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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.

DaDo - Dariové dokumenty

| Testovaci Pavol | Zamestnanec \E\E\I

Po kliknuti na ikonu | £ | sa zobrazi detail pouzivatela so zdkladnymi informaciami ako je osobné
¢islo, meno, e-mailova adresa, telefén a titul.

Testovaci Pavol | Zamestnanec | | Y |

Detail pouzivatela

Osobné &islo: 124
Meno: Testovaci Pavol
Email:
Telefon:
Titul{pred menom):

Titul(za menom):

»  Vyberové kritéria

£ [ spust |
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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  Status

e Rok

e  Rokvzniku

e Typformulara
e  Typ prilohy

>  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
Zahrffia vietky aktivity sUvisiace s procesom vzniku a spracovania Ziadosti o vykonane
ro¢ného zuc¢tovania dane.

e Vyhlasenie
Zahfna 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 v3etkych formularov v rdmci zalozky. Mzdovej Uctovnicke sa zobrazuju formulare
za vSetkych zamestnancov, samotny zamestnanec vidi len formulare prislichajice k jeho osobnému ¢islu.

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 umoZiiuje interakciu
oboch zucéastnenych strdn — zamestnanca a mzdovej uctovnicky.

V prvom kroku je formuldr (Ziadost o ro¢né zuétovanie dane preddavkov na daf, 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 Uctovnickou méze 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 slUZi na celkovy prehlad dokumentov suvisiacich 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 - Dariové dokumenty

Rok:

Dariové dokumenty ~ Ziadost o RZD  Vyhlasenie  Prilohy

124

3
Testovaci Pavol 01.01.2022 2023

Meno Mzd. Getovnik Détum néstupu Rok Poturdenie o prijme

Testovaci Pavol | Zamestnanee v | [ & |

vy U@
Ziadost o RZD RZD Potvrdenie o zaplatent (2/3%)

& Schvaleny

2.1 Vyberové kritéria — zamestnanec

> Rok

Pomocou triediaceho kritéria rok zamestnanec triedi formulare podla zdafovacieho roku, za ktory
boli vytvorené. Zamestnanec moze pomocou Sipky v pravom rohu pola zobrazit zoznam a zaskrtnit

pozadované hodnoty alebo mdze rok vpisat priamo do pola.

DaDo - Dariové dokumenty

Rok:

Testovaci Pavel | Zamestnanec ~ | [ & |

2.2 Zoznam formularov Danové dokumenty —zamestnanec

Zoznam formuldrov Danové dokumenty poskytuje prehfad vsetkych dokumentov suvisiacich so

spracovanim ro¢ného zuctovania dane za jednotlivé roky.

Informacie v rdmci zoznamu Danové 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 moZznost zobrazenia formulara

X TECHNOLOGY
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e Ziadost o RZD — prostrednictvom statusov urduje stav spracovania Ziadosti s prisluinym
datumom

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

e  Potvrdenie o zaplateni (2/3%) — udava informaciu, ¢i zamestnanec Ziada alebo neZiada
o vystavanie potvrdenia na poukazanie 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 dokumentu v repozitari)

e RZD(ID)

e RZD (ID dokumentu v repozitari)

e  Potvrdenie o zaplateni (2/3%) (ID)

e  Potvrdenie o zaplateni (2/3%) (ID v repozitari)

V pripade potreby je moZné zobrazené mnozstvo stipcov v zozname formularov upravovat pomocou
ikony nastavenia stlpcov tabulky.

DaDo - Dariové dokumenty Testovaci Pavol | Zamestnanec | \E\

Rok:

™ m

Daffové dokumenty ~ Ziadosto RZD  \Vyhlésenie  Prilohy

Meno Mzd. Getovnik Détum néstupu Rok Potvrdenie o prijme Ziadost 0 RZD RZD Potvrdenie o zaplateni (2/3%)

124

Testovaci Pavol 01.01.2022 2023 & schvaleny

Po jej stladeni sa zobrazi zoznam dostupnych stipcov, ktoré je mozné vybrat alebo odobrat a po
uloZeni tlac¢idlom uloZit upravit vysledné mnozstvo zobrazenych informacii v zozname.

Nastavenie zobrazenia stlpcov tabulky

Meno

OO0 RO0OKDOO0R OO KRR ik

Organizaéna jednotka

Mzd. Gctovnik

Datum néstupu

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 repozitari)

RZD

RZD (ID)

RZD (ID v repozitari)

Potvrdenie o zaplateni (2/3%)

Potvrdenie o zaplateni (2/3%) (ID)

Potvrdenie o zaplateni (2/3%) (ID v repozitari)

m Zatvorit

X TECHNOLOGY MO02_PP_Danove dokumenty_zamestnanec V1.1 Strana 7 z 32




MINISTERSTVO
FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY

V zozname je tiez mozné po postaveni kurzora mysi na jednotlivé formuldre zobrazit pomocou
tooltipu ID formulara a ID dokumentu v repozitdri.

Potvrdenie o prijme Ziadost o RZD RZD

&, Vrateny na opravu
ID formulara/dokumentu: 20247000000467
|D dokumentu v repozitér

| I i)

V ramci zoznamu formuldrov mdze zamestnanec jednotlivé stlpce filtrovat a zoradovat informacie
v rdmci stlpcov zostupne alebo vzostupne.

Dariové dokumenty ~ Ziadosto RZD ~ Vyhlasenie  Prilohy

H {S‘}
Meno Mzd. détovnik Ditum néstupu Rok Potvrdenie o priime Ziadost o RZD RZD Potvrdenie o zaplaten (2/3%)

124

Testovaci Pavol 01.01.2022 2023 & Schvaleny

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 tlacidlom OK.

Filtrovat
Stlpec Vyraz

Meno ‘
Mzd. actovnik ‘
Organizaéné jednotka |

Potvrdenie o prijme

Ziadost o RZD

RZD

|
|
|
Rok | L
|
|
|
|

Potrdenie o zaplateni (2/3%)

Po kliknuti na ikonu zoradenia v pravej Casti nad zoznamom formuldrov sa zobrazi okno
s moznostami triedenia stipcov v ramci zoznamu, v ktorom pouZivatel méze vybrat pre jednotlivé stipce
¢i 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 zruenie
triedenia je potrebné opatovne otvorit okno, stladit tlacidlo Reset a nasledne potvrdit tlacidlom OK.
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Triedit Reset

Stlpec

Meno

Mzd. Gctovnik

QOrganizacna jednotka

Déatum nastupu

Rok

Zatvorit

V pripade integracie aplikacie Daflové dokumenty s rieSenim DeDo alebo DeDo light je pri vSetkych
druhoch dokumentov spristupnend moznost k nahliadnutiu 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 — zamestnanec

> Status

Pomocou triediaceho kritéria status zamestnanec triedi Ziadosti o RZD 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 rozli$uje nasledovné druhy statusov pre Ziadost o RZD:

° Vytvoreny — formuldr je vygenerovany mzdovou uctovni¢kou

° % Upraveny zamestnancom — zamestnanec vykonal zmeny vo formulari (uloZzené ako
koncept)

. El Odoslany na schvélenie — zamestnanec formular odoslal na schvalenie

. 27 Schvéleny — mzdova uétaren verifikovala udaje vo formulari a schvalila ich

. ox Vrateny na opravu — mzdova uctdref vratila formular zamestnancovi na opravu

° = Naimport — formular bol zaslany mzdovou Gétovni¢kou na import do mzd. systému

. v Kompletne spracovany — formular je kompletne spracovany a udaje su prepisane do
mzdového systému

e O Nespracovany — zamestnanec nespracoval formulér v stanovenej lehote

° Neziada — zamestnanec neziada organizdciu o vykonanie RZD
. T Vymazany — formular bol z aplikacie vymazany mzdovou uctovnickou
> Rok

Pomocou triediaceho kritéria rok zamestnanec triedi formuldre Ziadosti o RZD podla zdariovacieho
roku, za ktory Ziadost podal.

Pre zobrazenie vysledkov hladania je potrebné vzidy stladit funkéné tlacidlo ,spustit.”

3.2 Zoznam formularov Ziadost o RZD — zamestnanec

Zoznam formuldrov Ziadost o RZD poskytuje prehlad vietkych existujucich Ziadosti o ro¢né
zUcCtovanie, prislichajuce danému prihlasenému pouzivatelovi.

Informacie v ramci zoznamu Ziadost o RZD st rozdelené do jednotlivych stipcov:

Zakladné stipce:

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

e  Meno — meno, priezvisko a osobné cislo zamestnanca

e  Mazd. uctovnik

e  Datum nastupu
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e  Rok— uréuje zdafiovaci rok, za ktory sa Ziadost o RZD podava

e IDformulara

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

e  D3atum podania

e  Ddtum schvalenia

e Lehota naspracovanie

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

Volitelné stipce zo zasoby:

e  Organizacna jednotka

e  Vytvoril

e  Predchddzajuci zamestnavatel — uréuje pocet predchddzajucich zamestnavatelov v danom
zdan. obdobi

e Caszmeny

V pripade potreby je moZné zobrazené mnoistvo stlpcov v zozname formuldrov upravovat pomocou
ikony nastavenia stlpcov tabulky, postup je popisany v Casti 2.2. Zoznam formularov Dariové dokumenty
— zamestnanec.

,

Pocet priloh v jednotlivych formularoch je v zozname v stipci prilohy oznaceny ¢&is

om.

Dafiové dokumenty ~ Ziadost oRZD  Vyhldsenie  Prilohy

Lehota na Potvrdenie o

Status  Status (text) Meno Mzd. Gétovnik Datum nastupu Rok ID formulara Spracovanie Datum podania Détum schvalenia e ng e s
spracovanie zaplateni (2/3%)

Prilohy

& Schvaleny #ijlwaci Pavol 01.01.2022 2023 20240000000017 Ziada 17.12.2024 17.12.2024 31.12.2024

Po kliknuti na cislo uréujuce pocet prilozenych priloh sa zobrazi zoznam priloh, ktoré dany formular
obsahuje s informaciou o type prilohy, popise stboru a platnostou od — do. Pri kazdej prilohe je moznost
zobrazenia jej nahladu po kliknuti na ikonu oka.

Zoznam priloh

Typ prilohy Popis stboru Platné od Platné do

| Potvrdenie o prijme 01.01.2023 31.12.2023 | (@] I

Zrudit

Vramci zoznamu formularov Vyhlasenie méze 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 Daniové dokumenty — zamestnanec.

3.3 Ziadost o RZD — proces spracovania

3.3.1 Spracovanie Ziadosti o RZD — zamestnanec

Proces Ziadosti o vykonanie RZD iniciuje mzdova uctovnicka. Zamestnanec je o vygenerovani novej
Ziadosti upozorneny e-mailovou notifikaciou. Po prihlaseni sa do webovej aplikacie pristupuje
k spracovaniu Ziadosti cez zalozku ,Ziadost o RZD,“ kde najde zoznam vietkych Ziadosti podla rokov
s prislusnym statusom, ktory udava v akej faze spracovania sa dana zZiadost nachadza.
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Novo vygenerovana Ziadost o RZD je v statuse vytvoreny a ma vidy uréenu lehotu na spracovanie,
ktord musi zamestnanec dodrzat. V opacnom pripade sa status formulara zmeni na nespracovany a po
vyprsani lehoty na spracovanie nie je mozné v riom vykondavat Ziadne zmeny.

Po vybrati konkrétnej Ziadosti sa otvori detail formuldra Ziadosti o RZD za prisluiny zdafiovaci rok.
V hlavicke formulara je uvedené meno zamestnanca, ID formuldra, status v akom sa nachadza, lehota na
spracovanie a ddtum ndstupu do zamestnania.

V dalsej ¢asti ,,Suhlas so spracovanim RZD” zamestnanec zadava, i Ziada alebo neziada o vykonanie
Ro¢ného zuctovania dane danou organizaciou.

Ziadost o vykonanie ro¢ného z(¢tovania preddavkov na dari z prijmov zo zavislej cinnosti za zdariovacie obdobie 2024 =

Zamestnanec: Pavol Testovacl Status: Vytvoreny Datum nastupu: 01.01.2022
ID formulara: 20240000000021 Lehota na spracovanie: 31.12.2024

Slihlas so spracovanim

Ziadam o vykonanie roéného zictovania dani:*

Ak zamestnanec neziada o vykonanie RZD a oznaci odpoved ,nie,” dalSie Casti formulara sa
nezobrazia. Zamestnancovi sa zobrazi upozornenie otom, Ze mu bude zaslané Potvrdenie o prijme

v zakonnej lehote. Takto vyplneny formular je po potrebné odoslat stlaéenim tladidla ,,odoslat” v dolnej
¢asti formulara.

Ziadost o vykonanie roéného ztétovania preddavkov na dari z prijmov zo zévislej €innosti za zdariovacie obdobie 2024

Zamestnanec: Pavol Testovaci Status: Vytvoreny Datum nastupu: 01.01.2022
ID formulara: 20240000000021 Lehota na spracovanie: 31.12.2024

Suhlas so spracovanim

Ziadam o vykonanie roéného zictovania dani: *

Potvrdenie o zdanitelnych prijmoch Vam bude zaslané v zakonnej lehote.

Kontrola Ulozit MNahlad dokumentu

Po odoslani sa status formuldra zmeni na neZiada a povaZuje sa za spracovany. V tomto pripade nie
je potrebné schvdlenie formuldra mzdovou uUctovnickou.

Ziadost o vykonanie ro¢ného z(étovania preddavkov na dari z prijmov zo zavislej ¢innosti za zdariovacie obdobie 2024 =3
Zamestnanec: Pavol Testovaci S(atus Datum nastupu: 01.01.2022

ID formuléra: 20240000000021  Lehota na spracovanie: 31.12.2024

Zamestnanec neziada o vykonanie RZD.
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Zakladné ¢asti formulara Ziadosti o RZD

V pripade, ak zamestnanec Ziada organizaciu o vykonanie ro¢ného zlG¢tovania dane oznac¢i moznost
ano.

Po odsuhlaseni spracovania Ziadosti sa zamestnancovi zobrazia nasledovné ¢asti formulara:

I. Udaje o zamestnancovi

e II. Uplatnenie nezdanitelnych ¢asti zakladu dane (dalej len ,,NCZD*)

e |Il. Uplatnenie dariového bonusu na vyzivované dieta

e |V. Uplatnenie dafiového bonusu na zaplatené Uroky

e V. Uplatnenie poistného a prispevkov

e VI Ziadost o priznanie a vyplatenie zamestnaneckej prémie

e VIl Ziadost o vystavenie potvrdenia o zaplateni dane na Gcely § 50 zadkona
e  VIII. Miesto pre osobitné zaznamy zamestnanca

e Vyhlasenia

V ¢asti |. Udaje o zamestnancovi sa pre formuldr Ziadost o RZD pre zamestnanca preberaju zo
systému nasledovné polia, ktoré nie je mozné editovat:

e  Osobné udaje zamestnanca a adresa
e Identifikacia platcu dane — ndzov zamestnavatela
e  Poberanie starobného déchodku

Pri prechadzani jednotlivymi ¢astami sa zamestnancovi pre lepsiu orientaciu zobrazuje na horne;j
liste, v ktorej Casti sa prave nachdadza.

Ziadost o vykonanie roéného zUctovania preddavkov na dari z prijmov zo zavislej €innosti za zdariovacie obdobie 2023

ec: Pa

1. Udaje 0 zamestnancovi

Zamestnanec

Adresa trvalého pabytu

Napovede v ramci formulara Ziadost o RZD

Pocas spracovania formuldara zamestnanca prevedd celym dokumentom ndpovede, ktoré su
k dispozicii pri jednotlivych poliach. Napovede sa zobrazia po kliknuti na funkéné tladidlo ,zobrazit
info” v pravom hornom rohu obrazovky alebo stla¢enim symbolu ,,i pri jednotlivych poliach. Pre lepSiu
orientdciu si napovede oznacené poradovym Cislom, aby bolo jasne definované, ktora napoved prislicha
danému polu.
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Ziadost o vykonanie roéného zaétovania preddavkov na darf z prijmov zo zévislej €innosti za zdarfovacie obdobie 2023 Zobrazi info

yrvoreny Détum ni 01.01.2022

Ziadost o vykonanie roéného z(étovania preddavkov na dari z prijmov zo zévisle] €innosti za zdariovacie obdobie 2023 Népoveda pre polia [ Siayt info |

1. Udsje © zamestnancovi

om ebdobi, za kioré podava Ziadost

Adresa trvalého pobytu u (zahranicny obéan - nerezident) 3

Poznamky [0 |

Niektoré ndpovede maju okrem jednoduchého popisu ako pole vyplnit aj spresnenie vysvetliviek.
Tieto napovede maju v pravom hornom rohu prepinac, pomocou ktorého prepiname medzi jednoduchou
napovedou a dlhou legislativnou napovedou. Po zakliknuti komplexnej ndpovede sa zobrazi oficidlne
poucenie vydané Finanénou spravou, ktoré je sucastou formuldra Ziadost o vykonanie ro¢ného
zUctovania preddavkov na dan s odkazmi na prislusné zakony.

@2 B =

Qznadi zamestnanec, ktory je darfiovnikom s cbmedzenou danovou povinnostou
(nerezident) a uplatiuje si narok na NCZD, darfovy bonus alebo darfovy bonus na
zaplatené uroky a Uhrn vietkych jeho zdanitelnych prijmov zo zdrojov na uzemi SR
tvori najmenej 90% zo v... Viac

Prilohy vo formulari Ziadosti o RZD

Zamestnanec mozZe priamo v Ziadosti pripajat prilohy k poliam, ktoré to vyZaduji a pomocou ikony
zobrazenia vidiet nahlad pripojenej prilohy. Aplikdcia umozZtiuje vloZenie a prezeranie nasledovnych
druhov priloh pre jednotlivé ¢asti formulara.

e Il. Uplatnenie NCZD
o 1. Uplatnenie NCZD na manzelku
= Sobasny list
»  Potvrdenie o evidencii na UPSVaR
*  Rodny list dietata
= Posudok o dlhodobom nepriaznivom zdravotnom stave
dietata
* Rozhodnutie o poberani pernazného prispevku na opatrovanie
= Posudok o zdravotnom alebo tazkom zdravotnom postihnuti
= Potvrdenie alebo cestné vyhlasenie o vyske prijmu manzelky
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o 2. Uplatnenie NCZD - déchodca
= Potvrdenie o vyske déchodku

o 3. Uplatnenie NCZD - DDS alebo CODP
= Potvrdenie o zaplatenych prispevkoch DDS

e lIl. Uplatnenie danového bonusu na vyZivované dieta
= Rodny list
=  Potvrdenie o navsteve Skoly
= Potvrdenie o poberani pridavku na vyZivované dieta
= Potvrdenie o nemozZnosti prip. sa na povolanie stud. pre
chorobu/iiraz

e |V. Uplatnenie danového bonusu na zaplatené uroky
e  Potvrdenie z banky o vyske zaplatenych urokov V. Uplatnenie poistného
a prispevkov

= Potvrdenie o zaplatenom poistnom
e Vyhlasenia

= Potvrdenie o prijme
= Potvrdenie - iné (napr. Potvrdenie o evidencii na UPSVaR)

Povinné prilohy st oznacené hviezdickou, a bez ich vyplnenia nie je moZné formuldr odoslat na
schvalenie mzdovej Uctovnicke, na ¢o systém pri spusteni kontroly alebo odoslani upozorni hlaskou
v pravom dolnom rohu obrazovky.

—

Poznamky |

Po Kkliknuti na chybovu hlasku aplikacia pouzivatela naviguje na prislusné pole,
v ktorom dana priloha chyba.

V niektorych pripadoch sa priloha stava povinna az po vyplneni savisiacich poli,
na co ma system zapracované kontroly, ktoré uzZivatela na tuto skutocnost’ upozornia
pri kontrole alebo odoslani formulara.

Pre pripojenie prilohy je potrebné kliknut’ na ikonu nahratia prilohy. Stlacenim
tlacidla sa zobrazi okno, v ktorom zamestnanec vybera prilohu priamo zo svojho
zariadenia.
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Typ prilohy Nazov stboru Popis stboru

£l  Potvrdenie o prijme* *

Po nacitani vybranej prilohy je mozZné prilohu zobrazit’ pomocou tlacidla so
symbolom oka, vymazat’ pomocou tlacidla so symbolom , X% a v pripade, ak sa pri
prilohe zobrazi funkcné tlacidlo so symbolom ,,+% znamena to, Ze priloha moéze byt
viacnasobna a po stlaceni tlacidla ,,+“ sa zobrazi novy riadok, kde je mozZné pridat’
rovnaky typ prilohy.

Typ prilohy Nazov stboru Popis stboru

Q Potvrdenie o prijme potvrdenie o prijme.jpg ® X 4+

Do aplikacie je mozZné vkladat' prilohy v obrazkovom a pdf formate. Velkost’
prilohy, ktoru je mozné nahrat, je ohranicena na 5MB. Ak nahravany subor prekroci
danu vel'kost, aplikacia pouzZivatela na tiuto skutocnost’ upozorni chybovou hlaskou
a priloha sa do formulara nenacita.

@ Velkost stboru nesmie presiahnut SMB

Aplikacia tiez umoziiuje automatické nahravanie priloh v pripade, Ze dany typ prilohy s platnostou
na obdobie, za ktoré sa formuldr generuje, uz existuje v zalozke Prilohy. Prilohy su do formuldra nacitané
pri jeho prvom otvoreni. V pripade, Ze by sa existujuca priloha zo zalozky Prilohy automaticky nenacitala
alebo bola vymazana, nastane jej opatovné nahranie do formulara po stlaceni tlacidla uloZit na konci
formulara.

Kontrola m Nahlad dokumentu

Kontroly v ramci formulara Ziadost o RZD

Kazdy formular ma pre minimalizaciu chybovosti zapracované rézne kontroly
spravnosti udajov. Kontrolu formulara méze zamestnanec spustit’ kedykolvek pocas
spracovania formulara pomocou tlacidla kontrola, alebo je spustena automaticky po
stlaceni tlacidla odoslat. V pripade chyb systém zobrazi chybové hlasky, a zaroven
pre lepsiu orientaciu su chybné polia farebne zvyraznené. Po kliknuti na chybovu
hlasku je zamestnanec navigovany na prislusné pole, ktoré je potrebné opravit.

Do aplikacie su zapracované kontroly na:
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e  Kontrola povinne vyplnenych poli

e  Kontrola na existenciu povinnych priloh v pripade zakliknutia prislusnych poli
e  Kontrola na rodné ¢isla — modulo 11

e  Kontrola na vek deti

e  Kontroly na ddtumové a ciselné Udaje

e  Kontrola na maximalne povolené hodnoty

e  Kontrola na mozné kombinacie v ramci formulara

3.3.2 Ukonéenie spracovania formulara Ziadost o RZD - zamestnanec

Po dokonceni vyplnania formuldra ma zamestnanec k dispozicii moznosti:

e  Skontrolovat formalnu spravnost udajov — ,Kontrola“

e  UlozZit ako koncept na neskorsie spracovanie — ,,UloZit”

e  Odoslat na kontrolu mzdovej Gétovnicke — ,Odoslat”

° Nahliadnut do vygenerovaného formulara — ,Nahlad dokumentu”

Kontrola Ulozit m MNahlad dokumentu

Kedykolvek pocas spracovania formuldra mézZe zamestnanec nahliadnut od vygenerovaného
dokumentu. Po stlaceni tlacidla ,,Nahlad dokumentu” sa zobrazi oficidlne tladivo Ziadosti o rocné
zUc€tovanie preddavkov na dani vydané Finanénou spravou spolu s vyplnenymi polami zadanymi vo
formulari.

Pocas celého procesu spracovania Ziadosti je zamestnancovi umoznené rozpracovanu ziadost ulozit
ako koncept a kedykolvek sa k nej vratit. Po stlaceni tladidla ,uloZit“ sa formular uloZi ako koncept. Pri
uloZeni neprebehne nad formularom kontrola, preto v tomto $tadiu rozpracovania nie je nutné vyplnit
vsetky polia, ani nahrat vsetky povinné prilohy. Po uloZeni sa status formuldra zmeni na ,upraveny
zamestnancom”.

V pripade, ak ma zamestnanec nejasnosti pri vypliiani formulara alebo chce mzdovej uétovnitke
poslat dopliiujice informécie, ma moznost pod kazdou jednou ¢astou formuléra vloZzit komentar. Po
kliknuti na Sipku v Casti ,,Pozndmka,” ktora sa nachadza na konci kazdej casti formulara sa rozbali pole,
kde mozZe zamestnanec 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 pouZzivatela, ktory ho vloZil. Pocet celkového mnoiZstva
vloZzenych pozndmok pod jednotlivymi castami formuldra sa zobrazuje vedla pola Poznamka aje
oznaceny modrou farbou. Existenciu a pocet novo pridanych poznamok indikuje cislo.

~ Pozndmky [ 1]

PE106967: Priloha vioZena

2024-12-18 08:32:44
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Pre vymazanie textu poznamky je potrebné stlaéit ikonu troch bodiek umiestnend napravo od
vloZzeného textu azvolit moznost ,vymazat komentar.” Komentire je moiné vymazat iba
v rozpracovanom formulari alebo v statuse ,vrateny na opravu,” ato iba v pripade, ak nan mzdova
uctovnicka neodpovedala.

~ Pozndmky [ 1]

PE106967: Priloha vioZena

2024-12-18 08:32:44

Po kompletnom spracovani formuldra ho zamestnanec odosiela mzdovej uctovnicke na schvalenie.
Pri kazdom odoslani prebehne nad formuldrom kontrola spravnosti udajov, ktord zamestnanca upozorni
na chybne vyplnené polia alebo nepritomnost povinnych priloh. Bez opravy tychto chyb nie je mozné
formular odoslat. Po odoslani sa status formuldra zmeni na ,odoslany na schvalenie.” Zamestnancovi
mdze byt formular vrateny na opravu mzdovou Uétovnic¢kou alebo schvéleny a nasledne importovany do
miezd. Zamestnanec je upozorneny na vratenie chybne vyplneného formuldra e-mailovou notifikaciou
a rovnako je upozorneny aj na ukonéenie spracovania formuldra, kedy je formular kompletne spracovany
a importovany do mzdového systému, to znamena, Zze formuldr je v statuse , kompletne spracovany.”
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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 — zamestnanec

> Status

Informacie o tom, ako pracovat’s polom Osobné cislo boli spomenuté v ¢asti 3.1.
Vyberové kritéria - zamestnanec.

> Rok vzniku

Pomocou triediaceho kritéria rok vzniku zamestnanec triedi formulare podla roku,
v ktorom boli vytvorené.

» Typ formulara

Pomocou triediaceho kritéria typ formulara je mozné vybrat, ¢i zamestnanec chce
zobrazit’' formular Vyhlasenie alebo Zmena vyhlasenia.

DaDo - Dariové dokumenty Testovaci Pavol | Zamestnanec |E\

Status: Rok vzniku:

Pre zobrazenie vysledkov hladania je potrebné vzdy stlacit’ funkcné tlacidlo
wSPUSEIt™,

4.2 Funkcné tlacidla — zamestnanec

e  Zmena vyhlasenia

Pomocou funkéného tlacidla zmena vyhldsenia zamestnanec iniciuje proces spracovania formuldra
Zmena vyhldsenia. Po stlaceni tlacidla sa objavi okno s upozornenim ,Potvrdenim spustite novy proces
zmeny vyhldsenia,” po odsuhlaseni ktorého sa vytvori novy formuldr Zmeny vyhldsenia, ktory méze
zamestnanec hned spracovat.

4.3 Zoznam formularov Vyhlasenie — zamestnanec

Zoznam formuldrov Vyhlasenie poskytuje zamestnancovi prehlad vsetkych existujicich formularov
(Vyhlasenie a Zmena vyhlasenia), prislichajuce jeho osobnému Cislu.
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Informdcie v rdmci zoznamu Vyhlasenie su rozdelené do jednotlivych stlpcov:
Zakladné stlpce:

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

e Meno—meno a osobné Cislo zamestnanca

e  Mzd. uctovnik

e  Datum ndstupu

e IDformulara

e  Typ formuldra — Vyhldsenie alebo zmena vyhldsenia
e  Datum podania

e  Datum schvalenia

e Lehota na spracovanie

e  Prilohy — uréuje pocet nahratych priloh k formularu s moZnostou ich zobrazenia

Volitelné stipce zo zasoby:

e  Organiza¢nd jednotka
e  Vytvoril
e Caszmeny

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

Praca s priloha je rovnakd ako v zilozke Ziadost o RZD, postup je opisany v ¢asti 3.2. Zoznam
formularov Ziadost o RZD — zamestnanec.

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 Daniové dokumenty — zamestnanec.

4.4 Vyhlasenie — proces spracovania

4.4.1 Spracovanie formuldra Vyhlasenie — zamestnanec

Proces spracovania formuldra Vyhladsenie iniciuje mzdovd Gcltovnicka. Zamestnanec je
o vygenerovani nového formuldra upozorneny e-mailovou notifikdciou. Po prihlaseni sa do webovej
aplikacie pristupuje k spracovaniu formuldra cez zalozku ,Vyhlasenie”, kde najde zoznam vsetkych
formularov s prislusSnym statusom, ktory udava, v akej faze spracovania sa dany formular nachadza.

Novo vygenerovany formuldr Vyhldsenie je v statuse vytvoreny a ma vidy uréenu lehotou na
spracovanie, ktord musi zamestnanec dodrzat. V opaénom pripade sa status formuldra zmeni na
nespracovany a po vyprsani lehoty na spracovanie nie je mozné vo formulari vykondvat Ziadne zmeny.
V pripade nespracovania formulara vyhlasenie v stanovenej lehote, je zamestnanec informovany e-
mailovou notifikdciou a v najblizSom zuctovani miezd mu nebudud uplatnené Ziadne danové ulavy.

Po vybrati konkrétneho formuldra sa otvori detail formuldra Vyhldsenie. V hlavi¢ke formulara je
uvedené meno zamestnanca, ID formulara, status v akom sa nachadza, ddtum nastupu do zamestnania a
datum s lehotou na spracovanie. Hlavicku formuléra je mozné ukotvit pomocou symbolu $pendlika, aby
bola pri prechadzani formuldrom vzdy viditelna.
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Zamestnanec: Pavol Testovaci Status: Vytvoreny Datum nastupu: 01.01.2022
D formulara: 20240000000020 Lehota na spracovanie: 31.12.2024

Zakladné casti formulara Vyhlasenie
Po otvoreni vygenerovaného formuldra zamestnanec pristupuje priamo k jeho vypifianiu.

Formular Vyhlasenie obsahuje nasledovné Casti, ktorymi aplikdcia zamestnanca prevedie:

e |. Udaje o zamestnancovi
e II. Uplatnenie nezdanitelnych ¢asti zakladu dane (dalej len ,,NCZD*)
e |ll. Uplatnenie danového bonusu na vyZivované dieta

e Vyhlasenia

Pri prechadzani jednotlivymi ¢astami sa zamestnancovi pre lepsiu orientaciu zobrazuje na hornej
liste, v ktorej Casti sa prave nachdadza.

V €asti . Udaje o zamestnancovi sa pre formuldr Viyhlasenie pre zamestnanca preberaju zo systému
nasledovné polia, ktoré nie je mozné editovat:

e Osobné Udaje zamestnanca a adresa
e I|dentifikacia platcu dane — ndzov zamestnavatela

V pripade, Ze nejde o novo nastipeného zamestnanca su vsetky casti formulara predvyplnené
datami o zamestnancovi podla Udajov zo mzdového systému.

Napovede v ramci formulara Vyhlasenie
Praca s ndpovedami bola popisand v ¢asti 3.3.1.2. Napovede v ramci formulara Ziadost o RZD.
Prilohy vo formulari Vyhlasenie

Zamestnanec mdze priamo pri spracovani formulara pripajat prilohy k poliam, ktoré to vyzaduju
a pomocou ikony zobrazenia vidiet nahlad pripojenej prilohy. Aplikacia umozZnuje vloZenie a prezeranie
nasledovnych druhov priloh pre jednotlivé ¢asti formulara:

e II. Uplatnenie NCZD
o Poberatel starobného déchodku
= Rozhodnutie zo SP o priznani déchodku

e |ll. Uplatnenie danového bonusu na vyZivované dieta
= Rodny list
=  Potvrdenie o navsteve Skoly
= Potvrdenie o nemozZnosti prip. sa na povolanie stud. pre
chorobu/uraz

Praca s prilohami bola popisana v éasti 3.3.1.3. Prilohy vo formulari Ziadosti
o RZD.

Kontroly v ramci formulara Vyhlasenie

Kazdy formular ma pre minimalizaciu chybovosti zapracované rézne kontroly
spravnosti udajov. Kontrolu formulara méze zamestnanec spustit’ kedykolvek pocas
spracovania formulara pomocou tlacidla kontrola alebo je spustena automaticky po
stlaceni tlacidla odoslat. V pripade chyb systém zobrazi chybové hlasky, a zaroven
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pre lepsiu orientaciu su chybné polia farebne zvyraznené. Po kliknuti na chybovu
hlasku je zamestnanec navigovany na prislusné pole, ktore je potrebné opravit.

Do aplikacie su v rdmci formuldra Vyhlasenie zapracované kontroly na:

e  Kontrola povinne vyplnenych poli

e  Kontrola na existenciu povinnych priloh v pripade zakliknutia prislusnych poli
e  Kontrola na rodné cisla — modulo 11

e  Kontrola na vek dietata — potreba priloZenia potvrdenia o navsteve Skoly

e  Kontrola na mozné kombindcie v ramci formulara

4.4.2 Ukoncenie spracovania formulara Vyhldsenie — zamestnanec

Ukonéenie spracovania formulara Vyhlasenie je rovnaké ako pri Ziadosti o RZD, popisané v ¢asti
Ukonéenie spracovania formulara Ziadost o RZD.

V pripade, Ze sa nejedna o novo nastupeného zamestnanca, su vSetky ¢asti formuldra predvyplnené
ddtami o zamestnancovi podla Udajov zo mzdového systému SAP. Zamestnanec predvyplnené udaje
potvrdi odoslanim mzdovej iétovnicke. V pripade potreby je mozné data upravit a po odoslani a schvaleni
mzdovou uctovnickou budd zmeny importované do mzdového systému.

4.5 Zmena vyhlasenia — proces spracovania

4.5.1 Generovanie formuldra Zmena vyhlasenia — zamestnanec

Generovanie formuldra je vidy iniciované zamestnancom, ktory ma voéi zamestndvatelovi
oznamovaciu povinnost. Ak v priebehu zdariovacieho obdobia nastane zmena podmienok rozhodujtcich
na priznanie nezdanitelnej ¢asti zakladu dane, daflového bonusu na vyZivované deti alebo k zmene
zamestnavatela, u ktorého zamestnanec uplatfiuje narok na nezdanitelnd cast zakladu dane, ma
povinnost tuto skuto¢nost zamestnavatelovi bezodkladne ozndmit a uviest datum kedy dana zmena
nastala.

Zamestnanec pristupuje ku generovaniu formuldra Zmeny vyhldsenia priamo v aplikdcii v zalozke
Vyhlasenie, kde ma zamestnanec k dispozicii funkéné tlacidlo Zmena vyhlasenia.

Dariové dokumenty Ziadost o RZD Vyhlasenie Prilohy

Lehota na

Status Status (text) Meno Mzd. Gétovnik Datum néstupu Rok ID formulara Typ formuléra Datum podania Déatum schvélenia
’ spracovanie

Prilohy

Po zvoleni tlacdidla ,Zmena vyhldsenia” sa zamestnancovi zobrazi hlaska, ktord ho informuje
o iniciovani nového procesu: ,,Potvrdenim spustite novy proces zmeny vyhlasenia.” Po jej odsuhlaseni sa
vygeneruje novy formuldr a zamestnanec mdze pristupit priamo k jeho vyplifianiu. Formuldr Zmeny
vyhldsenia ma vidy urcenu lehotu na spracovanie do konca kalendarneho mesiaca, v ktorom bol
vygenerovany. V pripade nedodrzZania stanovenej lehoty sa status formuldra zmeni na nespracovany a po
vyprsani lehoty na spracovanie nie je mozné vo formulari vykonavat Ziadne zmeny. V pripade, ak sa pocas
procesu zmeny zamestnanec rozhodne, Ze ju vykonat nechce, méze prostrednictvom tladidla ,vymazat
formular” v dolnej ¢asti este neodoslany formular alebo formular vrateny na opravu vymazat.
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Zakladné casti formulara Zmena Vyhlasenia

V hlavi¢ke formuldra je uvedené meno zamestnanca, ID formuldra, status v akom sa nachdadza,
datum nastupu do zamestnania a datum s lehotou na spracovanie. Hlavi¢ku formulara je mozné ukotvit
pomocou symbolu Spendlika, aby bola pri prechadzani formuldrom vzidy viditelna.

Zmena vyhldsenia

Zamestnanec: Pavol Testovaci Status: Vytvoreny Datum nastupu: 01.01.2022
D formuléra: 20240000000020 Lehota na spracovanie: 31.12.2024

Formular Zmena vyhldsenia obsahuje nasledovné Casti, ktorymi aplikacia zamestnanca prevedie:

I. Udaje o zamestnancovi

Il. Uplatnenie nezdanitelnych &asti zékladu dane (dalej len ,NCZD“)
o Zmena v uplatneni NCZD
o Zmena v poberani starobného déchodku

e lIl. Uplatnenie dafiového bonusu na vyzivované dieta
o Zmena v uplatneni dafiového bonusu

IV. Ukonéenie podpisania dafového vyhldsenia

e Vyhlasenia

Pri prechadzani jednotlivymi ¢astami sa zamestnancovi pre lepsiu orientaciu zobrazuje na hornej
liste, v ktorej Casti sa prave nachdadza.

Zmena vyhlasenia

I. Udaje o zamestnancovi Il. Uplatnenie nezdanit

sti zakladu dane (dalej len ,NCZD") ll. Uplatnenie dariového bonusu n.

ané dieta V. Ukonéenie podpisania dafiového vyhlasenia Vyhlasenia

V ¢asti I. Udaje o zamestnancovi sa pre formular Vyhlasenie preberaju zo systému nasledovné polia
a nie je moZné ich editovat:

° Osobné udaje zamestnanca a adresa
. Identifikdcia platcu dane — nazov zamestnavatela

Vsetky udaje v ostatnych ¢astiach formuldra su preberané zo mzdového systému k aktudlnemu
datumu, kedy sa formular generoval.

Prilohy vo formuldri Zmena vyhlasenia

Zamestnanec mozZe priamo pri spracovani formulédra pripajat prilohy k poliam, ktoré to vyZzaduju
a pomocou ikony zobrazenia vidiet nahlad pripojenej prilohy. Aplikdcia umozZnuje vloZenie a prezeranie
priloh pre jednotlivé casti formuldra, ktoré su jednotné pre formuldr Vyhlasenie a Zmena vyhlasenia.
Praca s prilohami bola popisana v ¢asti 3.3.1.3. Prilohy vo formuldri Ziadosti o RZD.

Proces spracovania formulara Zmena vyhlasenia — zamestnanec
Zamestnanec mdze v rdmci zmeny vyhldsenia vykonat nasledovné zmeny:

e Zmenav uplatneni NCZD
Po zakliknuti tlacidla ,Zmena v uplatneni NCZD“ sa zobrazi aktudlny stav predvyplneny podla
udajov v mzdovom systéme.
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Il. Uplatnenie nezdanitelnych ¢asti zakladu dane (dalej len ,NCZD¥)

C. Zmena v uplatneni NCZD

@ Neuplatriujem si nezdanitelnu €ast zakladu dane na dariovnika podla & 11 ods. 2 pism. a) zakona.

Po vykonani zmeny sa zobrazi povinné pole ,Zmena nastala dia,” do ktorého zamestnanec zada
datum, v ktorom zmena redlne nastala.

C. Zmena v uplatneni NCZD

Zmena nastala dria*

| Zadajte datum |m

C. Uplatriujem si nezdanitelnt cast zakladu dane na dariovnika podla § 11 ods. 2 pism. a) zakona.

Datum ozndmenia zmeny je ddtum, kedy zamestnanec prvykrat odoslal tla¢ivo Zmena vyhlasenia

mzdovej Uctovnicke.

e Zmena v poberani starobného déchodku

Po zakliknuti tlacidla ,Zmena v poberani starobného dochodku” sa zobrazi aktualny stav evidovany
v mzdovom systéme ku driu, kedy bol formular vygenerovany.

C. Zmena v poberani starobného déchodku m

Nie som poberatelom starobného déchodku, vyrovnévacieho priplatku alebo predéasného starobného déchodku zo socidlneho poistenia, starobného déchodkového sporenia

alebo déchodku zo zahranicného povinného poistenia rovnakého druhu, alebo vysluhového déchodku alebo obdobného déchodku zo zahranicia na zaciatku zdariovacieho
obdobia.

Po vykonani zmeny sa zobrazi povinné pole ,,Zmena nastala dia,” do ktorého zamestnanec zada

datum, v ktorom zmena redlne nastala a prida povinnu prilohu.

C. Zmena v poberani starobného déchodku B

Zmena nastala dria*

Zadajte datum
Q Som poberatelom starobného déchodku, vyrovnavacieho priplatku alebo predéasnéhe starobného déchodku zo socidlneho poistenia, starobného déchadkového sporenia alebo

déchodku zo zahraniéného povinného poistenia rovnakého druhu, alebo vysluhového déchodku alebo obdobného déchodku zo zahrani€ia na zadiatku zdariovacieho obdobia.

Typ prilohy Nazov stboru Popis saboru

Q Rozhodnutie zo SP o priznani déchodku* : T X
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Datum ozndmenia zmeny je datum, kedy zamestnanec prvykrat odoslal tlacivo Zmena vyhlasenia
mzdovej Uctovnicke.
e Zmena v uplatneni Danového bonusu

Po zakliknuti tla¢idla ,Zmena v uplatneni dafiového bonusu na vyzZivované dieta” sa zobrazi aktualny
stav uplatnenia dafiového bonusu na jednotlivé deti podla aktudlnych zdznamov v mzdovom systéme.

j Zmena v uplatneni dariového bonusu

Zoznam deti (O c.]

Uplatriujem si dariovy bonus na dieta

Zmena nastala dria* Dévod zmeny*
I -
Meno* Priezvisko * Rodné Cislo*
Typ prilohy Nézov siboru Popis siboru
£ Rodny list \ \ 4 x
Dieta po skonéeni povinnej skolskej dochadzky
| . \ | 1%

Do aplikacie st zo mzdového systému vyberané vsetky deti na 25 rokov bez ohladu na to, ¢i sa dafiovy
bonus uplatriuje alebo neuplatriuje. V pripade, ak prilohy k danym detom uz existuji v zalozke prilohy, su
automaticky nacitané pri prvom otvoreni formuldra na zaklade rodného Cisla a nie je nutné ich dodatocne
nahravat.

Zamestnanec vykonava zmeny pri kazdom dietati samostatne. Po vykonani zmeny v uplatneni
naroku na danovy bonus sa zobrazia polia, v ktorych zamestnanec vyplni datum ,Zmena nastala dria“ a
,Dovod zmeny.”

@ Neuplatiujem si dafovy bonus na dieta

Zmena nastala dha:* Davod zmeny: *
Zadajte détum [E] ~
Meno: * Priezvisko:® Rodné gislo:*
Daniel Sirok;'r 0805208655
Typ prilohy Nazov siboru Popis siboru
A Rodny list test pdf @
Dieta po skonceni povinnej skolskej dochadzky
= test.pdf &
Poturdenie o néviteve Skoly
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e Narodenie dietata
e |né

e  Ukonéenie $tudia dietata
° Iné

V pripade, Ze chce zamestnanec pridat nové dieta, je potrebné stlacit funkéné tlacidlo ,,Pridat
dieta,” ktoré najde na konci sekcie pod poslednym dietatom.

<+ Pridat dieta

Po stlaceni tlacidla sa zobrazi nova tabulka, kde zamestnanec vyplni meno, priezvisko, rodné Cislo
a dalej datum v poli ,,Zmena nastala dfia“, ,,Dévod zmeny“ — napr. ,,narodenie dietata” a nahra prislusné

povinné prilohy.

( :. Uplatriujem si dafovy bonus na dieta
Zmena nastala dria* Dévod zmeny*
| Zadapte dstum i v
Meno* Priezvisko * Rodné cislo*
Typ prilohy Nazov stboru Popis stboru
Dieta po skonceni povinnej Skolske] dochadzky
| . L ] 1ox
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Ak zamestnanec v ramci jedného formulara zmeny vyhlasenia uplatiiuje viacero zmien, pricom v
poli ,Zmena nastala dria“ zadal datum do buducnosti (t. j. nie v aktudlnom mesiaci), tieto zmeny je
mozné uplatnit len k prvému driu toho istého mesiaca. Na tuto skutoc¢nost je zamestnanec upozorneny
prostrednictvom chybovej hlasky.

€) Viaceré zmeny moZno uplatit len v rdmci jedného mesiaca.

4.5.2 Ukoncenie spracovania formulara Zmena vyhlasenia - zamestnanec
Po dokonéeni vypliiania formuldra méa zamestnanec k dispozicii moZnosti:

e  Skontrolovat formalnu spravnost Udajov —, Kontrola“

e  Ulozit ako koncept na neskorsie spracovanie —, UloZit“

e  Odoslat na kontrolu mzdovej uétovnicke — ,,Odoslat”

e Nahliadnut do vygenerovaného formulara — ,,Nahlad dokumentu”
e  Vymazat formular —, Vymazat”

Kontrola Ulozit Nahlad dokumentu Vymazat

Zmena vyhlasenia je jediny z formulédrov, v ktorom je umozZnené zamestnancovi formular vymazat.
Formuldr mozZe zamestnanec vymazat pokial je v statuse: vytvoreny, upraveny zamestnancom a vrateny
na opravu.

V pripade, Ze zamestnanec nahlasuje zmeny do buducnosti pri spusteni kontroly formulara a pred
jeho odoslanim sa mu zobrazi vystrazna hlaska. Tato hlaska upozorni zamestnanca, Ze vsetky
nahlasené zmeny budu platné od datumu uvedeného v poli ,Zmena nastala dria“.

Naozaj chcete pokracovat v spracovani?

Détum v poli "Zmena nastala dria - NCZD" je v budlicnosti, zmeny budu platné od tohto dria.
Zmena nastala dria - NCZD

A

Potvrdit  Zatvorit
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Priebeh ukoncenia spracovania formuldra zamestnancom je spolocny pre Vyhldsenie a zmenu
Vyhldsenia a je popisany v kapitole 4.4.2. Ukoncenie spracovania formulara Vyhlasenie — zamestnanec.
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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

DaDo - Dariové dokumenty

Meno Mzd. GEtovnik Platné od Platné do Typ prilohy

124

N 01.06.2024 31.12.2024
Testovaci Pavol

Potvrdenie o prijme

Popis

hhh

saboru

Testovaci Pavol | Zamestnanec v

& v

Datum pridania

17.12.2024

(8]

5.1 Vyberové kritéria — zamestnanec

Zamestnanec ma moznost mnozZstvo zobrazenych priloh v zozname triedit pomocou nasledovnych

triediacich kritérii:

»  Typ prilohy

Pomocou triediaceho kritéria typ prilohy je mozZné vyberat’ nasledovné typy

priloh:

e  Posudok o dlhodobo nepriaznivom stave dietata

e  Posudok o zdrav. alebo tazkom zdrav. postihnuti

. Potvrdenie - iné

e  Potvrdenie alebo cestné vyhlasenie o vyske prijmu manzela/ky

e  Potvrdenie o evidencii na UPSVaR
e  Potvrdenie o navsteve skoly

o  Potvrdenie o nemoznosti prip. sa na povolanie stid. pre chorobu/iiraz

o  Potvrdenie o poberani penazného prispevku na opatrovanie

e  Potvrdenie o poberani pridavku na vyzZivované dieta

e  Potvrdenie o prijme
e  Potvrdenie o vyske déchodku

e  Potvrdenie o vyske prispevkov na DSS 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
o  Sobasny list

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

DaDo - Dariové dokumenty

Typ prilohy

Len aktivne:

Formuldr dariovél riznani;

Posudok o dlhod

Posudok o zdrav. alebo tazkom

ivom zdravotnom stave dietata

|§|<l

zdrav. postihnut

>

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.

Typ prilohy

DaDo - Dariové dokumenty

Testovaci Pavol | Zamestnanec

- (=]

Len aktivne:

:.

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

5.2 Zoznam formularov Prilohy — zamestnanec

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 mnoistvo priloh zavisi od role pouzivatela, zamestnanec vidi len tie prilohy, ktoré prisluchaju
jeho osobnému dislu.

Informécie o jednotlivych prilohach st zoradené v tabulke do nasledovnych stipcov:

Zakladné stipce:
e Meno—meno a osobné Cislo zamestnanca
e  Mzd. uctovnik
e Platné od
e Platné do
e  Typ prilohy
e  Popis suboru
e  Datum pridania

Volitelné stipce zo zasoby:

e  Organizacna jednotka

e  Rodné Cislo dietata — pri prilohach viazanych k detom
e  Vytvoril

e  Posledna zmena (meno)

e  Datum zmeny

e ID prilohy

e  Typ prilohy (tech.)
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V pripade potreby je mozné zobrazené mnozstvo stipcov v zozname formularov upravovat pomocou
ikony nastavenia stlpcov tabulky, postup je popisany v ¢asti 2.2. Zoznam formularov Dannové dokumenty
— zamestnanec.

V rdmci zoznamu priloh moZe zamestnanec jednotlivé stipce filtrovat a zoradovat informacie
v stlpcoch zostupne alebo vzostupne. Postup je rovnaky ako pri Dafovych dokumentoch v ¢asti 2.2.
Zoznam formularov Daflové dokumenty — zamestnanec.

V ramci zoznamu je mozné pomocou symbolu oka pri kazdej prilohe zobrazit jej ndhlad.

Dariové dokumenty ~ Ziadosto RZD  Vyhlasenie  Prilohy

Meno Mzd. tétovnik Platné od Platné do Typ prilohy Popis suboru Datum pridania

124

. 01.06.2024 31.12.2024 Potvrdenie o prijme hhh 17.12.2024
Testovaci Pavol N

5.2.1 Nahravanie priloh — zamestnanec

Zamestnanec ma v ramci zalozky prilohy umoznené pridavat jeden typ prilohy —,Potvrdenie o
navsteve skoly.”

Darfové dokumenty ~ Ziadosto RZD  Wyhlasenie  Prilohy

Meno Mzd. tétovnik Platné od Platné do Typ prilohy Popis sdboru Détum pridania

124

. 01.06.2024 31.12.2024 Poturdenie o prijme hhh 17.12.2024 | ® ‘
Testovaci Pavol : —

Po stlaceni funkéného tlacidla pridat prilohu sa zobrazi okno — detail prilohy, pomocou ktorého méze
zamestnanec nahrat novu prilohu.

Detail prilohy

Nazov siboru

| [ES

Typ prilohy: *

| ~ ]

Popis suboru:

Platné od: *
|
|

5] UloZit [ FERTI

V ramci detailu je potrebné vyplinit nasledovné polia:

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

e  Typ prilohy

Zamestnanec ma umoznené pridavat jeden typ prilohy —,Potvrdenie o navsteve skoly.”

Typ prilohy: *

|

| Potvrdenie o navsteve Skoly |

e  Popis suboru

Pole popis suboru je nepovinné pole aje uréené na vkladanie poznamok, ktoré si moze
zamestnanec k danej prilohe evidovat.

e Platné od

Pole platné od je povinné pole a uréuje od akého datumu je priloha platnd. Datum je mozné vpisovat
priamo alebo zadat pomocou kalendara po rozkliknuti ikony v pravom rohu pola.

Platné od: *

M54 T
Datum I I

e Platné do

Pole platné do je nepovinné pole av pripade jeho nevyplnenia sa doplni automaticky do konca
Skolského roka, to znamena do 31.08. nasledujliceho roka. Datum je mozZné vpisovat priamo alebo zadat
pomocou kalendara po rozkliknuti ikony v pravom rohu pola.
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