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Generovanie a odosielanie roénych sprav o ¢innosti - ADZ, APZ, SZU

Sekcia Reporty je uréend na generovanie (vytvorenie) rocnych sprav o c¢innosti nestatnych poskytovatelov
sluZieb zamestnanosti — agentury docasného zamestnavania (dalej len ,ADZ"), agentury podporovaného
zamestnavania (dalej len ,APZ“) a sprostredkovatela zamestnania za UGhradu (dalej len ,5zU“) a ich
elektronické odoslanie na Ustredie prace socialnych veci a rodiny (dalej len ,,UPSVR“) na tladivach, ktoré
uréilo UPSVR. Reporty — ro¢né spravy o ¢innosti je potrebné odoslat na UPSVR v terminoch stanovenych
zakonom o sluzbach zamestnanosti - do 31. marca nasledujiceho roka za predchadzajuci kalendarny rok.

Vygenerovat a odoslat report je potrebné aj za rok, za ktory nebola vykonavana &innost, ale opravnenie
na vykonavanie &innosti ADZ, APZ alebo SZU je platné.

1 Sekcia Reporty

Reporty

Sekcia Reporty sa zobrazi po kliknuti na Uvodnej obrazovke portdlu na
Reporty

alebo po kliknuti na

v hornej liste Uvodnej obrazovky.

Sprava vztahov a sluzieb I Reporty I Schranka (6) Profil

Vitajte na portali Poskytovatel!

Spréva vztahov a sluZieb

Agentura dodasného zamestnavania

Sprava a prehlad pracovnych vztahov a docasnych prideleni.

Vieobecné
Viytvaranie a prehlad ro¢nych sprav. Prehlad sprav od ustredia prace, socidlnych veci a rodiny.
Profil Import dét

Udaje o vade] firme, rolach a opravneniach. Importovanie dat zo siboru

Na stranke Reporty v pravej hornej Casti sa nachadzaju Oznamy, kde su informacie o povinnostiach pri
predkladani reportov - roénych sprav o ¢innosti ADZ, APZ aSZU. Pod nimi je Filter, ktory umoZfiuje
vyhladdvanie resp. filtrovanie vygenerovanych reportov v tabulke. Postup vyhladavania je uvedeny v bode
1.2.1 Vyhladavanie a filtrovanie vytvorenych reportov.

Sprava vztahov a sluieb Reporty Schranka Profil
Reporty = Ommamy
Vytvorit novy report > Filter
Néazov Stav Obdobie Datum 1. Datum posled. Cislo dokumentu Urad
dorucenia dorucenia
Momentalne neevidujete Ziadne reporty.

1.1 Vygenerovanie reportov

Vytvorit novy report

Na stranke Reporty kliknite na tlacidlo (pod ndzvom strdnky).
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Spréva vztahov a sluZieb Reporty Schranka Profil
Reporty = omamy
Vytvorit novy report » Filter
Néazov Stav Obdobie Datum 1. Détum posled. Cislo dokumentu Urad

Momentalne neevidujete Ziadne reporty.

dorucenia doruéenia

Zobrazi sa formuldr Vytvorenie reportu, v ramci ktorého v dvoch krokoch zaevidujete Udaje potrebné
k vygenerovanie konkrétneho reportu — Roénej spravy o ¢innosti ADZ, APZ alebo SzU.

1.1.1 Vytvorenie reportu - Krok 1 z 2 - Vstupné udaje

Obrazovka Krok 1 z2 — Vstupné udaje je urcend na evidovanie zakladnych vstupnych ddajov pre
vygenerovanie konkrétneho reportu — rocnej spravy o ¢innosti. SU v nej zobrazené zakladné identifikacné
Udaje o vasom podnikatelskom subjekte. Dopliite alebo upravte zdkladné vstupné udaje:

Typ dokumentu (reportu) — v polozke je prednastaveny typ reportu podla opravnenia na vykonavanie
¢innosti. Ak mate viac opravneni, kliknite na konci textového pola a vyberte z ponuky jeden z typov
reportov, ktory chcete vygenerovat .

Platnost &innosti (roly) — v poloZke je prednastavené obdobie trvania aktudlne platného opravnenie na
vykondavanie ¢innosti ADZ, APZ alebo SZU —t. j. opravnenia, za ktoré generujete konkrétny report.

Ak v priebehu jedného roka (za ktory generujete report) ste mali dve opravnenia na tu istd ¢innost —
jedno ukonéené a druhé nové zacdalo v tom istom roku a aktualne trva, musite vygenerovat dva reporty
— jeden za oprdvnenie, ktoré bolo ukonéené a druhy za nové opravnenie. Iba v tychto pripadoch kliknite
na konci textového pola a vyberte obdobie trvania opravnenia, za ktoré chcete vygenerovat report.
Obdobie — v polozke dopliite rok, za ktory chcete vygenerovat report (v poloZke je prednastaveny
aktudlny rok — preto ak generujete report za prechddzajuci kalenddrny rok, musite ho upravit).

Ndvrhy, pripomienky, komentdre agentury — v textovom poli doplfite struény text v rozsahu cca 7
riadkov (textové pole je pri reporte ADZ a SZU —t. j. len pri niektorych typoch reportov).
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Generovanie sprav

Krok1z2

Nazov firmy
ABCDEF s.r.o.

Ico
36490555

Vstupné tdaje

Identifikator firmy

Viytvorenie reportu

Prosim, zvolte typ vytvaraného reportu a vyberte jeho obdobie.

Typ dokumentu (reportu)

‘ Ro¢na sprava - agentura docasného zamestnavania

Platnost cinnosti (roly)

‘ 0d 01.01.2023 na dobu neurgitd

Obdobie
Rok

2023

Navrhy, pripomienky, komentare agentdry

000000 X000 XBO0C XOOOXKX XD

3473000

Vytvorit report Spat na reporty

Po doplneni vstupnych ddajov reportu kliknite na tlacidlo

rit rt . .y .
Vytvorit repo . Systém z udajov, ktoré ste

zaevidovali v ramci vasho oprdvnenia v sekcii Agentura docasného zamestnavania, Agentura podporovaného
zamestndvania alebo Sprostredkovanie zamestnania za Uhradu - vygeneruje report.

Pozn.: Report je potrebné vytvorit aj v pripade, Ze ste v konkrétnom roku nevykondvali ¢innosti t. j. nemdte
zaevidované udaje o svojej Cinnosti alebo v priebehu roka bolo ukoncené, resp. zruSené vase oprdvnenie na
vykondvanie &innosti ADZ, APZ alebo SZU.

1.1.2 Vytvorenie reportu - Krok 2 z 2 — Potvrdenie o vytvoreni reportu

Na obrazovke Krok 2 z 2 — Potvrdenie o vytvoreni reportu sa nachadzaju tieto polozky:

e Nazov reportu — nazov vygenerovanej rocnej spravy o ¢innosti.
o Cislo dokumentu — kazdy vygenerovany report ma svoje jedinecné ¢islo, ktoré je uvedené na tejto
obrazovke (aj v tabulke reportov).

e Odkaz

spravy o cinnosti.

Zobrazit dokument

— po kliknuti na tento odkaz sa otvori PDF dokument vygenerovanej ro¢nej

Skontrolujte Udaje vreporte — v rocnej sprave o ¢innosti ADZ, APZ alebo SzU.

Dokument si mézete vytlacit, ulozit... Potom aktivhe okno dokumentu zatvorte kliknutim na EI
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Vytvorenie reportu

Krok2z2
Potvrdenie o vytvoreni reportu

Nazov duﬂm entu

Rocna sprava - agentira dofasného zamestnavania 2023

Cislo dokumentu

251114091410

Zobrazit dokument

Spét na prehlad reportov

Spat na prehlad reportov

Kliknite na tlacidlo - report sa doplni na stranke reporty do tabulky reportov.

Reporty = Canamy
Vytvorit novy report » Filter
Nazov Stav Obdobie Datum 1. Détum posled. Cislo dokumentu Urad

dorucenia dorucenia

.. N . . . P N 0d 01.01.2023 - .
Rocnd spréva - agenttra do¢asného zamestndvania 2023 V ndvrhu do31.12.2023 251114091410 Ustredie

# Odovzdat B Zobrazit /Vytladit 4 Vytvoritznovu @& Vymazat

1.1.3 Polozky a funkcionality v tabulke reportov

V tabulke reportov sa nachadzaju polozky, ktoré obsahuju dolezité informdcie o kazdom vygenerovanom
reporte a sticasne pri kazdom reporte su funkcionality - ¢innosti pre dalSiu pracu s vygenerovanym reportom.

1.1.3.1 Polozky v tabulke reportov

Pri kazdom vygenerovanom reporte (v riadku, kde sa nachddza) su informacie, ktoré sa v priebehu
spracovania reportu dopliuji resp. niektoré sa v priebehu spracovania reportu automaticky menia.
Doplnenie, resp. zmeny suvisia s pouzitim funkcionalit - Cinnosti pre dalSiu pracu svygenerovanym
reportom, ktoré st uvedené v bode 1.1.3.2 Cinnosti pre dalsie spracovanie reportu a jeho elektronické
doruéenie na UPSVR.

Polozky v tabulke reportov (ich ndzvy su uvedené v zahlavi tabulky reportov) a Gidaje, ktoré obsahuju:
— v poloZke je uvedeny nazov vygenerovaného reportu a rok, za ktory je vygenerovany.

—v poloZke sa zobrazuju stavy vygenerovaného reportu vo vazbe na konkrétnu funkcionalitu - ¢innost
pre dalSiu pracu s vygenerovanym reportom. Jednotlivé stavy sa automaticky upravuju po pouziti niektorej
z ¢innosti. Stav reportu méze byt — v ndvrhu, zaevidovany (v podatelni), spéitvzaty, prevereny, odmietnuty.
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Postupnost zmeny jednotlivych stavov reportu je uvedend v bode 1.1.3.2 Cinnosti pre dalsie spracovanie
reportu a jeho elektronické doruéenie na UPSVR.

—v datumovom poli systém automaticky doplni obdobie, za ktoré je report vygenerovany.

Datum 1.
dorucenia

Datum posled.
dorucenia

—do datumového pola systém automaticky doplni datum prvého doruéenia reportu na UPSVR.

— do datumového pola systém automaticky doplni datum posledného dorucenia reportu na

UPSVR; mdze byt rovnaky ako Datum 1. doruéenia alebo neskorsi, ak report opitovne dorudujete (po
upravdch) na UPSVR.

— do polozky systém automaticky doplni Cislo dokumentu (reportu), pridelené po jeho prvom

vygenerovani.

— do polozky systém automaticky doplni drad, ktorému sa report dorucuje.

1.1.3.2 Cinnosti pre dalsie spracovanie reportu a jeho elektronické doruéenie na UPSVR

Po vygenerovani reportu ajeho doplneni do tabulky reportov je Stav reportu ,vndvrhu”. Na dalSie
spracovanie reportu a jeho elektronické dorucenie na UPSVR su uréené funkcionality — ¢innosti pre dalie

spracovanie reportu, ktoré sa nachddzaju v riadku pod konkrétnym reportom:

Reporty = ozmamy
Vytvorit novy report > Filter
Nazov Stav Obdobie Datum 1. Détum posled. Cislo dokumentu Urad

Rocna sprava - agentira dofasného zamestnavania 2023 V navrhu 251114091410 Ustredie

dorucenia dorucenia

0d 01.01.2023

do 31.12.2023

I # Odovzdat B Zobrazit /Vytladit 4 Vytvoritznovu @& Vymazat I

~ Odovzdat

— Této ¢innost je uréenad na odovzdanie reportu na UPSVR. Postup elektronického

dorucenia reportu na UPSVR je uvedeny v bode 2 Elektronické doruéenie reportu na UPSVR.

B zobrazit/ Vytlaéit

— Po kliknuti na tento odkaz sa otvori PDF dokument vygenerovanej ro¢nej spravy

o ¢innosti. Dokument si mozete vytladit, ulozit... Potom aktivne okno dokumentu zatvorte kliknutim na

E. Cinnost Zobrazit/Vytla¢it mozete pouzit, ked je v polozke Stav uvedeny stav reportu - v ndvrhu,
spétvzaty, zaevidovany (v podatelni), odmietnuty, prevereny.

/.iytuorrt' Znovu

— Tuto ¢innost moOzZete pouzit na opdtovné generovanie reportu v pripade, Ze ste zistili

chyby vo vygenerovanom reporte. Najprv musite upravit, alebo doplnit Udaje na strankach v ramci
konkrétnej sekcie (Agentira docasného zamestndvania, Agentira podporovaného zamestndvania
alebo Sprostredkovanie zamestnania za thradu) a aZz potom znovu vygenerujte report zvolenim
moznosti Vytvorit znovu. Po kliknuti na odkaz sa otvori obrazovka Znovuvytvorenie reportu — Krok 1z 2
— Vstupné uUdaje s prednastavenymi udajmi z pdvodného reportu. V pripade potreby upravte obdobie,
alebo doplite text do pola Navrhy, pripomienky, komentare.
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Generovanie sprav

Znovuvytvorenie reportu

Krok 122
Vstupné (daje

Nizie mozte zmenit rok za ktory podavate report. V znovuvytvorenom reporte budd aktualizované a doplnené naleZité adaje.

Nazov firmv
ABCDEF s.r.o.

Identifikdtor firmy
[«s]
36490555

Typ dokumentu (reportu)
Rotna sprava - agentura dotasného zamestnavania

Platnost Einnosti (roly)
0d 01.01.2023 na dobu neurtitd

Obdobie
Rok

2023

Navrhy, pripomienky, komentare agentiry

200000¢ 0000 200000¢ 0000¢ XXX X000

41/ 3000

Znovuvytvorit report Spat na reporty

Potom kliknite na tlacidlo ST e e .

Na obrazovke Znovuvytvorenie reportu — Krok2z2 -

Potvrdenie znovuvytvoreného reportu si mozete

Zobrazit dokument

zobrazit a skontrolovat report po kliknuti na odkaz

Znovuvytvorenie reportu

Krok2z2
Potvrdenie o znovuvytvoreni reportu

Nazov dokumentu
Rocna sprava - agentura docasného zamestnavania 2023

Cislo dokumentu
251114091410

Zobrazit dokument

Spat na prehlad reportov

Spat na prehlad reportov

Potom kliknite na tlacidlo

a znovuvytvoreny report sa doplni do tabulky

reportov.

Cinnost Vytvorit znovu (revidovat report) mozete pouzit pred odovzdanim reportu na UPSVR, ale aj po
jeho odovzdani (ked pouZijete ¢innost Vziat spéit), ale len ak v poloZke Stav je uvedeny stav reportu -
v ndvrhu alebo spét vzaty. Vytvorit znovu mbZete pouZit aj viackrat, ale len ak je report v tychto 2
stavoch. Pri znovuvytvoreni reportu sa Cislo dokumentu nemeni —ostdva z pédvodne vytvoreného reportu.

B vymarzat

— Tuto ¢innost mozete vybrat a pouzit len pri

reporte, ktory ma v tabulke reportov

v polozke Stav uvedeny stav reportu—v ndvrhu. Po oznaceni tejto ¢innosti sa zobrazi okno na potvrdenie
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¢innosti. Po kliknuti na tlacidlo sa uzZ report nezobrazuje v tabulke reportov. Po vymazani

mbzete vytvorit novy report. Na stranke Reporty kliknite na tlacidlo A T i a pokracujte

v evidovani nového reportu podla postupu, ktory je uvedeny v bodoch 1.1.1 Vytvorenie reportu - Krok 1
z 2 - Vstupné udaje a 1.1.2 Vytvorenie reportu - Krok 2 z 2 — Potvrdenie o vytvoreni reportu. V polozke
Stav bude opéat automaticky doplneny stav reportu — v ndvrhu. Pri vytvoreni nového reportu (po
vymazani pévodného reportu) sa vygeneruje aj nové ¢islo dokumentu.

® vziat spét

—Tuto ¢innost mbzZete vybrat a pouzit vtedy, ak report uz bol odovzdany (resp. doruceny)
na UPSVR, v polozke Stav je uvedeny stav dokumentu - zaevidovany (v podatelni), odmietnuty alebo
prevereny a je potrebné report doplnit alebo upravit. Pri konkrétnom reporte kliknite na tento odkaz -

ey e , e . , . .. Vziat spat
Vziat spat, zobrazi sa okno na potvrdenie tejto ¢innosti. Ked'v tomto okne kliknete na tlacidlo

v tabulke reportov sa povodny stav reportu v polozke Stav (zaevidovany (v podatelni), odmietnuty alebo
prevereny) zmeni na spétvzaty. Upravte (doplrite) Gdaje na strankach vramci konkrétnej sekcie
(Agentura docasného zamestndvania, Agentura podporovaného zamestndvania alebo Sprostredkovanie
zamestnania za thradu). Po Uprave sa vratte na sekciu Reporty a na stranku Reporty v tabulke reportov

#" Vytvorit znovu

pri tomto konkrétnom reporte kliknite na odkaz a opét vytvorte report podla
postupu, ktory je uvedeny pri tejto Cinnosti. Po opatovnom vytvoreni (znovuvytvoreni) reportu sa
v poloZzke Stav nezmeni povodny stav reportu, ostava spdtvzaty. Opatovne vygenerovany report potom
mozete doru¢it na UPSVR podla postupu uvedeného v bode 1.2 Elektronické doruéenie reportu na
UPSVR. Po doruceni sa Stav reportu spdtvzaty automaticky zmeni na zaevidovany (v podatelni).
V polozkdch Datum 1. dorucenia ostdva pdvodny datum dorucenia, Cislo dokumentu sa nezmeni,
aktualizuje salen ddtum v polozke Datum posledného dorucenia.

1.2  Elektronické doruéenie reportu na UPSVR

Vygenerovany report, ktory chcete dorucit (odoslat) na UPSVR, musi mat v polozke Stav uvedeny stav
reportu - v ndvrhu (pri prvom dorucovani) alebo spédtvzaty (ked dorulujete report opdtovne). V tabulke

, -  Odovzdat , . .
reportov pod konkrétnym reportom kliknite na odkaz . Zobrazi sa okno na potvrdenie vybranej

¢innosti.

Prajete si odovzdat dokument?

Dokument bude skontrolovany a nasledne prijaty alebo odmietnuty
pracovnikmi UPSVR.

LGRS Spif na reporty

Po kliknuti na tlacidlo sa report elektronicky doruéi na UPSVR. Stav reportu v polozke Stav (ktory
bol predtym v ndvrhu alebo spéitvzaty) sa zmeni na - zaevidovany (v podatelni). Tato zmena stavu reportu
sa zobrazi na portdli na stranke Reporty v tabulke reportov pri doru¢enom reporte v polozke Stav.
Informdcia o odovzdani spravy o vykonavani Cinnosti pride na e-mail, ktory ste uviedli ako komunikacny
kanal s UPSVR. Sprdva sa zobrazi sa aj v sekcii Schranka na stranke Schranka sprav.
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Generovanie sprav

Reporty

Nazov Obdobie Détum 1.

dorucenia

Stav

od 01.01.2023

do31.12.2023 14.03.2024

Rocna sprava - agentira docasného zamestnavania 2023 Zaevidovany (v podatelni)

-

8l

B Zobrazit / Vytlacit #  Vziat spat

Datum posled.

dorucenia

14.03.2024

Cislo dokumentu ~ Urad

251114091410 Ustredie

Ak bol pévodny stav reportu:

a Datum posledného dorucenia.

doruéenia reportu na UPSVR.

v ndvrhu — v tabulke reportov sa automaticky dopini datum dorucenia v polozkach Datum 1. dorucenia

spétvzaty — automaticky upravi len Datum posledného doruéenia — doplni sa datum opatovného

Zamestnanec UPSVR prevezme elektronicky doruceny report. Preveri Udaje vreporte (formdina
kontrola reportu) a po prevereni v ISSZ (informacny systém sluZieb zamestnanosti) zmeni stav reportu na
prevereny alebo odmietnuty. Tato zmena stavu reportu sa automaticky zobrazi aj na portdli na stranke
Reporty v tabulke reportov pri doru¢enom reporte v polozke Stav. Sprava o prevereni (kontrole) reportu a
zmene stavu doruéeného reportu pride na e-mail, ktory ste uviedli ako komunikaény kanél s UPSVR. Sprava

sa zobrazi sa aj v sekcii Schranka na stranke Schranka sprav.

Ak zamestnanec UPSVR po prevereni Udajov odmietne doruéeny report t. j. stav reportu bude odmietnuty,
v sprave dorucenej e-mailom bude uvedeny konkrétny dévod odmietnutia. Odmietnuty report musite

vziat spat. V tomto pripade musite pod tymto reportom klikndt na odkaz

" vziat spat

. Ak je potrebné,

upravte udaje na strankach vramci konkrétnej sekcie (Agentura docasného zamestndvania, Agentura
podporovaného zamestndvania alebo Sprostredkovanie zamestnania za thradu), potom opat vygenerujte
report avygenerovany report doruéte na UPSVR. Postup je uvedeny v bode 1.1.3.2 Cinnosti pre dalsie

spracovanie reportu a jeho elektronické doru¢enie na UPSVR.

Reporty

Nézov Datum 1.

dorucenia

Stav Obdobie

od 01.01.2023

do 31.12.2023 14.03.2024

Rocna sprava - agentara docasného zamestnavania 2023 Prevereny

d

B Zobrazit/ Vytlacit # + \ziat spat

Datum posled.
dorucenia

14.03.2024

= Oznamy

» Filter

Cislo dokumentu « Urad

251114091410 Ustredie

Pozn.: Report je potrebné dorucit na UPSVR aj v pripade, Ze ste v konkrétnom roku nevykondvali ¢innosti t. |.
nemdte zaevidované udaje o svojej Cinnosti alebo v priebehu roka bolo ukoncené, resp. zruSené vase

oprdvnenie na vykondvanie ¢innosti ADZ, APZ alebo SZU.

1.2.1 Vyhladavanie a filtrovanie vytvorenych reportov

Na stranke Reporty su polia na filtrovanie a vyhladdvanie Udajov zaevidovanych v tabulke. Na

zobrazenie a aktivaciu filtrov je potrebné kliknut na funkcionalitu
tabulkou reportov.

Filter ~

v pravej Casti obrazovky nad
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Generovanie sprav

-

Repo rty = Oznamy

Typ dokumentu (reportu)

Platnost cinnosti (roly)

Stav dokumentu

‘ Vsetky

<

[ Vaethy

<

| Vsetky

Cislo dokumentu
12 cislic

Obdobie od
Napr. 2005 alebo 08.03.2021

Obdobie do
Napr. 2005 alebo 08.03.2021

Zusit filtre

Na vyhladavanie reportov mozete pouzit vyhladavacie polia:

Typ dokumentu (reportu) — spravidla je prednastaveny typ reportu v rdmci konkrétneho oprdvnenia na
vykondavanie ¢innosti (ADZ, APZ alebo SzU). Ak méte viac opravneni na vykondavanie ¢innosti agentur
(ADZ, APZ alebo SzU) a pristup na vygenerovanie reportov, tak reporty v tabulke mdzete vyhladat
a filtrovat podla typu reportu. Konkrétny typ reportu mézete vyhladat tak, ze kliknete na konci

A4

textového pola na tlacidlo av rozbalovacom zozname oznacte typ dokumentu (reportu):

Typ

dokumentu (reportu)

Viathky v]

Viethy
Rodna sprava - agentira docasného zamestnavania

Rocnd spriva - agentira podporovaného zamestniavania
Rednd sprava - sprostredkovatel zamestnania za Ghradu

Platnost ¢innosti (roly) — pouZiva sa iba vtedy, ak v poloZke typ dokumentu (reportu) je uvedeny jeden
z typov reportov a agentura (ADZ, APZ alebo SZU) md v ramci konkrétneho opravnenia viac ako jednu
rolu (napr. jednu ukoncend a dalsSiu, ktord trvad), v ramci ktorych evidovala udaje na portali a generovala
reporty (ak vrdmci jedného roka md agentura ukoncené oprdvnenie avtom istom roku nové
oprdvnenie, tak za tento rok generuje dva reporty — jeden za obdobie do ukoncenia prvého oprdvnenia
a druhy za obdobie od trvania nového oprdvnenia).

Stav dokumentu — reporty v tabulke mézete vyhladat a filtrovat podla stavu reportu - kliknete na

W

konci textového pola na tlacidlo av rozbalovacom zozname oznacte konkrétny stav reportu:

stav

dokumentu

Viethky vl

Zaevidovany (v podatelni)
W ndvrhu

Prevereny
Spatvzaty |
Odmietnuty

Cislo dokumentu — vygenerovany report mozete vyhladat podla jeho &isla — postupny doplfiovanim
¢isla dokumentu v textovom poli sa v tabulke reportov zobrazi konkrétny report.

Obdobie od — Obdobie do — reporty v tabulke mdZete vyhladat a filtrovat podla obdobia, za ktoré su
vygenerované. V ddtumovych poliach tychto poloZiek doplrite bud konkrétne datumy v tvare dd.mm.rrrr
alebo roky v tvare rrrr a v tabulke reportov sa zobrazi report (alebo reporty) za prislusné obdobie.

Pri filtrovani — vyhladavani mézete pouzit aj kombindciu viacerych filtrov. Udaje vo filtroch mézete zrusit —

vymazat po kliknuti na funkcionalitu

Zrusit filtre
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e Na jednoduchsie vyhladavanie a prezeranie mbzete Udaje v tabulke zoradit abecedne (A-Z, Z-
A) alebo ¢iselne. Kliknite na nazov konkrétneho stlpca v zahlavi tabulky a Udaje sa zoradia vzostupne
alebo zostupne.

2 Sekcia Schranka

Schranka

Sekcia Schranka sa zobrazi po kliknuti na hlavnej obrazovke portélu na
Schranka

alebo po kliknuti na

v hornej liste hlavnej obrazovky.

Sprava vztahov a slufieb Reporty Profil

Vitajte na portali Poskytovatel!

Spréva vztahov a sluZieb

Agentira doCasného zamestnavania

Sprava a prehlad pracovnych vztahov a docasnych prideleni.

Vieobecné

Vytvaranie a prehlad rocnych sprav. Prehlad sprav od dstredia prace, socialnych vedi a rodiny.
Profil Import dit

Udaje o vade] firme, rolach a opravneniach. Importovanie dat zo siboru

2.1 Stranka - Schranka sprav

Na stranke Schranka sprav sa zobrazuju vSetky spravy, ktoré prichadzaju na e-mail, ktory ste uviedli ako
komunikacny kanal. Pod ndzvom stranky s filtre, ktoré umozniuju vyhladavanie resp. filtrovanie dorucenych
sprav zobrazenych v tabulke.

Sprava vztahov a sluzieb Reporty Schranka Profil

Schranka sprav

Spravy prijaté od Spravy prijaté do
Napr. 2005 alebo 08.03.2021 Napr. 2005 alebo 08.03.2021
Datumacéas « Typ Akcie

Momentalne neevidujete Ziadne spravy.

V tabulke sprav su zaevidované vsetky spravy s uvedenim datumu a casu dorucenia atypu, resp. nazvu
spravy.
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Schranka sprav

Spravy prijaté od Spravy prijaté do

Napr. 2005 alebo 08.03.2021 Napr. 2005 alebo 08.03.2021

Datumacas « Typ Akcie
13.11.2022, 18:37 Sprava o kontrole roénej spravy agentury

Pod ndzvom stranky Schranka sprav su polia na filtrovanie a vyhladdvanie sprav zaevidovanych v tabulke.

e Na filtrovanie — vyhladavanie sprav podla datumu a roku prijatia sprav mozete pouzit vyhladavacie polia:

Sprivy prijaté od Spravy prijaté do Ak chcete filtrovat prijaté spravy podla datumov

Napr. 2005 alebo 08.03.2021 Napr. 2005 alebo 08.03.2021 . , S , . ..

| N prijatia spravy, tak v datumovych poliach poloziek
Spravy prijaté od a Spravy prijaté do doplite bud

konkrétne datumy v tvare dd.mm.rrrr alebo roky v tvare rrrr obdobia, za ktoré chcete filtrovat prijaté spravy.

Pri kazdej dorucenej sprave okrem Udajov o datume acase dorucenia atypu dorucenej spravy je

. . . - . . . , \. Zobrazit , .
funkcionalita, ktord umozni zobrazenie spravy. Po kliknuti na tlacidlo OPZ | 53 zobrazi obrazovka, kde je

obsah dorucenej spravy a tlacidlo, ktoré umozni stiahnutie obsahu spravy.

Sprava o kontrole ro¢nej spravy agentury

Ustredie prace,
socialnych veci a rodiny

Vazeny klient,

dokument Ro¢na sprava - agentura docasného zamestnavania 2023 s ¢islom 251114091410 bol skontrolovany.
Dokument je formalne Gplny.

S pozdravom

UPSVR

Stiahnut spravu

Stiahnut spravu

Po kliknuti na tlacidlo sa vytvori PDF dokument s textom prijatej spravy. Dokument si moézete

vytladit, uloZit... Aktivne okno dokumentu zatvorte kliknutim na E Potom kliknite na tlacidlo

4 Spat na schranku sprav

v hornej ¢asti obrazovky a vrétite sa spat na stranku Schranka sprav.
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