\

k Sprave prispe

~

£

™



Qbsah

Pristup do POrtalU ... e
RYChIa NAaVIgACIA ..o e
PredChAdzajuiCe FOZPISY ..............uuuuuuumiiiiiiiiii e eneennnnes
Orientacia v detail@ rOZPISU ......covvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee et
VYIVOrenie / NaNTati€ FOZPISU...uuuiii i i et ee e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e aearaaaes
Nahrat SUDOIY ...
VYV O I MOVY .o

e o 11 1Y - | (R



Uvod

Sprava prispevkov doplnkového dochodkového sporenia cez internet (portal) zjednoduSuje
a urychluje spracovanie prispevkov, ktoré svojim zamestnancom odvadza vasa spolo¢nost.
Portal vam poskytuje rychly prehlad o odvodoch, ktoré ste za zamestnancov zrealizovali ako
aj blizSie informacie o pripadnych problémoch, ktoré vznikli pri ich identifikacii.

Pristup do portalu

V internetovom prehliadaci si zobrazte stranku rozpisy.uniga.sk a nasledne sa prihlaste

svojim uzivatelskym menom a heslom.

UNIQA

Sprava rozpisov / prihlasenie

Login

prihlasovacie meno

Heslo Zobrazit &

Tato stranka je chranena systémom reCAPTCHA od Google s ochranou

stikromia a podmienkami pouzivania.

V pripade, ak nemate vytvoreny pristup, prosim, vypliate navratku a my vam vytvorime pristup
a zaSleme vsetky potrebné udaje k prihlaseniu a sprave rozpisov za vasu organizaciu.


https://rozpisy.uniqa.sk/
https://dochodky.uniqa.sk/iii-pilier/dokumenty-na-stiahnutie/obsah/dokumenty-pre-zamestnavatela/zamestnavatel/ziadanka-o-pristup-na-portal-pre-spravu-prispevkov.aspx/

Rychla navigacia

Spoloénost (12345678) ODHLASIT SA

UvoD PREDCHADZAJUCE ROZPISY VYTVORIT | NAHRAT ROZPIS

Po uspeSnom prihlaseni sa vam zobrazi uvodna obrazovka.
Vo vrchnej €asti vidite nazov spolocnosti, ktoru prave spracovavate a svoje meno.

V pripade, ak spracovavate viac ako jednu spolo¢nost, mézete sa prepinat medzi
spoloénostami volbou ZMENIT, ktora bude dostupna vedla nazvu aktualnej spolognosti.

Po kliknuti na ,Vase meno a priezvisko“ mate moznost zmeny hesla alebo kontaktnych
udajov.

V hlavhom menu vidite tri &asti: Uvod, Predchadzajuce rozpisy, Vytvorit / Nahrat rozpis.

.Predchadzajuce rozpisy“ sluzZia pre zobrazenie rozpisov, ktoré su evidované na vasu
spolo¢nost.

LVytvorit / Nahrat“ rozpis sluzi pre zasielanie rozpisu do nasej spolo¢nosti.

Predchadzajice rozpisy

Predchadzajiace rozpisy

Obdabie od Obdabie do

ODOSLAT ZRUSIT
Identifikator Variabilny symbol Obdobie Suma rozpisu Vratena suma Stav Vysledok Detail
dds_pSpolo.1j02 0111111111 10/2020 10,00 0,00 Spracovany o =
dds_pSpoloc.1l02 0111111111 12/2020 10,00 0,00 Nowy 8 i
dds_pSpolo.llol 0111111111 11/2020 10,00 0,00 Spracovany v =

Zobrazia sa vam vsetky rozpisy, ktoré evidujeme na vasu spolo¢nost. Detail rozpisu si
otvorite kliknutim na ikonu v stipci ,Detail* alebo kliknutim na riadok v stipci ,Identifikator*.
V stipci ,Vysledok® mate okamzity prehlad o stave spracovania a ikony vas upozornia &i

rozpis ¢aka na sparovanie s platbou 8 , 0 pripadnej chybe, kedy by ste rozpisu mali venovat

pozornost alebo ak je vSetko v poriadku, bude zobrazené v .



Orientacia v detaile rozpisu

Rozpis prispevkov (dds_pSpolo¢.1j02)

Identifikator dds_pSpolod.1jo2
Spolu
? 10,00 EUR
Obdobie 10/2020
10,00 EUR
Stav Spracovany
0,00 EUR
Variabilny symbol 0111111111
Zaznamov 18 /1
Bankové pohyby
Datum Ciastka 1BAN Variabilny symbol Popis
19.11.2020 10,00 SK1311000000002615970184 0300401302 Knotek Vladimir, Bc.
Q
Rodné cislo Cislo zmluvy Meno Obdabie Typ Zamestnanec  Zamesindvatel Kategoria3.4  Stav
8312146095 MENQ PRIEZVISKO 10/2020 Riadny (normalny) 10,00 0 NIE

Detail rozpisu mézeme rozdelit na tri Casti:

e Prva Cast predstavuje sumarny pohlad na hlavi¢ku rozpisu, teda je k dispozicii
obdobie, suma rozdelena po sucte za zamestnanca a zamestnavatefla.

¢ NizSie su udaje o bankovych pohyboch, ktoré boli k danému rozpisu naparované.

e V poslednej Casti je detail poloziek rozpisu spolu s ich stavom spracovania.

Nespracované / neidentifikované polozky su zobrazené vzdy hore a na konci riadku bude
moznost Udaje opravit. Udaje v riadku mdzZete opravit za predpokladu, Ze uvedené rodné
Cislo alebo zmluva je chybna (napriklad z dévodu preklepu).

Po kliknuti na tlacidlo ,Opravit®, vam systém na danom zdzname oznami, z akého doévodu je
riadok chybny.



Vytvorenie / nahratie rozpisu

o Vyber akcie

Vytvorit / Nahrat rozpis

Pre pokragovanie prosim zvolte jednu z akcif:
Nahrat stibor
Vytvorit novy

Kopirovat

Systém vam ponuka tri moznosti ako rozpis mozete zaslat.

Nahrat’ subory — v pripade, Ze mate k dispozicii mesacny rozpis v subore, mdzete nam ho
nahrat’ cez tuto volbu.
Tip: Odporuéame pouZivat vzdy, ked’ mate k dispozicii mesacny rozpis v subore .xml.

Vytvorit’ novy — rozpis mézete aj vytvorit bez nutnosti mat' subor, cely rozpis tak od zakladu
viete pohodine vytvorit priamo v portali.

Tip: Odporu¢ame pouZivat, ak spravujete spolo¢nost a vykazujete menej zamestnancov, aby
praca bola pre vas eSte efektivna. Pre pracu s viac zaznamami odporuéame posielat .xml
subory .

Kopirovat’ — tuto volbu viete vyuzit, ak existuje predchadzajuci rozpis, z ktorého si spravite
képiu na novy mesiac a v pripade potreby upravite, ¢o sa zmenilo.

Tip: Odporu¢ame pouZivat, ak sa vase mesacné rozpisy velmi nemenia, pripadne, ak budete
menit iba menSi pocet riadkov.



Nahrat’ subory

(2 Vybersiboru e Kontrola siiboru
Informacie o stibore
Nazov mesacny rozpis.xml
sitboru S 10,00 EUR
Spoloénost  Stredna odborna kola technické a 5.00 EUR
ekonomicka Jozefa Szakkayho - Szakkay
Jozsef Miiszaki és Kdzgazdasa 5.00 EUR
)
[[ov] 12345678
Obdobie 09/2020

Pocet viet 1
v siibore

Nahrat nam moZzete subory mesacnych rozpisov, ktoré maju koncovku .xml, .xls, .xIsx, .csv,
xt.

Ak vyuzivate prave subory s koncovkou .xml (bezné subory zo mzdovych programov), bude
navyse obsah suboru skontrolovany a vy pripadne upozorneny na mozné chyby.

Ak posielate iny subor ako .xml, po spracovani u nas uvidite tento rozpis v predchadzajucich
rozpisoch a rovnako vam k nemu dodame vSetky udaje, t. j. budete mat’ pIna kontrolu nad
jeho spracovanim a vysledkom spracovania.



Vytvorit’ novy

/-\ o
(1) Vyber akcie 2 ) Hiavickové ddaje a Editacia prispevkov

Editacia prispevkov

Spoloénost  Spoloénost Spolu 0,00
[als] 12345678 Zamestnanec 0,00
Obdobie Zamestndvatel 0,00
Spolu

-

Zadané a napocitand suma sa

nezhodujd.

Cislo zmluvy Rodné islo Mena Priezvisko Obdobie Typ Zamestnanec  Zamestndvatel Kategdria 3.4

200117500 8313136040 Meno 11/2020 M - Riadny | 0 0 NIE v

PRIDAJ ZAZNAM

SPAT

POKRACOVAT

Rozpis mézete vykazat aj jeho vytvorenim priamo v portali. V pripade, ak nemate k dispozicii
rozpis v niektorom z pozadovanych formatov.

Vytvorenie rozpisu vas prevedie niekolkymi krokmi:

V prvom kroku zvolite, za aké obdobie vypis vykazujete a celkovi sumu rozpisu.
V druhom kroku si v spodnej €asti postupne pridavate zamestnancov, za ktorych
rozpis vykazujete, vypinate hodnoty prispevkov, pripadne volite kat. 3 alebo 4.

o TIP: ak do ¢isla zmluvy vypiSete aspori 3 znaky Cisla zmluvy, ponuknu sa
vam postupne zmluvy zamestnancov a vy si jednoducho vyberiete
poZadovaného zamestnanca, ktorého odvod spracuvate.

V tretom kroku vam zrekapitulujeme zasielany rozpis a pripadne upozornime na
mozné dbvody, preco prispevok nebudeme vediet identifikovat.

V poslednom Stvrtom kroku vam potvrdime odoslanie rozpisu a zosumarizujeme
platobné informacie k uhrade doplnkového déchodkového sporenia.



Kopirovat’

':l_::‘ Vifber akcie '::3_::' Hlavigkové Gdaje ° Editdcia prispevkov

Editacia prispevkov

Spoloénost  Spoloénost Spolu 10,00
1€0 12345678 Zamestnanec 5,00
Obdobie Zamestnavatel 5,00
Spolu
Cislo zmluvy Rodné €islo Meno Priezvisko Obdabie Typ Zamestnanec  Zamestnavatel Kategdria 3.4

I:I 1. 200117500 8313136040 meno priezviske 5 5

PRIDAJ ZAZNAM

v

V pripade, ak sa vaSe mesacné rozpisy velmi nemenia, viete vyuzit aj moznost’ kopirovania
predchadzajuceho rozpisu (podla vasho vyberu) na nové obdobie.

Vyhodou tejto formy spracovania rozpisu je, Ze vam ponukneme vSetky udaje vyplnené a vy
mdbzete zmenit sumu odvodu, pokial je to vyzadované alebo jednoducho doplinite, €i
pripadne odstranite zamestnanca.

Zaver

Cenime si, ze vyuzivate nas portal pre zasielanie a spravu mesacénych rozpisov. Nasou
snahou je portal zdokonalovat tak, aby vam poskytoval ¢o najefektivnejSie nastroje pre
spravu odvodov na dopinkové déchodkové sporenie. V pripade, ak vam nie¢o nefunguje
spravne, budeme radi ak nam dany problém popiste a zaSlete na adresu
sprava.prispevkov@uniga.sk. My sa na oplatku pokusime uvedenu chybu odstranit v ¢o
mozno najkratSom Case.



mailto:sprava.prispevkov@uniqa.sk

