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Generovanie a odosielanie ročných správ o činnosti - ADZ, APZ, SZÚ  
 

Sekcia Reporty je určená na generovanie (vytvorenie) ročných správ o činnosti neštátnych poskytovateľov 
služieb zamestnanosti – agentúry dočasného zamestnávania (ďalej len „ADZ“), agentúry podporovaného 
zamestnávania (ďalej len „APZ“) a sprostredkovateľa zamestnania za úhradu (ďalej len „SZÚ“) a ich 
elektronické odoslanie na Ústredie práce sociálnych vecí a rodiny (ďalej len „ÚPSVR“) na tlačivách, ktoré 
určilo ÚPSVR. Reporty – ročné správy o činnosti  je potrebné odoslať na ÚPSVR v termínoch stanovených 
zákonom o službách zamestnanosti  - do 31. marca nasledujúceho roka za predchádzajúci kalendárny rok.  

Vygenerovať a  odoslať  report je potrebné aj za rok, za ktorý nebola vykonávaná činnosť, ale oprávnenie 
na vykonávanie činnosti  ADZ, APZ alebo SZÚ je platné. 

1 Sekcia Reporty 

Sekcia Reporty sa zobrazí po kliknutí na úvodnej obrazovke portálu na   alebo po kliknutí na 

 v hornej lište úvodnej obrazovky. 

 

Na stránke Reporty v pravej hornej časti sa nachádzajú Oznamy, kde  sú informácie o povinnostiach pri 
predkladaní reportov - ročných správ o činnosti ADZ, APZ a SZÚ.  Pod nimi je Filter, ktorý umožňuje 
vyhľadávanie  resp. filtrovanie vygenerovaných reportov v tabuľke. Postup vyhľadávania je uvedený v  bode 
1.2.1 Vyhľadávanie a filtrovanie vytvorených reportov. 

 

1.1 Vygenerovanie reportov 
 

Na stránke Reporty kliknite na tlačidlo  (pod názvom stránky).  
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Zobrazí sa formulár Vytvorenie reportu, v rámci ktorého v dvoch krokoch zaevidujete údaje potrebné 
k vygenerovanie konkrétneho reportu – Ročnej správy o činnosti ADZ, APZ alebo SZÚ. 

1.1.1 Vytvorenie reportu - Krok 1 z 2 - Vstupné údaje 
 

Obrazovka Krok 1 z 2 – Vstupné údaje je určená na evidovanie základných vstupných údajov pre 
vygenerovanie konkrétneho reportu – ročnej správy o činnosti. Sú v nej zobrazené základné identifikačné 
údaje o vašom podnikateľskom subjekte. Doplňte alebo upravte základné vstupné údaje: 

 Typ dokumentu (reportu) – v položke je prednastavený typ reportu  podľa oprávnenia na vykonávanie 
činností. Ak máte viac oprávnení, kliknite na konci textového poľa a vyberte z ponuky jeden z typov 
reportov, ktorý chcete vygenerovať .  

 Platnosť činnosti (roly) – v položke je prednastavené obdobie trvania aktuálne platného oprávnenie na 
vykonávanie činnosti ADZ, APZ alebo SZÚ – t. j. oprávnenia, za ktoré generujete konkrétny report. 
Ak v priebehu jedného roka (za ktorý generujete report) ste mali  dve oprávnenia na tú istú činnosť – 
jedno ukončené a druhé nové začalo v tom istom roku a aktuálne trvá,  musíte vygenerovať dva reporty 
– jeden za oprávnenie, ktoré bolo ukončené a druhý za nové oprávnenie. Iba v týchto prípadoch kliknite 
na konci textového poľa a vyberte obdobie trvania oprávnenia, za ktoré chcete vygenerovať report. 

 Obdobie – v položke doplňte rok, za ktorý chcete vygenerovať report (v položke je prednastavený 
aktuálny rok – preto ak generujete report za prechádzajúci kalendárny rok, musíte ho upraviť). 

  Návrhy, pripomienky, komentáre agentúry – v textovom poli doplňte stručný text v rozsahu cca 7  
riadkov (textové pole je pri reporte ADZ a SZÚ – t. j.  len pri niektorých typoch reportov). 
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Po doplnení vstupných údajov reportu kliknite na tlačidlo . Systém z údajov, ktoré ste 
zaevidovali v rámci vášho oprávnenia v sekcii Agentúra dočasného zamestnávania, Agentúra podporovaného 
zamestnávania alebo Sprostredkovanie zamestnania za úhradu - vygeneruje report. 

Pozn.: Report je potrebné vytvoriť aj v prípade, že ste v konkrétnom roku nevykonávali činnosti t. j. nemáte 
zaevidované údaje o svojej činnosti alebo  v priebehu roka bolo ukončené, resp. zrušené vaše oprávnenie na 
vykonávanie činnosti ADZ, APZ alebo SZÚ.  

1.1.2 Vytvorenie reportu - Krok 2 z 2 – Potvrdenie o vytvorení reportu 
 

Na obrazovke Krok 2 z 2 – Potvrdenie o vytvorení reportu  sa nachádzajú tieto položky: 

 Názov reportu – názov vygenerovanej ročnej správy o činnosti. 

 Číslo dokumentu – každý vygenerovaný report má svoje jedinečné číslo, ktoré je uvedené na tejto 
obrazovke (aj v tabuľke reportov).   

 Odkaz   –  po kliknutí na tento odkaz sa otvorí PDF dokument vygenerovanej ročnej 
správy o činnosti.  Skontrolujte údaje v reporte – v ročnej správe o činnosti ADZ, APZ alebo SZÚ. 

Dokument si môžete vytlačiť, uložiť... Potom aktívne okno dokumentu zatvorte kliknutím na  . 
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Kliknite na tlačidlo   - report sa doplní na stránke reporty do tabuľky reportov. 

 

 

1.1.3 Položky a funkcionality v tabuľke reportov  
 

V tabuľke reportov sa nachádzajú položky, ktoré obsahujú dôležité informácie o každom vygenerovanom 
reporte a súčasne pri každom reporte sú funkcionality - činnosti pre ďalšiu prácu s vygenerovaným reportom. 

1.1.3.1 Položky v tabuľke reportov  
 

Pri každom vygenerovanom reporte (v riadku, kde sa nachádza) sú informácie, ktoré sa v priebehu 
spracovania reportu doplňujú resp. niektoré sa v priebehu spracovania reportu automaticky menia. 
Doplnenie, resp. zmeny súvisia s použitím funkcionalít - činností  pre ďalšiu prácu s vygenerovaným 
reportom,  ktoré sú uvedené v bode 1.1.3.2  Činnosti pre ďalšie spracovanie reportu a jeho elektronické 
doručenie na ÚPSVR. 

Položky v tabuľke reportov (ich názvy sú uvedené v záhlaví tabuľky reportov) a údaje, ktoré obsahujú: 

 –  v  položke je uvedený  názov vygenerovaného  reportu a rok, za ktorý je vygenerovaný. 

  – v  položke sa zobrazujú stavy vygenerovaného reportu vo väzbe na konkrétnu funkcionalitu - činnosť  
pre ďalšiu prácu s vygenerovaným reportom. Jednotlivé  stavy sa automaticky upravujú po použití niektorej 
z činností. Stav reportu môže byť – v návrhu, zaevidovaný (v podateľni), späťvzatý, preverený, odmietnutý. 
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Postupnosť zmeny jednotlivých stavov reportu  je uvedená v bode  1.1.3.2  Činnosti pre ďalšie spracovanie 
reportu a jeho elektronické doručenie na ÚPSVR. 

 – v dátumovom poli  systém automaticky doplní obdobie, za ktoré  je  report  vygenerovaný. 

 – do  dátumového poľa systém  automaticky doplní dátum prvého doručenia reportu na ÚPSVR. 

 –  do dátumového poľa systém automaticky doplní dátum posledného doručenia reportu na 
ÚPSVR; môže byť rovnaký ako Dátum 1. doručenia alebo neskorší, ak   report opätovne doručujete (po 
úpravách) na ÚPSVR. 

 – do položky systém automaticky doplní  číslo dokumentu (reportu), pridelené po jeho prvom 
vygenerovaní. 

 – do  položky systém  automaticky doplní úrad, ktorému sa report doručuje. 

1.1.3.2 Činnosti pre ďalšie spracovanie reportu a jeho elektronické doručenie na ÚPSVR 
 

Po vygenerovaní reportu a jeho doplnení do tabuľky reportov je Stav reportu  „v návrhu“. Na ďalšie 
spracovanie reportu a jeho elektronické doručenie na ÚPSVR sú určené funkcionality – činnosti pre ďalšie 
spracovanie reportu, ktoré sa nachádzajú v riadku pod konkrétnym reportom: 

 

 

  – Táto činnosť je určená na odovzdanie reportu  na ÚPSVR.  Postup elektronického 
doručenia reportu na ÚPSVR  je  uvedený v bode 2  Elektronické doručenie reportu na ÚPSVR. 

  – Po kliknutí na tento odkaz sa otvorí PDF dokument vygenerovanej ročnej správy 
o činnosti.  Dokument si môžete vytlačiť, uložiť... Potom aktívne okno dokumentu zatvorte kliknutím na 

 . Činnosť Zobraziť/Vytlačiť  môžete použiť, keď je v  položke Stav uvedený  stav reportu  - v návrhu, 
späťvzatý, zaevidovaný (v podateľni), odmietnutý, preverený.   

  – Túto činnosť môžete použiť na opätovné generovanie reportu v prípade, že ste zistili 
chyby vo vygenerovanom reporte.  Najprv musíte upraviť, alebo doplniť  údaje na stránkach v rámci 
konkrétnej sekcie (Agentúra dočasného zamestnávania, Agentúra podporovaného zamestnávania 
alebo Sprostredkovanie zamestnania za úhradu) a  až potom znovu vygenerujte report zvolením 
možnosti Vytvoriť znovu. Po kliknutí na odkaz sa otvorí obrazovka Znovuvytvorenie reportu – Krok 1 z 2 
– Vstupné údaje  s prednastavenými údajmi z pôvodného reportu. V prípade potreby upravte obdobie, 
alebo doplňte text do poľa Návrhy, pripomienky, komentáre. 
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Potom kliknite na tlačidlo  .  

Na obrazovke Znovuvytvorenie reportu – Krok 2 z 2 – Potvrdenie znovuvytvoreného reportu si môžete  

zobraziť a skontrolovať report po kliknutí na odkaz    .  

 

 

Potom kliknite na tlačidlo  a znovuvytvorený report sa doplní do tabuľky 
reportov. 
Činnosť Vytvoriť znovu (revidovať report) môžete použiť  pred odovzdaním reportu na ÚPSVR, ale aj po 
jeho odovzdaní  (keď použijete činnosť Vziať späť), ale len ak v  položke Stav je uvedený stav reportu - 
v návrhu alebo späť vzatý.  Vytvoriť znovu môžete použiť aj viackrát, ale len ak je report v týchto 2 
stavoch. Pri znovuvytvorení reportu sa číslo dokumentu nemení – ostáva z pôvodne vytvoreného reportu. 

   – Túto činnosť  môžete vybrať a použiť len pri  reporte, ktorý má v tabuľke reportov 
v položke Stav uvedený stav reportu – v návrhu.  Po označení tejto činnosti sa zobrazí  okno na potvrdenie 
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činnosti.  Po kliknutí na tlačidlo  sa už report nezobrazuje v tabuľke reportov. Po vymazaní  

môžete vytvoriť  nový report. Na stránke Reporty kliknite na tlačidlo  a pokračujte 
v evidovaní nového reportu podľa postupu, ktorý je uvedený v bodoch 1.1.1 Vytvorenie reportu - Krok 1 
z 2 - Vstupné údaje a 1.1.2  Vytvorenie reportu - Krok 2 z 2 – Potvrdenie o vytvorení reportu. V položke  
Stav bude opäť automaticky doplnený  stav reportu  – v návrhu. Pri vytvorení nového reportu (po 
vymazaní pôvodného reportu) sa vygeneruje aj nové číslo dokumentu.  

  – Túto činnosť  môžete  vybrať a použiť vtedy, ak report už  bol  odovzdaný (resp. doručený) 
na ÚPSVR, v položke Stav je uvedený stav dokumentu - zaevidovaný (v podateľni), odmietnutý alebo 
preverený a  je potrebné  report doplniť alebo  upraviť. Pri konkrétnom reporte kliknite na tento odkaz -  

Vziať späť,  zobrazí sa okno na potvrdenie tejto činnosti. Keď v tomto okne kliknete na tlačidlo   
v tabuľke reportov sa pôvodný stav reportu v položke Stav (zaevidovaný (v podateľni), odmietnutý alebo 
preverený) zmení na späťvzatý. Upravte (doplňte) údaje na stránkach v rámci konkrétnej sekcie 
(Agentúra dočasného zamestnávania, Agentúra podporovaného zamestnávania alebo Sprostredkovanie 
zamestnania za úhradu). Po úprave sa vráťte na sekciu Reporty a na stránku Reporty v tabuľke reportov  

pri tomto konkrétnom reporte  kliknite na odkaz     a  opäť vytvorte report  podľa 
postupu, ktorý je uvedený pri  tejto činnosti.  Po opätovnom vytvorení (znovuvytvorení) reportu sa  
v položke Stav nezmení pôvodný  stav reportu, ostáva späťvzatý. Opätovne vygenerovaný report potom 
môžete doručiť  na ÚPSVR podľa postupu uvedeného v bode 1.2  Elektronické doručenie reportu na 
ÚPSVR.  Po doručení sa Stav reportu   späťvzatý automaticky zmení na zaevidovaný (v podateľni). 
V položkách  Dátum 1. doručenia ostáva pôvodný dátum doručenia, Číslo dokumentu sa nezmení,  
aktualizuje  sa len dátum v položke Dátum posledného doručenia.  

 

1.2 Elektronické doručenie reportu na ÚPSVR 
 

Vygenerovaný report, ktorý  chcete doručiť (odoslať) na ÚPSVR, musí mať v položke Stav uvedený stav 
reportu - v návrhu (pri prvom doručovaní) alebo späťvzatý (keď doručujete report opätovne). V tabuľke 

reportov pod konkrétnym reportom kliknite na odkaz . Zobrazí sa okno na potvrdenie vybranej 
činnosti.   

 

Po kliknutí na tlačidlo  sa  report elektronicky  doručí na ÚPSVR. Stav  reportu v položke Stav  (ktorý 
bol predtým v návrhu alebo späťvzatý)  sa zmení na -  zaevidovaný (v podateľni). Táto zmena stavu reportu 
sa zobrazí na portáli na stránke Reporty v tabuľke reportov pri doručenom reporte v položke Stav.  
Informácia o odovzdaní správy o vykonávaní činnosti príde na e-mail, ktorý ste uviedli ako  komunikačný 
kanál s ÚPSVR.  Správa sa zobrazí sa aj  v sekcii Schránka na stránke Schránka správ.  
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Ak bol pôvodný stav reportu: 

 v návrhu – v tabuľke reportov sa automaticky doplní dátum doručenia v položkách  Dátum 1. doručenia 
a Dátum posledného doručenia.  

 späťvzatý  – automaticky upraví len Dátum posledného doručenia – doplní sa dátum opätovného 
doručenia reportu na ÚPSVR.  

Zamestnanec ÚPSVR prevezme elektronicky doručený report. Preverí údaje v reporte (formálna 
kontrola reportu) a po preverení  v ISSZ (informačný systém služieb zamestnanosti)  zmení  stav reportu na 
preverený alebo odmietnutý.  Táto zmena stavu reportu sa automaticky zobrazí  aj na portáli na stránke 
Reporty v tabuľke reportov  pri doručenom reporte v položke Stav. Správa o preverení (kontrole) reportu a 
zmene stavu doručeného reportu  príde  na e-mail, ktorý ste uviedli ako  komunikačný kanál s ÚPSVR. Správa 
sa zobrazí sa aj  v sekcii Schránka na stránke Schránka správ.  

Ak  zamestnanec ÚPSVR  po preverení  údajov odmietne doručený report t. j. stav reportu bude odmietnutý, 
v správe doručenej  e-mailom bude uvedený  konkrétny dôvod odmietnutia. Odmietnutý  report  musíte  

vziať späť. V tomto prípade musíte pod týmto reportom kliknúť na odkaz  . Ak je potrebné, 
upravte údaje na stránkach v rámci konkrétnej sekcie (Agentúra dočasného zamestnávania, Agentúra 
podporovaného zamestnávania alebo Sprostredkovanie zamestnania za úhradu),  potom opäť  vygenerujte 
report  a vygenerovaný  report  doručte  na ÚPSVR. Postup  je uvedený v bode   1.1.3.2 Činnosti pre ďalšie 
spracovanie reportu a jeho elektronické doručenie na ÚPSVR. 

 

 
 
Pozn.: Report je potrebné doručiť na ÚPSVR  aj v prípade, že ste v konkrétnom roku nevykonávali činnosti t. j. 
nemáte zaevidované údaje o svojej činnosti alebo  v priebehu roka bolo ukončené, resp. zrušené vaše 
oprávnenie na vykonávanie činnosti ADZ, APZ alebo SZÚ.  

1.2.1 Vyhľadávanie a filtrovanie vytvorených reportov 
 

Na stránke Reporty  sú  polia  na  filtrovanie a vyhľadávanie údajov  zaevidovaných v tabuľke. Na 

zobrazenie a aktiváciu  filtrov je potrebné kliknúť na funkcionalitu   v pravej časti obrazovky nad 
tabuľkou reportov. 
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Na vyhľadávanie reportov môžete použiť vyhľadávacie polia:                                                                   

 Typ dokumentu (reportu) – spravidla je prednastavený typ reportu v rámci konkrétneho oprávnenia na 
vykonávanie činnosti (ADZ, APZ alebo SZÚ). Ak máte viac oprávnení  na vykonávanie činností agentúr 
(ADZ, APZ alebo SZÚ) a prístup na vygenerovanie reportov,  tak reporty v tabuľke môžete vyhľadať 
a filtrovať  podľa typu reportu. Konkrétny typ reportu môžete vyhľadať tak, že  kliknete  na konci 

textového poľa na tlačidlo   a v   rozbaľovacom zozname  označte typ dokumentu (reportu): 

 

 Platnosť činnosti (roly) – používa sa iba vtedy, ak v položke typ dokumentu (reportu) je uvedený jeden 
z typov reportov a agentúra (ADZ, APZ alebo SZÚ) má v rámci konkrétneho oprávnenia viac ako jednu 
rolu (napr. jednu ukončenú a ďalšiu, ktorá trvá), v rámci ktorých evidovala údaje na portáli a generovala 
reporty (ak v rámci jedného roka má agentúra ukončené oprávnenie a v tom istom roku nové 
oprávnenie, tak za tento rok generuje dva reporty – jeden za obdobie do ukončenia prvého oprávnenia 
a druhý za obdobie od trvania nového oprávnenia). 

 Stav dokumentu – reporty v tabuľke  môžete vyhľadať a filtrovať podľa  stavu  reportu -  kliknete  na 

konci textového poľa na tlačidlo   a v   rozbaľovacom zozname  označte konkrétny stav reportu: 

 

 Číslo dokumentu –  vygenerovaný report  môžete vyhľadať  podľa jeho  čísla  – postupný doplňovaním 
čísla dokumentu v textovom poli  sa v tabuľke reportov zobrazí konkrétny report. 

 Obdobie od – Obdobie do – reporty v tabuľke  môžete vyhľadať a filtrovať  podľa   obdobia, za ktoré sú 
vygenerované. V dátumových poliach týchto  položiek doplňte buď konkrétne dátumy v tvare dd.mm.rrrr 
alebo roky v tvare rrrr  a v tabuľke reportov sa zobrazí  report (alebo reporty)  za príslušné obdobie. 

Pri filtrovaní – vyhľadávaní môžete použiť aj kombináciu viacerých filtrov. Údaje vo filtroch môžete zrušiť – 

vymazať  po kliknutí na funkcionalitu  . 
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 Na jednoduchšie vyhľadávanie a prezeranie môžete údaje v tabuľke zoradiť abecedne (A-Z, Z-
A) alebo číselne. Kliknite na názov konkrétneho stĺpca v záhlaví tabuľky a údaje sa zoradia vzostupne 
alebo zostupne. 

2 Sekcia Schránka 
 

Sekcia Schránka sa zobrazí po kliknutí na hlavnej obrazovke portálu na   alebo po kliknutí na 

 v hornej lište hlavnej obrazovky. 

 

2.1 Stránka - Schránka správ  
 

Na stránke Schránka správ sa  zobrazujú všetky správy, ktoré prichádzajú na e-mail, ktorý ste uviedli ako 
komunikačný kanál. Pod názvom stránky  sú filtre, ktoré  umožňujú vyhľadávanie  resp. filtrovanie doručených 
správ zobrazených v tabuľke.  

 

 
 
V tabuľke správ sú zaevidované všetky správy s uvedením dátumu a času doručenia a typu, resp. názvu  
správy.  



Generovanie správ 

 

 
13 

 

 

 

Pod názvom stránky Schránka správ sú polia na filtrovanie a vyhľadávanie správ zaevidovaných v tabuľke. 

 Na filtrovanie – vyhľadávanie správ podľa dátumu a roku prijatia správ môžete použiť vyhľadávacie polia: 

Ak chcete  filtrovať prijaté správy podľa dátumov 
prijatia správy, tak v dátumových poliach položiek 
Správy prijaté od a Správy prijaté do doplňte buď 

konkrétne dátumy v tvare dd.mm.rrrr alebo roky v tvare rrrr obdobia, za ktoré chcete filtrovať prijaté správy.  
 
Pri každej doručenej správe okrem údajov o dátume a čase doručenia a typu doručenej správy je 

funkcionalita, ktorá umožní zobrazenie správy. Po kliknutí na tlačidlo   sa zobrazí obrazovka, kde je 
obsah doručenej správy a tlačidlo, ktoré umožní stiahnutie obsahu správy. 

 

Po kliknutí na tlačidlo  sa vytvorí PDF dokument s textom prijatej správy.  Dokument si môžete 

vytlačiť, uložiť... Aktívne okno dokumentu zatvorte kliknutím na . Potom kliknite na tlačidlo 

 v hornej časti obrazovky a vrátite sa späť na stránku Schránka správ.  


