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1 Uvod - Danové dokumenty

1.1 Zakladny popis funkcionality

Funkcionalita aplikacie pre spracovanie danovych dokumentov umoznuje vytvdranie a spracovanie
danfovych dokumentov v online prostredi. Aplikdacia je vytvorend pomocou technolégie UI5, vdaka comu
je mozné ju komfortne vyuzivat nielen na pocitaci, ale aj na tablete, ¢i mobilnom zariadeni. Je uréena pre
organizacie, ktoré pre personalistiku a mzdy vyuzivaja systém SAP alebo cloudové riesenie SAP
SuccessFactors. Aplikacia poskytuje prehlad formuldrov a priloh rozdelenych do jednotlivych zdloziek,
ktoré vyplfia zamestnanec a verifikuje mzdova uctareri. Cielom aplikicie je zjednodusit a urychlit
komunikaciu medzi zamestnancami a mzdovym oddelenim a nahradit papierovi formu komunikacie za
elektronicku. Aplikacia ma dve moznosti zobrazenia dat vzhladom na zvolenu rolu zamestnanec alebo
mzdova uctovnicka. Generované dokumenty sU pre zamestnanca aj mzdovu uctaren pristupné
k nahliadnutiu, stiahnutiu a tlaci priamo v aplikacii.

Aplikacia generuje a spracuva tieto druhy danovych dokumentov pre SK legislativu:

e Ziadost o vykonanie ro¢ného ztctovania preddavkov na dari z prijmov zo zavislej ¢innosti
e Vyhldsenie na uplatnenie nezdanitelnej ¢asti zakladu dane na dafiovnika a dariového bonusu

1.2 Popis funkcionality jednotlivych €asti ivodnej obrazovky

> Pole pouzivatel

Pole pouZivatel je umiestnené v pravom hornom rohu aplikdcie a urcuje rolu prihlaseného
pouzivatela. Rozlisuju sa dve zadkladné roly mzdova Uctovnicka a zamestnanec. Rola nam preddefinuje
naslednu funkcionalitu obrazovky, druhy vyhladavania cez filtre v jednotlivych zdlozkdch a mnoZstvo
zobrazenych dat.

¢ SAP  DaDo - Darové dokumenty ~ o Pt

DaDo - Dariové dokumenty Tostovaci Pavol | Mzd.ctownik

Lehota na
spracouanie

Po kliknuti na ikonu |i| sa zobrazi detail pouZivatela so zakladnymi informdaciami ako je osobné
¢islo, meno, e-mailova adresa, telefén a titul.

Detail pouzivatela

DaDo - Darfové dokumenty Testovaci Pavol | Mzd.detownik
c

Mad. détovnik Détum nastupu Rok ID formuléra Spracavanie |

» Vyberové kritéria
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MoZnosti filtra sa rozliSuju v zavislosti od role pouzivatela. Rozsah mozZnosti filtrovania je pre kazdu
zalozku definovany samostatne. Aplikacia ma definované nasledovné vyberové kritéria pre triedenie
formularov:

e  Osobné cislo
e  Spracovanie

e  Status

e Rok

e  Rokvzniku

e  Typ prilohy

e Typformuldra
e  Mazd. uctovnik

» Zalozky
Aplikacia obsahuje Styri zakladné zalozky pristupné pre zamestnanca aj mzdovu ucétovnicku:

e  Danové dokumenty
Sluzi ako celkovy prehlad dokumentov savisiacich s vykonanim Ro¢ného zuctovania dane.

e Ziadost o RZD
Zahrfia vietky aktivity sUvisiace s procesom vzniku a spracovania Ziadosti o vykonanie
rocného zuctovania dane.

e Vyhlasenie
Zahfnia vsetky aktivity suvisiace s procesom vzniku a spracovania formuldra Vyhlasenie na
uplatnenie nezdanitelnej ¢asti zakladu dane a jeho zmeny.

e  Prilohy
Slazi ako zoznam vsetkych priloh, ktoré su sucastou dariovych dokumentov.

» Zoznam formularov v jednotlivych zaloZkach

Zobrazuje prehlad vsetkych formuldrov v ramci zdlozky. Mzdovej Gctovnicke sa zobrazuju formulare
za vSetkych zamestnancov, samotny zamestnanec vidi len formulare prislichajice k jeho osobnému cislu.

1.3 Popis procesu vzniku a spracovania formularov

Proces vzniku, spracovania, generovania a kontroly Gdajov prebieha priamo v prostredi webovej
aplikacie. Komunikacia v rdmci dafiovych dokumentov ma dvojsmerny charakter, ¢o umoznuje interakciu
oboch zucastnenych stran — zamestnanca a mzdovej uctovnicky.

V prvom kroku je formuldr (Ziadost o ro¢né zlGctovanie dane preddavkov na dafi, Vyhlasenie na
uplatnenie NCZD a DB) vygenerovany mzdovou Gctovnickou s lehotou na jeho spracovanie, o ¢om je
zamestnanec informovany e-mailovou notifikaciou. Zamestnanec ma po prihlaseni do aplikacie formular
k dispozicii na spracovanie v prislusnej zalozke podla typu formuldra.

Po kompletnom vyplneni zamestnanec odosle formuldr mzdovej Uctovnicke na kontrolu. Po kontrole
spravnosti tdajov mzdovou Uctovni¢kou mbze byt formular zamestnancovi vrateny na doplnenie alebo
schvaleny a nasledne data z formuldra zaslané do mzdového systému. Prenos Udajov medzi mzdovym
systémom a aplikdciou prebieha z ¢asti automaticky a Udaje, ktorych prepis nebol realizovany cez
automatické rozhranie, su prepisované do mzdového systému rucne.
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2 Zalozka - Danové dokumenty

Zalozka danové dokumenty slizi na celkovy prehlad dokumentov sudvisiacich s vykonanim RZD.
Zamestnanec sleduje stav spracovania Ziadosti a stvisiacich dokumentov, nahlad dokumentov, datumy
odoslania a dorucenia.

Pre mzdovu uctovnicku sluzi zalozka ako prehlad, v ktorom kontroluje, ktori zamestnanci si Ziadaju
alebo neziadaju o vykonanie RZD ana zdklade toho vidi prehlad dokumentov, ktoré je potrebné
zamestnancom spracovat a distribuovat.

Obrazovka v zalozke Danové dokumenty obsahuje nasledovné Casti:

e  Vyberové kritérid
e  Zoznam formularov

DaDo - Darfové dokumenty Testovaci Pavol | Mzd.Gétovnik

®

Dariové dokumenty

m

Datum nastup Rok Poturdenie o prijme Ziadost o RZD RZD Potvrdenie o zaplateni (2/3%)

01.01.2022

01.01.2022

01.11.2022 2023 v Dorugené

2.1 Vyberové kritéria — mzdova uctovnicka

,

Pre mzdovu uctovnicku su definované nasledovné vyberové kritéria pre triedenie formuldrov:
» Osobné cislo

Pri zaddvani osobného ¢isla pole reaguje dynamicky, ¢o znamend, Ze pri zadavani jednotlivych

znakov automaticky prednavrhuje existujluce osobné ¢isla aj s menom zamestnanca.

DaDo - Dariové dokumenty Testovaci Pavol | Mzductowk v | [ £
Osobné ¢fslo; Rok
(T £ < [ spusti |

| 125 Testovaci Jakub

Darfové dokumenty ~ Ziadosto RZD  Vyhlasenie  Prilohy

. P . Ly . v s . , . O y
Hromadné zadavanie osobnych Cisel je mozné po kliknuti na ikonu v pravom rohu pola, kedy sa
zobrazi pop-up okno so vsetkymi zamestnancami, ku ktorym ma mzdova uctovnicka pristup. Oznacenim
zaskrtavacich poli v jednotlivych riadkoch méze poZzadovanych zamestnancov vybrat hromadne.
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Vyber osobnych cisel
Oznaéené riadky: 0 | 14 X | ‘ Import z CSV | Export do CSV
‘:l Osobné cislo Meno Organizaéna jednotka
‘:l 120 Testovacia Lea OE7
‘:l 121 Testovaci Leonard OE2
7| 123 Testovacia Eva QOE10

Mzdova ucétovnicka ma k dispozicii aj moznost zoznamy zamestnancov importovat prostrednictvom
textového suboru CSV.

Vyber osobnych &isel

Oznacené riadky: 0 12 x I‘ Import z CSV ‘ Export do CSV

7‘ Osobné &islo Meno Organizaéna jednotka

‘:‘ 120 Testovacia Lea QE7 I

Po stlaceni tlacidla ,,import z CSV“ vyberie subor v danom formate zo svojho zariadenia, nasledne sa
po nacitani suboru vykona hromadné oznacenie osob.

@ Uspech

Import CSV saboru Gspesny.

V pripade, ak by sa osobné Cislo zo suboru CSV v zozname nenaslo, zobrazi sa varovna hlaska.

A Import CSV siboru dokonéeny. Jedno alebo viac osobnych isel nemohlo byt oznagené.

A Osobné é&islo {0} nebolo oznadené.

Po oznaceni potrebnych osobnych cisel ma mzdova uctovnicka tiez moznost zoznam oznacenych
osobnych &isel exportovat do CSV stiboru pomocou tlacidla Export do CSV.

Vyber osabnych ¢isel

Oznacené riadky: 0 12 X ‘ | Import z CSV | Export do CSV

[ ] Osobné cislo Meno Organizaéna jednotka

] g i

] 120 Testovacia Lea OE7

L] I
> Rok

Pomocou triediaceho kritéria rok mzdova uctovnicka triedi formulare podla zdarfiovacieho roku, za
ktory boli vytvorené. Mzdova uctovnicka ma primarne predvyplneny predchadzajuci zdanovaci rok,
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v pripade potreby méze v pravom rohu pola zobrazit zoznam a zaskrtnut pozadované hodnoty alebo
moze rok vpisat priamo do pola.

DaDo - Dariové dokumenty Testovaci Pavol | Med.uctovnik - | [ & ]

Osobné ¢islo: Rok:

9| [[Z023x [ spustit |

2024

- v| 2023
Dariové dokumenty Ziadost o RZD Vyhlasenie

2022 ‘

Pre zobrazenie vysledkov hladania je potrebné vidy stlaéit funkéné tlacidlo ,spustit”.

2.2 Zoznam formularov Danové dokumenty — mzdova uctovnicka

Zoznam formuldrov Danové dokumenty poskytuje prehfad vsetkych formularov sudvisiacich so
spracovanim ro¢ného zuctovania dane. Rozsah mnoiZstva zobrazenych formuldrov sa meni podla role
uzivatela. Mzdova uctovnicka ma k dispozicii zoznam Ziadosti vSetkych zamestnancov, ku ktorym ma
oprdvnenie.

Informacie v rdmci zoznamu Danlové dokumenty su rozdelené do jednotlivych stlpcov:

Zakladné stipce:

e  Meno —meno, priezvisko a osobné Cislo zamestnanca

e  Mzdova uctovnicka — poddva informaciu o mzdovej uctovnicke, pod ktord dany zamestnanec
spada

e  Datum nastupu

e  Rok—urcuje zdanovaci rok, za ktory boli formulare vytvorené

e  Potvrdenie o prijme — v pripade integracie s DeDo light moZnost zobrazenia formulara

e Ziadost o RZD — prostrednictvom statusov urduje stav spracovania Ziadosti s prislusnym
datumom a moZnostou jej zobrazenia

e RZD-v pripade integracie s DeDo light moZnost zobrazenia formulara

e Potvrdenie o zaplateni (2/3%) - udava informdciu, ¢i zamestnanec Ziada alebo neZiada
o vystavanie potvrdenia na poukdazanie 2/3% z dane

Volitelné stipce zo zasoby stipcov:
e  Organizacna jednotka
e  Potvrdenie o prijme (ID)
e  Potvrdenie o prijme (ID dokumentu v repozitari)
e Ziadost o RZD (ID)
e Ziadost o RZD (ID v repozitari)
e RZD(ID)
e  RZD (ID v repozitari)
e  Potvrdenie o zaplateni (2/3%) (ID)
e  Potvrdenie o zaplateni (2/3%) (ID v repozitari)

V pripade potreby si mzdova uctovnicka moze zobrazené mnoistvo stlpcov v zozname formularov
upravovat pomocou ikony nastavenia stlpcov tabulky.
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DaDo - Dariové dokumenty

Testovaci Pavol | Mzd.uétovnk v | [& )

Osobné éislo:

ElN ~

Dariové dokumenty ~ Ziadost o RZD  Vyhlasenie  Prilohy

Meno Mzd. Gétovnik Détum néstupu Potwrdenie o prime Ziadost 0 RZD Potvrdenie o zaplateni (2/3%)

Po jej stlaceni sa zobrazi zoznam dostupnych stlpcov, ktoré méze vybrat alebo odobrat a po ulozeni
tlac¢idlom ulozit upravit vysledné mnozstvo zobrazenych informacii v zozname.

Nastavenie zobrazenia stlpcov tabulky

Meno

OO0 ”~O0F0O00XFMDORRKBMRBROR

Organizaénd jednotka

Mzd. uctovnik

Déatum nastupu

Rok

Potvrdenie o prijme

Potvrdenie o prijme (ID)

Potvrdenie o prijme (ID dokumentu v repozitari)

Ziadost o RZD

Ziadost o RZD (ID)

Ziadost o RZD (ID v repozitéri)

RZD

RZD (ID)

RZD (ID v repozitari)

Potvrdenie o zaplateni (2/3%)

Potvrdenie o zaplateni (ID)

Potvrdenie o zaplateni (2/ ID v repozitari)

V zozname je tieZ mozné po postaveni kurzora mysi na jednotlivé formuldre zobrazit pomocou
tooltipu ID formuldra a ID dokumentu v repozitari.

Potvrdenie o prijme Ziadost o RZD RZD

Odoslany na schvalenie

D formulara/dokume
D dokumentu v repazi

Neziada

Vramci zoznamu dariovych dokumentov méZe mzdova uétovnicka jednotlivé stlpce filtrovat
a zoradovat informacie v stlpcoch zostupne alebo vzostupne.
Elv nle
Meno Mzd. Gétovnik Datum nastupu Rok Potvrdenie o prijme Ziadost o RZD RZD Potvrdenie o zaplatenf (2/3%)

Po kliknuti na ikonu filtra umiestnenu v pravej Casti nad zoznamom sa zobrazi okno, v ktorom
pouzivatel zadava do jednotlivych poli hladané vyrazy v ramci stipcov alebo pomocou $ipky v pravom
rohu poli (rok, potvrdenie o prijme, Ziadost o RZD, RZD, potvrdenie o zaplateni (2/3%)) vyberie
z preddefinovanych moznosti vyberu. Pre zobrazenie vysledku vyfiltrovanych Udajov je potrebné potvrdit
vyber tladidlom OK. Pre zruSenie filtra je potrebné opatovne otvorit okno s filtrami, stlacit tlacidlo Reset
a nasledne potvrdit tla¢idlom OK.

MO02_PP_Danove dokumenty V1.1 Strana 9z 35
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Filtrovat | Reset
Stlpec Vyraz

Meno |
Mzd. Gétovnik |
Organizaéna jednotka |
Rok

Ziadost o RZD

RZD

\
\
\
\
Potvrdenie o prijme ‘ ~ |
\
\
\

Potvrdenie o zaplateni (2/3%)

Zatvorit

Po kliknuti na ikonu zoradenia v pravej casti nad zoznamom formuldrov sa zobrazi okno
s moznostami triedenia stipcov v rdmci zoznamu, v ktorom pouZivatel moze vybrat jednotlivé stipce & ich
chce zoradit vzostupne alebo zostupne. V hornom riadku okna sa zobrazuje vyber, ktory pouZivatel zadal.
Pre zobrazenie vysledku triedenia stipcov je potrebné potvrdit vyber tlacidlom OK. Pre zru$enie triedenia
je potrebné opatovne otvorit okno, stladit tlacidlo Reset a nasledne potvrdit tlac¢idlom OK.

Triedit Reset

Stlpec

Meno

Mzd. Gétovnik

Organizaénd jednotka

Datum nastupu

Rok

Mzdova uctovnicka ma moznost zoznam formularov spolu so vSetkymi informaciami v jednotlivych
stlpcoch exportovat do tabulky. Stlaéenim ikony ,,export tabulky do excelu” sa sibor automaticky stiahne
do zariadenia a mzdova Uctovnitka mbze nasledne so zoznamom v excelovom subore dalej pracovat.

[6]v » @

Meno Mazd. Gctounik Détum nastupu Rok Potvrdenie o prijme Ziadost 0 RZD RZD Potvrdenie o zaplateni (2/3%)

123 1510~|~M10

01.01.2022 2023 5 Vytvoreny
Testovacia Eva Mzd.ref.10 b= ytvareny

V pripade integracie aplikacie Danové dokumenty s rieSenim DeDo alebo DeDo light je pri vSetkych
druhoch dokumentov spristupnend moznost nahliadnutia detailu dokumentu v PDF formate a jeho
nasledného stiahnutia alebo tlace.
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3 Zaloika - Ziadost o RZD

Obrazovka v zélozke Ziadost o RZD obsahuje nasledovné ¢asti:

e  Vyberové kritéria
° Funkéné tlacidla
° Zoznam formularov

3.1 Vyberové kritéria — mzdova uctovnicka

Pre mzdovu uctovnicku su definované nasledovné vyberové kritéria pre triedenie formularov:
> Osobné cislo

Informacie o tom, ako pracovat s pofom Osobné ¢islo boli spomenuté v ¢asti 2.1 Vyberové kritéria
— mzdova uctovnicka.

>  Mazd. actovnik

Pomocou triediaceho kritéria mzd. u¢tovnik je mozné formulare filtrovat podla mzdového Gctovnika,
ktorého maju jednotlivi zamestnanci prideleného. Mzdova uctovnicka méze do pola zadavat priamo
meno pouzivatela alebo po kliknuti na Sipku v pravom rohu sa rozbali zoznam pouzivatelov, z ktorych si
mbze vybrat.

DaDo - Dariové dokumenty Testovaci Pavol | Mzductomix | (&)

Osobné ¢islo: Mzd. iétovnik: Spracovanie: Status: Rok:

2 [ . . - ezm

Mzd.ref.01

Mzd.ref.02

Dariové dokumenty ~ Ziadost o RZD  Vyhla

»  Spracovanie

Pomocou triediaceho kritéria spracovanie mzdové étovnicka triedi formuldre Ziadosti o RZD podla
toho, ¢i zamestnanec Ziada o vykonanie RZD alebo neZiada, alebo formular eSte nevyplnil. Do pola je
mozné vpisovat priamo alebo po kliknuti na Sipku v pravom rohu pola vyberat zo zoznamu.

DaDo - Dariové dokumenty Testovaci Pavol [ Mzd.actownik | [ &)
Osobné cislo Mzd. actovnik Spracovanie: Status Rok
5 Sk g g
Newyplnené
Dariové dokumenty ~ Ziadost o RZD  Vyhlasenie  Prilohy Neziada
Ziada

Pomocou triediaceho kritéria status mzdova ucétovnicka triedi Ziadosti podla toho
v akom stave spracovania sa formular nachadza. Do pola je mozZné vpisovat’ priamo,
alebo po kliknuti na Sipku v pravom rohu pola vyberat’ zo zoznamu.

Aplikacia rozliduje nasledovné druhy statusov pre Ziadost o RZD:

° Vytvoreny — formuldr je vygenerovany mzdovou uctovnickou

° & Upraveny zamestnancom — zamestnanec vykonal zmeny vo formulari (uloZené ako
koncept)

° [l Odoslany na schvalenie — zamestnanec formuldr odoslal na schvalenie
o
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. Schvéleny — mzdova uctaren verifikovala Udaje vo formulari a schvalila ich

. &% Vréateny na opravu — mzdova uétaren vratila formuldr zamestnancovi na opravu

. Na import — formular bol zaslany mzdovou uctovnickou na import do mzd. systému

. ¥ Kompletne spracovany — formuldr je kompletne spracovany a Udaje su prepisane do

mzdového systému
. © Nespracovany — zamestnanec nespracoval formuldr v stanovenej lehote
. Neziada — zamestnanec neZiada organizdciu o vykonanie RZD
. @ Vymazany —formular bol z aplikacie vymazany mzdovou uctovnic¢kou

> Rok

Pomocou triediaceho kritéria rok mzdova UGctovni¢ka triedi formuldre Ziadosti o RZD podla
zdafiovacieho roku, za ktory sa Ziadost podava.

Pre zobrazenie vysledkov hladania je potrebné vzdy stlacit’ funkcné tlacidlo
wSPUSEt.“

3.2 Funkéné tlacidla — mzdova uctovnicka

Mzdova Gctovnitka md na Gvodnej obrazovke zalozky Ziadost o RZD tri zakladné funkéné tlacidla,
ktorymi vykondva akcie nad zoznamom formuldrov:

DaDo - Dariové dokumenty

(Osobné Eislo:

Mzd. Gétovnik: Spracovanie Status Rok:

Dariové dokumenty ~ Ziadosto RZD  Vyhlésenie  Prilohy

Status

Vytvorit formulér | | Oznagené riadky: 0 =| w|v

Lehota na Potvrdenie o

Status (text) Meno Mzd. uctovnik DAtum ndstupu Rok ID formuléra Spracovanie Datum podania Datum schvalenia ot e e o
spracovanie zaplateni (2/3%)

Prilohy

e Vytvorit formular

Pomocou funkéného tlacidla vytvorit formuldr mzdova uctovnicka iniciuje proces Ziadosti o RZD. Po
stlageni tlac¢idla sa zobrazi okno, v ktorom uréi zdafiovaci rok, za ktory sa Ziadost o RZD podava a lehotu
na spracovanie. Zamestnancov méze vyhladavat podla osobného ¢isla alebo mena. V pripade potreby ma
mzdova Ucétovnicka moznost importovat osobné Cisla zamestnancov pomocou textového CSV suboru,
ktoré sa po UspeSnom importe automaticky oznacia.

e  Vymazat formular

Pomocou funkéného tlacidla vymazat formuldar ma mzdovéd uctovnicka mozZnost vymazéavat
existujuce formulare, bez ohladu na to, v akom statuse sa nachadzaju. Formulare je mozné vymazavat
jednotlivo alebo hromadne po zakliknuti viacerych riadkov. Pred vymazanim za vidy zobrazi hlaska
,Naozaj chcete odstranit zaznamy?,” po odsuhlaseni ktorej sa formuldr z aplikicie vymaZie aj
s priloZzenymi prilohami.

e Import do miezd

Pomocou funkcéného tlacidla import do miezd mzdova uctovnicka odosiela data zo schvalenych
formuldrov do mzdového systému. Formuldre moze spracovat jednotlivo alebo hromadne po zakliknuti
viacerych riadkov.

Testovaci Pavol | Mzd.actomk | (& ]
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3.3 Zoznam formularov Ziadost o RZD — mzdova uétovnicka

Zoznam formuldrov Ziadost o RZD poskytuje prehlad vietkych existujucich Ziadosti o ro¢né
zUcCtovanie. Rozsah mnoZstva zobrazenych formularov sa meni podla role uzZivatela. Mzdova uctovnicka
ma k dispozicii zoznam Ziadosti vSetkych zamestnancov, na ktorych ma oprdvnenie.

Informacie v rdmci zoznamu Ziadost o RZD st rozdelené do jednotlivych stipcov:
Zakladné stipce:

e  Status — podava informdciu o stave formuldra (ikona)
e  Status (text)

e  Meno — meno priezvisko a osobné ¢is
e  Mazd. uctovnik

e  Datum ndstupu

e  Rok - uréuje zdarfiovaci rok, za ktory sa Ziadost o RZD podéva

e |IDformulara

e  Spracovanie — urcuje, ¢i zamestnanec Ziada alebo neziada o vykonanie RZD

e  Datum podania

e  Datum schvalenia

e Lehota na spracovanie

e  Potvrdenie o zaplateni (2/3%)

e  Prilohy — urcuje pocet nahratych priloh k Ziadosti s moznostou ich zobrazenia

0 zamestnanca

Volitelné stipce zo zésoby:

e Organizacna jednotka

e Vytvoril

e Predchdadzajuci zamestnavatel — urcuje pocet predchadzajucich zamestnavatelov v danom
zdan. obdobi

e Caszmeny

V pripade potreby je mozné zobrazené mnoiZstvo stlpcov v zozname formularov upravovat, postup
je popisany v Casti 2.2. Zoznam formularov Darnové dokumenty — mzdova uctovnicka.

Pocet priloh v jednotlivych formuldroch je v zozname v stlpci prilohy oznaceny cislom.

Dariové dokumenty ~ ZiadostoRZD  Vyhlasenie  Prilohy

[ Wytvorit formular | Oznacené riadky: 0 & ¢ W v T &

Lehota na Potvrdenie o

Status  Status (text) Meno Mad. Gétovnik Datum nastupu Rok ID formulara Spracovanie Datum podania Ditum schvalenia otana onrdene o
spracovanie zaplateni (2/3%)

Prilohy

ﬁ Vymazany 661 01.03.2024 2024 20240000000008 Ziada 10.12.2024 10.12.2024 13.12.2024
Testovacia Ingrid

Po kliknuti na ¢islo ur€ujuce pocet prilozenych priloh sa zobrazi zoznam priloh, ktoré dany formular
obsahuje s informaciou o type prilohy, popise stboru, a platnostou od —do. PrikaZzdej prilohe je moznost
zobrazenia jej nahladu po kliknuti na ikonu oka.

Zoznam priloh

Typ prilohy Popis siboru Platné od Platné do

! Potvrdenie o prijme 01.01.2023 31.12.2023

Zrugit
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V ramci zoznamu formuldrov Ziadosti o RZD moZe mzdova Gctovnicka jednotlivé stipce filtrovat
a zoradovat informacie v rdmci jednotlivych stlpcov zostupne alebo vzostupne. Postup je rovnaky ako pri
Danovych dokumentoch v ¢asti 2.2. Zoznam formularov Danové dokumenty — mzdova uctovnicka.

3.4 Ziadost o RZD — proces spracovania

3.4.1 Generovanie formulara Ziadost o ro¢né zuétovanie — mzdova uctovnicka

Generovanie formuldra Ziadost o RZD zabezpeduje mzdova Uctovni¢ka. To prebieha priamo
v aplikacii Dafiové dokumenty, kde ma v zélozke Ziadost o RZD funkéné tladidlo vytvorit formular.

Dariové dokumenty ~ ZiadostoRZD  Vyhlasenie  Prilohy

| | oznacené riadky: 0 B < § v N &

Lehota na Potvrdenie o

Status  Status (text) Meno Mzd. Gétovnik Détum nstupu Rok D formuléra Spracovanie Détum podania Détum schvalenia ot n e
spracovanie zaplateni (213%)

Prilohy

Vytvoreny wh 01.01.2022 2023 20240000000017  Nevyplnené 31.12.2024 0
Testovaci Pavol

Zahajenie nového procesu Ziadosti o ro¢né zti¢tovanie dane nastane po stlaéeni funkéného tlacidla
vytvorit formular. Po jeho zvoleni sa zobrazi vyberova obrazovka ,,Novy formular Ziadosti o RZD,” kde je
potrebné urdit v povinnom poli rok - prislusny rok zdariovacieho obdobia, pre ktory sa RZD vykonava. Rok
je mozné zadat priamo alebo vybrat pomocou Sipky v pravom rohu prislusného pola.

V Casti Parametre pre vytvorenie formuléra je potrebné zadat povinné pole Lehota na spracovanie
s konkrétnym datumom podla zdkonom stanovenych leh6t. Datum je mozné zadat priamo alebo
pomocou ikony kalendara v pravom rohu pola. Datum na lehotu spracovania nie je mozné zadavat do
minulosti.

Novy formular Ziadosti o RZD

Vyber osobnych ¢isel
Rok*
2023 e

Parametre pre vytvorenie formuléra

Lehota

Oznacené riadky: 0 Hiadat Import z CSV | Export do CSV

Osobné gislo Meno Organizatné jednotka (text) Formular
2 Vzdelany jan

3 Noblesny Frantisek Ministerstvo financii SR

7 Statny_1510 Juraj Ministerstvo financii SR

8 Verejnista_1510 Jursj

E Zskonik_préce_1510 Juraj

Mzdova uctovnicka ma v tabulke zobrazeny zoznam vietkych osobnych Cisel, ku ktorym ma pristup.
Zobrazené vysledky su usporiadané podla:

e  Osobné Cislo

o Meno

e  Organizacna jednotka

e  Formular —tu sa sleduje, ktorym osobnym cislam bol dany dokument uz vygenerovany
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V ramci zoznamu je mozné v poli ,Hladat” vyhladavat zamestnancov podla osobného &isla a mena.
Generovat novy formular je povolené iba tym zamestnancom, ktori ho este za dany zdarovaci rok
vygenerovany nemaju. Mzdova Gétovnicka ma moznost hromadne oznacit vSetkych zamestnancov bez
vytvoreného formulara alebo cez zaskrtavacie polia v prvom stipci pri osobnych &islach sa vyberd

aw’i

zamestnanci jednotlivo. Nasledne pomocou tlacidla , vytvorit formular” vygeneruje konkrétne Ziadosti.

Mzdovu Uctovnicka ma k dispozicii moznost zoznam osobnych &isel importovat prostrednictvom
textového suboru CSV ,,import z CSV,” ¢im sa pre osobné Cisla zo suboru CSV vykona oznacenie osbéb pre
generovanie formuldra. V pripade, ak by sa osobné Cislo zo suboru CSV v zozname nenaslo, zobrazi sa
varovna hlaska. V pripade potreby vie mzdova Gétovnicka tiez zoznam uz oznacenych Cisel exportovat do
CSV suboru pomocou tlacidla ,,export do CSV.”

O vygenerovani novej Ziadosti o RZD je zamestnanec upozorneny e-mailovou notifikaciou, ktora sa
automaticky generuje na zdklade spusteného procesu.

3.4.2 Spracovanie Ziadosti o RZD — mzdova uctovnicka

Po vyplneni formuldra zamestnancom a odoslani na schvalenie nasleduje proces verifikdcie mzdovou
Uctovnickou, ktora k formularu pristupuje cez zalozku Ziadost o RZD. Ziadosti, ktoré ¢akaju na schvalenie
su v statuse ,,odoslany na schvalenie.” Po otvoreni formuldra ma mzdova Uctovnicka vsetky casti,
v ktorych zamestnanec vykonal zmeny, zvyraznené farebnym oramovanim.

Typ prilohy Nazov stiboru Popis stiboru

]  Potvrdenie o prijme potvrdenie o prijme.jpg @

Potwrdzujem, e vietky mnou uvedené (idaje a prilozené doklady sii pravdivé a (plné.*

Nasleduje proces verifikacie vyplnenych Udajov a kontroly priloZzenych priloh. Mzdova tGétovni¢ka ma
Ziadost o RZD s vyplnenymi Udajmi od zamestnanca dostupnu v reZime ,iba na ¢itanie” a pod kazdou
Castou pole na vloZenie komentarov.

V pripade, ak ma mzdova uctovnic¢ka nejasnosti pri kontrole formuldra, alebo chce zamestnancovi
poslat doplfiujice informécie, ma moznost pod kazdou jednou ¢astou formulara vloZzit komentar. Po
kliknuti na Sipku v Casti ,,Pozndmka,” ktora sa nachadza na konci kazdej casti formulara sa rozbali pole,
kde méze vlozit text.

Poznamky [ o ]

Poznamka sa uloZi po stlaceni modrého pola s ikonou Sipky. Nasledne sa pod textovym pofom zobrazi
zadany komentar s datumom, ¢asom a menom pouZivatela, ktory ho vloZil. Pocet celkového mnoiZstva
vloZzenych pozndamok pod jednotlivymi castami formuldra sa zobrazuje vedla pola Poznamka aje
oznaceny modrou farbou. Existenciu a pocet novo pridanych poznamok indikuje cislo.
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~ Pozndmky [1]

|Zadajte

PE106967: Priloha prijatd

2024-12-17 10:35:01

Pre vymazanie textu poznamky je potrebné stlaéit ikonu troch bodiek umiestnend napravo od
vloZeného textu a zvolit moznost ,,vymazat komentar.” Komentare je mozné vymazat v statuse ,,odoslany
na schvdlenie,” a to iba v pripade, ak nari zamestnanec eSte neodpovedal.

~ Poznamky |Z|

PE106967: Priloha prijatd

2024-12-17 10:35:01

| W Vymazat komentar

Po kompletnom skontrolovani spravnosti Udajov a priloZzenych priloh vo formulari ma mzdova
uctovnicka k dispozicii nasledovné akcie nad formularom:

e  Vymazat formular — ,Vymazat*”

e Schvalit formular — ,Schvalit”

e  Vratit zamestnancovi na opravu —, Vratit na opravu”

. Nahliadnut do vygenerovaného formuldra — ,Nahlad dokumentu”

m Vratit na opravu Mahlad dokumentu  Vymazat

Vymazat: Mzdova Uctovnicka md v rdmci formuldra Ziadost o RZD moZnost formuldr vymazat.
Potreba vymazu formulara moze nastat, ak si napriklad medzi¢asom zamestnanec rozmyslel podanie
Ziadosti o RZD, o éom mzdovu Gétovnicku informoval. Vymazanim formuldra mzdovou Gétovnickou sa
stratia vSetky vyplnené data zamestnancom a rovnako aj priloZené prilohy. Status formulara sa zmeni na
»,vymazany” a po vymaze nebude umoznené do formulara znova nahliadnut, ani vymazany formular
opéatovne obnovit.

Vratit na opravu: V pripade chyb alebo nelplnosti méze byt formuldr zo strany mzdovej uctarne
zamestnancovi vrateny s komentdrom na opravu. Zamestnanec je o vrateni formuldra na opravu
informovany e-mailovou notifikaciou.

Import do miezd: Mzdova uctovnitka moze kedykolvek pocas kontroly formuldra nahliadnut od
vygenerovaného dokumentu. Po stlageni tla¢idla ,,Nahlad dokumentu” sa zobrazi oficilne tlacivo Ziadosti
o roc¢né zuctovanie preddavkov na dan vydané Finan¢nou spravou spolu s vyplnenymi polami zadanymi
vo formulari.

Schvalit: Ak mzdovu uctovnicka povazuje formular za spravne spracovany anie sU potrebné
dodatocné udpravy zamestnancom, pristupuje k schvéleniu formulara pomocou funkéného tlacidla
schvalit. Status formulara sa zmeni na ,Schvaleny.” Po schvaleni Ziadosti sa na dolnej liSte upravi zoznam
funkcnych tlacidiel nasledovne:

e  Vymazat
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e Nahlad dokumentu
e Import do miezd
e Vratit na opravu

Po verifikdcii udajov a schvaleni Ziadosti nastdva po stlaceni ,import do miezd” prenesenie dat
z formuldra do mzdového systému. Status formulara sa zmeni na ,,Na import.” Mzdova uctovnicka ma
moznost zaslanie dat z formulara odloZit na neskor. Dodato¢né odoslanie dat na import je mozné vykonat
hromadne v zalozke Ziadost o RZD zakliknutim vybranych osobnych &isel zo zoznamu, ktorych formular je
v stave ,schvaleny” a naslednym stlacenim funkcéného tlacidla ,import do miezd.” V pripade, ak chceme
oznacit vSetky riadky s osobnymi Cislami naraz, zaklikneme prazdne poli¢ko v lavej €asti nad zoznamom.
Pocet vybranych osobnych &isel sa zobrazuje v lavej hornej €asti nad zoznamom s ndzvom ,0znacené

riadky.”

Vytvorit formulér | Oznaené riadky: 1

V] Status  Status (text) Meno

v & Schvaleny )

Testovaci Pavol

Mzd. Gétounik Datum nastupu

01.01.2022

Rok ID formuléra Spracovanie Datum podania Datum schvalenia

2023 20240000000017  Ziada 17.12.2024 17.12.2024

Lehota na
spracovanie

31.12.2024

elzle v n

Potvrdenie o

zaplateni (2/3%)  FiohY

1

&

Po schvaleni Ziadosti mzdovou Uctovnickou a importe Udajov do mzdového systému nie je povolené
zamestnancovi vo formulari vykonavat dalSie zmeny. Mzdova Uctovnicka ma stale moznost v pripade
potreby formuldr vymazat. Formular je po kompletnom spracovani pristupny k nahliadnutiu uz len vo
forme oficidlneho tla¢iva Ziadosti o ro€né zdctovanie v pdf formate.

3.4.3 Zapis do mzdového systému — mzdova uctovnicka

Nevyhnutnou podmienkou je prihlasenie sa do mzdového systému SAP ako mzdova Uctovnicka so
svojimi prihlasovacimi idajmi. Nasleduje zapis do systému pomocou transakcie, ktord je mozné vyvolat

vpisanim do prikazového riadku.

,ha import.”

K spracovaniu dat z formularov zaslanych do mzdového systému
mzdova Uctovnicka pristupuje cez transakciu ZEFORM_ITMOD. V reporte sa nachadzaju vsetky formulare,
ktoré boli z aplikacie zaslané do mzdového systému pomocou tlacidla ,,import do miezd” a su v statuse

Na vyberovej obrazovke reportu je moznost triedit formulare podla nasledovnych kritérii:

e  Referencny rok
e  Typ formulara:

VYH
VYHL_ZM
ZRZD

e  Osobné Cislo
e  Status automatického zapisu:
Vymazany (formular bol vymazany v rdmci aplikacie DaDo)

Pripraveny na zapis (formular bol z aplikacie Uspesne odoslany do

DELETED
READY4IT

IT_FAILED
WRITTEN

formular

NOTIFAIL

Vyhlasenie
Zmena vyhlasenia
Ziadost o RZD

importnej tabulky a ¢aka na zapis do IT)

Zapis do IT zlyhal (zapis Udajov z formuldra do IT nebol Uspesny)
Zapisany v IT (automaticky zapis do IT prebehol Uspesné,

¢aka na potvrdenie manudlneho spracovania)
Zapisany, status neaktualizovany (informdacia o zmene statusu
formuléra vimportnej tabulke sa nepodarila odoslat do aplikacie
DaDo, méze nastat pri testovani a opakovanom zépise jedného
formulara, notifikaciu je mozne opakovane zaslat pomocou

X TECHNOLOGY

MO02_PP_Danove dokumenty V1.1

Strana 17 z 35




-

MINISTERSTVO

FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY

tlacidla v imp. tabulke ,Notifikacia po spracovani”)
Kompletne spracovany (autom. + manudl.) (pre formular bol
Uspesne vykonany automaticky aj manudlny zapis a je kompletne

- FINALIZED

spracovany)

e  Status manualneho zapisu
- NOTAVAIL

Neidentifikované (vo formulari nie su data urcené pre manualny

zapis)
- WAITING Ocakdva potvrdenie (boli identifikované data pre manudlny
zapis,
ktorych zapis je nutné potvrdit)
- WRITTEN Zapisané/Potvrdené (manudlny zapis dat zformuldra bol
uspesne

° ID formulara

° Zalozil

potvrdeny)

Moznost triedit formulare podla mzd. Gétovnicky, ktora

formuldr odoslala na import

@

Zapis dat formularov do SAP (z tab. ITMOD)

Referencny rok :l:IE Do C
Typ formuldra Do S
Osobné Cislo Do )
Status automat. zdpisu Do c
Status manudineho zdpisu Do )
ID formulira Do )
ZaloFil [l

Mdd zdpisu dat do infotypu 21 (deti)

Po spusteni transakcie sa zobrazia relevantné zaznamy urcené na import (nové zaznamy, ale aj

zaznamy s neuspeSnym importom v predchadzajucej davke). Na uUvodnej obrazovke ma mzdova
uétovnicka tiez moznost zvolit automatické (hromadné) spracovanie formularov spustené na pozadi.

Automat.spracovanie (hromadné)

V reporte su vSetky informacie o formulari zoradené do jednotlivych stipcov. Formulare, ktoré ¢akaju

na zapis su v stave ,,pripravené na zapis,” ktory mozno vidiet v stlpci automaticky zapis.

Zapis dat formularov do SAP (z tab. ITMOD)

EB =T Y & 0B B <5 & AutomatickjzapsdoSaP g1 Potvrdenie manudineho zapisu [ Zmena détumu zépisu do IT % Notifikéca po spracovanf

|E=L’,R3f- ruijsubné €. Meno prac.fuchadzaca  Typ form. D formuldra Leg. obl. Datum podana Zac.platnosti  NastDoZam.  IT auto. Status autom. zapisu do SAP Bez dat Dat.SAP Cas aut.zap. Spracovatel 1T manual. Status manual.zapisu Dat.man.zip.
2023 144 Novy petr ZRZD  20247000000660 CZ 1510.2024 01.01.2023 01.05.2022 0245 Kompletne spracovany (autom.+ manual.) 30.10.2024  15:03:16  HODALOVACZ Neidentfkované

1 ZUZ4J 144 Nowvy Petr VYHL_ZM 20247000000702 CZ 20.10.2024 01.10.2024 01.05.2022 0152 Kompletne spracovany (autom.+ manual.) 20.10.2024 15:16:40 HODALOVACZ 0021 0620 Zapisané/potvrdené 20.10.2024

2023 1009 Adam Sroky ZRZD 2040000000775 SK 0210.2024 01.01.2023 01.01.2017 0257 Kompletne spracovany (autom.+ manual.) 02.10.2024 14:42:44 HODALOVA (0252 Zapisané/potvidend 07.10.2024
2023 187 Slobodnkové Kauda ~ ZRZD  20247000000469 CZ 09.09.2024  01.01.2023 15.00.2024 0245 Kompletne spracovany (autom.+ manual) 30.09.2024  09:31:20  SOLENSKY Neidentfkovang
2023 144 Nowvy Petr ZRZD 20247000000654 CZ 23.09.2024 01.01.2023 01.05.2022 0245 Kompletne spracovany (autom.+ manual.) 29.10.2024 14:35:17 SOLENSKY 0244 Zapisané/potvrdené 30.10.2024
2023 144 Novy Petr ZRZD 2024700000056 CZ 23.09.2024  01.01.2023 01052022 0245 Kompletne spracovany (autom.+ manual) 20.10.2024  14:35:18  SOLENSKY Neidentfikované

Potvr

HOD/
SOLE

SOLE

Importna tabulka obsahuje nasledovné funkéné tlacidla:

X TECHNOLOGY

MO02_PP_Danove dokumenty V1.1

Strana 18 z 35




MINISTERSTVO
FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY

e Automaticky zapis do SAP — sllZi na spustenie automatického zapisu dat do IT

e Potvrdenie manudlneho zapisu — slUzi na potvrdenie manudlneho zapisu dat do IT

e Zmena datumu zapisu do IT —sldzi na zmenu datumu, ku ktorému bude zaznam v IT zaloZzeny

o Notifikacia po spracovani — sliZi na opatovné zaslanie aktualizacie statusu formuldra do
aplikacie DaDo

Zapis dat formularov do SAP (z tab. ITMOD)
EE =T Y 0= =2 & 5 I¢ Automaticky zdpis do SAP g3 Potvrdenie manuaineho zapisu (i) Zmena datumu zapsu do IT 97 Notifikédcia po spracovani I

Informacie o formularoch st v imp. tabulke zoradené do jednotlivych stipcov:

e  Referencny rok — rok, za ktory sa formular podava

e  Osobné Cislo — osobné Cislo zamestnanca

e  Meno prac./uchadzada — meno zamestnanca

e  Typ formulara — Ziadost, vyhlasenie, zmena vyhldsenia

e ID formulara —ID formuldra pridelené aplikaciou DaDo

e Legislativna oblast — SK alebo CZ

e Datum podania — uréuje datum prvého odoslania formuldra mzdovej uctovnicke
zamestnancom

e  Zaciatok platnosti — datum, ku ktorému bude zaznam v IT zaloZeny

e  Nastup do zamestnania — datum nastupu zamestnanca do zamestnania

e |T auto — infotypy, pre ktoré bude realizovany automaticky zapis — moznost zobrazenia
detailu

e  Status autom. zapisu do SAP

e  Bez dat — oznacuje formulare, ktoré neobsahuju Ziadne data pre automaticky a manualny
zapis

e  Dat. SAP — datum vykonania automatického zapisu do IT

e Cas aut. zapisu — ¢as vykonania automatického zépisu do IT

e  Spracovatel — meno poutzivatela, ktory vykonal automaticky zapis do IT

e |T manudl. — infotypy, pre ktoré je nutné realizovat manudlny zapis — mozZnost zobrazenia
detailu

e  Status manualneho zapisu

e  Datum manudlneho zapisu — ddtum potvrdenia manualneho zapisu do IT

e  Potvrdil uzivatel — meno pouZzivatela, ktory potvrdil vykonanie manudlneho zapisu do IT

e  ZaloZené dnia — datum odoslania formuldra z aplikaciu do importnej tabulky

e  ZaloZené o — Cas odoslania formuldra z aplikacie do importnej tabulky

e  ZaloZil - meno pouZivatela, ktory odoslal formular z aplikacie do importnej tabulky

Rozsah zobrazenia stipcov v importnej tabulke je mozné zmenit pomocou zmeny layoutu.
Automaticky zapis

Vacsina dat z formuldra sa zapisuje do jednotlivych infotypov automaticky bez nutnosti zasahu
mzdovej uctovnicky. Po oznaceni riadka alebo viacerych riadkov sformuldrom a stlaceni tlacidla
Automaticky zapis do SAP prebehne zépis do jednotlivych infotypov podla dat, ktoré boli zadané vo
formulari.
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Zapis dat formularov do SAP (z tab. ITMOD)

BB =T Y B (1] & B 51 =5 | ¥ Automaticky zapis do SAP | g3 Potvrdenie manuaineho zapisu @' Notifikacia po spracovani
»:‘.‘ Ref. rok  Osobné & Meno Typ form. 1D formuldra “P Autom.zéps P. D.SAP Cas aut.zap. Sprac. Stat.man.zép. Man.dt. Potv.uZ. IT manudl, Popsy nfotypov pre manudhy zaps Zalotené dia Zakolené o ZabH
2023 1009 Adam Sroky ZRZD 2023900158  Prpraveny na zéps 0 00:00:00 Ocakdva potvrdenie 0252 Darové Gdaje SK 07.06.2024  11:52:50  ZEFWS
i 2023 1009 Adam Sroky ZRZD 2024000349  Prpraveny na zéps 0 00:00:00 Odakdva potvrdenie 0252 0256 Darfiové Gdaje SK , Roéné ziitovanee dane - né dita 13.05.2024  08:55:24 HODALOVA

Po zdpise sa status automatického zapisu zmeni na ,Zapisany v IT".

Pokial import neprebehol Uspesne, zdznam s datami ostane v importnej tabulke a nastavi sa status
,Zapis do IT zlyhal”. Do Standardnej tabulky logov (transakcia ZEFORM_ITMOD) sa ulozi identifikovany
dovod zlyhania importu.

Manudlny zapis

Pri niektorych formularoch je nutnd manualna Uprava infotypov mzdovou ucétovnickou. V takomto
pripade je v stipci Status manudlneho zépisu stav ,,O¢akdva potvrdenie”. Dvojklikom na &islo infotypu
v stipci IT manual. sa zobrazi tabulka — Zoznam poli formulara pre manualny zépis, s informaciou, ktory
infotyp je potrebné upravit manuaélne aj s konkrétnym pofom a jeho hodnotou.

Zépis dat formuldrov do SAP (z tab. ITMOD)
EB =T Y7 B By Bm = 5 £ Automaticky zdpis do SAP g Potvrdenie manuéineho zépisu [ Zmena détumu zépisu doIT B Notifikédia po spracovani

% Ref. rok_Osobné & Meno prac /uchidzata  Typform. 1D formulira Leg. obl. Ditum podania Zac.platnosti  NéstDoZam, 1T auto.  Status autom. ziphu do SAP Bez ddt DAL SAP Gas aut.zap. Spracovatel  IT manudl. Status manudlzipisu Dit.manzip. Potvr

2023 144 Novy Petr ZRZD 2047000000660 CZ  15.10.2024 0L01.2023 01052022 0245  Kompletne spracovany (utom.+ manual) 30102024  1503:16  HODALOVACZ Neidentikované
" 20247 144 Novy Petr UVHL_ZM 2024700000702 CZ 30102024 01102024 01.052022 0152 Kompletne spracovany (autom.+ manusl.) 30102024 1516140  HODALOVACZ {apisané/potvrdens 30.10.2024  HOD/
203 1009 Adam Siroky ZRZD 2024000000775 SK  02.10.2024 0L01.2023 01012017 0257  Komplatne spracovany (autom.+ manuil) 02.10.2024 HODALOVA T Zapisanéfpotvidens 07.10.2024  SOLE

2023 167 Skbodnkovi Kauda  ZRZD  20247000000469 CZ  02.092024 0LOL2023 15002024 02 Kompletne spracovany (autom.+ manudl.) 30.09.2024 SOLENSKY Neidentfkované
2023 144 Nowy Petr ZRZD 2024700000054 CZ  23.09.2024  0L012023 01052022 0245  Komplatne spracovany (autom.+ manuil) 20.10.2024 SOLENSKY Q26  Zapianéfpotwidené 30.10.2024  SOLE

223 144 Novy Petr ZRZD 2047000000656 CZ 23092024 0L01.2023  0L05.2022 0245 Kompletne spracovany (autom.+ manuil) 29.10.2024 SOLENSKY Neidentfkované

V pripade, ak tieto hodnoty nie je mozné identifikovat priamo z formulara a je nutné ich zapisat
podla prilohy, ktori zamestnanec prilozil k formularu, je na tdto skutoénost mzdova uctovnicka
upozornenad v stlpci poznamka: ,Manualny zdpis podla prilohy.”

[= Zoznam poli formuldra pre manudiny zapis X

r_Infotyp IT pre manualny zapis - popisy  Pole SAP Popis Hodn. pola Pozndmka
L0252 ;baﬁové Udaje SK ZARZD Ziadost' o RZD dorudend diia  2024-05-13
0256 Rocné zuctovanie dane - iné data Predchadzajlici zamestnavatela 1 IManua’hy zapis podla priohy I

VMIEIERIEIA AT

Po vykonani manualneho zadavania do infotypov je nutné manudlny zapis potvrdit. Bez potvrdenia
manualneho zapisu sa status formulara nezmeni na ,kompletne spracovany.” Pre potvrdenie vykonania
manualneho zapisu je potrebné oznacit riadok sformuldrom a nasledne stlacit akciu ,Potvrdenie
manualneho zapisu.”

Zapis dat formuldrov do SAP (z tab. ITMOD)

EEB =2TY B B BB S £ Automaticky zépisdo SAP | g Potvrdenie manudineho zépisu | B Zmena détumu zépisu doTT ¥ Notfikcia po spracovanf

| [EA_Ref. rok Osobné & Meno prac./uchidzaca _ Typ form. ID formutira Leg. obl. Ditum podania Zaé.platnosti  NastDoZam.  ITauto.  Status autom. zapisu do SAP Bez dit Dat.SAP Casautzap. Spracovatel  IT manudl. Status menusl.zapisu Dat.man.zép. Potwr
2023 144 Novy Petr ZRZD  20247000000660 CZ 15102024  01.01.2023  01.05.2022 0245 Kompletne spracovany (autom. + menuil.) 30.10.2024  15:03:16  HODALOVACZ Neidentifikovand -
2024 144 Novy Petr VYHL_ZM 20247000000702 CZ 30.10.2024  01.10.2024 01.05.2022 Q152 Kompletne spracovany (autom.+ manudl.) 30.10.2024  15:16:40 HODALOVACZ (0021 0620 Zapisané/potvrdené 30.10.2024  HODf ~
2023 1009_Adam Siroky ZRZD 20 5 K. 02102024 01.01.2023 __01.01.2017 0257 Kompletne spracovany (autom. + manusl.) 02102024 __14:42:44 __HODALOVA 0252 Zapisané/potvrdené 07.10.2024 _ SOLE
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[= Data manudlne zapisané do SAP X

o Nastavit’ oznaceny/é ako zapisané v SAP ?

Ano Nie € zruenie

V pripade, ak si formular nevyZaduje manualnu Upravu, je status manudalneho zdpisu definovany ako
,heidentifikované.”

Po vykonani automatického zapisu a potvrdeni manudlneho zapisu sa status formuldra zmeni na
,kompletne spracovany.” O kompletnom spracovani formuldra je zamestnanec informovany e-mailovou
notifikaciou.
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4 Zalozka - Vyhlasenie

Obrazovka v zadloZzke Vyhlasenie obsahuje nasledovné ¢asti:

e Vyberové kritéria
e Funkcné tlacidla
e Zoznam formularov

4.1 Vyberové kritéria — mzdova uctovnicka

Pre mzdovu uctovnicku su definované nasledovné vyberové kritéria pre triedenie formularov:

> Osobné cislo
Informacie o tom, ako pracovat s pofom Osobné ¢islo boli spomenuté v ¢asti 2.1 Vyberové kritéria
— mzdova uctovnicka.

>  Mzd. ucétovnik
Informacie o tom, ako pracovat s pofom Osobné Cislo boli spomenuté v Casti 3.1 Vyberové kritéria
— mzdova Uctovnicka.

> Status

Informacie o tom, ako pracovat s pofom Osobné Cislo boli spomenuté v ¢asti 3.1 Vyberové kritéria
— mzdova Uctovnicka.

> Rok vzniku

Pomocou triediaceho kritéria rok mzdova uctovnicka triedi formulare podla roku,
v ktorom bol vytvoreny.

» Typ formulara

Pomocou triediaceho kritéria typ formulara je moZné zvolit, ¢i mzdova
uictovnicka chce zobrazit’ formular Vyhlasenie a Zmena vyhlasenia.

Osobné ¢islo: Mzd. Gétovnik: Status: Rok vzniku! Typ formulara:

© > > V‘ m

Vyhlésenie

. Zmena vyhlasenia
Dafové dokumenty ~ Ziadost o RZD ~ Vyhlasenie  Prilohy Y

Pre zobrazenie vysledkov hl'adania je potrebné vZzdy stlacit’ funkcné tlacidlo
wSPUSEIt™,

4.2 Funkcné tlacidla — mzdova uctovnicka

Mzdova uctovnicka md na Uvodnej obrazovke zalozky Vyhlasenie tri zakladné funkcéné tlacidla,
ktorymi vykonava akcie nad zoznamom formularov:

Dariové dokumenty ~ ZiadostoRZD  Vyhlésenie  Prilohy

Oznacené riadky: 0 @2 WYy N &

Lehota na Potvrdenie o

Status  Status (text) Meno Mzd. Gétovnik Détum néstupu Rok ID formuléra Spracovanie Détum podania Ditum schvalenia otana onwrdente o
spracovanie zaplateni (2/3%)

Prilohy

8 Schvaleny _1(24‘ { Pavol 01.01.2022 2023 20240000000017 Ziada 17.12.2024 17.12.2024 31.12.2024 1
festovaci Pavol
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e  Vytvorit formular

Pomocou funkéného tlacidla vytvorit formuldr mzdova Gctovnicka iniciuje proces spracovania
formulara Vyhlasenie. Po stlaceni tlacidla sa zobrazi okno, v ktorom urci rok, za ktory sa Vyhlasenie
podéva a lehotu na spracovanie. Zamestnancov moze vyhladavat podla osobného cisla alebo mena.
V pripade potreby ma mzdova Uctovnicka moznost importovat osobné ¢isla zamestnancov pomocou
textového CSV suboru, ktoré sa po UspeSnom importe automaticky oznacia.

RZD

Nowy formular Zia

Vyber osobnych gisel

023

Parametre pre vytvorenie formulara

e Vymazat formular

Pomocou funkéného tladidla vymazat formuldr ma mzdova Gcétovnicka moznost vymazavat
existujuce formulare, bez ohladu na to, v akom statuse sa nachadzaju. Formulare je mozné vymazéavat

jednotlivo alebo hromadne po zakliknuti viacerych riadkov. Pred vymazanim za vidy zobrazi hlaska
,Naozaj chcete odstranit zdznamy?,” po odsuhlaseni ktorej sa formuldr zaplikdcie vymaze aj
s prilozenymi prilohami (v pripade ak dané prilohy neboli pouzité v inom formulari).

[ vytvorit formulér | - Oznacené riadky: 0

Status  Status (text) Meno Mzd. Gctovnik Datum néstupu Rok 1D formuléra

& Schvaleny }(::lova:\' Pavol 01.01.2022 2023 20240000000017

& x|w

v

Potvrdenie o
zaplateni (2/3%)

Spracovanie Détum podania BrmEngare A Prilohy
spracovanie

Ziada 17.12.2024 17.12.2024 31.12.2024 1

@

e Import do miezd

Pomocou funkéného tlacidla import do miezd

formuldrov do mzdového systému. Formuldre mdze spracovat jednotlivo alebo hromadne po zakliknuti

viacerych riadkov.

mzdova uctovnicka odosiela data zo schvalenych

Vytvorit formulér | - Oznaené riadky: 0

Status Status (text) Meno Mzd. actovnik Datum nastupu Rok ID formulara

g Schvéleny iqu  Pavol 01.01.2022 2023 20240000000017
estovaci Pavo

Eﬂﬁ

Potvrdenie o
zaplateni (2/3%)

v

Spracovanie Datum podania Eenmodern  esE Prilohy
spracovanie

Ziada 17.12.2024 17.12.2024 31.12.2024 1

&

4.3 Zoznam formularov Vyhlasenie — mzdova uctovnicka

Zoznam formularov v zalozke Vyhldsenie poskytuje prehlad vsetkych existujucich Vyhlaseni
a Zmien vyhlasenia. Rozsah mnozZstva zobrazenych formularov sa meni podla role uZivatela. Mzdova
uctovnicka ma k dispozicii zoznam Ziadosti vsetkych zamestnancov, ku ktorym ma pristup.

Informacie v rdmci zoznamu Vyhlasenie su rozdelené do jednotlivych stipcov:
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Zakladné stipce:

e  Status — podava informaciu o stave formulara (ikona)
e  Status (text)

e Meno—meno a osobné Cislo zamestnanca

e  Mazd. uctovnik

e  Datum ndstupu

e IDformulara

e  Typ formuldra— Vyhlasenie alebo Zmena vyhlasenia

e  Datum podania

e  Datum schvdlenia

e Lehota na spracovanie

e  Prilohy — uréuje pocet nahratych priloh k formuldru s moZznostou ich zobrazenia

Volitelné stipce zo zasoby:

e  Organiza¢nd jednotka
e  Vytvoril
e Caszmeny

V pripade potreby je moZné zobrazené mnozZstvo stlpcov v zozname formulérov upravovat pomocou
ikony nastavenia stlpcov tabulky, postup je popisany v ¢asti 2.2. Zoznam formularov Danové dokumenty
— mzdova Uctovnicka.

Prilohy pri formuldroch su oznacené cislom a je moziné ich prezerat, postup je obdobny ako pri
Ziadosti o RZD v ¢asti 3.3. Ziadost o RZD — proces spracovania.

Vramci zoznamu formularov Vyhlasenie moéZe mzdova uctovnicka jednotlivé stlpce filtrovat
a zoradovat informacie v rdmci jednotlivych stipcov zostupne alebo vzostupne. Postup je rovnaky ako pri
Danovych dokumentoch v ¢asti 2.2. Zoznam formularov Danové dokumenty — mzdova uctovnicka.

Mzdova uctovnicka ma moznost zoznam formuldrov spolu so vsetkymi informaciami v jednotlivych
stlpcoch exportovat do tabulky (vid. sekcia 2.2. Zoznam formularov Danové dokumenty — mzdova
uctovnicka).

4.4 Vyhlasenie — proces spracovania

4.4.1 Generovanie formulara Vyhlasenie — mzdova uctovnicka

Proces generovania formulara Vyhlasenie je rovnaky ako pri Ziadosti o RZD. Postup bol spominany
v ¢asti Generovanie formuldra Ziadost o roéné zGétovanie dane.

Rozdiel oproti generovaniu Ziadosti o RZD agenerovaniu Vyhldsenia je pri tlacidle Opatovné
generovanie, ktoré je mozné pouzit iba pri Vyhlaseni, a to v pripade ak ide mzdova Uctovnicka generovat
novy formuldr pre zamestnanca, ktory uZ jednym vyhldasenim v statuse kompletne spracovany
disponoval, napr. pri opatovnom nastupe zamestnanca.
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formular vyhlasenia

Viyber osobnych cisel

(=]

Parametre pre vytvorenie formulara

Generovanie formulara prebieha po nastupe zamestnanca do pracovného pomeru. Pre novo
nastupenych zamestnancov sa urcuje lehota na vyplnenie zvycajne do konca mesiaca od nastupu (mzdova
uctovnicka si moze uréit lehotu na spracovanie podla vlastného uvéazenia), aby sa stihli vyplnené Gdaje
spracovat do uzavierky. Ak zamestnanec nestihne formular spracovat v uréenej lehote, zmeni sa status
formuldra na nespracovany a nie je mozné ho dalej spracovat. Zamestnanec je o nespracovani formulara
v stanovenej lehote na spracovanie informovany e-mailovou notifikdciou generovanou automaticky
v nadvaznosti na zmenu statusu formulara. V pripade nespracovania formuldra v stanovenej lehote by
mzdova uctovnicka nemala pri najblizSom zuc¢tovani miezd zamestnancovi uplatnit Ziadne darnové ulavy.

V pripade potreby mdéze mzdova Gctovnicka nespracované formuldre vymazat a vygenerovat nové,
kde urci novu lehotu na spracovanie.

Mzdova uctovnicka ma v tabulke zobrazeny zoznam vsetkych osobnych Cisel, ku ktorym ma pristup.
Zobrazené vysledky su usporiadané podla:

e  Osobné cislo

o Meno

e  Organizacna jednotka

e  Formuldr — tu sa sleduje, ktorym osobnym cislam bol dany formular za dany rok uz
vygenerovany

V ramci zoznamu je mozné v poli ,Hladat” vyhladavat zamestnancov podla osobného &isla a mena.
Mzdova uctovnitka ma moznost hromadne oznacit vietkych zamestnancov alebo cez zaskrtavacie polia
v prvom stipci pri osobnych &islach sa vyberi zamestnanci jednotlivo. Nésledne pomocou tlacidla
Lvytvorit formuldr” vygeneruje formuldar Vyhlasenie pre vybranych zamestnancov.

Mzdova uctovnitka ma k dispozicii moznost zoznamy zamestnancov importovat prostrednictvom
textového suboru CSV ,,import z CSV,” ¢im sa pre osobné Cisla zo siboru CSV vykona oznacenie osob pre
generovanie formuldra. V pripade, ak by sa osobné Cislo zo suboru CSV v zozname nenaslo, zobrazi sa
varovna hlaska. V pripade potreby je mozné uz oznacené osobné C¢isla exportovat do CSV suboru
pomocou tlacidla Export do CSV.

O vygenerovani nového Vyhlasenia je zamestnanec upozorneny e-mailovou notifikaciou, ktora sa
automaticky generuje na zaklade spusteného procesu.

V pripade nabehu aplikdcie DaDo na existujlci systém ma mzdova Gétovnicka moznost vygenerovat
nanovo Vyhlasenie vsetkym zamestnancom. Pri generovani formulara existujucim zamestnancom sa data
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vo formulari predvyplnia podla udajov uvedenych v mzdovom systéme. Zamestnanec ich potvrdi
odoslanim formuléra alebo v pripade potreby v nich mdze vykonat zmeny.

4.4.2 Spracovanie formuldra Vyhlasenie — mzdova uctovnicka

Spracovanie formuldra Vyhlasenie koreSponduje so spracovanim Ziadosti o RZD. Kompletny proces
bol popisany v Casti 3.4.2. Spracovanie Ziadosti o RZD — mzdova uctovnicka.

Mzdova uctovnitka ma stale moznost v pripade potreby formuldr vymazat. Ak mzdovy Uctovnik
pristupi k vymazaniu formulara, ktory uz bol importovany do mzdového systému, je potrebné, aby
mzdova uctovnicka dané data upravila manualne priamo v infotypoch v mzdovom systéme.

4.4.3 Zapis do mzdového systému — Vyhlasenie — mzdova uctovnicka

Nevyhnutnou podmienkou je prihlasenie sa do mzdového systému SAP ako mzdova ucétovnicka so
svojimi prihlasovacimi idajmi. Nasleduje zapis do systému pomocou transakcie, ktord je mozné vyvolat
vpisanim do prikazového riadku. Kspracovaniu dat z formuldrov zaslanych do mzdového systému
mzdova Uctovnicka pristupuje cez transakciu ZEFORM_ITMOD. Postup pre zapis do mzdového systému je
spolocny pre vsetky formuldre. Podrobny ndvod je uvedeny v kapitole 3.4.3. Zapis do mzdového systému.

Pri importe dat z formularov Vyhlasenie a Zmena vyhldsenia do mzdového systému je nastavena
logika datumu zdapisu do infotypov priamo vo formuldri. Zapis do infotypu dat je definovany ako prvy den
v mesiaci, v ktorom zamestnanec dany formular odoslal na schvédlenie mzdovej Gctovnicke, respektive pri
Zmene vyhlasenia je to prvy den v mesiaci, kedy bola zmena oznamena.

V specifickych pripadoch je mozné datum zapisu do infotypov upravit priamo v importnej tabulke.
V pripade, ak mzdova Gétovnicka potrebuje zapis do infotypu vykonat k inému datumu, aky bol zaslany
z aplikacie, je moiné ho zmenit vimportnej tabulke oznadenim jedného alebo viacerych riadkov
s vybranym formuldrom a stlacenim tlacidla ,,Zmena datumu zdapisu do IT,” kde vyplni poZadovany
datum.

Zapis dat formularov do SAP (z tab. ITMOD)

ERB ==Y B (I B8 BR <3 55 £ AutomatickyzapsdoSAP g Potvrdenie manuaineho zapisu

%) Zmena datumu zépisu do IT | 9 Notifikica po spracovani

|5=‘u’_Ref. rnk_‘Osnhné €. Meno prac.fuchddzata  Typ form. 1D formukéira Leg. obl. D3tum podania Zat.platnosti  NdstDoZam.  ITauto.  Status autom. zépisu do SAP Bez dit D3t.5AP Cas aut.zap. Spracovatel’ IT manudl. Status manual.zapisu Dat.man.zap.  Potvr
2023 144 Novy Petr ZRZD 20247000000660 CZ 15.10.2024  01.01.2023  01.05.2022 0245 Kompletne spracovany (autom.+ manul.) 30.10.2024  15:03:16  HODALOVACZ Neidentifkované ~
20247 144 Novy Petr VYHL_ZM 20247000000702 CZ 30.10.2024  01.10.2024  01.05.2022 0152 Kompletne spracovany (autom.+ manudl.} 30.10.2024  15:16:40 HODALOVACZ 0021 0620 Zapisané/potvrdené 30.10.2024  HOD/ ~
2023 1009 Adam Siroky ZRZD 20240000000775 5K 02.10.2024  01.01.2023  01.01.2017 257 Kompletne spracovany (autom.+ manudl.) 02.10.2024  14:42:44  HODALOVA 0252 Zapisané/potvrdené 07.10.2024  SOLE
2023 187 Slobodnikovs Kauda ~ ZRZD 20247000000469 CZ 09.09.2024  01.01.2023  15.09.2024 0245 Kompletne spracovany (autom.+ manugl.) 30.09.2024  09:31:20  SOLENSKY Neidentifkované

i

4.5 Zmena vyhlasenia — proces spracovania

4.5.1 Spracovanie formulara Zmena vyhldsenia — mzdova utctovnicka

Po vyplneni formuldra zamestnancom a odoslani na schvalenie nasleduje proces verifikdcie mzdovou
uctovnickou. Mzdova uctovnicka je o doruceni nového formuldra Zmena vyhldsenia generovanym
zamestnancom informovana e-mailovou notifikaciou. Mzdova uUctovnicka pristupuje k formularu cez
zalozku Vyhlasenie. Zmeny vyhldsenia, ktoré c¢akaju na schvélenie su vstatuse ,odoslany na
schvalenie.” Po otvoreni formulara mzdova uctovnicka verifikuje vyplnené Udaje a skontroluje priloZzené
prilohy. Proces dalSieho spracovania formuldra je pre rovnaky ako pri spracovani formuldra Vyhlasenie
a blizsi popis je uvedeny v kapitole 4.4.2. Spracovanie formulara Vyhlasenie — mzdova uctovnicka.

4.5.2 Zapis do mzdového systému — Zmena vyhlasenia

Nevyhnutnou podmienkou je prihlasenie sa do mzdového systému SAP ako mzdova Uctovnicka so
svojimi prihlasovacimi idajmi. Nasleduje zapis do systému pomocou transakcie, ktord je mozné vyvolat
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vpisanim do prikazového riadku. Kspracovaniu dat z formuldrov zaslanych do mzdového systému
mzdova uctovnicka pristupuje cez transakciu ZEFORM_ITMOD. Postup pre zapis do mzdového systému je
spolocny pre vietky formulare. Podrobny navod je uvedeny v kapitole 3.4.3 Zapis do mzdového systému.

Pri importe dat z formularov Vyhlasenie a Zmena vyhldsenia do mzdového systému je nastavena
logika datumu zapisu do infotypov priamo vo formuldri. Zapis do infotypu dat je definovany ako prvy den
v mesiaci, v ktorom zamestnanec dany formuldr odoslal na schvdlenie mzdovej Uétovnicke, respektive
pri Zmene vyhlasenia je to prvy den v mesiaci, kedy bola zmena ozndmena.

V $pecifickych pripadoch je mozné datum zapisu do infotypov upravit priamo v importnej tabulke.
V pripade, ak mzdova Gétovnicka potrebuje zapis do infotypu vykonat k inému datumu, aky bol zaslany
z aplikacie, je moiné ho zmenit vimportnej tabulke oznacenim jedného alebo viacerych riadkov
s vybranym formularom a stlacenim tlacidla ,,Zmena datumu zapisu do IT,” kde vyplni poZzadovany datum.

Zapis dat formularov do SAP (z tab. ITMOD)

EEEB =T Y B (@B BB <3 < & Automaticky zipis do SAP g7 Potvrdenie manuéineho zépisu (5 Zmena détumu zépisu do IT | @ Notifikicia po spracovani

[EL Ref. rok Osobné & Meno prac.fuchddzada  Typ form. 1D formuldra Leg. obl. Podanie Zaf.platnosti  NdstDoZam. IT auto. Status autom. zdpisu do SAP Bez ddt Dat.SAP ¢ aut Spracovatel’ IT manudl. Stat.man.zép Dat.mai
2023 144 Nowy Petr ZR7D 20247000000660 CZ 15.10.2024  01.01.2023  01.05.2022 0245 Kompletne spracovany (autom.+ manudl.) 30.10.2024  15:03:16 HODALOVACZ Neidentifikované A
2024 144 Nowy Petr VYHL_ZM 20247000000702 CZ 30.10.2024  01.10.2024 01.05.2022 0152 Kompletne spracovany (autom.+ manuél.) 30.10.2024  15:16:40 HODALOVACZ 0021 0620 Zapisané/potvrdené 30.10.2 ~
2023 1009 Adam Siroky/ ZRZID 20240000000775 SK 02.10.2024  01.01.2023  01.01.2017 0257 Kompletne spracovany (autom.+ manudl.) 02.10.2024  14:42:44 HODALOVA 0252 Zapisané/potvrdené 07.10.2
2023 187 Slobodnkova Klaudia ZR7D 20247000000469 CZ 09.09.2024  01.01.2023 15.09.2024 0245 Kompletne spracovany (autom.+ manual.) 30.09.2024  09:31:20  SOLENSKY Neidentifikované

V pripadoch, ked zamestnanec nahlasuje zmenu s Géinnostou do buddcnosti, t. j. ak v ramci
formulara pri jednotlivych zmenach zada v poli ,,Zmena nastala dna“ ddtum v budicom obdobi (nie v
aktualnom mesiaci), je potrebné vidy tento datum pred samotnym spustenim zapisu nastavit v
importnej tabulke pomocou tladidla ,,Zmena datumu zapisu do IT“ na datum, ktory zamestnanec
uviedol vo formulari. Ak sa tento krok nevykond, zmeny by boli uplatnené uz v aktudlnom mesiaci.

Na potrebu zmeny datumu zapisu do infotypov je mzdova uctovnicka upozornena

prostrednictvom vystraznej hlasky priamo v aplikacii Dariové dokumenty pri schvalovani formulara.

Naozaj chcete pokracovat v spracovani?

V poli "Zmena nastala dria - NCZD" je uvedeny datum v bud(icnosti. Upravte zaciatok platnosti zéznamu v mzdovom systéme.
Zmena nastala dria - NCZD

Potvrdit  Zatvorit
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5 Zalozka - Prilohy

Zalozka prilohy sluzi ako prehlad vsetkych priloh, ktoré boli pridané v ramci formuldarov alebo
samostatne priamo v zdloZzke prilohy. Zobrazené mnozstvo priloh zavisi od role pouzivatela, kym mzdova
uctovnicka vidi prilohy vsetkych zamestnancov, na ktorych ma opravnenie, zamestnanec vidi len tie
prilohy, ktoré prislichaju jeho osobnému Cislu.

Obrazovka v zalozke Prilohy obsahuje nasledovné casti:

e  Vyberové kritéria
e  Funkéné tlacidla
e  Zoznam priloh

Osobné islo: Typ prilohy Len aktivne:

Z gl e

Dariové dokumenty Ziadost o RZD Vyhlasenie Prilohy

E ¢ v U &

Meno Mzd. Gétovnik Platné od Platné do Typ prilohy Popis stboru Ditum pridania

5.1 Vyberové kritéria — mzdova uctovnicka

Pre mzdovu Uctovnicku su definované nasledovné vyberové kritéria pre triedenie formularov:
» Osobné cislo

Informacie o tom, ako pracovat s polom Osobné Cislo boli spomenuté v ¢asti 2.1 Vyberové kritéria
— mzdova Uctovnicka.

»  Typ prilohy

Pomocou triediaceho kritéria typ prilohy je mozZné vyberat’ nasledovné typy
priloh:

e  Posudok o dlhodobo nepriaznivom zdravotnom stave dietata

e  Posudok o zdrav. alebo tazkom zdrav. postihnuti

e  Potvrdenie - iné

e  Potvrdenie alebo cestné vyhlasenie o vyske prijmu manzela/ky
e  Potvrdenie o evidencii na UPSVaR

e  Potvrdenie o navsteve skoly

e  Potvrdenie o nemoznosti prip. sa na povolanie stud. pre chorobu/uiraz
o  Potvrdenie o poberani penazného prispevku na opatrovanie

e  Potvrdenie o poberani pridavku na vyZivované dieta

e  Potvrdenie o prijme

e  Potvrdenie o vyske déchodku

e  Potvrdenie o vyske prispevku na DDS alebo CODP

e  Potvrdenie o zaplateni poistného a prispevkov

e  Potvrdenie z banky o vyske zapl. urokov

e  Rodny list

e  Rodny list dietata

e  Rozhodnutie zo SP o priznani déchodku
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o  Sobasny list

Typ prilohy je mozné zadat priamym vpisanim do pola alebo vybrat zo zoznamu vietkych typov priloh
po rozkliknuti Sipky v pravom rohu pola.

DaDo - Dariové dokumenty Testovaci Pavol | Mzd.actownik \?\
Osobné &slo Typ prilohy Len aktivne:

! |§ @  spusii |

Formulér dariového priznania

- Posudok o dlhodobe nepriaznivom zdravotnom stave dietata
Dariové dokumenty ~ Ziadost o RZD  Vyhlasenie

Posudok o zdrav. alebo tazkom zdrav. postihnuti

> Len aktivne

Pomocou prepinaca ,len aktivne” je mozné filtrovat prilohy podla ich platnosti. Kazda priloha ma
uréené obdobie platnosti pomocou hodnét platné od a platné do. V pripade, ak nie je potrebné pri
prilohe definovat platnost do (napr. rodny list) kone¢ny datum platné do sa zada vo formate 31.12.9999.
Pri pouziti triediaceho kritéria len aktivne sa vyhodnocuje platnost priloh k aktudlnemu datumu.

DaDo - Dariové dokumenty Testovaci Pavol | Mzd.Gtovnk |E\

Osobné &islo Typ prilohy Len aktivne:

z @ em

Daffové dokumenty ~ Ziadosto RZD  Vyhlasenie  Prilohy

Pre zobrazenie vysledkov hladania v zozname priloh je potrebné vidy stlaéit funkéné tlacidlo
,Spustit.”

5.2 Zoznam formularov Prilohy — mzdova uctovnicka

Zoznam formularov prilohy sluzi ako prehlad vsetkych priloh, ktoré boli pridané v rdmci formularov,
alebo samostatne priamo v zalozke prilohy. Pri spracovani jednotlivych formuldrov sa prilohy k nim
nacitané zobrazia v zdlozke Prilohy az v momente, ked formular zmeni status na kompletne spracovany.
Zobrazené mnoiZstvo priloh zavisi od role pouZivatela, mzdova uctovnicka vidi prilohy vsetkych
zamestnancov, na ktorych ma opravnenie.

Informacie o jednotlivych prilohach st zoradené v tabulke do nasledovnych stipcov:
Zakladné stipce:

e Meno—meno a osobné cislo zamestnanca
e  Mzd. uctovnik

e Platnéod

e Platné do

e  Typ prilohy

e  Popis suboru

e  Datum pridania

Volitelné stipce zo zasoby:
e  Organizacna jednotka
e  Rodné ¢islo dietata — pri prilohach viazanych k detom

e  Vytvoril
e  Posledna zmena (meno)
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e  Datum zmeny
e ID prilohy
e  Typ prilohy (tech.)
V pripade potreby je mozné zobrazené mnozstvo stipcov v zozname formularov upravovat pomocou
ikony nastavenia stipcov tabulky, postup je popisany v ¢asti 2.2. Zoznam formularov Dariové dokumenty
— mzdova uctovnicka.

V ramci zoznamu priloh mdze mzdova uctovnicka jednotlivé stipce filtrovat a zoradovat informacie
v rdmci jednotlivych stlpcov zostupne alebo vzostupne. Postup je rovnaky ako pri Dafiovych dokumentoch
v Casti 2.2. Zoznam formuldrov Dafiové dokumenty — mzdova uctovnicka.

Mzdova Gctovnicka ma moznost zoznam priloh spolu so vsetkymi informaciami v jednotlivych
stlpcoch exportovat do tabulky (vid. sekcia 2.2. Zoznam formuldrov Dariové dokumenty — mzdova
uctovnicka).

V ramci zoznamu je mozné pomocou symbolu oka pri kazdej prilohe zobrazit nahlad kazdej prilohy.

Meno

124
Testovaci Pavol

& ¢ v

Mzd. uétovnik Platné od Platné do Typ prilohy Popis suboru Datum pridania

01.06.2024 31.12.2024 Potvrdenie o prijme 17.12.2024

5.2.1 Detail prilohy — mzdova uctovnicka

Detail prilohy je mozné zobrazit po kliknuti na jednotlivé riadky v ramci zoznamu priloh.

Meno

& & ¥V

Mzd. Gétovnik Platné od Platné do Typ prilohy Popis stibaru Datum pridania

124
Testovaci Pavol

01.06.2024 31.12.2024 Potvrdenie o prijme 17.12.2024

Detail prilohy obsahuje nasledovné informacie:

e D prilohy

*  Osobné Cislo — osobné Cislo zamestnanca, ktorému priloha prisluchd

e  Nazov suboru — nazov, pod ktorym bola priloha do aplikacie nahratd

e  Typ prilohy

e  Popis stboru — volitelné pole, kde si mdze mzdova Uctovnicka zadat lubovolny text

e  Rodné Cislo dietata — zobrazuje sa len pri prilohach viazucich sa k detom

e Platné od — uddva datum odkedy je priloha platna

e  Platné do — uddva datum dokedy je priloha platna

e  Vytvoril — meno pouZivatela, ktory prilohu do aplikacie pridal

e  Datum vytvorenia — datum, kedy bola priloha do aplikacie pridana

e Poslednda zmena (meno) — meno pouzivatela, ktory vykonal poslednd zmenu prilohy (ak
nebola vykonana zmena detailu prilohy, toto pole je rovnaké ako pole vytvoril)

e  Datum zmeny —datum, kedy bola uskutocnena posledna zmena prilohy (ak nebola vykonana
zmena detailu prilohy, toto pole je rovnaké ako datum vytvorenia)
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Detail prilohy

Id prilohy:

Typ prilohy:

Popis suboru:

Platné od

Platné do:

Vytvoril
Détum vytvorenia

Posledna zmena
(mena)

Détum zmeny

Osobné &islo:

Nézov stiboru:

i1

‘ 124 Testovaci Pavol

‘ potvrdenie o prijme.jpg

[ Potvrdenie o prijme

: [ 01.06.2024

. [ 31122024

| PE106967

‘ 17.12.2024, 12:31:16

| PeE106967

: ‘ 17.12.2024, 12:31:16

® Zobrazit

# Upravit T Odstranit X Zatvorit

Mzdova Gétovnicka moze s prilohami vykonavat nasledovné akcie:

Zobrazit — stlacenim tlacidla sa zobrazi nahlad dokumentu v novom okne
Upravit — stladenim tladidla m6Ze mzdova Uctovnicka upravovat detail prilohy
Odstranit — stlaéenim tlacidla sa priloha zo zalozky Prilohy odstrani

V pripade upravy prilohy, ktora je pripojena k existujicemu formularu sa po stlaceni tlacidla zobrazi
nasledovna hlaska:

Upravit prilohu

Priloha je pripojena k existujucemu tlacivu

Naozaj cheete upravit prilohu?

PAVTCY | X Zrusit

AZ po opatovnom potvrdeni akcie — stlacenim tlacidla upravit je umoZnené mzdovej Uctovnicke
menit detail prilohy. Mzdova Uctovnitka ma moznost menit nasledovné polia:

Popis suboru

Rodné Cislo dietata (v pripade priloh viaZzucich sa k detom)

Platné od
Platné do

Ostatné polia su v rezime iba na Citanie a nie je moZné ich editovat. Pre uloZenie zmien je nutné
stlacit tlacidlo uloZit.

X TECHNOLOGY
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Detail prilohy

Id prilohy: | 13

Osobné Cislo | 124 Testovaci Pavol

)
)
Nazov stboru | potvrdenie o prijme.jpg ‘
)

Typ prilohy | Potvrdenie o prijme

Popis stboru

Platné od: * | 01.06.2024

Platné do: | 31.12.2024

Vywvoril: | PE106967

Posledna zmena | PE106967
(meno)

)
Détum vytvorenia: | 17.12.2024, 12:31:16 \
)
)

Datum zmeny. | 17.12.2024, 12:31:16

@ Zobrazit I | X zatvorit |

V pripade, Ze je priloha pouzita v existujicom formulari, po uloZzeni zmien na to systém upozorni
hlaskou s konkrétnym ID formuldra, v ktorom sa dana priloha nachadza.

[ |

A Priloha ID 723 je pouZita vo formulari ID 20247... >

A Priloha ID 723 je pouZita vo formulari ID 20247... >
A Priloha ID 723 je pouZita vo formulari ID 20247... >

@& Priloha ID 723 bola Uspesne upravena

Pre pripadné odstranenie prilohy zo zdlozky je mozné pouzit tladidlo Odstranit. Ak je dana priloha
pouzita v existujucom formulari, systém na to upozorni hlaskou.

Vymazat prilohu

Priloha je pripojena k existujicemu tlacivu

Naoza] cheete vymazat prilohu?
T Odstranit

Odstranenie prilohy je potrebné potvrdit opatovnym stlacenim tlacdidla Odstranit. V pripade, Ze je
dana priloha pouZita v existujicom formulari systém na to upozorni hlaskou s konkrétnym ID formulara,
v ktorom sa dana priloha nachadza.

POZOR: Priloha vymazana zo zalozky prilohy bude odstranenad aj z nahladu priloh pri formuldroch, ku
ktorym bola nahrata.
5.2.2 Nahravanie priloh — mzdova uctovnicka

Mzdova uctovnitka ma vramci zalozky Prilohy moznost pomocou funkéného tlacidla ,Pridat
prilohu“ nahrat akykolvek typ prilohy.
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Osobné éislo: Typ prilohy: Len aktivne:
5] | <] Cr [ spusi
Dariové dokumenty ~ Ziadost o RZD  Vyhlasenie  Prilohy
@ 7 - @
Meno Mzd. Gétovnik Platné od Platné do Typ prilohy Popis sdboru Datum pridania
124

. 01.06.2024 31.12.2024 Potvrdenie o prijme 17.12.2024 (@] >
Testovaci Pavol N _—

Po stlaceni funkéného tlacdidla pridat prilohu sa zobrazi okno — detail prilohy, pomocou ktorého
mzdova Uctovnitka mdze nahravat prilohy pre vybranych zamestnancov.

Detail prilohy

Osobné cislo: *

il i
Nazov suboru

| [

Typ prilohy: *

[ |
Popis stiboru:

Platné od:*

[ patum |
Platné do:

[ patum J

(VST X Zatvorit

V ramci detailu je potrebné vyplinit nasledovné polia:
e Osobné ¢islo

Pole osobné Cislo ur€uje zamestnanca, za ktorého danu prilohu nahravame. Do pola osobné Cislo je
mozZné vpisovat priamo meno alebo osobné ¢islo zamestnanca. Po rozkliknuti ikony v pravom rohu sa
otvori okno Vyber osobnych Ccisel, kde je moZné vyhladat zamestnancov vzozname alebo volne
vyhladdvat podla mena alebo osobného Cisla. Pre oznadenie zamestnanca je nutné kliknut mysou na
zaciatok riadku s danym zamestnancom. V tomto vybere je mozné zvolit vidy len jedného zamestnanca.

Vyber osobnych Eisel

Oznagené riadky: 0

Osobné ¢islo Meno Organizaéné jednotka

Ministerstvo financii SR

0J8 (NEMENIT TEST UATY)

20 JUDr.PhDrThDr. Néstup Testavaci PhD., MPH, MBA 0J8 (NEMENIT TEST UATY)

e Nazov suboru
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Pomocou pola nazov suboru sa nahrdva priloha priamo zo zariadenia uzivatela. Po kliknuti na symbol
nahratia sa zobrazi okno, kde pouzivatel vyberie potrebny sibor uloZeny vo svojom zaradeni.

MNazov stUboru:

e Typ prilohy

Mzdova uétovnicka ma na rozdiel od zamestnanca moznost vlozit akykolvek typ prilohy zo zoznamu
priloh uvedenych v kapitole 5.1. Vyberové kritéria — mzdova Gctovnicka — Cast Typ prilohy. Typ prilohy
je mozné vybrat z dostupného zoznamu, ktory sa zobrazi po kliknuti na dané pole.

yp prilohy: *

|

| Formular dariového priznania

Posudok o dlhodobo nepriaznivom zdravotnom stave dietata
Posudok o zdrav. alebo tazkom zdrav. postihnuti

Potvrdenie - iné

Potvrdenie alebo cestné vyhlasenie o vyike prijmu manzela/ky
Potvrdenie o evidencii na UPSVaR

Potvrdenie o nemoZnosti prip. sa na povelanie 3tad. pre chorobu/Uraz

Potvrdenie o naviteve Skoly

Potvrdenie o poberani pefiaZného prispevku na opatrovanie

e  Popis suboru

Pole popis suboru je nepovinné pole a je urcené na vkladanie poznamok, ktoré si méze mzdova
Uctovnicka k danej prilohe evidovat.

e Platné od
Pole platné od je povinné pole a urcuje od akého datumu je priloha platna.
e Platnédo

Pole platné do je nepovinné pole a v pripade jeho nevyplnenia sa doplni automaticky podla typu
prilohy donekonecna, do konca kalendarneho roka alebo pri potvrdeni o navsteve Skoly do konca
Skolského roka (31.08. nasledujiceho roka). Platnost priloh je definovana v nasledovnej tabulke:
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Typ Prilohy Platné od Platné do

Potvrdenie o evidencii na UPSVaR [YEAR]0101 |[YEAR]1231
Posudok o dlhodobo nepriaznivom zdravotnom stave dietata [YEAR]0101 |[YEAR]1231
Posudok o zdrav. alebo tazkom zdrav. postihnuti [YEAR]0101 |[YEAR]1231
Potvrdenie z banky o vySke zapl. Urokov [YEAR]0101 |[YEAR]1231
Potvrdenie - iné [YEAR]0101 ([YEAR]1231
Potvrdenie o poberani pridavku na vyZivované dieta [YEAR]0101 |[YEAR]1231
Potvrdenie o prijme [YEAR]0101 ([[YEAR]1231
Potvrdenie alebo €estné vwhlasenie o vySke prijmu manzela/ky [[YEAR]0101 |[YEAR]1231
Potvrdenie o navsteve Skoly [YEAR]0101 |[YEAR+1]0831
Potvrdenie o nemoznosti prip. sa na povolanie Stud. pre chorobu/[YEAR]0101 |99991231
Potvrdenie o poberani pefiazného prispevku na opatrovanie [YEAR]0101 |[YEAR]1231
Rodny list [YEAR]0101 [99991231
Rodny list dietata [YEAR]0101 [99991231
Rozhodnutie zo SP o priznani déochodku [YEAR]0101 |{99991231
Sobasny list [YEAR]0101 [99991231
Potvrdenie o vySke prispevku na DDS alebo CODP [YEAR]0101 |[YEAR]1231
Potvrdenie o vySke dochodku [YEAR]0101 |[YEAR]1231
Potvrdenie o zaplateni poistného a prispevkov [YEAR]0101 |[YEAR]1231
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