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1 Úvod 

1.1  Účel dokumentu 

Modulová príručka je spracovaná tak, aby v jednotlivých kapitolách predstavovala aktivity, ktoré 
sú popísané v schválenej DŠR2 (v kapitolách 5.1 a 5.2) a zároveň boli kapitoly naviazané na jednotlivé 
SAP objekty. 
 

Cieľom takéhoto postupu je s využitím vzájomnej logiky doteraz spracovaných a schválených 
dokumentov v podobe DŠR2, procesných dokumentov, toto prepojenie sumarizovať do  modulovej 
používateľskej príručky. Z uvedeného je zrejmé, že takto pripravená príručka v rukách používateľa 
(HOG/OG/...) bude návodom, ako správne realizovať príslušný modulový proces. 
 

Každý modul, ktorý pracuje s workflow, ho zaradí do svojej príručky tak, aby bol tento proces 
implementovaný v rámci modulového dokumentu.  
 

Takto pripravená príručka bude aj naďalej aktualizovaná (rozširovaná a dopĺňaná).  

1.2 Zoznam skratiek 

V tejto podkapitole je uvedený zoznam skratiek v podobe jeho zotriedeného zoznamu. Tabuľka je 
zhrnutím skratiek identifikovaných a používaných v rámci tejto príručky. 

Skratka  Vysvetlenie  

KZM Kmeňový záznam materiálu 

SD SAP modul Predaj služieb 

1.3  Vysvetlenie pojmov 

V tejto podkapitole je uvedený zoznam vysvetlení jednotlivých pojmov v podobe jeho zotriedeného 
zoznamu. Tabuľka je zhrnutím pojmov identifikovaných a používaných v rámci tejto príručky.  

Pojem  Vysvetlenie  

Centrálna správa 
Centrálny správca s rozšírenými oprávneniami na údržbu všeobecných 

(spoločných) dát kmeňových záznamov 

Lokálna správa 
Lokálny správca s obmedzenými oprávneniami na založenie/rozšírenie 

kmeňových záznamov pre konkrétnu organizáciu 

Závod Základná organizačná jednotka v rámci logistiky 

Sklad Sklad reprezentuje miesto, kde sa evidujú zásoby 

Odvetvie Oblasť priemyslu, ku ktorému je naviazaný kmeňový záznam materiálu 
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2 Kmeňový súbor materiálu 

Kmeňový súbor materiálu predstavuje oblasť, kde sú uložené údaje o jednotlivých materiáloch 
(materiálové karty). Každý materiál obsahuje nasledovné informácie: 

- číslo materiálu, 
- popis (názov) materiálu, 
- určenie mernej jednotky (základnej, v ktorej sú evidované zásoby na sklade), 
- určenie druhu materiálu (rozčlenenie materiálu na skupiny), 
- určenie riadenia ceny (pohyblivá priemerná), 
- organizačné jednotky – v ktorom závode a sklade je materiál evidovaný. 

 
V prvom kroku je vždy potrebné skontrolovať, či KZM na systéme už existuje – transakciou ZMM_MAT.  
Ak KZM ešte neexistuje, potrebné je požiadať o založenie cez Solman požiadavku (vyplniť údaje 
na založenie KZM). Zakladanie nových KZM prebieha na centrálnej úrovni. 
Podpora postupuje nasledovne: 

2.1 Založenie materiálu 

Založenie materiálu je hlavná vstupná obrazovka kmeňového záznamu materiálu. Prostredníctvom nej 
je možné založiť nový materiál. 

2.1.1 Centrálne dáta (Centrálna správa kmeňových záznamov)  

Transakcia: MM01 
Cesta: Logistika – Materiálové hospodárstvo – Kmeňový súbor materiálu – Materiál – Založenie 
všeobecne – Ihneď 
 
Vo vstupnej obrazovke používateľ zadá: 

 
- odvetvie – CES, 
- druh materiálu – z ponuky používateľ vyberie požadovaný druh materiálu. 

 
Klávesom Enter systém zobrazí dialógové okno s ponukou dát, ktoré je možné založiť. 
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Na centrálnej úrovni sú zakladané Základné dáta 1 a Nákup. 
 
V prípade šaržovaného materiálu so sledovaním dátumov minimálnej trvanlivosti (DMT) je potrebné 
založiť aj záložku Klasifikácia.  
 
Označenie záložky (náhľadu) sa vykoná kliknutím na začiatok riadka.  
 
Systém vyzve na zadanie organizačnej úrovne. Centrálna správa KZM nemá povinnosť zakladať KZM 
na organizačné úrovne, preto žiadny údaj nevyplní. 
 

 
 
Stlačením Enter sa otvorí obrazovka zadávania kmeňových dát materiálu. 
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Záložka Základné dáta 1 

 
 
Číslo materiálu je pridelené automaticky systémom. Každý druh materiálu má svoj číselný interval. 
Používateľ vyplní: 

- text materiálu – popis materiálu, 
- základnú mernú jednotku – zoznam merných jednotiek je dostupný v nápovedi, 
- skupina materiálu – vybrať cez nápoveď vyhľadávania, 
- kategóriu, 
- hierar. výrobkov – vybrať:  

o pre materiál, tovar, výrobky sa zadá kód M_MAT 
o pre služby určené na predaj sa zadá kód S_SLU 
o pre služby určené na refakturáciu sa zadá kód S_REF, 

- CPA kód - vybrať cez nápoveď vyhľadávania. V prípade, ak je zadaný, dotiahne sa aj 
do objednávky. 
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Záložka Nákup  

 
Ak je zakladaný materiál s povinnosťou vedenia v šaržiach, je potrebné zakliknúť pole Správa šarží. 
Systém bude vždy pri tomto čísle materiálu žiadať zadanie šarže, napr. v objednávke. 
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Záložka Klasifikácia 

 
 
V poli Trieda je potrebné uviesť Z_DMT a potvrdiť tlačidlom Enter. 

 
 
Kmeňový záznam je potrebné uložiť. Pred uložením sa zobrazí informácia, že zvolené skupiny dát boli 
vyplnené a spracovanie sa ukončí. 

 
Potvrdiť Áno pre založenie materiálu.  
 

 
 
Na spodnej lište sa následne zobrazí informácia, že materiál sa zakladá.  



 

 
 

   

 
M09_PP_Kmeňový záznam materiálu V2.1 Strana 9 z 32 

 

Interné 

2.1.2 Rozšírenie kmeňových dát materiálu 

V prípade že KZM už na systéme existuje (zoznam je v transakcii ZMM_MAT), lokálny správca 
kmeňových dát môže KZM rozšíriť pre svoj závod, aby ho organizácia mohla použiť v objednávke. 
Zoznam KZM rozšírených pre svoju organizáciu je možné zobraziť transakciou MM60. 
Cez transakciu ZMM01 sa rozširuje materiál, ktorý je v SAP založený, má svoje číslo, ale nie je založený 
v závode organizácie (napr. materiál číslo 10000094 je založený pre závod A002, ale nie je založený 
pre závod A001). Používateľovi nie je umožnené meniť centrálne dáta.  
 
Transakcia: ZMM01 
Založenie materiálu je hlavná vstupná obrazovka kmeňového záznamu materiálu. Prostredníctvom nej 
je možné rozšíriť existujúci materiál. 

 
Vo vstupnej obrazovke je potrebné zadať aj číslo materiálu, ktorý je žiadané rozšíriť.  
Klávesom Enter systém zobrazí dialógové okno s ponukou dát, ktoré je možné založiť. 

 
Používateľ si vyberie potrebné záložky Nákup, Všeob. dáta závodu/skladov. 1 a Účtovníctvo 1.  
Označenie sa vykoná kliknutím na začiatok riadka.  
Je vhodné okno s označenými skupinami dát prednastaviť, používateľ sa tak vyhnete neustálemu 
označovaniu pri novom zakladaní materiálu. Prednastavenie sa vykoná označením poľa Založenie 
označených views a kliknutím na ikonu Prednastavenie. Potom sa označí aj riadok Výber views len 
na požiadavku a klikne Enter. 
Systém vyžaduje zadanie, pre ktorý závod je materiál zakladaný. 

 
Stlačením Enter sa otvorí záložka Nákup. 
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Záložka Nákup: 

 
Používateľ nemusí zadať žiadne dáta.  
 
Dáta závodu/sklad. 1 

 
Používateľ nemusí zadať žiadne dáta. Nenachádzajú sa tu žiadne povinné polia.  
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Záložka Účtovníctvo 1. 

 
V záložke Účtovníctvo sa vypĺňa povinne: 

- trieda ocenenia – potrebné vybrať a stanovuje automatické smerovanie na účtovanie.  
 
Len pre druh materiálu Výrobok je povinné zadať aj: 

- štandardná cena – povinné iba pri druhu materiálu Výrobok. 
Pokiaľ štandardná cena pre výrobok nebola zadaná a zásoba na sklade neexistuje, cenu je možné 
doplniť transakciou MR21 (kap. 2.1.6). 
 
Nepovinne sa môže vyplniť: 

- periodická zúčtovacia cena – ide o pohyblivú priemernú cenu – nie je povinné, 
- typ ocenenia (len pre vybrané druhy materiálov). 

 
Pred uložením materiálu systém zobrazí informáciu, že zvolené skupiny dát boli vyplnené a 
spracovanie sa ukončí. 

 
Potvrdiť Áno pre založenie materiálu.  
 
Na spodnej lište sa následne zobrazí informácia, že materiál bol rozšírený. 
 
Ak sa nenájde požadovaný KZM, používateľ žiada o založenie centrálneho kmeňového záznamu 
prostredníctvom Založenie incidentov, viď modul M11 Cloudové služby. 
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2.1.3 Dodatočné rozšírenie kmeňových dát materiálu – založenie novej záložky 

V prípade že KZM už na systéme existuje t. j. máte ho rozšírený aj na váš okruh, ale je potrebné ho 
ešte rozšíriť o ďalšiu záložku napr.: 
- z dôvodu omylom nezaloženého Účtovníctva alebo akejkoľvek inej záložky, 
- z dôvodu potreby využitia pre MRP – Plánovanie a iné.  
 
Pokiaľ záložka ešte založená nebola, potrebné je postupovať cez transakciu ZMM01. 
 

2.1.3.1 Rozšírenie KZM – založenie novej záložky  

V prípade že KZM už na systéme existuje t.j. máte ho rozšírený aj na váš okruh, ale je potrebné ho 
rozšíriť o ďalšiu záložku z dôvodu omylom nezaloženého Účtovníctva 
Transakcia: ZMM01 

 
 

 
Po zadaní závodu a potvrdení na Ďalej (Enter), sa založí nová záložka, užívateľ po vyplnení potrebných 
údajov zmenu uloží kliknutím na tlačidlo Disketa (Ctrl + S). 
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Pokiaľ už záložka založená bola, užívateľ dostane chybovú hlášku a KZM nevie o túto  záložku dozaložiť. 
Upraviť ju môže v transakcii ZMM02. 

 
 

2.1.3.2 Rozšírenie pre MRP 

V prípade že KZM už na systéme existuje t.j. máte ho rozšírený aj na váš okruh, ale je potrebné ho 
rozšíriť o ďalšiu záložku z dôvodu potreby využitia pre MRP – Plánovanie postup je nasledovný. 
KZM je potrebné doplniť o záložky: 
- Dispozícia 1,  
- Dispozícia 2, 
- Dispozícia 3. 
 
Transakcia: ZMM01 

 
  



 

 
 

   

 
M09_PP_Kmeňový záznam materiálu V2.1 Strana 14 z 32 

 

Interné 

Záložka Dispozícia 1 

  
 
Potrebné je vyplniť povinné údaje: 
Dispozičný atribút – PD alebo VB 
Disponent – podľa číselníka 
Objednávacia hladina je povinná pre dispozičný atribút VB 
Metóda výpočtu veľkosti dávky – EX 
 

Zadanie potvrdiť tlačidlom Enter. 
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Záložka Dispozícia 2 

 
 

Zadať je potrebné hodnotu v poli: 
Druh obstarania 
Plánovaná dodacia lehota  
Poistná zásoba – nepovinné 
 
Potvrdiť tlačidlom Enter. 
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Záložka Dispozícia 3 

  
Zadať je potrebné hodnotu v poli: 
Kontrola disponibility – KP 
 
Pre uloženie novozaložených záložiek je potrebné zmenu uložiť kliknutím na tlačidlo Disketa (Ctrl+S) 
alebo po dosiahnutí poslednej zakladanej záložky potvrdením uloženia na tlačidlo Áno. 
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2.1.3.3 Rozšírenie pre konsignáciu - predaj 

V prípade že KZM už na systéme existuje - je rozšírený aj na váš okruh, ale je potrebné ho rozšíriť 
o ďalšiu záložku z dôvodu potreby využitia pre predaj priamo z konsignácie. Postup je nasledovný. 
 
KZM je potrebné doplniť o záložku: 
- Dispozícia 2 - doplnenie hodnoty Z001 v poli Sk.defin.zásob. 
 
Transakcia: ZMM01  
pre založenie novej záložky Záložka Dispozícia 2 

 
 
Pri doplnení poľa Sk.defin.zásob. na záložke Dispozícia 2, je potrebné vyplniť ďalšie polia v záložkách 
Dispozícia 1 a Dispozícia 3. 
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Na záložke Dispozícia 1 vyplniť pole Dispozičný atribút hodnotou ND:

 
 
Na záložke Dispozícia 3 vyplňte pole Kontrola disponibil. hodnotou KP 

 
Pre uloženie novozaložených záložiek je potrebné zmenu uložiť kliknutím na tlačidlo Disketa (Ctrl+S) 
alebo po dosiahnutí poslednej zakladanej záložky potvrdením uloženia na tlačidlo Áno. 
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2.1.4 Rozšírenie KZM Výrobok (3000) pre odbyt 

Oproti ostatným druhom materiálov je pre druh materiálu 3000 - Výrobok povinné vyplnenie 
ziskového strediska a zadanie štandardnej ceny. 
 
Ak sa rozširuje KZM pre 3000 Výrobok (KZM začínajúce 5), používateľ vyberie záložky: 
Odbyt: Dáta predaj.organiz.1 
Odbyt: Dáta predaj.organiz.2 
Odbyt: Všeob. dáta/dáta závodu,  
Všeob. dáta závodu/skladov. 1, 
Účtovníctvo 1.  

 
Zadanie potvrdiť kliknutím na tlačidlo Organizačné úrovne pre zadanie organizácie (závod, 
predajná organizácia a cesta odbytu), pre ktorú sa KZM rozširuje 

 
Zadanie potvrdiť kliknutím na tlačidlo Enter 
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Zadať je potrebné povinné polia ako Expedičný závod 
Záložka Odbyt: Dáta predaj.organiz.2 

 
Skup.prir.účtu mat., ktorá stanovuje, na aký výnosový účet sa bude materiál účtovať,  
Skupina typov polož NORM. 
 
V záložke Odbyt: Všeob. dáta/dáta závodu je potrebné zadať ziskové stredisko a Kontrolu 
disponibility – KP. 
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Záložka účtovníctvo 1 

 
Trieda ocenenia z číselníka  
Pre druh materiálu Výrobok je povinné zadať aj hodnotu v poli štandardná cena. 
 
Pokiaľ štandardná cena pre výrobok nebola zadaná a zásoba na sklade neexistuje, cenu je možné 
doplniť transakciou MR21 (kap. 2.1.6). 
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2.1.5 Rozšírenie KZM Materiál, Tovar (1000, 2000) pre odbyt 

V prípade požiadavky zakladania dát pre predaj sú zakladané ďalšie údaje, t.j. záložky.  
Rozšírenie KZM začína rovnakou vstupnou obrazovkou ako založenie kmeňového záznamu materiálu 
s uvedením čísla KZM. Vo vstupnej obrazovke je vtedy potrebné zadať číslo KZM, ktorý je žiadané 
rozšíriť.  

 
Klávesou enter potvrdiť zadanie čísla KZM. Po kliknutí na Výber náhľadov systém zobrazí dialógové 
okno s ponukou dát, ktoré je možné založiť. 
Označiť je potrebné záložky: Odbyt:Dáta predaj.organiz.1, Odbyt:Dáta predaj.organiz.2, 
Odbyt:Všeob.dáta/dáta závodu. V prípade potreby údržby dlhého textu (viac ako 40 znakov 
pre potreby tlače odberateľských faktúr) sa zakladá aj Text odbytu. 

 
Po stlačení Enter je potrebné vyplniť organizačnú úroveň, pre ktorú sa kmeňový záznam materiálu 
zakladá. 

 
Je potrebné vyplniť Závod, Predajná organizácia a Cesta odbytu. Kmeňové dáta materiálu sa zakladajú 
vždy pre cestu odbytu 1S. 
Stlačením Enter sa otvorí záložka Odbyt:Predajná organizácia 1. 
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Je potrebné vyplniť nasledovné údaje: 
Kategória – v prípade, že nie je vyplnená, zadá sa hodnota 01 
Expedičný závod – výber podľa možností zadávania  
Daňová klasifikácia materiálu – v časti Daňové dáta – výber podľa možností zadávania. Je potrebné 
pri zadávaní daňovej klasifikácie sa riadiť zákonom 222/2004 Z.z. – Zákon o DPH. V prípade, že uvedený 
údaj už vyplnený je, zmena uvedeného údaja ovplyvní stanovenie DPH u všetkých organizácií, ktoré 
daný kmeňový záznam používajú. Tento údaj nie je závislý od organizácie, pre ktorú sa kmeňový 
záznam zakladá. 
Po vyplnení povinných údajov a stlačení Enter sa otvorí obrazovka Odbyt:Predajná organizácia2. 

 
Je potrebné vyplniť nasledovné údaje: 
Skupina priradenia účtu materiálu (Skup.prir.účtu mat.) – výber podľa možností zadávania. Uvedený 
údaj určuje, na ktorý účet hlavnej knihy sa bude účtovať faktúra s daným materiálom. Prevodník medzi 
kódom skupiny priradenia účtu materiálu a konkrétnym účtom hlavnej knihy je uvedený v prílohe tejto 
príručky – CES_M10_KZC_006.  
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Skupina typov položiek – v závislosti od druhu materiálu je potrebné vyplniť nasledovné hodnoty: 

Druh 
materiálu 

Skupina typov 
položiek 

Materiál NORM 

Tovar NORM 

Výrobok NORM 

Služby LEIS 

 
Po vyplnení povinných údajov a stlačení Enter sa otvorí obrazovka Odbyt:Všeobecné dáta/Dáta 
závodu. 

 
Je potrebné vyplniť nasledovné údaje: 
Kontrola disponibility – v súčasnosti sa povinne vypĺňa hodnota KP – Bez disponibility. 
Hmotnosť brutto – nepovinný údaj 
Hmotnosť netto – nepovinný údaj 
 
Po vyplnení povinných údajov a stlačení Enter sa otvorí obrazovka Text odbytu. 
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Text sa zadáva v prípade, že je požadovaná tlač textu odlišného ako je názov materiálu. V prípade 
požiadavky tlače faktúr v anglickom jazyku je potrebné anglický názov materiálu uviesť v tejto časti. Je 

potrebné založiť nový text v anglickom jazyku voľbou ikony  v spodnej časti obrazovky. 

 
Je potrebné vybrať jazyk textu Angličtina a doplniť požadovaný text v anglickom jazyku. 
 

 
Po spracovaní všetkých požadovaných údajov a stlačením Enter systém zobrazí nasledovné hlásenie: 
 

 
Voľbou Áno sa rozšírenie kmeňového záznamu materiálu uloží.  

Pre uloženie je možné použiť aj ikonu  (Ctrl+S). 



 

 
 

   

 
M09_PP_Kmeňový záznam materiálu V2.1 Strana 26 z 32 

 

Interné 

 

2.1.6 Rozšírenie KZM Služba (SL01) pre odbyt 

Postup sa odlišuje vo vyplnení nasledovných polí: 
 
Skupina materiálu 1 – tento údaj je potrebné vyplniť hodnotou 000 – Materiál ako služba - v prípade, 
že sa jedná o kmeňový záznam služby, ale zodpovedá predaju materiálu. Uvedený údaj je potrebné 
vyplniť z dôvodu korektného stanovenia znaku DPH na výstupe v prípade, že sa jedná o predaj danej 
služby ako materiálu pre zahraničného odberateľa so sídlom v EU.  
 
 
Skupina materiálu 2 – tento údaj je potrebné vyplniť iba pre tie KZM, ktoré boli založené špeciálne 
pre nemocnice, a to za účelom fakturovania zdravotných výkonov voči Zdravotným poisťovniam 
(skupina Pxy) resp. ostatných, doplnkových služieb (skupina Sxy). 
*číselník pravdepodobne nebude vyhovujúci pre iné predajné organizácie ako nemocnice 
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2.1.7 Zmena materiálu pre centrálnu správu 

Transakcia: MM02 
Cesta: Logistika – Materiálové hospodárstvo – Kmeňový súbor materiálu – Materiál – Zmena – Ihneď 
Cez zmenu materiálu je možné upraviť alebo zmeniť už založený materiál, avšak jednotlivé údaje je 
možné meniť len podľa toho, v akom stave spracovania je materiál. 

 
Vo vstupnej obrazovke používateľ zadá číslo materiálu, ďalej si vyberie pohľady, ktoré chce zmeniť. 
 
Existujú však určité pravidlá: 

- text materiálu – je možné meniť ľubovoľne, 
- druh materiálu – nie je možné zmeniť, 
- základná merná jednotka – je možné zmeniť len v prípade, že neexistuje skladová zásoba, 
- pohyblivá priemerná cena – nie je možné meniť. 

 

 
Zmenu nie je možné uložiť. 
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2.1.8 Zmena materiálu pre lokálnu správu 

Transakcia: ZMM02 – Zmena materiálu 
Lokálny správca môže meniť iba údaje, ktoré nie sú potlačené z dôvodu centrálnej správy. 

 
Zadať je potrebné číslo materiálu a potvrdiť tlačidlom Enter alebo kliknúť na Výber náhľad(ov) 
a zakliknúť požadované záložky 

  
Pokračovať kliknutím na Enter - na tlačidlo Ďalej (Enter) vyplniť organizačné úrovne. 
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Zadať Závod a pokračovať kliknutím na Enter - na tlačidlo Ďalej (Enter) 
 
 

 
 

2.1.9 Zobrazenie materiálu 

Transakcia: MM03 
Transakcia je podobná ako zmena materiálu, avšak nie je možné meniť žiadne údaje.  
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2.1.10 Označenie materiálu na výmaz pre centrálnu správu 

Transakcia: MM06 
Cesta: Logistika – Materiálové hospodárstvo – Kmeňový súbor materiálu – Materiál – Znak pre 
odstránenie – Ihneď 
Materiál, ktorý nie je ďalej potrebný, alebo pri založení ktorého došlo k chybe nie je možné priamo 
vymazať, nakoľko k nemu môžu existovať doklady. Je k dispozícii funkcia Označenie na výmaz. 
Po označení systém berie materiál ako vymazaný, nedá sa s ním ďalej pracovať. K fyzickému výmazu 
potom dôjde pri hromadnom spracovaní (archivácii). 
Organizácia v CES môže v prípade potreby požiadať aplikačnú podporu o označenie KZM na výmaz 
na úrovni vlastného závodu. 
Výmaz KZM vo všetkých organizáciách, v ktorých je materiál rozšírený: 

- vo výberovej obrazovke sa zadá v poli Materiál číslo KZM. 

 
Pokračuje sa stlačením tlačidla Enter, alebo kliknutím na ikonu Ďalej. 
 

 
Zmena sa potvrdí kliknutím na ikonu Uloženie. 
 
Výmaz KZM na úrovni závodu: 

- vo výberovej obrazovke sa zadá v poli Materiál číslo KZM a Závod. 
Pokračuje sa stlačením tlačidla Enter, alebo kliknutím na ikonu Ďalej. 
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Zmena sa potvrdí kliknutím na ikonu Uloženie. 
 
Odznačenie materiálu na výmaz - v prípade, že je materiál označený na výmaz a vznikne požiadavka 
na jeho opätovné použitie, zmena sa vykoná cez transakciu MM06.  
Odstránenie znaku výmazu KZM pre všetky organizácie, v ktorých je materiál rozšírený: 

 
Zmena sa potvrdí kliknutím na ikonu Uloženie. 
 
Odstránenie znaku výmazu KZM na úrovni závodu: 

  
Zmena sa potvrdí kliknutím na ikonu Uloženie. 
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3 Prílohy 

č. Názov dokumentu Súbor 

1. názov prílohy vložiť ako objekt 

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   

9.   

 


