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1 Uvod

1.1 Ucéel dokumentu

Modulova prirucka je spracovana tak, aby v jednotlivych kapitolach predstavovala
aktivity, ktoré st popisané v schvalenej DSR2 (v kapitoldch 5.1 a 5.2) a zérove boli kapitoly
naviazané na jednotlivé SAP objekty.

Cielom takéhoto postupu je svyuzitim vzajomnej logiky doteraz spracovanych
a schvalenych dokumentov v podobe DSR2, procesnych dokumentov, toto prepojenie
sumarizovat do modulovej pouzivatelskej prirucky. Z uvedeného je zrejmé, ze takto
pripravena prirucka vrukach pouzivatela (HOG/OG/...) bude navodom, ako spravne
realizovat prislusny modulovy proces.

Kazdy modul, ktory pracuje s work flow, ho zaradi do svojej prirucky tak, aby bol tento
proces implementovany v rdmci modulového dokumentu.

Takto pripravend priru¢ka bude aj nadalej aktualizovana (rozsirovana a dopifiand) a?
do nabehu systému do produktivnej prevadzky.

1.2 Zoznam skratiek

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam skratiek v podobe jeho zotriedeného zoznamu.
Tabulka je zhrnutim skratiek identifikovanych a pouZivanych v ramci tejto prirucky.

Skratka Vysvetlenie

vo Uctovny okruh

NS Nakladové stredisko

Fl Finan¢né uctovnictvo

MM Materidlové uctovnictvo
FI-TV Cestovné nahrady

Spp Strukturovany plan projektu

1.3 Vysvetlenie pojmov

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam vysvetleni jednotlivych pojmov v podobe
jeho zotriedeného zoznamu. Tabulka je zhrnutim pojmov identifikovanych a pouZivanych
v ramci tejto prirucky. Ako priklad :

Pojem Vysvetlenie

Ekonomicka klasifikacia a vlastna analytika organizacie
Struktura pola :

HKPDDD-AAA

H - hlavna kategoéria

Finan¢na polozka K - kategoria

P - polozka

D - podpolozka

A — analytické ¢lenenie organizdacie (napr. rozliSenie vydavkov na
reprezentacné vydavky).
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Pojem Vysvetlenie

V pripade, ze ekonomicka klasifikacia je len na 3 znaky je sprava doplnena
"000"

Financ¢né stredisko predstavuje podriadené organizdcie v rdmci kapitoly a
ich pripadné detailnejSie organizacné ¢lenenie z pohladu miest sledovania
rozpoctu a/alebo plnenia prijmov a ¢erpania vydavkov. Kéd samostatného
uctu

Struktura pola :

UUUU-FFFF-SSS

Kde ->

U — kod uctovného okruhu z modulu Fl

F — niZSie organizacné ¢lenenie organizacie

S — kdd samostatného uctu, napr. 003

funkcna klasifikacia (COFOG)

Struktura pola:

Funkéna oblast FFFFF

v pripade Ze je funkéna klasifikacia na 4 znaky doplnena je sprava na 5
znakov ,,0“

zdroj financovania a druh rozpoctu

Struktura pola:

2777-DD

Fond Kde ->

ZZZ(Z) - je zdroj (3-4 znaky) a

DD - je druh rozpoctu 212

Napr. 111-12

Objekt Grant bude slizit na evidenciu prijmov a vydavkov poskytovanych
nendvratnych finanénych prostriedkov pre procesy:

e Dotdcii

e Grantov

e Projektov (finan¢né plnenie)

Struktira pola:

UUUU-AAAAAAAAAAAAAA

Kde ->

UUUU - oznacenie uétovného okruhu

AAAA - navrhované oznacenie grantu v systéme CES

programova klasifikaciu alebo pre program rozpoctu

programovu klasifikaciu-investi¢nd akcia pre investi¢né akcie

Struktura pola :

PPPPPPP-AAAAA

Program rozpoctu Kde ->

P - rozpocCtovy program (na najnizsej Urovni). V pripade, Ze program
rozpoctu je kratsi ako 7 znakov je doplnené zprava nulami "00" alebo
"0000"

A - Cislo investi¢nej akcie z RISu

suhrn ¢innosti, ktoré z pohladu projektu predstavuju nejaky vecny,
funkény ¢ terminovy celok (napr. etapa projektu a podobne). SPP-prvky
tvoria hierarchickd struktdru projektu tzv. Struktdrovany plan projektu.
Prvok SPP Statisticky typ SPP sa pouZiva na sledovanie nakladov na dopravné
prostriedky (autodoprava, iné dopravné prostriedky) - objekty su
zakladané z prostredia autodopravy

Struktura pola :

Financné stredisko

Grant
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Pojem Vysvetlenie

C_AXXXX_YYYYYY

Kde ->

XXXX — U0

YYYYYY - SPZ vozidla - pripadne oznaéenie dopravného prostriedku, podla
autodopravy, ak nema SPZ

Statisticky typ SPP sa pouZiva na sledovanie nakladov, ktoré je potrebné
vyhodnocovat detailnejsie v rdmci organizacie. Naklady su reélne
G¢tované na nakladové strediska a dalej sledované na $tatistickom SPP.
Napriklad - ndklady na Covid - 19, objekty su zakladané na uUrovni UO
Struktura pola :

C_OXXXXZZZ77777777777777

Kde ->

XXXX — U0

772777717..- podla poziadaviek uzivatelov

Realny typ SPP sa pouZiva sledovanie nakladov suvisiacich s realizaciou
sluzby, ktora je fakturovand do externého prostredia. Napriklad MK -
opera Luskacik, objekty su zakladané na urovni UO

Struktira pola :

C_EXXXXZZ7277777777777777

Kde ->

XXXX — U0

77777717..- podla poZiadaviek uZivatelov

Redlny typ SPP sa pouziva na sledovanie nakladov suvisiacih s realizaciou
sluzby, ktora je realizovand ako poddodavka pre iny ndkladovy objekt,
ktory mdze prijat naklady (Ndkladové stredisko, SPP, RE-FX objekt, PM
zakazka), objekty su zakladané na Urovni UO

Struktura pola :

C_IXXXXZZ227772777277777

Kde ->

XXXX — U0

7777777..- podla poziadaviek uZivatelov

Redlny typ SPP sa pouZiva na sledovanie nakladov suvisiacich s realizaciou
sluzby, ktora aktivovana ako investi¢ny majetok, pripadne material do
skladu, objekty su zakladané na Urovni UO

Struktira pola:

C_IXXXXZZZ7Z777777777777

Kde ->

XXXX — U0

172777717..- podla poziadaviek uzivatelov

programova klasifikacia a investi¢na akcia

Struktura pola :

Puu-rrrrrrr

Auu-yyyyy

Puuuu-NEALOK

Cislo zakazky Kde ->

P- pre oznacenie programu

A- pre oznacenie investi¢nej akcie

uuuu - kéd uctovného okruhu CES (v pripade zakazky posledné 2 znaky,
okrem NEALOK)

rrerrrr - oznacenie programu rozpoctu
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Pojem Vysvetlenie
YYyyy - oznacenie Investi¢nej akcie

predstavuje miesto vzniku nakladov v organizacii suvisiacich napr.: so ZS
alebo majetkom

Struktura pola :

XXYYYYYYYY

Kde ->

XX-3,4 pozicia z UO

Predstavuje oblast zodpovednosti, za ktoru je vykazovany hospodarsky
vysledok urcitej oblasti

Struktura pola :

Ziskové stredisko ZXXXXHYYYY ZXXXXPYYYY

Kde ->

XXXX - UO

YYY - vlastné oznacenie v UO

Kmenova karta majetku ma hlavné cislo majetku s podcislom 0 alebo

Nakladové stredisko

Hlavné Cislo moze mat niekolko poddisiel, ktoré reprezentuji dany majetok z pohladu

dlhodobého majetku | zdrojov financovania. Podcisla majetku budu tvorené aj pre potreby

a Podcislo samostatne] evidencie napr. pri technickom zhodnoteni odpisaného
majetku.

Objekt, ktory aktivny len pre vybrané Gétovné okruhy s ciefom zabezpedit
Uctovanie a vykazovanie pre ucelené skupiny, oblasti, ktoré relativne
predstavuju samostatné jednotky (tzv. vnitorné organiza¢né jednotky —
VOIJ organizacie) — napr. Urady prdce socialnyvh veci a rodiny na
organizacii Ustredie prace, socialnych veci a rodiny, jednotlivé muzea pre
organizdciu Slovenské narodné muzeum.

Objekt, ktory reprezentuje presne urcené operacie, ktoré je potrebné
vykonat za G¢elom splnenia ¢iastkovych cielov uréenych pre dany SPP-
prvok. V sietovom diagrame sa $pecifikuju vetky potrebné zdroje na
realizaciu jeho operdcii (interné vykony, kapacity, material a sluzby).

Pracovny Usek

Sietovy diagram

KIa¢ nehnutelnosti Objekt, ktory reprezentuje objekt nehnutelnosti v module RE-FX

Objekt, ktory sa pouziva pre potreby identifikacie vzajomnych vztahov —
pohladdvok/zavazkov a nakladov/vynosov voci organizaciam

v konsolidovanom celku. Systém obsahuje zoznam v3etkych organizacii
patriacich do suhrnného celku Verejnej spravy.

Partnerska spoloénost
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2 Pokladnicna kniha

Funkcionalita ,Pokladniénd Kniha“ je suc¢astou modulu FI — Finanéné Gcétovnictvo.
Ulohou je evidencia pohybov v pokladni¢nej knihe ako potvrdenie o prijme alebo vydaji
finanénej hotovosti v mene EUR alebo v cudzej mene. Pouzivatel — pokladnik zaddva pohyb
v pokladniénej knihe, pokladniény dokladu ulozi. Pouzivatel — Uctovnik po skontrolovani
pokladni¢ného dokladu, pripadnej korekcii nadefinovaného uctovného zapisu, doklad
zauctuje. Doklad ovplyviuje stavy na uctoch hlavnej knihy.

Pouzivatel — pokladnik pri zadavani pokladni¢nych dokladov vyberd tzv. obchodné
pripady, vopred preddefinovany Uctovny zapis formou Uctovania na :

e Ucet nakladov alebo vynosov

e Uclet dodavatela alebo odberatela

e Ucet technicky — priebezny, ktory je mozné pred samotnym zauctovanim dokladu

zmenit na konkrétny Ucet hlavnej knihy.
Uctovny riadok pre u¢et 211 — Pokladnica, systém vytvéra automatizovane, pouzivatel pre
tento Uctovny riadok nezadava ziadne informadcie. Na analytické ucty 211 — Pokladnica nie
je mozné uctovat manualne.
Na konci uc¢tovného dna pouzivatel - pokladnik vytlaci pokladni¢nud knihu
a porovna fyzicky stav hotovosti s i¢tovnym stavom.

2.1 Zakladné pravidla pri praci s pokladnicnou knihou

Systém v ramci funkcionality ,Pokladni¢na kniha“ umoZniuje sucasne pracovat
s jednou pokladni¢nou knihou dvom, pripadne viacerym pouzivatelom. Pristup viacerych
pouzivatelov sucasne do tej istej pokladni¢nej knihy ma urcité obmedzenia v zavislosti od
toho, kto pokladni¢nu knihu otvori ako prvy v poradi, druhy a nasledujuci.

Pouzivatel, ktory otvori transakciu Pokladni¢na kniha ako prvy v poradi, ma k dispozicii
vsetky funkcionality transakcie podla pridelenych oprdvneni. PouZivatelovi vstupujicemu
do tej istej pokladni¢nej knihy ako druhému v poradi (prvy pouzivatel je vtom case stale
prihlaseny v pokladni¢nej knihe) sa zobrazi nasledovné hlasenie:

[= Blokované data

Poklkniha 1002 v Gftovnom okruhu 1510n je zablokovanad uZivatelom
SCHLACHTOVA .

MoZné len zobrazenie.

Chcete dita nechat’ zobrazit” alebo zment’ pokladnicnd knihu?

i Zobrazenie dat i | Zmena poklad.knihy | |R Zrusenie |

Pouzivatel druhy v poradi ma nasledovné moZnosti pristupu a prace v pokladni¢nej knihe :

- tlatidlo L....Zobrzenie ddt  §_70prasenie dat pokladniénej knihy
otvori sa pokladni¢na kniha, pricom mda obmedzené moZnosti vykonavania
operacii :
o mobie
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=  zadavat nové pokladni¢né doklady a uloZit (doklad je v stave
uloZeny, nie zauctovany)

= tlacit pokladni¢né potvrdenky

= pripravit zostavu pokladni¢nej knihy

o nemodzie

=  menit pokladni¢né doklady

= (ctovat pokladni¢né doklady, aj v pripade ak ma na tdto operaciu
opravnenie

- tlacidlo Zmena pokiad.knihy Zmena pokladnic¢nej knihy, ktoré umozni pristup

do inej pokladni¢nej knihy (blizsi popis v nasledujucich kapitolach)

Ak pouzivatel, ktory otvoril pokladni¢na knihu ako prvy z nej odide, pouzivatelovi, ktory
vstupil do pokladni¢nej knihy ako druhy v poradi, sa rezim spracovania neprepne
automaticky.

V pripadoch, Ze potrebuje s jednou pokladni¢nou knihou pracovat naraz pouzivatel -
ucétovnik aj pouzivatel - pokladnik, mali by ju otvorit v tomto poradi:

e prvy Uctovnik,
e druhy pokladnik.

2.2 Struktidra pokladniénej knihy

Jednotlivé pohyby v pokladniénej knihe pouzivatel zadava :
v transakcii FBCJ — ,,Pokladni¢nd kniha“

cez Uzivatelské menu SAP :
U¢tovnictvo — Finanéné t¢tovnictvo — Hlavna kniha — U¢tovanie pokladniénej knihy
v &3 Uétovnictvo
~ &3 Finanéné G¢tovnictvo
* &3 Havnd kniha
~ &1 Uétovanie
« & Zadanie dokladu G&tu hiavnej knihy
« & Zadanie dokl.G¢tu HK pre skupinu Gétovnych knih
« @ Véeobecné (&tovanie
« & Zadanie vieob.ictovania pre skupinu Gétovnych knih
« @ Predbeiné zadanie alebo spracovanie dokladu G&tu hl.knihy
« @ Predbeiné zadanie dokladu Gétu HK pre skupinu Gétovnej knihy
« @ Vieobecné predbeiné zadivanie
- P Ziét.s vyrovnanim
o7 Priem platby
* 2 Odoslanie platby
- {2 Uétovanie pokiadni¢nej knihy}
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Pouzivatel zvoli uvedenu transakciu a dostava obrazovku :
Pokl.kniha 1002 Uctovny okruh 1510

|&ulmme Bosoane DToidennia G Zmena pokdinby & Molnosti spracovana |

Viber dit Zobrazenie 20statiov a obdobie

Obdobwe zobrazena
05.10.2022| = 05.10.2022 Polat.rostatok 0,00 | EUR
(4] Dnes | » + SG¢et primov v hot. 0,00 |EUR  Polet: 0
4| Tentotyided | P + silet primov v Sekoch 0,00 |EUR  Pofet: 0
4| Belné obdobie | P - Siet vydajov v hot. 0,00 EUR  Polet: 0

Poklknha: POKLADFA EUR- . GF]| | = Kon.zostatok 0,00  EUR

Udtovny okruh:  Urad MF SR z toho v hatovost 0,00 | EUR

4 Vidavky vhot. | Primy v hot. | Prjmy v Sekoch

Obchodny pripad tastka StatDokd Ro... (sl dokladu Ufet HK  Ditum 02t... Prjem.potwid. Referenca  Fnant.polo... Fond  Fin.ftredsko
(= 05.10.2022

BORE & vcwr |@ vttovwd. [@ rotve. |2 masdoky... ||

Obrazovka pokladni¢nej knihy sa sklada z niekol'kych ¢asti :
1. Vyber dat — definicia obdobia zobrazenia a pokladni¢nej knihy
2. Zobrazenie zostatkov za obdobie — prehlad zaciato¢ného stavu, suctu obratov
prijmov a vydavkov, koneény zostatok
Prehlad pohybov na pokladni¢nej knihe
4. Menu spracovania — prehlad ikoniek, ktoré pouzivatel' ma k dispozicii v ramci
pokladnic¢nej knihy

w

2.2.1 Vyber dat

Podobrazovku Vyber dat tvori :
Vyber dat
Obdobie zobrazenia

05 10.2022| - 05.10. 20;

DI'I ES

Tento tyZdef
LJ Beiné obdobie |_|

Pokl.kniha: POKLADHNA EUR-... @
U¢tovny okruh:  Urad MF SR

e Obdobie zobrazenia, ktoré predstavuje obdobie, za ktoré su zobrazené data
a zaroven obdobie, do ktorého budu zaevidované doklady. Obdobie je mozné zmenit:

. , , . 05.10.2022 = |05.10.2022
— priamym prepisanim datumu - ==

Dnes Tento tyZderi

- pomocou ikoniek.[ H - Dnes, “ “ - Tento tyzden,

|__Beiné obdobie | _Besng obdobie a ikonkami El - Nasledujuce obdobie,
resp, M[- Predchdadzajlce obdobie.
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e  Pokladni¢na kniha a U¢tovny okruh
Systém ponukne na spracovanie naposledy pouzitu pokladni¢na knihu. Pouzivatel ma

f
moznost zmenit Gétovny okruh a vybrat pokladni¢nud knihu prostrednictvom ikony L -
Vymena pokl. knihy.

A

Ugtovny okruh 1510

Poklkniha 1002

v %]

Do ponuknutého okna pouzivatel zada uctovny okruh a pokladniénu knihu a vyber potvrdi

ikonkou ¥ | - ENTER.
Vyber Uctovneho okruhu alebo pokladni¢nej knihy patriacej k danému uctovnému okruhu

pouzivatel realizuje prostrednictvom vyhladdvacieho kritéria I Pri vybere
pokladni¢nej knihy pouZivatel dostdva prehlad pokladni¢nych knih v nasledovnej Strukture

Uctovny okruh: 1510

CisPoklKn® Naz. Mena PokKn.uzav
1001 POKLADNA EUR-MF KAPITOLA EUR

1002 POKLADNA EUR-MF FISCALIS EUR

1003 POKLADNA EUR-MF MR EUR i
2001 POKLADNA CZK-MF KAPITOLA CZK

2101 POKLADNA CHF-MF KAPITOLA CHF

2201 POKLADNA GBP-MF KAPITOLA GBP

2.2.2 Zobrazenie zostatkov za obdobie

Podobrazovka Zobrazenie zostatkov
Zobrazenie zostatkov za obdobie

Podiat.zostatok 0,00 EUR
+ Sicet primov v hot. 0,00 EUR Pocet: 0
+ sticet primov v Sekoch 0,00 EUR Pocet: 0
- Stcet vydajov v hot. 0,00 EUR Pocet: 0
= Kon.zostatok 0,00 | EUR

z toho v hotovosti 0,00 EUR

poskytuje pouzivatelovi informacie za zobrazené obdobie o:

- Pociato¢nom stave pokladne v mene pokladne

- Pohyboch na pokladni — prijmy a vydavky a pocet jednotlivych dokladov, ktoré boli do
pokladnicnej knihy zadané

- Konecnom zostatku pokladne

Stavy sa aktualizuju po uloZeni jednotlivych dokladov o pohybe v pokladni¢nej knihe.
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2.2.3 Prehlad pohybov na pokladni¢nej knihe

V ramci podobrazovky Prehlad pohybov v pokladni¢nej knihe ma pouzivatel moznost
zadavat jednotlivé pohyby v dvoch samostatnych zalozkach ako Vydavky v hotovosti
a Prijmy v hotovosti. Prijmy v Sekoch pri spracovani pokladne sa nebudu vyuzivat.

Vydavky v hot. | Primy v hot. Prirmy v Sekoch

Pohyby Vydavky a Prijmy sa v pokladni¢nej knihe zadavaju prostrednictvom obchodnych
pripadov — vyberom zo zoznamu alebo zadanim konkrétneho cisla.
Vydavky v hot. - Primy v hot. Priimy v &ekoch

Obchodny pripad Ciastka StatDokl Uéet HK Datum uét... Priem.potvrd. Referencia Financ.polo... Fond  Fin.stredisko Funk.oblast’

05.10.2022

Struktura riadka pre zaddvanie pohybu v pokladni¢nej knihe a zaddvanie jednotlivych poli
zavisi od druhu obchodného pripadu.

Nazov pola Popis

Obchodny pripad vybrany obchodny pripad, podla pohybu, ktory je potrebné zadat (po
zauctovani je text obchodného pripadu prenasany do textu hlavicky

dokladu)

Ciastka Ciastka, pri valutovych pokladniach sa zaddva cCiastka v mene pokladni¢nej
knihy

Status dokladu Informacia o stave dokladu v pokladni¢nej knihe — doklad méze mat status

Q20 uloZeny v pokladni¢nej knihe (ete neovplyviiuje zostatky Uétov
hlavnej knihy)

coa uloZeny v pokladni¢nej knihe a zaluctovany na hlavnej knihe

@00 zadany, ale neuloZeny doklad v pokladni¢nej knihe (po opusteni
transakcie neostava)

Prepodit. kurz zobrazi sa len pri pokladni v cudzej mene, systém Standardne naplni kurz
z kurzového listka platny v deri Uc¢tovania, ak ma byt iny, je nutné ho zadat,
resp. prepisat

HI. kniha preddefinovany ucet hlavnej knihy — je mozné zmenit v zavislosti od
nastavenia prislusného obchodného pripadu

Znak dane znak dane pre vypocet DPH, je prednastaveny v rdmci obchodného pripadu
alebo je mozné menit

Prijemca Potvrd. Meno a priezvisko prijemcu potvrdenky, v pripade Uctovania na dodavatela
alebo odberatela systéme toto pole vyplni automaticky podla ndzvu
dodavatela/odberatela

Dodavatel Pri obchodnych pripadoch pre vedlajsiu knihu dodévatela je nutné zadat
Cislo doddavatela, resp. zamestnanca

Zakaznik Pri obchodnych pripadoch pre vedlajsiu knihu odberatela je nutné zadat
¢islo odberatela, resp. zamestnanca

Referencia informacia podla internych pokynov, moiné pouZit na zadavanie

Text doplnujacich ddajov k dokladu. Informécia sa bude tlacdit na pokladniénej
potvrdenke

Datum uctovania datum zauctovania

M18 PP_Pokladni¢na kniha V1.7 Strana 11z 56
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‘ Datum dokladu systém predvyplni podla ddtumu uctovania

2.2.4 Menu spracovania

Ikonky, ktoré pouzivatelovi zabezpecuju pracu v ramci pokladnicnej knihy su rozdelené do
Casti hlavicky (horna déast obrazovky) a péaticky (dolnd cast obrazovky) s nasledovnym

vyznamom a vyuZzitim :

Hlavi¢ckové menu :

& Ulozenie  [H) Uctovanie

Q Tla€ dennika |-'|E|‘Zmena poklad.knihy &7 MoZnosti spracovania

@ UloZenie

UloZenie zaznamov — ukladaju sa vSetky zaznamy, ktoré su

v pokladni¢nej knihe oznacené statusom Q20 _ za7nam
uloZeny v pokladni¢nej knihe

) Uctovanie

U¢tovanie zaznamov — zatctovanie vietkych zaznamov
zadanych v pokladni¢nej knihe so statusom ©20
Zauctované doklady zmenia status na cca uloZeny
v pokladniénej knihe a zauctovany na hlavnej knihe

Podla moZnosti nepouzivat, na zauétovanie dokladov
pouzivat tla¢idlo ,,U¢tovanie vybranych” v Pitickovom
menu, v spodnej Casti obrazovky

D3 Té dennka

Tla¢ dennika — vytlacenie pokladni¢nej knihy za zvolené
obdobie

J Zmena poklad.knihy

Zmena pokladnicnej knihy — vyber inej pokladni¢nej knihy
na zadavanie alebo prehliadanie

&’ MoZnosti spracovania

MoZnosti spracovania — prehlad funkcionalit uzivatelského
nastavenia pre pracu v pokladni¢nej knihe — napr.
nastavenie datumu Uctovania a ddtumu dokladu podla
systémového datumu

Patickové menu :

|EHE”@”\ & ubiwbr. |E Oftovwyb. | potwd. |2  Nasldokiady...

=

Storno riadka — oznacenim konkrétneho riadka pokladni¢nej
knihy sa zvoleny zdznam ,stornuje” :

- uloZeny, nezauctovany doklad — vymaze sa

- zauctovany doklad v hlavnej knihe - stornuje s opacnym
zapisom

ml

Kopirovanie riadka — moznost vytvorenia kdpie zvoleného
riadka pokladniénej knihy

& Ulozwybr.

UloZenie — vybranych zaznamov v pokladnicnej knihe — len
oznacenych

| Uétov.vyb.

Zauctovanie vybranych zdznamov v pokladni¢nej knihe a do
hlavnej knihy

-\~
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B Ppotrd. Tla¢ pokladniénej potvrdenky

|£ Nasl.doklady... Nasledujuce doklady — na zauc¢tovanom doklade v hlavnej
knihe zobrazi vSetky suvisiace doklady — v hlavnej knihe,
v kontrolingu, rozpocte

2.2.5 Obchodny pripad

Zakladom pre zadavanie dokladov v pokladni¢nej knihe je Obchodny pripad.

Obchodny pripad obsahuje vSetky potrebné informacie, nastavenia pre to, aby pouzivatel
— pokladnik mohol zadavat doklady o prijmoch a vydavkoch hotovosti do pokladni¢nej
knihy.

Vyznam obchodného pripadu je kratko popisany v oznaceni, navrh na uctovny zapis —
dotdcia, odvod pokladne, vydaj do spotreby, poskytnutie / zUétovanie preddavku na
sluzobnu cestu alebo drobny nakup, Uhrady pohladavky alebo zavazku v hotovosti je
nadefinovana v nastaveniach obchodného pripadu. Stucastou definicie obchodného pripadu
je aj definicia nutnosti zadavania znaku DPH, moZnost zmeny preddefinovaného uctu
hlavnej knihy.

Pouzivatel musi vybrat obchodny pripad z ponuky preddefinovanych pripadov alebo
priamo zadanim ¢isla obchodného pripadu podla druhu zadavaného pohybu na
pokladni¢nej knihe. Obchodné pripady su rozdielne pre prijmové avydavkové pohyby
hotovosti.

Parametre obchodného pripadu :

Obchodny pripad Oznacenie obchodného pripadu, ktory pouZivatel zadava pri
zadavanie

Typ obchodného | e E — Uctovanie vydavkov na ucet hlavnej knihy, naj¢astejsie
pripadu naklady

e R — uctovanie prijmov na ucet hlavnej knihy, najcastejsie
vynosy

e K -—uctovanie prijmov alebo vydavkov na ucet vedlajsej knihy
dodavatelov
e D - uctovanie prijmov alebo vydavkov na ucet vedlajsej knihy
odberatelov
Znak OHK Nastaveny je len obchodnym pripadom, ktoré sa uctuju do
vedlajsej knihy dodavatelov alebo odberatelov. Znak OHK meni
kontrolny Gcet, na ktory sa bude Uctovat (napr. OHK znak A —
zalohy zmeni kontrolny ucet 321AE na 314AE).
Ucet HK Ucet hlavnej knihy, ktory méie byt obchodnému pripadu
prednastaveny. PouZitim daného obchodného pripadu pri
zadavani dokladu v pokladni¢nej knihe sa prendsa do pola Ucet
HK v riadku zadavaného dokladu.
Ako ucet hlavnej knihy vobchodnom pripade moie byt
preddefinovany :
e Ucet 999 9999999 — TU-pre pokladriu-blokovany na tétovanie.
V takomto pripade, musi pouZivatel zadat v doklade spravne
Cislo uctu hlavnej knihy
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e konkrétny analyticky ucet nakladov alebo vynosov, presne
identifikujici obchodny pripad
e konkrétny analyticky ucet sivahovy — napr.peniaze na ceste

V pripade, obchodného pripadu s Uétovanim do vedlajsej knihy
doddvatela alebo odberatela, ucet hlavnej knihy v nastaveniach
obchodného pripadu je prazdny, pouzivatel musi zadat
konkrétne cislo odberatela alebo dodavatela — v zavislosti od
zadaného obchodného pripadu

Znak DPH Ak je znak DPH nadefinovany v obchodnom pripade, pri zadavani
dokladu sa preberie do riadka pokladni¢nej knihy

OP zablokovany Ak je pole oznacené, obchodny pripad je zablokovany na
pouZivanie

MonzZ.zmeny uctu Ak je pole v obchodnom pripade oznacené, pri zadavani je mozné

preddefinovany Uéet hlavnej knihy upravit/zmenit

Ucet hlavnej knihy v obchodnom pripade moze byt nastaveny :

e na zmenu — Ucet je do pokladni¢ného dokladu prebrany,
pouzivatel ma moznost prepisat inym Gctom

e bez zmeny — Ucet je prebrany do pokladni¢ného dokladu, ale
pouzivatel nema moznost hodnotu prepisat, pole je zasedené

MozZn.zmeny znaku | V pripade oznacenia pola v obchodnom pripade, pri zadavani

dane dokladu s DPH je mozZné preddefinovany znak DPH zmenit

Prehlad obchodnych pripadov :

Obchodny pripad * CisObPr UZ0k TypObchPri ZO U&et HK Zn OP zablok. Mo#nZmU&tu MoZnZmZnD KlasObchPr
DOTACIA POKLADME 0001 1510 R 2611000110 n n n 2
OSTATME PROMY 0007 1510 R 9999999999 n v ] 2
TRZBY Z PRENAIMU 0003 1510 R 6021010005 YO n n ] 2
UHRADA POHLV HOTOVOSTI 0006 1510 D n n ] 2

Po vybrati obchodného pripadu je potrebné vyplnit potrebné polia podla popisu
v nasledujucej kapitole 3 - Zadavanie pohybov v pokladnicnej knihe.

Pri zadavani obchodného pripadu s pouZitim doddvatela alebo odberatela (preddavok na
sluZobnu cestu) systém vyzve pouZivatela na zadanie dodavatela.

i) Zadajte doddvatela pre tento obchodny pripad

Ako dodavatela/odberatela v tomto pripade je potrebné zadat ¢islo zamestnanca, ktorému
je preddavok poskytovany. V systéme budu vsetci zamestnanci zaloZeni ako dodavatelia —
v rdmci samostatnej skupiny obchodného partnera.
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Pouzivané znaky DPH v pokladni :

Znak Popis

DPH

X0 Vstup 0 % - nevstupuje do dan.priznania
YO Vystup 0 % - nevstupuje do dan.priznania
AG Vstup 10% - § 49 - 54a, ERP, plny narok
AH Vstup 10% - § 49 - 54a, ERP, koeficient
Al Vstup 10% - § 49 - 54a, ERP, bez naroku
BG Vstup 20% - § 49 - 54a, ERP, plny narok
BH Vstup 20% - § 49 - 54a, ERP, koeficient
BI Vstup 20% - § 49 - 54a, ERP, bez naroku
AP Vstup 5% - § 49 - 54a, ERP, plny narok

AQ Vstup 5% - § 49 - 54a, ERP, koeficient

AR Vstup 5% - § 49 - 54a, ERP, bez naroku

B7 Vstup 19% - § 49 - 54a, ERP, plny narok

B8 Vstup 19% - § 49 - 54a, ERP, koeficient

B9 Vstup 19% - § 49 - 54a, ERP, bez naroku

BP Vstup 23% - § 49 - 54a, ERP, plny narok

BQ Vstup 23% - § 49 - 54a, ERP, koeficient

BR Vstup 23% - § 49 - 54a, ERP, bez naroku

TE Vyst. 10% - dodanie tuzem.ERP, § 8a9
UE Vyst. 20% - dodanie tuzem.ERP, § 8a9
TK Vyst. 5% - dodanie tuzem.ERP, § 839

UR Vyst. 19% - dodanie tuzem.ERP, § 839

UK Vyst. 23% - dodanie tuzem.ERP, § 839

-\~
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3 Zadavanie pohybov v pokladnicnej knihe

V transakcii ,,FBCJ) — Pokladni¢na kniha“ pouZivatel — pokladnik postupne zadava :
e obdobie zobrazenia dokladov = zaddvania dokladov
e Uctovny okruh a pokladni¢nu knihu

Doklady o prijmovych a vydavkovych operaciach pouzivatel zaddva v dvoch samostatnych
Primy v hot. .~ Vydavky v hot.

Castiach, oddelenych formou zéloZiek a Princip
spracovania dokladov je pre prijmy aj vydavky rovnaky.
< Vydavky v hot. | Primy v hot. Primy v $ekoch

Obchodny pripad Castka StatDokl Ro... Cislo dokladu Uget HK Datum Gét... Priem.potwrd. Referencia  FinanZ.polo... Fond  Fin.stredisko Funk.oblast’

[=] 05.10.2022

3.1 Dotacia / odvod pokladne

Pouzivatel zvoli obchodny pripad podla druhu pohybu - ,Dotdcia pokladne”, pri ktorom je
prednastaveny ucet 261 1000110 a zada Ciastku.

Wdawiy v hot. . Prlmy w hok. Primy v Sekoch

Obchodmy pripad Castia stl.. Ro.. Ufet HK Ddtum (fto... Priem.potwd. Reference  Text  Fnanf.polo... Fnstredsko Fond  Funk.oblst’

[DOTACTA POHLADNE 500, 00 & 05.10. 2022

Po stlaeni ikony e - ENTER systém :
e prenesie oznacenie obchodného pripadu do riadku pokladni¢ného dokladu,
e prenesie Ucet hlavnej knihy a
e doplni do riadka pokladni¢ného dokladu vSetky prednastavené Udaje k uc¢tu hlavnej
knihy — poloZzky rozpoctovej klasifikacie (Funkénd oblast, Finanéné stredisko,
Finan¢nd polozka, Fond), pokial su pri ucte zadefinované.

Wydavky v hOL, - Prjmy ¥ hot. Prirmy v Selnch

DOTACIA FORLADEE 300,00 @00 611000110 0%.10.2022 637030 1510-0000 111 01120

Obchodey pripad Castia SatDokd Ro... feiet HK Datum Gito... Priemupotd Reference  Teut Fnandpok.,. Finstrediske Fond Ful‘k.{lbhﬁi

a pokracuje v naplfiovani jednotlivych poli riadka :

Pole Popis

Status dokladu informacia o stave dokladu v pokladni¢nej knihe

automaticky generované ¢islo dokladu pokladnic¢nej knihy (nie je to uctovny
doklad), vytvori sa po uloZeni dokladu v pokladni¢nej knihe

¢iselny interval je definovany na Urovni pokladni¢nej knihy v ramci jedného

Cislo dokladu oy , L o . , ) o
uctovného roka, doklady su cislované v poradi podla toho ako vznikaju
v systéme — prijmy a vydavky maju jeden cCiselny interval
ak je niektory doklad stornovany, Cislo ostava nepouzité

Ucet HK prebera sa z nastaveni obchodného pripadu, ak nie je zaddva pouzivatel
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Pole

Popis

Datum uctovania

prebera sa z nastaveni datumov — obdobie zobrazenia

Datum dokladu

prebera sa z nastaveni ddtumov — obdobie zobrazenia

meno a priezvisko, nazov prijemcu/platitela, ktoré sa prebera do tlacovej
formy pokladni¢nej potvrdenky v poli ,PREVZAL" :

e pre dotacie / odvodu z pokladne meno pokladnika

e pri uctovani do vedlajSej knihy dodavatela a odberatela

Prijem.potvrd. ak sa hodnota nezada, pole sa automaticky naplni ndzvom dodavatela /
odberatela
ak sa zada hodnota (napr.meno pracovnika, ktory prevzal / priniesol
prostriedky do pokladne), hodnota sa systémom neprepise, ostava
v doklade
Referencia Identifikator dokladu, neplni funkciu variabilného symbolu
zadava sa dopliujuci text ku pokladni¢nému dokladu, tento text sa potom
Text zobrazi na tlacovej forme pokladni¢nej potvrdenky na proti polozke k uctu
211 - pokladnica
Priradenie Cislo faktury alebo iny identifikdtor dokladu

Finan¢.polozka

ak nie je prednastavend pri ucte hlavnej knihy, nepreberie sa do

pokladni¢ného dokladu, zadava sa konkrétna ekonomicka rozpoctova

klasifikacia

pri Ghradach pohladavky / zavazku v hotovosti sa zadava technicka finan¢na

polozka :

¢ 40 - nevstupuje do ¢erpania rozpoctu

¢ 60 - generuje obligo na finanénej polozke, ktord je zadana na druhej
strane U¢tovného dokladu

¢ 90 - platba (Cerpanie rozpoctu platbou, zaddva sa na Uctoch 221, 224,
225)

Fin.stredisko

finanéné stredisko, na ktorom ma byt éerpanie rozpoctu !

Fond

zdroj rozpoétu 2

Funk.oblast

v pripade, Ze nie je prednastavend je nutné zadat funkénu rozpoctovu
klasifikaciu 2

Zakazka

program rozpoctu, ktory sa prebera prostrednictvom vyhladdvacieho
kritéria s vazbou na nakladovy okruh 2

Nakl.stredisko

zadava sa pri Uctovani na nakladové ucty, nakladové stredisko pouzivatel
vybera prostrednictvom vyhladavacieho kritéria s vazbou na nakladovy
okruh a Gétovny okruh 2

Ziskové stredisko

zaddva sa pri Uctovani na vynosové Ucty, ziskové stredisko pouzivatel
vybera prostrednictvom vyhladavacieho kritéria s vazbou na nakladovy
okruh a u&tovny okruh 2

Prvok SPP

v pokladni bude pouzivané ako identifikacia SPZ vozidla 2

Prepocit.kurzom

kurz, ktorym sa prepocitavaju doklady zaddvané v cudzej mene

1 Struktlra zadavania je popisana v kapitole 1.3 Vysvetlenie pojmov
Jednotlivé hodnoty v poliach rozpoctovej skladby mozné doplnit/zmenit v ulozenom pokladni¢nom

doklade

-\~
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Pole Popis

Pri uctovani pokladni¢nych dokladov v cudzej mene je potrebné zadavat
Ciastku dokladu v mene takej, v ake] je vedena pokladni¢nd kniha. Systém
prepocet cudzej meny na menu EUR zabezpeci pouzitim kurzu ECB podla
datumu uctovania, ktory preberie do riadku dokladu.

V pripade, Ze je potrebné prepoditaci kurz zmenit, je mozné kurz zadat
manudlne. V pokladni¢nej knihe a pokladnicnom denniku su doklady su
Ciastky vykazované len mene pokladne, samotny prepocet na menu EUR je
v Uctovnom doklade .

pouzivatel zadava znak dane v pripade, Ze pokladni¢ny doklad je dafiovym
dokladom (v pripade platitelov DPH) alebo ucet hlavnej knihy pozaduje
znak dane.

Znak dane v pripade nulovej dane je potrebné zadat znak dane :
— X0 -vstup 0% - nevstupuje do dan. priznania
- YO -vystup 0% - nevstupuje do dan. priznania
74kaznik ¢islo odberatela, ktoré sa poutzije pri zadani obchodného pripadu

s Uctovanim do vedlajsej knihy odberatela

¢islo doddvatela, ktoré sa pouzije pri zadani obchodného pripadu

Dodavatel’ Ly , w1 . .
s Uctovanim do vedlajsej knihy dodavatela

zadava sa osobné Cislo zamestnanca na zaklade ciselnika z modulu HR —

Osobné cislo L
Personalistika

pouzivatel vypliiuje pole pracovny Usek vtedy, ak je organizacia ¢lenena na

Pracovny Usek .
pracovné useky

Grant zaddva sa v pripade, Ze je potrebné sledovat externy zdroj financovania

Cislo, ktorym su Cislované vsetky pokladnicné knihy vramci jedného

. uctovného okruhu,
Interné Cislo dokladu . . » . Lo . L )
samotné pokladni¢né doklady maju definované Cislovanie v ramci pola

,Cislo dokladu”

Pole bude pouzivané pre vsetky uctovné okruhy okrem MZV.

Pouzitie pola : ,Adresa prijemcu”, ktord bude zobrazena na prijmovom
pokladnicnom doklade v pripade, Ze v poli ,Prijemca potvrdenky” bolo
zadané Meno a Priezvisko prijemcu, bez vdzby na odberatela, resp.
zamestnanca

Dodatocny text 2

Uvedena informacia sa zobrazi v PPD v Casti ,,Prijaté (od):“ ako druhy riadok

@00

Po zadani vsetkych potrebnych informdcii status dokladu je | - doklad zadany, ale
neuloZeny

Pouzivatel musi dany riadok oznacit
Vydavky v hot. Primy v hot.  Primy v Sekoch

Obchodny pripad Ciastka St... Ro... Cislo dokladu Ucet HK
Dben&cm POKLADNE 500,00 BOO| & | 2611000110
. Uloz.vybr. - , , v/
a ikonkou ®—W - UloZenie vybranych dokladov a zvoleny doklad sa uloZi do

pokladnic¢nej knihy.
Doklad eSte nie je zauctovany do hlavnej knihy. Po uloZeni sa zmeni status pokladni¢ného

dokladu na Qo | zaznam uloZeny v pokladni¢nej knihe a dostdva ¢€islo dokladu
pokladnic¢nej knihy (nie je uctovny doklad).
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__ Vydavky v hot. < Primy whot. ¢ Prjmy v Sekoch |

Obchodny prpad Castia R0... [l doidady Ucet HK Ddtum O¢to... Prjem.potwrd, Referenca  Text Frant.poko... Fn.stredsko Fond
DOTACIA POKLADNE 500,00 jooc] & Qooco1o 2611000110  ©8.10.2022 Pokbdnida 10/2022 doticn  €37030 1$10-0000 111
=3

...........

3.2 Prijem - trzby / vydaj — naklady

Pouzivatel zvoli obchodny pripad podla druhu pohybu -, Trzby z prendajmu®, pri ktorom je
prednastaveny ucet 602 1010005 a zada Ciastku.

Po stlaceni ikony e - ENTER systém :
e prenesie oznacenie obchodného pripadu do riadku pokladni¢ného dokladu,
e prenesie Ucet hlavnej knihy a
e doplni do riadka pokladni¢ného dokladu vsetky prednastavené udaje k uctu hlavnej
knihy — polozky rozpoctove] klasifikacie (Funkéna oblast, Finanéné stredisko,
Finanéna polozka, Fond), pokial su pri Géte zadefinované.

Ucet hlavnej knihy nie je mozné menit, je zasedeny
. Vydavky v hot. /“Primyvhot. |~ Primy v Sekoch

Obchodny pripad Castka St... Ro... Cislo dokladu Ucet HK Datum Géto... Priem.potvrd. Referenca  Text Finané.poo... Fin.stredisko
TRZBY Z PRENAOMU 25,00 @co| & 6021010005 | 05.10.2022
[ & 05.10.2022

Sucasne systém vygeneruje hlasenie, ktorym upozoriuje na vyplnenie povinnych poli,
ktoré nie je moZné automaticky prevziat z Gétu hlavnej knihy 2
(= Informacia

..................................................................

pre naklad.uctovnictvo

V pripade pouZitia obchodného pripadu vydaj do ndkladov pozaduje doplnenie
nakladového strediska.

V zadavani ostatnych poli v riadku pokladni¢ného dokladu pouzivatel pokracuje spésobom
popisanym v kapitole 3.1. - Dotécia / odvod pokladne.

@O0 |

Po zadani vsetkych potrebnych informdcii status dokladu je
nezauctovany

doklad zadany, ale

Vydavky v hot. ./ Primy v hot. | Primy v Sekoch

Obchodny pripad Eiastka St... Ro... Cislo dokladu Ucet HK
Pouzivatel musi dany riadok oznagit [Jmisr z smeviao 25,00 @co| = | 6021010005

a ikonkou M - UlozZenie vybranych dokladov a zvoleny doklad sa uloZi do
pokladnicnej knihy.

2 Obchodny pripad , Triby z prendjmu” ma prednastaveny Gcet hlavnej knihy 602 1010005 —
pozZaduje vyplnenie ziskového strediska

-\~
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Doklad este nie je zauctovany do hlavnej knihy. Po uloZeni sa zmeni status pokladni¢ného

dokladu na € _ zaznam uloZzeny v pokladni¢nej knihe a dostdva ¢€islo dokladu
pokladnic¢nej knihy (nie je uctovny doklad).

3.3 Uhrada v hotovosti

PouZivatel zvoli obchodny pripad podla druhu pohybu - ,Uhrada zavazku v hotovosti“, pri
ktorom nie je prednastaveny Ucet hlavnej knihy, ale ako typ obchodného pripadu je
s oznacenim , K“ — dodavatel a zada Ciastku.

Po stlaceni ikony e\ - ENTER systém :

prenesie oznacenie obchodného pripadu do riadku pokladni¢ného dokladu,

doplni do riadka pokladni¢ného dokladu vsetky prednastavené udaje k uctu hlavnej
knihy — polozky rozpoctove] klasifikacie (Funkénd oblast, Finan¢né stredisko,
Finanéna polozka, Fond), pokial su pri GUéte zadefinované.

.

Ucet hlavnej knihy nie je vyplneny.

Viydavky v hot. | Primy v hot. - Primy v ekoch
Obchodny pripad Ciastia StatDokl Ro... Cislo dokladu|Ocet HK Ddtum Gét... Priem.potwrd. Referenca  Finané.polo... Fond
UHRADR ZAV.V HOTOVOSTI 45 [ =] 05.10.2022

Sucasne systém vygeneruje hlasenie, ktorym upozoriiuje na vyplnenie povinnych poli —
&islo dodavatela 3
i) Zadajte doddvatela pre tento obchodny pripad

a automaticky presunie na prazdne pole — Doddvatel.

Fin.stredisko

< Wjdavky v hot.  Primy v hot. " Primy v Sekoch
Obchodny pripad ~ Castka StatDokl | Cislo dokladu Ufet HK  Datum Gét... Priem.potvrd. Referencia Finané.polo... Fond Fin.stredisko Funk.oblast
HERADA, ZAV.V HOT 45 05.10.2022

Dodavatel

Po zadani cisla dodavatela sa automaticky doplni Cislo uctu hlavnej knihy, rozpoctové

poloZzky a informacia v poli Prijem.potvrdenky — ndzov doddvatela.

Vydavky v hot. | Primy v hot. " Primy v Sekoch

Ciastka  StatDokl Cislo dokladu Uget HK
45,00 @O0

Finané... |Fond
&0 111

Obchodny pripad Referencia

UHRADA ZAV.V HOT..

Ddtum Gét... |Priem.pobvrd.
3211400001 05.10.2022 Obchodnd spoloénost a...
05.10.2022

1510-0000 (01120

V zadavani ostatnych poli v riadku pokladni¢ného dokladu pouzivatel pokracuje spésobom
popisanym v kapitole 3.1. - Dotacia / odvod pokladne.

@O |

Po zadani vsetkych potrebnych informdcii status dokladu je doklad zadany, ale

nezauctovany

Vydavky v hot. | Primy v hot. Primy v Sekoch

StatDokl | Cislo dokladu Ucet HK
3211400001

Obchodny pripad Ciastka
v/ " , ;. vyt UHRADA ZAV.V HOTOV[J 45,00 OO
Pouzivatel musi dany riadok oznacit L
. Uloz.vybr.
a ikonkou |6‘}>—W

pokladnic¢nej knihy.

- UloZenie vybranych dokladov a zvoleny doklad sa uloZi do

3 Obchodny pripad ,,Uhrada zavazku v hotovosti“ vyzaduje identifikiciu dodavatela

Fin.stredisko |Funk.o...

Dodavatel
1000000022
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Doklad este nie je zauctovany do hlavnej knihy. Po uloZeni sa zmeni status pokladni¢ného

dokladu na € _ zaznam uloZzeny v pokladni¢nej knihe a dostdva ¢€islo dokladu
pokladnic¢nej knihy (nie je uctovny doklad).

. Widaviky v hot. | Primy v hot. - Primy v ekoch

Obchodny pripad Crastika StatDok] |Cslo dokdady Uiget HK Ddtum GEE... Prjem.potvrd. Referencia  Financ.polo... Fond |Fin.stredisko Funk.oblas
UHRADA ZAV.V HOT.. 45,00 IOND 000003 3211400001 05.10.2022 Obchodna spolodnost’ 3. |64/655 &0 111 1510-0000 01120
05.10.2022

Po ulozeni pokladni¢ného dokladu :
e aktualizuju sa stavy len na drovni pokladni¢nej knihy
e pouzivatel mbze realizovat zmeny len na Urovni poli, ktoré su biele,
zaSedené polia nie su menitelné.

POZN:

Platné len pre MSSR :
Ak je potrebné pouZit obchodny pripad , Vyplata prisediacim®, tento je viazany na tzv. CPD
(jednordzového partnera). CPD partner md v kmeriovom zdzname nadefinovany ucet HK =
3211400001- Doddvatelia.

Pri zaddvani Cisla CPD partnera pouzivatel musi zadat v dodatocnej obrazovke inicidlky
prisediaceho

[S Adresa a bankové data

Dodavatel 15 ddddd HiKniha [3211400001
Uétovny okruh 1322 MS BA II

PoloZzka 0 / Déta obchodného partnera

Oslovenie Jazykovy klI'GE SK
Nazov Prisediaci

Ulica Ulicka

P.0.Box PostPrBezC PSC-P.0.Box

Mesto Mestecko psC 000 00
Stat/region SK Regidn

a po zvoleni ikony l!“ - Dalej sa pouZivatel dostdva do pbvodnej obrazovky zaddvania

obchodnych pripadov. Prehlad zadanych ddt o CPD partnerovi je zobrazitelny v rdmci
Dita CpD

poloZky pokladnicnej operdcie ikonou L ® |- ddta CPD. Udaje o CPD partnerovi sa

potom tlacia do vydavkového pokladni¢ného dokladu

Vydané (komu): Prisediaci

Ulicka
000 00 Mestecko

Referencia/Variabilny symbol:
Suma: 1,00 EUR

Slovom: ==Jeden 0/100 EUR== v éasti Vydané (komu).
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3.4 Zobrazenie stavov pokladnicnej knihy

Po uloZeni pokladni¢nych dokladov do pokladni¢nej knihy sa aktualizuju stavy na strane
prijmov a vydavkov samostatne. Sucasne sa aktualizuje pocet pokladni¢nych dokladov.
Zobrazenie zostatkov za obdobie

Podiat.zostatok 0,00 |EUR
+ S0&et primov v hot. 525,00 EUR Pocet: 2
+ sUcet primov v Sekoch 0,00 |EUR Pocet: ]
- Stcet vydajov v hot. 45,00 |EUR Pocet: 1
= Kon.zostatok 480,00 | EUR

z toho v hotovosti 480,00 | EUR

3.5 Rozuctovanie polozky

V pokladni¢nej knihe pouZivatel zadava jednotlivé doklady o prijmoch a vydavkoch
v hotovosti. MbZe sa stat, Ze doklad na zU¢tovanie obsahuje viacero poloZiek rézneho
druhu. Pokladni¢na kniha umoziuje zadanie aj takychto typov dokladov.
Pouzivatel zadava tento druh dokladov nasledovne :
1. Zadd prva polozku v zakladnej obrazovke so vsetkymi datami (podla popisu
v predchadzajucich kapitolach) — v hodnote prvej polozky dokladu

Viydavky v hot. |+ Primy v hot. Prijmy v Sekoch

Obchodny pripad Clastka StatDokl |Rozd. | Cislo dokiadu |Ucet HK Datum GZt... Priem.potvrd. Referencia  |Finané.polo... Fond  Fin.stredisko
SPOTREBA MATERIA.. 25,00 WCO = || 5011301001 05.10.2022 farba 58/33 §33006 111 1510-0000
| 05.10.2022

2. Pred uloZenim zvoli v riadku zadavaného dokladu zvoli ikonku | | - Rozdelenie

na zadavanie dalsich poloziek dokladu
Systém vygeneruje dodato¢nu obrazovku
L

P... |Obchodny pripad Ciastka §... Z.. Ut HK Ditum pre... Text k poloZke Finané.... Fir... [Fun... 10 affd

1 SEOTREER MATERIA. 25,00 X0 501130.. 633004 01210

2
V rdmci obrazovky , Rozdelenie dokladu (vydaj hot.)” je zobrazena zadana polozka dokladu
zo zékladnej obrazovky. Dalsie poloiky dokladu zaddvame ako druhd a dalsie polozky
rovnakym spdsobom ako v zakladnej obrazovke - > zvolit obchodny pripad, zadat Ciastku,
generovat / doplnit polozky rozpocétovej klasifikacie, polozky kontrolingu (nakladové
stredisko, ziskové stredisko, zakazka), text a ostatné informacie.
Po zadani vsetkych udajov, pouzivatel zvoli ENTER za ucelom kontroly dat. Ak su data
v poriadku, systém negeneruje chybové hlasenie.
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[= Rozdelenie dokladu (vydaj hot.) x
~ P..|Obchodny pripad  |Castka 3. Z.UZetHK  Datum pre... Text k polozke Financ.... |FirB... Fun... D 6.
| |l SPOTREBA MATERIA.. 25,00 X0 5011301001 farba 633006 01210
| |2 SPOTREBA MATERIA. 40,00 X0 5011301001 Stetec 633004 01210
| |3 SPOTREBA MATERIA..  &,00 X0 5011301001 papier §33003 01210
I_4
| —
—
| a
B -
i) e L I

Zahmuté dane

Znak dane Castka dane [T Cekovd Castia 25,00 i EUR

X0 (Vstup 0 % - nevstupu.. | Sucet poloZiek 73,00 EUR

-
J L ol L Rozdiel 48,00 | EUR
|/ _Prevaatie

lkonou - Prevzatie sa pouzivatel vrati do zdkladnej obrazovky.

V zakladnej obrazovke sa v poli Obchodny pripad zobrazi ,,*“ namiesto nazvu obchodného

pripadu a v poli ¢iastka celkova hodnota dokladu.

A iR OE | Primy v hot. | prjmy v Sekoch _

_|obchodny pripad | Cstka  StatDokl |Ro...
- 73,00 OO

L

Ditum Gét... Priem.potvrd.
05.10.2022 farba 58/33
05.10.2022

Cislo dokladu et HK

Doklad pokladni¢nej knihy uloZime obvyklym sp6sobom.

Referenca  Finané.pok... Fond
633006

Fin.stredisko | Funk.obl

1510-0000 01210

N\ e
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3.6 Kopirovanie poloziek

Pouzivatel mbze vyuzit funkcionalitu kopirovania poloZiek pre pripady rovnakych dokladov
— obchodna operacia, nakladové stredisko, rozpoctové polozky.

Kopirovanie polozky pouZzivatel realizuje v zakladnej obrazovke pokladni¢nej knihy, kde :

e oznaci kopirovany doklad
7/Wdavkyvhot. } Primy v hot. -~ Primy v §ekoch

Obchodny pripad Ciastka StatDokl Ro... |Cislo dokladu |Uget HK Datum uét... Priem.potvrd. Referencia Finané.polo... Fond  Fin.stredisko |Funk.oblast’ \
SPOTREBA MATERIA.. 8,00 QMO =’ |1000005 5011301001 05.10.2022 rdzny materil 633006 111 1510-0010 00020
[ =] 05.10.2022

e v patickovom menu zvoli ikonku |E|| - Kopirovanie riadka.
. Vydavky v hot. | Primy v hot. Primy v Sekoch

Obchodny pripad Ciastka StatDokl |Ro... Cilo dokladu Uget HK Ddtum GEt... | Priem.potvrd. Referencia Finané.polo... [Fond  Fin.stredisko Funk.oblast

SPOTREBA MATERIA . 8,00 OM0 o+ 1000005 5011301001 05.10.2022 rozny materil 633006 111 1510-0010 Q0020

SPOTREBA MATERIA 8,00 WCO \?| 5011301001 05.10.2022 rézny material 633006 111 1510-0010 00020
\?l 05.10.2022

Systém vytvori dalSiu rovnaky doklad ako zdrojovy. Pre dalSie spracovanie pouzivatel musi
e uoboch poloZiek zrusit oznadenie
e povodnu polozku nemenit
e v skopirovanej polozke upravit/ aktualizovat potrebné informacie
e skopirovanu polozku uloZit obvyklym spésobom.

V pripade, Ze je kopirovand polozka z iného ddtumu uUctovania ako je nova polozka je
potrebné zmenit aj ddtum Uétovania novej polozky

y Vydavky v hot. Bt Primy v hot. Primy v fekoch

Obchodny pripad Castka StatDokl Ro... Cislo dokiadu Uéet HK Datum Gét...|Priem.potvrd. Referenca  Fnanc.polo... Fond  Fin.stredisko Funk.ob
SFOTREBA MATERIALU 8,00 OAO & 11000005 5011301001 pS.10.2022 fdzny materidl 633006 11
SPOTREBA MATERIALU 16,00 OAO o 11000006 5011301001 pS.10.2022 frateril 633007 111

| & 05.10.2022

3.7 Zaokruhlovanie v pokladni

V suvislosti s novelizaciou zdkona ¢. 18/1996 Z. z. o cenach s ucinnostou od 1.7.2022 sa
zavadza zaokruhlovanie cien vyrobkov, vykonov, prac, sluzieb, najmu a nehnutelnosti (dalej
len ,tovar”), ktoré si uhradzané v hotovosti.
Pre pokladni¢né operdcie v hotovosti to znamena, Ze pri prijme alebo vydaji hotovosti musi
pokladnik zohladnit centové zaokrdhlovanie.

Zakladné pravidla pri zaokrihlovani -> ak kone¢na suma nakupu / predaja kon¢i na
e 1a 2 centy - zaokruhlenie nadol na 0 centov
e 3 a4 centy—zaokruhlenie nahor na 5 centov
e 5 centov—ostdva na 5 centov
e 6 a7 centov—zaokruhlenie nadol na 5 centov
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e 8a9 centov - zaokruhlenie nahor na 10 centov
Zaokruhlovanie hotovostnych platieb sa v pokladni zaucétuje ako zaklad v nulovej sadzbe
DPH (nedariové zaokruhlovanie).

3.7.1 Zaokruhlovanie pri prijme hotovosti

V pripade hotovostnej platby — prijmu moézZe dochdadzat k zaokrihlovaniu nadol aj nahor.
Oba tieto obchodné pripady je potrebné zaevidovat v pokladni.

Ak vznika zaokrudhlenie nadol, v prijmovom pokladni¢énom doklade sa zadava hodnota podfa
faktudry, alebo iného dokladu. Centovy rozdiel sa zaddva ako samostatny doklad — obchodny
pripad na strane vydavkov.

€. | Hodnotana | Prijem do Zaokruhlenie | Obchodny pripad
uhradu v pokladne v
EUR EUR
1. 103,88 103,90 nahor Prijem -> Ghrada fa odberatela v hotovosti
(+) 0,02 s pouzitim funkcionality ,Rozuc¢tovanie polozky”
1.polozka — uhrada FA v hotovosti
2.polozka — zaokruhlenie
U¢tovanie —> MD 211AE /D 311AE ->103,88 EUR
1 zapis v pokladni = 1 G¢tovny doklad MD 211AE / D 648AE -> 0,02 EUR
2. 103,88 103,90 nahor Prijem -> predaj materialu v hotovosti / sluzby
(+) 0,02 s pouzitim funkcionality ,Rozuctovanie polozky”
1.poloZzka — predaj materialu (prenajom)
2.polozka — zaokruhlenie
U¢tovanie —> MD 211AE /D 642AE (602AE) -> 103,88 EUR
1 zapis v pokladni = 1 u¢tovny doklad MD 211AE / D 648AE -> 0,02 EUR
3. 103,82 103,80 nadol Prijem -> GUhrada FA odberatela v hotovosti
(-) 0,02 Vydaj -> zaokruhlenie (vyrovnanie rozdielu)
Uctovanie —> MD 211AE /D 311AE ->103,82 EUR
2 zapisy v pokladni = 2 uc¢tovné doklady MD 548AE / D 211AE -> 0,02 EUR
4, 103,82 103,80 nadol Prijem -> predaj materialu (prenajom)
(-) 0,02 Vydaj -> zaokruhlenie (vyrovnanie rozdielu)
U¢tovanie —> MD 211AE / D 642AE (602AE) -> 103,82 EUR
2 zapisy v pokladni = 2 uctovné doklady MD 548AE / D 211AE -> 0,02 EUR

3.7.2 Zaokruhlovanie pri vydaji hotovosti

V pripade hotovostnej platby — vydaja tiez méze dochadzat k zaokrdhlovaniu nadol aj
nahor. Oba tieto obchodné pripady je potrebné zaevidovat v pokladni.

Ak vznikd zaokruhlenie nadol, v vydavkovom pokladnicnom doklade sa zaddva hodnota
podla faktury, alebo iného dokladu. Centovy rozdiel sa zaddva ako samostatny doklad —
obchodny pripad na strane prijmov.
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€. | Hodnotana | Vydajdo Zaokruhlenie | Obchodny pripad
thradu v pokladne v
EUR EUR
1. 103,88 103,90 nahor Vydaj -> uhrada fa doddvatela v hotovosti
(+) 0,02 s pouzitim funkcionality ,Rozuctovanie polozky”
1.polozka — Uhrada FA v hotovosti
2.polozka — zaokruhlenie

Uctovanie —> MD 321AE /D 211AE -> 103,88 EUR
1 zapis v pokladni = 1 uctovny doklad MD 548AE / D 211AE -> 0,02 EUR
2. 103,88 103,90 nahor Vydaj -> nakup materialu, sluZzieb ...
(+) 0,02 s pouzitim funkcionality ,Rozuctovanie polozky”

1.polozka — nakup sluzieb, materialu, ostatné nakupy

2.polozka — zaokruhlenie

Uctovanie —> MD 5**AE /D 211AE -> 103,88 EUR
1 zapis v pokladni = 1 uctovny doklad MD 548AE / D 211AE -> 0,02 EUR
3. 103,82 103,80 nadol Vydaj -> ihrada fa dodavatela v hotovosti
(-) 0,02 Prijem -> zaokrahlenie (vyrovnanie rozdielu)
Uctovanie —> MD 321AE /D 211AE ->103,82 EUR
2 zapisy v pokladni = 2 Gctovné doklady MD 211AE / D 648AE -> 0,02 EUR
4, 103,82 103,80 nadol Vydaj -> ndkup materialu, sluzieb ...
(-) 0,02 Prijem -> zaokruhlenie (vyrovnanie rozdielu)
U¢tovanie —> MD 5**AE /D 211AE -> 103,82 EUR
2 zapisy v pokladni = 2 uctovné doklady MD 211AE / D 648AE -> 0,02 EUR
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4 Tlac pokladnic¢nej potvrdenky

Pouzivatel — pokladnik po ulozeni jednotlivych pokladniénych dokladov musi vytlacit
pokladni¢ny doklad formou pokladni¢nej potvrdenky.

V transakcii ,,FBCJ) — Pokladni¢na kniha“ pouZivatel — pokladnik postupne zadava :
e obdobie zobrazenia dokladov
e Uctovny okruh a pokladni¢nu knihu

Pokladni¢nu potvrdenku pre vybrany pokladni¢ny doklad vytlaci
Potwrd.

e pomocou ikony | 2 - Tla¢ potvrdenky v patickovom menu
e cez menu Spracovanie — Tla¢ potvrdenky

(S pokiadnicnd knha | Spracovanie | Skok Dodatky Systém  Napoved

@ UloZenie vybranych ziznamov i'; an o £
Uétovanie vybranych zaznamov
Pokl.kniha 10 F8
V% i Ve z3 hift+F
Subltenie U SoProvenezznamu  ShIHFL Lo ohy &2 Mo
Vymaz zaznamu Shift+F2
Vyber dat Zrudenje Shift+F3 ov za obdobie

Na obrazovke sa zobrazi pokladni¢na potvrdenka, ktord je mozné vytladit alebo ulozit.
Vzor pokladni¢nej potvrdenky — prijmovy alebo vydavkovy doklad je sucastou prilohy —
kapitola 12.

4.1 TIlac pokladnicnej potvrdenky a zakladna financna kontrola

Sucastou pokladni¢nej potvrdenky — prijmového a vydavkového dokladu st okrem udajov
o hotovostnej operdcii aj informdcie o zrealizovanej zakladnej finan¢nej kontrole.

Organizacia sa mb6ze rozhodnut, ¢i predtlacend cast sinformaciami o ZFK (inicidlne
nastavend pri pristupe organizdcie do systému CES) si vytlaci alebo v pokladni¢nej
potvrdenke pouZije vlastny sp6sob zadania a potvrdenia ZFK — napr. peciatka. Na tento ucel
je pripravena funkcionalita, prostrednictvom ktorej si pouZivatel nastavi ¢ast pre ZFK.

Inicialne nastavenie predtlacenej ZFK : pre vsetky okruhy je prednastavena tla¢ ZFK pre
prijmovy aj vydavkovy doklad s ddtumom od 1.1.2025 — zrealizované administratorom CES

Inicializéacia tabulky ZFIC POKLPOT ZFK

1510 01.01.2025 31.12.9999 P X V X
1511 01.01.2025 31.12.9999 P X V X
1512 01.01.2025 31.12.9998 P X V X
1514 01.01.2025 31.12.9998 P X V X
1515 01.01.2025 31.12.9999 P X V X
1516 01.01.2025 31.12.9999 P X V X
1517 01.01.2025 31.12.9998 P X V X
M18_PP_Pokladni¢nd kniha V1.7 Strana 27 z 56
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Uvedené nastavenie moze pouzivatel upravit v rozsahu :
*datum platnosti od — do
*druh pokladni¢ného dokladu.

Zmenu zobrazenia ZFK pouZzivatel zrealizuje zvolenim transakcie ,ZFI_POKL_ZFK"“.
Zobrazi sa vstupna obrazovka,

Nastavenie zobrazenia ZFK v pokl. potvrdenke

&

Uétovny okruh

v ktorej zada uctovny okruh. Po zvoleni ikony - vykonanie systém generuje
obrazovku, kde pouzivatel definuje :

Nastavenie pre 1510 Ministerstvo financii SR

Platné od b1.01.20257
Platne do 31.12.9999

+|ZFK vo VPD?
v|ZFK v PPD?

58] &)1 P L) & P .| [ B )

Platne od Platne do ZFK vo VPD ZFK v PPD

01.01.2025 31.12.9999 X X

Pole Popis

Platné od Datum od, ktorého sa ma zmenit tla¢ v PPD/VPD

Platné do Automaticky sa upravi na zdaklade vytvoreného
nového intervalu

ZFK vo VPD Zakliknuté — zobrazia sa ZFK okienka vo vydavkovom
pokladnicnom doklade

ZFK v PPD Zakliknuté — zobrazia sa ZFK okienka v prijmovom
pokladnicnom doklade
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Platnost zobrazenia ZKF v pokladniénych dokladoch je inicidlne nastavena od 1.1.2025.

Platné od 01.04.2025
Platné do 31.12.9999
] ZFK vo VPD?

¥]ZFK v PPD?

[= Potvrdenie

‘@“ |EHEHE| [ \EM = @ Naozaj cheete uloZit’ zmeny
Platné od Platné do ZFK
01.01.2025 31.12.9999 X

Zadanim a uloZenim v Ano I3 Nie |

nového datumu v poli ,,Platné od“ — napr. 1.4.2025 sa vytvori novy interval platnosti.
Y T = = =

Platné od Platné do ZFK vo VPD ZFK v PPD

01.04.2025 31.12.9999 X X

01.01.2025 31.03.2025 X X

ZFK vo VPD / PPD — odkliknutim sa nebudu zobrazovat okienka pre ZFK v zvolenom druhu
pokladni¢ného dokladu.

¥|ZFK vo VPD?
| |ZFK v PPD?

(S5 [ ) o ) 2 L (5. . (B (.

Platne od Platne do ZFK vo VPD ZFK v PPD
01.04.2025 31.12.9999 X

01.01.2025 31.03.2025 X X

=

Po zadani vyberu a uloZeni je findlne zobrazenie pokladnicného dokladu nasledovné.
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Pokladni¢né doklady do 31.3.2025 — vratane ZFK

Vydavkovy pokladnicny doklad

Ministerstvo financii SR Cislo:  1001/2025/0001000219/1510
Stefanovicova 5 Zodha: 31.3.2025
81782 Bratislava
Pokladniénd kniha: 1001  POKLADNA EUR-URAD MFSR
1€0: 00151742 DIC: 2020798351  IC DPH: 5K2020798351
Vydané (komu):
Referencia/Variabilny symbol: 12
Suma: 58,95 EUR
Slovom: ==Patdesiatosem 95/100 EUR==
Ucel: % DPH Cena bez DPH DPH Celkom s DPH
Popis obchedného pripadu
REPREZENTACNE 0 58,95 0,00 58,95

Vyhotovil:

Datum: 31.3.2025 Podpis:
Prevzal:

Datum: 31.3.2025 Podpis:
Zauctoval:

Datum: Podpis:

Zakladna finanéna kontrola

Osoba zodpovedna za finanént operéciu:

Vo finan¢nej operacii mozno/nemozno pokracovat™
Poskytnuté plnenie treba/nie je potrebné vymahat™

Meno a priezvisko:
Datum vyjadrenia:
Podpis:

* nehodiace sa preskrtnut

Pokladni¢né doklady od 1.4.2025 — so ZFK vydavkovy pokladni¢ny doklad

Vydavkovy pokladni¢ny doklad

Stefanoviéova 5 Zodha: 242025
81782 Bratislava
Pokladni¢na kniha: 1001

1C0: 00151742 DIC: 2020798351 1€ DPH: SK2020798351

Ministerstvo financii SR Cislo:  1001/2025/0001000238/1510

POKLADNA EUR-URAD MFSR

Vydané (komu):

Referencia/Variabilny symbol: 82
Suma: 44,90 EUR
Slovom: ==Styridsatstyri 90/100 EUR==

Popis obchodného pripadu

Uéel: % DPH Cena bez DPH DPH Celkom s DPH

REPREZENTACNE o 44,90

0,00 44,90

Podpis:
Prevzal:
Datum: 2.4.2025 Podpis:
Zauctoval:
Datum: Podpis:

Zakladna finanéna kontrola

Osoba zodpovedna za finanénui operaciu:

Vo finangnej operacii mozno/nemozno pokracovat™
Poskytnuté pinenie treba/nie je potrebné vymahat™

Meno a priezvisko:
Datum vyjadrenia:
Podpis:

* nehodiace sa preskrtnut
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bez ZFK prijmovy pokladni¢ny doklad

Prijmovy pokladni¢ny doklad

Ministerstvo financii SR

Stefanoviéova 5
81782 Bratislava

Cislo:  1001/2025/0001000236/1510

Zodna: 24.2025

Pokladniéna kniha: 1001  POKLADNA EUR-URAD MFSR

1€0: 00151742 D|¢; 2020798351 1€ DPH: SK2020798351
Prijaté (od):

82105 Bratislava

Referencia/Variabilny symbol: 37

Suma: 50,00 EUR

Slovom: ==Pitdesiat 0/100 EUR==

Uéel: 9% DPH Cena bez DPH DPH Celkom s DPH
Popis obchodného pripadu

RiEVVRATENY PREDDAV 50,00 0,00 50,00

Vyhotovil:w

Datum: 2.4. Podpis:

Schvalil:

Datum: Podpis:

Zauctoval:

Datum: Podpis:
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5 Tlac pokladnicného dennika

Pouzivatel — pokladnik po zadani vSetkych pokladni¢nych dokladov za dany Uctovny deri po
uloZeni vytlaéi zoznam pokladni¢nych dokladov formou pokladni¢ného dennika.

V transakcii ,,FBCJ) — Pokladni¢na kniha“ pouZivatel — pokladnik postupne zadava :
e obdobie zobrazenia dokladov — obdobie pre pokladni¢ny dennik
e Uctovny okruh a pokladni¢nu knihu

” , , . N , . 03 Tlae dennka .
Pouzivatel — pokladnik pokladni¢ny dennik pripravi zvolenim ikony - Tlac
dennika
Grad MF SR POKLADNICNA KNIHA Strana: 1
Bratislava POKLADNA EUR-MF FISCRLIS EUR Eurc
1510 1002 / 2111000002 29.10.2022 23:28:22
05.10.2022 - 05.10.2022 RFCASH20 / SCHLACHTOVA

Podiat.zo3t.: 0,00 EUR
%% C.dokladu Dét.dét. Dét.dokl. CObchodny pripad Z Viydavky Prijmy Ciastka dane Status
Pol Obchodny pripad Vydavky Priimy Ciastka dane Text k polofke PrUs Zis.stred. Naékl.str.
B 33 05.10.2022 05.10.2022 DOTACIA POKLAD® 0,00 500,00 0,00 ©C@
11 DOTACIA POKLAD® 0,00 500, 00 0,00 dotacia
Bl 34 05.10.2022 05.10.2022 TREBY Z PRENAJE 0,00 25,00 0,00 ©O@
11 TRIBY Z PRENAJ® 0,00 25,00 0,00 prendjem Z1510HS01
8 35 05.10.2022 05.10.2022 UHBADA ZAV.V H® 45,00 0,00 0,00 QN
E 36 05.10.2022 05.10.2022 * 73,00 0,00 0,00 ©O@
11 SPOTREBA MATER® 25,00 0,00 0,00 farba Z1510HSO01 1000110100
2 SPOTREBA MATER® 40,00 0,00 0,00 3tetec Z1510HSO1 1000110100
=11 SPOTREBR MATER® 8,00 0,00 0,00 papier Z1510HS01 1000110100
8 37 05.10.2022 05.10.2022 SPOTREBA MATER® 2,00 0,00 0,00 QMO
8 38 05.10.2022 05.10.2022 SPOTREBA MATER® 16,00 0,00 0,00 OO

* Sudget 142,00 525,00 0,00

* 5°get vydavkov len uloZeny 89,00

* 5°get prijmov len uloZeny a,00 Potet len uloZenych dokladov: 3

Kon.zost: 383,00 EUR
Symboly: CO@ Zauftovans OO UloZens ¥ Stornované/stornodoklad

Pokladni¢ny dennik je pripraveny za obdobie, ktoré je zvolené v pokladni¢nej knihe. Ak je
potrebné zobrazit pokladni¢ny dennik za iné obdobie, pouZivatel sa musi vratit do
pokladni¢nej knihy, zmenit obdobie zobrazenia a znovu vygenerovat pokladni¢ny dennik.
Jednotlivé pokladni¢cné doklady su oznacené statusom ,zauctovany, uloZeny alebo
stornovany doklad”.

Strukturu pokladni¢ného dennika, zobrazenie poli, usporiadanie, pripadné sumarizacie
a triedenie mdze pouzivatel upravit a ulozit pre dalsie generovanie pokladni¢ného dennika
v rovnakej forme.

Na zmenu / Upravu struktiry pokladni¢ného dennika pouzivatel zvoli tlacidlo B . Zmena
layoutu.
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ﬁ

| Hiavicka | Polozka |
. Riad.1 |- Riad. 2 |} Riad.3
Hlavicka [ Riadok 1 Potlagené polia
Obsah stipcov Pol. Difka = 0Obsah stipcov Difka
&5 . dokladu 1 [0 = wq ictovny okruh 4 =
&g Ddtum ftovania 2 10 h g Cislo pokladn. knihy @ h
&5 Datum dokl. 3 10 i Fiskdlny rok 4
Obchodny pripad 4 15 %ﬁ.dnktadu pokl.knihy 10
Znak tlate 5 E Ciastka plathy 12
Vydavky 8 12 | Referencia 16
Prijmy 7 12 ] Cislo eku difky 13 13
Ciastka dane 5 12 ] @ Sek vystavil 14
Status dokladu 9 6 Davka Sekov 8
Status Uétovania Seku 5
N Cislo stor.dokladu 10 N
- Obchodné miesto 4 -

Sitka riadka 108]
Sirka zostavy 124

Hlavicka aPolozka pokladnicného dennika sa upravuje samostatne v zalozkach
Hiavicka | Polozka |

Obrazovka pre definiciu Struktdry pokladniéného dennika sa sklada z dvoch casti :
e C(ast ,Hlavicka / Riadok 1“ - obsahuje polia, ktoré sa v reporte zobrazia
e (ast ,Potlacené polia“ - obsahuje polia, ktoré mozZe pouZivatel pouZit pre Upravu
reportu a
vhodnym presdvanim poli vytvori vlastnu Struktdru reportu pre pokladni¢ny dennik.

Zoznam ikoniek pouZivanych pri ndvrhu Struktury reportu

@@ zotriedenie poli, pre jednoduchsie vyhladévanie poli v pravej ¢asti
,Potlacené polia“ — vzostupne / zostupne

vynatie — oznacenie pola na presunutie poradia
| vloZenie — oznacenie pola, pred ktoré ma byt oznacené pole vlozené

presun pola/poli—z / do zoznamu potlaéenych poli a do / z upravovane;j
Struktudry reportu

|## prevzatie | prevzatie — uloZenie zmien v reporte
o uloZenie upravenej Struktdry reportu

Layout ] F' UZiv.Gpecificks
Oznadenie 4

Layout — kratky ndzov Struktary reportu

M18_PP_Pokladni¢nd kniha V1.7
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Oznacenie — popis Struktury reportu
[| UFiv.Epecificks

- Struktdra definovana len pre konkrétneho
pouzivatela

P———————
\Uziv.Specificke  _ zyprktira pristupna pre vsetkych pouzivatelov

o vyber - Struktury reportu, zobrazia sa vSetky predpripravené struktary
reportu

Pouzivatelovi su k dispozicii tieto formulare — struktdry pokladniénej knihy, ktoré ziska

volbou cez ikonu o Vyber layoutu.
[T Layout: Vyber

Layout Oznadenie layoutu Ea % ? &

JVZOR-PD-I Vzor pokladnicénej knihy (1)
fVZOR-PD-II |Vzor pokladniénej knihy (2)-fin.poloiky
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6 Zauctovanie pohybov v pokladnicnej knihe

V transakcii ,,FBCJ — Pokladni¢na kniha“ pouzivatel — uctovnik postupne zaddva :
e obdobie zobrazenia dokladov
e Uctovny okruh a pokladni¢nu knihu

Doklady o prijmovych a vydavkovych operéciach pouzivatel — Uétovnik mdze upravovat,

doplriovat v dvoch samostatnych ¢astiach, oddelenych formou zaloziek Prjmy v hot.
Vydavky v hot.

Po uloZeni pokladni¢nych dokladov su aktualizované stavy len na Urovni pokladni¢nej knihy.

V uloZzenych dokladoch (dokladoch so statusom SO _ zaznam uloZzeny v pokladni¢nej
knihe) pouZivatel — pokladnik aj Gétovnik méze menit vybrané polia, polia su ,,otvorené” na
zmenu. Polia, ktoré nie je mozné zmenit v pokladnicnom doklade su ,,zasedené”.

Ulozené doklady neovplyviuju stavy uctov hlavnej knihy. Pokladni¢né doklady, ktoré
pouzivatel — pokladnik zadal do pokladni¢nej knihy maju status uloZeny. PouZivatel —
ucétovnik tieto doklady skontroluje, upravi, doplni a méze zauétovat.

Zauctovanie pokladni¢nych dokladov realizuje pouZivatel — uctovnik :
Uétov.wyb.

e Jednotlivo, len oznaceny doklad — ikonou - Uctovanie vybranych

zdznamov v patickovom menu

T (72 i i
e Hromadne vsetky rozpracované doklady — ikonou Uctovanie _ jzrovanie vietkych

zaznamov Vv hlavickovom menu

Zauctované pokladni¢né doklady maju status coa Zaznam zauctovany v hlavnej knihe
a pokladni¢nej knihe. Pokladni¢ny doklad uZ nie je mozZné v pokladni¢nej knihe zmenit.

Vydavky v hot. & Prjmy v hot. Prijmy v 3ekoch

Obchodny pripad Ciastka StatDokl| Ro... Cislo dokiadu Uéet HK Datum Gé&to... Priem.potvrd. Referencia  Text Finané.polo...
DOTACIA POKLADNE 500,00 |COB & 11000001 2611000110  05.10.2022 Pokladnitka 10/2022 dotdcia 637030
TRIBY Z PRENAOMU 25,00 |CO@ & |1000002 6021010005  05.10.2022 Matej Korvin 12697/2022 prendom 212002

2 05.10.2022

Zauctovanim pokladni¢nych dokladov sa zmenia stavy na ucte hlavnej knihy.
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Cislo Gt

U&tovny okruh

Figkdlny rok

Zobraz.d3ich strbitov
Vaetky doklady v mene

2111000002 Pokladiia v mene EUR

1510 Urad MF SR
2022

* Mena zobrazenia

e @ =]

Obdobie MaDat’ Dal Zostatok

Prevod zost...

== R = T B S R R

—_
[P =]

Uctovny  zépis
ﬁ Masl.doklady...

525,00

Obchodny pripad
DOTACIA POKLADNE
TRZBY Z PRENAJMU

Pouzivatel dostava prehlad o vsetkych dokladoch, ktoré boli v suvislosti s pokladni¢nym

pokladni¢cného  dokladu

- Nasledné doklady alebo dvojklikom na zvoleny pokladni¢ny doklad.

525,00

Mena GEtovného okruh

Kurmulovany zost.

525,00
525,00

zobrazi  volbou

Ciastka StatDokl Ro... Cislo dokladu Ucet HK
500,00 CO@ ;jjiimooom 2611000110
6021010005

25,00 OO@ | & |1000002

Doklady v Gctovnictve

Cislo dokladu | Text typu objektu
0203000018 Uctovny doklad

0000002004 Doklad zisk.stredis.

A00000T900 Doklad nakl.actovn.
1000000465 Riad.rozpoctu-dokl.
0000000034 Dokl.manazm.grantov

dokladom zauctované.

V hlavicke uétovného dokladu st nasledovné informacie :
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[E Hlavicka dokladu: Ut.okruh 1510

Dr.dokl. EL Pokladia

Text hlav.dokl. TRZBY Z PRENAIMU

Druh karty Cis.karty

Cislo pofiad.

DatvykZrD

Referencia 12697/2022 Ddtum dokl. 05.10.2022
Ddtum Gftovania |05.10.2022

Mena ETR Utovné obdobie |10 /2022

Refer.operdcia CRJO | Dokl.poklad.kniby

Referentny kI'Gi¢  [000000003410021510 Log.systém | TE1CINT100

Zaddvatel SCHLACHTOVA

Datum zadania 29.10.2022 (as zadania 21:59:41

Kad transakcie FBCJ

Zmenené dia Posl.aktual.

Skupina UK

Jét.predpis

Ref.kfic.hlav.1 1002

RefkIHav2z 0001000002

Pole

Popis

Dr.dokladu

Druh dokladu, ktorym bol Gctovny zapis zauctovany do Uctovnictva

Text hlavicky dokladu

Oznacenie obchodného pripadu — preberd sa z pokladni¢ného dokladu

Referencia

Informdcia, ktoru uZivatel zadal pri zadavani pokladni¢éného dokladu
v poli Referencia

Datum dokladu

Datum z pokladni¢ného dokladu

Datum uctovania

Datum zauctovania pokladni¢ného dokladu — datum z pokladni¢ného
dokladu

Mena

Mena, v ktorej bol pokladnicny doklad a nasledne uctovny doklad
zauctovany

Refer.operacia

Systémové oznacenie operacie — CAJO — pokladni¢né doklady

Referencny klu¢

Ciselny retazec tvoreny — zlava
10 miest — interné Cislo pokladni¢ného dokladu
4 miesta — Cislo pokladniénej knihy

4 miesta — oznacenie Uctovného okruhu

Zadavatel

Priezvisko pracovnika, ktory pokladni¢ny doklad zauctoval do
uctovnictva

Datum zadania/¢as

Datum a cas kedy bol doklad zauctovany do hlavnej knihy

Kod transakcie

FBCJ — oznacenie transakcie, ktorou bol doklad vytvoreny a zauctovany
do hlavnej knihy

Ref.kluc¢ hlav.1

4-miestne Cislo pokladnic¢nej knihy

Ref.kl'i€ hlav.2

10-miestne cislo dokladu v pokladni¢nej knihe
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7 Odsuhlasenie zostatku pokladnicnej knihy

Pouzivatel — pokladnik a pouZivatel — uctovnik v ramci dennej, mesacnej zavierky pokladne,
ako aj inventtry musi porovnat fyzicky stav pokladni¢nej hotovosti s U¢tovnym stavom.

V transakcii ,,FBCJ — Pokladni¢na kniha“ pouzivatel — pokladnik a pouZivatel - uétovnik

postupne zadava :
e obdobie zobrazenia

e Uctovny okruh a pokladni¢nt knihu

Odsuhlasenie Uctovného zostatku a porovnanie fyzického stavu pokladni¢nej hotovosti
zabezpedi pouzivatel porovnanim informacii z :
e transakcie FBCJ — Pokladni¢nd kniha v €asti ,,Zobrazenie zostatkov za obdobie”

Zobrazenie zostatkov za obdobie

Podiat.zostatok

+ S0Ocet primov v hot.

+ s0&et primov v Sekoch
- Sléet wydajov v hot.

0,00 |EUR
525,00 |EUR Pocet: 2
0,00 |EUR Pocet: o
142,00 |EUR Pofet: 4

= Kon.zostatok
z toho v hotovosti

383,00 EUR
383,00 EUR

e transakcie FAGLBO3 - Zobrazenie zostatkov

Cislo Gty

Uétovny okruh

Figkalny rok

|E| Zobraz.dalich atribdtov
Eetkv doklady v mene

2|l .| L= |
Obdobie MaDat’
Prevod zost..

il

2

3

4

5

b

i

8

9

1n 525,00
11

2111000002 Pokladfia v mene EUR

1510 Urad MF SR
2022
* Mena zobrazenia EUR Mena O&to
Dal Zostatok  Kumulovany zost.
73,00 452,00 452,00

452,00

Rozdiel v evidencii v pokladni¢nej knihe ana ucte hlavnej knihy vznikd z dévodu
nezauctovanych, len uloZzenych pokladni¢nych dokladov.

* 5°¢éet wydavkov len uloZeny
* S5°¢et prijmov len ulofeny

69,00
0,00 Potet len uloZenych dokladov:
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8 Storno dokladu

Pokladni¢né doklady su v pokladni¢nej knihe v stave

e uloZeny - CAO

e zauctovany - cca
Ak zadany pokladniény doklad obsahuje nespravne udaje — polozky rozpoctovej skladby,
nakladové stredisko a iné, je mozné pokladni¢ny doklad stornovat.

0Obchodny pripad Ciastka St... Ro... Cislo dokladu |Uéet HK Ddtum Géto... Priem.potvrd. Referencia Text Finané.polo... |Fin.stredisko

TRIBY Z PRENAJMU 10,00 QMO = |1o00007 §021010005 05.10.2022 Andradi Andrej 126982022  prengjom 212002 1510-0000 |

TRIBY Z PRENAJMU 5,00 OC@| = |1000008 6021010005 05.10.2022 Stefan Stefanovic 126992022  prendjom 212002 1510-0000
[=] 05.10.2022

8.1 Storno pokladni¢ného dokladu v stave ulozeny

Pokladni¢ny doklad, ktory je v stave uloZeny (je evidovany v pokladni¢nej knihe, nie je
v zostatku na Géte hlavnej knihy — Pokladnica), je mozné stornovat.

V transakcii ,,FBCJ) — Pokladni¢na kniha“ pouZivatel — pokladnik postupne zadava :
e obdobie zobrazenia
e Uctovny okruh a pokladni¢nt knihu

Storno uloZzeného dokladu spracuje pouZivatel v pokladni¢nej knihe, oznaci doklad (cislo

1000007), ktory ma byt stornovany a zvoli ikonu @" - Storno riadka v patickovom menu.

Vydavky v hot. . Primy v hot. |— Primy v ekoch

Obchodny pripad Ciastka St... |Ro... Cislo dokladu |Uet HK Datum Géto... Priem.potvrd. Referencia  Text
10,00 QO] & 1000007 6021010005  05.10.2022 Andrédi Andrej 126982022  prendjom

Systém generuje hlasenie — otazku pre pouZzivatela, ktory musi potvrdit poZadovanu aktivitu
storna uloZeného pokladni¢ného dokladu

Vydavky v hot. . Prijmy v hot. |- Primy v Sekoch

Obchodny pripad Ciastha St... |Ro... Cilo dokladu |Uget HK Datum Géto... Priem.potvrd.
TREZEY Z PRENAJMDT 10,00 OO o 1000007 6021010005 05.10.2022 Andrﬁﬁiﬂndrej

TRZBY Z PRENAJMU 5,00 C:C:ClL T — anovic
Data sa stratia.
® Tento zaznam sa strati,
Chcete zaznam naozaj vymazat'?
I Ano | E Mie i
Po odsuhlaseni ,ANO“ systém pokladni¢ny doklad vymazava a generuje hlasenie
Doklad bol dspesne wyrmazany
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Stornovany — vymazany doklad sa vymaZe z pokladni¢nej knihy, ostava v systéme, ale je
oznaceny priznakom o vymaze.

(= Pokladnitnd kniha Spracovanie Skok Qodatky' Systém  Napoved

& - 4 H & Zmena poklad.knihy Shift+F5 m

TR dennka F7

Pokl.kniha 1002 l]é'tovni OKi  zmena obch.prpadu  Crri+Shift+F2
| Vymazané dokiady |

MoZnosti spracovania Shift+F4

Suoienie [ HUctovanie D Thaé dennik racov

Pouzivatel' ma k dispozicii report o prehlade ,, vymazanych pokladni¢nych dokladoch” -

Urad MF SE Pokladniénd kniha: Vymazané doklady fas 00:45:33 Datum 30.10.2022
Bratislava POKLADNZ EUR-MF FISCALIS RECASH10/5CHLACHTOVA Strana 1
2111000002 Pokladiia v mene EUR 05.10.2022 - 05.10.2022 EUR Euro

UID €isle Dat.uddt. Prijemca potvrdenky Prij.éiastka Odosl.éiastka Ciastka dane

35 05.10.2022 Rndrési Andre] 10,00 0,00 Q,00

#0ialo pokladn.knihy 1002 10,00 0,00 0,00

Cislo, ktoré takyto doklad mal pridelené, nebude u? v pokladni¢nej knihe poufzité.
8.2 Storno pokladni¢ného dokladu v stave zatctovany

Pokladni¢ny doklad, ktory je v stave zalctovany (je evidovany v pokladni¢nej knihe, je
v U¢tovnom zostatku na ucte hlavnej knihy — Pokladnica), je mozné stornovat.

V transakcii ,,FBCJ — Pokladni¢na kniha“” pouZivatel — u¢tovnik postupne zaddva :
e obdobie zobrazenia
e Uctovny okruh a pokladni¢nu knihu

Storno zaucétovaného dokladu spracuje pouzivatel v pokladni¢nej knihe, oznaci doklad (¢islo

1000008), ktory ma byt stornovany a zvoli ikonu E‘" - Storno riadka v patickovom menu.

Vydavky v hot. /Prirmr v hot. |- Primy v Sekoch

Obchodny pripad Ciastka St... |Ro... Cislo dokladu |Uget HK Datum Géto... Priem.potvrd. Referencia | Text Finan.polo...
TRZBY Z PRENAJM 25,00 OO@| & [1000002 6021010005  05.10.2022 Matej Korvin 12697/2022 prendjom 212002
Hmz"ﬂ‘f I PRENAJMO 5,00 CO@| & |1000008 6021010005 05.10.2022 Stefan Stefanovic 126992022  prendjom 212002

Systém generuje hldsenie — otazku pre pouzivatela, ktory musi potvrdit poZzadovanu aktivitu
storna uloZeného pokladni¢ného dokladu
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Vydavky v hot. /Pr;ny v hot. ]v Prijmy v Sekoch |

Ciastka St... |Ro... Cislo dokladu Uget HK Ddtumn G&to... Priem.potvrd. Referencia | Text

05.10.2022 Matej Korvin 12697/2022 prengjom
126992022  prendjom

Qbchodny pripad
TRZBY Z PRENAIMU 25,00 Com| & [1000002 6021010005

|_|mime Z PRENAJMU 5,00 COD| = |1000008 6021010005  05.10.2022 Stefan Stefanovié

Tento zdznam sa potom stornuje.
Chcete zdznam naozaj stornovat’?

I Ano " Nie ‘[ ¥ ZruSenie ]

Po odsuhlaseni ,ANO“ systém generuje dodatkovu obrazovku, v ktorej pouZzivatel zadd
dovod storna a datum storna zauctovaného pokladni¢ného dokladu.

[= Ddvod storna »x

. (v
Ddvod storna 01

Datum Octovania  |05.10.2022

a potvrdi ikonou M - ENTER.

Pri storne zauctovaného pokladniéného dokladu systém doklad stornuje, vytvori stornovaci

doklad. V pokladni¢nej knihe je stornovany doklad oznaceny statusom X Doklad
stornovany.
Vydavky v hot. ./ Primy v hot. | Primy v Sekoch
| Obchodny pripad Ciastka StatDoklf Ro... Cislo dokladu Uéet HK Datum Géto... Priem.potvrd. Referencia  Text Finané.p
| TRZBY Z PRENAJMU 25,00 \71‘1000002 6021010005 05.10.2022 Matej Korvin 12697/2022 prendgjom 212002
| [TRZBY z PRENAIMU 5,00 |% | & |1000008 6021010005  05.10.2022 Stefan Stefanovic 126992022  prengjom 212002
TRZBY Z PRENAJMU 5,00-|% | = 1000009 6021010005  05.10.2022 Stefan Stefanovic 126992022  Stomo &l dokladu ... 212002

V prehlade pokladni¢ného dennika :
chyba doklad ¢. 39 — pokladni¢ny doklad, ktory bol vymazany — informacie su

sucastou zostavy vymazanych dokladov
doklad €.40 — stornovany, je v denniku spolu so stornovacim dokladom ¢. 41
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Urad MF SR POKLADNICNA KNWIHA Strana: 1
Bratialava POKLADNA EUR-MF FISCALIS EUR Euro
1510 1002 / 2111000002 30.10.2022 01:08:20
05.10.2022 - 05.10.2022 RFCASH20 / SCHLACHTOVA
Poéiat.zosat.: 0,00 EUR
% €.dokladu Dact.dfc. Dit.dokl. Obchodny pripad Z Vidavky Prijmy £iastka dane Status
Eol Obchodny pripad Vidavky Prijmy Ciastka dane Teat k poloike PrOs Zis.stred. Wékl.scr.
g 33 05.10.2022 05.10.2022 DOTACIA POKLAD® 0,00 500,00 0,00 ©O@
g 34 05.10.2022 05.10.2022 TREBY Z PRENAJE 0,00 25,00 0,00 ©O@
8 35 05.10.2022 05.10.2022 UHRADA ZAV.V HE 45,00 0,00 0,00 QX0
g zs 05.10.2022 05.10.2022 * 73,00 0,00 0,00 ©OB
8 37 05.10.2022 05.10.2022 SPOTREBA MATER® g,00 0,00 0,00 CM
g 38 05.10.2022 05.10.2022 SPOTREBA MATER® 16,00 0,00 0,00 Q0
= Jao 05.10.2022 05.10.2022 TRIBY Z PRENAJE 0,00 5,00 0,00 X
4 [ 05.10.2022 05.10.2022 TRIRY Z PRENAJE 0,00 5,00- 0,00 ¥
* Shdet 142,00 525,00 0,00
* 5°Zet vydavkov len uloieny 69,00
* S5°Zet prijmov len uloZeny a,00 Poéet len uloZenych deokladov: 3
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9 Kontrola limitu pokladne

Rozpoctové a prispevkové organizacie st ako subjektov $tatnej spravy klientami Statnej
pokladnice, a preto v zmysle zadkona Zakon €.291/2012 z.z. Zékon o Statnej pokladnici a o
zmene a doplneni niektorych zakon je potrebné dodrziavat ustanovenie par. 7, v ktorom je
definovana poziadavka dodrziavania ,limitu zostatku finan¢nych prostriedkov v hotovosti“.
Sposob, okrem iného aj vySku stanovuje vSeobecne zavazny prdvny predpis, ktory vyddva
ministerstvo financii SR.

Ministerstvo financii SR vydalo vynos ¢. MF/026991/2012-321, vzneni neskorsich
predpisov, ktorym sa ustanovuje denny limit zostatku finanénych prostriedkov v hotovosti
pre klientov Statnej pokladnice

Dennym limitom zostatku finanénych prostriedkov v hotovosti sa na ucely tohto vynosu
rozumie stav finan¢énych prostriedkov v hotovosti na konci dia v pokladnici klienta.

Kontrola denného limitu a aktivity stym slvisiace su pre pouZivatela k dispozicii
v transakcidch :
~ 3 Kontrola pokladne
« 1 Limity pokladne
« & Prehlad zostatkov v pokiadni
« @ Inventarizicia finanéného majetku

1. Denné limity pokladnice

Denny limit pokladnice bude v systéme CES kontrolovany v ramci zaddvania prijmovych
a vydavkovych pokladni¢nych dokladova a pouzivatel dostane informaciu o prekroceni
denného limitu.

Zvolenim transakcie ,,ZFI_POKL01“ — Limity pokladne sa pouZivatel dostava do tabulky,
v ktorej definuje denné limity za svoj uc¢tovny okruh.

Prehlad dennych limitov, ktoré mozu jednotlivé organizacie mat v pokladnici celkom je
definovany v tabulke v $truktire — Gétovny okruh, vyska denného limitu a platnost limitu
od —do.

Zobrazenie nahladu "Pripustneé limity v pokladni”: Prehlad
%7 Rozbal.<-> Zbal. £

Pripustné limity v pokiadni
Uéok Phktné od Platné do Lirnit Mena N&zov spolofnosti

X TECHNOLOGY M18_PP_Pokladni¢nd kniha V1.7 Strana 43z 56




MINISTERSTVO
FINANCI|
SLOVENSKE] REPUBLIKY

Zvolenim ikony 14 - Zmena dostdva obrazovku, v ktorej zaddva udaje :
Pole Popis
Uctovny okruh Cislo u¢tovného okruhu, za ktory je zadavany denny limit
Platné od — Platné do Obdobie platnosti denného limitu
Limit Vyska denného limitu
Mena EUR
Nazov spolocnosti Automaticky sa generuje podla oznacenia uctovného okruhu

Pri zadavani dat do obrazovky, pri sprave dat v tabulke pouziva ikony z menu spracovania

Gﬁ" Rozbal.<-> Zbal. MNové ziznamy E. Vymedzenie 2

Zmena / zobrazenie dat v tabulke
5 *rezim zmena umoznuje pouzivatelovi zadavat / spravovat data len za Uétovny
okruh, na ktory ma oprdvnenie
*rezim zobrazenie vytvori prehlad vSetkych dennych limitov zadanych v tabulke
Rozbalenie / zbalenie viacerych intervalov dennych limitov
Vyska denného limitu sa m6ze menit, pouZivatel zadani hodnotu nemeni, ale
zadava novy interval. Preto mbze byt zadanych viacero intervalov pre jeden
uctovny okruh.
*rezim rozbal
Pripustné limity v pokladni
Uéok Pltné od Platné do Lirnit Mena Nazov spoloénosti
1510 01.01.2022 31.12.9999 35.000,00 EUR  Urad MF SR
Rozbal Zbal 1510 01.07.2021 31.12.2021 32.000,00 EUR  Urad MF SR
L L= - -
e B 1510 01.01.2021 30.06.2021 28.000,00 EUR  Urad MF SR
1510 01.01.2020 31.12.2020 14.000,00 EUR  Urad MF SR
*rezim zbal
Oznacenim riadkov za dany okruh sa volbou ikony Zbal zobrazi len posledny
aktualny zadznam
Pripustné limity v pokladni
Uéok Phtnéod Phtnédo  Limit Mena Nazov spoloénosti
1510 01.01.2022 31.12.9999 35.000,00 EUR  Urad MF SR
Nové zdznamy Vytvorenie nového zaznamu o platnosti limitu
Kopirovanie a vytvorenie novej polozky z existujuceho zaznamu
B Vymaz zdznamu
Vymedzenie Uprava konca platnosti intervalu
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Pripustné limity v pokladni
Ucok Pltnéod Pltnédo Limit Mena Nazov spolocnosti
1510 01.01.2022 31.12.9999 35.000,00 EUR  Urad MF SR
1511 01.01.2022 31.12.9999
1512 01.01.2022 31.12.9999
1515 01.01.2022 31.12.9999
1516 01.01.2022 31.12.9999
Oznacenie riadku, v ktorom dany limit konéi svoju platnost zvolenim tlacidla
vymedzenie sa objavi obrazovka, v ktorej pouZivatel zadd datum ukoncenia

=00, (1) B ARI1)A
[& Vymedzenie platnosti:Zadavanie

31.10.2022

daného limitu. Odsuhlasenim ikonou |£| - dalej sa zmeni platnost daného

intervalu
Pripustné limity v pokladni
Uéok Phtné od Platné do  |Limit Mena |Ndzov spolocnosti
1510 01.01.2022 31.10.2022 35.000,00 EUR Ura-d MF SR
1510 01.07.2021 31.12.2021 32.000,00 EUR  Urad MF SR

Tieto zmeny je potrebné realizovat v reZzime ,,Rozbal”.

7%), Zru3enie zmeny

Pouzivatel zaddva limity pre Gc¢tovny okruh, pre ktory ma opravnenie
© Nemidte opravnenie na Gdribu pre tento kIGE tabulky.

Pri zadavani pokladni¢nych dokladov sa spusti kontrola, ktord pouZivatela upozorni na
prekrocenie limitu :

[= Informacia

0 Celkova surma hotovosti v pokladniach presiahla
stanoveny limit 35.000,00 EUR

Zvolenim ikony ‘ - Dalej pouzivatel pokracuje v zaddvani dokladu.

2. Prehlad zostatkov v pokladni

Transakcia poskytuje pouZivatelovi pripravu prehladovej zostavy zostatkov podla
jednotlivych pokladni¢nych knih podla nadefinovanych vyberovych kritérii — za Gctovny
okruh a pokladni¢nu knihu alebo za vsetky pokladni¢né knihy.

Zostatky jednotlivych pokladnic su preberané z hodnot v rdmci funkcionality Pokladni¢na
kniha, zahriuju vsetky uloZzené pokladni¢né doklady, nie len zauctované. Prepocet cudzej
meny na EUR je podla kurzu, ku ktorému sa spracovava zostava.

Pouzivatel zvolenim transakcie ,,ZFI_POKL02“ — Prehlad zostatkov v pokladni dostava
vstupnu obrazovku, v ktorej zadava data :

Pole Popis

Cislo uctovného okruhu, za ktory je poZzadovany prehlad

Uétovny okruh
v o zostatkoch

Cislo pokladniénej knihy :
Cislo pokladn.knihy *presné oznacenie
*interval
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Pole

Popis

*bez zadania hodnoty — vyberie vSetky pokladni¢né knihy patriace
pod ucétovny okruh

Zostatok pokladne k datumu | Datum, ku ktorému je poZadovany prehlad zostatkov

Prehlad zostatkov v pokladni

&

Vyberové kritéria

Uétovny okruh 1510
Cislo pokladn.knihy Do
Zostatok pokladne k datumu 25.11.2022

Zvolenim ikony

&

- Vykonanie pouZzivatel dostane prehladovu zostavu o zostatkoch v

jednotlivych pokladniénych knihach :
Prehlad zostatkov v pokladni

&

= T F & BT B4

Utovny okruh: 1510
Nazov (ctovného okruhu: Urad MF SR
Zostatok pokladne k di3tumu: 29.11.2022

CisPoklKn Mazov pokfadn.knihy Mena Zostatok  Zostatok v EUR
1001 POKLADMNA EUR-MF KAPITOLA EUR 6.961,00 £.961,00
1002 POKLADMA EUR-MF FISCALIS EUR 119,00 119,00
1003 POKLADNA EUR-MF MR EUR 6.280,00 £.280,00
2001 POKLADNA CZK-MF KAPITOLA CZK 2.098,00 86,17
2301 POKLADMA USD-MF KAPITOLA USD 5.270,00 5.079,52

Uvedené zostatky predstavuju zostatky ku diiu vo vyberovej obrazovke, zohladruju vsetky
zadané doklady.

menu spracovania obsahuje ikony s nasledujidcim vyznamom :

&

Kliknutim sa zobrazi informacia, kedy bol posledny zapis do pokladni¢nej knihy, ktory je
podkladom pre informaciu o zostatku pokladne
[ Detaily

Oznatfenie skupiny Obsah bunky

Uctovny okruh 1510

Cislo pokladn.knihy 1002

Mézov pokladn.knihy POKLADFIA EUR-MF FISCALIS
Mena EUR

Vyznacenie Casu 20221120102500
Zostatok v mene trans. 119,00

Zostatok v EUR 118,00

Ditum a as 20.11.2022 10:25:00
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20.11.2022 - 20.11.2022 RFCASH20 / SCHLACHTOVA
Pofiat.zost.: 169,00 EUR
¢4 &.dokladu Dat.uét. Obchodny pripad Vidavky Prijmy CiastNette Ciastka dane Referencia
Pol et HK Obchodny pripad Vidavky Prijmy Ciastka dane DafiSadz Text k poloZke 0s.&is.
E 1000025 20.11.2022 OSTAINY MATERTAL 50,00 0,00 50,00 0,00
1..... & 5011990001 OSTATNY MATERIAL 50,00 0,00 0,00 0,000
* Saget 50,00 0,00 0,00
* §'get vydavkov len uloZeny 50,00
* §57&et prijmov len uloZeny o,00 Poet len uloZenych dokladov: 1
Kon.zost: 118,00 EUR
Symboly: CO@ Zauttcvane QD Ulczené R Stornované/stornodeklad

20.11.2022 bol posledny zapis do pokladne

= Triedenie zostavy vzostupne / zostupne

I Sy Vytvorenie suctu a medzisuctu

Tlac¢ovy nahlad zostavy

V tlaéovom nahlade je mozné ikonou e tabulkova kalkulacia exportovat zostavu do
excelu

Tlac¢ovy nahlad v exceku

UloZenie na PC formou lokdlneho suboru - .txt, .html

Zmena / vyber / uloZenie Struktlry zostavy
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10 Inventurny supis pokladne

Pouzivatel ma vramci spracovania pokladni k dispozicii funkcionalitu na pripravu
inventirneho supisu pokladne — mincovku, ako detailny prehlad financnej hotovosti
v pokladni pre pripad kontroly, interného auditu, alebo inych mimoriadnych udalosti
(dlhodobejsia PN, dovolenka).

Funkcionalita zastreSuje procesy CES_M18 050 Pokladni¢énd kniha a CES_M18 051
Inventarizacia_pokladne.

Inventury supis pokladne pouzivatel pripravi zvolenim transakcie ,,ZFI_POKL04“ — Inventura
pokladne.

Pouzivatelovi sa zobrazi obrazovka,

& ~dB @@ DHE THLH8 BHE @

Inventiura pokladne
&
Vyberové kritérid
Uetovny okruh &

Cislo pokladn.knihy

Inventura k datumu 16.12.2022

Daturmy vykonania inventdry
Datum zacatia inventiry

Datum ukonéenia inventiry

Osoba zodpovednd za zistenie skutofného stavu
% (Osobné &islo

Meno a priezvisko

Hmotne zodpovednd osoba
% (Osobné &islo

Meno a priezvisko

v ktorej zaddva déta do jednotlivych poli :

Vyberové kritéria

Pole Popis

Uctovny okruh Cislo u¢tovného okruhu, na Grovni ktorého sa pripravuje stpis

Oznacenie pokladni¢nej knihy, pre ktord je poZadované

Cislo pokladniénej knihy . . .
spracovanie inventurneho supisu

Inventura k datumu Den, kedy prebehla inventura danej pokladne
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Datumy vykonania inventury

Datum zacatia inventury

Den, ku ktorému sa vykonava inventura pokladne

Datum ukoncenia inventury

Den ukoncenia inventury pokladne

Osoba zobpovedna za zistenie skutoc¢ného stavu

Osobnééislo1/2/3

Zadat osobné ¢islo pracovnika — kmeriového zamestnanca

Meno a priezvisko1/2 /3

Zadat meno a priezvisko externého pracovnika

@

Zvolenim ikony

- Vykonanie pouzivatel dostane na obrazovke :

e informdciu o stave zadanej pokladnice v Strukture :
(& Inventira pokladne - Zadavanie minci 3 bankoviek

Uétovny okruh 1510

Cislo pokladne 1002 POKLADFA EUR-MF FISCALIS

Mena pokladne EUR

Daturn inventiry 14.12.2022

Datum zacatia 14.12.2022 U&tovny zostatok 983,00
Datum ukonfenia 14.12.2022 Stav pokladne 25.109,00

U¢tovny zostatok — predstavuje zostatok pokladne na Géte 211 AE
Stav pokladne — je tvoreny stavom zo zauctovanych dokladov a pokladni¢nych dokladov
zatial' uloZzenych, ¢akajucich na skontrolovanie pouzivatefom - U¢tovnikom a zauctovanie .

e tabulku pre zadanie jednotlivych minci a bankoviek

[& Inventlra pokladne - Zaddvanie minci a bankoviek

B | Typ mince/ban...| Podet celkom Hodnota M
0,05 4 0,20 EL ~
0,10 6 0,60 EL -
0,20 6 1,20 EL
0,50 6 3,00 EL
1,00 13 13,00 EL
2,00 8 16,00 EL
3,00 3 15,00 EL
10,00 6 60,00 EL
20,00 ] 100,00 EL
50,00 2 100,00 EL
100,00 4 400,00 EL
200,00 2 400,00 EL
500,00 48 24.000,00 EL =~
1 F 1 F
[ Celkom spolu 25.109,00 |

HQ. Inventirny sipis H_ﬁ Prepocet ]l
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Podla skutocného stavu pouzivatel — pokladnik zadava pocet minci a bankoviek podla
nominalnej hodnoty a zvoli ENTER, vtedy sa zadané hodnoty ,uchovaju” pre ucely Prepoctu
alebo tlace Inventurneho supisu.

Tlacdidlom |mﬂ| - Kalkulacia systém prepocita vSetky zadané hodnoty a vypocita

zostatok finan¢nej hotovosti na pokladni.

Tladidlom |8 Inventimy sipis Tla¢ inventurneho supisu sa pouzivatelovi v nasledujicej
obrazovke zobrazi formuldr

Ministerstvo financii SR
Stefanovicova 5, 817 82 Bratislava
Ddtum zatatia inventdny: 14.12.2022
Dedi, ku ktorému sa inventira vykondva: 14.12.2022
Détum ukonéenia inventiny: 14.12.2022
Inwentdrny sipls finanénych prostriedkov v hotovostl
ku dfiu: 14.12.2022
Pokladfia: 1002 POKLADRA EUR-MF FISCALIS Clslo Getu hlavngj kniby: 2111000002
(etovny zostatok: 983,00 Mena pokladne: EUR
Stav v pokladniénej knihe: 25 109,00
Stav v pokladniénej knihe ku dfu: 14.12.2022 Skutoiny stav podla fyzickej inventiry
MnoZstvo T::;Dvm Celkova menovita
[potet ks) nota hednota
jednothova
Zauitowané pokl. pripady: GR3, 00 o
Ulodené pold. pripady: 24 126,00 0oz
4 005 020
& 01 060
[ 02 120
[ 05 300
13 1 13.00
8 2 16,00
3 5 15.00
[ ] 0,00
5 n 00,00
2 50 00,00
4 100 400,00
2 200 400,00
48 500 34 000,00
25 109,00 25 109,00
Osoba zodpovedna za zistenie skutoéného stavw: Hmotne zodpovedna osoba:
Jam Testovaci interny auditor
podpis podpis

Inventurny supis je rozdeleny na ¢asti :
e hlavicka inventirneho supisu s informaciami o Uctovnej jednotke, datumoch realizacie
inventury
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e informdcie o pokladni v ¢leneni na uétovny zostatok, stav v pokladnicnej knihe, ucet
hlavnej knihy a mena pokladne
e v tabulkovej Casti detail v ¢leneni na jednotlivé mince a bankovky v prepocte podla

poctu

sucastou informécie je aj prehlad — hodnota zatuc¢tovanych dokladov, ktora tvori G¢tovny
zostatok a doklady, ktoré su v pokladni ,len“ v stave ulozené, nezaucétované, preto
neovplyviuju zostatok na Ucte hlavnej knihy

e podpisy zodpovednych oséb zlUcastnenych na procese inventury

Formular je mozné prostrednictvom zoznamu ikon t

En\‘—.]_.lu}‘

Ulozit na lokalny PC

Vytladit

zmensit / zvadsit

E g
i

Vytvorit tlacovy nahlad v .pdf
Nahlad tlacového vystupu, dokument 1 - 1

PC, vytlacit EJ

a nasledne ulozit na lokalny

Ikonou <& - Spat z obrazovky inventurneho supisu alebo tlacidlom -

ZruSenie v obrazovke zaddvania minci sa pouZivatel dostane do zakladnej vyberovej

obrazovky.

-\~
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11 Inventarizacia pokladne, inventarizacny zapis

Sucastou zavierkovych prac na konci roka je aj priprava inventarizatného zapisu ako
informdcia z priebehu inventury.

Pouzivatel bude spracovavat inventarizacny zapis z pokladne v transakcii ,ZFI_POKLO3“ —
Inventarizaény zapis.

Funkcionalita zastreSuje proces CES_M18_051_ Inventarizacia_pokladne.

Pouzivatelovi sa zobrazi obrazovka,
Inventarizacia financného majetku

Vyberové kritérid
Inventarizadny zdpis Cislo
U&tovny okruh 1510

Den, ku ktorému bola inventdra 30.11.2022

Ocenenie bolo zad&tované
U&et hlavnej knihy | =& |

Organizacny Utvar, za ktory sa vykondva inventarizacny zapis

Pracovny Usek

Zoznam osdb, ktoré vykonali porovnanie skutofného stavu s détovnym stavom
® Osobné &ilo 1

Meno a priezvisko 1

% Osobné &slo 2

Meno a priezvisko 2

% Osobné &slo 3

Meno a priezvisko 3

v ktorej zadava data do jednotlivych poli :

Vyberové kritéria

Pole Popis

Cislo inventarizaéného zapisu, pod ktorym ma zaevidovany

InventarizaCny zapis .
organizacia

Uctovny okruh Cislo u¢tovného okruhu, na Grovni ktorého sa pripravuje zapis

Den, ku ktorému bola

. . Den, kedy prebehla inventura daného druhu majetku
inventura

Zakliknut v pripade, Ze pouzivatel ma informaciu o zaucétovani
Ocenenie bolo zauétované ocenenia pokladne vedenej v cudzej mene —
*zakliknuté hodnota sa prebera zo zostatku Uctu hlavnej knihy
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Vyberové kritéria

Pole Popis

*nezakliknuté — prepocitava sa zostatok v cudzej mene kurzom ku
diu pripravy inventarizaéného zapisu

zadat, pokial je poZzadovany zapis pre konkrétny Gcet majetku
. okladne, cenin

Ucet hlavnej knihy (P ) . _) . , ) . o
v pripade, Ze nie je zadany konkrétny ucet hlavnej knihy, bude

pripraveny inventarizacny zapis pre vsetky finanéné ucty

Organizacny utvar

Pracovny Usek Zadavat v pripade, Ze je na Uéte Uctované aj s pracovnym Usekom

Zoznam os0b, ktoré vykonali porovnanie skutoc¢ného stavu s Gi¢tovnym stavom

Osobné ¢islo1/2/3 Zadat osobné Cislo pracovnika — kmeriového zamestnanca

Meno a priezvisko1/2 /3 Zadat meno a priezvisko externého pracovnika

@

Zvolenim ikony - Vykonanie pouzivatel dostane na obrazovke formular
Inventarizacného zapisu
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Ministerstvo financil SR
StefanoviCova 5, 817 82 Bratislava

Inventarizacny zapis

Zapls kInventarizacll ¢islo: 1111
Den, ku ktorému bola Inventara vykonana: 31.10.2022

Organlzacny atvar, za ktory sa vykondva Inventarizacny zapls:

Utet reprezentu)icl stav Nazov uctu hlavne] knihy:

majetku: 2112000001 Pokladfia v mene CZK

Mena uctu; CZK Prepoditana Clastka na EUR: Kurz ocenenla:
Skutoény stav majethu:

Uctovny stav majetku: 98,00 4,00 24, 48800

Zisteny rozdiel: " Manko “+" Prebytok

Ostatné skutotnosti zistené pri inventarizacll majetku:

Popls:

MNavrhované opatrenia:

Popls:

Sposob
vysporladania
rozdielov:

Zoznam osdb, Ktoré vykonall porovnanie skutotného stavu s aétovnym stavom:

Jozef Pandtik

externy pracovnik

B 3

Formular je mozné prostrednictvom zoznamu ikon

Ulozit na lokalny PC

Vytladit

zmensit / zvacsit

Vytvorit tlacovy nahlad v .pdf
Nahlad tlacoveho vystupu, dokument 1 - 1

PC, vytlacit C%

a nasledne ulozit na lokalny

B g
-
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Informaciu do poli :

e skutocny stav a zisteny rozdiel zapiSe do inventarizacného zapisu pracovnik zodpovedny
za spracovanie inventarizaény zapis

e ostatné skutocnosti a navrhované opatrenia — zapiSe pracovnik zodpovedny za
spracovanie inventarizacného zapisu

lkonou & - Spéat z obrazovky inventarizaéného zapisu sa pouzivatel dostane do zakladne;j
vyberovej obrazovky.
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12 Prilohy

€. | Nazov dokumentu Subor
Pokladni¢nd potvrdenka — prijmovy pokladni¢ny
doklad o

PPD.pdf

2. | Pokladni¢nd potvrdenka — vydavkovy pokladniény
doklad

)

<
o
o
e
o
=+

w
)

Inventirny
Inventurny supis supis.pdf
4. | Inventarizacny zapis A
PIF
Inventarizacny
zapis.pdf
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