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1 Import do evidencie Osoba a Rola

Vo volbe Persondine udaje/ Import do evidencie Osoba a Rola je funkcia importu Gdajov, ktora
automaticky vytvori novu evidenciu Osoba a Rola, pricom do prislusnej evidencie vyplni Udaje zadané
v importnom x/sx stibore. Importovat je mozné hromadne Udaje viacerych zamestnancov, alebo Udaje
jediného zamestnanca z tzv. Osobnej karty. Rozdiel je len v pouzitom importnom x/sx subore.

Vo volbe je aj funkcia aktualizacie uz existujucich udajov evidencie Osoba a Rola. Pre tento ucel mozno
pouzit oba typy vzorového x/sx stiboru.

1.1 Naplnenie niektorych Ciselnikov
Skér nez sa spusti import zo stiboru je potrebné v databaze doplnit nasledovné Gdaje:

- Vo volbe Zdkladné nastavenia/ Regiony v tabulke Zoznam $tdtov doplnit polozku, ak niektory
$tat zadany v importnom subore v stipcoch Stdtna prislusnost — kéd, Stdt narodenia — kéd
a Adresa trvalého bydliska — Stdt — kéd v &iselniku chyba.

- Vo volbe Zdkladné nastavenia/ Regiény v tabulke Zoznam okresov doplnit polozku, ak niektory
okres zadany v importnom stbore v stipci Okres narodenia — kéd v ¢iselniku chyba.

- Vo volbe Zdkladné nastavenia/ Organizdcie v organizacii typu DDS (doplnkovd déchodkovd
sporitelfia), pre ktord st zadané udaje v stipci DDS — spoloénost — kéd zadat na zélozku Ucty
Ucet organizacie, aby sa pri importe automaticky zapisal do zrazky Doplnkové déchodkové
sporenie.

- Vo volbe Zdkladné nastavenia/ Organizdcie v organizacii typu Humanet na zalozku Miesto
vykonu prdce doplnit &iselnik, ak sa do stipca Miesto vykonu prdce budi zadavat kddy pobotiek
spolo¢nosti (ak tuto informéciu spracovatel miezd chce evidovat).

- Vovolbe Pomocné ddata PAM/ Turnusy a Pomocné data PAM/ Obrazy turnusov pridat pracovné
kalendare (ak je to potrebné) a kédy novo pridanych pracovnych kalendarov — obrazov
turnusov sa budu zadévat do stipca Kéd pracovného kalenddra zamestnanca.

- Vo volbe Pomocné ddta PAM/ Ndroky na dovolenku pridat skupiny dovoleniek (ak je to
potrebné) a kddy novo pridanych skupin dovoleniek sa budi zadavat do stlpca Skupina
dovoleniek — kdd.

Ak uZivatel bude importovat zo suboru Osobnd karta, Gdaje doplnené do Ciselnikov v programe musi

pridat aj do Ciselnikov vzorového importného x/sx siboru Osobnd karta. Popis postupu je v kapitole
Doplnenie udajov do Ciselnikov vzorového importného suboru Osobnd karta.

1.2 Spracovanie importu

Vstupom do volby Import do evidencie Osoba a Rola sa zobrazi formular, v ktorom je prehladne
zobrazeny postup krokov, ktoré ma uzivatel vykonat, ak chce hromadne importovat evidencie osoba
arola.

€ Vyber modulu Personalne tdaje Import novej evidencie osoba a rola

1. krok: Stiahnite si prazdny sibor pre import. Vyberte si siibor pre hromadny import alebo osobn( kartu.
Subor pre hromadny import Osobna karta
2. krok: Viyplrite stiahnuty subor.
3. krok: Naditajte vyplneny sdbor. Naéitat subor pre import dat Naféitat sibor pre aktualizaciu dat
4. krok: Skontrolujte data pre import aj ddta vyli€ené z importu. Ak je nutné opravit chyby, opravte ich v sibore a znova naditajte opraveny sdbor.

5. krok: Importujte data osdb a roli
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Import do evidencie Osoba a Rola

1. krok: Stiahnite si prazdny subor pre import. Vyberte si subor pre hromadny import alebo

osobnu kartu.
Kliknutim na tlacidlo Subor pre hromadny import si uzivatel stiahne prazdny subor vo formate x/sx,
ktory je uréeny na vyplnenie Udajov pre import viacerych zaznamov - zamestnancov.

Kliknutim na tlaéidlo Osobnd karta si uzivatel stiahne prazdny subor vo formate x/sx, ktory je uréeny
na vyplnenie Udajov pre import jediného zamestnanca. Tento stibor méze personalistom slizit ako
vstupna Osobnd karta zamestnanca, v ktorej zamestnanec vyplni Udaje na zélozke DOTAZNIK-vyplini
zamestnanec

OSOBNY DOTAZNIK
Usobne udaje

Titul (pred menom) - Rodné é&islo *
Titul (za menom) I (s lemkou, XOOOOXX/X000X)
Meno * Détum narodenia *
Priezvisko * Rodinny stav *
Rodné priezvisko Statna prislunost *
Miesto narodenia * Nérodnost *
(Okres narodenia Zdravotna poistovna *

a zamestndvatel vypIni Udaje na zdlozke PPV-vypini zamestndvatel.
UDAJE O PRACOVNOM POMERE

Zakladné udaje o pracovnom pomere

Osobné ¢islo * Cislo roly

Druh PPV * Dohodnuts doba trvania

DPC - Sezénne price SkdZobna doba

Vznik PPV * Cislo pracovnej zmluvy

Détum ukenéenia PPV Podpisana dfa

Predpokladané ukonéenie PPV Datum oznamenia doh. o
uplatneni OOP

Nasledne je mozné formulare tlacit.

2. krok: Vyplrite stiahnuty subor
Pri naplneni jednotlivych Udajov je potrebné dodrZiavat pravidld, uréené dodavatelom systému na to,
aby import prebehol bezchybne.

Subor pre hromadny import

UPOZORNENIE: Nikdy nemefite predpisanu hlavi¢ku importného x/sx stiboru! Nemefite pocet stipcov
a poradie stlpcov. Nemerite ani pocet riadkov v hlavicke, pretoZze import o¢akdva prvy zaznam v sibore
vo 4. riadku.

V hlavi¢ke importného stboru je v komentéri v kazdom stipci kratky popis k vyplneniu tdajov. Tieto
popisy st uvedené aj v kapitole Popis jednotlivych stipcov (z komentdrov v xlsx stibore).

A B
1
OC: osobneé dislo
2 format bunky: text
oc*
Udaj sa zapiSe na
zilozku Osobné/
Identifikdcia/
3 + | |Zdkladné udaje.
- I
= .

Ak je v popise uvedené formdt bunky: text znamena to, Ze bunka s Udajom musi mat format text.
Vietky ostatné stipce maju mat format vieobecny.

Udaje, ktoré su povinné na vyplnenie, si oznac¢ené hviezdi¢kou. Udaje, u ktorych sa musi vyplnit kéd
z ¢iselnika, maju v hlavicke uvedenu informaciu Hdrok..., napr. Hdrok Tituly. Kliknutim na tento text sa
uzivatel prepne do prislusného ¢iselnika.

A B C D E F | G | H
1 Osobné tidaje a - evidencia Osoba
2 |y 1 Harok Tituly I
| ol Priezvisko* Meno* | Druhé | Titull - |Titul2 - | Titul 3 - | Titul4 -
meno kéd kéd kéd kéd
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Pre navrat do suboru s importnymi Gdajmi staci kliknat na bunku Al v kazdom z ¢iselnikov.

m_ B c
1 Koéd | kratka - |Titul (nazov) -
2 . bakalér

3 110 Ing. infinier

4 111 Mgr. magister

5 112 Mgr. art. magister umenia

6 113 Ing. arch. inZinier architekt

V importnom stbore su farebne odligené hlavi¢ky stipcov s idajmi evidencie Osoba

A B C D E F G H
1 Osobné ldaje zamestnanca - evidencia Osoba
2 Harok Tituly
oc* Priezvisko* Meno* Druhé | Titull - | Titul2 - | Titul3 - | Titul4 -
meno kéd kéd kod kéd
S M - - v - - - -
evidencie Rola
AY AZ BA BB BC BD
1 Udaje o pracovnom pomere - evidencia Rola
uvadzat vidy Harok
2 Harok Druh PPV D.M.RRRR D.M.RRRR 001 Zékon
Druh PPV - kéd* Datum* Datum ukonéenia |Organizécia Miesto vykonu prace Zakon pre |
vzniku PPV PPV kéd* odmeiiova| d
nie - kéd*
3 - - - v - -

a evidencie jednotlivych deti. Momentalne je mozné zadat do importného siboru Gdaje najviac piatich
deti.

CR CS CT CuU Cv CW CX
1 dieta 1
Harok
5 muz / Jena| Narodnosti
Meno* Priezvisko* | Rodné ¢islo* Datum Pohlavie |Narodnost-| Bonus od
narodenia* kéd

3 v - v v - - -

Stipce pre datumy maju v stbore format VSeobecny. Po vpisani korektného datumu ich excel
automaticky prekonvertuje na format Ddtum. Ak datum nebude korektny, systém zaznam vyluci
z importu.

Ak pouZijete pri zapise datumu format bunky Text, datum musi byt zapisany vo formate DD.MM.RRRR,
kde DD je den ako dvojcislo, MM je mesiac ako dvojcislo a RRRR je rok ako Stvorcislie, napr. 01.01.2020.

Subor Osobna karta
UPOZORNENIE: Upravy v stibore Osobnd karta st mozné len v rozsahu popisanom v tejto prirucke.
Nespravne zasahy do stboru povedu k tomu, Ze z neho nebude mozné spustit import.

Subor Osobnd karta obsahuje listy DOTAZNIK-vypini zamestnanec a PPV-vypini zamestndvatela, na
ktorych su formuldre na vyplnenie Udajov. Import udajov sa nerealizuje z tychto listov, tie sluzia len
ako formuldr na vyplnenie udajov novym zamestnancom, resp. personalistom. Import sa realizuje zo
skrytého listu IMPORT.

[ I Ulicd
I Odkryt ? X Supi
[ F2eveen et = o ke @iy
i " Obe:
Data &
H | Tituly PsC
Kraj narodenia Okre
I'| | Okres narodenia .
|| | Rodinny stav Stat
4 | Narodnosti E-mg
Staty v
X ! (pre v
E zit Hesl
T (pre v
DOTAZNIK-vyplni zamestnanec —
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Je to ten isty list ako v slibore pre hromadny import, len Udaje sa do neho vpisuju pomocou vzorcov po
ich zapise na listy DOTAZNIK-vypini zamestnanec a PPV-vypini zamestndvatela.

B4 v i fx =IF('DOTAZNIK-vypIni zamestnanec'|B8="";"";' DOTAZNIK-vyplni zamestnanec'|B8)
A B C D E F q

1 Osobné ldaje zamestnanca - evidencia Osoba
2 Harok Titul
oc* Priezvisko™ Meno* Druhé Titul1 - | Titul 2 - | Titul

meno kod kod kg

Niektoré udaje na zalozkach DOTAZNIK-vypIni zamestnanec a PPV-vypini zamestndvatela sa zadavaju
vyberom zo zoznamu. To, v ktorom policku sa nachadza zoznam pre vyber zisti uzivatel po kliknuti do
policka kedy sa zobrazi Sipka. Kliknutim na Sipku sa zobrazi zoznam polozZiek na vyber. V niektorych
pripadoch je potrebné polozky na vyber zobrazit posunutim sa na zaciatok zoznamu. Zdrojom udajov
pre vyber su tabulky pripravené na jednotlivych listoch suboru x/sx.

|Titl.l| (za menom) ’I -
Meno * A

Ing.
Priezvisko * Mar.
- . . Mgr. art.
Rodné priezvisko Ing. arch.
Miesto narodenia * MuDr.
- MVDr.
Okres narodenia MDD he

Tieto listy su vietky skryté, okrem listov Obrazy turnusov, Strediskd, Utvary, Pracovné miesto, Funkcia
a MVP (miesto vykonu prace).

Obrazy turnusov  Strediska Utvary = Pracovné miesto  Funkcia MVP

Odkryté listy slizia na zadanie vlastnych polozZiek tychto Ciselnikov v databaze Humanet. Odkrytim
dalsich listov si uZivatel moze doplnit aj dalsie zoznamy: Stdty — pre zadanie $tatnej prislusnosti alebo
$tatu trvalého bydliska, Dovolenky — pre zadanie skupiny dovoleniek. To, ako rozsirit zoznam poloziek
v tabulke (a teda v zozname formuléra) alebo odkryt skryty list je popisané v kapitole Doplnenie tidajov
do c¢iselnikov vzorového importného suboru Osobnd karta.

Okrem importu novych evidencii je vo volbe Import do evidencie Osoba a Rola dostupna aj funkcia
aktualizacie dat v tychto evidenciach. Funkcia aktualizacie je uréend na to, aby bolo mozné evidenciu
Osoba a Rola, vytvorenu v zjednodusenom reZime pre potreby modulu Spracovanie dochddzky,
hromadne importom doplnit o Udaje nevyhnutne potrebné pre spracovanie personalistiky a miezd. Pre
potreby tejto funkcie sa pouZiju rovnaké subory, ako pre import, a pre vyplnenie jednotlivych ddajov
do vzorového x/sx suboru platia rovnaké pravidla, ako je uvedené v kapitole Popis jednotlivych stlpcov
(z komentdrov v xIsx subore). Rozdiel je vtom, Ze pri aktualizacii dat je kontrola vyplnenych ddajov
menej prisna, a tak je mozné vyplnit len niektoré udaje, ktoré v evidencii eSte chybaju. Na to, aby bolo
mozné aktualizovat a doplnit Udaje v evidencii Osoba, musi byt vimportnom stbore vyplneny Gdaj
v stipci OC (osobné &islo). Aby bolo mo#né aktualizovat a doplnit Udaje v evidencii Rola, musi byt
v importnom subore vyplneny tdaj v stipci Cislo roly.

Pri aktualizacii Udajov v evidencii Osoba na zalozke:

- Tituly sa chybajuce tituly doplnia, pricom je zapracovana kontrola na duplicitu pridavaného typu;

- Doklady sa Udaje v polozke rovnakého typu prepisu, a eSte nezadané typy sa na zalozku pridaju;

- Kontakty sa udaje v polozke rovnakého typu prepiSu, a eSte nezadané typy sa na zalozku pridaju.

evvs

- Stdtna prislusnost sa existujuci zaznam prepise. Ak je na zalozke viac ako jeden zaznam, aktualizécia
sa nevykona;
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- Rodinné vztahy sa kontroluje rodinny prislusnik v evidencii Pomocnd evidencia oséb podla rodného
Cisla alebo podla datumu narodenia. Ak sa taka osoba ndjde, Udaje sa prepisu. Ak sa takd osoba
nenajde, prida sa novy zdznam;

- Déchodky, Invalidita, ZPS sa Udaje v polozke rovnakého typu prepisu, a eSte nezadané typy sa na
zalozku pridaju;

- Zdravotnd poistovria sa prida novy zdznam,;

- DDS sa udaje za organizaciu DDS s rovnakym kédom prepiSu, a Udaje za organizdciu DDS s eSte
nezadanym kédom sa na zalozku pridaju.

Na ostatnych zdlozkach evidencie Osoba sa Udaje, ktoré su predmetom importu prepisu.
Pri aktualizacii Udajov v evidencii Rola na zalozke:

- Zmluvy sa prepi$e zaznam hlavnd zmluva (zaznam, v ktorom je poli¢ko Cislo zmluvy; v ostatnych
zaznamov je u? len politko Cislo dodatku);

- Pracovné zaradenie sa stredisko, Utvar, pracovné miesto a funkcia prepisu, ak sa polozka nachadza
v prislusnom ¢&iselniku (Pomocné ddta PAM/ Strediskd, Utvary, Pracovné miesta, Funkcie). Pri
kontrole pritomnosti polozky v Ciselniku sa pri importe kontroluje len kéd, ale pri aktualizacii sa
kontroluje kod, skratka aj nazov kvoli jednoznacnosti identifikacie. Ak sa polozka v Ciselniku
nendjde, vytvori sa pri importe aj pri aktualizacii nova polozka. Ak je vimportnom sibore zadany
len kdd, do skratky aj do ndzvu sa zapisSe znak ,,-,,. Inak sa zapiSu Udaje z importného stboru;

- Zdravotné poistenie, Socidlne poistenie — pridd sa novy zdznam rovnakym sposobom, ako pri
ru¢nom pridani zdznamu

- Miesto vykonu prdce a jeho vymedzenie - ak je na zdlozke Miesto vykonu prdce v Case aktualizacie
platny zaznam, aktualizacia tento zaznam prepiSe, ak zdznam neexistuje, aktualizacia ho na zalozku
prida.

Na ostatnych zalozkach evidencie Rola sa udaje, ktoré s predmetom importu prepisSu.

Pri zapise historickej platnosti zmien a doplnenych Udajov systém postupuje tak, ako je uvedené

v nasledujucej kapitole.

3. krok: Nacitajte vyplneny sibor
V 3. kroku su dostupné dve tlacidla, Nacitat subor pre import ddat a Nacitat subor pre aktualizdciu dadt.

Tlacidlo Nacditat subor pre import ddt sa pouZije v pripade potreby importovat nova evidenciu Osoba
a Rola. Tlacidlo Nacitat stbor pre aktualizdciu ddt sa pouzije v pripade potreby prepisat alebo doplnit
niektoré Udaje uZ existujucej evidencie Osoba a Rola. Pri aktualizacii dat sa aktualizuje len evidencia
Osoba s rovnakym osobnym cislom a evidencia Rola s rovnakym cislom roly.

3. krok: Naéitajte vyplneny sabor. Nacitat stibor pre Import dat Nacitat stibor pre aktualizéciu dat

Po vyplneni udajov kliknite na tlacidlo Nacitat stubor pre import ddt alebo Nacitat subor pre aktualizdciu
ddt, ndjdite a vyberte importny subor a kliknutim na OK spustite nacitanie udajov.
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Zobrazia sa zalozky Zdznamy pre import a Zdznamy vylucené z importu.

Zaznamy pre import Zaznamy vyligéené z importu

Q Doplnky +

Chyby ?sol)ne Priezvisko Meno Druheé
tislo meno

@ MNekorektny rodinny stav. Nekorektna narodnost. Nekorekina Statna prislusnost. 002 Babis lan

@ MNekorektny rodinny stav. Nekorektna narodnost. Nekorekina 3tétna prislusnost. 003 Babisova Anna

Na zalozke Zdznamy vylucené zimportu je potrebné podla popisu v ¢asti Chyby identifikovat
nedostatky zdznamu v importnom stbore a chybné alebo chybajlce zadanie opravit.

Aj na zalozke Zdznamy pre import mézu byt v éasti Upozornenia zobrazené nejaké hlasenia. Napr. ak
sa pri nacitani Udajov zisti, Ze evidencia Osoba s rovnakym osobnym cislom uz existuje, udaje do
evidencie Osoba sa uz importovat nebudd, ale k existujicej evidencii Osoba sa naimportuje nova
evidencia Rola.

UPOZORNENIE: Pri importe novej evidencie Osoba a Rola su zapracované iné kontrolné mechanizmy
ako pri aktualizacii existujucej evidencie Osoba a Rola.

Ak je potrebné k existujucej evidencii Osoba pripojit novu, alebo sibeZnu evidenciu Rola, staci zadat
osobné cislo a nasledne uz len Udaje do evidencie Rola.

Importovat je mozné iba evidenciu Osoba. V takom pripade stadi, ak nie je zadany ddaj v stipci Druh
PPV — kod a import evidenciu Rola neprida, aj ked by ostatné Udaje v role boli vyplnené. Systém na
tuto skutoénost upozorni v zdzname pripravenom na import.

Pri vypliovani datumu platnosti ma uzivatel dve mozZnosti:

- bud datum platnosti zada, a vtedy sa prislusna evidencia (d6chodok, invalidity, ZPS...) zapiSe
s platnostou od zadaného datumu,

- alebo datum platnosti nezada, a potom:

o ak je datum vzniku roly starsi alebo rovny ako 1. def aktudlne otvoreného obdobia
spracovania miezd, zapiSe sa 1. den aktualne otvoreného obdobia spracovania miezd
— t.j. nastavenie sa pouZije uz v mesiaci spracovania miezd, v ktorom bol vykonany
import;

o ak je ddtum vzniku roly mladsi ako 1. den aktualne otvoreného obdobia spracovania
miezd, zapiSe sa datum vzniku roly — t.j. nastavenie sa pouZije az v prvom mesiaci
platnosti roly.

Tento spdsob vyhodnotenia zapisu datumu platnosti sa tyka v osobe pridavania obdobi:
zdravotnej poistovne
odpocitatelnej polozky na ZP
ZPS
invalidity
dochodku
SDS
DDS
v role pridavania obdobi:
skupiny dovoleniek
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nezdanitelnej ¢asti zakladu dane

zrazky DDS

dariového bonusu na dieta
Pri nacitani udajov na zalozku Rola/ Dovolenky/ Ndrok, cerpanie, zostatok sa naplni udaj rok podla
obdobia platnosti u skupiny dovoleniek.
Ostatné platnosti obdobi, ako typ prijmu na socidlne poistenie, zdravotné poistenie, zdanenie urcuje
vzdy datum vzniku roly.
Vyssie popisané pravidla historického zapisu platia ako pri importe novych evidencii, tak pri aktualizacii
existujucich evidencii.
UPOZORNENIE: Ak omylom spustite import toho istého suboru druhy krat, ku kazdej uz existujucej
osobe sa prida nova — subezna rola.

Zoznam evidovanych roli| @ fier Doplnky ¥ Zneaktivnit
= oc Friemiske 4 oo Specifikacia Urar ) i od Plati Hlavnd  tvne
ameno - Kod do rola
somr\ filter | filter filter
L # @ 005 Somrék Peter Pracovny pomer a obdobny pomer dohoda o vykonani prace 03.12. 2018 N A
L # | @ 005 Somrdk Peter Pracovny pomer a obdobny pomer  dohoda o wykenani prace 03.12. 2018 N A

4. krok: Skontrolujte data pre import aj data vylucené z importu. Ak je nutné opravit chyby,
opravte ich v sibore a znova nacitajte opraveny subor

Ak boli niektoré zaznamy vylicené z importu, je potrebné si pozriet chybové hlasenie, vstupit do
importného x/sx stiboru, Udaje opravit, alebo doplnit a znova spustit nacitanie. Proces opakujte
dovtedy, kym sa na zdlozke Zdznamy pre import nezobrazia vSetky tie zdznamy, ktoré chcete
importovat.

5. krok: Importujte data oséb a roli
Po spusteni funkcie importu (tlacidlo Nacitat subor pre import ddt) a nacitani udajov sa v 5. kroku
zobrazi tlacidlo Importovat.

3. krok: Nacita)te vyplneny sabor. | MNacitat sibor pre Import dat | Nacitat sibor pre aktualizaciu dat

4_krok: Skontrolujte data pre Import aj data vylagené z Importu. Ak Je nutné opravit chyby, opravte Ich v sibore a znova nafitajte opraveny sdbor.
+ Importovat

Po spusteni funkcie aktualizacie (tlacidlo Nacitat subor pre aktualizdaciu ddt) a nacitani tdajov sa v 5.
kroku zobrazi tlacidlo Aktualizovat.

5. krok: Importujte data osob a roll.

3. krok: Naditajte vyplneny sibor. Nacitat sibor pre Import dat | Nacitat sibor pre aktualizaciu dat|

4. krok: Skentrolujte data pre Import a) data vyldfené z Importu. Ak Je nutné opravit chyby, opravte Ich v sibore a znova nacitajte opraveny sabor.

Ak sa na zdloZzku Zdznamy pre import nenacital Ziaden zaznam, lebo vSetky zaznamy boli vylicené
zimportu, v 5. kroku sa nezobrazi Ziadne tlacidlo.

5. krok: Importujte data osdb a roli.

5. krok: Importujte data os6b a roli.

Zaznamy pre Import Zaznamy vylicené z Importu

Ak importny subor neobsahuje Ziadne zdznamy pre import, nezobrazi sa tlacidlo a ani zalozky Zdznamy
pre import a Zdznamy vylucené z importu.

humanet



Import do evidencie Osoba a Rola

3. krok: Nacitajte vyplneny sabor. | Nacitat sibor pre Import dat | Nacitat subor pre aktualizaciu dat

4_krok: Skontrolujte data pre Import aj data vyli€ené z importu. Ak Je nutné opravit chyby, opravte Ich v sibore a znova nacitajte opraveny sibor.

5. krok: Importujte data osob a roli.

Fopis funkcle

Po nacitani udajov z importného x/sx siboru sa kliknutim na tlacidlo Importovat, resp. Aktualizovat
spusti zapis Udajov zdznamov zo zélozky Zdznamy pre import. V pripade potreby ma uzivatel moznost
Z0 zoznamu zaznamov pripravenych na import neZiaduce zaznamy odstranit oznacenim zaznamu

a kliknutim na tlacidlo Odstranit.
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N&zov stipca

Predpisany format

Kratky popis zapisovaného udaju

oc* formét bunky: text | Udaj sa zapie na zélozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje.

Priezvisko* Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné tidaje.

Meno* Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje.

Druhé meno Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné tidaje.

Titul 1 - kod format bunky: text | Ak ma zamestnanec viac titulov (pred/za menom), uvedu sa kazdy do samostatného stipca.
Titul 2 - kéd Kédy jednotlivych titulov su uvedené na harku Tituly.

Titul 3 - kéd Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Tituly.

Titul 4 - kéd

Rodné priezvisko*

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Priezviskd.

Pohlavie*

Uvedie sa slovom muz alebo Zena. Retazec musi byt presny, bez medzier.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné tidaje.

Datum narodenia*

Vietky stipce s ddtumami majd vieobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje.

Rodné cislo*

Uvedie sa vratane lomky. Ak ma zamestnanec za lomkou len 3 Cislice, uvedu sa len 3 Cislice.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.

1€z zp format bunky: text | Uvedie sa identifika¢né Cislo zamestnanca-cudzinca pridelené zdravotnou poistovriou.
Udaj sa zapi3e na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Doklady.
ICz sp format bunky: text | Uvedie sa identifikacné ¢islo zamestnanca-cudzinca pridelené Socialnou poistovriou.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Doklady.

Miesto narodenia

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.

Okres narodenia - pouzit
text

Okres narodenia je mozné na zalozke Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné tudaje zadat bud'v textovom, alebo vo vyberovom polic¢ku
Okres narodenia, v zavislosti od hodnoty Udaju PouZit text. Ak chcete importovat okres narodenia do textového poli¢ka Okres
narodenia uvedte do tohto stipca hodnotu Ano, alebo ho nechajte nevyplneny. Naopak, ak chcete importovat okres narodenia

do vyberového poli¢ka Okres narodenia, uvedte v tomto stipci hodnotu Nie.
Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Zékladné tdaje.
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Nazov stipca

Predpisany format

Kratky popis zapisovaného udaju

Okres narodenia - text

Uvedie sa okres miesta narodenia. Udaj sa do RLFO neuvadza.
Udaj sa importuje, ak je stipec Okres narodenia — pouZit text nevyplneny, alebo je v fiom zadand hodnota Ano.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné tidaje.

Stat narodenia - kdd

format bunky: text

Uvedie sa kéd §tatu miesta narodenia. Udaj sa do RLFO neuvadza.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje.

Kraj narodenia - kéd

format bunky: text

Uvedie sa kdd kraja okresu miesta narodenia zadaného v stipci Okres narodenia — kéd.
Udaj sa neimportuje, vyuZiva sa na spravnu identifikaciu okresu narodenia v ramci evidencie Regiény

Okres narodenia - kéd

format bunky: text

Uvedie sa kéd okresu miesta narodenia vybraného zo zoznamu okresov. Udaj sa do RLFO neuvadza.
Udaj sa importuje, ak je v stipci Okres narodenia — pouZit text zadana hodnota Nie.

Aby sa Gdaj zapisal spravne, musi byt spravne vyplneny aj kéd kraja (stipec Kraj narodenia — kéd) a kéd $tatu (stipec Stdt
narodenia — kod) zadaného okresu.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.

Rodinny stav — kod*

Uvedie sa kéd z harku Rodinny stav. Aby sa rodinny stav zapisal spravne, MUSI byt vyplnené pohlavie.
Priklad: ak sa vyplni kéd 2, ak je pohlavie Zena, do programu sa vyplni polozka vydata ak je pohlavie muz, do programu sa vyplini
poloZka Zenaty.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje.

Rodinny stav - od

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Zékladné tdaje.

Narodnost — kéd*

Uvedie sa kdd z harka Narodnosti. Tieto kddy su prednastavené v novej databaze.
Ciselnik narodnosti je uZivatelsky editovatelny. Ak si ho uZivatel vo svojej databaze pred importom upravil, pouZije kddy, ktoré
zadal do ¢iselnika.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.

Statna prislugnost —
kod*

Uvedie sa kéd z harka Staty. Tieto kédy st prednastavené v novej databaze.
Ciselnik $tatov (volba Regidny) je uzivatelsky editovatelny. Ak si ho uZivatel vo svojej databaze pred importom upravil, pouzije
kody, ktoré zadal do Ciselnika.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Stdtna prislusnost.

Ulica

Vsetky Udaje adresy trvalého bydliska sa zapisu na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné udaje a na zalozku Osobné/
Identifikdcia/ Adresy.
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Nazov stipca

Predpisany format

Kratky popis zapisovaného udaju

supisné cCislo*

Ak adresa neobsahuje nazov ulice, povinny tdaj na vyplnenie vo vystupoch je supisné Cislo.

orientacné cislo*

Ak adresa obsahuje ulicu, povinny Udaj na vyplnenie vo vystupoch je orientacné cislo.

Obec*

Uvedie sa nazov obce z adresy bydliska. Je moZné, Ze import ozndmi, Ze dana obec sa nenachadza v prednastavenom ciselniku
obci systému Humanet (Regidny). V takom pripade uZivatel ru¢ne prida obec do ¢iselnika a nasledne znova spusti import.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné nastavenia alebo Adresy.

PSC*

format bunky: text

Uvedie sa PSC obce z adresy bydliska. Je mozné, 7e import oznami, ze dané PSC sa nenachadza v prednastavenom &iselniku
obci systému Humanet (Regidny). V takom pripade uZivatel ru¢ne prida PSC do ¢iselnika a nasledne znova spusti import.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné nastavenia alebo Adresy.

Stat - kod*

Uvedie sa kéd z harka Staty. Tieto kédy st prednastavené v novej databaze.
Ciselnik $tatov (volba Regidny) je uzivatelsky editovatelny. Ak si ho uZivatel vo svojej databaze pred importom upravil, poufije
kody, ktoré zadal do Ciselnika.

Udaj je sucastou trvalej adresy.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Identifikdcia/ Zdkladné nastavenia alebo Adresy.

Telefén

format bunky: text

Telefénne Cislo pevnej linky. Uvadza sa bez predvolby Statu.

Udaj sa zapi$e na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Kontakty.

Mobil

format bunky: text

Telefénne Cislo mobilného telefénu. Uvadza sa bez predvolby Statu.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Kontakty.

Email

format bunky: text

Email pre vypl. pasky

format bunky: text

Vyplni sa, ak zamestnavatel posiela vyplatné pasky e-mailom. Uvedie sa adresa, na ktoru bude paska dorucovana.

Udaj sa zapi$e na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Kontakty.

Heslo pre vypl. pasku

format bunky: text

Ak ma byt otvorenie vyplatnej pasky dorucenej e-mailom viazané na zadanie hesla, idaj sa vyplni.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Identifikdcia/ Kontakty.

Zdravotna poistoviia -
kéd

format bunky: text

Uvedie sa kdd z harka Zdr. poistovna.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Poistenia/ Zdravotnd poistovria/ Zdravotnd poistovria.
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Nazov stipca

Predpisany format

Kratky popis zapisovaného udaju

ZP od

Uvéadza sa datum platnosti obdobia v zdravotnej poistovni uvedenej v stipci Zdravotna poistoviia - kéd.
Ak sa datum neuvedie, do programu sa zapiSe datum vzniku roly - pracovného pomeru.

MoZe sa uviest aj 1. defi mesiaca, za ktory sa bude prvykrat u zamestnanca pocitat mzda.

Udaj sltzi na to, aby bol zamestnanec zaradeny v tomto mesiaci do vykazu spravnej zdravotnej poistovne.

Véetky stipce s ddtumami maji véeobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Poistenia/ Zdravotnd poistovria/ Zdravotnd poistovria.

Odpocitatelna polozka
na ZP

Uvedie sa slovom dno, ak sa uplatiiuje odpocitatelna polozka na zdravotné poistenie.
Ak sa udaj neuvedie, alebo sa uvedie nie, znamena to, Ze si zamestnanec neuplatfiuje odpocitatelnu polozku.
Odporidéame vyplnit len hodnotu dno.

Udaj sa zapi$e na zélozku Osobné/ Poistenia/ Zdravotnd poistovria/ Odpocitatelnd polozka na ZP.

Odpocitatelna polozka -
od

Udaj sa vyplni, len ak je v stipci Odpoéitatelnd polozka na ZP hodnota dno.

Ak sa datum neuvedie, do programu sa zapiSe datum vzniku roly - pracovného pomeru.

MozZe sa uviest aj 1. deri mesiaca, za ktory sa bude prvykrat u zamestnanca poditat mzda.

Udaj slGzi na to, aby sa v tomto mesiaci uplatnila odpocitatelna polozka pri vypocte odvodov na zdravotné poistenie.

Vietky stipce s ddtumami maji véeobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Poistenia/ Zdravotnd poistovria/ Odpocitatelnd polozka na ZP.

ZPS
(polovi¢nd sadzba
odvodov na ZP)

Zadanim hodnoty dno sa u zamestnanca vypocitaju odvody na zdravotné poistenie s polovi¢nou sadzbou.

Ak sa udaj neuvedie, alebo sa uvedie nie, znamena to, Ze sa u zamestnanca odvody na zdravotné poistenie budu pocitat s plnou
sadzbou.

Odporucame vyplnit len hodnotu dno.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Poistenia/ ZPS.

ZPS od

ZPS od: Udaj sa vyplni, len ak je v stipci ZPS (poloviéna sadzba odvodov na ZP)hodnota dno.

Ak sa datum neuvedie, do programu sa zapiSe datum vzniku roly - pracovného pomeru.

MozZe sa uviest aj 1. defi mesiaca, za ktory sa bude prvykrat u zamestnanca pocitat mzda.

Udaj sltzi na to, aby sa v tomto mesiaci vypoéitali odvody na zdravotné poistenie s polovi¢nou sadzbou.

Vietky stipce s datumami maju vieobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Poistenia/ ZPS.

HOUR




o e

|\ S

b\

Nazov stipca

Predpisany format

Kratky popis zapisovaného udaju

Typ dochodku - kéd

format bunky: text

Uvedie sa kod z harka Dochodok.
Na harku st uvedené len déchodky, ktoré maju nejaky vplyv na vypocet odvodov.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Poistenia/ Déchodky.

Datum priznania
dochodku

Udaj sa vyplni, len ak je v stipci Typ ddchodku - kéd zadany kéd déchodku.
Udaj sluzi na to, aby sa v danom mesiaci zohladnili pri vypoéte odvodov prisluiné ulavy poberatela déchodku.
Vietky stipce s datumami maju vieobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Poistenia/ Déchodky.

Datum vydania
rozhodnutia o priznani
dochodku

Udaj sa vyplni, len ak je v stipci Typ ddchodku - kéd zadany kéd déchodku.
Udaj sltzi na to, aby sa v danom mesiaci zohladnili pri vypocte odvodov prislusné Glavy poberatela dochodku.
Vietky stipce s datumami maju vieobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Poistenia/ Déchodky.

Invalidita - kéd

format bunky: text

Uvedie sa kéd z harka Invalidita.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Poistenia/ Invalidita.

Invalidita od

Udaj sa vyplni, len ak je v stipci Invalidita - kod zadany kéd invalidity.

Ak sa datum neuvedie, do programu sa zapiSe datum vzniku roly - pracovného pomeru.

MbzZe sa uviest aj 1. deri mesiaca, za ktory sa bude prvykrat u zamestnanca pocitat mzda.

Udaj sluzi na to, aby sa v tomto mesiaci zohladnili pri vypocte odvodov Glavy poberatela invalidného déchodku s prislusnou
invaliditou.

Vietky stipce s ddtumami maji véeobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Poistenia/ Invalidita.

SDS - kéd

format bunky: text

Uvedie sa kod z harka SDS.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Poistenia/ SDS.
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Nazov stipca

Predpisany format

Kratky popis zapisovaného udaju

DDS - spolo¢nost - kod

format bunky: text

Uvedie sa kod z harka DDS z tabulky DDS - spolo¢nost - kod.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Poistenia/ DDS.

DDS - typ hodnoty
zamestnanec - kod

Uvedie sa kdd z harka DDS z tabulky DDS - typ hodnoty zamestnanec - kéd.

Udaj sa zapi$e na zélozku Osobné/ Poistenia/ DDS.

DDS - zamestnanec -
suma

Uvedie sa suma prispevku za zamestnanca. Podla toho, aky typ prispevku je zadany v stipci DDS - typ hodnoty zamestnanec -
kod je to bud hodnota pevnej Ciastky, alebo hodnota percenta.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Poistenia/ DDS.

DDS - typ hodnoty
zamestnavatel - kod

Uvedie sa kdd z harka DDS z tabulky DDS - typ hodnoty zamestnavatel - kdd.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Poistenia/ DDS.

DDS - zamestnavatel -
suma

Uvedie sa suma prispevku za zamestnavatela. Podla toho, aky typ prispevku je zadany v stipci DDS - typ hodnoty zamestnavatel
- kéd je to bud hodnota pevnej Ciastky, alebo hodnota percenta.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Poistenia/ DDS.

Cislo zmluvy

Ak ma zamestnanec uzatvorenu vlastnd zmluvu DDS (nejde o spolo¢nu zamestnavatelskd zmluvu), uvedie sa ¢islo zmluvy, ktora
sa ndasledne uvddza vo vykaze prispevkov.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Poistenia/ DDS.

Kategoria rizik

Uvedie sa len kategéria 3 alebo 4, kedy systém kontroluje, Ze zamestnavatel prispieva zamestnancovi v minimalnej vyske
prispevku urcenej zakonom.

Udaj sa zapise na zélozku Osobné/ Poistenia/ DDS.

Zamestnanec ma
podpisanu Ucastnicku
zmluvu

Uvedie sa dno u kazdého zamestnanca, ktory ma v stipci Kategéria rizik uvedent hodnotu 3 alebo 4.
Uvedie sa dno kazdému zamestnancovi, ktory ma podpisanu ucastnicku zmluvu, ktord ho opravnuje nasledne si v ronom
zUctovani dane uplatnit zaplatené prispevky ako nezdanitelnu ¢ast zakladu dane.

Udaj sa zapise na zalozku Osobné/ Poistenia/ DDS.

Cislo roly

format bunky: text

Cislo roly mdZe obsahovat len pismena bez diakritiky, ¢isla, pomléku, podéiarkovnik, lomku, spatnt lomku a medzeru.

Udaj sa zapise na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.
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Nazov stipca

Predpisany format

Kratky popis zapisovaného udaju

Druh PPV - kéd*

format bunky: text

Ak kéd druhu PPV nie je zadany, evidencia rola sa nenaimportuje!

Uvedie sa kéd z harka Druh PPV.
Druh PPV = druh pracovno-pravneho vztahu, napr. pracovny pomer, dohoda o vykonani prace.

Udaj sa zapise na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.

Dohoda o pracovnej
¢innosti na vykon
sezdénnej prace

Uvedie sa hodnota dno, ak sa jednd o dohodu o pracovnej ¢innosti na vykon sezénnej prace.

Udaj sa zapise oznacenim politka Sezénne prace na zalozke Rola/ Identifikdcia/ Zékladné udaje

Datum oznamenia
dohodara o uplatneni
oop

Uvedie sa datum oznamenia uplatnenia OOP na platenie déchodkového poistenia. Vietky stipce s ddtumami maji vieobecny
format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie do tabulky Odpocitatelnd polozka na SP.

Datum*
vzniku PPV

Véetky stipce s ddtumami maji véeobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.
PPV=pracovno-pravny vztah

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.

Datum ukoncenia PPV

Vietky stipce s datumami maju vieobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.
PPV=pracovno-pravny vztah

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Zékladné tdaje.

Organizacia - kéd*

format bunky: text

Uvadza sa vidy 001.

Standardne sa v jednej databaze spracovavaju Udaje len za jedného zamestndavatela - organizaciu typu Humanet, a t4 ma
Standardne prednastaveny kéd 001.

KaZda ind situdcia je zvyCajne vysledkom implementdcie systému Humanet u zakaznika.

Miesto vykonu prace
(MVP) - kéd

V organizacii typu Humanet na zalozke Miesto vykonu prdce ma uzivatel moznost vytvorit si iselnik miest, ktoré su v organizacii
povaZzované za miesto vykonu prace. Udaj systém pouziva v Registratnom liste FO pre vyplnenie analytického Gidaju Miesto
vykonu prace.

Ak si uzivatel upravil ¢iselnik na zalozke Miesto vykonu prace, pouZije kédy z tohto Ciselnika.

Udaj sa zapise na zalozku Rola/Identifikdcia/Miesta vykonu prdce

Typ vymedzenia MVP -
kod

Uvedie sa kdd z harka Typ vymedzenia MVP. Ak sa Udaj nezada, udaj bude nastaveny na hodnotu Obec.

Udaj sa zapise na zélozku Rola/Identifikdcia/Miesta vykonu prdce.
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Nazov stipca

Predpisany format

Kratky popis zapisovaného udaju

Druh vykonavanej prace
SK 1SCO-08

Uvedie sa 7 miestny kdd zo Statistickej klasifikacie zamestnani, Gdaj sa bude &itat do RLFO.

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Stat.ciselniky

Zakon pre odmenovanie
- kod*

format bunky: text

Uvedie sa kdéd z harka Zakon.

Udaj sa zapise na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.

Skusobna doba - kéd

format bunky: text

Uvedie sa kdéd z harka Skus. doba.

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.

Doba trvania - kéd

format bunky: text

Uvedie sa kod z harka Doba trvania.

Udaj sa zapise na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.

Predpokladané
ukoncenie

Véetky stipce s ddtumami maji vieobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.

Udaj sa zapise na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Zdkladné tdaje.

Cislo zmluvy

Uvedie sa Cislo zmluvy so zamestnancom, ak zamestnavatel taktto informaciu potrebuje evidovat v mzdovom programe.

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Identifikacia/ Zmluvy.

Podpisané dna

Vietky stipce s datumami maju véeobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.
Uvedie sa datum podpisania zmluvy, ak uZivatel potrebuje takuto informaciu evidovat.

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Identifikacia/ Zmluvy.

Kod strediska

format bunky: text

Skratka
strediska

format bunky: text

Nazov
strediska

Pomocné data
PAM - Strediska

Vo volbe Pomocné ddta PAM/ Strediskd bude systém pri importe vytvarat strediska, ktorych kéd v zozname nenajde. Nasledne
sa novo vytvorené stredisko zaradi zamestnancovi na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie.

Kéd atvaru

format bunky: text

Skratka Utvaru

format bunky: text

Nazov utvaru

Pomocné data PAM
- Utvary

Vo volbe Pomocné ddta PAM/ Utvary bude systém pri importe vytvérat Gtvary, ktorych kéd v zozname nenajde. Nasledne sa
novo vytvoreny Utvar zaradi zamestnancovi na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie. Utvar moze byt prepojeny s
nadriadenym strediskom. Ak sa vyplnia do jedného zaznamu Udaje o stredisku aj Utvare, po pridani strediska aj Utvaru sa medzi
nimi vytvori prepojenie.

o
O
-
=




Nazov stipca Predpisany format | Kratky popis zapisovaného udaju
@ Kéd format bunky: text | Vo volbe Pomocné ddta PAM/ Pracovné miesta bude systém pri importe vytvarat pracovné miesta, ktorych kéd v zozname
&8 c - .. , , , . , . o cre) o . .
& § . Skratka format bunky: text nenajde.' Ndsledne sa novo vytvorené pracovné miesto zaradi zamestnancovi na zalozku Rola/ Identifikdcia/ Pracovné
ATy zaradenie.
S & o|Nazov
o IS
E S
2 g
© Kéd format bunky: text | Vo volbe Pomocné ddta PAM/ Funkcie bude systém pri importe vytvarat funkcie, ktorych kéd v zozname nendjde. Nasledne sa
% Skratka format bunky: text novo vytvorena funkcia zaradi zamestnancovi na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie.
2 :
Nazov

Kéd pracovného
kalendara zamestnanca*

format bunky: text

Uvedie sa kdd z harka Obrazy turnusov.

Vo volbe Pomocné ddta PAM/ Obrazy turnusov ma uzivatel k dispozicii niekolko vzorovych pracovnych kalendarov - obrazov
turnusu, kédy ktorych su uvedené na harku Obrazy turnusov.

Ak si uzivatel doplnil Ciselnik Obrazy turnusov o vlastné definicie pracovnych kalendarov, do importného suboru uvedie kddy
tychto poloziek.

Udaj sa zapise na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie.

Stupen narocnosti prace

Uvedie sa stupen narocnosti prace podla Zakonnika prace ako ¢iselnd hodnota - 1, 2, 3...

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Identifikacia/ Pracovné zaradenie.

Kariérovy stupen - kod

format bunky: text

Uvedie sa kéd z harka Kariérovy stupen pre pedagogickych zamestnancov odmenovanych podla Zdkona €. 553/2003 o
odmenovani zamestnancov vo vykone prace vo verejnom zaujme.

Udaj sa zapise na zélozku Rola/ Identifikdcia/ Pracovné zaradenie.

Typ prijmu *
(pre Soc. poist.)

Uvedie sa slovom pravidelny alebo nepravidelny. Pozor na preklepy a medzery!

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Poistenia/ Socidlne poistenie.

ZP plati*

Uvedie sa slovom dno, ak je zamestnanec zdravotne poisteny - zapiSe sa polozka zamestnanec - plati poistné.
Ak sa udaj nevyplni, alebo sa vyplIni slovo nie, zamestnanec nebude zdravotne poisteny - zapiSe sa polozka neplati poistné.

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Poistenia/ Zdravotné poistenie.

Spbsob zdanenia - kod

format bunky: text

Uvedie sa kéd z harka Spdsob zdanenia. Udaj sa vyplni, len ak sa ma prijem zdariovat zrazkovou dariou.
Ak udaj nie je vyplneny, zapiSe sa polozka zdanené preddavkom.

Udaj sa zapise na zélozku Rola/ Dane/ Spésob zdanenia.
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Nazov stipca

Predpisany format

Kratky popis zapisovaného udaju

Skupina dovoleniek -
kod

format bunky: text

Uvedie sa kod z harka Dovolenky, kde su kédy skupin dovoleniek, ktoré su v novej databaze prednastavené.
Ciselnik skupin dovoleniek je editovatelny. Ak uZivatel zmenil kéd skupiny dovoleniek, alebo pridal novid skupinu dovoleniek,
uvedie kéd podla ciselnika vo svojej databaze.

Udaj sa zapi$e na zalozku Rola/ Dovolenky/ Parametre.

V mesiaci vzniku PPV
narok iba za cely mesiac

Podla § 102 Zdkonnika prace patri pomerna ¢ast dovolenky za kazdy cely mesiac trvania pomeru. Ak pracovny pomer nezacal
1. v mesiaci, tento mesiac sa do naroku na pomernu ¢ast dovolenky nezapodita. V takom pripade sa uvedie slovo dno.

Ak ma zamestnavatel "maksie" podmienky pre uréenie pomernej ¢asti dovolenky a spocitava aj Casti prvého a posledného
mesiaca trvania pracovného pomeru, uvedie sa slovo nie.

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Dovolenky/ Parametre.

V mesiaci ukoncenia PPV
narok iba za cely mesiac

Podla § 102 Zidkonnika prace patri pomerna ¢ast dovolenky za kaZzdy cely mesiac trvania pomeru. Ak pracovny pomer skondil
skor ako v posledny der v mesiaci, tento mesiac sa do naroku na pomernu ¢ast dovolenky nezapodita. V takom pripade sa
uvedie slovo dno.

Ak ma zamestnavatel "maksie" podmienky pre uréenie pomernej ¢asti dovolenky a spocitava aj €asti prvého a posledného
mesiaca trvania pracovného pomeru, uvedie sa slovo nie.

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Dovolenky/ Parametre.

Typ odmenovania - kod*

format bunky: text

Uvedie sa kéd z harka Odmenovanie.

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ Platové zaradenie.

Mzda

Uvedie sa suma zdkladného platu mesacného, alebo zakladného platu hodinového, alebo dohody mesacnej, alebo dohody
hodinove;j.
Ak ide o zamestnanca s tarifnou tabulkou, udaj sa nevyplni.

Udaj sa zapise ako prislusnd PAM poloZka na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ ZloZky mzdy.

Datum, odkedy bude
platit mzda, tarifna
tabulka, tarifny stupen a
trieda

Datum, od kedy bude platit suma mzdy, tarifna tabulka, tarifny stupen a tarifnd trieda:
Vietky stipce s ddtumami maji véeobecny format a datumy sa do nich musia vpisovat ako D.M.RRRR, napr. 3.12.2017.

Uvedie sa datum, s akou historickou platnostou sa maju zapisat (daje zadané v stipcoch Mzda, Tarifnd tabulka - kdd, Tarifny
stupen, Tarifna trieda.

HOUR
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Nazov stipca

Predpisany format

Kratky popis zapisovaného udaju

Tarifna tabulka - kéd

Su to tarifné tabulky zamestnancov odmeriovanych podla Zakona ¢. 553/2003 o odmeriovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zdujme.

Uvadza sa kéd tarifnej tabulky z volby Pomocné ddta PAM/ Tarifné tabulky.

Kddy tabuliek pre rok 2020 st uvedené na harku Tarifné tabulky.

Sucasné zadanie Udaju Tarifnd tabulka - kdd, Tarifny stupen a Tarifna trieda prida na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ Zlozky mzdy
PAM polozku Platova tarifa a Zdkladny plat mesacny so sumou tarify prislusSného stupna a triedy tarifnej tabulky.

Udaj sa zapise na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ Platové zaradenie.

Tarifny stupen

Ak je vyplneny kdéd tarifnej tabulky, uvedie sa Ciselnd hodnota stupia tarifnej tabulky zamestnanca odmernovaného podla
zdkona €. 553/2003.

Sucasné zadanie Udaju Tarifna tabulka - kdéd, Tarifny stupen a Tarifna trieda prida na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ Zlozky mzdy
PAM polozku Platova tarifa a Zdkladny plat mesacny so sumou tarify prislusného stupna a triedy tarifnej tabulky.

Udaj o tarifnom stupni sa zapi$e na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ Platové zaradenie.

Tarifna trieda

Ak je zadany kod tarifnej tabulky, uvedie sa Ciselnd hodnota tarifnej triedy zamestnanca odmenovaného podla zakona ¢.
553/2003.

Sucasné zadanie Udaju Tarifna tabulka - kdd, Tarifny stuperi a Tarifna trieda pridd na zélozku Rola/ Platy a mzdy/ ZloZzky mzdy
PAM polozku Platovd tarifa a Zdkladny plat mesacny so sumou tarify prislusSného stupna a triedy tarifnej tabulky.

Udaj o tarifnej triede sa zapise na zalozku Rola/ Platy a mzdy/ Platové zaradenie.

Uplatniuje nezdanitelnu
Cast ZD

Uvedie sa slovom dno, ak si zamestnanec uplatriuje nezdanitelnu ¢ast zakladu dane.
Ak sa uvedie nie, alebo sa Udaj nezapiSe, nezdanitelna ¢ast sa uplatiiovat nebude.

Udaj sa zapi$e na zalozku Rola/ Dane/ Dari - rézne polozkou zdkladnd nezdanitelnd cast s datumom vzniku pracovného
pomeru/dohody.

IBAN

Staci vyplInit len IBAN alebo BBAN!

Pri vytvoreni zrazky v role sa druhy format cisla u¢tu automaticky doplni.

Uvedie sa IBAN uctu zamestnanca.

Zadanie Udaju prida na zdloZku Rola/ Zrdzky/ Zrdzky zrazku typu Vyplata. Ak st vyplnené dalsie idaje ako variabilny, $pecificky
a konstantny symbol, tieto sa vyplnia do zrazky typu Vyplata.

BIC

Uvedie sa kdd BIC (alebo aj SWIFT kéd).

Variabilny symbol

format bunky: text

Udaj sa vyplni len ak je vyplneny IBAN alebo BBAN uétu zamestnanca.
Udaj sa doplni do novo pridanej zrazky typu Vyplata.

Specificky symbol

format bunky: text

Udaj sa vyplni len ak je vyplneny IBAN alebo BBAN G¢tu zamestnanca.
Udaj sa doplni do novo pridanej zrazky typu Vyplata.
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Nazov stipca

Predpisany format

Kratky popis zapisovaného udaju

Kons$tantny symbol

format bunky: text

Udaj sa vyplni len ak je vyplneny IBAN alebo BBAN G&tu zamestnanca.
Udaj sa doplni do novo pridanej zrazky typu Vyplata.

BBAN - Predcislie

format bunky: text

Uvedie sa predcislie Cisla U¢tu zamestnanca vo formate BBAN.
Zadanie Udaju prida na zélozku Rola/ Zrdzky/ ZrdzZky zrazku typu Vyplata. Ak st vyplnené dalsie idaje ako variabilny, $pecificky
a konstantny symbol, tieto sa vyplnia do zrazky typu Vyplata.

BBAN - Cislo G¢tu

format bunky: text

Uvedie sa Cislo uc¢tu zamestnanca vo formate BBAN.
Zadanie Udaju prida na zélozku Rola/ Zrdzky/ ZrdzZky zrazku typu Vyplata. Ak st vyplnené dalSie daje ako variabilny, $pecificky
a konStantny symbol, tieto sa vyplnia do zrazky typu Vyplata.

BBAN - Kéd banky

format bunky: text

Uvedie sa kdd banky uc¢tu zamestnanca vo formate BBAN.
Zadanie Udaju prida na zalozku Rola/ Zrdazky/ Zrdzky zrdzku typu Vyplata. Ak st vyplnené dalSie Gdaje ako variabilny, Specificky
a konstantny symbol, tieto sa vyplnia do zrazky typu Vyplata.

Meno*

Zadanim udajov do Casti dieta sa vytvori zdznam typu rodi¢/dieta so zdrojom evidencie Pomocnd evidencia oséb na zalozke
Osobné/ Identifikdcia/ Rodinné vztahy.

Priezvisko*

Zadanim Udajov do Casti dieta sa vytvori zaznam typu rodi¢/dieta so zdrojom evidencie Pomocnd evidencia os6b na zalozke
Osobné/ Identifikdcia/ Rodinné vztahy.

Rodné
Cislo*

Uvedie sa vratane lomky.

Zadanim Udajov do Casti dieta sa vytvori zdznam typu rodi¢/dieta so zdrojom evidencie Pomocnd evidencia os6b na zalozke
Osobné/ Identifikdcia/ Rodinné vztahy.

Ak ide o dieta slovenskej Statnej prislusnosti, pri uplatneni dariového bonusu je vyplnenie rodného Cisla povinné, kedZe sa musi
uviest v potvrdeni o zdanitelnom prijme.

Datum
narodenia*

Dietalaz5

Zadanim Udajov do Casti dieta sa vytvori zaznam typu rodi¢/dieta so zdrojom evidencie Pomocnd evidencia os6b na zalozke
Osobné/ Identifikdcia/ Rodinné vztahy.

Uvedenie Udaju nie je povinné u dietata so slovenskou $tatnou prislusnostou. Ak ide o dieta-cudzinca bez rodného ¢isla, na
ktoré sa uplatfiuje dariovy bonus, uvedenie ddtumu narodenia je povinné, kedZe sa musi uviest v potvrdeni o zdanitelnom
prijme.

Pohlavie

Pohlavie: uvedie sa slovom muZ alebo Zena. Pozor na preklepy a medzery!

Narodnost
- kéd

Uvedie sa kdéd z harka Narodnosti.

Bonus od

Uvedie sa datum, od kedy sa bude u zamestnanca vo vypocéte mzdy uplatriovat dafiovy bonus na dieta. Ak sa datum neuvedie,
zapiSe sa datum 1. dna aktudine otvoreného mesiaca.

Udaj sa zapise ako novy zaznam na zalozku Rola/ Dane/ Bonusy.

HOUR




3 Mozinosti

AKO ZACAT — PERSONALISTIKA A MZDY )

Uprav vzorového importného suboru Osobnd karta

3.1 Doplnenie udajov do Ciselnikov vzorového importného suboru Osobna karta

Pri vytvarani zoznamu vbunke na zalozkdch DOTAZNIK-vypini zamestnanec a PPV-vypini
zamestndvatel sa pouziva funkcia programu Excel. Zdrojom Udajov tohto zoznamu je uZivatelom
uréeny zoznam zaznamov, v nasom pripade zoznam poloZiek z prislusného listu siboru x/sx.

Pracovny kalendar * Normalny - 100%, 40 hodin, zapadévka 1 E
Y - nazov Mormalny - 1008, 40 hodin, zapadavka 1
D370 = ] = Naormalny - 509, 20 hodin, zapadavka 1
Stredisko - nazov Normalny - 100% 37.5 hod, zapadavka 1
PR Dohoda
Pracovné miesto Zmenovy - 3 zmeny 1. tyZ, 4 zmeny 2 tyZ.
Funkeia Zmenovy - 2 zmeny 1. tyZ, 5 zmien 2. tjd.

Doplrite do tabulky na prislusnom liste (napr. na liste Obrazy turnusov) nové polozky. Staci vyplnit kéd

a hodnotu (Udaj hodnota sa pouZiva v policku pre vyber zo zoznamu, Udaj kdd sa pouZiva pre import).

Kéd ~ |Hodnota - IKaIendé' Turnus |~ |Zmena |~
40:00-8:00 Normdlny - 100%, 40 hodin, zapaddvka 1 CALSKOO01 |Normadlny -{08:00
40:00-4:00 Normdlny - 50%, 20 hodin, zapaddvka 1 CALSKOO01 |Normalny -{04:00
37:30-7:30 Normdlny - 100%, 37.5 hod, zapaddvka 1 CALSKOOL [Normadlny -{07:30
00:00-0:00 Dohoda CALSKOO1 |Dohoda  |00:00
zmenovyl Zmenovy — 3 zmeny 1. tyi., 4 zmeny 2 tyi. CALSKOO01 |Zmenovy —[11:15

—zmenon?  oeoowi=2dzmany ] 1y Samiand uF colerond (Fmenounr 1.1
I 40:00-6:00 Normalny - 75%, 30 hodin, zapadéavka 1

Pri Uprave zoznamu pre vyber postupujte nasledovne:

1. Kliknite na prislusnd bunku na liste PPV-vypini zamestndvatel.

!P“raown\'r kalendar * | [~ i4

I ¥ 1

2. Kliknite v Exceli na volbu Udaje/ Overenie tdajov.

- @

Overenie |ZlGcit” Vztahy Spravovat’
ldajov ~ détovy model

stroje pre Udaje
Overenie Gdajov

Vyberom zo zoznamu pravidiel
obmedzi typ ddajov, ktoré mozno do
5 bunky zadat’

Mézete napriklad zadat' zoznam
hodndt (napr. 1, 2 a 3) alebo ake
platné vstupné hodnoty povolit iba
cisla vaciie ako 1 000,

3. Na zalozke Nastavenia vyberte v policku Povolit hodnotu Zoznam, skontrolujte, Ze s oznacené
policka Preskocit prdzdne bunky a Rozbalovaci zoznam v bunke,

Owverit’ ddaje ? *

Vstupna sprava  Chybové hlasenie

Cverovacie kritéria
Povolit:
Zoznam w Preskofit prazdne bunky
Udaje: Rozbalovac zoznam v bunke
je medzi
Zdraoj:

=

='Obrazy turnusov'!5B52:5B57 7]

[ Pouzit tieto zmeny pri vietkjich bunkéch s rovnakym nastavenim

mazat vietko Tusi
t vietk OK Zrusit
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Moznosti uprav vzorového importného suboru Osobna karta

a do poli¢ka Zdroj kliknutim na ikonu na konci vyberte zdznamy, ktoré sa maju nacitat do zoznamu.

A | B I
1 Kod - [Hodnota_ L - |Ka
2 40:00-8:00 iNorméIny- 100%, 40 hodin, zapadédvka 1 :c.t\
3 40:00-4:00 iNorméInv— 50%, 20 hodin, zapaddvka 1 iCA
4 37:30-7:30 INorméIny- 100%, 37.5 hod, zapadédvka 1 :Cﬁ\
5 00:00-0:00 iDohoda icA
6 zmenovyl iZmenow—3 zmeny 1. tyi., 4 zmeny 2 tyZ. iCﬁ\
7 zmenovy2 :Zmeno'w\i'—ZZmen\,-r 1. tyi., 5 zmien 2. tyi. @
& 40:00-6:00  iNormalny - 75%, 30 hodin, zapadévkal __________________ L
g

Ulozenim zadanych Udajov sa nové polozky zobrazia v zozname prislusnej bunky.

Pracovny kalendar *

] - R Mormalny - 100%, 40 hodin, zapadéavka 1

Utvar - nazov Mormalny - 50%, 20 hodin, zapadavka 1

Stredisko - nazov Mormélny - 100%, 37.5 hod, zapadavka 1

Dohoda

Imenovy - 3 zmeny 1. tyZ,, 4 zmeny 2 tyZ.
y 1, tyZ., 5 zmien 2. tyi

Zmenovy — 2 zmeny 1. L
Mormalny - 75 hodin, zapadavka 1

Pracovné miesto

Funkecia

Ak potrebujete upravit zoznam na skrytom liste, list odkryjete nasledovne: kliknite pravym tlacidlom
mysi na ktorukolvek zalozku listu a vyberte volbu Odkryt. Zobrazi sa zoznam skrytych zaloZiek, vyberte
tu, ktoru chcete odkryt a vyber potvrdte OK. Po Uprave zoznamu zalozku skryjete tak, ze kliknete na
skryvanu zalozku pravym tla¢idlom mysi a vyberiete volbu Skryt.

- Odkryt ? o

Typ odmefiovania * Vledit...
Dohodnuta mzda EZ odstranit ' 2
Datum, odkedy bude platit mzda, 5 e . QOdknit harok:

14 x .
tarifna tabulka, stupefi a trieda # Premenova MNarodnosti A

Premiestnit alebo kopirovat'.. Staty
[T Zobrazit kod Zdr. poistovia

ZP plati * E7 Zabezpeéit harok.. DOCh.OFjOk
2ZPS (poloviénd ) Invalidita
Odpotitatelns polozka na ZP Farba utka 505
Typ prijmu (pre Soc. poi * Skeyt DDs "
S — e
- == Zue
< > [PV [ EE e el PPV-vypini zamestnavatel  Obrazy turf

HOUR s



