastaveni profilu Uplny.
OranzZova
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6 VSeobecnd orientdcia v systéme
Po vstupe do systému sa zobrazi hlavné okno programu.

Vyber modulu Terminy a dlohy

Administracia 1% N P
,(« Administracia .Q% Organizaéné
moduly

Sprava systému Persondlne Gdaje

Zakladné nastavenia Spracovanie miezd

ninpow Iagip

Pomocné data PAM

Ukolové mzdy

Volba Sprdva systému je uréend predovietkym administratorovi systému. Cast volieb je pre beiného
uzivatela neaktivna.

Vo volbe Zdkladné nastavenia/ Organizdcie sa eviduju Udaje o organizécii 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.

Volba Persondlne udaje je ur¢ena na spracovanie personalistiky.

POISTOVNE PRIHLASKY,

g PERSONALNE UDAJE ODHLAZKY, ZMENY TLACE AVYSTUPY OSTATNE SLUZBY IMPORTY
o
3 Osohy Registracny list FO Riadkové zostavy Zapis tarifnych tabuliek a Import do evidencie
o prepocet zloZiek mzdy Osoha a Rola
E‘ Roly Oznéamenie zamestnéavatela Formularové zostavy
— Pracovné pomery, dohody a o poistencoch Evidencia sahlasov so Import ICPV pre potreby
< pod. prizmene platitela XLSX tlacové zostavy spracovanim esohnych socidlneho poistenia
poistného na VZP Udajov
Zapoctovy list

Rozhodnutie o plate

Prehlad dovoleniek

Vo volbe Osoby sa eviduju personalne uUdaje ozamestnancovi — v tzv. evidencii Osoba. Kazdy
zamestnanec bude mat vidy len jednu evidenciu Osoba.

Vo volbe Roly — Pracovné pomery, dohody a pod. sa eviduju Udaje o pracovhom pomere zamestnanca
— v tzv. evidencii Rola. Ku kaZzdej evidencii Osoba 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).

M uPOZORNENIE: Pre kazdy novy pracovny pomer alebo dohodu sa vidy musi vytvorit nova
evidencia Rola. T.j. pre novy pracovny pomer alebo dohodu sa nesmie pouzit uz existujica evidencia
Rola, v ktorej boli spracovavané mzdy za iny pracovny pomer tak, Ze sa prepiSu datumy vzniku a zaniku,
alebo sa zmeni Specifikacia roly.

V ostatnych volbdch sa spracovavaju rozne vystupy suvisiace s personalistikou, napr. registracny list
FO do Socialnej poistovne, ozndmenie o zmene platitela poistného do zdravotnych poistovni, pracovna
zmluva, zapoctovy list.

Volba Import do evidencie Osoba a Rola v Persondinych udajoch je urend na import Udajov do
evidencie Osoba a Rola z vyplneného xisx siboru. UZivatel ma moZnost importovat Gdaje do tychto
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evidencii hromadne, alebo za jediného zamestnanca z osobnej karty. Viac o funkcii je uvedené
v kapitole Funkcia Import do evidencie Osoba a Rola.

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: Vyplfte stiahnuty sibor.

3. krok: Nacitajte vyplneny sibor. Nacitat sGbor pre import dat Nacitat sibor pre aktualizaciu dat
4. krok: Skontrolujte data pre import aj data vylicené z importu. Ak je nutné opravit chyby, opravte ich v subore a znova nacitajte opraveny subor.

5. krok: Importujte data oséb a roli.

Popis funkcie - dokument na stiahnutie

Volba Spracovanie miezd je urend na spracovanie personalistiky a miezd.

PERSONALNE SPRACOVANIE MZDOVY

UDAJE MIEZD MANAZER WMPORTY
Osoby Mzdy Prepocet miezd Import dat
Roly Tlage a vystupy Uzamknutie miezd Import dochadzky

Pracovné pomery, dohody a pod.

Prechod na dalii mesiac Hromadné nahradenie polozky

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

Volba Mzdy je ur€end na spracovanie miezd. Pred samotnym spracovanim je viak nevyhnutné v Casti
MZDOVY MANAZER spustit v systéme Prepocet miezd, a po dokoné&eni spracovania miezd vykonat
Uzamknutie miezd a Prechod na dalsi mesiac.

NAS TIP: Ak spracovavate personalistiku aj mzdy odpordéame spracovéavat vietky udaje vstupom cez volbu Spracovanie
miezd. Vtedy sa mdzete po vstupe do Udajov zamestnanca (je jedno &i cez volbu Osoby, Roly alebo Mzdy) prepinat medzi
vSetkymi evidenciami — prvy rad zaloziek.

Osobné Rola Mzdy
Identifikécia Platy a mzdy Dane Dovolenky Zrazky Poistenia Nemoci
Zakladné Gdaje Roziirené adaje Zmluvy Odb. prax Plat. postupy Pracovné zaradenie

Vo volbe Tlacde a vystupy budete spracovavat vsetky tladové a elektronické vystupy ako vykazy,
kontrolné zostavy, prevodné prikazy, ale aj spracovavat roéné zuc¢tovanie dane. V systéme su dva
nastroje na vytvdranie plne uZivatelsky definovatelnych zostav — riadkové zostavy a formuldrové
zostavy (vid. prirucka Ako zacat — vytvdranie zostav).

AiInpowpod

PO SPRACOVANI MIEZD

KONTROLNE ZOSTAVY

FORMULARE

OSTATNE SLUZBY

Rekapitulacie

Vyplatné pasky

Platby v hotovosti

Vykazy

Platobné operacie

Export do uctovnictva

Docasné subory uZivatela

Riadkové zostavy

Formularove zostavy

XLSX tladové zostavy

Nemocenské davky

Prehlad dovoleniek

Tlac mzdovej poloZky

Rozdiel VZ oproti hrubej mzde

Potvrdenie pre narck na ND

Potvrdenie o zdanitelnom
prijme

Potvrdenie pre narok na DvN

Evidenéneé listy déchodkového
poistenia

Mzdové listy

Evidencia tlaciv

Statistiky
Vyrovnanie dane
Roéné zuctovanie ZP

Vypocet priemerov na
dovolenku

Ziadost - kurzarbeit

HOUR
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Vo volbe Pomocné ddta PAM sa predovsetkym definuju pracovné kalendare a zlozky organizacnej
Struktury spoloénosti.

Volba Ukolové mzdy je uréena ako pomocka zamestndvatelom, ktori spracovdvaju mzdy na zéklade
vyhodnotenia zloZitého ukolového systému.

Podrobne su jednotlivé volby popisané v |. Casti uzivatel'skej prirucky Humanet — personalistika a mzdy.

7 Pridanie nového zamestnhanca

7.1 Nova osobna karta

Krok 1 Osoba

Pre pridanie Udajov nového zamestnanca do systému kliknite na tlacidlo Pridat v tabulke Osoby vo
volbe Spracovanie miezd/ Osoby alebo Persondine udaje/ Osoby. Tato funkcia umozZfiuje pridat
evidenciu Osoba a Rola v dvoch krokoch prostrednictvom formuldra Novd osobnd karta.

Oso 'D‘\}f Q Dopinky ¥

a 0C  Priezvisko a meno batum Aktivne
narodenia

[0 & e 01 Bodujova Dana 20.11.1962 A [+

M & ©02 BrodEduard 05.03.1949 A o

Otvori sa formuldr Novd osobnd karta. Prva strana sluzi na zadanie Udajov do evidencie Osoba. Hornu
Cast formulara tvoria zakladné identifika¢né Udaje zamestnanca. Po zadani rodného ¢isla a kliknuti na
tlacidlo Urcit z rodného Cisla systém vyhodnoti a zapiSe udaj do policka Ddtum narodenia a Pohlavie,
a skontroluje formalnu spravnost zadaného rodného &isla - zadanie lomky, dizku rodného &isla (pocet
dislic), a u 10-miestneho rodného ¢&isla aj spravnost na modulo 11.

Krok 1z 2: Osoba
Osobné tislo 122 *
Meno Petra W Druhé meno
Priezvisko Bartekova L Rodné priezvisko
Titul pred menom - Titul za menom -
Rodné Cislo 855601/1112 5K v Fohlavie Zena -
Datum narodenla  01.06. 1985 * Urtit z rodného Eisla Rodinny stav - nedefinované - - | 0d [zl
Miesto narodenia Brat\sla\.ral | Narodnost Slovenska -
Stat narodenia - [J Cudzinec bez pobytu v Slovenske] republike
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Ak uZivatel nastavi konStantu BORNDIST Spésob zobrazovania okresu narodenia v osobnej karte
v skupine konstant Konstanty pre osobné na hodnotu 1, vo formulari novej osobnej karty sa bude
zobrazovat oznadené policko PouZit text a policko Okres narodenia ako textové pole.

Krok 1 z 2: Osoba

Osobné &islo *
Meno *
Priezvisko *
Titul pred menom -
Rodné Eislo SK v
Datum narodenia * 8 Uréit z rodného &isla

Miesto narodenia

Stat narodenia -

Okres narodenia

PouZit text

Ak uZivatel nastavi konstantu na hodnotu 2, vo formulari novej osobnej karty sa bude zobrazovat
neoznacené policko PouZit text a policko Okres narodenia ako vyberovy zoznam s Ciselnikom okresov
Ciselnika Regiony.

Krok 1 z 2: Osoba

Osobné &fslo *
Meno *
Priezvisko *
Titul pred menom A
Rodné &islo SK v
Datum narodenia * Urcit z rodného Cisla

Miesto narodenia

Stat narodenia -

Okres narodenia -

[] Pouzit text

Pri hodnote konstanty 0 sa policko Okres narodenia vo formuldri novej osobnej karty nezobrazuje.

Okres narodenia zadany v novej osobne karte sa zapiSe na zdlozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné
udaje do rovnomenného policka.

Nasleduju Casti Adresa trvalého pobytu, Kontakty a Poistenia.

Adresa trvalého pobytu

Ulica Smrekova Supisné cislo Orientacné cislo 45

Obec SK031B517402, Zilina *v | = Posta 01001 (Zilina 1) *v —
Kontakty

Mobilny telefén 0908/111222 E-mail bar(ekova@(estovacia.skJ

Telefon E-mail pre vypl. pasky Heslo pre vypl. pasky

HOUR :
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Poistenia
Zdravotna poistovia ‘25‘ Vieobecnd zdravotné pois(‘ovr"na‘ - Déchodok A
[[J odpotitateina polozka na ZP Déatum priznania déchodku =
ZPSs hd Datum vydania rozhodnutia o priznani déchodku =
Dss v Invalidita hd
DDs
DDS spolocnost v
Typ hodnoty zamestnanec % zo zakladu * v Zamestnanec 0 *
Typ hodnoty zamestnavatel % zo zakladu * v Organizacia 0 *

M uPOZORNENIE: Pre Gcely RLFO je dolezité vyplnit idaje do poli¢ok Pohlavie, Rodinny stav, Miesto
narodenia, Ndrodnost a adresu do poli¢ok v ¢asti Adresa trvalého pobytu. Stat narodenia sa musi
vyplnit u cudzinca bez pobytu v Slovenskej republike. V poli¢ku je zoznam Statov zadanych v ¢iselniku
Regidny.

Pre vyber obce z ¢iselnika v poli¢ku Obec zacnite vpisovat nazov obce. Systém vyhladava v ¢iselniku
zadany retazec. Pre vloZenie Gdaju do policka kliknite na prislusnu polozku obce.

Adresa trvalého pobytu
Ulica Smrekova
Obec Zil & + x
Hodnota &
Kontak SK031B517402. Zilina
! 2533149, Hilina
Mobilny telefdn

NAS TIP: Potrebujete vymazat text v poli¢ku? Kliknite do prislu$ného poli¢ka a nasledne na klaves ESC.

Kliknutim na pozadovanu polozku obce vyberte udaj v policku Posta. V policku sa zobrazia len posty
patriace vybranej obci.

Obec SK031B517402, Zilina Poita |

Hodnota ~
01001 (Zilina 1)
010 03 (Zilina 3)
010 04 (Zilina 4)
01007 (Zilina 7)
010 08 (Zilina 8)
01009 (Zilina 9)

Kontakty
Mobiiny telefon E-mail

Telefén E-mail pre vypl. |

Ak v Ciselniku nendjdete pozadovanu obec alebo postu, pridajte ich do Ciselnika Regidny vo volbe
Zdkladné nastavenia/ Regiony pomocou tlacidla Novy zdznam. Podrobne je postup popisany v . asti
uzivatelskej priru¢ky Humanet — personalistika a mzdy.

Kraje Okresy Obce Posty

4+ Nowyzdznam

Ak chcete zamestnancovi posielat vyplatni pasku e-mailom, vypliite policko E-mail pre vypl. pdsky.

Zneaktivnit

Zoznam Statov | Q filter

Ak ma zamestnanec priznanu poloviénu sadzbu na zdravotné poistenie, v policku ZPS sa vyberie
hodnota ANO. Inak sa politko nevypiiia.

Ak je zamestnanec poberatefom déchodku, prislusny déchodok sa vyberie v policku Déchodok. Do
policka Datum priznania déchodku sa vpise datum priznania déchodku. Ak je dochodok priznany po
31.12.2019, musi sa vyplnit aj policko Ddtum vydania rozhodnutia o priznani déchodku. Ak je
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Pridanie nového zamestnanca

zamestnanec poberatelom invalidného déchodku, musi sa v policku Invalidita vybrat % invalidity.
Vsetky tieto Udaje maju vplyv na vypocet odvodov na socidlne poistenie.

Ak je zamestnanec Ucastnikom Il. piliera déchodkového sporenia, do policka DSS sa vyberie prislusna
organizacia. Ak si zamestnanec dobrovolne prispieva do Il. déchodkového piliera, tieto Udaje sa zadaju
az do pridanej evidencie Osobné na zalozku Osobné/ Poistenia/ SDS.

Ak je zamestnanec Ucastnikom lIl. piliera dochodkového sporenia, vyplnia sa Udaje v ¢asti DDS. Pri
zadani Udajov do ¢asti DDS sa pri vyplneni idajov do evidencie Osoba aj Rola (teda ak sa vyplni aj druha
strana osobnej karty) prida nielen Udaj na zalozku Osobné/ Poistenia/ DDS, ale zaroven sa v evidencii
Rola vytvori zrazka typu doplnkové déchodkové poistenie. \lypocet prispevkov na DDS sa spusti aZ po
zadani udajov v oboch evidenciach. Ak v ¢ase pridavania nového zamestnanca vo vybranej organizacii
typu DDS nie je zadany Ucet, alebo je zadanych viac uctov, vytvori sa zrazka s typom platby Hotovost.
Vtedy musite vojst na zdlozku Osobné/ Poistenia/ DDS a ucet z viacerych uctov vybrat, resp. ucet
pridat. Ak je v organizacii DDS zadany prave jeden Ucet, vytvori sa zrazka s typom platby Na ucet —
prevodnym prikazom a identifikaciou platby zadanou na zalozke Ucet v prislu$nej organizacii DDS.

DDS

DDS spolonost 041, STABILITA d.d.s. d
Typ hodnoty zamestnanec  pevna fiastka * v Zamestnanec |10 *
Typ hodnoty zamestnavatel % zo zakladu * v Organizacla 1| *

NAS TIP: Pri vypliiiani Gdajov méZete pre presun z policka do policka vyuZivat kldves TAB, vyplnenie osobnej karty bude
rychlejsie.

V hornej ¢asti formuldra kliknite na tlacidlo Dalej. Otvori sa druhd strana formuldra, ktora sluZi na
pridanie udajov do evidencie Rola. Ak vas systém nepustil na druhd stranu, skontrolujte spravnost
zadania udajov. Nespravne vyplneny udaj bude podsvieteny cervenou farbou.

Nevyhovujici format

Konta k[jv' Zadaijte tel. éislo vo forméte: [predvolbal/[&islo]

Mobilny telefén 0903112222 o E-mail bartekova@testovacia.sk

Krok 2 Pracovny pomer
Hornu cast druhej strany formulara tvoria zakladné identifika¢né Gdaje o pracovnom pomere.

Krok 2 z 2: Pracovny pomer pre 122, Bartekova Petra (nar. 01. 06. 1985)
Specifikcia PPV pracovny pomer * v (isloroly
Zakon pre odmefiovanie  Zakonnik prace * Skasobna doba 3 mesiace
Vznik PPV 01.01. 2022 * UkonZenle PPV
Doba trvania Meurtita hd Predpokladané ukonéenie
Cislo zmluvy Podpisané dria
Miesto vikonu prace Slovenska re

Do poli¢ka Specifikdcia PPV vyberte typ pravneho vztahu (pracovny pomer, dohoda o vykonani
prace...). Ak ste v uvitacom okne prednastavili Udaje do policok Zdkon pre odmeriovanie, Skusobnad
doba a Miesto vykonu prdce, tieto policka uz budd vyplnené.

HOUR :
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Policko Sezonne prdce sa zobrazi len pri vybere Specifikacie roly dohoda o pracovnej ¢innosti. UzZivatel
policko oznaci v pripade, Ze priddva zamestnancovi dohodu o pracovnej ¢innosti na vykon sezénnych
prac platnd od 1.1.2023 podla § 228a ods. 1 pism. b) Zdkonnika prdce.

Krok 1 z 1: Pracovny pomer pre 27, Akvinsky Tomas (nar. 25. 05. 1974)
Specifikacia PPV dohoda o pracovnej €innosti * v Cislo roly
Zakon pre odmefiovanie  Zakonnik prace * v Skuobna d

| Sezénne prace |

Ak je policko oznacené, pri pridani novej roly sa oznaci rovhomenné policko na zalozke Rola/
Identifikdcia/ Zdkladné udaje.

Dévod ukoncenia

Sezénne prace

Poznamka

V systéme je mozné okrem osobného Cisla (Cisla evidencie Osoba) viest aj Cislo roly (Cislo evidencie
Rola). Tento Udaj odporucame zadavat v pripade, Ze budete vyuZivat funkcie importu (/Import do
evidencie Osoba a Rola, Import dadt, Import dochddzky) a ¢o len jeden zamestnanec bude mat stbezny
pracovnopravny pomer (jedna evidencia Osoba ma pripojené dve a viac evidencii Rola, ktoré su platné
v jednom obdobi spracovania miezd). Vtomto pripade je Cislo roly jedine¢nym identifikdtorom
evidencie, do ktorej sa zapiSu importované udaje.

M uPOZORNENIE: Politko Cislo roly sa nezobrazuje, ak je zapnuta funkcia automatického generovania
Cisla roly.

Krok 1 z 1: Pracovny pomer pre 27, Akvinsky Tomas (nar. 25. 05. 1974)

Specifikacia PPV *v
Zakon pre odmeriovanie  Zakonnik prace * v Skusobna doba 3 mesiace v
Vznik PPV 07.08.2023 w Ukonéenie PPV m

K policku Miesto vykonu prdce patri Cast Typ vymedzenia miesta vykonu prdce s prepinaémi Obec,
Okres, Kraj, Stdt a Adresa pracoviska, ktorymi uzivatel vyberie typ vymedzenia. Zadané Gdaje sa zapiu
do polozky typu Hlavné miesto vykonu prdce v pracovnej zmluve na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Miesta
vykonu prdce a zaroven do policka Miesto vykonu na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Zakladné ddaje. Viac
k tejto evidencii je popisané v uZivatelskej prirucke — Cast Il. v kapitole Miesta vykonu prdce.

Miesto vykonu préce Zilina v
Typ vymedzenia miesta vykonu prace
@O0bec  Fjin;

O okres Zilina

O Kraj Zilinsky kraj
O Sua Slovenska republika
O Adresa

pracoviska

Udaj SK ISCO-08 je dal$im analytickym Udajom, ktory je zamestndvatel povinny oznamovat. Je to
Ciselny kéd dohodnutého druhu vykonavanej prace.

SK15CO-08 2511002, IT architekr, projektant| v
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Pridanie nového zamestnanca

Ked'je vyberové policko SK ISCO-08 vyplnené, tento Udaj sa zapiSe do rovhomenného policka na zalozke
Stat. &iselniky.

Qdbor statnej sluzby

SK ISCO-08 2511002, IT architekt, projektant

Prepinacmi Pravidelny prijem, Nepravidelny prijem sa vybera charakter vyplacaného prijmu zdpisom
prislusného typu prijmu na zalozku Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie.

Socialne poistenie
(@® Pravidelny prijem Nepravidelny prijem

Statutdrny orgén alebo &len $tatutarneho organu a ma najmenej 50% Géast
na majetku

Zamestnanec zamestnavatela podla § 7 ods. 2

Identifikacné &islo pravneho vztahu

Pri vybere Specifikacie roly doh. brig. Stud., dohoda o vykonani prdce a dohoda o pracovnej ¢innosti sa
zobrazi oznacovacie policko Odpocitatelnd poloZzka na SP s datumovym polickom Ddtum ozndmenia
uplatnenia OOP. Uzivatel policko oznadi v pripade, Ze priddva zamestnancovi dohodu, z ktorej si
zamestnanec bude uplatiovat podla § 227a odvodovu odpoditatelnt polozku podla § 138a Zdkona
o socidlnom poisteni v zneni platnom od 1.1.2023.

Socialne poistenie

(® Pravidelny prijem Nepravidelny prijem

Odpotitatelnd polozka D&M ozndmenia uplatnenia OOP

naSP P

Ak je policko oznacené, pri pridani novej roly sa do tabulky Odpocitatelnd polozka na SP na zalozke
Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie prida zaznam, v ktorom sa jednak vyplni datum do policka Ddtum
ozndmenia uplatnenia OOP, a jednak vyhodnoti a doplni datum do poli¢ka Uplatriovanie OOP od.

Q
Ozn. Ozn. ukoné.  Uplat. OOP
o o tione. —Hpia Uplat. OOP do
uplatnenia  uplatfiovania od
# @ 2012 2022 01.01.2023

Ak je policko Ddtum ozndmenia uplatnenia OOP v osobnej karte vyplnené, do policka Ddtum
ozndmenia uplatnenia OOP na zalozke sa zapiSe tento datum. Ak poli¢ko nie je vyplnené, zapiSe sa
datum z poli¢ka Vznik PPV. Pravidla vyhodnotenia ddtumu v policku Uplatriovanie OOP od su popisané
v kapitole Odpocitatelnd polozka na SP od 1.1.2023 v uzivatelskej prirucke — €ast I.

M uPOZORNENIE: Nemylit si odvodovlu odpocitatelnt polozku podla § 138a Zdkona o socidlnom
poisteni (tzv. oby€ajni OOP), ktoru si zamestnanec méze uplatnit len z jednej dohody, a len v pripade,
Ze ide o dohodu o brigddnickej praci Studenta alebo o dohodu poberatela jedného z vybranych
dochodkov, s odvodovou odpocditatelnou polozkou prisezédnnej praci podla § 138b Zdkona o socidlnom
poisteni (skratene OOP-SP), ktorU si zamestnanec moéze uplatnit zo vsetkych dohdd o pracovnej
¢innosti na vykon sezénnych prac podla § 228a ods. 1 pism. b) Zdkonnika prdce. Pri zaddvani obycajnej
OOP sa oznaci policko Odpocitatelnd poloZka na SP (pripadne vyplni ddtum oznamenia), a pri zadavani
OOP-SP sa oznadi policko Sezénne prdce.

Aby sa predislo nespravnemu zadaniu dohody o pracovnej ¢innosti na vykon sezdénnych prac, bola do
metddy ukladania udajov novej osobnej karty doplnend kontrola, ktora ak zisti, Ze uZivatel nespravne
oznacil sucasne policka Sezdnne prdce a Odpocitatelnd poloZka na SP, zobrazi hlasenie NeméZu byt
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sucasne oznacené policka Sezénne prdce a Odpocitatelnd poloZzka na SP. Jedno z policok musite

odznadit.

NemozZu byt sucasne oznadené policka Sezénne prace a Odpoditatelna poloZka na SP. Jedno z
policok musite odznadit.

| v oK |

Oznacenim poli¢ok Statutdrny orgdn alebo &len statutdrneho orgdnu a md najmenej 50% ucast na
majetku a Zamestnanec zamestndvatela podla § 7 ods. 2 sa tieto Udaje zapisu na zalozku Rola/

Poistenia/ Socidlne poistenie.

Ak je v organizdcii typu Humanet oznacené politko Zamestndvatel, ktord ma zriadenu obecnu policiu,
pri vybere Specifikacie pracovny pomer sa v Casti Socidlne poistenie zobrazi oznacovacie policko
Prislusnik obecnej policie v pracovhom pomere. Oznacenim policka sa tento Udaj zapiSe na zalozku
Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie, ¢im sa v mzde od aprila 2020 zacne pocitat osobitné socialne

poistenie (OSP) prislusnika obecnej policie.

Sumar Zakladné adaje Druh organizacie

Zamestnavatel, ktory ma zriadent obecnii policiu

Socidlne poistenie

(®) Pravidelny prijem () Nepravidelny prijem

[[] Statutérny organ alebo élen Statutarneho organu a ma naj

[[) Zamestnanec zamestnéavatela podla § 7 ods. 2

|_] Fyzicka osoba

[] Prislusnik obecnej policie v pracovnom pomere

Identifikaéné Eislo pravneho vztahu

V Case pridavania evidencie Rola nemusi mat uzivatel k dispozicii Identifikacné Cislo prdvneho vztahu.
Vo volbe Persondine tdaje je dostupna funkcia Import ICPV pre potreby socidineho poistenia. Tato slGzi
na hromadny import ICPV zo suboru, ktory si uzivatel stiahne v Registri zamestnancov v Systéme

elektronickych sluZieb Socidlnej poistovne.

E' Register - Register zamestnancov

Aktudlny stav ICPV urieny
pre import do softvéru zamestnavatel'a

Stishnuty sibor je wo faormate CSV. Nie je urfeny na stwdranie fberove kritéria
poufivatelom sle priame na import do softvéru zamestnivatels ! je pre zobrazenie obdobi, v
ktorych je zamestnavatel registrovany ako
odvadzatel poistného, alebo vyhladanie
poistnych vztahov zamestnanca.

(® obdobia registracie

O Zamestnanec
Rodné | |
gislo: ¥

Obdobie: [ |
* Povinné wyberowve kritérium
Stishnuty siibor je ve formdte CSV. Nie je urdeny

na otvdranie poufivatelom ale prisme na import
do softvéru zamestnivatels !

IMPORTY

Import do evidencie
Osoba a Rola

Import ICPV pre potreby

socialneho poistenia

29

Po kliknuti na volbu Import ICPV pre potreby socidlneho poistenia sa v pripade potreby zmeni datum
historickej platnosti importu (Standardne sa prednastavi datum, ku ktorému sa ukladaju udaje vo volbe

humanet
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Persondlne udaje), a nasledne sa klikne na tlacidlo Import z CSV. Dalej sa uz postupuje ako pri kazdom
inom importe v systéme — nacitanie importného suboru, kontrola zaznamov pre import, spustenie
importu.

Import ICPV pre potreby socialneho poistenia

Import z CSV ® Zrusic

Datum historickej platnosti importu  01. 01. 2021 L=

Policko Plati zdravotné poistenie ovplyviuje zapis Udajov na zdlozku Zdravotné poistenie. Oznacené
policko Plati zdravotné poistenie zapiSe na dobu trvania pracovného pomeru/dohody polozku
zamestnanec — plati poistné, neoznacené policko zapiSe polozku neplati poistné. Ak je na formulari
Krok 4 vo volbe UZivatelské nastavenia oznacené policko Nastavit ,zamestnanec plati poistné D*
u dohoddrov, pri oznacenom policku Plati zdravotné poistenie sa zapiSe pri pridavani Specifikacie PPV
dohoda... polozka zamestnanec — plati poistné D (do ozndmenia zamestnavatela o zmene platitela
poistného na zdravotné poistenie sa zapise kod 2D).

Zdravotné poistenie

Plati zdravotné poistenie

Pri pridavani dohody o brigadnickej praci Studenta a dohody o vykonani prace, resp. dohody
o pracovnej cinnosti poberatela starobného doéchodku, predcasného starobného doéchodku,
invalidného déchodku, invalidného vysluhového dochodku a vysluhového dochodku osoby, ktora
dosiahla doéchodkovy vek, sa na zalozku Zdravotné poistenie pridd polozka neplati poistné, a to bez
ohladu na stav oznacovacieho poli¢ka Plati zdravotné poistenie.

Systém pri ukladani idajov kontroluje, ¢i vybrana Specifikacia PPV mozZe byt v kombinacii s vybranym
typom prijmu, a legislativne nespravnu kombindciu neprida. Dalsia kontrola zadania typu prijmu je
udohéd, kde systém kontroluje datumy v polickach Vznik PPV a Ukoncenie PPV. Na zaklade
usmernenia Socidlnej poistovne dohody, ktoré s uzatvorené najviac na jeden mesiac (zaciatok aj
koniec spada do jedného mesiaca), sa povazuju za dohody s nepravidelnym prijmom. Preto, ak systém
pri ukladani udajov zisti, Ze datumy v polickach Vznik PPV a Ukoncenie PPV spadaju do jedného
mesiaca, automaticky prida na zalozku Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie polozku nepravidelny prijem
— plati poistné bez ohladu na to, ¢i bol v osobnej karte vybrany pravidelny alebo nepravidelny prijem.

Za Uvodnou castou druhej strany Osobnej karty nasleduju Casti Pracovné zaradenie, Odmeriovanie,
Vyplata na ucet a Dan.

Ak ste v uvitacom okne prednastavili Udaje do poli¢ok Obraz turnusu (tu Pracovny kalenddr) a Utvar,
tieto poli¢ka uz budd predvyplnené. V pripade potreby mozete Gdaje zmenit. Ak je zadana Specifikacia
pracovny pomer a zakon pre odmenovanie Zdkonnik prdce, zobrazi sa poli¢ko Stuper ndrocnosti prdce.

covné zaradenie

Pracovny kalendar 40:00-8:00, Normalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1 v || = Stupen naronostl prace |1
Utvar || = Stredisko
Pracovné miesto || - Funkcla

Ak je zadana Specifikacia pracovny pomer a zakon pre odmenovanie Zdkon o verejnom zdujme, zobrazi
sa poli¢ko Kariérovy stupen.

Pracovny kalendar 40:00-8:00, Normalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1 kv |l = Karlérovy stupefi
Utvar v = Stredisko
Pracovné miesto ol — Funkcla
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Ak sa vyberie zakon pre odmenovanie Zdkonnik prdce, systém do poli¢ka Skupina odmeriovania zapise
hodnotu Bezny pracovnik. V takom pripade do policka Mesaénd mzda/odmena (pri vybere typu
odmenovania Hodinové odmeriovanie do policka Hodinovd mzda/odmena) vpiste zmluvne dohodnutu
sumu zakladnej mzdy alebo odmeny za dohodu.

Odmefiovanie

Skupina odmefiovania Beiny pracovnik L Hlavny typ odmefiovania Mesatné odmeriovanie
Tarifna tabulka v Mesa&na mzda/odmena SDd

Tarifny stuperi 0 wr Tarifna trieda 0

Sviatok platit ndhradou v

V systéme Humanet sa suma mesacnej mzdy zadava vo vyske, aku by zamestnanec dostal, ak by
pracoval na 100% Gvazok. Napr. ak ma zamestnanec 50% uvazok, pri ktorom ma byt jeho mesacna
mzda za cely odpracovany mesiac 500 eur, do sumy sa zada hodnota 1000. Je to preto, Ze pri vypocte
mzdy sa najprv suma 1000 eur vynasobi Uvazkom, az potom sa deli fondom hodin a nasobi poctom
odpracovanych hodin.

Pri uloZeni systém automaticky prida na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ Zlozky mzdy prislusni PAM
poloZzku.

Prehlad automaticky priddavanej PAM poloZky podla Specifikdcie roly a typu odmeriovania

Specifikdcia roly

Zakon pre
odmenovanie

Hlavny typ
odmenovania

Automaticky pridana PAM poloZka

pracovny pomer

Zakonnik prace

Mesacné
odmeriovanie

SPF10201 Zakladny plat mesaény

pracovny pomer

Zakonnik prace

Hodinové
odmenovanie

SPF10202 Zakladny plat hodinovy

dohoda
(o vykonani prace,
o prac. ¢innosti...)

Zakonnik prace

Zakon o verejnom
zaujme

Mesacné
odmenovanie

Podla polozky nastavenej v uvitacom okne vo
formulari Predvolené hodnoty pre novy
pracovny pomer:

SPF40101 Dohoda nekratena o nepritomnost
SPF40102 Dohoda kratena o nepritomnost
SPF40103 Dohoda hodinova

dohoda
(o vykonani prace,
o prac. ¢innosti...)

Hodinové
odmenovanie

Zakonnik prace

Zakon o verejnom
zaujme

Ak sa vyberie zdkon pre odmenovanie Zdkon o verejnom zdujme, systém do policka Skupina
odmefiovania zapie hodnotu Stdtna averejnd sluzba. Vtakom pripade v politku Hlavny typ
odmeriovania vyberte Mesacné odmeriovanie, v policku Tarifnd tabulka vyberte aktualnu tabulku, a do
policok Tarifny stupen a Tarifnd trieda zapiSte triedu a stupen zaradenia v ramci vybranej tabulky.
UloZenim zadanych Udajov systém automaticky prida na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ ZloZky mzdy PAM
poloZzky pre tarifny plat prislichajici vybranej tabulke a zadanej triede a stupnu.

Ddmefiovanie

Skupina odmefiovania Statna a verejna sluzba L Hlavny typ odmefiovania Mesatné odmeriovanie
Tarifna tabulka TAB3_03_15, Stup.pl.tarif-verejny zaujem - zakladna 07/2022 b

Tarifny stuper 7 * Tarifna trieda d

Sviatok platit nahradou b

V Casti Odmeriovanie je do formulara zapracovana kontrola, aby systém pri vybere hlavného typu
odmenovania Hodinové odmeriovanie skryl policko Sviatok platit ndhradou. Policko je uréené len pre
mesacne odmenovanych zamestnancov, ktori maju zmluvne dohodnuté prepldcanie sviatkov
priemernym zarobkom. (Pozn. u hodinovo odmeriovanych Gdaj nie je potrebné nastavovat, systém
automaticky vZdy vypocita za sviatok nahradu).
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s vr

Zadanim udajov do casti Vyplata na ucet sa vytvori zrazka typu Vyplata. Ak sa vyplni Cislo Gctu, vytvori
sa zrdzka s typom platby Na ucet — prevodnym prikazom. Ak poli¢ko pre Cislo Uctu zostane nevyplnené,
vytvori sa zrazka stypom platby Hotovost (prednastavené udaje v polickach Variabilny symbol,
Specificky symbol, Kon§tantny symbol v tomto pripade nie je potrebné odstrafiovat, systém ich pri
uloZeni Udajov nepoutzije). Ak sa zapise Cislo uctu v tvare IBAN, BBAN mozno vygenerovat kliknutim na
tlacidlo na konci politka IBAN. Ak sa zapiSe ¢islo G¢tu v tvare BBAN, IBAN mozno vygenerovat kliknutim
na tlacidlo na konci policok BBAN. Generovanie chybajlceho tvaru disla U¢tu nie je potrebné robit
ruéne, systém vygeneruje chybajuci tvar pri uloZeni tdajov.

Vyplata na acet

IBAN  5K7811000000001111111111 Eﬂ SWIFT kod (BIC) TATR SK BX.
Cislo attu

BBAN RIRARRRRARENI /1100, TATRABANKA, as. b Ea
Variabilny symbol MMRRRR Specificky symbol | MMRRRR Kon3tantny symbol 0558

Ak zadate (alebo skopirujete) do cisla Gctu v tvare IBAN Cislo aj s medzerami,

Vyplata na aéet

IBAN  SK06 0900 0000 0002 2267 9012 EE

Clslo Gé

systém ho uloZi aj s medzerami, ale pri spracovani prevodného prikazu sa medzery odstrania.

<InstrId>INSID1</InstrId>
<EndToEndId>NOTPROVIDED</EndToEndId>
</PmtId>
<Amt>
<InstdAmt Ccy="EUR">420,88</InstdAmt>
</Amt>
<CdtrAgt>
<FinInstnId>
<BIC>GIBASKBX</BIC>
</FinInstnId>
</Cdtragt>
<Cdtr>
<Nm>NOTPROVIDED</Nm>
</Cdtr>
<CdtrAcct>
<Id>
<IBAN>SK0689000000000222679812< /TBAN>
</Id>
</Cdtracct>
</CdtTrfTxInf>
<CdtTrfTxInf>

Ak zamestnanec podpisal vo vyhlaseni k dani, Ze si bude uplatfiovat nezdanitelnu ¢ast zakladu dane,
oznacte policko Uplatnit nezdanitelnu Cast zdkladu dane na dariovnika.

Daii

Uplatnit nezdanitelni cast zakladu dane na dafiovnika

Pri vybere zakona pre odmenovanie Zdkon o Sporte sa v Casti Dar zobrazi policko Spésob zdanenia,
v ktorom ma uZivatel k dispozicii na vyber poloZky zdanené preddavkom, zdanené 19% zrdZkovou
dariou a zdanené 35% zrdZkovou dariou.

Dani
Spidsob zdanenly

[J Uplatnit nezd Hodnota A
zdanené preddavkom
nezdanené

Deti pre dafiov! ;ganené 19% zrazkovou dariou

. zdanené 35% zraZkovou dafiou
Dieta 1

Pri vybere polozky zdanené preddavkom sa zobrazia policka Uplatnit nezdanitelnu Cast zdkladu dane
na dariovnika a policka pre zadanie udajov deti pre uplatnenie dafiového bonusu.
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Pri zadani Udajov do Casti Deti pre dariovy bonus sa po uloZeni na zalozku Osobné/ Identifikdcia/
Rodinné vztahy pridaju deti a zaroven na zalozku Rola/ Dane/ Bonusy dariovy bonus na kazdé z deti.
Ak nechcete pridat Ziadne deti, nevyplrite policka Meno a Priezvisko.

Tlacidlo Ur¢it z rodného Cisla staci pouzit raz po zadani rodného ¢isla vsetkych deti. Systém uréi datum
narodenia a pohlavie vo vsetkych riadkoch, v ktorych je zadané rodné (Cislo. Zaroven skontroluje
logicku spravnost rodného Cisla (pritomnost lomky, dizku rodného ¢islaa u 10-miestneho rodného cisla
modulo 11).

Deti pre dafiovy bonus

Dieta1 Alena Movakova 105216/1110 16.02. 2010 ‘: Zena

Dieta2 Peter Movak 0512121115 12.12.1905 ‘: mui

Dieta 3 Bl | muZ

Dieta 4 B muz

Dieta 5 B muz
Uréit datumy narodenia z rodného Cisla |

Ak ma zamestnanec viac ako 5 deti, na ktoré si chce uplatnit dafiovy bonus, alebo ak chcete zadat len
Udaje dietata bez pridania danového bonusu, Udaje zadajte cez zalozky Osobné/ Identifikdcia/ Rodinné
vztahy a Rola/ Dane/ Bonusy podla popisu v |. Casti uZivatelskej prirucky Humanet — personalistika
amzdy.

M UPOZORNENIE: Deti cudzinca, ktoré nemaju pridelené rodné Cislo, a u ktorych si cudzinec chce
uplatfiovat dariovy bonus, sa zadavaju priamo na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Rodinné vztahy a Rola/
Dane/ Bonusy, kde je mozné zadat (daje dietata aj bez rodného ¢&isla.

V Casti Dovolenky sa pridava zamestnancovi skupina dovoleniek (nizsi a vy$si roény narok na dovolenku
v diioch) a podmienka pre vypocet pomernej ¢asti rocného naroku na dovolenku. Ak su tieto Udaje
prednastavené vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia, vo formulari Pracovny pomer
pri Specifikacii roly pracovny pomer uz budu vyplnené, priCom je mozné ich zmenit.

Dovolenka

Skupina dovolenlek 001, Narok niz3f 20, vy3sl 25 dnl || = V mesiaci vzniku PPV narok Iba za cely meslac V meslacl ukoncenia PPV narok Iba za cely mesiac

Skupina dovoleniek Ndrok nizsi 20, vyssi 25 dni je uréend zamestnancom, ktori pracuju v 5-diiovom
pracovnom tyZzdni a maju narok na dovolenku v rozsahu podla Zakonnika prace 4 alebo 5 tyzdrov. Ak
chcete, aby systém pri vypocte naroku na pomernu ¢ast dovolenky postupoval podla Zakonnika prace,
teda zapocital iba ten mesiac, v ktorom pracovny pomer trval nepretriite cely kalendarny mesiac,
policka vedla skupiny dovoleniek ponechajte oznacené.

Pri pridavani novej roly so Specifikdciou pracovny pomer a zakonom pre odmeniovanie Zdkon o Sporte
sa policko pre vyber skupiny dovoleniek nezobrazi. Skupina sa do novej evidencie rola prida
automaticky.

Identifikéacia Platy a mazdy Dane Dovolenky Zrézky P
Zapocet a vek Parametre Néarok, cerpanie, zostatok Priemer nd
® Zrusit

Skupina dovoleniek SPORT, Narok profesionalneho Sportovea
V mesiaci vzniku PPV nérok iba za cely mesiac

V mesiaci ukoncenia PPV narok iba za cely mesiac

M UPOZORNENIE: Ak uzivatel z akéhokolvek dévodu potrebuje zadat u zamestnanca — $portovca ind
skupinu dovoleniek, mdze tak urobit po pridani novej roly priamo na zalozke Rola/ Dovolenky/
Parametre.
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Pre pridanie evidencie Osoba a Rola v jednom kroku kliknite na tlacidlo Zapisat v hornej Casti druhej
strany formuldra novej osobnej karty. V pripade, ze chcete pridat len evidenciu Osoba, kliknite na
tlacidlo Zapisat uz na prvej strane formulara.

Specifika pridavania roly so $pecifikaciou evidencény

Pri pridavani roly so 3pecifikdciou evidencny je zapracovana metdda, ktora na zalozku Rola/ Dane/
Spbsob zdanenia zapise prazdnu hodnotu do policka Spésob zdanenia, na zalozky Rola/ Poistenia/
Zdravotné poistenie a Socidlne poistenie zapiSe hodnotu neplati poistné a do policka Stuperi ndrocnosti
prdce na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie zapiSe hodnotu 0. Tuto Specifikdciu moze
uzivatel vyuzit v pripade, Ze potrebuje evidovat Udaje fyzickej osoby, ale nechce, aby sa v evidencii Rola
spustala inicializacia mzdového kalendara a prepocet mzdy.

Pridavanie roly so Specifikaciou eviden¢ny mozno vyuzit napriklad aj v pripade, ak je potrebné v novej
role ,vypnut” pocitanie odvodov, dane a doplatkov do minimalnej mzdy, ale je potrebné zachovat
vypocet hodin a odmeny. V takom pripade sa najprv prida rola so Specifikdciou evidencny, a nasledne
sa Specifikdcia zmeni napr. na funkény poZitok. Pridanim roly so Specifikdciou evidencny sa zapiSu Udaje
pre vypocet dane, odvodov a doplatkov do minimalnej mzdy ako je popisané vyssie, ale naslednou
zmenou na 3Specifikdciu napr. na funkcny poZitok sa vrole bude spustat inicializacia mzdového
kalenddra aj prepocet mzdy. Pri prepocte mzdy systém spusti vypocet hodinovej a financnej polozky,
ale nespusti vypocet odvodov a ani vypocet dane vratane pomocnych poloziek suvisiacich s vypoctom
dane.

Zjednodusené 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 ludskych zdrojov
nepotrebuju pre svoju cinnost taky rozsah zadanych osobnych a pracovnych Udajov, ako praca
v module Mzdy a persondlne udaje. Pre potreby tychto modulov ma uZivatel moZnost nastavit systém
tak, aby mohol pridavat evidenciu Osoba a Rola s minimalnym poZadovanym rozsahom udajov. Viac sa
docitate v rovnomennej kapitole I. ¢asti uzivatelskej prirucky.

Evidencia Osoba, Rola
Po uloZeni sa vo volbe Osoby do tabulky Osoby

Q Dopinky *
Priezvisk D&
Ot riezvisko a tum Aktivne
meno narodenia
# © 122 Bartekovd Petra 01.06.1985 A [+]

a vo volbe Roly do tabulky Roly pridd novy zaznam. Pre dalSiu editdciu Gdajov kliknite na pero na
zaciatku riadku.

Rol Q Dopinky ; Zneaktfvnit i

Priezvisko a
L oc meno Typ Specifikdcia

DO 122 Bartekova Petra Pracovny pomer a obdobny pomer pracovny pomer

V pripade, ze chcete pridat len evidenciu Osoba, kliknite na tlacidlo Zapisat uz na prvej strane
formuldra novd osobnd karta.

Jednotlivé Udaje su zapisané na zaloZkach, ktoré tvoria obsahovo pribuzné okruhy informacii. Prvy rad
zéloziek su zakladné evidencie Osobné, Rola, Mzdy (po vstupe cez Persondlne tdaje su dostupné len
evidencie Osobné a Rola). Kazda z evidencii obsahuje v druhom rade zaloZiek okruhy informacii — napr.
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Identifikdcia, Znalosti, Poistenia, akaidy z okruhov informacii obsahuje vtretom rade zéloZiek

konkrétne Udaje rozdelené do zaloZiek — napr. Zdkladné udaje, Priezviskd, Tituly.

Osobné

Identifikécia

Sumar

Zékladné udaje

Mzdy

Poistenia

Nemoci

Priezviska

Ostatné

Tituly Hodnosti

Doklady

Adresy

Kontakty

Statna prislugnc

Podrobne je clenenie Udajov evidencie Osoba aRola na jednotlivé zalozky popisané v I. Casti
uzivatel'skej prirucky Humanet — personalistika a mzdy.

Pre pridanie dalsieho, sibezného pravneho vztahu k uz existujlcej evidencii Osoba pouzite tlacidlo

plus v tabulke Osoby

Osoby | Q il LA © Pridat
x N Datum )
O OC  Priezvisko a mene . Aktivne
narodenia
B > fier | e
O S oM Bodujovéa Dana 20.11.1962 A
[J & 02 BrosEduard 05.03.1949 A [+)
(0 & © 104 Bekovalana 15.05.1998 A Lt

alebo tlacidlo Pridat v tabulke Roly vo volbe Roly.

Roly | ayir Dopinky ¥ |BC+HIETEE
a oc Priezviskoameno 4 Typ

W > f
[0 & ® 43(43.1dd) Antonova Ivana Pracovny pomer a «
0O & o104 Bekové Jana Pracovny pomer a «
0O & e2 Biela Jana Pracovny pomer a «

NAS TIP: Ak chcete zistit, ktoré osoby nemajui platn rolu (pracovny pomer, dohodu), pouZite vo volbe Osoby v hornej &asti
okna filter Osoby. Ak v nom vyberiete polozku bez platnej roly a kliknete na tlacidlo Filtrovat, zobrazi sa zoznam os06b, ktoré
v aktualnom mesiaci nemaju platnu rolu. Ak zadate obdobie v poli¢kach v obdobi od, do, zobrazi sa zoznam oséb, ktoré

v zadanom obdobi nemaju platnu rolu.

Osoby bez platnej roly

v obdobi od

& do

- T

7.2 Zalozka Zlozky mzdy

Pri uloZeni Udajov zamestnanca so skupinou odmenovania BeZny pracovnik systém na zalozku ZloZky
mzdy automaticky prida skupinu PAM poloziek, medzi nimi PAM polozku so sumou zdkladného platu.

Identifikacia Platy a mzdy Dane Dovolenky Zrazky Poistenia Nemoci
ZloZzky mzdy Platové zaradenie
Zobrazené poloZky  Viditelné poloZky * v ™ zobr]
ZloZky mzdy | @ fiter Dopinky v | BCHIIIEY Qdstranit
Poradie Kod Skratka Nazov Hodnota Mena Platiod
fiiter fitver fitver filter fiiter fifter | filter
® 10 SPF10101  SPF10101 DEKRETOVANY PLAT MESACNY CELKOM 600 EUR  01.01.2019
@ 102 SPF10102 SPF10102 DEKRETOVANY PLAT HODINOWY CELKOM 0 EUR 01.01.2019
@ 2 SPF10201  SPF10201  Zakladny plat mesacny 600 EUR  01.01.2019
@ 300 SPF10300 SPF10300 PRIPLATKY PAUSALNE CELKOM 0 EUR 01.01.2019
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Pridanie nového zamestnanca

Pri uloZeni Gdajov zamestnanca so skupinou odmefiovania Stdtna a verejnd sluzba systém na zalozku
ZloZzky mzdy automaticky prida skupinu PAM poloziek, medzi nimi polozky Platovd tarifa a Zdkladny
plat mesacny.

Zlozky mzdy @ fier
| Poradie Kéd Skratka Nazov Hodnota Mena
| & @101 SPF10101 SPF10101 DEKRETOVANY PLAT MESACNY CELKOM 800 EUR
0| & @102 SPF10102 SPF10102 DEKRETOVANY PLAT HODINOVY CELKOM 0 EUR
L& @11 SPF10111  SPF10111  FUNKCNY PLAT 800 EUR
| & @151 SPF10151  SPF10151  Platova tarifa 800 EUR
| & @201 SPF10201 SPF10201  Zakladny plat mesacny 800 EUR
| & @300 SPF10300 SPF10300 PRIPLATKY PAUSALNE CELKOM 0 EUR

M UPOZORNENIE: V oboch pripadoch polozky SPF10101, SPF10102, SPF10111 a SPF10300 nikdy
z tabulky ZloZky mzdy neodstranujte. Su doleZité pre spravny vypocet mzdy.

Pre pridanie ostatnych stélych zloZziek mzdy ako je napr. osobné ohodnotenie, kliknite v tabulke ZloZky
mzdy na tlacidlo Pridat. V policku PAM polozky vyberte pozadovanu polozku. KedZe PAM polozZiek je
v zozname vela, mdZete si pomact tak, Ze kliknete do policka (zobrazi sa zoznam poloZiek), zobrazeny
text vymazete (napr. kliknutim na kldves ESC) a zaCnete vpisovat retazec, podla ktorého systém zacne
filtrovat zaznamy. Kliknutim na poZadovanu poloZku sa Udaj vyberie do policka PAM poloZka. Nasledne
do policka Hodnota vpiste sumu.

Zlozka mzdy Zrusit
B ; ZloZka mzdy Zaplsat Zrusit
PAM polozka losobne|

Hodnota Hodnota »~ PAM polozka SPF10221 Osobné chodnotenie mesaéné

< Prazdne > |:> Hodnota | 100

SPF102271 Osobné chodnotenie mesacné
SPF10222 Osobné chodnotenie hodinové Poznamka

_ SPF10223 Osobné ochodnotenie zmluvné
Po pridani vSetkych stalych zloZiek mzdy mézZe zalozka ZloZky mzdy vyzerat aj takto:

Histéria

ZloZzky mzdy | @ filer Dopinky ~ | [+ IR Odstranit
J Poradie Kod Skratka Nazov Hodnota Mena
I | & | @10 SPF10101 SPF10101 DEKRETOVANY PLAT MESACNY CELKOM 900 EUR
| | & | ® 102 SPF10102 SPF10102 DEKRETOVANY PLAT HODINOVY CELKOM 0 EUR
| | & | @ 201 SPF10201 SPF10201  Zakladny plat mesatny 600 EUR
] | & | @ 221 SPF10221 SPF10221 Osobné ohodnotenie mesacné 300 EUR
| | & | ® 300 SPF10300 SPF10300 PRIPLATKY PAUSALNE CELKOM 0 EUR

v

Pre zamestnavatelov so zamestnancami odmefiovanymi podla zdkona ¢. 553/2003 je na stranke
www.humanet.sk v sekcii Podpora/ Legislativny poradca/ Mzdovy poradca pripravena pomocka
Polozky systému Humanet uréené na odmeriovanie zamestnancov podla zdkona ¢. 553/2003, ktora

HOUR :
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popisuje, ktoré PAM a mzdové polozky sa maju pouzit pre ktory paragraf uvedeného zdkona. Obdobny
popis je v prirucke Mzdové poloZky systému Humanet.

Paragraf |, . - o 5 o Kratenie g
zakona Nazov plnenia PAM poloika Mzdova poloika sa7 Poznamky
- PAM poloZka sa pouziva na zadanie % za kaZdy cely rok zapocitane] praxe podla §
87 Zvigenie platovei SlptF1U1t52 Zwsenie % nie je - 7 ods. 11. Zadanim tejto PAM poloZky sa na zaloZzku ZloZky mzdy automaticky
il ta”; ) platovej tarify za prax - % prida PAM polozka SPF10153 ZvySenie platovej tarify za prax - suma.
ods. 11 SPF10153 Zwienie PAM poloZka sa automaticky prida potom, ako sa pridd PAM poloZzka SPF10152
platovej tarify za prax - nie je - Zvygenie platovej tanify za prax - %, vypotita sa spdsobom:
suma SPF10151 x SPF10152/100 = napr. 439 x 16/100 = 70,24 = zaokr. 70,50
ZvySenie i
tarifného platu Saiggilsg‘;zyseme nie je - PAM poloZka sa zada sumou, ktori uréi zamestnavatel podla zakona
ods. 7ad

M uPOZORNENIE: Na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ ZloZky mzdy sa mesacné zlozky mzdy zadavaju vidy
so sumou, ktora zodpovedd 100% uUvazku. Je to preto, Ze systém pri vypocte pomernej ¢asti mesacnej
sumy tzv. PAM polozky postupuje tak, Ze sumu z PAM polozky vyndsobi Uvazkom, az ndsledne ju vydeli
fondom hodin a vynasobi po¢tom odpracovanych hodin. Napr. zamestnanec pracuje na 50% uvazok,
z ktorého ma dohodnutd hrubd mzdu 400 € zakladny plat a 100 € osobné ohodnotenie. Aby systém
spravne vypocital zamestnancovi mzdu, musi sa hrubd mzda zodpovedajica skratenému lvazku
umerne zvysit pre 100% uvazok. V nasom priklade to bude zakladny plat 800 € a osobné ohodnotenie
200 €.

Mzdova kalkulacka

Mzdarky sa Casto v praxi stretavaju s poziadavkou zamestndvatela, aby dali zamestnancovi taku hrubu
mzdu, aby v Cistom dostal poZadovanud sumu. Poméckou vtomto pripade bude funkcia Mzdovad
kalkulacka, ktord sa nachadza v hlavicke tabulky Roly vo volbe Spracovanie miezd/ Roly alebo
Spracovanie miezd/ Mzdy,

Q Doplnky « Zneaktivnit 2] Vytvorit képlu dohody | fE Mzdova kalkulatka |
Utvar
O oc Priezvisko ameno A Typ Specifikacia _keg Flatiod Platl do
[0 # e 43{43-1dd) Antonovd Ivana Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 55 01.09.2014
O # 104 Bekova Jana Pracovny pomer a obdobny pomer  dohoda o vykonanl prace 01.10.2019

alebo vo volbe Doplinky v hlavicke tabulky Roly vo volbe Spracovanie miezd/ Roly alebo Spracovanie
miezd/ Mzdy.

Mzdova kalkulacka

+ Vypocitat % Zrusit

Obdobie 07.08.2017-31.08. 2017
S _ Cistd mzda *v 500
Dopinky ~ | it R Hruba mzda 71277
Export co excelu Suma PAM poloZky pre 100% uvazok 2,77
I Invartovat oznafenle  —— |:> Specifikacia PPV pracovny pomer
Sumarizovat Poloviéna sadzba na ZP Nie
! Vytvoritképiu dohody ©r@ Poberatel déchodku
K S Invalidita Ziadna

Odvodova alava na ZP

Odvodova ulava na SP

Odpocitatelna polozka na ZP

Uplatnit nezdanitelna cast zakladu dane

Uplatnit dafovy bonus

UZivatel zada sumu Cistej mzdy, pripadne nastavi dalSie vstupné udaje pre vypocet mzdy (poberanie
dochodku, uplatnovanie nezdanitelnej ¢asti zakladu dane a i.) a klikne na tlacidlo Vypocitat. Do policka
Hrubd mzda sa vypocita suma, ktord sa bude zadavat do prislusnej PAM polozky na zalozke ZlozZky
mzdy.
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Oznacenim vybranej roly a spustenim mzdovej kalkulacky sa do kalkulacky nastavia Udaje nastavené
v osobe a v role.

7.3 Vytvorenie nového pracovného kalendara
Vo volbe Pomocné ddta PAM/ Turnusy, Obrazy turnusov je niekolko preddefinovanych vzorovych
pracovnych kalendarov.

Kalendar Dohoda je Specidlny kalendar urceny predovSetkym pre dohodarov — tento kalendar
neobsahuje zZiadnu pracovnu zmenu, fond hodin je teda 0 a odpracovany pocet hodin uZivatel zadava
priamo do vypoctu miezd polozkou SMH10114 Odpracované hodiny bez nadcasov. Spésob definovania
Gdajov a spracovania miezd dohodarov je popisany v prispevkoch sekcie Podpora/ Humanet Help na
stranke www.humanet.sk:

Dohoda - zadanie udajov hodinovo odmeriovaného dohodara s nepravidelnym prijmom

Dohoda - zadanie udajov hodinovo odmenovaného dohodara s pravidelnym prijmom

Dohoda - zadanie Udajov mesacne odmernovaného dohodara s nepravidelnym prijmom

Dohoda - zadanie Udajov mesacne odmernovaného dohodéra s pravidelnym prijmom

Ak mate v databaze kalendare Zmenovy — 3 zmeny 1. tyZ., 4 zmeny 2 tyZ. a Zmenovy — 2 zmeny 1. tyZ.,
5 zmien 2. tyZ., tieto su prikladom nastavenia zmenového kalendara. Konkrétne v tychto kalendaroch
s nastavené zmeny s trvanim 11:15 h, a ustanovenym a skuto¢nym tyZzdennym fondom hodin 40 h.
Ak uZivatel chce pouZit tieto kalendare pre 2-zmennu prevadzku, musi nastavit ustanoveny aj skutocny
tyzdenny fond na 38,75 h, ak ich chce pouZit pre 3-zmennu prevadzku, musi nastavit ustanoveny aj
skutoény tyZdenny fond na 37,5 h. KedZe priemerna dizka tyZdiia v oboch kalendaroch predstavuje
39,375 h (7*11,25/2), uzivatel bude musiet priamo pred spracovanim mzdy upravovat planovany
kalendar tak, aby priemerny tyZdenny fond hodin zodpovedal ustanovenému pracovnému tyzdnu.

Tato Uprava sa vykondva na zalozke Rola/ Dochddzka/ Individudlna pracovnd doba, kedy vstupom cez
pero v riadku prislusného dra v mesiaci mozno zmenit plan.

Dochéadzkové odchylky IndividudIna pracovna doba
Od 01.01.2019 w [ Do 31.01.2019 * £ Nacitat data
Q Dopinky * Odstranit
« € 1 > >
Datum Turnusovy plan Individudlny plan

# @ 01.01.2019 400008, Sviatok nahrada, 08:00 (08:00 - 16:00)

J 0 02.01.2019 100001, Pracoval, 08:00 (08:00 - 16:00) I 200001, Volno, 24:00 (00:00 - 24:00) |
I | ¢ @ 03.01.2019 100001, Pracoval, 08:00 (08:00 - 16:00)

Ak medzi vzorovymi kalendarmi nie je taky, ktory potrebujete, je potrebné pracovny kalendar
nadefinovat. Pracovny kalendar sa v systéme Humanet definuje v dvoch krokoch: 1. Nadefinuje sa
turnus. 2. Nadefinuje sa obraz turnusu.

Kalendéare

Kalendarne zmeny

Turnusy

Obrazy turnusov

Vo volbe Turnusy sa definuje cyklus striedania pracovnych a volnych dni, ktory sa pocas kalendarneho
roka neustdle opakuje.

HOUR :
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Priklad turnusu (kalendara) pre 100% uvazok — 40 hodin tyZzdenne — 8 hodin na zmenu — 5 dni v tyZdni

od pondelka do piatku:

Turnus
Kéd 40:00-8:00 * Aktivne
Nazov Normalny - 100%, 40 hedin * ’]i Dizka 7
Tyzdenny fond 40 * Percento Ovazku
TyZdenny skutoény fond 40 * [] Zadat percento tvazku
Typ turnusu zadavanie kal. zmeny obdobim od-do Priemerna dizka zmeny  08:00
Zmeny turnusu Q fiter
= Poradie 1P od Do DZa
zZmeny zZmeny
filter filter filter  filter  filter
U #F @1 Pracoval 08:00 16:00 08:00
U & |02 Pracoval 08:00 16:00 08:00
L & 03 Pracoval 08:00 16:00 08:00
U & 04 Pracoval 08:00 16:00 08:00
O & @5 Pracoval 08:00 16:00 08:00
| & @6 Volno 00:00 24:.00 24:00
U &S 07 Volno 00:00 24:.00 24:00

Ak vytvdrate 5-diiovy pracovny kalendar, postupujte nasledovne

: v tabulke Turnusy kliknite na tlacidlo

Pridat, otvori sa formular Turnus, v ktorom vyplrite udaje do policok Kéd a Ndzov. Do policka TyZdenny
fond zadajte pocet hodin za tyZden, ktoré sa povazuju za 100% uvazok (napr. 40 h). Do policka TyZdenny
skuto¢ny fond zadajte pocet hodin, ktoré sa maju tyzdenne odpracovat podla nastavovaného
kalendara (napr. 30 h). Poli¢ko Vytvorit 5-drfiovy pracovny kalenddr ma byt oznacené a do policka
Zaciatok zmeny zadajte Cas zaciatku pracovnej zmeny (napr. 8:00 hod). V pripade, Ze ide o iny ako 5-
dnovy pracovny kalendar, policko Vytvorit 5-dfiovy pracovny kalenddr odznacte.

Tytdenny skutofny fond 30

Turnus

% Znsic

Kod T2 Akthvne
Nazov Turnus 2 ™ Ditka 0
Tyzdenny fond 0 Percento dvazku

Typ UFALSU zacavanie kal. zmerny obdobim od-do fld
¥ Viytvorit S-dfovy pracovny kalendar
Zatiatok zmeny g

[ 2adat percento tvazku

Priemernd dizka zmeny

Po kliknuti na tlacidlo Zapisat sa vytvori turnus s 5 pracovnymi dfiami a 2 driami volna, pricom kazdy
den bude trvat 1/5 hodin zadanych v policku TyZdenny skutocny fond (v naSom priklade 30:5=6 h) so

zacCiatkom zadanym v policku Zaciatok zmeny (v nasom priklade o 8:00).

Poradie :fnpeny od Do E:::y

filter filter filte Iter |
P Pracoval 0800 14:00 06:00
P2 Pracoval 0800 1400 06:00
P 3 Pracoval 0800 14:00 06:00
P4 Pracoval 08:00 14:00 06:00
PS5 Pracoval 08:00 14:00 06:00
P 6 Volno 00:00 24:00 24:00
p7 Volno 00:00 24:00 24:00
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Pre zjednodusSenie zaddavania vstupnych udajov pre vytvorenie 5-dniového pracovného kalendara
mbzete pouzit moznost zadat percento Uvazku. Oznadenim politka Zadat percento tvézku sa spristupni
na editaciu policko Percento uvdzku a po zadani hodnoty (v percentach, nie ako desatinné dCislo!)
systém vypocita pocet hodin do policka TyZdenny skutocny fond a zaroven vytvori z tychto hodin

5-driovy pracovny kalendar.

Priklad: 37,5 x 20 % = 7,5 hodin tyZzdenny skuto¢ny fond; 7,5:5=1,5h

=1 hodina a 30 minut denne.

Dizka

Percento Gvazku

Priemerna dizka zmeny

¥ Aktivne

20

¥ Zadat percento tvazku

Turnus
® Zrusic

Kod 10

Néazov 20 % Gvazok

TyZdenny fond 375

TyZdenny skutofny fond

Typ turnusu Zzadavanie kal. zmeny obdobim od-do

¥4 vytvorit 5-dfiovy pracovny kalendar

Zallatok zmeny ﬂ
Poradie
1
2
3
4
5
6
7

Typ
Zmeny

Pracoval
Pracoval
Pracoval
Pracoval
Pracoval
Volno

Volno

08:00
08:00
08:00
08:00
08:00
00:00
00:00

Do

09:30
09:30
09:30
09:30
09:30
24:00
24:00

Dizka
zmeny

01:30
01:30
01:30
01:30
01:30
24:.00
24:.00

Aby bolo mozZné turnus pouZzit vo vypocte mzdy zamestnanca je potrebné vytvorit tzv. obraz turnusu,
t.j. vlozit turnus do konkrétneho kalendara (v nasom pripade do slovenského kalendara).

Kliknite na tlacidlo Pridat vo volbe Obrazy turnusov. Otvori sa formular Obraz turnusu, v ktorom
vyplnte Udaje do policok Kéd a Ndzov. Do poli¢ka Turnus vyberte novo definovany turnus, v policku
Kalenddr ponechajte slovensky (poutziju sa slovenské sviatky v kalendari prislusného roka) a v poli¢ku
Na sviatky pouZit zmenu ponechajte Sviatok ndhrada (sviatok bude povazovany za sviatok; je mozné
este vybrat aby sviatok bol riadny pracovny dern — napr. pre nepretrzité prevadzky, alebo aby sviatok
bol volny den — napr. pre dohodarov). Po uloZeni je pracovny kalendar pripraveny na priradenie do

Udajov zamestnanca.

Obraz Turnusu
R Zrusit
Kéd T2 *
Nazov Turnus 2 *
Turnus Turnus 2 v
Zalozeny k
¥4 Aktivne

Kalendar

Zapadavka

Naplneny do

Na sviatky pouZit zmenu

Slovensky

1

Sviatok ndhrada

M uPOZORNENIE: Novy pracovny kalendar je najlepsie vytvorit a pridat do evidencie Rola este pred

prvym prepoctom, ktory obsahuje aj inicializaciu kalenddra v spracovani miezd.

HOUR
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Sucastou obrazu turnusu je fond pracovnych dni/hodin, dni/hodin sviatku a dni/hodin volna pre kazdy
kalendarny mesiac, za ktory sa bude spracovavat mzda.

Obrazy dni Fond hodin

Mzdové obdoble pre zobrazenle  01.05.2018 - 31. 05. 2018, uzdvierka 31. 05. 2018

PoloZky fondu pracovnej doby | Q fiter
Polet

Typ zmeny Typy dni amien Trvanie
@ Pracoval Pracovny defi 21 168
@ Sviatok nahrada  Pracovny denf, Sviatok 2 16
@ volno Pracovné volno 4 96
@ volno Pracovny pokoj 4 96

Vytvorenie turnusu a obrazu turnusu v desiatkovej sustave

Postup je rovnaky ako pri vytvarani turnusu zadanim doby od-do v hodinach a minutach: vytvorenie
turnusu, vytvorenie obrazu turnusu a pridanie obrazu turnusu na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Pracovné
zaradenie. Jedinym rozdielom je, Ze musite pri vytvarani turnusu v poli¢ku Typ turnusu vybrat volbu
zaddvanie kal. zmeny poctom hodin trvania.

Turnus
Kéd 10 *
Néazov 100% - 37,5 *
Tyzdenny fond 37,5 *
TyZdenny skutoény fond 37,5 *
Typ turnusu [zadévanie kal. zmeny poctom hodin trvania * - ]

7.4 Funkcia Import do evidencie Osoba a Rola

Vo volbe Persondline udaje/ Import do evidencie Osoba a Rola je k dispozicii funkcia hromadného
vytvarania evidencie Osoba a Rola importom Udajov z x/sx suboru, definovaného dodavatelom
systému. Kliknutim na tlacidlo Subor pre hromadny import si stiahnete prazdny x/sx subor, uréeny na
naplnenie Udajov o zamestnancoch. Kliknutim na tlacidlo Nacitat subor pre import ddt sa nacita
vyplneny x/sx subor.

1. krok: Stiahnite si prazdny subor pre import. Vyberte sl sibor pre hromadny Import alebo osobnu kartu.
Subor pre hromadny Import Osobna karta
2. krok: Vyplfite stlahnuty sabor.
3. krok: Natitate vyplneny sdbor. Nacitat sibor pre Import dat Natitat sabor pre aktualizaciu dat
4_krok: Skontrolujte data pre Import aj data vyliZené z importu. Ak Je nutné opravit chyby, opravte Ich v sibore a znova nacitajte opraveny sibor.

5. krok: Importujte data oséb a roli.

Popis funkcie - dokument na stiahnutie
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Spracovanie mzdy

Po nacitani suboru sa zobrazi v 5. kroku tlacidlo Importovat, a pod nim zalozky Zdznamy pre import
a Zdznamy vylucené z importu.

+" Importovat

5. krok: Importujte dita oséb a roli.

Zaznamy pre import Zaznamy vyliéené z importu

Dopinky = Odstranit !

Zaznamy pre import| a fier

. Osobné I Druhé Titul Titul Titul Titul Rodné . Datum . ICZ ICZ Miesto Okres
L) Upozornenia _ Priezvisko Meno o Pohlavie B Rodné Eislo B
¢islo meno 1 2 3 4 priezvisko narodenia SP SP narodenia narodenia
] 002 Novak Peter muz 15.05.1985 850515/1116

Kliknutim na volbu Popis funkcie — dokument na stiahnutie si stiahnete podrobny popis funkcie a popis
pravidiel pre vyplnenie jednotlivych stipcov importného stboru.

8 Spracovanie mzdy

M uPOZORNENIE: Vsetkych zamestnancov pridajte do systému este pred prvym spustenim volby
Prepocet miezd v asti MZDOVY MANAZER.

Prvé testovacia & skuSobné s.r.o.

01. 05. 2020 - 31. 05. 2020 po prechode

- PERSONALNE UDAJE SPRACOVANIE MIEZD MZDOVY MANAZER IMPORTY
=]
Q
3 Osoby Mzdy Prepocet miezd Import dat
[}
g' Roly Tlate a vystupy Uzamknutie miezd Import dochadzky
\? Pracovné pomery, dohody a
pod. Prechod na dal5i mesiac Hromadné nahradenie

polozky

Mzdy sa spracovavaju vo volbe Spracovanie miezd/ Mzdy. Zobrazi sa tabulka Roly, v ktorej pre vstup
do mzdy zamestnanca kliknite na pero.

Roly Q, filter Doplnky ¥ Zneakti
< Priezvisko a
ocC AT
O meno yp
wj > filter filter filter
O & |® 27@27-1) Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer

Zalozka Mzdy obsahuje zalozku Rucnd uprava mzdy pre pridavanie dalSich poloziek do mzdy (napr.
odmeny, stravné listky), zalozku Kalenddr pre pridavanie kalendarnych zmien (dochadzkovych
odchylok, napr. dovolenka, lekér) azalozku Vypocitané mzdy, kde si uzivatel méze skontrolovat
polozky vypocitanej mzdy.

Tladidlo Prepocet mzdy spusta prepocet mzdy a tladidlo Inicializacia spista inicializaciu mzdy
(nacitanie pracovného kalendara, vypocet priemerného zérobku ai.) na danom zamestnancovi.

gy |

Lfi
v/
L

Jozef Banas

« < 2/56 > > Krokovanie

™ aktivna rola (| hlavna pre vypocet miezd

€ Prepofet mzdy g Inicializacia

= Tlaf zostav
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AKO ZACAT — PERSONALISTIKA A MZDY )

Po ukonceni prepoctu alebo inicializacie sa zobrazi Hldsenie zo spracovania.

Osobné Rola Mzdy

Vypotitané mzdy Kalendar Rucna uprava mzdy

Informéacia 6, Marek Mahut, rola od 01. 09. 2016 do 31. 08. 2017  Zamestnanec ma vypocitanu preplatent nevycerpant dovolenku v pocte dni: 17,0.
Informacia 6, Marek Mahut, rola od 01. 09. 2016 do 31. 08. 2017 Mzda niz3ia ako minimalna.
Informacia 6, Marek Mahut, rola od 01. 09. 2016 do 31. 08. 2017  Bol vypoéitany doplatok do minimalnej mzdy.
Informéacia Celkové doba spracovania : 0:0:0.183
Na zalozke Vypocitané mzdy sa nachadzaju dve zalozky Mzdové polozky a Parametre rozuctovania.

Zalozka Mzdové polozky obsahuje vypocitané mzdové polozky, ktoré sa mozu zobrazovat v troch
urovniach: sucty a medzisucty, hlavné informdcie a vsetky podrobnosti. Vyberové policko sa nachadza

v dolnej ¢asti tabulky PolozZky.

Osobné Rola Mzdy

Vypoéitané mzdy Kalendér Ruéné tprava mzdy

Vyplatna paska - Celkové pre rolu- 2

1. Celkové pre rolu | | PPOP, 02.04. 2012 |

Mzdové polozky Parametre rozlctovania Mzda spracovana | | Obdobie spracovania 01.08.2017 - 31. 08. 2017, uzdvierka 31. 08. 2017
POlOiky Q filter Doplinky ¥ 6/
Poradie Kéd Skratka Néazov Jednotka Hodnota Mena
fifter filter fifter filter filter filter filter
@ 10 SMD10190 SMD10190 Fond pracovnej doby - dni dni 22
@ 20 SMD10191 SMD10191  Fond pracovnej doby - dni sviatkov dni 1
o 40 SMD10110 SMD10110  Pocet odpracovanych dni dni 22
© 8700 SMF90930  SMF90930  CISTA MZDA peniaze  276,3 EUR
© 8710 SMF90931  SMF90931  CISTY PRIEM peniaze  276,3 EUR
O 8740 SMF80700  SMF80700  ZRAZKY CELKOM peniaze 73 EUR
@ 8750 SMF80701  SMF80701  Sporenie peniaze 20 EUR
© 9480 SMF90960  SMF90960  DOPLATOK MZDY peniaze  198,3 EUR
@ 9490 SMF90961  SMF90961  Doplatok mzdy - pefiazny Ustav peniaze  198,3 EUR
| hlavné informacie |
sucty a medzisucty
hlavné informacie
vietky podrobnosti

Zalozka Parametre rozuctovania obsahuje informdcie ako osobné Cislo, priezvisko a meno, kod
zdravotnej poistovne, kod nakladového Gtvaru ainé, ktoré systém nasledne pouziva ako triediace
alebo filtrovacie kritérium pri spracovani ré6znych typov zostdv (rekapitulacia, Gctovny doklad).

Mzdové polozky Parametre rozuctovania Mzda spracovana |/  Obdobie spracovania
Parametre rozictovania Q fifer Dopinky »
Kéd Skratka Néazov Hodnota
filter filter filter filter
@ 0102 ocC Osobné Cislo 33
@ 0151 MENO Priezvisko a meno Majercik Jozef
© 012001 ZDRPKOD Zdravotna poistovia - kod 27
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Spracovanie mzdy

8.1 Pridanie nepritomnosti zamestnanca do mzdového kalendara

Pri spracovani mzdy zamestnanca musite zadat Udaje o nepritomnosti zamestnanca - dovolenku,
navstevu lekara a pod., tzv. kalenddrne zmeny alebo aj dochddzkové odchylky.

M UPOZORNENIE: Nemoci a ofetrenie ¢lena rodiny sa zadavaju na zélozke Osobné/ Nemoci. DIhodobé
nepritomnosti ako materska, rodi¢ovska dovolenka, dlhodobé neplatené volno sa zadavaju na zalozke
Osobné/ Ostatné/ ME stav.

Po inicializacii ma kalenddr zvacsa vzhlad, ako je uvedené na obrazku. Pre pridanie kalendarnej zmeny
oznacte pozadované dni v kalendari.

Osobné Rola Mzdy Utorok, 9. April 2019
. Skut - 8:00 Pracoval (od: 8:00, do: 16:00)
Vypocitané mzdy Kalendar Ru€na Gprava mzdy L : s
4 g 12 16 0
April 2019 <« | Aktuzlne obdobie | | [+ RUSENETEGEES € Upravit plan Intera|
Plan- 8:00 Pracoval (od: 8:00, do: 16:00)
01.04. 2019 - 30. 04. 2019, uzévierka 30. 04. 2019
< Infookalendiri @ (@] Odznadit  Vybrat pracowné dni  Prevrétit wjber
Tyz. pondelok utorok streda Swvrtok piatok sobota nedela
vo vo
1. Apr B 2 - 3 a 4 - 5 B 6 = 7 2
14
8:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA [ ~ awoeovor | oasgovoL
8:00 PRA 200 PRA &:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA | movor . || zeove |
PR PR Vo
8 @ 11 E 12 E 13 = 14 [
15
8:00 PRA 8:00 PRA 2:00 PRA 8:00 PRA l - 1unv& - H - iw\fﬂ - ‘
8:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA | movoL . | aeovo . |
5V PR vo Vo
15 @ 18 & 19 = 20 @ 21 @
16
8:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA l - ZLUHVE - H - ZI;WVE - ‘
8:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA [ _ZAW_VDL_ _‘_ _TJHILVGL_ _‘
SV PR Vo
22 B 23 2 24 @ 25 E 26 B 27 = 28 @
17
T mom | o
8:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA 8:00 PRA [ _ZAW_VDL_ _‘_ _Uﬂl\fuL_ _‘
29 B 30 2 4 5
18
8:00 PRA 8:00 PRA
8:00 PRA 8:00 PRA

Vyberte typ zmeny, napr. Dovolenka a kliknite na tlacidlo UloZit zmeny

Nova zmena X

Upravovat skutoénost | Upravovat plan

[Do\rolenka | o ]
m Celodenna @ 1. polovica ('D 2. polovica @ Presny éas 800 - 1600 Trvanie 08:00
Tyz. pondelok utorok streda Stvrtok piatok sobota nedela
1 e B: Es B4 Bs B vo g
. © 9 o] = i [0]# | & B B3 14

08:00| 08:00
w s Bl B 2 18 Bl 10 B 0 [ vo |l
5 Z BIEd o3 B2 B > B2  on [0 B 2
s 29 [ e= [N o |

Zrusit H UloZit zmeny

Aké funkcie uzivatelovi poskytuje mzdovy kalendar si mozete pozriet vo videonavode Mzdovy kalenddr
na stranke www.humanet.sk v sekcii Podpora/ Videondvody/ Mzdy a personalistika.

Pre zadanie dochadzky je mozné vyuZit zalozku Rola/ Dochddzka. Vyhodou zadavania dochadzky na
uvedenu zaloZzku je moznost zadat ju aj na mesiace dopredu, teda priebezne ako prichadzaju doklady
od zamestnancov. Viac je popisané v |. asti uzZivatelskej prirucky Humanet — personalistika a mzdy.
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8.2 Pridanie jednorazovych poloZiek do mzdy

Na zadavanie jednorazovych zloziek mzdy, ako je napriklad odmena, nadcasy, stravné listky, sluzi
zalozka Rucnd uprava mzdy. Pre pridanie mzdove] polozky do vypoctu kliknite na tlacidlo Pridat alebo
klaves ENTER. Otvori sa modalne okno Mzdovad polozka, kde v poliéku Polozka vyberte pozadovanu
mzdovu polozku a do policka Hodnota vpiste sumu. Zadané udaje ulozte kliknutim na tlacidlo Zapisat,
alebo klaves ENTER.

Mzdové poloZka pre Kmerniovy mzdovy zaznam X Zrusi x
Utvar Swredisko Zakazka Pracovné miesto
S, S0U - Stredisko 1 - utitella U, Stredné odborné ufiliste
PoloZka SMF20102 Prémie Stvrtrofné * v Typ poloiky peniaze
Hodnota |'znc| # EUR ~ [ Oprava polozky
Dodatkové parametre

V tabulke Mzdové polozky vznikne zoznam poloziek, ktoré sa po prepocte zapisu alebo vypocitaju do
mzdy zamestnanca.

Osobné Rola Mzdy
Vypoditané mzdy Kalendar Rucna uprava mzdy

Obdobie spracovania 01.08.2017-31. 08. 2017, uzavierka 31. 08. 2017

Kmefiovy mzd zaznam Utvar 2, Domov mladeZe  Pracovné miesto 2, vychovavatel
Mzdové poloiky Q, filter Doplnky + |+ RN Odstranit
Kéd N&azov Typ Hodnota Zdroj Oprava
&  © SMF20102  Prémie Stvrtrocné peniaze 200 rutne zadané
# | ® SMH10301 Priplatok - nad€as niZsi (celkom) hodiny 10 rutne zadané

+ Historia

+ Nakladové mzdové zaznamy

Pri vd¢som pocte zamestnancov, pripadne vacsom pocte pridavanych poloziek je vhodné pouzit
efektivny nastroj hromadného importu mzdovych poloZiek na zalozku Rucnd dprava mzdy, ktory sa
nachadza vo volbe Spracovanie miezd/ Import ddt. Podrobne je funkcia popisana v |. Casti uZivatelskej
priru¢ky Humanet — personalistika a mzdy.

Pouzitie jednotlivych mzdovych poloZiek v systéme Humanet je popisany v priru¢cke Mzdové poloZky
systému Humanet.
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Spracovanie mzdy

Zalozka obsahuje tzv. Histdriu zadavania polozZiek, v ktorej uzivatel vidi, ktoré pristupové pravo a kedy
menilo Udaje na zalozke, a to vratane odstranenia poloZiek zo zalozky Rucnd uprava mzdy.

Mzdové poloZky Qe ISRl © Pridat Odstranit

™ Kéd Nazov Typ Hodnota Zdroj Oprava

filter filter  filter filter [ilter  filter
— Historia
| Nacitat I
Histéria mzdového zdznamu Q fiter Doplnky ~
UZivatel Datum zmeny Udalost Kod Nazov Typ Hodnota Mena
filter filter filter filter filter [ilter filter filter
@ Admin  9.5.201714:38:02 Vlozenie SMF20102  Prémie Stvrtrocne peniaze 200 EUR

@ Admin  9.5.2017 14:38:20 VloZenie SMH10301  Priplatok - nadcas nizsi (celkom)  hodiny 10

@ Admin  9.5.2017 14:41:56 | Vymazanie |SMH10301 Priplatok - nadcas nizsi (celkom) hodiny 10

@ Admin  9.5.2017 14:41:56 | Vymazanie |SMF20102  Prémie Stvrtrocné peniaze 200 EUR

8.3 Prepocet mzdy a kontrola
Po zadani udajov na zalozky Kalenddr a Ru¢nd uprava mzdy spustite prepocet kliknutim na tlacidlo
Prepocet mzdy.

Sumy vypocitané v mzde modzete skontrolovat v tzv. systémovej vyplatnej paske na zalozke Mzdové
poloZky.

Mzdové poloZky Parametre rozuctovania Mzda spracovana [/ Obdobie spracovania 01.02. 2015 - 28. 02. 2015,
Po|ofky Q, filter Doplinky ¥
Poradie Kaéd Skratka Nazov Jednotka Heodnota Mena
fifeer filter filter filter filter filter filter
@ 10 SMD10180 SMD10190  Fond pracovnej doby - dni dni 20
@ 40 SMD10110 SMD10110 Pocet odpracovanych dni dni 20
© 1040 SMH10190 SMH10190  Fond pracovnej doby - hodiny hodiny 160

Verzia zobrazenia poloZiek vSetky podrobnosti je znacne rozsiahla — obsahuje vsetky polozky, ktoré sa
pri prepocte vypocitali. Nie su to len samotné polozky mzdy zamestnanca, ale aj také pomocné polozky
ako pocet dni poistenia

PoloZky Q jilter Doplnky
Poradie Koéd Skratka Nazov Jednotka Hodnota
filter filter \ pocet dni filter filrer

@ 7680 SMD80195  SMDB80195  Pocet dni zdravotného poistenia dni 28

@ 7690 SMD80195v  SMD80195v  Pocet dni zdravotného poistenia pre vykaz  dni 28

@ 7700 SMD80220  SMD80220  Pocetdni ZP pre odpocitatelni polozku dni 28

@ 7710 SMD80196  SMD801%6  Pocet dni socialneho poistenia dni 28

alebo priemerny evidenény pocet.

PoloZky Q. iter Doplnky ¥
Poradie Kod Skratka Nazov Jednotka Hodnota
filter filter filver priem.ev

@ 11100  SME90991 SME90991 Priem.evid.pocet - fyzické osoby iné 1

@ 11110 SMES0992  SME90992  Priem.evid.podet - prepoditany iné 1

@ 11120 SME90993 SMES0993 Priem.evid.pocet - fyzicke osoby ku koncu obdaobia iné 1

@ 11130 SMES0994  SME90994  Priem.evid.podet - prepocitany ku koncu obdobia iné 1
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V tabulke Roly sa v stipci Prepoditand mzda zobrazuje uzivatelovi informacia o tom, ¢ je v role spusteny
prepocet mzdy.

Roly ay Doplnky * Zneaktivnit €] Vyrverit képiu dohody B Mzdova kalkulaka €« <1 3B
D odf Priezviskc ameno 4 Typ f\peci fikacia u:r:r Plati od Plati do levné Aktivne| Prepotitana mzda
- Ko rola
W > fil

[0 & @ 43(43.1dd) Antonov lvana Pracovry pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 55 01.09. 2014 N A A

O «# o104 Bekova Jana Pracovny pomer a obdobny pomer  dohoda o vykonani prace 01.10. 2019 N A N

O & =2 Biela Jana Pracovny pomer a obdobny pomer  doh. brig. Stud 5 13.01. 2008 N A A

O & ®28 Biela Jana Pracovny pomer a obdobny pomer  dohoda o vykonani prace 53 01,02 2011 N A A

Stav N znamena, Ze na zalozke Mzdy/ Vypocitané mzdy nie je zapisana Ziadna mzdova polozka (nie je
spusteny PREPOCET MZDY). Prepocet sa nespusti na role, ktora v mesiaci spracovania miezd neplati
ani jeden den. U skonéenej roly sa prepocet spusti len pri zadani prijmu po skonceni.

Osobné Rola Mzdy
Vypocitané mzdy Kalendar Rucné dprava mzdy
Mzdové polozky Parametre rozGiétovania Mzda spracovana

Tato vyplatna paska neobsahuje Ziadne mzdové polozky.

Musite vykonat PREPOCET MZDY, aby systém vypoéital prislusné mzdové polozky.

Ak pouzijete funkciu Dopinky/ Export do excelu, mdzete si spracovat zoznam roli s informéaciou, komu
bola a komu nebola prepocitana mzda.

Roly (@ vopinky ~ |[FEIEEEED  zrcokivic | €3
O ot prcoveko [ Bomsomcen | tpec

Invertovat

W o> .
Sumarizovat

O & © 43(43-1dd) Antonova h  vyrvorit képiu dohody ©F @ obdobnj pomer  pracy
O & e104 Bekovéd Jani  Mzdova kalkulagka er a obdobny pomer  dohc
0O & ea28 Biela Jana Pracovny pomer a obdobny pomer ~ doh
c | D | E | F | G | n | 1 | K
Priezvisko a meno  Typ Specifikacia Utvar - Kéd _ Plati od Plati do  Hlavna rola_ Aktivne |Prepotitana mzda
Akvinsky Tomas Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 202.01. 2012 A A A
Banas Jozef Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer 301.05. 2013 N A I
Banas Jozsef Pracovny pomer a obdobny pomer  dohoda o vykonani prace 501.01.2015 N A N

8.4 Prepinanie medzi obdobiami spracovania miezd

Vo volbe Zdkladné nastavenia/ UZivatelské nastavenia vo formuléri Zdkladné udaje o organizdcii
kliknite na tlacidlo Zmenit vedla poli¢ka Aktudine obdobie spracovania miezd.

Spracovanie miezd

Den urfeny na vyplatu prijmov 15 *

Nasledujaceho meslaca
[[] Bez ohladu na soboty, nedele

Aktualne obdoble spracovania miezd jul 2022 Zmenit

47

humanet



Tlace a vystupy

Zobrazi sa zoznam uz otvorenych obdobi spracovania miezd. Kliknutim na riadok vyberte obdobie, do
ktorého sa chcete prepnut, a vyber potvrdte tlac¢idlom OK.

Zmena obdobia spracovania miezd

R Zrusie
Obdobie spracovania
Rok 2022 o
Q

0d Do Uzavierka

® 01.01.2022 31.01.2022 31.01. 2022
@ 01.02.2022 2802 2022 2802 2022

M uPOZORNENIE: Touto volbou nie je mozné otvorit nové obdobia spracovania miezd. Tie sa otvéraju
pomocou volby Spracovanie miezd/ Prechod na dalsi mesiac.

O tom, v ktorom obdobi spracovania sa prave nachdadzate, informuje Udaj na hornej liste systému,
a tiez udaj vo volbe Spracovanie miezd.

P o

A payroll 5583 [ 01.01.2019- 31.01.2019 po preposte |

Prva testovacia & skiSobné s.r.o.

M UPOZORNENIE: T4to informécia sa zobrazi len pri nastaveni typu obdobia spracovania Spracovanie
miezd alebo Spracovanie dochddzky vo volbe UZIVATEL/ UZivatelsky profil (vstup cez lkonu
s pandcikom) na zélozke Obdobie spracovania.

9 Tlace a vystupy

9.1 Organizacie, zadanie udajov do vykazov

M uPOZORNENIE: Vsetky Udaje zadané vo volbe Zdkladné nastavenia/ Organizdcie systém pouzije pri
spracovani vykazov a posluZia na rychle nastavenie prikazov na Uhradu. Preto venujte ich vyplneniu
naleZitl pozornost.

Pri prvom vstupe do systému ste vyplnili zadkladné Gdaje o vasej organizacii. Tieto Udaje sa zapisali do
evidencie vo volbe Zdkladné nastavenia/ Organizdcie.

Okrem vasej organizacie su v tejto volbe uzZ pridané aj instittcie ako Socialna poistoviia, dafiovy Urad,
zdravotné poistovne a iné. U vsetkych je vSak potrebné doplnit niektoré Gdaje, ako napriklad ¢islo uctu.
Pre doplnenie Udajov kliknite na ikonu pero na zaciatku riadku, otvori sa formular so zalozkami.

U organizacii ako zdravotné poistovne, Socialna poistoviia, dafiovy trad pridajte do evidencie Cislo Gc¢tu
o Udajoch zadavanych do jednotlivych typov organizacii je popisané v l. asti uZivatelskej prirucky
Humanet — personalistika a mzdy.

M UPOZORNENIE: Nemeiite kédy organizécii typu zdravotna poistoviia (24 — Dovera, 25 — VSeobecna
zdravotna poistoviia, 27 — Union) zadané v systéme.

9.2 Spracovanie zakladnych vystupov

Vsetky nizsie uvedené vystupy spracujete vo volbe Spracovanie miezd/ Tlace a vystupy.

Vyplatné pasky

V systéme je nadefinovanych niekolko systémovych vyplatnych pasok. Vyskusajte si, ktord z nich vdm
najviac vyhovuje a tiu mozete pouzivat. Kliknite na riadok zvolenej vyplatnej pasky, vyberte obdobie

HOUR .


https://humanet.sk/podpora/mzdy-a-personalistika-1
https://humanet.sk/podpora/mzdy-a-personalistika-1

Q.N

AKO ZACAT — PERSONALISTIKA A MZDY {"j')’
)

spracovania (kliknutim na riadok) a v tabulke Zoznam roli kliknite na OK. Ak je to potrebné vyberte
filter, kliknite na OK, a nakoniec na tlacidlo Spracovat. Vytvori sa pdf subor pre tlac¢ vyplatnych pasok.

Priklad zostavy Farebnd vyplatnd pdska s grafom - 2 pdsky na stranu

JUL 2022 Ing. Bodujova Dana, PhD. oc: 01 Stredisko:
Testovacia s.r.o.
Druh PP pracovny pomer | Zakladny plat 800,00 | Uprava zékladu dane | Vym. zaklad | Dovolenka skut. predp.
Uvazok 40 htyZ /8 h denne | Os. ohodnot. 0,00 | Dafiovnik — 381,61| ZP 800,00 | tohtoroéna 25,00 25,00
Zdr. poist. VazP Iné + 0,00 NP 800,00 | minuloro&na 25,00 25,00
z toho PvN 0,00 | dodatkova 0,00 0,00
Tarif. trieda V] DDS fir. 0,00( DPi 800,00 | éerp./krat. 0,00/0,00 0,00/0,00
Tarif. stupei 0 | Priem. nah. 4,6154| 2P fir. 0,00( DPs 800,00 | zostatok 50,00 50,00
Cista mzda 653,11
Fond pracovnej doby - dni 20,00 Cisty prijem 653,11
Fond pracovnej doby -sviatky 100  Mzda k vyplate 653,11
Podet odpracovanych zmien 20,00
Pocet adpracovanych dni 20,00 Celkovéa cena prace, z toho 1037,60
Sviatok - dni 1,00 - hruba mzda 800,00
- odvody org. celkem, z toho 237,80 P
Fond pracovnej doby - hadiny 160,00 Zdravoiné poistenie 40,00 Hruby prijem
Fond pracovnej doby - sviatky 800  Nemocenské poistenie 11,20 800,00
Pocet odpracovanych hodin 160,00 Starobné poistenie 112,00
Sviatok - hodiny 8,00 Invalidné poistenie 24,00
Poaistné na financ. podpory 4,00
Zakladny plat mesatny +800,00 Garan&né poistenie 2,00
Hruba mzda 800,00 Rezervny fond solidarity 38,00
Hruby prijem 800,00 Urazové poistenie 6,40 Odvody @ Dan Zrazky Mzda k vyplate
Zdravotné poistenie - 16,00
Nemocenské poistenie -11,20 DVZ pre nahradu pri DPN 26,3013
Starobné poistenie —32,00
Invalidné poistenie —24,00
Odvody zamestnanca 83,20
Dan zo mzdy - preddavok - 63,69
Ciast. zéklad dane - preddavko 716,80
Dan celkom 63,69
Doplatok mzdy hotovost’ 653,11 postou: 0,00 na Gcet : 0,00
Online ekonomicky informaény systém Humanet
hittp:if humanet sk

Ak vam ani jedna zo systémovych vyplatnych pasok nevyhovuje, mézete si nadefinovat vlastnu.
Podrobny popis definicie vyplatnej pasky najdete v ll. asti uZivatelskej prirucky Humanet —
personalistika a mzdy.

Rekapitulacie

Rovnakym spésobom ako vyplatné pasky sa spracovavaju kontrolné rekapituldcie. V systéme je
nadefinovanych niekolko systémovych rekapituldcii. Aj tu plati — vyskusajte si ich a pouzivajte tu, ktora
vam najviac vyhovuje. Rovnako, ako pre vyplatné pdsky, aj pre rekapitulacie plati, Ze ak vam
nevyhovuje ani jedna zo systémovych rekapitulacii, nadefinujte si vlastnd podla popisu v Il. Casti
uzivatelskej prirucky Humanet — personalistika a mzdy.

Vykazy

Vo volbe vykazy spracujete mesacné vykazy na zdravotné poistenie, na socidlne poistenie, mesacny
danovy prehlad, ro¢né danové hlasenie, vykazy na DDS, DSS a Zivotné poistenie. Podrobnosti o zadani
udajov nevyhnutnych pre sprdvne spracovanie mesacnych vykazov su popisané v Il. asti uZivatelskej
priru¢ky Humanet — personalistika a mzdy.

Prikaz na dhradu v banke

Vo volbe Platobné operdcie je mozné Uhrady platieb spracovat vo volbe Bankové operdcie do listinnej
aj elektronickej podoby bankového prevodu, vo volbe Sekové poukdzky do stboru pre Postovu banku
pre zasielanie platieb Sekovou poukdzkou a vo volbe E-poukdzZky do suboru pre Slovensku postu pre
zasielanie platieb E-poukdazkou.

Pre spracovanie prevodného prikazu do banky kliknite na volbu Bankové operdcie/ Automatizované
generovanie prikazov na uhradu. V novej databaze je predpripravend definicia prikazu na uhradu,
ktoru je potrebné doplnit o vase Gidaje. Vstupte cez pero do definicie prikazu. Do politka Ucet zadajte
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Tlace a vystupy

Uéet organizacie, z ktorého sa budu posielat platby a to bud vypisanim policok, alebo jeho nacitanim
z Udajov organizacie cez tlacidlo s bodkami.

Parametre procesu
® Zrusit
Kod 001 * ¥ Aktivne
Skratka PP-2am * Nazov Prevodny prikaz - zamestnanc *|| B
Spracovatel 5005002-1, Kompatibilng médiurm - VOB SEPA *w | - Mena EUR '
Poznamka
IBAN SKBA09000000002222222222 7] SWIFT k6d (BIC) GIBA SK BX
Utet =
BBAN - 2222222022 /090D, SLOVENSKA SPORITELNIA, a5 -~ A

V tabulke Generdtory bankovych operdcii st pridané jednotlivé generatory, ktoré budete potrebovat
pri spracovani prikazu na uhradu. Postupne vstipte do jednotlivych riadkov a doplrite potrebné udaje.

Q

Kéd Skratka Nazov

5003004  ZRZ Zrazky
S003001 DANPRED  Dari preddavkova
5003005  ZP Zdravotné poistenie

S003006  SP Socialne poistenie

% % % %N
e ¢ ¢ © o

S003006d  SPd Socialne poistenie § 139b

Udaje vypliite bud’ vypisanim poli¢ok, alebo vyberom prisluného Gctu cez tlacidlo s bodkami. Udaje
ulozte kliknutim na tlacidlo Zapisat.

Parametre pre socialne poistenie

X Zrusit

IBAN 5K9581800000007000156437 (2] SWIFT kod (BIC) SPSR SK BA
Utet
BBAN - 7000156437 / 8180, STATNA POKLADNICA *
Viastné info prijimatefovi
Konstantny symbol 3558
Viastny ucel
Speaificky symbol MMRRRR .
Ugel platby - kod 15020022
Variabiing symbol 1234567890

Adresa prijimatefa -
Ekonomicka klasifikicia 620

(] Generovat samostatné platby za zamestnanca a 2a zamestnavatefa

Platby si m6Zete rozdelit do viacerych prikazov na Ghradu — procesov. Napr. budete mat jednu definiciu
procesu len so zrazkami zamestnancov vratane vyplat, a druhu definiciu procesu s platbami odvodov
a dane. Pre spracovanie prikazu na uhradu kliknite na riadok (zaznam) v tabulke Procesy.

Q Dopinky + m Zneaktivnit
e Kéd Skratka Nazov Aktivne
= & © 001 PP-zam Prevodny prikaz - zamestnanci A
- # © 002 PP-odvodyadane Prevodné prikazy-odvodyadane A

Zobrazi sa formular, v ktorom vyberte obdobie spracovania miezd, z Udajov ktorého chcete prikaz na
Uhradu vytvorit. Kliknutim na tladidlo Spracovat sa zobrazi formular Vytvorenie prikazu na thradu,
v ktorom sa nachdadzaju jednotlivé polozky k uhrade. Do vysledného prikazu sa vSak nezahrnu vsetky
poloZky zobrazené v tabulke PoloZky k thrade. Do spracovania prikazu sa nedostanu tie platby,
u ktorych v zrazkach nie je uvedeny SWIFT a IBAN alebo BBAN, platby, ktoré maji zapornd sumu,
a platby, ktoré su v inej mene, neZ aka je nastavena v hlavicke prikazu (to v pripade, Ze by ste omylom

HOUR :



AKO ZACAT — PERSONALISTIKA A MZDY

spustili stard definiciu procesu, ktora ma v hlavicke nastaveni menu SKK). Na tieto

upozornuje hlasenie priamo vo formulari.

Vytvorenie prikazu na dhradu

skutocnosti vas

Paps Prevodng prikal - vhetky play
TRAN SHI0IR000000004 454004444 SWIFT leod (BIC) SUEA SK BX
Cisho ey
BEAN ¥ 0200, VSEORECNA CVERCVA BANKA, a5
Crastica pri-1] * Mena EUR
Do vyslédnbho prilkasu na dheadu budi 2aradend iba pokaliy, kiseé maji komplétne vyplnent viitky potrebnd airibity
Domica plaba: povinnd ddaje s SWIFT kid a IEAN alebs BEAN 2 suma musi by? kisdnd
Zahranitrd platba: povinné ddaje 50 SWIFT kod, Eislo et alebo IBAN £55o a suma mus byt kladnd
A v ABIABITE PEeISTUle kusrov stok, g vjsbedn o PRIKEU S3 ZANend hem platby, kKISed S0 v mens nastavens) v politky Mend
PoloZky k Uhrade @ Dopisiy »  Odstranit
: i  zahe il
0 oivka oo Otet Kod  IBAN SWIFT(BIC) K5 VS 45 . e Adrasa Adresa PRI ouney zane. 20T foes o pr
- Kt 15020022 pefjemeu 1 2 =5 1BAN
(B0
O » zrany 2702 GO0DTSTASS Q200 SKE202000000000000157454 SUBASKEX 338 200309 Dopinkowt dbchodkovd sporerse  Elano-Zikormik Aladlie

Kliknutim na tlacidlo Spracovat sa vytvori prikaz na Uhradu, ktory obsahuje polozky k

Uhrade a sucasne

sa otvori formular s tabulkou Spracovatelia. Je to zoznam moznych vystupov do jednotlivych bank.
Kliknutim na riadok sa spusti prislusny vystup v listinnej (Tla¢ prikazu na uhradu) alebo elektronickej

podobe (Kompatibilné médium).

Spracovatelia Q firer Doplnky
Kéd Skratka Nazov
filter filter | Sepa
@ S005008-1 KMSTATSEPA Kompatibilné médium - Stétna pokladnica SEPA
@ 5005019 KMOBERSEPA  Kompatibilné médium - Oberbank SEPA
© S005017-1  KMUNICSEPA Kompatibilné médium - UniCredit Bank SEPA

Kompletnost Gdajov si mdZete skontrolovat vo volbe Bankové operdcie/ Uhrada prikazov na thradu
vstupom cez pero. Podrobne je definovanie procesov, spracovanie prikazov na Uhradu a ich pripadna

Uprava popisand v |l. asti uzivatelskej prirucky Humanet — personalistika a mzdy.
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