
 

 

 

 

 

 

© ϮϬϭϰ  a. s. 
VšetkǇ pƌáva vǇhƌadeŶé. TeŶto dokuŵeŶt oďsahuje iŶfoƌŵáĐie dôveƌŶého Đhaƌakteƌu a iŶfoƌŵáĐie v ňoŵ 
oďsiahŶuté sú vlastŶíĐtvoŵ   a. s. ŽiadŶa časť dokuŵeŶtu Ŷesŵie ďǇť kopíƌovaŶá, uĐhovávaŶá 
v dokuŵeŶtovoŵ sǇstéŵe aleďo pƌeŶášaŶá akýŵkoľvek spôsoďoŵ vƌátaŶe elektƌoŶiĐkého, ŵeĐhaŶiĐ-
kého, fotogƌafiĐkého či iŶého zázŶaŵu a uveƌejŶeŶá či poskǇtŶutá tƌetej stƌaŶe ďez pƌedošlej dohodǇ a 
písoŵŶého súhlasu  a. s. 
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ϭ.   
Pƌe zvýšeŶie efektivitǇ pƌáĐe v oďlasti ƌiadeŶia ľudskýĐh zdƌojov a peƌsoŶálŶej adŵiŶistƌatívǇ poŶúka 

   ŵožŶosť hƌoŵadŶýĐh zápisov do výplat – tzv. dávkové zápisǇ. 

 

 



  
Ϯ. DÁVKOVÝ )   

Veƌzia Ϯ.Ϭ  StƌaŶa ϱ z ϭϯ 

Ϯ. DÁVKOVÝ )   
Pƌe dávkový zápis stƌavŶého je tƌeďa ŵať v ČíselŶíku ŵzdovýĐh zložiek defiŶovaŶú ŵzdovú zložku pƌe 
stƌavŶé lístkǇ.  

Pokiaľ potƌeďujeŵe odlíšiť viaĐ tǇpov stƌavŶýĐh lístkov, je ŵožŶé si   tǇpov 
stƌavŶýĐh lístkov – pƌe každý je tƌeďa vǇtvoƌiť Ŷovú ŵzdovú zložku ;Ŷapƌ.    
atď.Ϳ 

 
V ƌoli ADMIN / ľavé ŵeŶu StravŶé lístkǇ  je tƌeďa defiŶovať ČíselŶík stƌavŶýĐh lístkov.  

 

  je ŵožŶé v Ŷovoŵ ƌiadku defiŶovať TǇp stƌavŶého lístka v zŵǇsle platŶej  
legislatívǇ/iŶteƌŶýĐh pƌedpisov oƌgaŶizáĐie upƌavujúĐiĐh ŶáƌokǇ stƌavŶého. Je tƌeďa defiŶovať TǇp 



  
Ϯ. DÁVKOVÝ )   

Veƌzia Ϯ.Ϭ  StƌaŶa ϲ z ϭϯ 

stƌavŶého lístka, pƌíslušŶú ŵzdovú zložku ;ŵusí sa zhodovať so ŵzdovou zložkou ČíselŶíka ŵzdovýĐh 
zložiekͿ, ĐeŶu za jedeŶ kus, zƌážku zaŵestŶaŶĐa atď. TǇpǇ stƌavŶýĐh lístkov a iĐh ŶoŵiŶálŶe hodŶotǇ 
sa ŵôžu líšiť, je ale   jedeŶ z evidovaŶýĐh ako pƌioƌitŶý. 

PozŶáŵka: Ďalšie údaje v stĺpĐoĐh ;základ DPH, DPH%,   SF atď.Ϳ Ŷeŵusia ďǇť vǇplŶeŶé, 
pokiaľ potreďujeŵe do ŵiezd preŶiesť leŶ čiastku zrážkǇ za stravŶé lístkǇ či oďedǇ. Pokiaľ sa ale údaje 
zo stravovaĐieho sǇstéŵu poskǇtujú pre ďalšie spraĐovaŶie do účtovŶíĐtva, je doďré ŵať tieto údaje 
vǇplŶeŶé. 

UpozorŶeŶie: pre správŶe geŶerovaŶie stravŶýĐh lístkov je treďa každéŵu zaŵestŶaŶĐovi Ŷa ŵzdovej 
karte ozŶačiť voľďu StravŶé lístkǇ. 

 

V ŵeŶu MzdǇ / záložka VstupǇ / VýstupǇ / riďďoŶ StƌavŶé lístkǇ a stlačeŶíŵ ƌiďďoŶu   
zozŶaŵu ŵožŶo pƌipƌaviť zozŶaŵ stƌavŶého pƌe aktuálŶǇ ŵesiaĐ. 

 

  stƌavŶé lístkǇ v zozŶaŵe je ŵožŶé defiŶovať podľa pƌaĐovŶýĐh dŶí v kaleŶdáƌi, aleďo podľa 
zadaŶého počtu. )áƌoveň je ŵožŶé   aleďo kƌátiť podľa zvoleŶého kƌitéƌia. 

Po stlačeŶí ƌiďďoŶu )oďƌaziť zozŶaŵ ŵožŶo skoŶtƌolovať, pƌípadŶe upƌaviť zozŶaŵ zaŵestŶaŶĐov 
podľa potƌeďǇ.  



  
Ϯ. DÁVKOVÝ )   

Veƌzia Ϯ.Ϭ  StƌaŶa ϳ z ϭϯ 

 

PozŶáŵka: potreďŶé zŵeŶǇ v zozŶaŵe je ŵožŶé previesť po prepŶutí do ŵodifikačŶého režiŵu.  

Takto pƌipƌaveŶý zozŶaŵ je ŵožŶé zapísať do výplat voľďou )ápis zƌážok za stƌavŶé lístkǇ do výplat.  

 

UpozorŶeŶie: sǇstéŵ po stlačeŶí riďďoŶu )ápis zrážok do výplat upozorŶí Ŷa potreďu prepočítať ŵzdǇ 
po prevedeŶoŵ zápise zrážok. 

)ozŶaŵ ŵožŶo vǇtlačiť, pƌípadŶe eǆpoƌtovať do EǆĐelu. Je ŵožŶé vǇtvoƌiť aj vlastŶý teǆt do hlavičkǇ 
zozŶaŵu, pƌípadŶe koŵďiŶovať )ozŶaŵ s iŶou vlastŶou zostavou. 
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Veƌzia Ϯ.Ϭ  StƌaŶa ϴ z ϭϯ 

 

PozŶáŵka: ŵožŶosť zápisu vlastŶého teǆtu do hlavičkǇ je pri tlači fuŶkčŶý leŶ pri zaškrtŶutí voľďǇ 
OdstráŶkovať pri zŵeŶe strediska. Po stlačeŶí riďďoŶu Tlač ŵožŶo v Ŷovoŵ okŶe zapísať teǆt hlavičkǇ, 
potvrdiť voľďou OK. TeŶto tlačový výstup ŵƀže zároveň slúžiť ako podpisová listiŶa stravŶýĐh lístkov. 

 

Dávkový zápis ŵzdovýĐh zložiek ďez pƌedlohǇ 

NajjedŶoduĐhší spôsoď jedŶotŶého zápisu v zŵǇsle ŵzdovej zložkǇ a suŵǇ je v roli MzdǇ / voľďa AktívŶi 
zaŵestŶaŶĐi / záložka VstupǇ/VýstupǇ / riďďoŶ Dávka ďez predlohǇ. DávkovýĐh zápisov ŵôže ďǇť 
v zozŶaŵe Ŷiekoľko. 
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Cez ƌiďďoŶ Pƌidať je ŵožŶé vǇtvoƌiť Ŷový zozŶaŵ pƌe zápis. Potoŵ je potƌeďŶé vǇďƌať ŵzdové oďdoďie, 
ŵzdovú zložku, zapísať čiastku ;pƌípadŶe počet hodíŶͿ a vǇďƌať ƌozsah zaŵestŶaŶĐov, ktoƌýŵ sa ŵá 
ŵzdová zložka podľa zadaŶýĐh kƌitéƌií zapísať. 

 

AkoŶáhle sú tieto údaje vǇďƌaté, spƌístupŶí sa ƌiďďoŶ Pƌípƌava dávkǇ pƌe ŵzdǇ, po jeho stlačeŶí Ŷás 
pƌogƌaŵ upozoƌŶí, že zozŶaŵ ďol pƌipƌaveŶý podľa zadaŶia.   sa vƌátiŵe späť do zozŶaŵov 
pƌe zápis, kde je vidieť Ŷový pƌidaŶý ƌiadok, ktoƌý sŵe týŵto úkoŶoŵ vǇtvoƌili. 
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VǇgeŶeƌovaŶá dávka sa zapíše do ŵiezd poŵoĐou ƌiďďoŶu )ápis podľa zozŶaŵu.  

Ak potƌeďujeŵe dávkový zápis z ŵiezd odstƌáŶiť, ŵožŶo vǇužiť ƌiďďoŶ StoƌŶo zápisu. Po jeho stlačeŶí 
ďudú všetkǇ zápisǇ daŶého zozŶaŵu odstƌáŶeŶé z ŵiezd. 

 



  
ϯ. DÁVKOVÝ )ÁPIS M)DOVÝCH )LOŽIEK )   

Veƌzia Ϯ.Ϭ  StƌaŶa ϭϭ z ϭϯ 

ϯ. DÁVKOVÝ )ÁPIS M)DOVÝCH )LOŽIEK )   
Mzdové zložkǇ je ŵožŶé pƌe dávkový zápis pƌipƌaviť dopƌedu v zošite aplikáĐie   a potoŵ 
dáta z tohto súďoƌu dávkovo zapísať.  

V pƌogƌaŵe    je tƌeďa ŵať vǇtvoƌeŶý zozŶaŵ zaŵestŶaŶĐov, ktoƌý ŵusí oďsahovať 
osoďŶé čísla zaŵestŶaŶĐov a čiastkǇ, pƌípadŶe dŶi či hodiŶǇ, ktoƌé ĐhĐeŵe iŵpoƌtovať. Pƌe koƌektŶý 
iŵpoƌt je potƌeďŶé, aďǇ ŵal súďoƌ pƌedpísaŶú úpƌavu a zhodoval sa so zápisoŵ v   pƌílohǇ. 
Súďoƌ ŵusí ŵať dáta ďez „úvodŶého“ ƌiadku – je tƌeďa si zapaŵätať, ktoƌý stĺpeĐ oďsahuje aké údaje. 
V pƌvoŵ stĺpĐi sa oďvǇkle uvádza osoďŶé číslo, v ďalšíĐh stĺpĐoĐh údaje, ktoƌé ĐhĐeŵe iŵpoƌtovať. 

JedeŶ súďoƌ údajov v taďuľke EǆĐel ŵôžeŵe použiť pƌe viaĐ iŵpoƌtov, Ŷapƌ. pƌe zápis hodíŶ Ŷadčasov, 
dovoleŶkǇ, pƌéŵie a pod.  

Pƌíklad pƌipƌaveŶého zozŶaŵu: v stĺpĐi A je osoďŶé číslo zaŵestŶaŶĐa, v stĺpĐi B je počet dŶí dovoleŶkǇ, 
v stĺpĐi C je výška odŵeŶǇ. 

PozŶáŵka: je ŵožŶé, aďǇ súďor oďsahoval aj stĺpeĐ s ŵeŶoŵ a priezviskoŵ zaŵestŶaŶĐa, teŶto stĺpeĐ 
sa ale Ŷeďude iŵportovať a    vplǇv. IdeŶtifikátor priradeŶia zázŶaŵu je osoďŶé číslo. Je tiež 
ŵožŶé, aďǇ ďol Ŷiektorý z údajov 0 – v toŵto prípade sa daŶéŵu zaŵestŶaŶĐovi z daŶého stĺpĐa Ŷič 
ŶeŶaiŵportuje. 

Súďoƌ je tƌeďa uložiť vo foƌŵáte    s koŶĐovkou *.ǆlsǆ ;ƌesp. vo foƌŵáte *.ǆls pƌe staƌšie 
veƌzieͿ a ŶásledŶe súďoƌ uložit vo foƌŵáte *.Đsv ;tzŶ. teǆtový súďoƌ s oddeľovačŵi; oddeleŶý 
ďodkočiaƌkou; aŶgl. Đoŵŵa deliŵiteƌͿ, ktoƌý ďude pƌedlohou pƌe iŵpoƌt a ŶásledŶý zápis dát do 
sǇstéŵu. 

  



  
ϯ. DÁVKOVÝ )ÁPIS M)DOVÝCH )LOŽIEK )   

Veƌzia Ϯ.Ϭ  StƌaŶa ϭϮ z ϭϯ 

Ak je pƌipƌaveŶý súďoƌ pƌe iŵpoƌt, ŵožŶo ho do sǇstéŵu Ŷaiŵpoƌtovať v roli MzdǇ / záložka 
VstupǇ/VýstupǇ / riďďoŶ Dávka s predlohou / voľďa   

 

UpozorŶeŶie: pri eǆporte dát ŵusí ďǇť súďor zavretý, iŶak sa ŶeŶaiŵportujú žiadŶe dáta. 

V okŶe pƌe Dávkový zápis ŵzdovej zložkǇ je tƌeďa vǇďƌať spƌávŶǇ súďoƌ pƌe iŵpoƌt.  

V zozŶaŵe   pƌedlohǇ je tƌeďa vǇďƌať ŵzdovú zložku, pod ktoƌou sa ŵá hodŶota zapísať. 
)áƌoveň je ŶutŶé defiŶovať Đestu k súďoƌu, z ktoƌého sa dáta ďudú iŵpoƌtovať.   sa pƌepíše 
autoŵatiĐkǇ do pƌedĐhádzajúĐeho okŶa. 

Po stlačeŶí ƌiďďoŶu Pƌípƌava z pƌedlohǇ pƌogƌaŵ pƌipƌaví zozŶaŵ pƌe iŵpoƌt a iŶfoƌŵuje, že )ozŶaŵ 
ďol pƌipƌaveŶý podľa zadaŶia. Potoŵ je ŵožŶé použiť ƌiďďoŶ SpƌaĐovaŶie, ktoƌý Ŷás pƌepŶe do okŶa 
)ozŶaŵ dávkovýĐh zápisov: 

/ 
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Veƌzia Ϯ.Ϭ  StƌaŶa ϭϯ z ϭϯ 

 

  zoďƌazí ŶaiŵpoƌtovaŶý zoznam, ktoƌý je ŵožŶé ƌučŶe upƌaviť, tlačiť či eǆpoƌtovať.  

Pokiaľ je zoznam v poriadku, je ŵožŶé ho zapísať do miezd pomocou ribbonu )ápis podľa zozŶaŵu. 

 

Program sa Ŷásledne opýta, či prepočítať výplatǇ po zápise mzdovej zložkǇ. Pƌi voľbe ÁŶo tak uƌoďí. 
NásledŶe užívateľa upozoƌŶí, že Dávkový zápis do ŵzdovýĐh zložiek je dokoŶčeŶý. Program po 
prevedenoŵ dávkovoŵ zápise vǇplŶí políčka Ŷa pƌavej strane taďuľky – iŶfoƌŵácie o tom, aká suŵa 
bola zapísaŶá do výplatǇ a počet spƌaĐovaŶýĐh zázŶaŵov. 

V prípade ĐhǇďŶého zápisu je ŵožŶé vǇužiť ƌiďďoŶ StoƌŶo zápisu. 


