




Zadanie absencií klienta

Stravníci, ktorí majú nárok na štátnu dotáciu tzv. „obedy zadarmo“ musia spĺňať dve podmienky  
na to, aby im bola táto dotácia uznaná. Jedna z týchto podmienok je, že sa musia zúčastniť  
vyučovania a to min. 1 vyučovaciu hodinu v daný deň. Ak sa stravník vyučovania nezúčastní,  
nebude mu priznaná dotácia. Funkcia Zadanie absencií klienta nám slúži na to, aby sme mu  
absenciu vedeli do programu zadať a program mu následne, ak si stravník obed neodhlási,  
túto dotáciu odráta.

Postup:
1. Začiarknite si položku Len dotácie, vyfiltrujete si tak len dotovaných stravníkov. Môžete použiť  
aj ďalšie filtre na kategóriu alebo triedu.

2. Stravníkovi, ktorý v daný deň nebol prítomný zakliknete daný deň (dá sa použiť aj medzerník), 
absencia sa zobrazí ako krížik.

3. Po zadaní absencií stlačím tlačidlo OK pre potvrdenie.

Pozn. Ak má stravník v deň kedy mu zadáte absenciu obed odhlásený, nezaráta sa mu v tento deň nič, dotáciu mu 
odráta len vtedy ak si obed v daný deň neodhlásil.
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Poznámky:
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Import absencií z programu ASC

Túto funkciu môžu použiť zariadenia, ktoré evidujú dochádzku žiakov v programe ASC. Ak absencie 
žiakom nechceme zadávať ručne, ako sme si ukázali v predchádzajúcom kroku, môžeme ju impor-
tovať z programu ASC. Na to aby ste mohli túto funkciu používať, musíte mať nastavené rozvrhy 
hodín každej triedy a musíte mať prístup k modulu školská jedáleň v programe ASC. 

Import absencií z programu ASC vám vždy musí najprv nastaviť technik!

Postup:
1. V programe ASC idete do modulu Jedáleň.

2. Potom tlačidlo „Úvod – Tlač – Absencie žiakov“.
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3. Nakoniec nastavím Obdobie, vyberiem Stravníkov a dám Export do Excelu.

Pozor! Vyexportovaný súbor sa vám musí uložiť bez čísla ako Absencie_ziakov.csv. Ak sa vám  
v názve stiahnutého súboru objaví číslo napr. Absencie_ziakov(1).csv máte uložené nespra-
cované, staré exporty absencií. V tomto prípade treba všetky staré súbory absencií vymazať 
a zopakovať import nanovo. 

4. Po samotnom exporte budete pokračovať v programe Stravné.

5. Podľa toho ako máte Import absencií nastavený sa vám môže ukázať tabuľka, kde si môžete 
absencie skontrolovať, ak nie dáte len potvrdiť. Import si môžete skontrolovať prípadne opraviť  
použitím funkcie Zadanie absencie klienta.
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Keď ste vykonali všetky predchádzajúce operácie môžete prejsť k samotnej tlači uzávierok. Všetky 
nasledujúce uzávierkové zostavy by ste si mali dať skontrolovať alebo konzultovať so svojím nadria-
deným orgánom (vo väčšine prípadoch to býva účtovníčka alebo ekonómka).

Na všetkých zostavách, ktoré vytlačíte pred Riadnou uzávierkou bude poznámka – vytlačené  
z neuzavretého obdobia. Po skontrolovaní zostáv účtovníčkou a urobení Riadnej uzávierky by ste  
si mali všetky zostavy vytlačiť ešte raz.

Poznámky:



Uzávierka - vedúca alebo aj mesačné hlásenie

Prehľad platieb

Základná uzávierková zostava. Túto zostavu si vytlačte ešte pred vykonaním Riadnej uzávierky. 
Údaje na zostave skontrolujte prípadne konzultujte so svojím nadriadeným orgánom. Zosta-
vu obvykle tlačte po skončení mesiaca, kedy sa už nebudú údaje (platby, objednávky a pod.) 
v uplynulom mesiaci meniť.

Popis:
Najdôležitejšia uzávierková zostava. V podstate tu máte všetky údaje zo Stravného, ktoré potrebu-
jete. Dôležité je si vždy pri tlači skontrolovať Počiatočný zostatok aktuálnej zostavy, s Koncovým 
zostatkom minulomesačnej zostavy. Mali by byť vždy rovnaké.

Základná uzávierková zostava. Túto zostavu si vytlačte ešte pred vykonaním Riadnej uzávierky. 
Údaje na zostave skontrolujte prípadne konzultujte so svojím nadriadeným orgánom. Zostavu 
obvykle tlačte po skončení mesiaca, kedy už sa nebudú údaje (platby, objednávky a pod.) v uplynu-
lom mesiaci meniť.

Popis:
Na zostave môžete vidieť (v rôzne voliteľných členeniach) súhrn všetkých príjmov za sledované 
obdobie. Platby sú rozdelené podľa typu platby.
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Prehľad kalkulačné položky

Základná uzávierková zostava. Túto zostavu si vytlačte ešte pred vykonaním Riadnej uzávierky.  
Údaje na zostave skontrolujte prípadne konzultujte so svojím nadriadeným orgánom. Zostavu  
obvykle tlačte po skončení mesiaca, kedy už sa nebudú údaje (platby, objednávky a pod.) v uplynu-
lom mesiaci meniť.

Popis:
Na zostave môžeme sledovať kalkulačné položky ako sú réžia, alebo potraviny za jednotlivé kate-
górie, príp. pre rôzne režimy stravovania, napr. deti, zamestnanci alebo cudzí klienti.

Poznámky:



Počty klientov a jedál

Výkaz stravovania

Základná uzávierková zostava. Túto zostavu si vytlačte ešte pred vykonaním Riadnej uzávierky.  
Údaje na zostave skontrolujte prípadne konzultujte so svojím nadriadeným orgánom. Zostavu  
obvykle tlačte po skončení mesiaca, kedy už sa nebudú údaje (platby, objednávky a pod.) v uplynu-
lom mesiaci meniť.

Popis:
Na zostave môžeme sledovať počty stravovaných osôb a počty porcií jedál.

Základná uzávierková zostava. Túto zostavu si vytlačte ešte pred vykonaním Riadnej uzávierky.  
Údaje na zostave skontrolujte prípadne konzultujte so svojím nadriadeným orgánom. Zostavu  
obvykle tlačte po skončení mesiaca, kedy už sa nebudú údaje (platby, objednávky a pod.) v uplynu-
lom mesiaci meniť. 

Popis:
Na zostave môžeme sledovať výkaz stravovaných osôb, t.z. menný zoznam osôb z rozpisom stravy 
na každý deň.
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Mesačná rekapitulácia

Hospodárenie s identifikačnými médiami

Základná uzávierková zostava. Túto zostavu si vytlačte ešte pred vykonaním Riadnej uzávierky. 
Údaje na zostave skontrolujte prípadne konzultujte so svojím nadriadeným orgánom. Zostavu ob-
vykle tlačte po skončení mesiaca, kedy už sa nebudú údaje (platby, objednávky a pod.) v uplynulom 
mesiaci meniť. 

Popis:
Na zostave je možné zobraziť súhrnné uzávierkové údaje z programu Stravné aj z programu MSklad 
(ak ho používate). Výsledná zostava sa zmestí na jednu stranu A4. Ak chcete tlačiť túto zostavu, 
musíte najprv preniesť údaje skladu tlačidlom „Mesačná rekapitulácia“. Prenos údajov zo skladu 
vám nastaví technik VIS.

Základná uzávierková zostava. Túto zostavu si vytlačte ešte pred vykonaním Riadnej uzávierky.  
Údaje na zostave skontrolujte prípadne konzultujte so svojím nadriadeným orgánom. Zostavu  
obvykle tlačte po skončení mesiaca, kedy už sa nebudú údaje (platby, objednávky a pod.) v uplynu-
lom mesiaci meniť.

Popis:
Na zostave môžete sledovať stavy čipov, príp. iných identifikačných médií, ktoré používate.
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Účtovná rekapitulácia

Základná uzávierková zostava. Túto zostavu si vytlačte ešte pred vykonaním Riadnej uzávierky.  
Údaje na zostave skontrolujte prípadne konzultujte so svojím nadriadeným orgánom. Zostavu  
obvykle tlačte po skončení mesiaca, kedy už sa nebudú údaje (platby, objednávky a pod.) v uplynu-
lom mesiaci meniť. 

Poznámky:
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Riadna uzávierka

Riadnu uzávierku vykonajte, ak máte odovzdané uzávierkové zostavy a viete, že do uplynulého 
obdobia už nebudete zasahovať. Riadna uzávierka uzamkne minulosť a nebude už možné v tomto
uzavretom období meniť údaje v programe. Pokiaľ predsa len vznikne potreba meniť dáta v minu-
losti, je nutné vykonať rušenie uzávierky (viď nižšie).

Popis:
Pre riadnu uzávierku skontrolujte zadané obdobie, za ktoré chcete robiť uzávierku.  
Ďalej sú tu k dispozícii ďalšie voľby:

      Automatické zaúčtovanie predpisov 
Pokiaľ zabudnete zapísať predpisy (školné, mesačnú réžiu a pod.), môžete ich nechať zapísať  
do programu pri uzávierke. Štandardne by ste ale mali predpisy zapisovať skôr ako pri uzávierke.

      Vyrovnanie kont spoločných platcov 
Pri vykonaní uzávierky by ste mali vyrovnať kontá spoločných platcov. Na to je v programe samo-
statné tlačidlo (viď nižšie). Tu teda už druhýkrát túto funkciu neaktivujte.

Riadnu uzávierku by ste mali spraviť každý mesiac, vždy na konci mesiaca alebo začiatkom 
nasledujúceho. Uzávierku je potrebné urobiť aj za mesiace, ktoré nevaríte!
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Poznámky:
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Rušenie uzávierky

Dôvodom na zrušenie uzávierky býva požiadavka na spätnú opravu dát v programe (zapísať či 
stornovať platbu, upraviť objednávky a pod.). Tieto úpravy by ste mali vykonávať s vedomím,  
že máte už odovzdané uzávierkové zostavy. Neodporúčame vykonávať rušenie uzávierky viac  
ako za jeden mesiac. Pokiaľ na to máte dôvod, radšej celú problematiku konzultujte s našimi  
technikmi cez VSP.

Popis:
Rušenie uzávierky vykonajte v kontextovom menu programu:
Zoznamy – Uzávierky – Rôzne – Rušenie uzávierky

Po vykonaných opravách musíte znova vykonať všetky uzávierkové operácie.
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Ukončenie roka 
Posun tried

Pri príprave nového školského roka vykonajte posun tried. Pred týmto posunom je vhodné skontro-
lovať, či sú v definovaných triedach uvedené tzv. triedy nadväzujúce (prípadne ich doplňte). Toto má 
zmysel pri triedach pre žiakov či študentov. Nie však napríklad u zamestnancov.

Popis: Pred posunom tried si vykonajte zálohu dát!
Vyberte predvolený mesiac a mesiac novej platnosti pre posun tried. Typické rozvrhnutie týchto 
období je na obrázku (tj vykonávate posun v auguste na september). Nemusíte s tým ale čakať do
augusta. Program umožňuje vykonať posun už skôr, napríklad už v júni (pokiaľ cez prázdniny  
nevaríte). Potom tento dátum nastavte na jún.

Skontrolujte navrhnuté triedy. V stĺpci Nová trieda je vyplnená tzv. nadväzujúca trieda, viď vyššie. 
Ak je potrebné z nejakého dôvodu definovať triedu inú (alebo nie je definovaná nadväzujúca trieda), 
vyberte ju kliknutím na šípku, alebo stlačením klávesy „F2“.
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Vyfiltrujte si požadovanú triedu a skontrolujte zoznam (samotná tlač zoznamu je potom možná  
až v danom mesiaci).

Poznámky:
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Posun kategórií

Pri príprave nového školského roka vykonajte posun kategórií. Pred týmto posunom je nutné  
vykonať najskôr Posun tried.

Po posune tried potom vykonajte posun kategórií u tých tried, kde došlo posunom triedy k prekroče-
niu hranice pre kategóriu. Typicky k tejto situácii dochádza pri posune triedy zo 4. triedy (1. stupeň) 
na 5. triedu (2. stupeň).

Je vhodné skontrolovať, či sú v jednotlivých kategóriách nastavené tzv. nadväzujúce kategórie  
(prípadne ich doplňte). Toto má zmysel pri kategóriách pre žiakov či študentov. Nie však napríklad 
u zamestnancov.

Nastavenie – Kategórie – Rôzne – Sprievodca/Správa kategórií
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Popis:
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Kontrola:

Poznámky:



Import sviatkov bez prázdnin

Pri prechode na nový školský alebo kalendárny rok si zaktualizujte tabuľky Sviatky na ďalší kalen-
dárny rok. Import vykoná aktualizáciu iba štátnych a cirkevných sviatkov. Túto variantu použite, 
pokiaľ nestravujete žiakov a študentov.

Popis:
Vo formulári iba skontrolujte obdobie a uložte.

Kontrola:
V tabuľke Sviatky sú naimportované záznamy iba pre štátne a cirkevné sviatky.
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Import sviatkov a prázdnin

Pri prechode na nový školský alebo kalendárny rok si zaktualizujte tabuľky Sviatky na ďalší kalen-
dárny rok. Import vykoná aktualizáciu štátnych a cirkevných sviatkov a školských prázdnin. Túto 
variantu použite, ak stravujete žiakov a študentov a nestravujete deti MŠ.

Popis:
Vo formulári iba skontrolujte obdobie pre import. Môžete tiež vybrať, ktoré prázdniny sa nebudú 
importovať. Vašu voľbu uložte.

Kontrola:
V tabuľke Sviatky sú naimportované  záznamy pre štátne a cirkevné sviatky a prázdniny.

94



Práca s terminálmi
Štatistika výdaja

Ponúka súhrnné informácie o výdaji ako napr. počet objednaných jedál počet vydaných a nevyda-
ných jedál, chybové hlásenia a menný zoznam stravníkov s nevydaným jedlom.

Postup:
1. Políčko Len klienti s čipom necháte začiarknuté.
2. Ak chcete sledovať stravníkov s nevyzdvihnutou stravou menovite, začiarknite políčko Nevy-
zdvihnutá strava menovite.
3. Môže si nastaviť fi lter na druh jedla, príp. kategórie alebo triedy, ktoré chcem sledovať.
4. Stlačím „OK“.
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Zmena stavu (VOL)

Pokiaľ si klient zabudne čip, môžete mu vydať náhradnú strávenku. Pred tým je však nutné sa  
presvedčiť, či na jeho čip nevyzdvihol stravu už niekto iný.

Postup:
1. Zadáte Dátum, na ktorý chcete vydať náhradnú strávenku. 
2. Vyhľadáte klienta podľa Priezviska alebo Ev. čísla.
3. Stlačíte tlačidlo „OK“.
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Zálohovanie dát

Zálohujem pravidelne (najlepšie denne)!!!

      Chytré zálohovanie	 	
Pokiaľ pri ukončení programu necháte vložené v počítači zálohovacie zariadenie (USB kľúč), stačí 
si počkať na ukončenie a zazálohovanie dát. Ak v akejkoľvek výzve stlačíte tlačidlo Storno, nič sa 
nezálohuje! Pri úspešnej zálohe sa uložia zálohy na disk PC, na USB kľúč a na SEJF (záloha do 
CLOUDU).

      Manuálna záloha dát	 	
Ak nevyužívam Chytrú zálohu na zálohovanie použijeme tlačidlo „Záloha dát“.  Priamo na ploche je  
tlačidlo „Záloha na USB“ na rýchlejšie zálohovanie bez vyhľadávania varianty zálohovania.

Všeobecný postup:
1. Vybrať kliknutím tlačidlo „Záloha dát“.
2. Vybrať kliknutím v zozname príslušnú variantu zálohy (bude zvýraznená). 
3. Stlačiť tlačidlo „Záloha“ a počkáme na dialóg programu. 
4. Počas procesu zálohovaniu program bude oznamovať aký úkon vykonáva. Pozorne sledujeme 
čo píše a stláčame príslušné tlačidlo „Zmazať“, „Storno“, „Áno“ a „Nie“.

Poznámka: Zálohu dát robte každý deň, tesne pred koncom práce. Vyčleňte si na ňu dostatočne veľké zariadenie 

(prenosný disk, USB kľúč). Zo začiatku vám bude stačiť na každý deň málo miesta, postupom času, ale bude treba 

viac priestoru. Zálohu urobíte na USB kľúč, inak volaným aj FLASH disk, taktiež  je možné použiť prenosný disk. Pokiaľ 

program zistí existenciu staršej zálohy, požiada o prepísanie zálohy. 

POZOR! Stlačením klávesu „Storno“ sa zálohovanie preruší a nič sa nezazálohuje.  
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Poznámky:



Žiadosť o pomoc

Pokiaľ neviete nájsť príslušný návod, máte nejaký problém, alebo potrebujete nastaviť napr.  
nové ceny prípadne iné nastavenie, môžete využiť funkciu Žiadosť o pomoc.

Postup:
1. Vyplníte Popis problému, V sekcii Ako rýchlo potrebujete našu pomoc začiarknete zodpove-
dajúcu urgenciu a dáte Odoslať. 
2. Následne počkáte kým vás telefonicky kontaktujú pracovníci VIS na t.č uvedenom v Žiadosti  
o pomoc a dohodnete si termín diaľkovej správy s dispečerom.
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Záver

Veríme, že vám táto príručka pomohla úspešne začať pracovať s programom VIS. Ak máte nejaké 
pripomienky alebo návrhy k programu neváhajte nás kontaktovať. Prispejete tak ku zlepšeniu pro-
gramu. Spoločne zvýšime kvalitu návodov pre ostatných používateľov.

Ďakujeme vám, že ste si vybrali náš program. Každého zákazníka si vážime. Snažíme sa rozší-
rením služieb zvýšiť kvalitu, rýchlosť a dostupnosť. Záruka na všetky komponenty (techniku) je 
štandardne 2 roky od dátumu dodávky, ak nie je stanovené inak. Na software (programové vybave-
nie) je záruka 6 mesiacov, ak nie je stanovené inak. Školenia a servisné práce sú dostupné počas  
pracovného týždňa na celom území SR od 07:00 do 15:30. 

Môžete využívať telefonickú technickú podporu s pripojením cez diaľkovú správu, prípadne  
si i dohodnúť návštevu servisného technika. Pretože sa snažíme všetkým zákazníkom vytvoriť  
čo najvhodnejšie podmienky na každý produkt, je potrebné priebežne pomocou dispečera prácu  
naplánovať. Zákazníci majú pridelený určitý čas v závislosti na veľkosti objednávky, ktorý sa dá  
využiť na technickej podpore alebo naplánovaním servisného výjazdu. Môže sa stať, že čas nepo-
stačuje, po dohode s obchodníkom a technikom nájdeme optimálne riešenie.

VIS Slovensko, s.r.o.                                                                                                                                  IČO: 36006912 

Vysokoškolákov 8556/33b, Žilina 010 08                 Email: info@vissk.sk                Telefón: 0650/822131, 0650/822132


