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V navode Modul Plnenie povinného podielu zamestnavania ob¢anov so ZP — vedenie evidencii k RV PPZP,
generovanie a odosielanie RV PPZP su uvedené zakladné informacie o jednotlivych sekcidch modulu Plnenie
povinného podielu zamestnavania obcanov so ZP, postup evidovania avedenia evidencii, ktoré su
podkladom na preukazovanie plnenia povinného podielu zamestnavania obcanov so zdravotnym
postihnutim vratane vedenia evidencie obcanov so zdravotnym postihnutim zamestnavatelov, vedenia
evidencie zdkaziek a vyhradenych zdkaziek, generovanie a odosielanie ro¢nych vykazov o plneni povinného
podielu zamestnavania ob¢anov so zdravotnym postihnutim (dalej len ,,RV PPZP“) na miestne prislusny urad
prace, socidlnych veci a rodiny.

Portal VAm poskytne pomoc aj formou napovedy, ktord sa nachadza pri niektorych polozkach, obsahuje aj
dalsie funkcionality uréené pre pouzivatela napr. na Upravu, filtrovanie, export Udajov.

anazy
— g 12 S T

Vitajte na portali Sluzby
Zamestnanosti

Vofné pracovneé miesta
Pridat’ nowd pracovnd ponukou

M8 pracovng ponuky

Mojl kandidat]

-

Plnenie povinného podielu zamestnavania obéanov so
Zp

Evidovanie zamestnancoy, kborl sy oiréanmil eo zdravatnym poetihnutim

Evigancisa zakaziek alsbo vyhradanych zakarisk

Zoznam organizadnych jednotiel

Mastavenia

Hastavenla uétu

1 Modul Plnenie povinného podielu zamestnavania ob¢anov so ZP a sekcie modulu

Po prihldseni na portal Sluzby zamestnanosti https://www.sluzbyzamestnanosti.gov.sk/ v Casti
Zamestndvatel' sa vdm, ako pouZivatelovi portadlu (konatelovi spolocnosti, resp. poverenej osobe, ktord je
prihldsend na portdli cez elD alebo oprdvnenej osobe, ktord je prihldsend na portdl zadanim mena a hesla)
zobrazi domovska stranka portalu Sluzby zamestnanosti pre zamestndvatela.
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V hornej ¢asti domovskej stranky sa nachadza modul — portal Vol'né pracovné miesta. Pod nim sa nachddza
modul - Plnenie povinného podielu zamestnavania obcanov so ZP (dalej len ,,modul PPZP“), ktory vam
umozni evidovat Udaje potrebné na preukazovanie plnenia povinného podielu zamestnavania ob¢anov so
zdravotnym postihnutim vratane vedenia evidencie zamestnancov, ktori su obfanmi so zdravotnym
postihnutim atym plnit povinnosti zamestnavatela resp. zamestnavatela — materskej jednotky ajeho
organizacnych jednotiek vyplyvajuce zo zdkona ¢. 5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti a o zmene a doplneni
niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon o sluzbach zamestnanosti“).

Modul PPZP obsahuje sekcie:

e Evidovanie zamestnancov so zdravotnym postihnutim

V ramci tejto sekcie mozZete viest evidenciu zamestnancov, ktori si obéanmi zo ZP, podla ustanoveni § 9 a
§ 63 zdkona o sluzbach zamestnanosti, ak zamestnavatel plni povinnost zamestnavanim zamestnancov, ktori
s ob¢anmi so ZP. Evidenciu zamestnancov, ktori s obéanmi zo ZP mdzete viest manuéalnym evidovanim
povinnych Udajov alebo povinné data importovat - importovaci sibor musi byt typu .csv pricom musi byt
pouzita znakova sada UTF-8. Z Udajov zaevidovanych v tejto sekcii systém v sekcii Vytvorenie ro¢ného
vykazu automaticky vygeneruje Prilohu €. 1 k RV PPZP za konkrétny rok.

e Evidencia zakaziek alebo vyhradenych zakaziek

V ramci tejto sekcie mbzete evidovat zdkazky, vyhradené zakazky na Géely plnenia povinného podielu
zamestndvania obcanov so zdravotnym postihnutim podla ustanoveni § 64 a § 64a zakona o sluzbach
zamestnanosti, ak zamestnavatel plnil tito povinnost zadanim zikaziek alebo vyhradenych zakaziek. Ku
kazdej zaevidovanej zédkazke alebo vyhradenej zdkazke systém umoizni pridat aj povinné prilohy — kdpie
dokladov, ktorymi sa preukazuje realizacia jednotlivych foriem zdkaziek. V rdmci tejto sekcie evidujete aj
zoznam dodavatelov, resp. realizatorov zakaziek a vyhradenych zdkaziek. Z ddajov zaevidovanych v tejto
sekcii systém v sekcii Vytvorenie rocného vykazu automaticky vygeneruje Prilohu €. 2 k RV PPZP za
konkrétny rok.

e Evidencia rocnych vykazov

V ramci tejto sekcie na zaklade zaevidovanych uUdajov vygenerujete RV PPZP, prostrednictvom ktorého
zamestnavatel preukazujete plnenie povinného podielu zamestnavania ob¢anov so zdravotnym postihnutim
podla § 63 zdkona o sluzbach zamestnanosti za konkrétny rok. Na zaklade udajov zaevidovanych na portali
v rdmci modulu PPZP systém automaticky vypocita a doplni idaje v jednotlivych poloZzkach RV PPZP a umozni
elektronické odoslanie RV PPZP na miestne prislusny Urad prdce, socidlnych veci a rodiny.

e Zoznam organizacnych jednotiek

V ramci tejto sekcie mbzete evidovat zoznam organizaénych jednotiek. V evidencii zamestnancov, ktori su
obCanmi so ZP a v evidencii zadkaziek a vyhradenych zakaziek mozZete jednotlivé zdznamy priradit na
konkrétne organizacné jednotky, ¢o umoini zamestndvatefom, ktori mali v predchdadzajucich rokoch
zauzivanu prax, ze RV PPZP preukazovali za jednotlivé organizaéné jednotky, vytvarat a odosielat RV PPZP za
jednotlivé organizacné jednotky samostatne. Tuto formu preukazovania plnenia povinného podielu
zamestnavania obZanov so ZP odporiuéame pozivat len tym organizaénym jednotkam, ktoré maju pridelené
12-miestne ICO 0J, ak je uvedené aj v RPO.

Pod kazdou sekciou (po k/iknut/' pri ndzve sekcie) sa nachadza stru¢ny popis o tom, ¢o mbzete v ramci
sekcie evidovat a odkaz s navigaciou na prislusnu stranku resp. stranky sekcie.

Zamestnavatel mozZe plnit povinnost pri zamestndvani povinného podielu ob¢anov so zdravotnym
postihnutim (dalej len ,,ob€anov so ZP“) r6znymi spésobmi:

e zamestnavanim zamestnancov, ktori s ob¢anmi so ZP,

e zadavanim zakaziek,

e zadavanim vyhradenych zdkaziek,

e odvodom za neplnenie povinného podielu zamestnavania ob¢anov so ZP,
e kombinaciou predchdadzajucich foriem plnenia.
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Z dévodu réznych moznosti plnenia povinného podielu zamestnavania ob¢anov so ZP nie je povinnostou
zamestnavatela resp. pouZivatela portilu evidovat tdaje vo vsetkych sekciach portalu. Vysledkom
evidovania udajov v ramci modulu PPZP je preukazat plnenie povinného podielu zamestnavania ob&anov
so ZP za prislusny rok podla zdkona o sluzbach zamestnanosti, vygenerovat RV PPZP a odoslat ho z portélu
Sluzby zamestnanosti na miestne prislusny turad prace, socidlnych veci a rodiny (dalej len ,,urad PSVR*), kde
je sidlo zamestndvatela.

Vtomto navode v bodoch 2, 3 a4 je uvedeny postup evidovania pre zamestndvatelov, ktori budu
preukazovat plnenie povinného podielu zamestnavania ob¢anov so ZP za celd firmu (matersku jednotku)
teda bez ohladu na to, ¢i maju alebo nemaju organizac¢né jednotky. V bode 5 su uvedené niektoré rozdiely
pri evidovani, ak sa na zaklade doterajsie praxe niektoré subjekty, ktoré majui organizacné jednotky rozhodnu
preukazovat plnenie povinného podielu zamestndvania ob¢anov so ZP samostatne za jednotlivé organizacné
jednotky.

Plnenie povinného podielu zamestnavania ob¢anov so
ZP

Evidovanie zamestnancov, ktori si obéanmi so zdravotnym postihnutim

Tu méZete evidovat zamestnancov, ktori sU obéanmi so zdravoinym postihnutim podra ustanoveni §9a§ 63
zdkona . 5/2004 Z_ z. o sluzbach zamestnanosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskoréich predpisov.

Evidencia zamestnancov,_ktori s obéanmi so zdravotnym postihnutim

Evidencia zakaziek alebo vyhradenych zakaziek

Tu méZete evidovat zakazky, vyhradené zakazky pre plnenie povinného podielu zamesinavania obfanovso _
zdravotnym postinnutim podla ustanoveni § 64 a § 64a zdkona ¢. 5/2004 Z. z. o sluZbdch zamestnanosti
aozmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskoréich predpisov.

Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek

Zoznam doddvatelov

Evidencia roénych vykazov

Tu méZete evidovat roéné vykazy, prostrednictvom ktorych preukazujete pinenie povinnéno podielu -
zamestnavania ob&anov so zdravoinym postihnutim podfa § 63 zdkona ¢ 52004 Z. z. o sluZbdch
zamestnanosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Evidencia roénych vikazov

Zoznam organizaénych jednotiek

Tu méZete evidovat zoznam organizatnych jednotiek. V evidencii zamestnancov a v evidencii zdkaziek -
mdZete potom jednotlivé zéznamy priradit na konkrétne organizacné jednotky. To umoZni posielanie RV
PFZF za jednotiivé organizacné jednotky samostaine

Organizacné jednotky

Nastavenia

Nastavenia uétu

Tu méZete spravovat vas Ocet

2 Evidovanie zamestnancov so zdravotnym postihnutim

V ramci sekcie Evidovanie zamestnancov so zdravotnym postihnutim moZete viest evidenciu zamestnancov,
ktori s obéanmi zo ZP, podla ustanoveni § 9 a § 63 zdkona o sluzbach zamestnanosti, ak zamestnavatel plni
povinnost zamestnavanim zamestnancov, ktori s ob¢anmi so ZP.

Evidovanie zamestnancov, ktori su chéanmi so zdravotnym postihnutim

Tu mdZete evidovat zamestnancov, kiori sl obéanmi so zdravotnym postihnutim podla ustanoveni §9 a§ 63
zdkona & 5/2004 Z. z. o sluZbach zamestnanosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

Evidencia zamestnancov, ktori su obéanmi so zdravotnym postinnutim
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Evidencia zamestnancov, ktori su obéanmi so zdravotnym postihnutim

Po kliknuti na odkaz v sekcii
Evidovanie zamestnancov so zdravotnym postihnutim sa zobrazi stranka Evidencia zamestnancov, ktori st
obcanmi so zdravotnym postihnutim.

2s0e Ing. Peter Tester

sy SO Odhlasit sa | Profil zamestnévatela

< Spéat na domovski stranku

Evidencia zamestnancov, ktori st ob¢anmi so
zdravotnym postihnutim

Vyhladajte zamestnanca podla mena, jeho identifikatora alebo pouZite rozSirené vyhladavanie

‘Zadane meno, rodné ¢islo alebo ICSZ zamestnanca ‘

Roz3irené vyhladévanie ~ [RYNIELE
Pridat nového zamestnanca Import / Export dat [ Exportdo XLS

Rodné ¢islo/1ESZ Zamestnanec Pracovny pomer Invalidita % miera
poklesu

< Spéat na domovski stranku

Kontakiny: formular

Stranka Evidencia zamestnancov, ktori s obcanmi so zdravotnym postihnutim je urcend na evidovanie
zakladnych Udajov o zamestnancoch, ktori si ob¢anmi so ZP, trvaniich pracovného pomeru, trvani invalidity
a percentudlnej miere poklesu vykonavat zarobkovu ¢innost (dalej len ,,% miera poklesu“), v rozsahu ako ich
urcuje zakon o sluzbach zamestnanosti. Z Udajov zaevidovanych na tejto stranke systém v sekcii Vytvorenie
roc¢ného vykazu automaticky vytvori Prilohu €. 1 k RV PPZP za konkrétny rok.

Manudlne zaevidované udaje v ramci tejto evidencie ostavaju vo vasej databaze, nie je potrebné ich
opétovne evidovat v nasledujtcich rokoch, len ich aktualizovat — pouZitim funkcionalit, ktoré su uvedené
v bode - 2.3 DalSie funkcionality na stranke Evidencia zamestnancov, ktori si obéanmi so zdravotnym
postihnutim.

Na tejto stranke je aj funkcionalita, ktord umozZni export dat z portdlu a import dat z externych systémov
resp. aplikacii zamestnavatela na tato stranku modulu PPZP. PodrobnejSie informacie o importe dat
a doplneni Udajov na stranke Evidencia zamestnancov, ktori si obéanmi so zdravotnym postihnutim su
uvedené v samostatnom ndvode - Navod pre import a export dat zamestnancov, ktori si obéanmi so
zdravotnym postihnutim (RV PPZP). Pouzitim importu dat budu vsetky Gdaje a povodne naimportované
udaje zmazané a nahradené novymi.

Stranka obsahuje aj dalsie funkcionality, ktoré umoznuju vyhladavanie a filtrovanie zaevidovanych udajov,
export zaevidovanych udajov do excelu a Upravu zakladnych Gdajov zamestnanca, zaznamu resp. zdznamov
o trvani pracovného pomeru, o trvani invalidity a % miere poklesu. Postup pouZitia dalSich funkcionalit je
uvedeny v bodoch 2.2 Vyhladavanie a filtrovanie tdajov v tabulke zamestnancov, ktori st ob¢anmi so ZP
a 2.3 Dalsie funkcionality na stranke Evidencia zamestnancov, ktori si ob&anmi so zdravotnym
postihnutim.

2.1 Evidencia zamestnancov, ktori si ob¢anmi so zdravotnym postihnutim

Na stranke Evidencia zamestnancov, ktori s obéanmi so zdravotnym postihnutim kliknite na tlacidlo

Pridaf nového zamestnanca
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Evidencia zamestnancov, ktori si1t obéanmi so
zdravotnym postihnutim

Vyhladajte zamestnanca podla mena, jeho identifikétora alebo pouZite rozSirené vyhladavanie

Roziirene vyhladdvanie ~ ROOIELES
Pridaf nového zamestnanca Import / Export déat B Exportdo XLS

- Pracowny pomer Invalidita % miera
poklesu

Rodné &islofICSZ Zamestnanec

< Spat na domovsky stréanku

Zobrazi sa obrazovka Pridat nového zamestnanca, kde méZete zaevidovat zdkladné idaje o zamestnancovi,
ktory je ob¢anom so ZP, zdznamy o pracovhom pomere, resp. pracovnych pomeroch a zdznamy o invalidite.
Na obrazovke su tieto Udaje rozdelené do troch blokov:

e Zakladné udaje
e Zaznamy o pracovhom pomere
e Zaznamy o invalidite

V prvom bloku Zakladné udaje doplrite nasledujuce udaje:

o Typ identifikatora zamestnanca — povinny Udaj; oznacte prepinac¢ pri type identifikatora Rodné Cislo
(ak evidujete udaje zamestnanca — ob¢ana SR) alebo prepinac pri type identifikatora Identifikacné Cislo
socialneho zabezpecenia (ak evidujete zamestnanca — cudzinca) av textovom poli pod oznacenym
identifikdtorom doplrite jeho hodnotu bez lomky.

e Titul pred menom — do textového pola doplnte titul ob¢ana (pred menom), ak ho ob¢an ma. Postupnym
dopliiovanim titulu sa zobrazi zoznam s jednotlivymi druhmi titulov. Ak sa v zozname zobrazi prislusny
titul, oznacte ho a ten sa doplni do textového pola.

e Meno — povinny Udaj; doplrite meno do textového pola.

e Priezvisko — povinny Udaj; doplfite priezvisko do textového pola.

e Titul za menom — mdzete ho doplnit rovnakym spésobom ako Titul pred menom.

e

Domov > Evidencia > Pridat nového

Pridat nového zamestnanca

Zakladné udaje
Typ identifikétora zamestnanca
@ Rodné islo

|950505::1 B

O IdentifikaZné &islo socidlneho zabezpetenia

Titul pred menom (nepovinné)

|Ir|g. |

Meno

|Jém |

Priezvisko

|Testovan9 |

Titul za menom (nepovinné)
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V druhom bloku Zaznamy o pracovhom pomere doplrite nasledujlce udaje:

Ndzov profesie podla SK ISCO-08 — povinny Udaj; v textovom poli doplrite nazov profesie, ktoru

vykondva zamestnanec, ktory je ob¢anom so ZP. Postupnym dopliovanim nazvu profesie v textovom poli

sa Vv rozbalovacom zozname zobrazia nazvy profesii, tak ako su uvedené v Narodnej sustave kvalifikacii SK

ISCO-08. Ak sa v zozname zobrazi ndzov profesie, ktort chcete doplnit, oznaéte ju v zozname a t4 sa

doplni do textového pola.

Pracovny pomer na pozicii — povinny Udaj; oznacte prepinac trva alebo skoncil, podla toho, €i pracovny

pomer zamestnanca v roku, za ktory sa predklada RV PPZP trva alebo skoncil.

o Ak oznacite prepinac trva — tak dopliite v polozke Zaciatok pracovného pomeru datum skutocného
zaCiatku pracovného pomeru zamestnanca, ktory trva v tvare dd.mm.rrrr.

o Ak oznacite prepinac skoncil — tak doplite datum skutoéného zaciatku pracovného pomeru
v polozke Zaciatok pracovného pomeru, aj datum skutocného skoncenia pracovného pomeru
v polozke Koniec pracovného pomeru v tvare dd.mm.rrrr.

Ak pbévodne zaevidovany pracovny pomer skoncil a v dalSom obdobi doslo k vzniku nového pomeru, tak

mbzete pouzit funkcionalitu

Pridat dalsi pracovny pomer

a podla vyssie uvedeného postupu zaevidovat

udaje o dalSom pracovhom pomere tohto zamestnanca a jeho trvani. Portdl neumoZni evidovat subezné

pracovné pomery — pracovné pomery sa nemézu prekryvat (suvisi to s vypoctom pri zapoéitavani povinného
podielu zamestndvania zamestnancov, ktori su obcanmi so ZP).

Zaznamy o pracovnom pomere
Nazov profesie podia SK ISCO-08

|4225000 - Informator

Pracovny pomer na pozicii
( .
(@) trva

Zatiatok pracovného pomeruy

|?u 012021 B

Ik JI skongil

I Pridat’ dalsi pracovny pomerl

V tretom bloku Zaznamy o miere invalidity doplrite nasledujlce Gdaje:

e Percentudlna miera poklesu vykondvat zdrobkovu éinnost — povinny Gdaj; oznacte prepinac pri polozke

Ak pdévodne zaevidovana Percentudina miera poklesu vykondvat zdrobkovi Einnost

nad 70% alebo 41 - 70% podla priznanej percentudlnej miery poklesu vykonavat zarobkovu Cinnost

zamestnanca, ktory je ob¢anom so ZP v obdobi, ktoré doplnite v nasledujticej polozke.

Invalidita - povinny Udaj; oznacte prepina¢ trva alebo skoncila, podla toho, ¢i invalidita - % miera

poklesu v roku, za ktory sa predklada RV PPZP trva alebo skoncila.

o Ak oznacite prepinac trva — tak doplnte v polozke Zaciatok invalidity datum skutoéného priznania
invalidity uvedenej v predchadzajucej polozke, ktora trva v tvare dd.mm.rrrr.

o Akoznacite prepinac skoncila — tak doplriite datum skuto¢ného zaciatku invalidity v poloZke Za€iatok
invalidity, aj datum skutocného skoncenia invalidity v poloZke Koniec invalidity uvedenej
v predchadzajucej polozke v tvare dd.mm.rrrr

bola ukoncéena

a v nasledujicom obdobi doslo k priznaniu novej, resp. jej prehodnoteniu, tak mdZete pouzit funkcionalitu

Pridat invaliditu

a podla vyssie uvedeného postupu zaevidovat Udaje o dalSej invalidite zamestnanca a jej

trvani. Portal neumoZni evidovat subeZné invalidity — trvania invalidity sa nemdzu prekryvat (sdvisi to s

vypoctom pri zapocitavani povinného podielu zamestndvania zamestnancov, ktori st obcanmi so ZP).
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siovinser Reeusuky  vedenie evidencii k RV PPZP, generovanie a odosielanie RV PPZP

Zaznamy o miere invalidity

Percentualna miera poklesu vykonavat zarobkov( Cinnost

O nad 70%
@ 41-70%

Invalidita

@ we

Zaciatok invalidity

|1s.o4.2022

O skonéila

Pridat’ invaliditul

Spat na evidenciu zamestnancow
P .. v o .. Vytvorit' kartu zamestnanca
Po doplneni udajov zamestnanca, ktory je ob¢anom so ZP kliknite na tlacidlo

v dolnej ¢asti obrazovky. Zobrazi sa informacia o Uspesnom pridani zamestnanca do evidencie zamestnancov,
obcanov so ZP.

200
swby
zame

Domov > Evidencia zamestnancov > Pridal nového zamestnanca

Zamestnanec bol aspesne

pridany

Prejst na Evidenciu zamestnancov

Prejst na Evidenciu zamestnancov

Po kliknuti na tlacidlo v dolnej Casti obrazovky sa zaevidované uUdaje
o zamestnancovi, ktory je ob¢anom so ZP doplnia do tabulky na stranke Evidencia zamestnancov, ktori su
obcanmi so zdravotnym postihnutim.

P Ing. Peter Tester
s SR @ Cohisstss | Profil zamestnavaters

< Spat na domovsky stranku

Evidencia zamestnancov, ktori s obéanmi so
zdravotnym postihnutim

Vyhladajte zamestnanca podia mena, jeho identifikitora alebo pouZite rozSirené vyhladdvanie.

|Zada]'e meno, rodne cislo alebo ICSZ zamestnanca |

Rozdirené vyhladdvanie ~ [RUIEGETS

Pridat nového zamestnanca Import / Export dat B Exporidoxls

Rodné ¢islo/ICSZ Zamestnanec Pracovny pomer Invalidita % miera
poklesu

9505052273 Ing. Jan Testovany 20.01.2021 - trva 15.04.2022 - trva 41 -T0%

@ Karta zamestnanca @§ Vymazat

S05505C20C Mgr. Jana Testovand 01.04.2020 - trvd 15.06.2020 - 31.05.2023 41-T70%
01.06.2023 - trvd nad 70%

@ Karta zamestnanca § Vymazat

< Spat na domovsky stranku

Pozn.: Pri manudlnom evidovani zamestnancov, ktori st ob¢anmi so ZP si v ramci modulu PPZP vytvdrate
vlastnu databdzu — t. j. ak ste uZ zamestnanca zaevidovali, tak sa uZ nachddza vo vasej databdze a modul
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PPZP neumozini zamestnanca evidovat duplicitne. Zdkladné ddaje o zamestnancovi zaevidovanom vo
vasej databdze méZete aktualizovat. Aktualizovat a doplnit méZete aj zdznamy o jeho pracovhom pomere
aj invalidite.

2.2 Vyhladavanie a filtrovanie udajov v tabulke zamestnancov, ktori st ob¢anmi so ZP

Na stranke Evidencia zamestnancov, ktori s ob¢anmi so zdravotnym postihnutim su polia na vyhladavanie
a filtrovanie Udajov zaevidovanych v tabulke. Na zobrazenie vsetkych filtrov je potrebné kliknit na

Rozsirené vyhladavanie ~

funkcionalitu v pravej Casti obrazovky nad tabulkou so zaevidovanymi udajmi

zamestnancov, ktori si ob¢anmi so ZP.

Ing. Puter Tester
e "

= @ coistes | rom samagniumare

¢ Spat na domovski strdnku

Evidencia zamestnancov, ktori si obédanmi so
zdravotnym postihnutim

Vyhiadajte zamestnanca podla mena, jeno identfikitora akeoo pouite rozgirend vyhladavanie.

Rok

lznza I

Aktivne filtre (1)

Rok: 2023 3
Pridal nového zamesinanca Imgport [ Export dat B Export do XIS
Rodné gislofIESZ * Zamestnanec Pracovn ¥ pomer Invalidita % miera
poklesu
205505C5 15 Mgr. Jana Testovana 01.04.2020 - trva 15.06.2020 - 31.05.2023 41 - T0%
01,06 2023 - trva nad 70%
@ Harla zamestnanca [ Vymazat
95050525135 Ing. Jan Testovany 20.01.2021 - trva 15.04.2022 - trvd 41 -T0%
@ Harta ramestnanca @ Vymazat

< Snpdt na domovsk stranky

Na vyhladavanie zamestnancov, ktori si obanmi so ZP mbzete pouZit vyhladavacie pole Vyhladajte
zamestnanca podla mena, jeho identifikatora — do textového pola zadajte meno, priezvisko alebo

. et - .. fadat i . . ,
hodnotu identifikatora a potom kliknite na tlacidlo . Zobrazia sa iba zamestnanci podla
zvoleného filtra.

Na filtrovanie - vyhladdvanie (dajov podla obdobia trvania pracovného pomeru modzZete pouzit

TR . . . . I .. fadat
vyhladdvacie pole Rok — do textového pola zadajte konkrétny rok a potom kliknite na tlacidlo
Zobrazia sa vsetci zamestnanci, ktori st obéanmi so ZP, ktorych pracovné pomery trvaju, zacali alebo
skon¢ili v uvedenom roku.

Zrusit filter

Aktivne filtre mdzete zrusit kliknutim na

Na jednoduchsie vyhladavanie a prezeranie mozZete Udaje v tabulke zoradit abecedne (A-Z, Z-
A) alebo ciselne (okrem stlpca % miera poklesu) . Kliknite na nazov konkrétneho stlpca v zahlavi tabulky
a Udaje sa zoradia vzostupne alebo zostupne (zamestnanci sa zoradia abecedne podla priezviska).

2.3 Dalsie funkcionality na stranke Evidencia zamestnancov, ktori si obéanmi so
zdravotnym postihnutim

Na stranke Evidencia zamestnancov, ktori si obanmi so zdravotnym postihnutim sa nachadzaju
funkcionality - tlacidla a ¢innosti na pracu so zaevidovanymi tdajmi v tabulke. UmoZnuju export udajov do

10
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excelu, Upravu Udajov zamestnanca, ktory je ob¢anom so ZP, Upravu Udajov o pracovnom pomere a invalidite
na karte zamestnanca.

2.3.1 Export udajov do excelu

B ExportdoXl S

Tlacidlo sa nachadza v pravom hornom rohu nad tabulkou zamestnancov, ktori si obanmi so
ZP na stranke Evidencia zamestnancov, ktori si obanmi so zdravotnym postihnutim. Umoziuje udaje
zobrazené v tabulke (vSetky zaevidované, resp. len tie, ktoré su zobrazené po pouZiti filtrov) exportovat do
excelu. Ked kliknete na tlacidlo, vytvori sa stbor .xls, ktory mozete ulozit, vytladit, upravit.

sl o . Potsr Taater
st VT @ oomisrss | Prom pssnbaats
< Spat na domevsiol strénky

Evidencia zamestnancov, ktori st obéanmi so
zdravotnym postihnutim

Wyhiadajte zamestnanca podia mena, jaho identifikatora alebo poudide roziirené vyhladavania

o Hafta Zammesnanca

¢ Spdl na domowvsio sirénky

O Wymazat

PPridal nového zamestnanca Impiert /| Export dat
Rodné Cislo/1CsT Zamestnancc * Pracovmy pomer Invalidita % miera
paklesa
SO55050777 Mgr. Jana Testovana 01,04 2020 - brvd 15.06 2020 - 31.05.2023 41.-T0%
01.06 2023 - trvd nad T0%
£ Karta zamestnanca [ Vymazat
f=b 0 — Ing. Jén Testovang 200012021 - trvd 15.04 2022 - trvd 41 - T

2.3.2 Uprava zaevidovanych tGdajov zamestnanca, ktory je obéanom so ZP

Na stranke Evidencia zamestnancov, ktori si obcanmi so zdravotnym postihnutim pod kazdym
zaevidovanym riadkom s udajmi o zamestnancovi, ktory je obfanom so ZP, jeho pracovhom pomere
a invalidite si funkcionality, ktorych pouZitim mozZete upravit, doplnit aj vymazat zaevidované udaje.

Sluttry zamestnanost
" Ing. Peter Tester
m @ Qorsistss | Prom zamesiivaies

< Spat na domovsku stranky

Evidencia zamestnancov, ktori si obéanmi so
zdravotnym postihnutim

Wyhizdajle zamestnanca podia mena, jeha identifikétora alebo poudite roziinené vyhladdvanie

|_'-.'1‘.:. te meno,_ rodné Eisio alebo IGSZ zamesinanca |

Rozdirens vyhladdvanie «

mport [ Export ddt B Evpontdo XIS

Pridal nového zamestnanca

Rodné Zislo/ICSZ Zamestnanec Pracovny pomer Invalidita % miera
poklesu
9055052272 Mgr. Jana Testovana 01.04,2020 - trva 15.06.2020 - 31.05.2023 41-70%
01.06.2023 - trvd nad 70%

I @ Harfa zamestnanca I B Vymazat I

11
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@ Karta zamestnanca

Kliknite na odkaz

zobrazi sa obrazovka — karta konkrétneho zamestnanca, ktory je

obfanom so ZP. VSetky Udaje, ktoré boli pévodne zaevidované (podfa postupu uvedeného v bode 2.1
Evidencia zamestnancov, ktori su obéanmi so zdravotnym postihnutim) mozete na karte zamestnanca
upravit. Okrem toho zdznamy o pracovnom pomere a zaznamy o invalidite moZete doplnit aj vymazat.
Postup je uvedeny v nasledujicich bodoch.

Vymazanie (odstranenie) udajov o zamestnancovi, ktory je obéanom so ZP — Po kliknuti na tlacidlo

g VYymazaf

sa zobrazi upozornenie, Ze Udaje o zamestnancovi sa odstrania a nebudete sa moct k nim vratit.

Po odsuhlaseni tohto upozornenia sa zdznamy zamestnanca, ktory je obanom so ZP odstrania.

2.3.2.1 Uprava zékladnych tudajov zamestnanca, ktory je obéanom so ZP

Na karte zamestnanca v bloku Zakladné tdaje kliknite na tlacidlo

Upravit zakladné Gdaje

ss®e

b

Domov > Evidencia zsmestrancoy > Ing. Jén Testovany
Ing. Jan Testovany
Zakladné adaje

Titul pred menom
Ing.

Meno
Jan

Priezvisko
Testovany

Rodné &islo
9505050747

Upravit zakladné udaje

Na obrazovke Upravit zakladné udaje mozete upravit Udaje vo vsetkych polozkach.

Damey » Exvidencs sasasiancsy > [ng, Jhn Tasiewpey > Upraodl hideded Cdugs

Upravit zakladné udaje

Zikladné adaje
Typ identifikitora zamesinanca

@ Rodmé &aim

[as0505::3

C) |dentifikainé Eizlo socidineho zabezpelenia

Titul pred menom (nepovinng)

g

Meno

Jdn

Priezvisko

Testovany

Tiul Za manom (Pepevinng)

Ul zmemy Zruda

12
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. . .. UloZit zmen ;. . . C
Po uprave kliknite na tlacidlo . Zobrazi sa informdcia o tom, Ze zakladné Udaje zamestnanca
boli zmenené.

Testgvany > Uprawid zakladné Odaje

Demoy > Svigencia gamesinancoy > lng,Jén

< Spét na predchadzailci krok

Zakladné udaje zamestnanca boli

uspesne zmenené

IPrlaJsl na ica Ing. Jén Tesk v I

. , .. Prejst na zamestnanca Ing. Jan Testovany L.
Po kliknuti na tlacidlo ! - y sa vratite na kartu zamestnanca.

2.3.2.2 Uprava, doplnenie a vymazanie zdznamu o pracovhom pomere zamestnanca

Na karte zamestnanca v bloku Zaznamy o pracovhom pomere moZete:

Zaznamy o pracovnom pomere

SK ISCO-08 SKISCO-08 Trvanie pracovného Trvanie pracovného
kéd profesie nazov profesie pomeru od pomeru do
4225000 Informator 20.01.2021 trvé

# Upravit

e Upravit udaje o pracovhom pomere — Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi obrazovka Upravit
zaznam o pracovhom pomere, na ktorej mozZete upravit Udaje o profesii a trvani pracovného pomeru
zamestnanca, ktory je ob¢anom so ZP (napr. doplnit skoncenie pracovného pomeru).

Domov > Evidencia zamestnancov > Ing. Jin Testovany > Uprava ziznamu o pracovnom pomere

Upravit zaznam o pracovhom pomere

Nazov profesie podia SK ISCO-08
[4225000 - Informator |

Pracovny pomer na pozicii

o
@ skendil
Zaciatok pracovného pomeru
I 20.01.2021 ml
Koniec pracovného pomeru
|31,12.2c23 ml

UlozZit zmeny Zrusit

, - - Ulozit zmen ;o - .
Po uprave kliknite na tlacidlo . Zobrazi sa informacia o tom, Ze zdznam o pracovnom pomere
bol zmeneny.

13
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ss®s

Domov > Evidencia zamestnancow > Ing. Jan Testovany > Uprava zaznamu o pracovnom pomere

< Spat na predchadzajci krok

Zaznam o pracovnom pomere bol

uspesne zmeneny

IPrejst na zamestnanca Ing. Jan Testovany I

Prejst na zamestnanca Ing. Jan Testovany

sa vratite na kartu zamestnanca.
@ Vymazat

Po kliknuti na tlacidlo

e Vymazat udaje o pracovhom pomere — Po kliknuti na tladidlo sa zobrazi upozornenie. Po
odsuhlaseni upozornenia sa pracovny pomer odstrani, ale iba vtom pripade, ak vzdznamoch
0 pracovnom pomere je zaevidovanych viac pracovnych pomerov. Ak je zaevidovany len jeden pracovny

# Upravit

pomer, tak systém ho neumozni vymazat, vtomto pripade odporucame pouzit tlacidlo
a upravit Udaje o pracovhom pomere.

L . i .. Pridat zdznam , L

e Pridat zaznam o pracovhom pomere — Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi obrazovka Pridat

zaznam o pracovnom pomere, na ktorej mozZete zaevidovat zdznam o dalSom pracovhom pomere
zamestnanca, ktory je ob¢anom so ZP, ak bol predchadzajuci pracovny pomer skonceny.

Domov > Evidencia zamestnancov > Ing. Jan Testovany > Pridat zaznam o pracovnom pomere

Pridat zaznam o pracovhom pomere

Nézov profesie podia SK ISCO-08
[9629005 - vrtni |

Pracovny pomer na pozicii

@ m

Zaciatok pracovného pomeru

|c1.c1 2024 =]

O skondil
UloZit zmeny Zruit

. - Y. Ulozit zmen ;. (. .

Po uprave kliknite na tlacidlo . Zobrazi sa informacia o tom, Ze zdznam o pracovnom pomere
bol pridany.

Slutby zamestnanosti ~

Domov > Evidencia zamestnancov > Ing. Jan Testovany > Prdaf zaznam o pracovnom pomere

Zaznam o pracovhom pomere bol

uspesne pridany

IPrert‘na Ing. Jan y I

Prejst na zamestnanca Ing. Jan Testovany

Po kliknuti na tlacidlo sa vratite na kartu zamestnanca.
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2.3.2.3 Uprava, doplnenie a vymazanie zaznamu o invalidite zamestnanca

Na karte zamestnanca v bloku Zaznamy o invalidite mozete:

Zaznamy o invalidite

Percentuilna miera poklesu Trvanie invalidity od Trvanie invalidity do
vykonavat ziarobkowvi éinnost

41 -70% 15.04.2022 trva

# Upravit

e Upravit udaje o invalidite — Po kliknuti na tladidlo sa zobrazi obrazovka Upravit zdznam
o miere invalidity, na ktorej méZete upravit Udaje o invalidite (% miere poklesu) zamestnanca, ktory je
obcanom so ZP a jej trvani (napr. doplnit skoncenie invalidity).

Domov > Evidencia zamestnancov > Ing. Jan Testovany > Uprava zaznamu o invalidite

Upravit zaznam o miere invalidity
Percentudlna miera poklesu vykonavat zarobkovi éinnost

O nad 70%

@ 41-70%

Invalidita

(O

(®) swoncia

Zaéiatok invalidity

||5 04.2022 m\

Koniec invalidity

I20‘13 2022 @‘

UloZit zmeny Zrusit

. - .. Ulozit zmen , . (. . . -
Po uprave kliknite na tlacidlo . Zobrazi sa informacia o tom, Ze zdznam o invalidite bol
zmeneny.

Shutby za

ss®e

Stutby

Domov > Evidencis zamestnancov > Ing. J3n Testovany > Uprava zdznamu o invalidite

< Spat na predchddzajlici krok

Zaznam o invalidite bol ispesne

Zmeneny

I Prejst na zamestnanca Ing. Jén Tesiovanyl

Prejst na zamestnanca Ing. Jan Testovany

Po kliknuti na tlacidlo sa vratite na kartu zamestnanca.

g Vymazat

e Vymazat udaje o invalidite — Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi upozornenie. Po odsuhlaseni
upozornenia sa Udaje o invalidite zamestnanca odstrania, ale iba vtom pripade, ak v zaznamoch
o invalidite je zaevidovanych viac zaznamov o invalidite zamestnanca. Ak je zaevidovany len jeden
# Upravit

zdznam, tak systém ho neumoini vymazat, vtomto pripade odporicame pouzit tladidlo
a upravit Udaje o invalidite.
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e Pridat zaznam o invalidite — Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi obrazovka Pridat zaznam
o miere invalidity, na ktorej mozZete zaevidovat zdaznam o dalSej invalidite (% miere poklesu)
zamestnanca, ktory je obéanom so ZP ajej trvani, len ak bolo trvanie predchadzajicej invalidity
skoncené.

Domov > Evidencia zamestnancov > Ing. Jin Testovany > Pridanie zaznamu o invalidite

Pridat zaznam o miere invalidity

Percentudlna miera poklesu vykonavat zarobkovu ¢innost

@ nad 70%
O 41-70%
Invalidita

@® e

Zaciatok invalidity

|cy,!2 2022 <]

O skonéila
UloZit zmeny Zrusit

. - - Ulozit zmen ;o - . . - . ,
Po uprave kliknite na tlacidlo . Zobrazi sainformdcia o tom, Ze zaznam o invalidite bol pridany.

Slutby zamestnanesti ~

e

Domov > Evidencis zamestnancow > Ing. Jin Testovany > Pridanie zéznamu o invalidite

Zaznam o invalidite bol Gispesne

pridany

I Prejst na zamestnanca Ing. Jan Tsstuvany"l

Prejst na zamestnanca Ing. Jan Testovany

Po kliknuti na tlacidlo sa vratite na kartu zamestnanca.

Po dpravdach na karte zamestnanca kliknite vspodnej casti karty zamestnanca na tlacidlo
Spat na evidenciu zamestnancov

a vratite sa na stranku Evidencia zamestnancov, ktori si obéanmi so

zdravotnym postihnutim.

3 Evidencia zdkaziek a vyhradenych zakaziek

V ramci sekcie Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek mézete evidovat zdkazky a vyhradené zakazky na
ucely plnenia povinného podielu zamestnavania ob¢anov so ZP podla ustanoveni § 64 a § 64a zdkona o
sluzbiach zamestnanosti, ak zamestnavatel plnil tito povinnost zadanim zikaziek alebo vyhradenych
zakaziek. Ku kazdej zaevidovanej zakazke alebo vyhradenej zakazke systém umozni pridat povinné prilohy —
képie dokladov urcené pre jednotlivé formy plnenia. Vramci sekcie si vytvdrate vlastnu databazu
dodavatelov zédkaziek a vyhradenych zakaziek na stranke Zoznam dodavatelov.

V ramci sekcie su odkazy na stranky:

e Evidencia zadkaziek a vyhradenych zakaziek
e Zoznam dodavatelov
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Evidencia zakaziek alebo vyhradenych zakaziek

Tu mizZete evidovat zakazky, vyhradeng zakazky pre pinenie povinného podielu zamesindvania obéanov so
zdravotnym postihnutim podra ustanoveni § 64 a § 64a zdkona & 5/2004 Z_ z_ o sluZbdch zamestnanosti
a o zmene a dopineni niektorych zakonov v zneni neskordich predpisov.

Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek

Zoznam doddvatelov

3.1 Evidencia zdkaziek a vyhradenych zakaziek

Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek

Po kliknuti na odkaz sa zobrazi stranka Evidencia zadkaziek a
vyhradenych zakaziek. Stranka je uréena na evidovanie udajov o zdkazkach a vyhradenych zakazkach na
ucely plnenia povinného podielu zamestnavania ob¢anov so ZP. Pri evidovani Udajov su zapracované pravidl3,
na zaklade ktorych sa automaticky prednastavia polozky, ktoré su podkladom pre automatické vypocty
hodnoty zdkazky a vyhradenej zdkazky na zapocitanie zamestnancov, ktori si obéanmi so ZP v RV PPZP.

Z udajov zaevidovanych na tejto stranke systém v sekcii Vytvorenie ro¢ného vykazu automaticky vygeneruje
Prilohu €. 2 k RV PPZP za konkrétny rok.

Strdnka obsahuje aj dalSie funkcionality, ktoré umozriuju vyhladavanie a filtrovanie Udajov zaevidovanych v
tabulke, export zaevidovanych Udajov do excelu a Upravu Udajov zaevidovanej zdkazky alebo vyhradenej
zakazky. Postup poutZitia dalSich funkcionalit je uvedeny v bodoch 3.1.1 Vyhladavanie a filtrovanie tudajov
v tabulke zaevidovanych zakaziek a vyhradenych zakaziek a 3.1.2 DalSie funkcionality na stranke Evidencia
zakaziek a vyhradenych zakaziek.

Sluthy ramestnanosti

o Ing. Peter Tester
fr b1 &) Cohlssi sa | Erofl zemestndvstets

Tamesinancs!

< Spat na domowsku stranku

Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek

Vyhiadajte zdkazku podla poradového Eisla, Eisla dokladu alebo pouZite rozdirené vyhladavanie.

|.“..-'::.=_1e- poradove Cislo alebo Cislo dokladu l

Rozéirené vyhiaddvanie ~ RYILEDNE

Pridaf novi zakazku Pridat noveho dodavatefa B ExportdoXLS
Poradové Cislo dokladu Dodavatel Rok MNazov tovaru a sluiby Forma plnenia Zapocitana Doklady
cislo - hodnota

Na stranke Evidencia zdkaziek a vyhradenych zakaziek kliknite na tlacidlo Pridat novil zakazku . Zobrazi sa
obrazovka Pridat novu zakazku. Na obrazovke doplrite nasledujice Gdaje:

e v case realizdcie zakazky som bol platitelom DPH — pre zapocitanie hodnoty zakazky pri odobratych
tovaroch a prijatych sluzbach uvedte udaj, ¢i ste boli v Case realizacie zakazky platitelom DPH — ak ste
boli platitelom DPH oznacte zaciarkavacie policko, ak ste neboli platitelom DPH, tak policko ostane
nezaciarknuté.

Pozn.: Zamestndvatel, ktory nie je platitelom dane z pridanej hodnoty, zapocitava do ceny zdkazky aj dari
z pridanej hodnoty. Zamestndvatel, ktory je platitelom dane z pridanej hodnoty, nezapocitava do ceny
zdkazky dari z pridanej hodnoty.

Udaje o dodavatelovi

e Doddvatel — povinna polozka; kliknite v textovom poli a v rozbalovacom zozname oznacte doddavatela
zo zoznamu dodavatelov zakaziek a vyhradenych zakaziek, ten sa doplni do textového pola. V ramci
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ponuky je aj moznost Pridat nového dodavatela — ked oznadite tito moznost, tak mozete jednoduchym
spbsobom pridat nového dodavatela do svojej databazy — Zoznamu dodavatelov. Doplrite Gdaje v tychto
polozkach:
o 1€0 - povinny udaj; v textovom poli dopliite ICO (jeho hodnotu).
o Ndzov doddvatela — povinny Udaj; v textovom poli dopliite obchodné meno podla aktuadlneho vypisu
z OR SR alebo vypisu ZR SR, resp. z RPO.

Udaje o dodavatelovi

Dodévatel

‘Pridar’ nového dodévatela \.'|

160
\ 90887006 |

Nazov dodévatela

‘Dode’watel' XYZsro. |

Portdl umoZriuje evidovat doddvatelov aj na strdnke Zoznam doddvatelov — postup evidencie
doddvatelov a dalSie moznosti upravy udaj o doddvateloch zdkaziek alebo vyhradenych zdkaziek su
uvedené vbode 3.2 Zoznam doddvatelov a evidovanie nového doddvatela zdkaziek alebo
vyhradenych zdkaziek

Typ realizatora zakazky alebo vyhradenej zakazky — povinna polozka; oznacte zaciarkavacie policko kde
je uvedeny typ realizdtora zakazky alebo vyhradenej zdkazky — ¢i je to chranend dielfia, chranené
pracovisko alebo integracny podnik.

Udaje o zakazke

Cislo dokladu — povinnda polozka; doplrite &islo dokladu — ¢&islo objedndvky, &islo zmluvy o realizacii
vyhradenej zakazky, ...

Rok plnenia zakazky — povinnda poloZzka; v rozbalovacom zozname oznacte rok plnenia zdkazky, ten sa
doplni do textového pola.

Ndzov tovaru/sluzby — povinna polozka; dopliite struény néazov tovarov alebo sluZieb, ktoré boli
predmetom zdkazky alebo vyhradenej zakazky.

Forma plnenia — povinna polozka; v rozbalovacom zozname oznacte formu plnenia zdkazky (01 -
Odobraté tovary, 02 - Prijaté sluzby, 03 - Ndkup a predaj tovarov alebo 04 - Vlyhradend zdkazka), ta sa
doplni do textového pola.

Po doplneni polozky Forma plnenia sa na obrazovke zobrazia dalSie polozky.

Bankové spojenie — IBAN, na ktory ste uhradili hodnotu zdkazky.

Variabilny symbol — spravidla by to malo byt ¢islo dokladu, ktorym sa dé jednoznacne urdit, Ze ide o
zaevidovanu zdkazku.

Suma (EUR), Suma bez DPH (EUR), Suma (EUR) — 10 % periaZného plnenia bez DPH pri forme plnenia 03
- Ndkup a predaj tovarov alebo Vyska stutaznej ceny (EUR) — povinna polozka; nazov polozky sa
automaticky prednastavi podla Gdajov doplnenych v predchadzajucich polozkach —t. j. ¢i ste boli/neboli
v Case realizacie zakazky platitefom DPH a formy plnenia. V tejto polozke dopliite len jednu sumu
v eurach, ta ktora je prednastavena azapocita sa na preukazovanie plnenia povinného podielu
zamestndavania obcanov so ZP zadanim zakazky alebo vyhradenej zakazky.

Doklady

Pridat doklad — povinna polozka; po kliknuti v tejto polozke k jednotlivym formam plnenia v jednom pdf

subore prilozte nasledujuce doklady:

o Odobraté tovary — kdpia objednavky, zmluvy, faktiry, dodacieho listu, vypis z uctu o platbe,
prijmovy/vydavkovy pokladni¢ny doklad, ...

o Prijaté sluzby — kopia objednavky, zmluvy o poskytnuti sluZieb. V zmluve by malo byt uvedené
predmet zmluvy, druh poskytovanych sluZieb, cena, ...

o Nakup a predaj tovarov — képia objednavky, zmluvy, faktury, dodacieho listu, vypis z U¢tu o platbe,
prijmovy/vydavkovy pokladni¢ny doklad, ...
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o Vyhradena zakazka — képia sutaznych podkladov verejného obstaravania a kdpia zmluvy o realizacii
vyhradenej zakazky vo verejnom obstaravani.

Prilohou k zdkazke musi byt aj kdpia Potvrdenia pre zamestnavatela o zadani a realizacii zakazky a
Rozpis dodanych tovarov od dodavatela zadkazky resp. zakaziek za kalendarny rok, za ktory sa predklada
RV PPZP. Ak dodavatel realizoval viac zakaziek, tak képiu tychto dokladov dopliite k poslednej
realizovanej zakazke tymto doddvatelom - aktualizované vzory tychto dokladov su publikované na
webovom sidle Ustredia PSVR - https://www.upsvr.qov.sk/sluzby-zamestnanosti/informacie-pre-
zamestnavatela/zamestnavanie-obcanov-so-zp/povinnosti-zamestnavatelov-a-moznosti-pri-
zamestnavani-obcanov-so-zp.html?page id=13012

Po doplneni Udajov o zakazke alebo vyhradenej zakazke a pridani prilohy, resp. priloh kliknite na tlacidlo
| Wtvorit Zakazku

-

¥ Eidencia akazick 3 Pridaf nov 2akario

Pridat novi zakazku

Udaje o dodavatelovi

Zobrazi sa informacia o tom, Ze zdkazka bola pridana do evidencie zakaziek a vyhradenych zakaziek.
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Shutty

Domov » Evidencia zakaziek > Pridat novi zakazku

Zakazka bola uspesne pridana

I Prejst na Ewvidenciu zakaziek a vyhradenych zakaziek I

Prejst na Evidenciu zakaziek a vyhradenych zakaziek

Po kliknuti na tlacidlo portal automaticky prideli
zaevidovanej zakazke alebo vyhradenej zakazke poradové Cislo a idaje doplni do tabulky evidencia zdkaziek
a vyhradenych zakaziek.

Sluzby zamestnanosti -

2000 Ing. Peter Tester
a5 Odhlast sa | Profil zamestnavatela

¢ Spat na domovskl stranku

Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek

Vyhladajte zékazku podla poradového &isla, ¢isla dokladu alebo pouZite rozsirené vyhladévanie.

|Zadaj1e poradoveé €islo alebo Cislo dokladu ‘

Rozéirené vyhladdvanie v AYTIETE
Pridat novi zékazku Pridat nového dodavatela B Exportdo X1S

Poradové Cislo dokladu Dodavatel Rok Nazov tovaru a sluzby Forma plnenia Zapoéitana Doklady
cislo + hodnota
1 121 90887006 2023  pracovna obuv - 15 ks 01 - Odobraté tovary 750,00 € Kompletné

Dodévatel XYZ s.r.o.

® Detall " Upavit @ Vymazat

|< Spat na domovsku stra’nkul

Uvedenym spbésobom postupne zaevidujte vSetky zdkazky a vyhradené zakazky na preukdazanie plnenia
povinného podielu zamestndvania obcdanov so ZP. Po zaevidovani udajov kliknutim na tlacidlo

< Spat na domovsku stranku

sa vratite na domovku stranku.

3.1.1 Vyhladavanie a filtrovanie udajov v tabulke evidencie zakaziek a vyhradenych
zakaziek

Na stranke Evidencia zdkaziek a vyhradenych zakaziek su polia na vyhladavanie a filtrovanie udajov
zaevidovanych vtabulke. Na zobrazenie vsetkych filtrov je potrebné kliknat na funkcionalitu

Roziirené vyhladavanie ~

v pravej Casti obrazovky nad tabulkou.
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Py Ing. Peter Tester
@ Odhldst sa | Profil zamestnivatela

Vyhradajte zakazku podia poradového Cisla, Cisla dokladu alebo pouZite rozsirené vyhladavanie

|:Ef?'6 poradové ¢islo alebo Cisio dokladu I

Dodavatel Rok pinenia Nazov tovaru / sluzby

|;a.‘a‘i az

ov alebo ICO dodavatela | |Ja:ﬂax:e rok pinenia I |.iada te nazov |

Forma Pinenia Doklady

I Vyberte v l [ Vyberte V]

Aktivne filtre (1)

Dodavatel: ABC X

Pridat novii zakazku Pridat nového dodavatefa B ExportdoXLS
Poradové Cislo dokladu Dodavatel Rok Nazov tovaru a sluzby Forma plnenia Zapoéitana  Doklady
cislo « hodnota
3 85 99887776 2023 malovanie kancelaril 02 - Prijaté sluzby  1500,00€ Kompletné

< Spat na domovsku stranku

Dodavatel ABC s.r.0

@ Detail  , Upravit § Vymazat

Na vyhladavanie zakaziek alebo vyhradenych zakaziek si zapracované nasledujuce filtre, ktoré sa aktivuju po

Kliknuti na tlaidlo kil

Aktivne filtre mozete zrusit kliknutim na

Vyhladajte zakazku podla poradového cisla, Cisla dokladu — do textového pola zadajte Cislo, zobrazia
sa zaevidované zakazky s Cislom uvedenym vo filtri.

Dodavatel — do textového pola postupne zadajte nazov alebo ICO dodavatela, zobrazia sa zaevidované
zakazky a vyhradené zakazky, ktoré realizoval dodavatel uvedeny vo filtri.

Rok plnenia — do textového pola zadajte konkrétny rok, zobrazia sa zaevidované zdkazky a vyhradené
zdkazky realizované v uvedenom roku.

Nazov tovaru/sluzby — do textového pola postupne doplriujte nazov tovarov alebo sluZieb, zobrazia sa
zaevidované zdkazky a vyhradené zdkazky s ndzvom uvedenym v textovom poli.

Forma Plnenia — kliknite v textovom poli a v rozbalovacom zozname oznacte formu plnenia, zobrazia sa
zaevidované zakazky realizované v ramci vybranej formy plnenia.

Doklady - kliknite v textovom poli a v rozbalovacom zozname oznacte jednu z mozZnosti, zobrazia sa
zakazky podla zvolenej moznosti — bud'tie, kde chybaju prilohy dokladov, alebo tie kde su kompletné.

Zrusit filter

Na jednoduchsie vyhladavanie a prezeranie modZete Udaje v tabulke zoradit abecedne (A-Z, Z-
A) alebo ¢&iselne . Kliknite na nazov konkrétneho stipca v zahlavi tabulky a Udaje sa zoradia vzostupne
alebo zostupne.

3.1.2  Dalsie funkcionality na stranke Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek

Na stranke Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek sa nachadzaju funkcionality - tlacidla a ¢innosti na
pracu so zaevidovanymi udajmi v tabulke. Umoznuju export udajov do excelu, Upravu Udajov zakazky alebo
vyhradenej zakazky alebo jej vymazanie.
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3.1.2.1 Export udajov do excelu

Tlacidlo B ExpordoX.s sa nachadza v pravom hornom rohu nad tabulkou na stranke Evidencia zakaziek a
vyhradenych zdkaziek. UmozZnuje Udaje zobrazené v tabulke (vsetky zaevidované, resp. len tie, ktoré su
zobrazené po pouZiti filtrov) exportovat do excelu. Ked kliknete na tlacidlo, vytvori sa stbor .xlIs, ktory mézete
ulozit, vytlacit, upravit.

Slulby mestnancst
setse Ing. Peter Tester
m @ Dhlisif s | Profl zamesindvately

< Spéf na domowskuy stranky

Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek

Vyhladajte zakazku podia poradoveno Cisla, Esla dokladu alebo poudite roziirend vyhladavanie

l—'ﬂi'ﬂ.“‘ poradové ¢islo alebo cislo dokladu |

RozEirend vyhladdvanie ~ RYLERC

Prdat oviho dodsvate ® Bxatdoxis

Poradové  Cislo dokladu Dodavatel Rok Nazov tovaru a sluiby Forma plnenia Zapoditana  Doklady
cislo * hodnota
2 121 S0EET006 2023 pracovna obuv - 15 ks 01 - Odobrateé tovary 750,00 € Kompletna

Dodévatel XYZ 510

@ Detal  # Upravit @ Vymazal

3.1.2.2 Uprava a vymazanie zaevidovanych tdajov o zakazke alebo vyhradenej zékazke

Na stranke Evidencia zakaziek a vyhradenych zdkaziek pod kazdym zaevidovanym riadkom s udajmi
o zakazke alebo vyhradenej zdkazke si funkcionality, ktorych pouzitim mézete doplnit, zobrazit, upravit
alebo vymazat zaevidované tdaje.

Sluthy mmestnanastl -

T3 = Ing. Peier Tester
e SOOY @ ooisen

¢ Spaf na domovell sirsnku

Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek
Vyhiadajte zakazku podra poradoveho Eisla, £isla dokdadu alebo poudite rozdirend whiadavanie

Rozdirané wiladdvanie ~ RGUEEH

Pridal noviho doddvalefa @ Export do XI5

Poradowe  Cislo dokladu Dodavatel Rok Nazov tovaru a slugby Forma plnenia Zapoditana Doklady
Eislo hodnota “
4 85 SOBATTTE 2023 malovanie kanceldrii 02 - Prijaté shiby JECL T Fompleiné
Dodavatel ABC
1o
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A Detail , . , , v , .
Kliknite na odkaz © Lell zobrazi sa detail — karta zdkazky s poradovym Ccislom, ktora obsahuje
zaevidované uUdaje. Po kliknuti na bl sa zobrazia okrem zdkladnych udajov aj udaje o zakazke a prilozend
priloha.

Slully camestmancati -

s s

Zakazkac. 4

Upravif zdkaziou

Zamestnavatel v Case realizicie zadkazky nebol platitelom DPH

Udaje o dodavatelovi

I€o
39887776

Nazov dodavatela
Dodavatel ABC s.ro

Typ realizatora zakazky alebo vyhradenej zakazky
Chranena dislfia

Udaje o zdkazke +

Doklady +

Spat na Evidenciu zékaziek a vyhradenych zakaziek

Po Kliknuti na tlatidlo IEEEEEREESE <3 7obrazi obrazovka, v ktorej moZete upravit Udaje zaevidované
v jednotlivych poloZzkach alebo vymazat priloZzenu prilohu s képiami dokladov a pridat novu.
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| tymms -
o, WS

» Exvige ek > I3 gl 2 » Upravil naas

Zakazka €. 4
D v Eaom veakadcie shkazky som bl platiefom DEH

Udaje o dodivatelowi
Dioasavans
I:p,;...:--:! ABC w.r.0. - SREATITE ]

Tato obrazovka sa zobrazi aj po kliknuti na tlacidlo

& Upravit

na stranke Evidencia zdkaziek a vyhradenych

zakaziek v riadku s idajmi konkrétnej zakazky alebo vyhradenej zakazky.

Po uprave kliknite na tlacidlo Lo sa zobrazi informacia o tom, Ze zakladné Udaje zakazky boli

zmenené.

Zikladné adaje zikazky boli
Gspeine zmenené
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siovenskel repusuky  vedenie evidencii k RV PPZP, generovanie a odosielanie RV PPZP

. } .. Prejst na zdkazku €. 4 - . . .
Po kliknuti na tlacidlo ! sa vratite na detail — kartu zakazky alebo vyhradenej zakazky.

Na stranku Evidencia zdkaziek a vyhradenych zakaziek sa presuniete po kliknuti na tlacidlo
Spat na Evidenciu zékaziek a vyhradenych zakaziek

Vymazat (odstranit) udaje o zdkazke alebo vyhradenej zdkazke méZete v riadku s idajmi konkrétnej zakazky

g Vymazaf

alebo vyhradenej zdkazky po kliknuti na tlacidlo . Zobrazi sa upozornenie, Ze Udaje o zdkazke sa
odstrania a nebudete sa méct k nim vratit. Po odsuhlaseni upozornenia sa karta konkrétnej zakazky
s poradovym cislom zakazky odstrani.

3.2 Zoznam dodavatelov a evidovanie nového dodavatela zakaziek alebo vyhradenych
zakaziek

Dodavatelom resp. realizdtorom zdkazky a vyhradenej zakazky moze byt - integracny podnik, u ktorého
najmenej 30 % zamestnancov tvoria obc¢ania so zdravotnym postihnutim, chranena dielia alebo fyzicka
osoba so zdravotnym postihnutim, ktora prevadzkuje alebo vykonava samostatni zarobkovu éinnost na
chranenom pracovisku — informdciu o tom, i zaevidovany doddvatel je integracnym podnikom, chranenou
dieliou alebo chranenym pracoviskom evidujete v rdmci evidencie konkrétnej zakazky alebo vyhradenej
zakazky.

Nového dodavatela zakaziek a vyhradenych zakaziek mozete evidovat na stranke Evidencia zakaziek a

, s . p . . , .. Pridat nového dodavatefa
vyhradenych zdkaziek alebo na stranke Zoznam doddavatelov kliknutim na tlacidlo _
Zobrazi sa obrazovka — Pridat nového dodavatela, v ktorej zaevidujte idaje nového dodavatela zakaziek

alebo vyhradenych zdkaziek. Doplrite Udaje v tychto polozkach:

e €O - povinny Udaj; v textovom poli doplfite ICO (jeho hodnotuy).

e Nadzov — povinny Udaj; v textovom poli doplrite obchodné meno podla aktudlneho vypisu z OR SR alebo
vypisu ZR SR, resp. z RPO.

. - virs Y. Alktualizovat z RPO . , C , .
Portal umozni pouzitim tlacidla overit resp. aktualizovat Udaje dodavatela zdkaziek alebo

vyhradenych zakaziek v registri pravnickych oséb (dalej len ,,RPO“).

. . . , . , . Pridat prilohu . o,
Na obrazovke sa nachadza aj polozka Prilohy, kde po kliknuti na tlacidlo P mozete pridat prilohu

- doklad Osvedcenie o priznani Statutu registrovaného socidlneho podniku, Rozhodnutie o priznani
postavenia chranenej dielne alebo Rozhodnutie o priznani postavenia chraneného pracoviska. Vzhladom
na to, Zze vydavanie tychto dokumentov aj vedenie prislusnych registrov a zoznamov je v p6sobnosti MPSVR
SR a Uradov PSVR, tak nie je povinnostou zamestndvatela na portali Sluzby zamestnanosti pridavat tieto
dokumenty (iba v pripade dorucenia vyzvy na doplnenie niektorého z uvedenych dokladov miestne prislusnym
turadom PSVR).

‘

s. Ing. Peter Tester
@ e eriinen

Pridat nového dodavatela

Zakladné udaje dodavatela

1€o

‘90987008 ‘

N&zov doddvatela

‘Doda’vate XYZ sro. ‘

Aktualizovat z RPO

Prilohy

Pridat prilohu
Vytvorit' kartu doddvatefa Spat na zoznam dodavatelov
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-

Modul PInenie povinného podielu zamestnavania obcanov so ZP -
vedenie evidencii k RV PPZP, generovanie a odosielanie RV PPZP

, . . o .. Vytvorit kartu doddvatefa ,
Po doplneni povinnych udajov na tejto obrazovke kliknite na tlacidlo . Zobrazi sa

informacia o tom, Ze dodavatel bol pridany do zoznamu dodavatelov.

N

Dommev > Zoznam deddvatelov > Pridaf novéno dodivatels

Dodavatel bol uspesne pridany

[ Freist na zoznam dodavateiov ||

Prejst na zoznam dodavatelov

Kliknite na tlacidlo

karta dodavatela zobrazi na stranke Zoznam dodavatelov.

e, i

< Spat na domovsky stranku

Zoznam dodavatelov

Vyhladajte dodédvatela podlia nazvu alebe ICO, pripadne vyuZite rozéirené vyhladavanie

Ing. Peter Tester
@ Odhigsit sa | Profil zamestnavatela

|Za:aj9 nazov alebo ICO dodévatela

Pridat nového dodavatela

1I€o = Nizov

90887006 Dodavatel XYZ s ro

B8 VWmazat

@ Detaill  # Upravit

< Spat na domovsky stranku

Roziirené vyhladdvanie ~ [RUIELE

Doklady

Na tejto stranke mozete spbsobom, ktory je uvedeny vyssie postupne pridavat dalsich novych dodévatelov.

Stranka Zoznam dodavatelov

zamestndvatelov zaevidovanych v tabulke,

zamestnavatela.

3.2.1

obsahuje aj funkcionality, ktoré umoZiuju vyhladdvanie a filtrovanie

Upravu zakladnych Udajov zamestnavatela avymazanie

Vyhladavanie a filtrovanie udajov v tabulke Zoznam dodavatelov

Na stranke Zoznam dodavatelov je pole na vyhladavanie a filtrovanie Udajov zaevidovanych v tabulke.

Na vyhladavanie dodavatelov mozZete pouzit vyhladavacie pole Vyhladajte dodavatela podla nazvu

alebo I€0 - do textového pola zadajte nazov alebo hodnotu ICO a potom kliknite na tlacidlo Vyhradat

°
Zobrazia sa iba dodavatelia podla zvoleného filtra.
. ! e . ) ZruSit it
e Aktivny filter mbzete zrusit kliknutim na —
[ )

Na jednoduchsie vyhladdvanie a prezeranie moZete Udaje v tabulke zoradit abecedne (A-Z, Z-

A) alebo &iselne. Kliknite na nazov konkrétneho stipca v zéhlavi tabulky a tdaje sa zoradia vzostupne

alebo zostupne.
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Slutby ramesinanosti =
Py
e, SV

< Spat na domovski stranku

Zoznam dodavatelov

Viyhladajte dodavatela podla nazvu alebo ICO, pripadne vyuZite roziirené vyhladavanie.

[99327776 |

Aktivne filtre (1)

Textové vyhladanie: 99887776 X

Pridat nového dodéavatefa
o = Nazov Doklady
99887776 Dodévatel ABC s.r.o.

@ Detaill  Upravit § Vymazat

< Spat na domovsku strénku

3.2.2 Dalsie funkcionality na stranke Zoznam dodavatelov

Na stranke Zoznam dodavatelov pod kazdym zaevidovanym riadkom s idajmi dodavatela su funkcionality,

ktorych pouzitim mébzete zobrazit, upravit a vymazat zaevidované Gdaje.

PET——
@ Biniiaran | bros sam

Whiadajte dodavatela podla nézvu alebo ICO, pripadne vyu3ite roziirend vyhladavanie

I. adaje ndzov alebo IG0 dodavatela |

Roziirens wwhiaddvanie ~ R oEirg

Pridat nového dodévatela
o = Wizov Doklady
20887006 Dodavatel XYZ s.ro

l @ oot [ vosvt @ vmazar ||

DUBBTTITE

Dodavatel ABC s.r.o,

@ Detall o Upravit @ Vymazat

< Spét na domovsk stranku

Kliknite na odkaz © Detal

mozete upravit zakladné Udaje dodavatela po kliknuti na tlacidlo

Upravit zakladné ddaje

zobrazi sa detail — karta doddavatela. Na obrazovke Zakladné tdaje dodavatela

. V dolnej Casti

obrazovky je Zoznam zakaziek, kde si po kliknuti na mbzete prezerat zoznam zaevidovanych zakaziek
a vyhradenych zakaziek realizovanych tymto doddvatelom. Na karte dodavatela méozZete pod zoznamom

zakaziek kliknut

na tlacidlo

Pridat zakazku

a vyhradenych zakaziek, mozete pridat novu zakazku, ktoru realizoval tento dodavatel.

a podla postupu, ktory je uvedeny v bode 3.1 Evidencia zdkaziek
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Domow y Zozran tefoy » Doatuatel ABC st

Dodavatel ABC s.r.o.

Zakladné udaje dodavatela

Ko

Zoznam zékaziek -

Poradove  (islo doklade Rok

ciszlo

Zapoditani hodnota  Doklady
zikazky (EUR)

Mizov tovaru a sluiby *  Forma plnenia

2 Usesvit @ Vymoss

Modul PInenie povinného podielu zamestnavania obcanov so ZP -
vedenie evidencii k RV PPZP, generovanie a odosielanie RV PPZP

Upravit zdkladné udaje doddvatela zakaziek alebo vyhradenych zdkaziek méZete na stranke Zoznam

dodavatelov v riadku s udajmi konkrétneho doddvatela kliknutim na tlacidlo

Upravit zakladné adaje

karte dodavatela po kliknuti na tlacidlo

# Upravit

alebo na detaile -

. Po kliknuti na ktoréhokolvek z tychto

tladidiel sa zobrazi obrazovka Upravit zakladné udaje dodavatela. Na obrazovke mézete upravit Udaje vo

vsetkych polozkach.

Domov > Zoznam dodéwatelow > Doddvael ABC sro, » Uprawt zdkiadné Udaje doddvatels

Upravit zakladné udaje dodavatela
Zakladné udaje dodavatela

1Ico

[gosa7778 |

Nizov doddvatela
[Dodsvater ABC s.ro |

Aktualizovat z RPO

Prilohy

Pridat prilohu

UleZit' zmeny Spaf na detail dodavatela

. I .. Ulozit zmen , - _ Loy . y .
Po uprave kliknite na tlacidlo . Zobrazi sa informdcia o tom, Ze zdkladné Udaje doddavatela boli

zmenené.
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siovinser Reeusuky  vedenie evidencii k RV PPZP, generovanie a odosielanie RV PPZP

Slulby mmestnancstl

e SENT

Domoy > Zognam doddvatelov > Doddvater ABC srp > Uprawil zdkladné ddae dodivatels

Zakladné udaje dodavatela boli

uspesne zmenené

|| Freist na dodavatela Dodavatel ABC s.ro. |

Prejst na dodavatefa Dodavatel ABC s.r.o.
Po kliknuti na tlacidlo ’ sa vratite na detail - kartu doddavatela

zakaziek alebo vyhradenych zakaziek. Na obrazovku Zoznam dodavatel'ov sa presuniete po kliknuti na tlacidlo
Spat na zoznam dodavatelov

Vymazat (odstranit) Gidaje o dodévatelovi zdkaziek alebo vyhradenych zdkaziek méZete v riadku s tdajmi

§ Vymazat

konkrétneho dodavatela po kliknuti na tlacidlo . Zobrazi sa upozornenie, Ze Udaje o doddvatelovi
sa odstrania a nebudete sa méoct k nim vratit. Po odsuhlaseni upozornenia sa detail - karta dodavatela
odstrani. Portdl umozZni vymazat len zamestnavatela, ktory nema zaevidované Ziadne zdkazky alebo
vyhradené zakazky.

4 Evidencia ro¢nych vykazov

V sekcii Evidencia rocnych vykazov na stranke Zoznam rocnych vykazov su funkcionality, ktoré vdm umoznia
vytvorit RV PPZP (riadny aj opravny), prostrednictvom ktorého za konkrétny rok preukazujete plnenie
povinného podielu zamestnavania obc¢anov so ZP podla § 63 zdkona o sluzbach zamestnanosti a odoslat ho
elektronicky (vrdtane vsetkych povinnych priloh) na miestne prislusny urad PSVR.

Vzor RV PPZP, pravidla pre vypocet hodnot, ktoré sa automaticky doplnia do jednotlivych poloziek v RV
PPZP na zaklade udajov, ktoré ste zaevidovali na portali Sluzby zamestnanosti v module PPZP na strankach
Evidencia zamestnancov, ktori si obéanmi so ZP alebo Evidencia zdkaziek a vyhradenych zakaziek (ak ste
plnili povinnost preukazovania plnenia povinného podielu zamestndvania obéanov so ZP zamestndvanim
zamestnancov, ktori su oblanmi so ZP alebo zaddvanim zdkaziek alebo vyhradenych zdkaziek) urcilo na
zaklade zdkona o sluzbach zamestnanosti Ustredie PSVR.

Evidencia roénych vykazov

V sekcii Evidencia ro¢nych vykazov kliknite na odkaz

Evidencia roénych vykazov

Tu méZete evidovat roéné vwkazy, prostrednictvom ktorych preukazujete pinenie povinnéno podielu —
zamestnavania obéanov so zdravoinym postihnutim podrla § 63 zdkona &. 5/2004 Z. z. o sluZbdch
zamestnanosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorfich predpisowv.

Evidencia roénych vikazow

Zobrazi sa stranka Zoznam rocnych vykazov.

e —
—

o R ® =%

¢ Spal na domovsio) strank

Zoznam roénych vykazov

poulite razsirend whladayane

I_. " M ————— ]

st e«
Nizow vjikazs Typ vikazu Staw vjkazs Ditum cdeslania Organizaing jednotha Orad

Spal na domovsiod strénk
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vt eusuy  vedenie evidencii k RV PPZP, generovanie a odosielanie RV PPZP
Stranka obsahuje aj dalsie funkcionality, ktoré umoznuju vyhladavanie a filtrovanie RV PPZP zaevidovanych
v tabulke, upravu zdkladnych ddajov v RV PPZP. Postup poutZitia dalSich funkcionalit je uvedeny v bodoch
4.2 Vyhladavanie a filtrovanie udajov na stranke Zoznam roénych vykazov a 4.3 DalSie funkcionality na
stranke Zoznam rocnych vykazov.

4.1 Vytvorenie ro¢ného vykazu a jeho odoslanie z portalu Sluzby zamestnanosti na urad
PSVR

. - . __— .. Vytvorit roény vykaz .
Na stranke Zoznam rocnych vykazov kliknite na tlacidlo . Zobrazia sa obrazovky, na

ktorych v Styroch krokoch vytvorite RV PPZP a v poslednom Stvrtom kroku na obrazovke Odoslanie ro€ného
vykazu mézete RV PPZP odoslat.

Pod kazdou z obrazoviek si doplnené Poznamky k niektorym polozkam RV PPZP a ustanovenie zakona
o sluzbach zamestnanosti, ktoré stanovuju povinnosti zamestnavatela pri zamestnavani ob¢anov so ZP.

Postup vytvorenia a odoslania RV PPZP:

Krok 1:

Na obrazovke Vytvorit roény vykaz o plneni povinného podielu zamestnavania ob&anov so ZP - krok 1
kliknite v polozke Rok a v rozbalovacom zozname oznacte rok, za ktory predkladate RV PPZP (prvykrdt sa RV
PPZP predkladd elektronickou formou za rok 2023).

ss0s Ing. Peter Tester
@ Qdhlasit 5a | Profil zamestnidvatels

< Spat na zoznam roénych vykazov

Vytvorit ro¢ny vykaz o plneni povinného podielu
zamestnavania obcanov so ZP - krok 1

Rok

‘ 2023 hd |

Poznamky -+
§ 9 Obéan so zdravetnym postihnutim +
§ 63 Povinnosti zamestnavatela pri zamestnavani obcanov so zdravotnym postihnutim =+

§ 64 Zadavanie zakaziek na ticely plnenia povinného podielu zamestnavania obéanov so zdravetnym

postihnutim +
§ 64a Zadavanie vyhradenych zakaziek vo verejnom obstaravani na tiely plnenia povinného podielu -
zamestnavania obéanov so zdravotnym postihnutim
§ 65 Odveod za neplnenie povinnéhe podielu zamestnavania obcanov so zdravetnym postihnutim -+
§65a +
o .. | PokraCovat
Kliknite na tlacidlo .
Krok 2:

Na obrazovke Vytvorit roény vykaz o plneni povinného podielu zamestnavania obéanov so ZP - krok 2 su
predvyplnené uUdaje zaevidované na portdli Sluzby zamestnanosti na vasom Profile zamestnavatela
(skontrolujte, ¢i v Adrese organizdcie mdte uvedeny okres, ak nie je doplneny, tak ho doplrite na Profile
zamestndvatela — je to délezZity udaj pri odosielani RV PPZP na miestne prislusny urad PSVR) . Doplnte udaje
v povinnych polozkach RV PPZP:

e Priemerny evidenény pocet zamestnancov vo fyzickych osobach za kalendarny rok®
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e Pocet zamestnancov, ktori plnia tlohy zamestnavatela v zahranici

Sluby ramestnanosti ~
o
ssse Ing. Peter Tester
o Qaris i
Tamestr Odhlast s3  Profil zamestnivatels

< Spat na predchadzaitici krok

Vytvorit roény vykaz o plneni povinného podielu
zamestnavania ob¢anov so ZP - krok 2

Rok 2023
I1CO organizacie 99887762
Nazov organizicie ABCDEF s.r.o

SK NACE (prevazujiica innost) 49410 - Nakladna cesina doprava
Adresa organizicie Nova 1234/11

06601 Humenné
okres Humenné

A - Stav podla § 63 zakona o sluzbach zamestnanosti ¢. 5/2004 Z. z. (dalej len ,,zdkon*)

1. Priemerny evidenény pocet zamestnancov vo fyzickych osobach za kalendarny rok 1)
[202 |

2. Pocet zamestnancov, ktori pinia Ulohy zamestnavatela v zahranici

[ |
\")

Pokracovat
Kliknite na tlacidlo .

Krok 3:

Na obrazovke Detail ro€ného vykazu su doplnené Udaje z predchadzajucich dvoch obrazoviek a automaticky
vypocitané a doplnené tdaje vo vSetkych dalSich polozkach RV PPZP z udajov zaevidovanych na portali.

e V (lasti A — Stav podla § 63 zakona o sluzbach zamestnanosti ¢. 5/2004 Z. z. (dalej len ,,zdkon*) su
doplnené Udaje z predchadzajucich dvoch obrazoviek a v bode 3. systém automaticky vypocital a doplnil
udaj v polozke 3,2 % - ny podiel zamestnancov so zdravotnym postihnutim za kalendarny rok, ktory ste
boli povinny zamestnavat.

Domov » Zoznam rednych wikazow > RYW PPZP 2023

Detail ro¢ného vykazu

Rok 2023

Typ vykazu riadny

Stav vykazu v navrhu

ICO organizicie 99887762
Nazov organizicie ABCDEF s.ro

SK MACE (prevaiujica €éinnost) 48410 - Nakladna cesina doprava

Adresa organizacie Nova 1234111
06601 Humenné
okres Humenné

A - stav podla § 63 zdkona o sluzbach zamestnanosti ¢. 5/2004 Z. z. (dalej
len ,,zakon®)

1. Priemerny evidenény poéet zamesinancov vo fyzickych 202
osobdch za kalendarny rok 1)

2. Poéet zamestnancov, ktori pinia tlohy zamestnévatela v [}
zahraniéi
3. 3.2 % - ny podiel zamestnancov so zdravotnym 6

postinnutim za kalendarmy rok (2,2 % z A1)
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e V Casti B — Skutocny stav na zaklade Udajov z evidencie zamestnancov, ktori su ob¢anmi so ZP, ktoré ste
zaevidovali na stranke Evidencia zamestnancov, ktori si obéanmi so zdravotnym postihnutim systém
na zaklade kalkulagky uréenej Ustredim PSVR automaticky vypocita poéty zamestnancov so ZP a doplini
do jednotlivych bodov v tejto ¢asti RV PPZP.

B - Skutocny stav

1. Poéet zamesinancov so zdravotnym postihnutim, ktorych 1
pokles schopnosti vykondvat zarobkovi cinnost je vyS3i ako
40 % a niz&i alebo sa rovna 70%

2. Pocet zamesinancov so zdravotnym postinnutim, ktorych 2
pokles schopnosti vykonavat zérobkovd ginnost je vyEsi ake

70 % (B2x3)

3. Poet zamesinancov so zdravotnym postihnutim spolu (B1 3

+B2)

Z udajov z evidencie zamestnancov, ktori su ob¢anmi so ZP, ktoré ste zaevidovali na stranke Evidencia
zamestnancov, ktori st obcanmi so zdravotnym postihnutim a boli podkladom pre automaticky vypocet
udajov doplnenych v RV PPZP v Casti B systém automaticky vygeneruje Prilohu €. 1 k RV PPZP.

Ak ste v priebehu roka, za ktory sa predklada RV PPZP nezamestnavali zamestnancov, ktori st ob¢anmi
so ZP, tak v RV PPZP v casti B sa vo vSetkych bodoch doplni hodnota ,,0“ a Priloha ¢. 1 k RV PPZP sa
nevygeneruje.

e V casti C— Plnenie povinného podielu zamestnavania ob¢anov so zdravotnym postihnutim zadanim
zakazky podla § 64 zakona a v Casti D — Zaddvanie vyhradenych zakaziek vo verejnom obstaravani na
ucely plnenia povinného podielu zamestnavania obcanov so zdravotnym postihnutim podla § 64a
zakona na zaklade uUdajov z evidencie zakaziek a vyhradenych zakaziek, ktoré ste zaevidovali na stranke
Evidencia zdkaziek avyhradenych zdkaziek systém na zaklade kalkulacky a vypoctov uvedenych
v jednotlivych bodoch automaticky vypodita sumy zdkaziek avyhradenych zdkaziek a pocet
zapocitanych zamestnancov so ZP.

C - Plnenie povinného podielu zamestnavania obéanov so zdravotnym
postihnutim zadanim zédkazky podla § 64 zdkona 2)

1. Suma (celkova suma platieb za odobraté tovary od 75000€
realizétora zakazky - § 64 ods. 3 zdkona) 1 obéan so ZP = 0,8
nadsobok celkovej ceny price 3}

2. Suma (celkova suma platieb za prijaté sluZby od 150,00 €
realizétora zdkazky - § 64 ods. 4 zdkona) 1 obéan so ZP =0,7
nasobok celkovej ceny price 3}

3. 10 % celkove] sumy platieb za odobraté tovary (ndkup a 000€
predaj tovarov - § 64 ods. 8 zakona) 1 obéan soZP=0,8
nadsobok celkovej ceny price 3)

4. Pocet zapotitanych obtanov so ZP ((C1+¢3) /0,8 1
nasobok CCP +(C2) [ 0,7 nasobok CCP) (Vysledna hodnota sa
zaokrihluje na celé gisla od 0,5 vratane smerom nahor)

D - Zadavanie vyhradenych zakaziek vo verejnom obstaravani na ucely
plnenia povinného podielu zamestnavania obéanov so zdravotnym
postihnutim podla § 64a zdkona

1. Wyika vyhradenej zakazky (celkova vyika sufainej ceny 2990,00€
vo vergjnom obstardvani - § 64a zakona) 1 obéanso ZP=2

000 € vyska siitaZnej ceny

2. Poéet zapoéitanych obéanov 50 ZP D1 2 000 (vysledna 1
hodnota sa zaokrihluje na celé ¢isla od 0,5 vratane smerom
nahor)

Z udajov z evidencie zakaziek a vyhradenych zdkaziek, ktoré ste zaevidovali na stranke Evidencia zakaziek
a vyhradenych zdkaziek a boli podkladom pre automaticky vypocet udajov doplnenych v RV PPZP
Castiach Ca D systém automaticky vygeneruje Prilohu €. 2 k RV PPZP.

Ak ste v priebehu roka, za ktory sa predkladd RV PPZP nezadavali zakazky a vyhradené zakazky, tak
v RV PPZP v ¢astiach C a D sa vo vsetkych bodoch doplni hodnota ,,0 a Priloha ¢. 2 k RV PPZP sa
nevygeneruje.
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e V Casti E — Rozdiel (A-B-C-D) na zaklade udajov doplnenych castiach A, B, C a D systém automaticky
vypocita pocet zamestnancov so ZP, ktori chybaju do povinného podielu zamestnancov so zdravotnym
postihnutim za kalendarny rok.

e V Casti F — Celkovy odvod za neplnenie povinného podielu zamestnavania ob¢anov so ZP podla § 65
zakona systém na zaklade hodnoty uvedenej v €asti E automaticky doplni vysSku odvodu za neplnenie
povinného podielu zamestnavania obéanov so ZP, ktoru ste povinny uhradit do 31.03. nasledujiceho
roka za rok, za ktory sa predklada RV PPZP. V dal3ich ¢astiach systém automaticky prednastavi Cislo Gétu
uradu PSVR (IBAN), na ktoré sa ma uhradit odvod za neplnenie povinného podielu zamestnavania
obé&anov so ZP a Udaje, ktoré je potrebné uviest pri Ghrade odvodu t. j. variabilny symbol (ICO), $pecificky
symbol a konstantny symbol.

E - Rozdiel (A-B-C-D)

1. Chybajlici pocet zamestnancov so zdravotnym postihnutim 1
(A3-B3-C4-D2)

F - Celkovy odved za neplnenie povinného podielu zamestnavania
obcanov so ZP podla § 65 zakona

1. Odvod za ob&anov so zdravotnym postihnutim spolu v 154000

sume € (E1x 0,9 ndsobok CCP)

1 obéan so ZP = 0,9 nasobok celkovej ceny price 3)

Cislo GEtu tradu PSVR (IBAN) SK7& 8130 0000 0070 0053 3394
\ariabilny symbol (1G0) 99887762
Specificky symbol 5) 6523
Kontantny symbol 0058

Ak v Casti E je doplnena hodnota ,,0“, tak v ¢asti F vyska odvodu za neplnenie povinného podielu
zamestndavania obcanov so ZP je tiez doplnena hodnota ,,0“.

e Pod ¢éastou F v Casti Prilohy sa vygeneruju prilohy.
o Ak nastranke Evidencia zamestnancov, ktori sit obéanmi so zdravotnym postihnutim ste zaevidovali
Udaje zamestnancov, ktori si obéanmi so ZP, tak sa vygeneruje Priloha €. 1 k RV PPZP.
o Ak na stranke Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek ste zaevidovali udaje o realizovanych
zdkazkach a vyhradenych zakazkach, tak sa vygeneruje Priloha €. 2 k RV PPZP.

Prilohy st v pdf formate a mézete si ich vytladit.

Ak na uvedenych strankach neboli zaevidované Udaje, tak prilohy sa nevygeneruju.

Prilohy
Priloha €. 1.

Priloha €. 2.

Inovuvybvornl vykar ISDM il Z02nam rodnych wikazov I

V dolnej &asti obrazovky Detail roéného vykazu su tladidla, pouZitim ktorych mdzete zvolit dalsi postup
prace s vytvorenym ro¢nym vykazom:

) 3 Znovuvytvorit vikaz . ) )
o Po kliknuti na tlacidlo mozete RV PPZP vytvorit znovu. Zobrazi sa obrazovka

Znovuvytvorenie roéného vykazu a podla postupu od Kroku 2 mézete znovu pokracovat v evidovani
RV PPZP.
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sste Ing. Peter Tester

Tamcimatent Qdhlésit sa | Profil zamestndvatela

E MINEERTYS . Modul Plnenie povinného podielu zamestnavania obéanov so ZP -

Domov » Zoznam roénych vykazov > RV PPZP 2023 > Znovuvytvorenie roéného vykazu

Znovuvytvorenie rocného vykazu

Rok 2023

1€0 organizacie 99887762

Nazov organizacie ABCDEF s.r.o.

SK NACE (prevazujica ¢innost) 49410 - Nékladnd cestna doprava
Adresa organizacie Nova 1234/11

06601 Humenné
okres Humenné

A - Stav podla § 63 zakona o sluzbach zamestnanosti €. 5/2004 Z. z. (dalej len ,,zakon*)

1. Priememy eviden&ny potet zamestnancov vo fyzickych osobéch za kalendamy rok 1)
‘ 202 |

2. Pocet zamestnancov, ktori plnia tlohy zamestnavatela v zahraniéi

0 |

Spét na zoznam roénych vykazov

o Po kliknuti na tlacidlo sa Udaje zaevidované na obrazovke Detail
rocného vykazu uloZia, vratite sa spat na stranku Zoznam rocnych vykazov, kde sa doplini
vygenerovany RV PPZP za prislusny rok — stav vykazu je ,,v ndvrhu. Pouzitim funkcionalit, ktoré na
nachadzaju v dolnej casti riadku s konkrétnym RV PPZP mdzZete pokracovat v evidovani RV PPZP,
alebo ho vymazat a vytvorit novy RV PPZP, postup je uvedeny v ¢asti - 4.3 DalSie funkcionality na
stranke Zoznam rocnych vykazov.

es8s Ing. Peter Tester
Sl w L L
un?ﬂm s Odhlésif sa | Profil zamestndvatela

< Spat na domovsku strénku

Zoznam rocnych vykazov

Vyhladajte vykaz podla nazvu alebo pouZite rozsirené vyhfadévanie

|on Obdobie vykazu ‘

Roziirené vyhladdvanie v YTIEE

Viytvorif rogny vykaz
Nazov vykazu Typ vykazu Stav vykazu Datum odoslania Organizacna jednotka Urad

RV PPZP 2023 riadny v navrhu Materska jednotka Humenné

© Detall @ Vymazat

< Spat na domovsku strénku

o Ak sa rozhodnete pokracovat v praci s RV PPZP jeho odoslanim na prislusny urad PSVR, tak kliknite

.. Pokracovat na odoslanie |
na tlacidlo .

Krok 4:

Na obrazovke Odoslanie ro¢ného vykazu su dalsie polozky, ktoré musite doplnit pred odoslanim RV PPZP na
prislusny Urad PSVR:

e Ak plnite povinnost pri zamestnavani ob¢anov so ZP Uhradou odvodu, v hornej ¢asti obrazovky sa zobrazi
vyska odvodu, ktori mate povinnost uhradit.
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e Ak bol odvod uhradeny pred odoslanim RV PPZP, tak v polozkach Datum uhrady dopliite datum prevodu
sumy odvodu na Gcet Uradu PSVR a v polozke Cislo Gétu zamestnavatela (IBAN) doplrite IBAN Gétu,
z ktorého bol odvod uhradeny. Ak nemate povinnost uhradit odvod, tak Gdaje o vyske odvodu a jeho
Uhrade sa na obrazovke nezobrazia.

e VdalSich castiach obrazovky doplite v polozkdach Meno a priezvisko, Telefén a E-mail Udaje o
zodpovednych osobach, ktoré budd doplnene v odoslanom RV PPZP, Prilohe ¢. 1 a Prilohe €. 2. (ak
prilohy boli vygenerované). Ak ta istd osoba je zodpovednou osobou za RV PPZP aj za prilohy, tak udaje
doplrite len v ¢asti Zodpovedna osoba za roény vykaz a pri dalSich zodpovednych osobach oznacte
zacCiarkavacie policko — TotoZna so zodpovednou osobou za rocny vykaz.

Po doplneni Udajov su v dolnej Casti obrazovky dve tlacidla:

Spat na detail roéngho vykazu

e Po kliknuti na tlacidlo sa eSte mozZete vratit spat na obrazovku
Detail roéného vykazu a este raz skontrolovat tidaje v RV PPZP, ktory chcete odoslat .

Odoslat

e Pokliknuti na tlacidlo - sa RV PPZP aj s povinnymi prilohami odosle na prislusny tirad PSVR.
Riadny RV PPZP mdZete odoslat len raz — deri odoslania riadneho RV PPZP sa povaZuje za der
splnenia povinnosti zamestnavatela — doruéit RV PPZP za prislu$ny rok.

—

Odoslanie roéného vykazu

1 oblam 50 IP = 0.3 nasobok celkowej ceny prace 3}

: ‘

Zodpovedna osoba za rodny vykaz

[ Setor Goonail core ]
Zodpovedna osoba za Prilohu é. 1

Zodpovedna osoba za Prilohu €. 2

m feenl

Po odoslani RV PPZP za zobrazi informacia o odoslani RV PPZP.
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Domov > Zoznam roénych wykazov > RV PPZP 2023 > Odoslanie roéného vykazu

Rocny vykaz za rok 2023 bol

uspesne odoslany

| Prejst na zoznam roénych vykazov |

. , Y. Prejst na zoznam roénych vykazov AV . ’
Po kliknuti na tlacidlo | ! —— v dolnej ¢asti obrazovky sa RV PPZP doplni do tabulky

ro¢nych vykazov na stranke Zoznam roénych vykazov - stav vykazu je ,,odoslany” av polozke Datum
odoslania systém automaticky doplni ddtum odoslania RV PPZP na miestne prislusny urad PSVR.

ssss Ing. Peter Tester
sy SO Qdhlésit sa | Profl zamesinavatela

< Spat na domovsku stranku

Zoznam rocnych vykazov

Vyhladajte vykaz podla nazvu alebo pouZite rozsirené vyhfadavanie

‘Rok / Obdobie vikazu ‘

Rozsirené vyhladavanie v [RGTGIELC]S

Vytvorit rocny vykaz

Nazov vykazu Typ vykazu Stav vykazu Datum odoslania Organizacna jednotka Urad
RV PPZP 2023 riadny odoslany 08.01.2024 Materska jednotka Humenné
© Detall

Po odoslani RV PPZP pridu spravy na e-mail opravnenej osobe, resp. zodpovednej osobe za ro¢ny vykaz —
sprava o odoslani RV PPZP z portdlu Sluzby zamestnanosti a sprava o doruceni RV PPZP na prislusny urad

PSVR.

Po odoslani riadneho RV PPZP za konkrétny rok mozete podla Postupu vytvorenia a odoslania RV PPZP
v krokoch 1 aZ 4 vytvorit a odoslat opravny RV PPZP.

4.2 Vyhladavanie a filtrovanie tdajov na stranke Zoznam ro¢nych vykazov

Na stranke Zoznam roénych vykazov su polia navyhladavanie a filtrovanie Udajov zaevidovanych v tabulke.
Rozirené vyhladavanie ~

Na zobrazenie vsetkych filtrov je potrebné klikndt na funkcionalitu v pravej Casti

obrazovky nad tabulkou s ro¢nymi vykazmi.
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s ST B e amasindeses

Zoznam rocnych vykazov

Wyhladapte vikaz podia nazvu alebo poudite rozSirensd vyhladdvanie

Typ vykazu

:\.','b-urlel V|

Aktivne filtre (1)
Typ wikazu: radny

Mazow wykazu

Typ vikazu Staw wikazu Ditum odoslania

RV PPZP 2023 riadry v nénvrhu

@ Detsll @ Wymazel

¢ Spat na Somovskl stranky

Organizaéna jednatka

Materskd jednotka

Na vyhladavanie RV PPZP mozete pouzit vyhladavacie pole Vyhl'adajte vykaz podla nazvu (kazdy RV PPZP

md v ndzve vykazu rok, za ktory zamestndvatel preukazuje plnenie povinnosti pri zamestndvani obcanov

. . . o .. fadat . .
so ZP) — do textového pola zadajte rok a potom kliknite na tlacidlo . Zobrazia sa iba RV PPZP

podla zvoleného filtra.

e Na filtrovanie - vyhladavanie Udajov podla Typu vykazu kliknite v textovom poli a v rozbalovacom

zozname vyberte a oznacte konkrétny typ vykazu, potom kliknite na tlacidlo Vyhradat . Zobrazia sa

iba vykazy podla zvoleného filtra.

e Aktivne filtre mdzZete zrusit kliknutim na

Zrusit filter

4.3 Dalsie funkcionality na stranke Zoznam roénych vykazov

Na stranke Zoznam ro€nych vykazov sa v riadku pod kazdym zaevidovanym roénym vykazom nachdadzaju
funkcionality, ktorych pouZitim méZete znovuvytvorit RV PPZP, odoslat RV PPZP a vymazat RV PPZP. Tieto
funkcionality su rozdielne pri RV PPZP, ktoré su v stave ,,v ndvrhu“ a ,,odoslany”

Sluthy amestnancsti -

< Spiit na domovsia sirinky

Zoznam rocnych vykazov

Vyhadajte vikaz poda nizvu aiebo poulite rozdirent vyhladivanie

o g Petes Tester
@ couiarss | bma

Vytosit roln vikaz

Nizow vikaru

Typ vikaru

RV PPZP 2023 niadny v ndvihy Materska jednotka

P ]

2222 Ing. Petier Tester
Pt pwesnioey | | ey Y @ oonusisa ot samasnavsta
pal nd gomovski stranky
- ,
Zoznam roénych vykazov
Wyhladaite vikaz podla ndzvu alebo pouite razsirens wyhladévanie
Rl Vyhlacar anie ~ wnla}m
iytvort roény vykaz
Urad
Mazov vikazu Typ vikazu Stav vijkazu Détum edeslania Organizadna jednothka Urad
Humenné N X
RV PPZP 2023 riadny odoshany Materska jednotka Humenné

@ Detail

Kliknite na odkaz
obrazovka — Detail ro¢ného vykazu.

na stranke Zoznam rocnych vykazov v riadku s konkrétnym RV PPZP zobrazi sa

e V dolnej Casti obrazovky Detail roéného vykazu RV PPZP, ktory je v stave ,v ndvrhu” su tlacidla

Pokratovat na odoslanie Fnovuvytvorit vikaz .

Spat na zoznam roénych vikazov

, pouzitim ktorych

37



MINISTERSTVO . . - . s . v
E et Modul Plnenie povinného podielu zamestnévania ob¢anov so ZP

siovinert rerusuy vedenie evidencii k RV PPZP, generovanie a odosielanie RV PPZP

mozete zvolit dalsi postup prace s vytvorenym rocnym vykazom. Postup a spdsob pouZitia tychto tlacidiel
je uvedeny v bode 4.1 Vytvorenie rocného vykazu a jeho odoslanie z portalu Sluzby zamestnanosti na
urad PSVR - v kroku 3.

e V dolnej Casti obrazovky Detail rocného vykazu RV PPZP, ktory je v stave ,odoslany” nie su Ziadne
tlacidla, obrazovka sluzi na prezeranie udajov odoslaného RV PPZP a priloh, ak boli vygenerované.

G YVymazat

Kliknite na odkaz na stranke Zoznam roc¢nych vykazov v riadku s konkrétnym RV PPZP, ktory je
v stave ,,v ndvrhu” Zobrazi sa upozornenie, ze RV PPZP sa odstrani a nebudete sa méct k idajom RV PPZP
vratit. Po odsuhlaseni upozornenia sa RV PPZP odstrani. Nasledne mézete vytvorit novy roény vykaz.

B VYymazat

Pri RV PPZP v stave ,odoslany” sa odkaz
odstranit.

nenachadza, lebo odoslany RV PPZP uz nie je mozné

5 Zoznam organizacnych jednotiek

V ramci sekcie Zoznam organizacnych jednotiek eviduje zoznam organizacnych jednotiek, len subjekt -
zamestnavatel, ktory na zdklade doteraj$ej zauZivanej praxe sa rozhodol preukazovat plnenie povinnosti
pri zamestnavani ob¢anov so ZP, viest evidenciu zamestnancov, ktori s obéanmi so ZP, viest evidenciu
zakaziek a vyhradenych zékaziek, vytvarat a odosielat elektronicky RV PPZP za hlavny subjekt - matersku
jednotku a samostatne za jednotlivé organizacné jednotky. Tuto formu preukazovania plnenia povinnosti
pri zamestnavani obcanov so ZP odporucame len subjektom - zamestnavatelom, ktorych organizacné
jednotky st zapisané v obchodnom registri a maju pridelené 12-miestne 1€O OJ a je uvedené aj v RPO.

Ak ste subjektom - zamestnavatelom, ktory ma organizaéné jednotky, ale rozhodol sa preukazovat plnenie
povinnosti pri zamestnavani ob&anov so ZP, viest evidenciu zamestnancov, ktori si obéanmi so ZP, viest
evidenciu zakaziek a vyhradenych zidkaziek, vytvarat a odosielat elektronicky len jeden RV PPZP za cely
subjekt vratane organizacnych jednotiek, takyto subjekt - zamestnavatel nevytvara a neeviduje
organizacné jednotky v sekcii Zoznam organizacnych jednotiek.

5.1 Evidovanie organizacnych jednotiek

Organizacne jednotky

Zobrazi sa stranka

V sekcii Zoznam organizacnych jednotiek kliknite na odkaz
Organizacné jednotky.

Zoznam organizaénych jednotiek

Tu mizete evidovat zoznam organizacnych jednotiek. V evidencii zamestnancov a v evidencii zakaziek -
mdzZete potom jednotlivé zaznamy priradit na konkrétne organizaéné jednotky. To umozni posielanie RV
FPPZF za jednotlivé organizaéné jednotky samostaing.

Organizaéné jednotky

Stranka Organizacné jednotky je urCend na evidovanie len tych organizacnych jednotiek, ktoré budu
preukazovat plnenie povinnosti pri zamestnavani ob¢anov so ZP, viest evidenciu zamestnancov, ktori st
ob&anmi so ZP, viest evidenciu zékaziek a vyhradenych zékaziek, vytvarat a odosielat elektronicky RV PPZP
samostatne za jednotlivé organizacné jednotky.

Novl organizaénl jednotku mbdzete evidovat na stranke Organizaéné jednotky po kliknuti na tlacidlo

Pridaf novd organizacnu jednotku . Zobrazi sa obrazovka — Nova organizacna jednotka, v ktorej zaevidujte

udaje novej organizacnej jednotky. Doplite Udaje v tychto polozkach:

e ICO organizacnej jednotky — v textovom poli doplrite ICO OJ (jeho 12-miestnu hodnotu).

e Ndzov organizacnej jednotky — povinny Udaj; v textovom poli doplite presny nazov organizacnej
jednotky podla aktudlneho vypisu z OR SR, resp. nazov uvedeny v RPO.

Sidlo organizacnej zlozky

e Okres — povinny Udaj; v textovom poli za¢nite doplriovat nazov okresu, zobrazi sa rozbalovaci zoznam,
vyberte okres.
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Ulozit

[ )
zoznam, vyberte obec/mesto.
[ )
alebo nazov obce.
R x
[ )
e  PSC - povinny Udaj; dopliite hodnotu.
V dolnej ¢asti obrazovky kliknite na tlacidlo
Slutlry amestnanosti -
iy anta

Domoy » Orpanizaéng igdnotiey » Mowa organizaéna jednotka

Nova organizacna jednotka

Po uloZeni sa tato organizaéna jednotka prida do zoznamu organizaénych jednotiek. Pri
vytvdrani evidencie alebo generovani RV PPZF ju potom jednoducho vyberie v poli
"Organizatna jednotka”.

1€ organizagnej jednotky

[998877620001

Nazov organizatnej jednotky

|ABCDEF 5.1.0. odétepny zavod Presov

Sidlo organizacnej zlozky

Okres

| PreSow

Obec

| Pregov

Ulica

| Nova

Sipisné Cislo Orientacna Cislo

| | [z

PsSC

08001

m Spat na zoznam organizacnych zioZiek

=
< Spal na gcomovsky stranky

Organizacné jednotky

jednotky samostatne

Pridat novi organizacnii jednotku Aktualizovat 2 RPO

Zoznam organizacnych jednotiek

1Icool Nazov OJ

998877620001 ABCDEF s.r.0. odétepny zavod Presov

Spat na domovski stranku

V tejto sekai najdete zoznam organizaénych jednotiek vase) spoloénosti, ktoré evidujete na
portll. Tieto zaznamy Je moZné ziskal: aktualzaciou Z RPO alebo manudinym zaevidovanim
do zoznamu. Tento zoznam viete pouit na zaslanie RV PPZP za jednotivé organzaéneé

Obec

Presov

Okres Akcia

Presov

Obec — povinny Udaj; v textovom poli zaénite doplfiovat ndzov obce/mesta, zobrazi sa rozbalovaci
Ulica — v textovom poli dopliite nazov ulice, ak obec nema uli¢nt siet, uvedte bud nazov ¢asti obce

Supisné éislo — povinny Udaj; aspori jedno z Cisel sipisné alebo orientaéné musi byt vyplnené.
Orientaéné éislo - povinny Gdaj; aspori jedno z Cisiel supisné alebo orientacné musi byt vyplnené.

Organizac¢na jednotka sa doplni tabulky Zoznam organizacnych jednotiek.

Portdl umozZni pouzitim tlacidla

Altualizovat z RFO

jednotkach v RPO.

overit resp.

aktualizovat uUdaje o organizacnych
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Ak chcete upravit resp. aktualizovat Gdaje o organizacnej jednotke kliknite v riadku s organiza¢nou jednotkou

na tlacidlo Upravit .

Zobrazi sa obrazovka Uprava organizaénej jednotky, na ktorej mdze upravit resp. aktualizovat udaje

R . . .. UloZit
organizacnej jednotky. Po Uprave kliknite na tlacidlo .

Slutby ramestnanostl -

sa®s

A
Domoy » Organizaéng jednotcy » Uprava organizadnej jednotiy
Uprava organizaénej jednotky

Po uloZeni sa této organizaénd jednotka pridé do Zoznamu organizaénych jednotiek. Pri
vytvarani evidencie alebo generovani RV PPZP ju potom jednoducho vyberie v poli
"Organizaéna jednotka”

ICO organizaéne) jednotiy

| §88E8TTE20001 |

Mazov organizacnej jednotky

| ABCDEF s.r.o.oditepny zavod Predov |

Sidlo organizacnej zlozky

Okres
| Predov |

Obec

|Pres’;nv |

Ulica

Mierova |

Stipisné cislo Orientaéneé cizlo
| | |22 |

Pst
[0s001

m Spat na zoznam organizatnych zloZiek

Manudlne zaevidované Udaje o organizacnej jednotke vo vasej databdze nie je potrebné v nasledujucich

Upravit

rokoch opitovne evidovat, len ich aktualizovat — pouZitim tlacidla

WVymazat

Ak chcete organizacnu jednotku vymazat kliknite v riadku s organiza¢nou jednotkou na tlacidlo

, . . , , v . , . .. Wymazaf ,
Zobrazi sa upozornenie, po jeho odsuhlaseni sa organiza¢nd jednotka odstrani. Tlac¢idlo ————1 sa zobrazi

len ak organizacna jednotka nemad zaevidované Ziadne Udaje v evidencii zamestnancov, ktori su obéanmi so
ZP, v evidencii zakaziek a vyhradenych zdkaziek a RV PPZP v stave ,, odoslany”.

5.2 Vedenie evidencii a vytvaranie RV PPZP za organizacné jednotky

V nasledujucich bodoch su uvedené len rozdiely vo vedeni evidencie zamestnancov, ktori st ob¢anmi so ZP,
evidencie zakaziek a vyhradenych zakaziek, vytvarani a odosielani RV PPZP (oproti postupom, ktoré su
uvedené v tomto ndvode v bodoch 2, 3 a 4 ), ak ste sa rozhodli preukazovat plnenie povinného podielu
zamestnavania zamestnancov so ZP za organizacné jednotky, ktoré ste doplnili v sekcii Zoznam
organizacnych jednotiek (vid postup a informdcie v bode 5.1 Evidovanie organizacnych jednotiek).

5.2.1 Evidovanie zamestnancov so zdravotnym postihnutim

Ked'ste zaevidovali organizacné jednotky, tak v sekcii Evidovanie zamestnancov so zdravotnym postihnutim
pri evidovani nového zamestnanca, ktory je obéanom so ZP na obrazovke Pridat nového zamestnanca
v bloku Zaznamy o pracovhom pomere a pri Uprave Udajov o pracovhom pomere zamestnanca so ZP na
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karte zamestnanca na obrazovke Upravit zdiznam o pracovnom pomere systém automaticky doplni novu
polozku Organizacna jednotka.

Tato polozka sluzi na ur€enie, ¢i sa zamestnanec so ZP pri preukazovani plnenia povinného podielu
zamestndavanie obcanov so ZP zapocita v RV PPZP a doplini do Prilohy €. 1 k RV PPZP za matersku jednotku
alebo za niektoru zo zaevidovanych organizacnych jednotiek.

Postup pri evidovani tdajov v polozke:
Organizacéna jednotka — je to povinny Udaj, ak mate zaevidované organizacné jednotky; v textovom poli je
prednastavena — materskd jednotka, kliknite v textovom poli a z rozbalovacieho zoznamu vyberte matersku
jednotku alebo niektoru z organizacnej jednotiek, s ktorou mda zamestnanec so ZP uzatvoreny pracovny
pomer, ta sa doplni do textového pola.

Zaznamy o pracovnom pomere

Mazov profesie podia SK ISC0-08

| 4225000 - Informator |

Organizalna jednotka

| ABCDEF = ro. odstepny zavod Kogice v|

Fracovny pomer na pazicii
.
@/ e
Zaliatok pracovniing pomen

[1.02 208 a
() shondil

Pridat dakti pracovny pomer

Po doplneni udajov v jednotlivych polozkach aj v polozke Organizacna jednotka a ulozeni zaevidovanych
alebo upravenych udajov sa v tabulke na stranke Evidencia zamestnancov, ktori sti ob¢anmi so zdravotnym
postihnutim pri kazdom zamestnancovi so ZP doplni aj Udaj z polozky Organizacna jednotka.

—., Puber Teater

. .i.. (@ pavistas | Pret zamasmivass

« Sodt na domovsky strinky

Evidencia zamestnancov, ktori st obéanmi so
zdravotnym postihnutim

Wyhladajie zamasinanca podia mena, jehe identfikdlora alebo poudite rozéinend vyhaddvania

E I-. | \. Wyhladal
-
Pridal nového zamesinanca Import / Expart dét B Exportdo X1 S
Rodné SilefIEST © Zamen tnanee . Pracawn § pomer Invalidita % miers  Ong. jednoths
pokleru

9055052210 ing. Jana Tesiovana 03.10.2022 - tred 15.02.2023 - vd  nad .'-'Of:

@ Karla zamesinanca @ Yymazat
S505060500 Jdin Testovany 01.02.2023 - tredl 12082021 - trvid 41 - T0% I MABCDEF 5.ro oditepny Zdvod Prefov I

@ Kana zamesinanca B Wemazal
SO05055500 Roman Testovany 01022021 - 31102023 1M.06G2022-trvd  47-T0% I-‘tE':L'-i:F 510, oditepny zaved Kodice I

@& Karda zamesing B Thei]

5.2.2 Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek

Ked' ste zaevidovali organizacné jednotky a zamestndvanie zamestnancov so ZP preukazujete zadanim
a realizaciou zakaziek alebo vyhradenych zakaziek, tak v sekcii Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek
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pri evidovani kaZzdej novej zdkazky a vyhradenej zakazky na obrazovke Pridat novu zakazku a pri Uprave
Udajov zédkazky na karte konkrétnej zakazky systém automaticky doplni novu polozku Organiza¢na jednotka.

Tato polozka sluzZi na urcenie, €i sa zakazka alebo vyhradena zadkazka pri preukazovani plnenia povinného
podielu zamestnavanie ob¢anov so ZP zapocita v RV PPZP a doplni do Prilohy €. 2 k RV PPZP za matersku
jednotku alebo za niektoru zo zaevidovanych organiza¢nych jednotiek.

Postup pri evidovani tdajov v polozke:

Organizacéna jednotka — je to povinny Udaj, ak mate zaevidované organizacné jednotky; v textovom poli je
prednastavena — materskd jednotka, kliknite v textovom poli a z rozbalovacieho zoznamu vyberte matersku
jednotku alebo niektoru z organizacnej jednotiek, ktora zadala zakazku alebo vyhradenu zakazku, ta sa doplni
do textového pola.

XETiR ZAKAZIEE » Pridst novd Zakazin

Pridat novia zakazku

Organizaling jednotka
| ABCDEF g ro, oddlepng 2éved Prdoy

..|I

I:l v fase realizacie zékazky som bol plabbelom DFH

Po doplneni polozky Organizaéna jednotka, udajov v dalSich polozkach a uloZeni zaevidovanych alebo
upravenych udajov sa v tabulke na stranke Evidencia zdkaziek a vyhradenych zakaziek pri kazdej zakazke
a vyhradenej zakazke doplni aj Udaj z polozky Organiza¢na jednotka.

Evidencia zakaziek a vyhradenych zakaziek

Vyhiadajte zakazku podfa poradového &ista, &isla dokiadu alebo pouite rozdirené vyhiadavanie

[zo0an ]

25 ks

pracovné kombinézy -

01 - Ogobraté
tovary

100000€

Prsa novinn sosevtts ® Somaoxs
Poradové Cislo dokladu Dodavatel Rok Nizov tovaru a sluiby Forma plnenia Zapoditana Doklady Org. jednotka
cislo « hodnota
3 35 99887711 2023  malovanie kanceldr 02 - Prijaté 600.00 € ABCDEF £.1.0
Chranena shuZby oditepny zavod
delfasro Kosice
@ LDela

[l Materska
jednotika

®© @il o gy 2
4 9988771 2023 uprava kancelarskych 02 - Prjaté 120000€
r priestorov sluZby
@D | 7 U a
5.2.3  Vytvorenie rocného vykazu a jeho odoslanie z portalu Sluzby zamestnanosti na urad

PSVR

Ak ste zamestndvatelfom, ktory na zaklade doterajsej zauZivanej praxe sa rozhodol preukazovat plnenie
povinnosti pri zamestnavani ob¢anov so ZP, viest evidenciu zamestnancov, ktori si obéanmi so ZP, viest
evidenciu zakaziek avyhradenych zdkaziek za hlavny subjekt - materskii jednotku a samostatne za
jednotlivé organizaéné jednotky, tak aj elektronické RV PPZP vratane povinnych priloh musite vytvarat
a odosielat za matersku jednotku a samostatne za kazdi organizaéni jednotku.
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. - . I .. Vytvorit rocény vikaz .
Na strdnke Zoznam roc¢nych vykazov kliknite na tlacidlo . Zobrazia sa obrazovky, na

ktorych v Styroch krokoch vytvorite RV PPZP a v poslednom stvrtom kroku na obrazovke Odoslanie ro¢ného
vykazu mozete RV PPZP odoslat.

E MINEERTYS . Modul Plnenie povinného podielu zamestnavania obéanov so ZP -

Ked' vytvarate RV PPZP samostatne za organizacné jednotky a matersku firmu, tak v Kroku 1 na obrazovke
Vytvorit roény vykaz o plneni povinného podielu zamestnavania ob&anov so ZP - krok 1 kliknite v poloZke
Rok a v rozbalovacom zozname oznacte rok, za ktory predkladate RV PPZP (prvykrdt sa RV PPZP predkladd
elektronickou formou za rok 2023). Ak mate v sekcii Zoznam organizacnych jednotiek zaevidované
organizac¢né jednotky, tak pod poloZkou Rok systém automaticky doplni polozku Organiza¢na jednotka.

Postup pri evidovani tdajov v polozke:

Organizacéna jednotka — je to povinny Udaj, ak mate zaevidované organizacné jednotky; v textovom poli je
prednastavena — materskd jednotka, kliknite v textovom poli a z rozbalovacieho zoznamu vyberte matersku
jednotku alebo niektoru z organizacnej jednotiek, za ktoru vytvarate RV PPZP.

Ty =, Pber Tester

« Sritna zoznam rodnich vikazoy

Vytvorit roény vykaz o plneni povinného podielu
Zzamestnavania obéanov so ZP - krok 1

Rok

[2023 ~]
Organizaind jednotka
[ ABCDEF s.10 odétepni zévad Predov ~]

Potom pokracujte v evidovani dalsimi krokmi podla postupu, ktory uvedeny v bode 4.1 Vytvorenie roéného
vykazu a jeho odoslanie z portalu Sluzby zamestnanosti na Grad PSVR. RV PPZP musite vytvorit za kazdu
organizacnu jednotku aj za matersku jednotku. RV PPZP za jednotlivé organizacné jednotky sa elektronicky
odosielaju na prislusny drad PSVR, podla sidla organizac¢nej jednotky. Kazdy RV PPZP ktory je v stave ,v
ndvrhu” alebo ,,odoslany“ sa doplni do tabulky roc¢nych vykazov na stranke Zoznam ro¢nych vykazov.

P —.  Pater Tester

« Spafpa domovsial stranky

Zoznam ro¢nych vykazov

Vyhiadajte vikaz podia nézvu alebo poudite rozdinend vwhladdvanie

Wizow vikazu Typ wikazu Staw vikaze Ditum odeslania rganizaéna jedmotha Orad

RV FFZF 2023 riadny v ndvri I ABCDEF 5.0 oditepny zdvod Predow Predow I
© Detall  § Vymazat

RV FFZF 2023 riadnmy v R I ABCDEF 2.ro. oditepny zdvod Kodice Kofice I
& Detall § Mvmazaf

RV PPZP 2023 riadnmy v Advrin I Materskd jednotka Hurm@rng I
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