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1. Zakladné informacie

1.1 Skratky

SPO Informadny systém STABILITA - Portal

dds Doplnkové dochodkové sporenie

ZCcz Zamestnaneckd zmluva o Ucasti zamestnanca na dds

ZTZ Zamestnavatel'skd zmluva o zapojeni zamestnavatela do dds
MR Mesacny rozpis

1.2 Rozsah funkcionality

Systém SPO zabezpecuje elektronicki vymenu informacii v suvislosti s agendou
doplnkového dochodkového sporenia medzi spolo¢nostou Stabilita, d.d.s., a.s. (dalej Stabilita),
jej klientmi - Gc¢astnikmi a prijemcami, a zamestnavatelmi.

Pouzivatelmi na strane zamestnavatela su osoby, ktoré zamestnavatel poveril spracovanim
Udajov vo vztahu k Stabilite, a ktoré maju pre tento Ucel pristup do systému (dalej zdstupca
zamestndvatela). SPO poskytuje zamestndvatelom podporu v nasledovnych oblastiach:

e Prihlasenie - Poverené osoby zadavaju pridelené bezpecnostné predmety s moznostou
zmeny vlastného hesla (kap. 2). Po prihlaseni maju k dispozicii prenladné menu (kap. 3).

e Mesacné rozpisy (kap. 4) - Prezeranie, vytvaranie a odosielanie dokumentov (MR) s Udaj-
mi o prispevkoch na dds zamestnancov, vratane technickej a metodickej kontroly.

e Sporitelia (kap. 5) - Prezeranie zdznamov vlastnych zamestnancov zamestnavatela, ktori
sU v aktivhom stave sporenia, t.j. sU platnymi Gc¢astnikmi dds v Stabilite.

e Tlacivad (kap. 6) - Prezeranie, vytvaranie a odosielanie tlaciv, ktorymi zamestnavatel
ohlasuje Stabilite zmeny délezitych Udajov, prip. iné skutocnosti tykajlce sa dds.

e Informéacie (kap. 7) - Citanie ¢ldnkov publikovanych na portali. Clanky obsahuju délezité
informacie o doplnkovom déchodkovom sporeni, pouzivani SPO, a pod.

1.3 Prehliadac

SPO nevyzaduje samostatnl instaldciu u koncového pouzivatela. Pre zastupcov
zamestnavatela je dostupny prostrednictvom internetového prehliadaca na webove] strdnke
www.stabilita.sk. Spravna funkcionalita SPO je v plnom rozsahu podporovana pri pouziti
nasledovnych typov a verzii prehliadacov:

e Mozilla Firefox od verzie 54, a vyssie;
e Opera od verzie 38, a vyssSie;
¢ Google Chrome od verzie 51, a vyssie.
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2. Prihlasovanie

Vstup do Zmena Q
aplikacie hesla
Prihlasenie
zamestnavatela SR -
. ablokovanie

Zamestnavatela

Zastupca zamestnavatela potrebuje pre prihldsenie do SPO tri bezpelnostné predmety:
Zmluva ZTZ" - Cislo zamestnéavatel'skej zmluvy, ,Prihlasovacie meno* a ,Heslo". Tieto Udaje
Vam boli doru¢ené v ozndmeni o spristupneni pouzivatelského Gc¢tu v systéme.

Prihlasenie pouzivatela

Kliknite na odkaz va$ej skupiny na stranke Stability, v ¢asti ZAKAZNICKY PORTAL,
alebo zadajte do prehliadaca adresu: https://portal.stabilita.sk/spo-
web/index.html#/employerLogin.

Na obrazovke sa otvori prihlasovaci formular (Obrazovka 1). Pod formularom sa nachadzaju
informacné ¢lanky publikované pre zamestnavatelov. Po UspeSnom prihldseni budete mat tieto
¢lanky nadalej k dispozicii cez informacné menu (kap. 7).

I; STABILITA

doplnkova déchodkova spolocnost

Zadajte vaie bezpecnostné Udaje, a pre vstup do portalu pokracujte
tlacidlom Prihlasit’

Zmluva ZTZ
Prihlasovacie meno

Heslo

Obrazovka 1: ZAMESTNAVATEL - Prihlasenie do systému
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Po vyplneni bezpecnostnych predmetov pokracujte tla¢idlom ,Prihldsit”. Prihldsenie je povolené
iba ak su udaje korektné, t.j. zadand zmluva existuje, pouzivatel nie je zablokovany, a heslo je
spravne. Po Uspesnom prihldseni sa otvori zadkladnd obrazovka (Obrazovka 4) s nasledovnymi
polozkami v hl. menu: MESACNY ROZPIS, PREHLAD SPORITELOV, TLACIVA, ZMENA HESLA.

Ak sa zamestnavatel'skd zmluva s danym cislom nenachadza v systéme, vyplnené meno alebo
heslo pouzivatela nie je spravne, pod formuldarom sa zobrazi prislusné upozornenie. Proces
prihldsenia je mozné zopakovat, to vsak len dovtedy, kym nie je vstup zablokovany.

Zablokovanie vstupu

Ak pri prihlasovani zadate za sebou nespravne heslo viac krat ako je kriticky pocet
prihldseni, vas vstup sa automaticky zablokuje. Pri takomto nelspesnom prihladseni sa zobrazi
upozornenie (Obrazovka 2). Pre odblokovanie je potrebné kontaktovat hotline SPO (kap. 7).

I STABILITA

doplnkova déchodkova spolocnost

Zadajte vaie bezpeénostné Udaje, a pre vstup do portalu pokradujte
tlagidlom Prihlasit’
Zadali ste 2 krat nespravne heslo, alebo ste boli dlhodobo neaktivny, Vas
poutivatelsky Géet v aplikécii STABILITA - PORTAL bol zablokovany

Pre odblokovanie pristupu k vaSmu Gty prosim kontaktujte Hotline

Zmluva ZTZ
123456789

Prihlasovacie meno
employer

Heslo

sesseecene ®

Obrazovka 2: ZAMESTNAVATEL - Zablokovany Gcet

Zmena hesla

Pouzivatel si m6ze kedykolvek zmenit prihlasovacie heslo. Pre zmenu vyberte polozku
ZMENA HESLA z hlavného menu. Na obrazovke sa zobrazi vstupny formular (Obrazovka 3).

Po zadani sli¢asného a nového hesla, vyplnte nové heslo pre kontrolu este raz, a pokracujte
tla¢idlom ,Ulozit“. Ak nové heslo spifia predpisané bezpecnostné pravidla, systém vykona
zmenu. V opac¢nom pripade jej potrebné vyplnit bezpecnejsie heslo v stlade s inStrukciami.
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Zmena hesla

ZMENA HESLA - Zadajte tidaje pre zmenu hesla a pokraéujte tlagidlom UloZit

Suéasné heslo: ‘ ® |

Nové heslo: * ‘ ® |

Nové heslo (Potvrdenie): ‘ ® |

* Minimalne 6 znakov. Musi obsahovat aspof jednu ¢islicu, aspon jedno velké a malé pismeno bez diakritiky a aspon jeden
gpecidlny znak zo zoznamu: !, ?, &amp;, #, @, %,;,_. /. *,-, +.(,)

v UloZit

Obrazovka 3: ZAMESTNAVATEL - Zmena hesla
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Prostredie

Grafické pouzivatel'ské rozhranie SPO obsahuje nasledovné prvky a funkcie, ktoré su spoloc¢né
na vSetkych obrazovkach (Obrazovka 4):

LIEEASICNS

Hlavné menu - Obsahuje polozky pre vyber hlavnej kategérie funkcionality dostupné
podla typu a pristupovych prav prihldseného pouzivatela.

Vedlajsie menu - Mbéze obsahovat polozky pre podrobnejSie rozliSenie funkcionality
v ramci hlavnej kategérie.

Informacné menu - O Obsahuje odkazy na publikované informécie, pouzivatelsku
prirucku, hotline SPO, a pripadne dalSie zdroje informacii.

Identifikdcia pouzivatela - Identifikacné Udaje prave prihldseného pouzivatela, t.j.
Meno a priezvisko zastupcu zamestnéavatela, a ndzov organizacie.

Globalne tlacidla - Spolo¢né funkcie: (1) Vol'ba jazyka aplikacie, (2) ukoncenie prace od-
hladsenim so systému.

= Stabilita - Portél (fat) Zamestnavatel #1 [—)

Employer Employer |{ «— Identifikdcia pouzivatela

£3 Mesaény rozpis ~

T

:= Prehlad rozpisov

I, UloZenie siboru

F 3

Vedl'ajSie menu

£2, Prehlad sporitefov
B Tiadva

,o Zmena hesla

«4— Hlavné menu

Informacné menu

!

(c) Factory4Solutions as. 2014-2021, licencované pre Stabilita d.d.s. a.s. i Informacie % Hotline & Ochrana osobnych ddajov

Obrazovka 4: PROSTREDIE - Zakladna obrazovka

Pouzivatel v systéme SPO pracuje predovsetkym s dvomi typmi obrazoviek - zoznam, a detail
otvarany vyberom riadku zo zoznamu.

Zoznam poskytuje sihrnny prehlad zaznamov v rdmci urcitej funkcionality (Obrazovka 5), napr.
Jrozpisy”, ,tlacivd“, a daldie. Kazdy riadok reprezentuje 1 zaznam, a kazdy stipec hodnotu
parametra (atribdtu) prislusného zaznamu, napr. ,nazov rozpisu“, ,verzia“, ,stav”, a dalSie.
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Sucastou obrazovky so zoznamom su funkcie ktoré ulahcuju orientaciu v zdznamoch -
STRANKOVANIE, ZORADOVANIE a FILTROVANIE, vid. popis niZsie.

Zamestnavatel’

N&zov organizécie:

Adresa:
ICO:
Cislo zamestnavatel'skej 123456789
zmluvy:
, . Zoznam Nazov
Prehlad rozpisov / ulozenych filtrov / nového filtra

‘ Vyberte filter v ‘ & Odstranit filter ‘ ‘ Ulozit filter X Vydistif filter

l 5 Predvolené nastavenia zoznamu

Datum

Néazov rozpisu Verzia Obdobie  Obdobie Celkova Stav spracovania ulozenia = Spdsob uloZenia Zoradovace
F 2 7L ed 1L do Tl  sumaTl Tl - S ¢ zaznamov
‘ | ‘ | ‘ | ‘ ‘ ‘ | v‘ ‘ 8 ‘ ‘ v | |[4— Filtrovacie polia
1 R002400000219 2 201402 13728 €  STORNOVANY 06.12.2022  manualny (web) 7 o & 9
2 RO01200000290 1 201001 600,00 €  ODOSLANY 06122022  XMI-manudine 7 (B & <
upraveny
. PRIJATY- xml - manualne o
3 R001200000289 1 201001 60000 € oo i 02112022 o end a (] & °
. PRIJATY- xml - manualne o
4 R001200000288 1 201001 B0000 € oo i 02112022\ poen a ] & °
5 R001200000287 1 202203 1392889 €  CHYBNY 02.11.2022  XMI-manudine e B & <
upraveny
1 2 3 4 5 > » ‘ 5w ‘ 44— Strankovanie

Obrazovka 5: Prostredie - Zoznam

Strankovanie

Na jednej strane zoznamu je zobrazenych maximalne 30 vyhladanych zdznamov. Pre prechod
na dalsie strany kliknite na pozadované C(islo strany v spodnej casti zoznamu. Pomocou
symbolov >> a << mbzete prejst priamo na poslednd, resp. na prvd stranu zoznamul.

Zoradovanie

Poradie zdznamov v zozname je mozné menit podla vybranych parametrov - zoradovacov,
ktorych nazov je v zadhlavi zvyrazneny modrou farbou. Kliknutim na nazov takéhoto stipca

STABILITA - Portal
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zmenite usporiadanie vyhladanych zdznamov v zavislosti od hodnét prislusného parametra: a)
zostupne - Sipka smeruje nadol, b) na vzostupne - Sipka smeruje nahor.

Filtrovanie

Filtrovanim moZete zdznamy triedit podla jedného alebo kombinéacie viacerych atribGtov. Po
vyplneni pozadovanych kritérii vo filtrovacich poliach pod hlavickou zoznamu pokracujte
tlac¢idlom Filtrovat.

Ak chcete svoje triedenie ulozit, zadajte po vyplneni kritérii novy nazov filtra do textového pola,
a pokracujte tlacidlom Ulozit filter. Takymto sp6sobom si mo6ze pouzivatel vytvorit vlastné
filtre, ktorych zoznam je k dispozicii nad hlavi¢kou zoznamu.

Pre triedenie zdznamov podla existujlceho filtra vyberte pozadovany nazov z rozbalovacieho
zoznamu ulozenych filtrov, a pokracujte tlacidlom Filtrovat. Pre vymazanie filtra vyberte
pozadovany nazov z rozbalovacieho zoznamu, a pokracujte tlacidlom Odstranit filter. Pre
editovanie existujuceho filtra vyberte ndzov z rozbalovacieho zoznamu, vypliite pozadované
nové alebo zmenené kritéria, a pokracujte tlacidlom Ulozit filter.

STABILITA - Portal
Priru¢cka zamestnavatelov (3.1) Strana: 9 (47)



4.

Famestnavatela

i STABILITA

doplnkova déchodkova spolocnast

MESACNY ROZPIS

rozpisov detailu rozpisu

Zobrazenie > Zobrazenie > Vytlacenie ‘

Manualne .
RES . . Rozdelenie _ X
e ulozenie Vystupna
‘ L kontrola

Vstupna
Zdruzené ulozenie a odoslanie

kontrola

Elektronickeé Q
ulozenie

Zastupca

Odoslanie

®

Mesacny rozpis (MR) je zakladnym dokumentom SPO, ktorym zamestndvatel oznamuje
Stabilite pocet a vysku prispevkov na dds svojich zamestnancov. Zamestnavatel je povinny
odosielat MR do Stability pravidelne, t.j. za kazdé obdobie - mesiac, v ktorom v sulade so
zamestnavatel'skou zmluvou zamestnava osoby s aktivnou Gc¢astou na dds.

SPO zabezpecuje rychle, presné a nenakladné dorucovanie MR nasledovnymi funkciami:

1.

4.1

Prehlad (kap. 4.1) - Prezeranie MR, ktoré zamestndvatel uloZil do systému bez moZnosti
editacie ich obsahu a ulozenia zmien, vratane vytlalenia vystupov;

Manudlne ulozenie (kap. 4.2) - Vytvorenie nového alebo editacia pévodného MR
vyplnenim webového formuldra, vratane vstupnej kontroly ukladanych Gdajov;

Elektronické ulozenie (kap. 4.3) - Vytvorenie nového MR nacitanim a ulozenim suboru vo
formate XML alebo TXT, vratane vstupnej kontroly importovanych Gdajov;

Stornovanie (kap. 4.4)- Manudlne zastavenie procesu spracovania MR po jeho ulozeni do
systému bez moznosti opatovného obnovenia;

Rozdelenie (kap. 4.5)- Vytvorenie novej verzie MR. V pdvodnej zostavaju vety bez
kritickych chyb, a do novej sa prenesu iba tie, ktoré maju aspon jednu kritickd chybu.

Odoslanie (kap. 4.6)- Posunutie MR na dalSie spracovanie v informa¢nom systéme
Stability, samostatnou operaciou alebo zdruzenou operaciou v rdmci ulozenia.

Prehlad rozpisov

Zobrazenie rozpisov

Pre zobrazenie rozpisov vyberte polozku MESACNY ROZSPIS z hlavného a polozku

Prehl'ad rozpisov z vedlajSieho menu. Zobrazi sa zoznam vsetkych MR, ktoré zamestnavatel

ulozil do systému odo dna uvedenia SPO do prevadzky (Obrazovka 6).
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Zamestnavatel’

Nazov organizacie:
Adresa:
I€0:

Cislo zamestnévatelske|

zmluvy:

Prehlad rozpisov

Vyberte filter

w~

123456789

1o Odstrénit filter

5 Predvolené nastavenia zoznamu

Nazov rozpisu |5
2

1 R002400000219

2 R001200000290

3 R001200000289

4 R007200000288

5 RO001200000287

Verzia

1l

Obdobie od Obdobie do
T Tl

201402

201001

201001

201001

202203

UloZit filter

Celkova suma Stav spracovania

Tl T

137,28 € STORNOVANY

600,00 € ODOSLANY

PRIJATY-

600.00 € eoposLaNY

PRIJATY-

600.00€  \eoposLany

13028,80 € | CHYBNY

Obrazovka 6: MESACNY ROZPIS - Zoznam

Tladidld na zozname mesacnych rozpisov umoznuju:

s

Détum
uloZenia |5
1

06.12.2022

06.12.2022

02.11.2022

02.11.2022

02.11.2022

Is

X vyéistit filter

Sposob ulozenia

1

manuglny (web) &

xml - manualne
upraveny

xml - manualne
upraveny

xml - manualne
upraveny

xml - manudine
upraveny

y

STABILITA

doplnkova déchodkova spolodnast

T-I-E

-+ Vytvorit novy

o Editovat - Rychle tlacidlo pre editovanie a manuélne ulozenie pévodného dokumentu;

e Kopirovat - Rychle tlacidlo pre pouzitie pévodného dokumentu ako predlohy;
e Rozdelit - Rychle tlacidlo pre opravenie pévodného dokumentu rozdelenim;
¢ Odoslat - Rychle tlacidlo pre odoslanie dokumentu na dalSie spracovanie;

e Vytvorit novy - Vytvorenie prvej verzie nového dokumentu bez pouzitia predlohy.

Zobrazenie detailu - Hlavicka

Pre otvorenie detailu MR kliknite na link pozadovaného zadznamu v druhom stipci
zoznamu ,Nézov rozpisu". Zobrazi sa hlavicka MR v needitovatelnom rezime (Obrazovka 7).
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Hlavi¢ka obsahuje identifika¢né Gdaje rozpisu (ndzov, obdobie alebo rozsah obdobi od-do, stav
spracovania), zakladné (daje o zamestndvatelovi vratane kontaktnych informaécii, Udaje
o platobnych Gc¢toch, sumarnu Cast s prispevkami, podpisy a datumy spracovania.

V sumarnej c¢asti je uvedeny celkovy pocet viet zamestnancov a celkové sumy prispevkov na
dds, ktoré odvadzaju sami zamestnanci, a zamestnavatel za svojich zamestnancov, a to podla
Udajov vyplnenych v prilohe.

Tlacidlad v hornej Casti hlavicky umoznujd tla¢ a zobrazovanie dalSich ¢asti MR:

e PDF - Generovanie stranky do formatu PDF;
e Chyby - Zobrazenie zoznamu chyb;
e Vety - Zobrazenie detailu prilohy s vetami.

Mesaény rozpis

Nézov rozpisu:  RO01200000290 Obdobieod: 201001 obdobie do: f;ar;mvama: chybny
Zakladné udaje
N&zov organizécie:
Cislo zamestnavatelskej zmluvy: 123456789 1€o: 1111111
Telefon
Ulica/Eislo: / Fax:
Obec/PSC ! Email
Uity
IBAN zamestnavatela: SK0000000000000000000000
IBAN DDS: SK0000000000000000000000 Variabilny symbol: 1
Sumdrna éast
Suma zamestnanci: 500,00 €
Suma zamestnavatel: 100,00 €
Pocet viet: 1 Celkova suma: 600,00 £
Podpisy
Ulozil: employer Détum uloZenia: 06.12.2022
Odoslal: Détum odoslania:

<7 Odoslat 27 Upravit © Kopirovat & Rozdelit

Obrazovka 7: MESACNY ROZPIS - Hlavi¢ka

Tlacidla v spodnej Casti hlavicky poskytuju funkcie nad rozsah prehladu:

¢ Odoslat - Odoslanie rozpisu na dalSie spracovanie (kap. 4.6);
o Editovat - Editovanie otvoreného rozpisu (kap. 4.2);

STABILITA - Portél
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¢ Kopirovat - Pouzitie rozpisu ako predlohy (kap. 4.2);

¢ Rozdelit - Rozdelenie otvoreného rozpisu na verzie (kap. 4.5);

e Stornovaft - Stornovanie otvoreného rozpisu (kap. 4.4);

e Spat na zoznam - N4vrat na zoznam ulozZenych rozpisov zamestnavatela.

Zobrazenie detailu - Vety

Tla¢idlom Vety zobrazite prilohu MR (Obrazovka 8), ktord obsahuje zdznamy zvlast pre
jednotlivych zamestnancov. Kazdd veta obsahuje identifika¢né Udaje fyzickej osoby (Meno
a priezvisko, rodné cislo, ¢islo Uc¢astnickej zmluvy ZCZ), typ prispevku, priznak rizikovosti prace,
obdobie platby, a vySku prispevkov na dds od zamestnanca a zamestnavatela.

Ak vo vete nie je vyplnené obdobie platby, pre takéhoto zamestnanca plati obdobie z hlavi¢ky
mesacného rozpisu v poli ,Obdobie od", tzv. primarne obdobie platby.

Tladidlad v hornej Casti prilohy umoznuju tla¢ a zobrazovanie dalSich ¢asti MR:

e PDF - Generovanie stranky do formatu PDF;
e Hlavicka - Zobrazenie detailu hlavicky.

Priloha s vetami MR mé ocislované strany. Po zadani ¢isla strany do pola , Strana ¢.“ otvorite
tlac¢idlom Prejst na stranu pozadovanu stranu prilohy MR. Dalsimi tla¢idlami mozete postupne
prechadzat jednotlivymi stranami:

e Prva - Zobrazenie prvej strany prilohy;

e Predchadzajuca - Zobrazenie predchdadzajlcej strany;
¢ Nasledujuca - Zobrazenie nasledujlcej strany;

e Posledna - Zobrazenie poslednej strany.
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Vety
BB Hlavicka
Pocet stran: 67 Strana €. 1
i isu: - : . Stav chybny
Nazov rozpisu: R001200000287 Obdobie od: 202203 Obdobie do: spracovania:
Veta 1
Stav: bezchybna
Meno: Daniela Priezvisko: Adamikova Typ prispevku: N - Riadny normalny
Rodné cislo: Cislo u?aslnlckej Pnspevolf . 7 12,00 €
zmluvy: zamestnavatela:

) . . . Prispevok za 10,00 €

Obdobie platby: Kategodria 3 a 4: Nie zamestnanca
Veta 10
Stav: bezchybna
Menao: Milada Priezvisko: Babigova Typ prispevku: N - Riadny normalny
Rodné islo: Cislo u‘_:aslnlcke] Pnspevolf . _ 12,00 €
zmluvy: zamestnavatela:
Obdobie platby: Kategoria3 a 4: Nie Prispevok za 10,00 €
Zamestnanca

Pocet stran: 67 Strana €. 1

Strana .. | 1 [ Prejst na stranu < Prva < Predchédzajica Nasledujica >

Vyhladavanie
o Veta €. O Rodné cislo O Cislo GEastnickej zmluvy O Meno alebo priezvisko

Q) Hradat ¢ Predchadzajuci Nasledujici >

Obrazovka 8: MESACNY ROZPIS - Priloha

V spodnej cCasti formuldra sa nachadza okno pre vyhladdvanie zdznamov v prilohe. Vyberte
metédu vyhladdvania vyznacenim prislusného kritéria: ,Veta ¢&“, ,Rodné ¢islo”, ,Cislo
ucastnickej zmluvy*, alebo ,Meno alebo priezvisko". Nasledne, po zadani pozadovaného vyrazu

do textového pola, kliknite na tlacidlo Hladat.

Ak priloha obsahuje poZadovany vyraz, otvori sa té strana prilohy, na ktorej sa nachadza
zodpovedajlci zdznam. Vyhovujuce zdznamy sU farebne odliSené (Obrazovka 9). Tlacidlami
Predchadzajuci a Nasledujuci moOzete postupne prechadzat jednotlivymi stranami, na
ktorych sa nachadzaju dalSie vyhovujuce zédznamami.
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Obdobie platby: Kategoria 3 a 4: Nie Prispevok za . 10,00 €
zamestnanca:
Veta 10
Stav: bezchybna
Meno: Milada Priezvisko: Babigova Typ prispevku: N - Riadny normalny
Rodné &islo: Cislo ut_:astnlckej 20202020 F‘nspevolf Za 12,00 €
zmluvy: zamestnavatela:
Obdobie platby: Kategoria 3 a 4: Nie el ) LIS
zamestnanca:
Potet stran: 67 Strana &.: 1
Strana &2 | 1 [ Prejst na stranu < Predchadzajica Nasledujuca >
Vyhladavanie
O Veta & O Rodné ¢islo © Cislo GEastnickej zmluvy O Meno alebo priezvisko

20202020 Q Hradat < Predchddzajuci Nasledujici >

Obrazovka 9: MESACNY ROZPIS - Priloha - Vyhladavanie

Zobrazenie detailu - Chyby

Tlacidlom Chyby zobrazite zoznam chyb MR (Obrazovka 10), ktoré boli zistené vstupnou
kontrolou pri ulozeni dokumentu do systému. Zoznam obsahuje chybové hlasky rozdelené do
dvoch odstavov podla toho, ¢i ide o chyby v hlavicke alebo vo vetach prilohy.
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Mesaény rozpis - Chyby

Néizov rozpisu:  R0O02100000275 Obdobie od: 201001 do:
Pocet 31
chyb/varovani:

Pocet viet: 1

Hlavitka
Kritické chyby

IBAN zamestnavatel'a: Povinny ddaj nie je vyplneny
IBAN DDS: Povinny udaj nie je vyplneny

Varovania

IE0: Kontrolny znak je nespravny

Priloha
Kritické chyby

Veta £. 1: Cislo Géastnickej zmluvy: Povinny udaj nie je vyplneny

Varovania

Obrazovka 10: MESACNY ROZPIS - Zoznam chyb

Chyby mesac¢ného rozpisu s v klasifikované podla stupna zdvaznosti do dvoch urovni:

e Kritické chyby - Chyby kritické z hladiska odoslania rozpisu su zvyraznené ¢ervenym pis-
mom. Ak MR obsahuje minimalne jednu kritickl chybu, je vyhodnoteny ako , chybny“,
a zamestnavatel ho nemoéZe odoslat na dalSie spracovanie.

e Varovania - Chyby, ktoré majl pre zamestnavatela informativny charakter, sG uvedené
¢iernym pismom. Hoci varovania nie su kritické z pohladu dalSieho spracovania, zamest-
navatel by si mal vzdy skontrolovat spravnost slUvisiacich Udajov.

Tlacidld nad zoznamom chyb umozniuju tla¢ a zobrazovanie dalSich ¢asti MR:

e PDF - Generovanie stranky do formatu pdf;
e Hlavicka - Zobrazenie detailu hlavicky.

Vytlacenie dokumentu

SPO umozhuje vytlacenie vSetkych casti detailu MR: Hlavi¢ka, vety, zoznam chyb. Pre
generovanie obsahu strdnky do tlacového formdatu kliknite na tlacidlo PDF v hornej Casti
detailu. Systém iniciuje otvorenie nového PDF suboru v zodpovedajucom prehliadaci.
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4.2 Manualne ulozenie

Vytvorenie MR bez prediohy

Pre manudlne vytvorenie nového rozpisu bez predlohy kliknite na tlacidlo Vytvorit novy
pod zoznamom MR (Obrazovka 6).

Otvori sa editovatel'ny formuldar mesacného rozpisu - hlavicka (Obrazovka 11) s informaciou
o podmienkach spracovania v zahlavi: ,Vytvarate novy mesacny rozpis bez predlohy*.

V hlavi¢ke st automaticky predvyplnené zakladné Gdaje o zamestnavatelovi zo systému. Ucty
vyplnite manualne, pricom IBAN fondu je vzdy povinny. Pole ,Datum uloZenia“ je doplnené
aktualnym ddtumom. Priloha MR je prazdna.
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Mesaény rozpis

Stav chybny

Obdobie od: spracovania:

Nézov rozpisu:  R001200000290 ‘ 201001 | Obdobie do: ‘ ‘

@ Editujete povodny mesacny rozpis s nazvom R001200000290, ktory bel uloZzeny za obdobie od 201001 do

Zakladné udaje

N&zov organizacie: ‘

Cislo zamestnavatelskej zmluvy: ‘ 123456780 | 1E0: ‘ 11111111 |
Ulica: ‘ | Telefon: ‘ |
Orientacne Cislo: ‘ | Fax: ‘ |
Supisné ¢islo: ‘ | Email: ‘ |
Obec: ‘ PSC: ‘ |
Uéty
IBAN zamestnavatela: ‘ SK0000000000000000000000 |
IBAN DDS: ‘ SK0000000000000000000000 | Variabilny symbol: ‘ 1 |
Sumérna Gast
Suma zamestnanci: ‘ 500,00 € |
Suma zamestnavatel: ‘ 100,00 € |
Poéet viet: ‘ 1 | Celkovd suma: ‘ 600,00 € |
Podpisy
Ulozil: ‘ | Datum uloZenia: ‘ 06.12.2022 ] |
Odoslal: . D&tum odoslania: . .

Obrazovka 11: MESACNY ROZPIS - Manuélne uloZenie - Hlavi¢ka

s

Tlacidla vo formulari hlavicky umoznuju:

e Vety - Otvorenie formulara prilohy s vetami pre editaciu;

¢ Prepoditat - Automatické prepocitanie sumarnej ¢asti;

e Ulozit - Spustenie vstupnej kontroly a uloZenie rozpisu do systému.
e Spat na zoznam - Navrat na zoznam rozpisov zamestnavatela;
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Pre vyplnenie podrobnych Udajov o prispevkoch zamestnancov kliknite na tlacidlo Vety. Otvori
sa editovatel'ny formulér prilohy (Obrazovka 12). Spat na sa dostanete tlac¢idlom Hlavicka.

Vety vo formulari prilohy sU prdzdne ak ste postupovali metédou bez predlohy, resp.
predvyplnené zhodne s obsahom referenéného dokumentu, ak ste postupovali kopirovanim
(vid. Vytvorenie MR podla predlohy, nizsie).

Priloha mo6ze obsahovat lubovolny pocet stran, pricom na jednej strane je k dispozicii desat
viet. Tlacidlom Pridat vety modzZete pridavat k dalSie pradzdne strany, a vety v nich podla
potreby vyplnit. Kazda veta prislicha jedinému zamestnancovi podla identifika¢nych Udajov
fyzickej osoby: Meno a priezvisko, rodné Cislo, Cislo Ucastnickej zmluvy ZCZ. Veta dalej obsahuje
informacie o type prispevku na dds, priznak rizikovosti prace zamestnanca, Specifické obdobie
platby, a sumy prispevkov od zamestnanca a zamestnavatela.
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Vety
Pocet stran: 1 Strana €. 1
Nazov rozpisu: R001200000290 Obdobie od: 201001
Veta 1
Stav: bezchybna
Meno: Jana Priezvisko:
Rodné &slo: Cislo u_caslnlcke]
zmluvy:
Obdobie platby: 201001 Kategoria3 a 4:
Veta 10
Stav:
Meno: Priezvisko:
Rodné &islo: Cislo ur_:astnlcke]
zmluvy:
Obdobie platby: Kategoria 3 a 4:
Pocet stran 1 Strana ¢.: 1
Strana&.: | 1 [ Prejst na stranu < Predchadzajica
Vyhladavanie
O Veta & O Rodné ¢&islo
Q Hradat

Obrazovka 12: MESACNY ROZPIS - Manuélne uloZenie - Priloha

Obdobie do:

Stastna

O

O

i STABILITA

doplnkova déchodkova spolodnast

Stav chybny
spracovania:

& odstranif
Typ prispevku: N -Riadny norma.. X v

Prispevok za

e 100,00 €
zamestnavatela:
Prispevok za
Zamestnanca 500,00 €
157 odstranit
Typ prispevku: N -Riadny norma.. X

Prispevok za
zamestnavatela:

Prispevok za
zamestnanca:

Nasledujuca > Posledna >

() ¢islo tcastnickej zmluvy

< Predchadzajuci

O Meno alebo priezvisko

Nasledujici >

Pri vypifiani prilohy dbajte na sprdvne zadanie povinnych identifika¢nych Gdajov v poliach

JPriezvisko“, ,Rodné ¢&islo* a ,,Cislo ucastnickej zmluvy*.

Pole ,Obdobie platby" je urCené predovsetkym pre odliSenie obdobia, za ktoré zamestnavatel
Stabilite oznamuje prispevky na dds svojho zamestnanca voci obdobiu vyplnenému v hlavicke.
Ak vo vete nie je vyplnené obdobie platby, pre takéhoto zamestnanca plati obdobie z hlavicky
MR v poli ,Obdobie od“, tzv. primarne obdobie platby. V pripade Ze ide o rozpis s rozsahom
obdobi vacsim ako jeden mesiac, obdobie platby vo vete je povinné, a musi byt vyplnené
v rdmci tohto intervalu podla Udajov hlavi¢ky ,Obdobie od" - ,,Obdobie do*.
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Po vyplneni potrebnych Udajov vo formulari aktualizujte celkové sumy prispevkov v sumarnej
Casti hlavicky tlac¢idlom Prepoditat. V poliach sumarnej casti sa vyplnia aktualne hodnoty
podla sum vyplnenych v prilohe: 1: ,Suma zamestnanci” - Suclet prispevkov na dds, ktoré
odvadzaju zamestnanci, 2. ,Suma zamestnavatel" - Sucet prispevkov na dds, ktoré za svojich
zamestnancov odvddza zamestnavatel, 3. ,,Celkovd suma“ - Celkovy sucet prispevkov na dds
od vSetkych zamestnancov aj zamestnavatela.

Pri manualnej editacii formuldra vzdy uvedte svoje meno a priezvisko v poli ,Ulozil“. Nasledne
mozete iniciovat ulozenie tlacidlom Ulozit. Aplikdcia podrobi MR vstupnej kontrole, ktorej
vysledok sa zobrazi ako zoznam chyb - kritickych chyb a varovani (Obrazovka 13). V dolnej
¢asti okna sa nachadzaju tlacidlad pre opravu chyb, alebo ulozenie rozpisu bez oprév.

Mesaény rozpis
Obdobie od: 201001 do:

Pocet 352
chyb/varavani:

Nézov rozpisu: RO01200000290
Polet viet: 1

Hlavicka/Priloha
Kritické chyby
IBAN zamestnavatela: Nespravny IBAN kéd.

IBAN DDS: Nespravny IBAN kaod.
Variabilny symbol: Snazite sa uloZit rozpis k organizacii, ku ktorej nie ste prihléseny. Spravny variabilny symbol zamestnavatela je 3

Varovania

IE0: Kontrolny znak je nespravny
Veta €. 1: Rodné éislo: Kontrolna Eislica nevyhovuje kontrole modulo 11

o

Obrazovka 13: MESACNY ROZPIS - Manudélne uloZenie - Chyby pred uloZzenim

Ak zvolite moznost Ulozit, aplikacia ulozi mesacny rozpis spolu so zistenymi chybami. Neskor
sa moOzete vratit k jeho oprave prostrednictvom manualnej editacie.

Ak zvolite moznost Ulozit a odoslat, ¢o je mozné iba ak dokument neobsahuje ani jednu
kritickd chybu, aplikdcia MR ulozi a zaroven odosSle na dalSie spracovanie. Varovania maju
informativny charakter, a nebrania zdruzenému ulozeniu a odoslaniu dokumentu.

Ak zvolite moznost Opravit, aplikdcia vdm umozni odstranenie chyb vo formulari este pred
ulozenim formuldra. Po uskutocneni potrebnych zmien, a kliknuti na tlacidlo Ulozit, aplikacia
opakovane skontroluje cely dokument, a na obrazovke zobrazi aktualizovany zoznam chyb.

Po UspeSnom ulozeni nového alebo editovaného pévodného rozpisu sa na obrazovke zobrazi
protokol o ulozeni (Obrazovka 14), ktory obsahuje sihrnné informacie z obsahu dokumentu,
nazov a stav spracovania. Informéciu potvrdte kliknutim na tlac¢idlo Spat na zoznam.
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Obdobie od: 201001 do:

Podet 3/2
chyb/varovani:

MNazov rozpisu: R0O01200000290
Pocet viet: 1

Pavodny mesacny rozpis s nazvom R001200000290 bol editovany,
a nachadza sa v stave spracovania chybny

Obrazovka 14: MESACNY ROZPIS - Manuélne uloZenie - Protokol o ulozenf{

Stav nového dokumentu po manudlnom ulozeni nadoblda hodnotu v sllade s pravidlami pre
spracovanie a stavovy vyvoj MR (vid. 8 Spracovanie rozpisu):

1. ,prijaty - neodoslany" - Ak neobsahuje Ziadne kritické chyby zo vstupnej kontroly,
pricom moze obsahovat lubovolny pocet varovani. Jedine takyto rozpis je mozné odoslat
na dalSie spracovanie (vid. 4.6 Odoslanie).

2. ,chybny"“ - Ak bol uloZzeny s kritickymi chybami zistenymi vstupnou kontrolou. Takyto
rozpis je potrebné opravit, inak nebude v systéme dalej spracovany.

3. ,odoslany” - Ak bol uloZzeny prostrednictvom zdruzenej operéacie ulozenia a odoslania.

Po Uspesnom jednoduchom ulozeni, ak dokument neobsahuje ani jednu kritickG chybu, mézete
tlacidlom Odoslat (Obrazovka 14) pokracovat v odoslani bez ndvratu na zoznam rozpisov.

Vytvorenie MR podla predlohy

Pre manudlne vytvorenie nového rozpisu podla predlohy kliknite na tlacidlo Kopirovat
v spodnej cCasti hlavicky MR (Obrazovka 7), alebo rychle tlac¢idlo Kopirovat poZadovaného
zdznamu v zozname MR (Obrazovka 6).

Otvori sa editovatelny formular MR - hlavicka (Obrazovka 11) s informéaciou o podmienkach
spracovania v zahlavi: ,Vytvarate novy mesacny rozpis. Ako predloha bol pouzity rozpis
s nazvom R001000000001 za obdobie od YYYYMM do: YYYYMM*“

Formular hlavicky aj prilohy je automaticky predvyplneny uddajmi zhodnymi s referen¢nym
dokumentom - predlohou. U¢ty st véak predvyplnené iba ak boli v predlohe vo forméte IBAN, v
opacnom pripade ich vyplnite manualne. Predlohu mozete pouzit na vytvorenie nového MR iba
za jedno obdobie, ktoré sa vypiha ako prvy mesiac rozsahu ,Obdobie od“. Pole , do“ nie je
dispozicii alebo je uzamknuté na editaciu. ,,Ddtum ulozenia" je doplneny aktudlnym datumom.

Pri manualnej editacii formuldra vzdy uvedte svoje meno a priezvisko v poli ,,Ulozil“. Nasledne
mozete iniciovat ulozenie tlac¢idlom Ulozit. Postup vyplnenia Udajov a uloZzenia dokumentu,
vratane automatickej vstupnej kontroly a stavu spracovania, je totozny ako v pripade
vytvarania nového rozpisu bez predlohy.
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Editovanie pévodného MR

Pre manudlne editovanie rozpisu, ktory sa uz v systéme nachadza, kliknite na tlacidlo Editovat
v spodnej Casti hlavicky (Obrazovka 7), alebo rychle tlac¢idlo Editovat pozadovaného zaznamu
v zozname MR (Obrazovka 6).

Otvori sa editovatel'ny formular mesacného rozpisu - hlavicka (Obrazovka 11) s informaciou
o podmienkach spracovania v zahlavi: ,Editujete poOvodny mesacny rozpis s nazvom
R001000000001, ktory bol ulozeny za obdobie od YYYYMM do: YYYYMM*,

Formular hlavicky aj prilohy je predvyplneny v tak ako bol dokument posledny krat ulozeny.
Ucty su viak predvyplnené iba ak boli uloZzené vo formate IBAN, v opa¢nom pripade ich vyplnite
manudlne. Pole ,,Datum ulozenia” je doplnené aktudlnym ddtumom.

Pri manualnej editacii formuldra vzdy uvedte svoje meno a priezvisko v poli ,Ulozil“. Nasledne
mozete iniciovat ulozenie kliknutim na tlacidlo Ulozit. Postup vyplnenia Udajov a uloZenia
dokumentu, vratane automatickej vstupnej kontroly, a vyvoja stavu spracovania, je totozny ako
v pripade vytvarania nového rozpisu bez prediohy.

4.3 Elektronické ulozenie

Pre vytvorenie nového rozpisu prostrednictvom elektronického sUboru vyberte polozku
MESACNY ROZPIS z hlavného a UloZenie stboru z vedlajsieho menu. Otvori sa dialégové okno
pre nacitanie siboru (Obrazovka 15).

UloZenie siiboru

Vyhladajte a nacitajte stibor s mesaénym rozpisom a
pokratuijte tlacidlom UlozZit

+ Vybratsibor || 1, Uloif sibor
test_rozpis.xml 1.524 KB °

Obrazovka 15: MESACNY ROZPIS - Elektronické uloZenie - Nacitanie sUboru

Po kliknuti na Prehl'adavat mozete vybrat a nacditat prislusny subor s rozpisom ktory si zelate
ulozit do systému. Pozor, tymto spdsobom je mozné spracovat iba rozpisy vo formate XML
alebo TXT. Pre potvrdenie nacitaného suboru pokracujte tlacidlom Ulozit.
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Aplikacia podrobi MR vstupnej kontrole, ktorej vysledok sa zobrazi ako zoznam chyb - kritickych
chyb a varovani (Obrazovka 16). V spodnej ¢asti okna sa nachadzaju tlacidla:

o Ulozit a odoslat - Zdruzené ulozenie a odoslanie rozpisu;
e Ulozit - UloZenie rozpisu so zistenymi chybami;
¢ Vyhladat novy - Nacitanie nového suboru bez ulozenia aktudlne nacitaného rozpisu.

UloZenie suboru

. . . Obdobie od: 201001 do:
Nazov suboru:  test_rozpis.xml
. Pocet 1/2
Pocet viet: 1 . .
chyb/varovani:
Suma 100,00 €
zamestnavatel:
Suma 500,00 €
zamestnanci:
Hlavicka
Kritické chyby

Variabilny symbol: SnaZite sa uloZit rozpis k organizacii, ku ktorej nie ste prihlaseny. Spravny variabilny symbol zamestnavatela je 3

Varovania

IE0: Kontrolng znak je nespravny

Priloha
Kritické chyby

Varovania

Veta €. 1: Rodné ¢islo: Kontrolna gislica nevyhovuje kontrole modulo 11

¢ Ulozit a odoslat v Ulozit
Obrazovka 16: MESACNY ROZPIS - Elektronické uloZenie - Chyby pred ulozenim

Ak zvolite moznost Ulozit, aplikacia ulozi mesacny rozpis spolu so zistenymi chybami. Neskor
sa modzete vratit k jeho oprave prostrednictvom manualnej editacie.

Ak zvolite moznost Ulozit a odoslat, ¢o je mozné iba ak dokument neobsahuje ani jednu
kritickd chybu, aplikdcia MR ulozi a zaroven odosSle na dalSie spracovanie. Varovania maju
informativny charakter, a nebrania zdruzenému ulozeniu a odoslaniu dokumentu.

Po UspeSnom ulozeni sa na obrazovke zobrazi protokol o ulozeni (Obrazovka 17). Informaciu
potvrdite tlacidlom Spat na zoznam, a na obrazovke sa zobrazi aktudlny zoznam MR.

Stav nového rozpisu po elektronickom ulozeni nadoblida hodnotu v stlade s pravidlami pre
spracovanie a stavovy vyvoj MR (vid. 8 Spracovanie rozpisu):
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1. ,prijaty - neodoslany" - Ak neobsahuje Ziadne kritické chyby zo vstupnej kontroly,
pricom mo6ze obsahovat lubovolny pocet varovani. Jedine takyto rozpis je mozné odoslat
na dalSie spracovanie (kap. 4.6).

2. ,chybny"“ - Ak bol uloZzeny s kritickymi chybami zistenymi vstupnou kontrolou. Takyto
rozpis je potrebné opravit, inak nebude v systéme dalej spracovany.

3. ,odoslany” - Ak bol ulozeny bez kritickych chyb, a sdcasne odoslany na dalSie
spracovanie prostrednictvom zdruzeného uloZenia a odoslania.

Obdobie od: 201001 do:

Pocet 1/2
chyb/varovani:

Nazov siboru: test_rozpis.xml

Poéet viet: 1

Suma 100,00 €
zamestnavatel:

Suma 500,00 €
zamestnanci:

Mesacny rozpis bol ulozeny pod nazvom R001200000290,
a nachadza sa v stave spracovania chybny.

Obrazovka 17: MESACNY ROZPIS - Elektronické uloZenie - Protokol o uloZeni/odoslani

Po Uspesnom jednoduchom ulozeni, ak dokument neobsahuje ani jednu kriticki chybu, mézete
tlacidlom Odoslat (Obrazovka 17) pokracovat v odoslani bez ndvratu na zoznam rozpisov.

4.4 Stornovanie

Pre stornovanie MR kliknite na Stornovat v spodnej Casti hlavicky MR (Obrazovka 7).

Upozornenie: Stornovat je mozné iba taky rozpis, ktory esSte nebol odoslany na dalsie
spracovanie, t.j. nachddza sa v stave ,chybny" alebo ,prijaty - neodoslany".

Systém véas upozorni na zamyslanu operaciu vystraznym oknom. Stornovanie mézete potvrdit
tlacidlom OK, alebo zastavit tlacidlom Zrusit. Po potvrdeni a vykonani operacie sa na
obrazovke zobrazi protokol o stornovani MR (Obrazovka 18). Informaciu potvrdte kliknutim na

tlac¢idlo Spat na zoznam.

Ak MR stornujete, stav jeho spracovania sa automaticky zmeni na ,,stornovany”, a dalej ho uz
nie je mozné upravovat editiciou. V pripade potreby musi byt takyto rozpis ulozeny do systému
znovu ako novy dokument. Pre tento Ucel je mozné s vyhodou pouzit funkciu vytvorenia
nového MR kopirovanim - podla predlohy.
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Stornovanie

Obdobie od: 201402 do:

Potet 6/1
chyb/varovani:

Nézov rozpisu: RO02400000219
Pocet viet: 3

Mesacény rozpis s ndzvom R002400000219 bol stornovany,
anachadza sa v stave spracovania stornovany

® spit na zoznam

Obrazovka 18: MESACNY ROZPIS - Stornovanie - Protokol o stornovanf{

4.5 Rozdelenie

Pre rozdelenie rozpisu kliknite na tlacidlo Rozdelit v spodnej ¢asti hlavicky (Obrazovka
7), alebo rychle tlac¢idlo Rozdelit pozadovaného zdznamu v zozname MR (Obrazovka 6). Otvori
sa editovatelny formuldr novej verzie rozpisu - hlavicka (Obrazovka 11) s informaciou
o podmienkach spracovania v zdhlavi: ,Vytvarate novl verziu mesacného rozpisu rozdelenim
povodného rozpisu s nazvom R001000000001 za obdobie YYYYMM do: YYYYMM*“,

Upozornenie: Rozdelit je mozné iba taky MR, ktory sa nachadza sa v stave ,chybny”, a ktory
ma aspon jednu vetu s kritickou chybou, a suc¢asne asponi jednu vetu bez kritickej chyby.

Formular hlavi¢ky novej verzie je vyplneny zhodne s pévodnou verziou. Uéty su predvyplnené
iba ak boli ulozené vo formate IBAN, v opa¢nom pripade ich vyplnite manudlne. Pole ,Datum
ulozenia” je automaticky doplnené aktudlnym datumom. V prilohe su vyplnené, a nanovo
zoradené iba tie vety, ktoré v povodnej verzii obsahovali aspon jednu kriticku chybu,
t.j. boli v stave ,,chybna“. Vety bez kritickej chyby sa do novej verzie MR neprendsaju.

Vzdy pri rozdeleni rozpisu uvedte svoje meno a priezvisko v poli ,Ulozil“. Nasledne mbzete
iniciovat uloZenie kliknutim na tlacidlo UlozZit. Postup vyplnenia a uloZenia novej verzie,
vratane automatickej vstupnej kontroly, je totozny ako v pri vytvarani nového MR (kap. 4.2).

Po rozdeleni rozpisu, UspesSnym ulozenim jeho novej verzie, sa na obrazovke zobrazi protokol o
rozdeleni (Obrazovka 19). Tento obsahuje sihrnné informacie z obsahu, nazov a aktualizovany
stav spracovania oboch verzii. Informaciu potvrdte kliknutim na tlacidlo Spat na zoznam.
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Obdobie od: 201402 do:

Pocet 6/1
chyb/varovani:

Nazov rozpisu: R002400000219

Pocet viet: 3

Pévodny mesacny rozpis bol uloZeny pod ndzvom R001400000219,
a po rozdeleni sa nachadza v stave spracovania chybny

Nova verzia mesacného rozpisu bola uloZena pod nazvom R002400000219,
a nachadza sa v stave spracovania chybny

Obrazovka 19: MESACNY ROZPIS - Rozdelenie - Protokol o rozdeleni

Stav povodnej verzie rozpisu nadobuda po rozdeleni hodnotu ,prijaty - neodoslany", alebo
ak obsahoval kritické chyby aj v hlavicke, zostava nadalej ,,chybny".

Stav novej verzie rozpisu po rozdeleni nadobuda hodnotu v silade s pravidlami pre spracovanie
a stavovy vyvoj MR (vid. 8 Spracovanie rozpisu):

1. ,prijaty - neodoslany" - Ak neobsahuje Ziadne kritické chyby zo vstupnej kontroly,
pricom moéze obsahovat lubovolny pocet varovani. Takyto rozpis je mozné odoslat na
dalSie spracovanie (kap. 4.6).

2. ,chybny"” - Ak bol uloZzeny s kritickymi chybami zistenymi vstupnou kontrolou. Takyto
rozpis je potrebné opravit, inak nebude v systéme dalej spracovany.

3. ,odoslany” - Ak bol ulozeny prostrednictvom zdruzenej operdcie ulozenia a odoslania.

4.6 Odoslanie

Pre odoslanie rozpisu na dalSie spracovanie kliknite na tlacidlo Odoslat v spodnej Casti
hlavicky MR (Obrazovka 7), alebo na protokole o ulozeni (Obrazovka 14, Obrazovka 17), alebo
na rychle tlacidlo Odoslat pozadovaného zdznamu v zozname MR (Obrazovka 6).

Upozornenie: Odoslat je mozné iba taky rozpis, ktory nebol stornovany ani neobsahuje ziadne
kritické chyby, t.j. nachadza sa v stave ,prijaty - neodoslany".

Systém vés upozorni na zamyslanu operaciu vystraznym oknom. Odoslanie mézete potvrdit
tlacidlom OK, alebo zastavit tlacidlom Zrusit. Po potvrdeni je MR podrobeny vystupnej
kontrole, ktorej vysledok sa zobrazi ako zoznam chyb - kritickych chyb a varovani (Obrazovka
20). U¢elom vystupnej kontroly je zabranit odoslaniu MR, ktorych Gdaje boli od ich uloZenia do
systému nekorektne zmenené nepovolenym alebo neolakdvanym zdsahom. Cely proces
odoslania dokoncite kliknutim na tlacidlo Pokracovat v dolnej ¢asti okna.
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Odoslanie rozpisu

Obdobie od: 201001 do:

Pocet 0/2
chyb/varovani:

Nazov rozpisu: R001200000290

Pocet viet: 1

Hlavi¢ka/Priloha
Kritické chyby

Varovania

IE0: Kontrolny znak je nespravny
Veta ¢. 1: Osoba s rodnym &islom 6702016959 a ¢islom zmluvy 200006447 sa nenachadza v registri pre zamestnavatela.

Obrazovka 20: MESACNY ROZPIS - Odoslanie - Chyb pred odoslanim

Stav rozpisu nadobuda, v zavislosti od vyskytu kritickych chyb, hodnotu v stlade s pravidlami
pre spracovanie a stavovy vyvoj MR (vid. 8 Spracovanie rozpisu):

1. ,odoslany" - Ak neobsahuje Ziadne kritické chyby z vystupnej kontroly, pricom méze
obsahovat lubovolny pocet varovani. Na obrazovke sa zobrazi protokol o Uspesnom
odoslani (Obrazovka 21, a). MR ¢akd na vygenerovanie XML sUboru (vid. niZsie).

2. ,chybny" - Ak obsahuje minimdlne jednu kritickd chybu z vystupnej kontroly. Ide
0 nelspesné odoslanie, po ktorom sa zobrazi protokol s informéciou Ze rozpis obsahuje
kritické chyby. MR je potrebné opravit, inak nebude v systéme dalej spracovany.

Protokol o odoslani potvrdte tla¢idlom Spéat na zoznam. Uspesnym odoslanim MR ma
zamestnavatel splnend nahlasovaciu povinnost voci Stabilite. A to, oznadmit vysku prispevkov
na dds od zamestnancov a zamestndvatela, a to pre kazdého uUclastnika ktorého v danom
obdobi zamestnava, a vodi ktorému mu vyplyva tato povinnost na zadklade zmluvy.

Obdobie od: 201001 do:

Pocet 0/2
chyb/varovani:

MNézov rozpisu: R001200000290

Pocet viet: 1

Mesaény rozpis s ndzvom R001200000290 neobsahuje kritické chyby
a nachadza sa v stave spracovania odoslany.

Obrazovka 21: MESACNY ROZPIS - Odoslanie - Protokol o odoslan{
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Mesaclny rozpis, ktory bol odoslany, dalej uz nie je mozné manuélne upravovat editdciou ani
stornovat. Vzapati po odoslani aplikdcia vygeneruje z odoslaného dokumentu xml stdbor pre
potreby dalSieho spracovania. Tato operacia prebieha automaticky, bez zapojenia pouzivatela,
a ma za néasledok zmenu stavu spracovania z ,odoslany" na ,akceptovany".
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5. PREHLAD SPORITELOV

Zobrazenie
zamestnancov

Zastupca
Zamestnavatela

SPO poskytuje zastupcovi zamestndvatela prehl'ad sporitelov - zoznam fyzickych os6b, ktoré su
Ucastnikmi dds v Stabilite a maju pracovnopravny vztah k danému zamestnavatelovi.

Zobrazenie zamestnancov

Pre zobrazenie svojich sporitelov vyberte polozku PREHLAD SPORITELOV z hlavného
menu. Zobrazi sa zoznam Ucastnikov registrovanych k prihldsenému zamestnavatelovi, ktori su
v Case zobrazenia v aktivnom stave sporenia na dds v Stabilite, a maju platnd Ucastnicku
zmluvu ZCZ (Obrazovka 22).

Zamestnavatel

N&zov organizacie:

Adresa:

IC0:

Zmluva ZTZ: 123456789

Prehlad sporitelov

Vyberte filter v [ Odstranit filter B Uloit filter ¥ vyéistit filter

5 Predvolené nastavenia zoznamu

Rodné &islo T| Priezvisko 1= Meno 1) ZmluvaZCZ 1|
1 Pindroch Stefan
2 Sanéi Marian
20

Obrazovka 22: PREHLAD SPORITELQV - Zoznam zamestnancov
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6. TLACIVA

Zobrazenie Zobrazenie Vytlacenie ‘
Zoznamu detailu tlagiva
Manl:JaIr.ne () Odoslanie
. uloZenie N
. Lo Vstupna | Zdruzené uloZenie a odoslanie .
Zastupca kontrola Uradnik
Zamestnavatela Stability

O > Odstranenie @

Automatizované spracovania tlaciv zlepSuje komunikaciu medzi Stabilitou a zamestnavatelom
v rdmci agendy doplnkového dbéchodkového sporenia. SPO zabezpecluje rychle, presné
a nenakladné dorucovanie vybranych tlaciv, prostrednictvom nasledovnych funkcii:

1. Prehlad (kap. 6.1)- Prezeranie zdznamov tlaciv, ktoré zastupcovia zamestnavatela ulozili
do systému, vratane funkcionality pre vytlacenie vystupu;

2. Manudlne uloZenie (kap. 6.2)- Vytvorenie nového alebo editdcia pévodného tlaciva
vyplnenim webového formuldra, vratane kontroly ukladanych Udajov;

3. Odoslanie (kap. 6.3) - Posunutie na dalSie spracovanie, samostatnou operaciou alebo
zdruzenou operaciou v rdmci uloZenia, nasledované e-mailovou notifikdciou Stability.

4. Odstranenie (kap. 6.4)- Manudlne odstranenie zo systému bez moznosti opatovného
obnovenia je mozné iba pred odoslanim tlac¢iva na dalSie spracovanie.

6.1 Prehlad

Zoznam

Pre zobrazenie tla¢iv zamestnévatela vyberte polozku TLACIVA z hlavhého menu. Otvori
sa zoznam vsSetkych tlaciv, ktoré zastupcovia zamestnavatela ulozili do systému odo dna
uvedenia tejto funkcionality do prevadzky (Obrazovka 23).

Tlacidld na zozname umoznuju:

¢ Detail - Zobrazenie detailu tlaciva v needitovatelnom rezime;

e Editovat - Otvorenie v editovatelnom rezime - ak stav = ,vytvoreny*, ,chybny“ (kap. 6.2);
e Odoslat - Odoslanie na dalSie spracovanie - dostupné ak stav = ,vytvoreny*” (kap. 6.3);
e Odstranit - UpIné vymazanie zo systému - ak stav = ,vytvoreny*, ,chybny“ (kap. 6.4);
¢ Vytvorit novy (pod zoznamom) - Inicidcia manudlneho vytvorenia nového tlaciva.
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Tladiva

Vyberte filter v @ odstranit filter @ Ulozit filter T vyéistit filter

H Predvolené nastavenia zoznamu

. . Datum
.. Zmluva ZCZ Stav spracovania Datum - . Odoslal
Typ tlaéiva T) 1 1 ulozenia 1= Ulozil 1) o(;cl)slanla 1
1 — Oznamenie o zmene platitela - 06.12.2022 06.12.2022 . . =
2 7 I
1 (zadéva novy platitel) ODOSLANE 1510 employer 1510 employer “ < -

1 - Oznamenie o zmene platitela 12.11.2021

2 (zadava novy platitel) CHYBNE 1319 employer 0 v £

2 - 0znamenie o ukonéeni . 05.11.2021 05.11.2021 . - ey

2 i I

3 pracovného pomeru (DDOSEANE 14:03 employer 14:03 employer c < -
1 - 0zn4 ie ¢ e nlatitel: .

4 ‘ venamenie o zmene ..I\_atne\a CHYBNE 99'19'2021 emplover a xik T

Obrazovka 23: TLACIVA - Zoznam

Detail

Pre otvorenie detailu pokracujte kliknutim na tla¢idlo Detail predmetného zdznamu
v zozname tlaciv. Zobrazi sa vybrany detail bez moznosti editacie a zapisu dat (Obrazovka 24).

Detail obsahuje zakladné u(daje (typ tlaciva, stav spracovania), cast o Ucastnikovi, cast

o platitelovi - zamestnavatelovi, dalej podpisy a datumy spracovania. V prehlade su
spristupnené / vyplnené iba polia ktoré sdvisia s prislusSnym typom tlaciva.

V spodnej casti ,Podpisy” sa nachadzaju 2 datumy ktoré blizSie informuju o stave. Vyplneny
,Datum odoslania“ znamena, ze zastupca zamestnavatela potvrdil odoslanie tlaciva. Vyplneny
,Datum notifikadcie” znamend, Ze Uradnik Stability bol informovany o odoslani (kap. 6.3).
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Tla&ivo zamestnavatela

Typ tlativa:

Uéastnik

CGislo Géastnickej zmluvy
(zcz):

Meno:

Platitel

Nazov zamestnavatela:

Datum odchodu od
predchadzajiceho:

Posledny zaplateny prispevok

za obdobie:

Podpisy

Ulozil: employer

Odoslal:

£ Upravit < Odoslat

1 - Ozndmenie o zmene platitela (zadava
novy platitel)

Jan
06.12.2022
Datum uloZenia:
Datum odoslania:
@ Odstranit

Obrazovka 24: TLACIVA - Detail

Tlacidla v detaile umoziiuju:

Stav spracovania:

Rodné ¢islo:

Priezvisko:

Variabilny symbol:

Datum prichodu k novému
platitel'ovi:

i STABILITA

doplnkova déchodkova spolocnast

@ PDF

Chybné

Tuska

3
07.12.2022

Prvy zaplateny prispevok za

obdobie:

06.12.2022 15:03

Datum notifikacie:

e PDF (v hornej Casti) - Generovanie obsahu stranky do formatu PDF;

¢ Upravit - Otvorenie predmetného tlaciva v editovatelnom rezime (kap. 6.2);

¢ Odoslat - Odoslanie na dalSie spracovanie - dostupné ak stav = ,vytvoreny” (kap. 6.3);

e Odstranit - Uplné vymazanie zo systému - ak stav = ,vytvoreny“, ,,chybny“ (kap. 6.4);

e Spat na zoznam - Navrat na obrazovku so zoznamom vsSetkych vasich tlaciv.

Vytlacenie

SPO umoznuje vytlalenie tlaCiva zamestndvatela. Pre generovanie obsahu stranky do
tlaCového formatu kliknite na tlacidlo PDF, nachadzajuce sa v hornej Casti detailu. Systém
iniciuje otvorenie nového PDF sldboru v zodpovedajlcom prehliadaci.

6.2 Ulozenie

Vytvorenie nového
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Pre manudlne vytvorenie nového zaznamu kliknite na tlacidlo Vytvorit novy pod
zoznamom (Obrazovka 23). Otvori sa formuldr s vyberom typu tlaciva (Obrazovka 25).

Ako zastupca zamestnavatela mdate moznost cez SPO ulozit a odoslat viaceré typy tlaciv
(Tabulka 2). Po vybere pozadovaného typu pokracujte tlac¢idlom Vytvorit. Otvori sa formular
prislusného typu tlaciva v editovatel'nom rezime.

Tlaéivo zamestnavatela

Typ tlaciva: * 1 — Oznamenie o zmene platitela (zadava novy platitel} X 4—@
O~ a=n

28.03.2017

ODOSLANE 13:00

employer employer Z

28.03.2017 ~
1312

% - -

Obrazovka 25: TLACIVA - Vyber typu

Tabulka 1: Tladivd zamestnavatela spracovatelné cez SPO

Ozn. Typ tlaciva Poznamky

Oznamenie o zmene platitela

1 (zadava novy platitel)

Oznamenie o ukonceni pracovného |K dispozicii iba pre sporitela evidovaného
pomeru v registri dds v Stabilite k zamestnavatelovi.

Rozlozenie editovatelného formuldra je rovnaké ako v detailnom prehlade (Obrazovka 24).
Niektoré polia st automaticky predvyplnené, napr. identifika¢né Udaje, adresa ak je evidovana
v systéme. Spristupnené / editovatelné su iba polia ktoré sdvisia s prislusnym typom tlacdiva.

Dalsi postup niZsie, vid. ,Kontrola a uloZenie"

Zmena povodného

Pre manualnu zmenu pdvodného tlaciva, ktoré sa uz v systéme nachadza, kliknite na rychle
tlacidlo Editovat predmetného zdznamu v zozname tlaciv (Obrazovka 23), alebo Upravit
v spodnej Casti detailného prehladu (Obrazovka 24).
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Otvori sa formuldr daného typu tladiva v editovatelnom rezime, predvyplneny Udajmi s ktorymi
bol posledny krat ulozeny do systému. RozloZzenie editovatelného formuldra je rovnaké ako
v detailnom prehlade (Obrazovka 24).

Dalsi postup niZsie, vid. ,Kontrola a uloZenie"

Kontrola a ulozenie
Tlacidla vo formulari tla¢iva umoznuju:

¢ Ulozit - Spustenie kontroly vyplnenych Gdajov pred samotnym uloZzenim;
e Spat na zoznam - N4vrat na zoznam vlastnych tladiv bez ulozenia.

Po vyplneni formuldra tlaciva pokracujte tlacidlom Ulozit. Systém skontroluje vyplnené Udaje a
zobrazi vysledok (Obrazovka 26). V hornej ¢asti okna s vysledkami su uvedené pripadné chyby.
V spodnej ¢asti sa nachddzajd tlacidla pre opravu a ulozenie.

Ak zvolite moznost Ulozit, tlacivo bude ulozené spolu so zistenymi chybami. Neskér sa mozete
vratit k jeho oprave prostrednictvom manudlnej editacie. Tlacidlom Ulozit a odoslat, Co je
mozné iba ak je bezchybny, iniciujete zdruzené odoslanie tlaCiva ihned’'s ulozenim.

Ak zvolite moznost Opravit, dostanete sa spat na formuldr tlac¢iva v editovatelnom rezime. Po
uskutoc¢neni potrebnych oprav a kliknuti Ulozit, systém opakovane skontroluje vyplnené ldaje,
a zobrazi aktualizovany zoznam chyb (Obrazovka 26).
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Tladivo zamestnavatela

Chyby

Utastnik s uvednym &islom Gcastnicke]j zmluvy uZ je k zadanému "datumu prichodu k novému platitelovi® priradeny k prihlasenému zamestnavatelovi
Nevyplneny udaj: Prvy zaplateny prispevok za obdobie

Tlagivo
Typ tlativa: 1- anal_'nenle o zmene platitela (zadava Stav spracovania: Chybné
novy platitel)
Ugastnik
Cislo iéastnickej zmluvy e
(zcz): Rodné gislo:
Meno: Jan Priezvisko: Tuska
Platitel
Nazov zamestnavatela: Variabilny symbol: 3
Datum odchodu od 06.12.2022 Datum prichodu k novému 07.12.2022
predchadzajuceho: platitel'ovi:
Posledny zaplateny prispevok Prvy zaplateny prispevok za
za obdobie: obdobie:
Podpisy
UloZil employer Datum uloZenia: 06.12.2022 15:03
Odoslal: Datum odoslania: Datum notifikdcie

+ UloZif <7 UloZif a odoslat = Opravit

Obrazovka 26: TLACIVA - Zoznam chyb

Po Uspesnom ulozeni tlaciva sa zobrazi protokol o ulozeni (Obrazovka 27). Obsahuje sihrnné
informacie, typ a stav spracovania. Protokol zatvorite kliknutim na tlacidlo Spat na zoznam.
Ak je tlaCivo bezchybné, tlacidlom Odoslat mo6zete ihned' iniciovat jeho odoslanie (kap. 4.6).

Tlacivo nadobuUda po ulozeni stav v sllade s pravidlami (vid. 10 Spracovanie tlaciva):

1. ,vytvoreny" - Ak neobsahuje Ziadne chyby zo vstupnej kontroly. Jedine takéto tlacdivo je
mozné odoslat na dalSie spracovanie.

2. ,chybny" - Ak bol ulozeny s chybami zistenymi vstupnou kontrolou. Takéto tlacivo je
potrebné opravit, inak nebude v systéme dalej spracované.

3. ,odoslany” - Ak bol ulozeny prostrednictvom zdruzenej operacie ulozenia a odoslania.
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1 - Oznamenie o zmene platitela (zadava

Typ tladiva: novy platitel)

Cislo ucastnicke) zmluvy (ZCZ):

Tlagivo v stave chybné najdete v zozname vasich tlativ
Pred odoslanim ho este mdzZete zmenif editaciou.
Pre definitivne spracovanie pokracujte operaciou odoslania

<7 Odoslat (9 Spét na zoznam

Obrazovka 27: TLACIVA - Protokol o ulozenf{

6.3 Odoslanie

Pre odoslanie tlaciva na dalSie spracovanie kliknite na rychle tlacidlo Odoslat
predmetného zdznamu v zozname tlaciv (Obrazovka 23), Odoslat v spodnej Casti detailného
prehladu (Obrazovka 24) alebo na protokole o ulozeni (Obrazovka 27), alebo na tlacidlo Ulozit
a odoslat pod zoznamom chyb (Obrazovka 26).

Upozornenie: Odoslat je mozné iba tladivo ktoré neobsahuje ziadne chyby, t.j. nachadza sa
v stave ,vytvorené“.

Systém vés upozorni na zamyslanl operaciu vystraznym oknom. Odoslanie mézete potvrdit
tlacidlom OK, alebo zastavit tlacidlom Zrusit. Po potvrdeni a vykonani operacie sa zobrazi
protokol o odoslani (Obrazovka 28). Obsahuje suhrnné informacie o tladive, typ a stav
spracovania. Protokol zatvorite kliknutim na tlac¢idlo Spat na zoznam.

.. 1 - Oznamenie o zmene platitela (zadava
Typ tladiva:

novy platitel)
Cislo Uéastnickej zmluvy (ZCZ):
Odoslal: employer
Datum odoslania: 06.12.2022 15:10

Tlacivo v stave odoslané najdete v zozname vasich tlagiv.
Dokument bude spracovany v internom systéme Stability.

<7 Odoslat @© spaf na zoznam

Obrazovka 28: TLACIVA - Protokol o odoslanf
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Stav tla¢iva nadobuda hodnotu ,odoslany“ (vid. 10 Spracovanie tlaciva). Uradnik Stability
bude informovany o tom, Ze ste potvrdili odoslanie, a to formou e-mailovej spravy. E-mailova
notifikacia prebieha pocas celého dna, kazdy den s hodinovym intervalom.

Odoslané tlacivo uz dalej nie je mozné manudlne upravovat editdciou ani odstranit zo systému.

6.4 Odstranenie

Pre odstranenie tlaCiva zo systému kliknite na rychle tla¢idlo Odstranit predmetného
zdznamu v zozname tlac¢iv (Obrazovka 23), alebo Odstranit v spodnej casti detailného
prehladu (Obrazovka 24).

Upozornenie: Odstranit je mozné iba tlacivo ktoré eSte nebolo odoslané na dalsie spracovanie,
t.j. nachadza sa v stave ,vytvorené“ alebo ,chybné".

Systém vas upozorni na zamyslanU operaciu vystraznym oknom. Odstranenie mézete potvrdit
tlacidlom OK, alebo zastavit tlacidlom ZrusSit. Po potvrdeni a vykonani operédcie sa otvori
aktualizovany zoznam vasich tlaciv. V tomto zozname sa uz nenachadza odstraneny zaznam.
V pripade potreby musite odstranené tlacivo manualne vytvorit nanovo (kap. 6.2).
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7. INFORMACIE

f =D RS

Zastupca
ramestnavatela

Publika¢ny modul poskytuje pouzivatelom SPO informacie, ktoré sa moézu tykat agendy
dopinkového dochodkového sporenia, sUvisiacich zmien, pripadne pracovnych postupov pre
spravne a jednoduché pouzivanie systému Stabilita - Portal.

Citanie informécii
Zastupca zamestnavatela mda po prihlaseni k dispozicii nasledovné informacie, ktoré
moze otvorit kliknutim na prislusnd polozku v informacnom menu v pravej spodnej Casti:

e INFORMACIE - Na obrazovke sa zobrazi informacné okno s ¢lankami zoradenymi podla
kategérii (Obrazovka 29). Kliknutim na ¢lanok otvorite jeho detail s Uplnym textom infor-
maéacie vratane priloh. Kliknutim na nazov prilohy otvorite prilozeny subor. Tlac¢idlom Spat
sa vratite na informacné okno s publikovanymi ¢ldnkami.

e PRIRUCKA - Otvori sa pouzivatel'ska priru¢ka pre pracu s aplikaciou SPO.

e HOTLINE - Zobrazi sa okno s kontaktnymi Gdajmi technickej a metodickej podpory SPO.
Tieto kontakty moZete vyuzit pre nahlasovanie a rieSenie problémov so systémom, rov-

nako ako aj r6znych nejasnosti v zobrazovanych udajoch.
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Oznamy

Lehota pre odosielanie mesaénych rozpisov
(B.F, 18.02.2010)

Zmenend lehota pre odosielanie mesacnych rozpisov s prispevkami od
zamestndvatelov.

Novinky

Priru¢ka zamestnavatelov
(B.F, 05.03.2010)

Pouzivatelska priru¢ka SPO pre zdstupcov zamestnavatela bola aktualizovana.

Obrazovka 29: INFORMACIE - Informacné okno
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8. Spracovanie rozpisu

Stav MR ma pre zamestnavatela klicovy vyznam - informuje ho o splneni nahlasovacej
povinnosti, ktora mu vyplyva zo zamestnavatelskej zmluvy. Stav spracovania tiez informuje o
formalnej a metodickej spravnosti Udajov, Uplnosti a aktudlnosti rozpisu vzhladom na zdznamy
v registri sporitelov dds v Stabilite. Pre spracovanie MR platia nasledovné pravidla:

1. Kazdy MR je v procese ulozenia, manuéalneho aj elektronického, podrobeny vstupnej
kontrole. Vysledok kontroly m& pouzivatel k dispozicii ako zoznam chyb a varovani, na
zdklade ktorého sa rozhoduje ¢i potvrdi ulozenie (2.A, 2.B), prip. zdruzené ulozenie
a odoslanie (2.C). Pri uloZenfi je MR prideleny jedine¢ny identifikdtor ,Nazov rozpisu“.

2. A) Ak MR obsahuje minimalne jednu kritickd chybu, Gvodny stav po ulozeni je ,,chybny*“.
Vety v prilohe su v stave ,chybna“ - ak veta obsahuje aspon jednu kritickl chybu,
,varovna“ - ak obsahuje asponl jedno varovanie a Ziadnu kritickd chybu, alebo
.bezchybna” - ak neobsahuje kritickl chybu ani varovanie. MR je potrebné manualne
opravit, alebo rozdelit, inak nebude moct byt odoslany a akceptovany.

2. B) Ak MR neobsahuje Ziadnu kritickl chybu, pricom méze obsahovat ubovolny pocet
varovani, Uvodny stav po ulozeni je ,prijaty - neodoslany". Vsetky vety su v stave
.bezchybnd" alebo ,varovna“. Takyto MR, hoci spifia podmienky pre akceptovanie, je
mozné kedykolvek manudlne editovat a opakovane ulozit.

2. C) SPECIALNY PRIPAD * Ak MR neobsahuje Ziadnu kritickG chybu, pricom méze obsahovat
lubovolny poclet varovani, a pouzivatel zvolil metdédu zdruzeného uloZzenia s odoslanim,

stav po manuélnom uloZeni je ,odoslany“. MR spifia podmienky pre akceptovanie, a nie
je ho mozné dalej editovat ani stornovat.

3. V NADVAZNOSTI NA 2A) - Po manuélnej oprave chybného MR editaciou je pévodny
dokument v procese uloZzenia opakovane podrobeny vstupnej kontrole, pricom sa
aktualizuje zoznam chyb. UloZzenim dokumentu sa ,,Nazov rozpisu” nemeni.

4. V NADVAZNOSTI NA 2.A) - Po rozdeleni chybného MR prenesenim chybnych viet do novej
verzie, sU povodna aj nova verzia pri ulozeni podrobené vstupnej kontrole, pricom sa
aktualizuje zoznam chyb. Po rozdeleni si povodnd verzia zachovava rovnaky ,Né&zov
rozpisu", a v ndzve novej verzie sa zvysuje ¢islo verzie. Rozdelit je mozné iba MR, ktory
obsahuje aspon jednu vetu v stave ,chybnad” a aspon jednu v stave ,bezchybnd" alebo

Lvarovna“. Po rozdeleni sa stav chybnych viet zmeni na , prenesend do dalsej verzie".

5. V NADVAZNOSTI NA 2.B) - Prijaty MR bez kritickych chyb je potrebné odoslat na dalsie
spracovanie. Pri odoslani prebieha vystupné kontrola, ktorej Ucelom je opakované
overenie spravnosti a Uplnosti Udajov uloZzenych do databazy. Vysledok kontroly ma
pouzivatel k dispozicii ako zoznam chyb a varovani, na zdklade ktorého sa mobze
rozhodnut ¢i bude pokracovat v odoslani.

1 Ak MR pri manualnom alebo elektronickom ulozeni, po vstupnej kontrole neobsahuje kritické chyby, zaddvatel' méze
zvolit zdruZzené uloZenie a odoslanie (Obrazovka 13, Obrazovka 16) - tlac¢idlo ,UloZit a odoslat”. Prostrednictvom tejto
metddy sa vyhne potrebe dodato¢ného manudlneho odosielania bezchybného rozpisu az po jeho ulozeni (vid. bod 5).

STABILITA - Portél
Priru¢ka zamestnavatelov (3.1) Strana: 41 (47)



STABILITA

doplnkova déchodkova spolocnast

Is

6. A) Ak bolo odoslanie nelUspesné, t.j. MR obsahuje minimalne jednu kritickl chybu, stav
spracovania dokumentu sa pri odoslani zmeni na ,,.chybny“.

6. B) Ak bolo odoslanie Uspesné, t.j. MR neobsahuje ziadnu kritickG chybu, pricom mébze
obsahovat lubovolny pocet varovani, stav sa zmeni na ,odoslany*.

7. V NADVAZNOSTI NA 2.C) ALEBO 6.B) - Odoslany MR ¢akd na vygenerovanie XML stboru pre
potreby dalSieho spracovania v informacnom systéme Stability. Vygenerovanie prebieha
automaticky po Uspesnom odoslani, bez zapojenia pouzivatela, a sp6sobi zmenu stavu

spracovania MR z ,,odoslany” na ,akceptovany”.

8. V NADVAZNOSTINA2.A), 2.B) ALEBO 6.A) Rozpis v stave ,,.chybny* alebo ,prijaty - neodoslany*

je mozné kedykolvek stornovat. Stornovanim nadoblda stav hodnotu ,stornovany*,
a takyto MR uz nie je mozné odoslat na dalSie spracovanie.

Stavovy vyvoj MR

Poget knticleych chyb =0

T Odoslanie
Prijaty —
neodoslany ) }
VYSTUPNA
KONTROLA
Editovanie Sfornovanie
Rozdelenie
.—>< < p-| Stornovany O
Manualne VSTUPNA
uloZenie (web)
HONTROLA Focget kritickych
Elektronicke . chyb =0
ulozenie (xml, txt} > Chybny e
Fodet kritickych
Pozet kritickych chyb = 0 chyb=0
Y
Zdruzené ulozenie a odoslanie
| Odoslany Akceptovany O

FPodet kritickych chyb =0
Wygenerovanie XML suboru

Stavovy vyvoj vety MR

Pofet kritickych
chyb vo vete =0 . | Bezchybna Rozdelenie
"1 (Varovna) :l rozpisu

Manualne Odoslanie
UloZenie (web) VSTUPNA rozpisu
KONTROLA (.
@< VSTUPNA — »| Odoslana [—»®)
KONTROLA 1. Poet kritickych
Elektronické ; o chyb vo vete = ]
UloZenie (xml, txt) Pocet kritickych 2 Potet kritickych

chyb vo vete =0 chyb v MR =0

Fotet kritickych
chyb vo vete =0
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9. Kontrola na register

Rozsah kontroly

Kontrolou na register (KNR) sa v rdmci vstupnej a vystupnej kontroly mesacného rozpisu
overuje Uplnost a aktudlnost vyplnenych (dajov, ako aj splnenie nahlasovacej povinnosti
zamestnavatela voci Stabilite. U¢elom KNR je odhalit chyby registracie este pred odoslanim MR
na dalSie spracovanie. Ide o situacie kedy Udaje o zamestnancoch vyplnenych v rozpise
nezodpovedaju zdznamom sporitelov v registri dds podla nasledovnych pravidiel:

1. Obidva identifika¢né Gdaje zamestnanca vyplnené vo vete MR, ,Rodné cislo" aj ,Cislo
ucastnickej zmluvy*, musia v rovnakej kombindcii suhlasit s Gdajmi sporitela v registri.

1.1. Ak sa v registri nenachddza kombinéacia identifika¢nych Udajov vyplnenych v MR
pre prihldseného zamestnavatela, t.j. osoba nie je evidovand ako zamestnanec
k danému zamestnavatelovi, kontrola vrati chybu - Varovanie R1.1.

1.2. Ak sa v registri nenachadza ani jeden z identifika¢nych Udajov vyplnenych v MR,
t.j. osoba nie je evidovanad ako zamestnanec a Ucastnik dds vébec k Ziadnemu
zamestnavatelovi, kontrola vrati chybu - Kritickd chyba R1.2.

1.3. Ak sa v registri nachadza ,,Rodné ¢&islo* vyplnené v MR, avsak ,Cislo ucastnickej
zmluvy" nesuhlasi, t.j. zamestnanec s platnou zmluvou a aktivnym stavom
sporenia je v obdobi platby evidovany s odliSnym &islom ZCZ, kontrola vrati chybu
- Kriticka chyba R1.3.

1.4. Ak sa v registri nachadza ,Cislo ucastnickej zmluvy* vyplnené v MR, avsak ,,Rodné
¢islo" nesuhlasi, t.j. zamestnanec s platnou zmluvou a aktivnym stavom sporenia
je v obdobi platby evidovany s odliSnym rodnym cislom, kontrola vrati chybu -
Kritickd chyba R1.4.

2. Zamestnanec vyplneny vo vete MR, ktory spifa pravidlo ¢.1, musi mat v registri aktivny
stav sporenia (Zpl = zivad platend rola, alebo Vpl = vo vypovednej lehote). Ak
zamestnanec, bez ohladu na prislusnost k zamestndvatelovi a obdobie platby, nema
v registri aktivne sporenie, kontrola vrati chybu - Kritickd chyba R2.

Chyba sa nevyskytne ak ide o zamestnanca, ktory ma prerusené platenie na dds (stav
sporenia iny ako Zpl, Vpl). Takyto zamestnanec musi mat v MR vyplneny typ prispevku
prerusenie (C = praceneschopnost, D = materska dovolenka, A/l = iny dévod) a nulové
sumy prispevkov. Inak kontrola vrati chybu - Kritickad chyba R2.

3. Zamestnanec vyplneny vo vete MR, ktory je v registri evidovany k zamestnavatelovi a
spifa pravidlo ¢.2., musi mat v obdobi platby platni G&astnicku zmluvu. V pripade Ze vo
vete nie je vyplnené obdobie platby, ako primarne obdobie platby pre tak(to vetu sa
posudzuje ,Obdobie od" zhlavicky. Ak datumy zaciatku a ukoncenia platnosti
Ucastnickej zmluvy zamestnanca v registri nezahfmaju obdobie platby, kontrola vrati
chybu - Kritickd chyba R3.
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Chyba sa nevyskytne ak ide o zamestnanca, ktory ma prerusené platenie na dds (stav
sporenia iny ako Zpl, Vpl). Takyto zamestnanec musi mat v MR vyplneny typ prispevku
prerusenie (C = praceneschopnost, D = materska dovolenka, A/l = iny dévod) a nulové
sumy prispevkov. Inak kontrola vrati chybu - Kritickd chyba R3.

4. Spatna kontrola na register: Kazdy zamestnanec, ktory je v registri evidovany
k prihldasenému zamestnavatelovi v aktivnhom stave sporenia, a sUCasne s platnou
Ucastnickou zmluvou, musi byt za prislusné obdobie uvedeny v MR. Pri rozpise za
rozsah ,Obdobie od” - ,,do" prebieha spatna kontrola samostatne voci kazdému mesiacu
z takto vyplneného rozsahu. Ak zamestnanec nie je pre prislusné obdobie vyplneny vo
vete, kontrola vrati chybu - Varovanie R4.

Spatnd KNR sa nespusta ak je novy mesacny rozpis vytvoreny rozdelenim povodného,
t.j. &islo verzie nového MR > 001. Vy3Sie verzie dopifiaji po odoslani prvd verziu
dokumentu, a nemusia teda obsahovat zdznamy vSetkych zamestnancov.

p , - Rozsah obdobi rozpisu
Vstupna ][Vystupna J .
REGISTER DDS { kontrola kontrola Prvé ubdubﬁpuvinné « Obdobie platby & Posledné ub_a_;bie
= primarne obdobie platby = (nepovinné) = (nepovinné)
‘ Zamestndvatel : 188888888 1
Zamestnavatel: 177777777 I Zamesbm'{ateli' 199999999 |
T Zamestnavatel: 166666666 @ esaény roznis
Zamestnavatel: 199999999 ¢ u YTOZPIS  opdo 00909 0d1201007}
A — Veta 1
. Cislo Platnost’ zmluvy .
Rgi::'loe agastnickej [— . . 9‘:-1\:1” Stav: Chybna
zmluvy | Zaéiatok | Koniec | SP Meno Priezvisko [Popelka | Ty
01.05. 01.06. Aktivny @ Rodné gislo 1111111112] Cislo Uast. zmiwey 200000001 | Pr
”11111“24 20000000 =7500—12025 | (VpT. Zp1) Ohdobie plathy (200909 )—F Kategtria3a4  [] Pri
1111111101 | 200444402 01.11. 13.03. Neakti
1996 | 2028 |MNeakwvny ~Veta 2
23.02. | 31.01. | Aktivny Stav: Chybna
1111111113 | 200000002 L
2008 2010 | (vpl, Zpl) Mena Priezvisko Hiadka Ty
1111111102 | 201102201 16.05. 16.05. Neaktivn @ Fodné gislo 1111111113 Cislo ugast. zmluvy [200000002 | Pri
1999 | 2000 |RedViveg ?Obdubie platby [200909 Kategoria 3 a4 Pri
21.10. | 30.11. | Aktivny [ @
1111111114 | 200000003 2003 2011 4Vp|. Zpl) Veta 3
02.07. | 03.08. | Aktivny || Stav: Chybna
1111111103 | 200666001
2007 | 2015 | (vel. Zpl) | | I Priezvisko Ty
1111111115 | 200444001 | 02:09- | 02.09. | Aktivny @ Rodne Zislo [1111111114] Cislo déast. zmiuvy [200000003 | Pri
1995_| 1998 | (vpl Zp) @ || opeiobie platoy [201001 Kategoria3 a4 [] B

Vysledok kontroly

Po ukonceni kontroly sa aktualizuje zoznam chyb a stav spracovania rozpisu (vid. 8 Spracovanie

v

rozpisu) na hodnotu ,prijaty - neodoslany” - Ak MR neobsahuje Ziadnu kritickd chybu, alebo

S

~chybny"” - Ak MR obsahuje ¢o i len jednu kritickd chybu.

Bez opravy kritickych chyb registracie nie je mozné dokument odoslat na dalSie spracovanie.
Varovania nebrdnia odoslaniu a akceptovaniu MR. Ak si chcete prezriet detailné vysledky
kontroly, k dispozicii je zoznam chyb v prehlade (kap. 4.1). Chyby registracie sU zapisované do
spolo¢ného zoznamu s ostatnymi kritickymi chybami a varovaniami.
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Oprava chyb

Opravu chyb registracie (Tabulka 2) moze zamestnavatel zrealizovat nasledujdcimi metédami,
v rdmci ktorych prebieha vstupna kontrola vratane KNR:

Editovanim prostrednictvom kategérie MESACNY ROZPIS - Prehlad rozpisov (kap.
4.2): 1. Opravou nespravnych identifikacnych Udajov vo formulari; 2. Doplnenim alebo
odstrdnenim zamestnanca, podla toho ¢ je v obdobi platby evidovany
k zamestnavatelovi v registri s aktivnym sporenim a platnou zmluvou; 3. Upravou
obdobia platby v sulade s platnostou Ucastnickej zmluvy zamestnanca v registri.
Rozdelenim prostrednictvom kategérie MESACNY ROZPIS - Prehlad rozpisov. Roz-
delenim vznikd novd verzia MR, do ktorej sa prenasaju vsSetky vety obsahujice aspon
jednu kritickd chybu. V povodnej verzii zostavaju vety bez kritickych chyb, ktoré je tak
mozné nezavisle odoslat na spracovanie. Vety prenesené z pévodného dokumentu si vy-
Zzaduju dalSiu opravu. Tento sp6sob sa odporica pouzivat vynimocne, a to najma pri roz-
siahlych rozpisoch, kde méze rozdelenie vyrazne zjednodusit opravu MR.

Prostrednictvom kategérie MESACNY ROZPIS - Ulozenie suboru (kap. 4.3). Ulozenim
nového suboru vo formate XML alebo TXT s mesacnym rozpisom, ktory obsahuje spravne
a Uplné Udaje zamestnancov. Pévodné rozpisy, ktoré nebudl odoslané na dalSie spraco-
vanie, sa odporuca stornovat.

Tabulka 2: Chyby registracie a ich oprava

Ozn. Chyzbac;/\?a?nlflgcéka Mozné priciny Oprava chyby
Varovanie - Sporitel nie je evidovany ako |- Skontrolujte a opravte cislo
Veta ¢. 1: Osoba s rodnym zamestnanec k danému Ucastnickej zmluvy alebo
&islom {rc} a &islom zmluvy zamestnavatelovi. | rodné cislo ieopeee g
{zc2} sa nenachadza v regit e e
R1.1|Pre zamestnavatela. Hotline SPO !
~Odstrante vetuso
zamestnancom
"~ Pokradujte v daisom
spracovani bez opravy
Kriticka chyba - Sporitel nie je evidovany - Opravte Cislo ucastnickej
Veta ¢& 1: Osoba s rodnym v registri vobec, obidva zmluvy a sucasne rodne cislo
¢islom {rc} a &islom zmluvy identifika¢né Gdaje su - Rozdelte rozpis*
{zcz} sa nenachddza v registri, | nespravne. - Zadministrujte prihlasenie
R1.21 o je G¢astnikom dds. zamestnanca, prip. kontaktujte
Hotline SPO
- Odstrante vetu so
zamestnancom
Kriticka chyba - Sporitel je v obdobi platby - Opravte cislo ucastnickej
Veta ¢ 1: Ucastnikovi s rodnym evidovany v aktivhom stave zmluvy zamestnanca podla
&islom {rcl} nezodpovedd sporenia s inym ¢&islom chybovej hlasky
zmluva ¢islo {zcz1}. Ucastnickej zmluvy.
R1.3 Zodpovedajuce cislo zmluvy
ZCZ je {zcz2}
Kritickd chyba - Odstrante vetu so
zamestnancom
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Veta ¢. 1: Ucastnikovi s rodnym
¢islom {rcl} nezodpoveda
zmluva cislo {zcz1}.
Zodpovedajuce cislo zmluvy
ZCZ neexistuje.

STABILITA
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Is

s inym
¢islom Ucastnickej zmluvy,
avsak v obdobi platby nemé
aktivny stav sporenia a/alebo
platnd zmluvu.

- Zadministrujte prihlasenie
zamestnanca, prip. kontaktujte
Hotline SPO

R1.4

Kritickd chyba

Veta ¢. 1: Zmluve ZCZ Cislo
{zcz1} nezodpoveda rodné ¢islo
{rcl}. Zodpovedajuce rodné
¢islo ucastnika je {rc2}.

Kritickd chyba

Veta ¢. 1: Zmluve ZCZ Cislo
{zcz1} nezodpoveda rodné ¢islo
{rc1}. Zodpovedajice rodné
Cislo neexistuje.

Sporitel je v obdobi platby
evidovany v aktivnom stave
sporenia s inym rodnym
¢islom .

- Opravte cislo Ucastnickej
zmluvy zamestnanca podla
chybovej hlasky

- Sporitel je evidovany s inym
rodnym cislom, avsak v obdobi
platby nemé aktivny stav
sporenia a/alebo platnu
zmluvu.

- Odstrante vetu so
zamestnancom

- Zadministrujte prihlasenie
zamestnanca, prip. kontaktujte
Hotline SPO

R2

Kritickd chyba

Veta ¢ 1: Ucastnik s rodnym
¢islom {rc} a ¢islom zmluvy
ZCZ {zcz} nie je v stave
sporenia.

Sporitel je evidovany

v registri, avsak nema zdznam
o aktivhom stave sporenia
(Vpl, Zpl).

Skontrolujte nahlasovaciu
povinnost k zamestnancovi,
prip. kontaktujte Hotline SPO

- Ak ma zamestnanec prerusené
platenie dds, nastavte typ
prispevku ,Prerusenie” (C, D,
A/l) a nulové prispevky

- Rozdelte rozpis*

- Odstrante vetu so
zamestnancom

R3

Kritickd chyba

Veta ¢. 1: Obdobie platby
{RRRRMM} nezodpoveda
platnosti zmluvy ZCZ Cislo {zcz}
Ucastnika s rodnym cislom {rc}.

Sporitel je evidovany

v registri, avSak v danom
obdobi platby nema platnu
zmluvu.

Skontrolujte a opravte obdobie
platby v rdmci rozsahu obdobf
MR

- Skontrolujte nahlasovaciu™
povinnost k zamestnancovi,

Ak ma zamestnanec prerusené
platenie dds, nastavte typ
prispevku ,Prerusenie” (C, D,
A/l) a nulové prispevky

- Odstrante vetu so
zamestnancom

R4

Varovanie

V registri sa za obdobie
{RRRRMM} nachadza ucastnik
s rodnym cislom {rc} a ¢islom
zmluvy {zcz}, ktory chyba

Vv rozpise.

Sporitel je v registri evidovany
k zamestnavatelovi

s aktivnym sporenim a platnou
zmluvou, avsak chyba za
prislusné obdobie v rozpise.

- Doplnte zamestnanca do
prilohy MR za dané obdobie

- PokracCujte v dalsom spracovani
bez oprav, prip. kontaktujte
Hotline SPO

Rozdelenie pouzivajte iba vynimoc¢ne, ak nedokazete vykonat opravu chyby operativne.
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10. Spracovanie tlaciva

Stav informuje zamestndvatela o formalnej a metodickej spravnosti Udajov vyplnenych vo
vlastnom tlacive, ako aj napredovani spracovatel'ského procesu podla nasledovnych pravidiel:

1. Kazdé tlacivo je pri ulozeni automaticky podrobené vstupnej kontrole. Vysledok kontroly
ma pouzivatel k dispozicii ako zoznam chyb, na zdklade ktorého sa méze rozhodnut ¢i
potvrdi ulozenie (2.A, 2.B), prip. zdruzené ulozenie spolu s odoslanim (2.C).

2. A) Ak tla¢ivo obsahuje minimélne jednu chybu, nadoblda po ulozeni Uvodny stav
.Chybné". Takéto tlacivo je potrebné manudlne opravit, inak nebude méct byt odoslané.

2. B) Ak tlacivo neobsahuje Ziadnu chybu, nadobldda po ulozeni dvodny stav , vytvorené”.
Takéto tla¢ivo spifia podmienky pre odoslanie na dal$ie spracovanie.

2. C) SPECIALNY PRIPAD 2 Ak neobsahuje Ziadnu chybu, a pouzivatel zvolil zdruzené uloZzenie

s odoslanim, nadoblda Uvodny stav ,,odoslany*”. Dalej sa uz nedd zmenit ani odstranit.

3. V NADVAZNOSTI NA 2A) - Po manuélnej oprave chybného tlativa nastdva po potvrdeni
ulozenia opakovane vstupna kontrola Udajov, pricom sa aktualizuje zoznam chyb.

4. V NADVAZNOSTI NA 2.B) - Bezchybné tlacivo je potrebné odoslat na dalSie spracovanie. Ak
bolo odoslanie Uspesné, stav spracovania sa zmeni na , odoslany".

5. V NADVAZNOSTI NA 2.C) ALEBO 4) - Odoslané tlativo ¢akd na e-mailovd notifikdciu Uradnika
Stabilita. Notifikacia prebieha pocas celého dna, kazdy den s hodinovym intervalom.

6. Tlacivo v stave ,vytvorené" alebo ,,chybné" je mozné kedykolvek odstranit zo systému.
Takyto zdznam sa uz dalej nebude nachadzat v zozname tladiv zamestnavatela.

Stavovy vyvoj

Fotetchyb =0 Zdruzené uloZenie a odoslanie

Paocet chyb =0 odoslani l E-m_ailpyé
W oslanie notifikacia @

. . < Editovanie Odstranenie %

Manualne VSTUPNA
uloZenie (web) KONTROLA

bl Chybné
Fotetchyb =0

2 Ak tlacivo neobsahuje chyby, zastupca zamestnavatela moéze ihned pri uloZeni zvolit zdruzené odoslanie (Obrazovka
26 - tlacidlo ,UloZit a odoslat”). Tymto sa vyhne potrebe dodato¢ného odosielania az po jeho uloZeni (vid. bod 4).
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