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. DÁVKOVÝ )   
P e dávkový zápis st av ého je t e a ať v Čísel íku zdový h zložiek defi ova ú zdovú zložku p e 
st av é lístk .  

Pokiaľ pot e uje e odlíšiť via  t pov st av ý h lístkov, je ož é si   t pov 
st av ý h lístkov – p e každý je t e a v tvo iť ovú zdovú zložku ap .    
atď.  

 
V oli ADMIN / ľavé e u Strav é lístk   je t e a defi ovať Čísel ík st av ý h lístkov.  

 

  je ož é v ovo  iadku defi ovať T p st av ého lístka v z sle plat ej  
legislatív /i te ý h p edpisov o ga izá ie up avujú i h á ok  st av ého. Je t e a defi ovať T p 
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st av ého lístka, p ísluš ú zdovú zložku usí sa zhodovať so zdovou zložkou Čísel íka zdový h 
zložiek , e u za jede  kus, z ážku za est a a atď. T p  st av ý h lístkov a i h o i ál e hod ot  
sa ôžu líšiť, je ale   jede  z evidova ý h ako p io it ý. 

Poz á ka: Ďalšie údaje v stĺp o h základ DPH, DPH%,   SF atď.  e usia ť v pl e é, 
pokiaľ potre uje e do iezd pre iesť le  čiastku zrážk  za strav é lístk  či o ed . Pokiaľ sa ale údaje 
zo stravova ieho s sté u posk tujú pre ďalšie spra ova ie do účtov í tva, je do ré ať tieto údaje 
v pl e é. 

Upozor e ie: pre správ e ge erova ie strav ý h lístkov je tre a každé u za est a ovi a zdovej 
karte oz ačiť voľ u Strav é lístk . 

 

V e u Mzd  / záložka Vstup  / Výstup  / ri o  St av é lístk  a stlače í  i o u   
zoz a u ož o p ip aviť zoz a  st av ého p e aktuál  esia . 

 

  st av é lístk  v zoz a e je ož é defi ovať podľa p a ov ý h d í v kale dá i, ale o podľa 
zada ého počtu. )á oveň je ož é   ale o k átiť podľa zvole ého k ité ia. 

Po stlače í i o u )o aziť zoz a  ož o sko t olovať, p ípad e up aviť zoz a  za est a ov 
podľa pot e .  
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Poz á ka: potre é z e  v zoz a e je ož é previesť po prep utí do odifikač ého reži u.  

Takto p ip ave ý zoz a  je ož é zapísať do výplat voľ ou )ápis z ážok za st av é lístk  do výplat.  

 

Upozor e ie: s sté  po stlače í ri o u )ápis zrážok do výplat upozor í a potre u prepočítať zd  
po prevede o  zápise zrážok. 

)oz a  ož o v tlačiť, p ípad e e po tovať do E elu. Je ož é v tvo iť aj vlast ý te t do hlavičk  
zoz a u, p ípad e ko i ovať )oz a  s i ou vlast ou zostavou. 
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Poz á ka: ož osť zápisu vlast ého te tu do hlavičk  je pri tlači fu kč ý le  pri zaškrt utí voľ  
Odstrá kovať pri z e e strediska. Po stlače í ri o u Tlač ož o v ovo  ok e zapísať te t hlavičk , 
potvrdiť voľ ou OK. Te to tlačový výstup že zároveň slúžiť ako podpisová listi a strav ý h lístkov. 

 

Dávkový zápis zdový h zložiek ez p edloh  

Najjed odu hší spôso  jed ot ého zápisu v z sle zdovej zložk  a su  je v roli Mzd  / voľ a Aktív i 
za est a i / záložka Vstup /Výstup  / ri o  Dávka ez predloh . Dávkový h zápisov ôže ť 
v zoz a e iekoľko. 
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Cez i o  P idať je ož é v tvo iť ový zoz a  p e zápis. Poto  je pot e é v ať zdové o do ie, 
zdovú zložku, zapísať čiastku p ípad e počet hodí  a v ať ozsah za est a ov, kto ý  sa á 
zdová zložka podľa zada ý h k ité ií zapísať. 

 

Ako áhle sú tieto údaje v até, sp ístup í sa i o  P íp ava dávk  p e zd , po jeho stlače í ás 
p og a  upozo í, že zoz a  ol p ip ave ý podľa zada ia.   sa v áti e späť do zoz a ov 
p e zápis, kde je vidieť ový p ida ý iadok, kto ý s e tý to úko o  v tvo ili. 
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V ge e ova á dávka sa zapíše do iezd po o ou i o u )ápis podľa zoz a u.  

Ak pot e uje e dávkový zápis z iezd odst á iť, ož o v užiť i o  Sto o zápisu. Po jeho stlače í 
udú všetk  zápis  da ého zoz a u odst á e é z iezd. 
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. DÁVKOVÝ )ÁPIS M)DOVÝCH )LOŽIEK )   
Mzdové zložk  je ož é p e dávkový zápis p ip aviť dop edu v zošite apliká ie   a poto  
dáta z tohto sú o u dávkovo zapísať.  

V p og a e    je t e a ať v tvo e ý zoz a  za est a ov, kto ý usí o sahovať 
oso é čísla za est a ov a čiastk , p ípad e d i či hodi , kto é h e e i po tovať. P e ko ekt ý 
i po t je pot e é, a  al sú o  p edpísa ú úp avu a zhodoval sa so zápiso  v   p íloh . 
Sú o  usí ať dáta ez „úvod ého“ iadku – je t e a si zapa ätať, kto ý stĺpe  o sahuje aké údaje. 
V p vo  stĺp i sa o v kle uvádza oso é číslo, v ďalší h stĺp o h údaje, kto é h e e i po tovať. 

Jede  sú o  údajov v ta uľke E el ôže e použiť p e via  i po tov, ap . p e zápis hodí  adčasov, 
dovole k , p é ie a pod.  

P íklad p ip ave ého zoz a u: v stĺp i A je oso é číslo za est a a, v stĺp i B je počet d í dovole k , 
v stĺp i C je výška od e . 

Poz á ka: je ož é, a  sú or o sahoval aj stĺpe  s e o  a priezvisko  za est a a, te to stĺpe  
sa ale e ude i portovať a    vpl v. Ide tifikátor prirade ia záz a u je oso é číslo. Je tiež 

ož é, a  ol iektorý z údajov 0 – v to to prípade sa da é u za est a ovi z da ého stĺp a ič 
e ai portuje. 

Sú o  je t e a uložiť vo fo áte    s ko ovkou *. ls  esp. vo fo áte *. ls p e sta šie 
ve zie  a ásled e sú o  uložit vo fo áte *. sv tz . te tový sú o  s oddeľovač i; oddele ý 

odkočia kou; a gl. o a deli ite , kto ý ude p edlohou p e i po t a ásled ý zápis dát do 
s sté u. 
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Ak je p ip ave ý sú o  p e i po t, ož o ho do s sté u ai po tovať v roli Mzd  / záložka 
Vstup /Výstup  / ri o  Dávka s predlohou / voľ a   

 

Upozor e ie: pri e porte dát usí ť sú or zavretý, i ak sa e ai portujú žiad e dáta. 

V ok e p e Dávkový zápis zdovej zložk  je t e a v ať sp áv  sú o  p e i po t.  

V zoz a e   p edloh  je t e a v ať zdovú zložku, pod kto ou sa á hod ota zapísať. 
)á oveň je ut é defi ovať estu k sú o u, z kto ého sa dáta udú i po tovať.   sa p epíše 
auto ati k  do p ed hádzajú eho ok a. 

Po stlače í i o u P íp ava z p edloh  p og a  p ip aví zoz a  p e i po t a i fo uje, že )oz a  
ol p ip ave ý podľa zada ia. Poto  je ož é použiť i o  Sp a ova ie, kto ý ás p ep e do ok a 

)oz a  dávkový h zápisov: 

/ 
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  zo azí ai po tova ý zoznam, kto ý je ož é uč e up aviť, tlačiť či e po tovať.  

Pokiaľ je zoznam v poriadku, je ož é ho zapísať do miezd pomocou ribbonu )ápis podľa zoz a u. 

 

Program sa ásledne opýta, či prepočítať výplat  po zápise mzdovej zložk . P i voľbe Á o tak u o í. 
Násled e užívateľa upozo í, že Dávkový zápis do zdový h zložiek je doko če ý. Program po 
prevedeno  dávkovo  zápise v pl í políčka a p avej strane ta uľky – i fo ácie o tom, aká su a 
bola zapísa á do výplat  a počet sp a ova ý h záz a ov. 

V prípade h ého zápisu je ož é v užiť i o  Sto o zápisu. 


