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1 Úvod 

1.1  Účel dokumentu 
Dokument obsahuje postup automatického spracovania  účtovných dokladov k pracovným cestám, 
ktoré sú schválené v module HR-TV. 

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  
ÚO Účtovný okruh 

Tab Databázová tabuľka 

FI Finančné účtovníctvo 

CO  Controling 

REDO Rezervačný doklad 

FIDO Doklad finančného účtovníctva 

POKL Pokladnica 

HOT Hotovosť 

VYU Vyúčtovanie pracovnej cesty 

ZRU Zrušená pracovná cesta 

BU Prevod prostriedkov na bankový účet zamestnanca 

BV Bankový výpis 

PÚ Pracovný úsek 

PCe Pracovná cesta 

BP Obchodný partner 

ZAU Stav pracovnej cesty  Zaúčtovaný 

KMZ Kmeňový záznam  

HR-PY Modul spracovania miezd a personalistika 

HR-TV Modul spracovania pracovných ciest  

 

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. Ako príklad :   

Pojem   Vysvetlenie   

Finančná položka  

Ekonomická klasifikácia a vlastná analytika organizácie  
Štruktúra poľa :  
HKPDDD-AAA  
H - hlavná kategória  
K - kategória  
P - položka  
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D - podpoložka  
A – analytické členenie organizácie (napr. rozlíšenie výdavkov na 
reprezentačné výdavky).  
V prípade, že ekonomická klasifikácia je len na 3 znaky je sprava doplnená 
"000"  

Finančné stredisko  

Finančné stredisko predstavuje podriadené organizácie v rámci kapitoly a 
ich prípadné detailnejšie organizačné členenie z pohľadu miest sledovania 
rozpočtu a/alebo plnenia príjmov a čerpania výdavkov. Kód samostatného 
účtu  
Štruktúra poľa :   
UUUU-FFFF-SSS  
Kde ->   
U – kód účtovného okruhu z modulu FI  
F – nižšie organizačné členenie organizácie  
S – kód samostatného účtu, napr. 003  

Funkčná oblasť   

funkčná klasifikácia (COFOG)  
Štruktúra poľa :  
FFFFF  
v prípade že je funkčná klasifikácia na 4 znaky doplnená je sprava na 5 
znakov „0“  

Fond  

zdroj financovania a druh rozpočtu  
Štruktúra poľa :  
ZZZZ-DD  
Kde ->   
ZZZ(Z) - je zdroj (3-4 znaky) a  
DD - je druh rozpočtu 212  
Napr. 111-12  

Grant  

Objekt Grant bude slúžiť na evidenciu príjmov a výdavkov poskytovaných 
nenávratných finančných prostriedkov pre procesy:  
• Dotácií  
• Grantov  
• Projektov (finančné plnenie)  
Štruktúra poľa :   
UUUU-AAAAAAAAAAAAAA  
Kde ->   
UUUU - označenie účtovného okruhu  
AAAA -  navrhované označenie grantu v systéme CES  

Program rozpočtu  

programová klasifikáciu alebo pre program rozpočtu  
programovú klasifikáciu-investičná akcia pre investičné akcie  
Štruktúra poľa :  
PPPPPPP-AAAAA  
Kde ->   
P - rozpočtový program (na najnižšej úrovni). V prípade, že program 
rozpočtu je kratší ako 7 znakov je doplnené zprava nulami "00" alebo 
"0000"  
A - číslo investičnej akcie z RISu  

Prvok ŠPP  
súhrn činností, ktoré z pohľadu projektu predstavujú nejaký vecný, 
funkčný či termínový celok (napr. etapa projektu a podobne). ŠPP-prvky 
tvoria hierarchickú štruktúru projektu tzv. štruktúrovaný plán projektu.  
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Štatistický typ ŠPP sa používa na sledovanie nákladov na dopravné 
prostriedky (autodoprava, iné dopravné prostriedky) - objekty sú 
zakladané z prostredia autodopravy   
Štruktúra poľa :   
C_AXXXX_YYYYYY  
Kde ->   
XXXX – ÚO  
YYYYYY - ŠPZ vozidla - prípadne označenie dopravného prostriedku, podľa 
autodopravy, ak nemá ŠPZ  
Štatistický typ ŠPP sa používa na sledovanie nákladov, ktoré je potrebné 
vyhodnocovať detailnejšie v rámci organizácie. Náklady sú reálne 
účtované na nákladové strediská a ďalej sledované na štatistickom ŠPP. 
Napríklad - náklady na Covid - 19, objekty sú zakladané na úrovni UO  
Štruktúra poľa :   
C_OXXXXZZZZZZZZZZZZZZZZZ  
Kde ->   
XXXX – ÚO  
ZZZZZZZ..- podľa požiadaviek užívateľov  
Reálny typ ŠPP sa používa sledovanie nákladov súvisiacich s realizáciou 
služby, ktorá je fakturovaná do externého prostredia. Napríklad MK - 
opera Luskáčik, objekty sú zakladané na úrovni UO  
Štruktúra poľa :   
C_EXXXXZZZZZZZZZZZZZZZZZ  
Kde ->   
XXXX – ÚO  
ZZZZZZZ..- podľa požiadaviek užívateľov  
Reálny typ ŠPP sa používa na sledovanie nákladov súvisiacih s realizáciou 
služby, ktorá je realizovaná ako poddodávka pre iný nákladový objekt, 
ktorý môže prijať náklady (Nákladové stredisko, ŠPP, RE-FX objekt, PM 
zákazka), objekty sú zakladané na úrovni UO  
Štruktúra poľa :   
C_IXXXXZZZZZZZZZZZZZZZZZ  
Kde ->   
XXXX – ÚO  
ZZZZZZZ..- podľa požiadaviek užívateľov  
Reálny typ ŠPP sa používa na sledovanie nákladov súvisiacich s realizáciou 
služby, ktorá aktivovaná ako investičný majetok, prípadne materiál do 
skladu, objekty sú zakladané na úrovni UO  
Štruktúra poľa :   
C_IXXXXZZZZZZZZZZZZZZZZZ  
Kde ->   
XXXX – ÚO  
ZZZZZZZ..- podľa požiadaviek užívateľov  

Číslo zákazky  

programová klasifikácia a investičná akcia  
Štruktúra poľa :  
Puu-rrrrrrr  
Auu-yyyyy  
Puuuu-NEALOK  
Kde ->   
P- pre označenie programu  
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A- pre označenie investičnej akcie  
uuuu - kód účtovného okruhu CES (v prípade zákazky posledné 2 znaky, 
okrem NEALOK)   
rrrrrrr - označenie programu rozpočtu  
yyyyy - označenie Investičnej akcie    

Nákladové stredisko  

predstavuje miesto vzniku nákladov v organizácií súvisiacich napr.: so ZS 
alebo majetkom  
Štruktúra poľa :   
XXYYYYYYYY               
Kde ->   
XX-3,4 pozícia z UO  

Ziskové stredisko  

Predstavuje oblasť zodpovednosti, za ktorú je vykazovaný hospodársky 
výsledok určitej oblasti  
Štruktúra poľa :   
ZXXXXHYYYY               ZXXXXPYYYY         
Kde ->            
XXXX - UO  
YYY - vlastné označenie v UO  

Hlavné číslo 
dlhodobého majetku 
a Podčíslo   

Kmeňová karta majetku má hlavné číslo majetku s podčíslom 0 alebo 
môže mať niekoľko podčísiel, ktoré reprezentujú daný majetok z pohľadu 
zdrojov financovania. Podčísla majetku budú tvorené aj pre potreby 
samostatnej evidencie napr. pri technickom zhodnotení odpísaného 
majetku.  

Pracovný úsek  

Objekt, ktorý aktívny len pre vybrané účtovné okruhy s cieľom zabezpečiť 
účtovanie a vykazovanie pre ucelené skupiny, oblasti, ktoré relatívne 
predstavujú samostatné jednotky (tzv. vnútorné organizačné jednotky – 
VOJ organizácie) – napr. úrady práce sociálnyvh vecí a rodiny na 
organizácii Ústredie práce, sociálnych vecí a rodiny, jednotlivé múzea pre 
organizáciu Slovenské národné múzeum.    

Sieťový diagram  

Objekt, ktorý reprezentuje presne určené  operácie, ktoré je potrebné 
vykonať za účelom splnenia čiastkových cieľov určených pre daný ŠPP-
prvok. V sieťovom diagrame sa špecifikujú všetky potrebné zdroje na 
realizáciu jeho operácií (interné výkony, kapacity, materiál a služby).  

Kľúč nehnuteľností  Objekt, ktorý reprezentuje objekt nehnuteľností v module RE-FX  

Partnerská spoločnosť  

Objekt, ktorý sa používa pre potreby identifikácie vzájomných vzťahov – 
pohľadávok/záväzkov a nákladov/výnosov voči organizáciám 
v konsolidovanom celku. Systém obsahuje zoznam všetkých organizácií 
patriacich do súhrnného celku Verejnej správy.   

1.4  Všeobecné informácie 
Do podkladov pre zaúčtovanie výdavkov na pracovnú cestu vstupujú žiadosti a schválené vyúčtovania 
PC po ZFK. Dáta  na zaúčtovanie sú automaticky zaznamenané do tabuliek: ZHRTV_T_SUM 
a ZHRTV_T_ITEM. 
Predpisy dokladov - poskytnutie preddavku na PCe a  vyúčtovanie  PCe sú spracovávané automaticky.  
 
Pravidlá pre automatické spracovanie dokladov k pracovnej ceste sú riadené viacerými kritériami: 
 

- Schémou pracovnej cesty   
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- Druhom  pracovnej cesty: 

 
- Spôsobom vysporiadania pracovnej cesty: 

 
 
Program ktorý automaticky spracováva doklady k pracovnej ceste,  beží v CES na pozadí ako úloha.  
V produkčnom systéme je  spracovanie dokladov k PCe plánované v hodinovom intervale (je možné  
podľa dohody upraviť načasovanie úlohy) 
 
Vstupné  dáta k jednotlivým schémam  sú kontrolované  pred zaúčtovaním  na: 

 Existujúce  osobné číslo zamestnanca a k nemu  existujúci kmeňový záznam v databáze  
obchodných partnerov 

 Status  spracovania účtovného dokladu 
 Aké  meny sú  v záznamoch k pracovnej ceste 
 Kombinácie povolených rozpočtových objektov (zdroj financovania, program, rozpočtová 

položka ekonomická klasifikácia a funkčná ) 
 Povolený grant 
 Existujúce CO objekty (nákladové strediská, zákazky, prvky projektov),  
 Typ  platby a povinnosť naplnenia relevantných dát k vykonaniu úhrady (bankový účet, 

hotovosť, MZDA)   
Ak vstupné dáta pre spracovanie dokladov nie sú konzistentné, automatické  spracovanie dokladov  
končí chybou. Protokol o spracovaní dokladov je súčasťou prehľadov dokladov  k pracovnej ceste.  
 

1.5 Všeobecný popis spracovania PCe z pohľadu finančného účtovníctva     
 
Pracovná cesta musí byť v module ciest (HR-TV) schválená a musí mať vykonanú  ZFK. Schválená PCe 
(po vykonaní ZFK) sa odosiela na zaúčtovanie do modulu FI. Doklady k pracovným cestám sú účtované 
automaticky.  
 
Predpisy k PCe (predpis preddavkov, predpis vyúčtovania) nesmú byť účtované  manuálne.  Účtujú sa 
na pozadí ako plánovaná úloha, alebo účtovník môže vykonať automatické zaúčtovanie PCe pomocou 
transakcie  ZFI_HRTV_ADM - Zobrazenie a spracovanie PC z HR-TV (postup nižšie v manuáli). 
 
Pracovné cesty ktorých výdavky boli realizované cez karty organizácie, nemajú predpisy účtované 
v module FI. Náklady PCe sú zaúčtované k výpisom karty organizácie (druhom dokladu IK).  
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Každá PCe má jednoznačnú kombináciu informácií, ktoré sú súčasťou všetkých následne 
spracovávaných dokladov. Sú to: 

- technické číslo pracovnej cesty (pole referencia v hlavičke dokladu) 
 logické číslo pracovnej cesty (pole priradenie na položke dokladu) 
 informácia o zamestnancovi cez číslo BP - dodávateľa 
 informácia o osobnom čísle zamestnanca na účtoch hlavnej knihy 
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2 Účtovanie pracovných ciest 
 

2.1 Transakcia ZFI_HRTV_ADM – základný popis  
Účtovanie predpisov PCe musí byť vykonávané iba automatickým spracovaním, manuálne zaúčtovanie 
predpisov PCe napr. priamo v FI je neprípustné a pracovnú cestu nebude možné  správne ukončiť 
v module pracovných ciest. 
 
Pre spracovanie v module FI sa používa transakcia ZFI_HRTV_ADM 
 
Vstupná obrazovka – zadajte kritéria pre zobrazenie PC a  
 
Možné kritériá výberu 

- Účtovný okruh    zadajte váš účtovný okruh    
- Osobné číslo zamestnanca     
- Číslo pracovnej cesty   zadajte technické číslo cesty  
- Účtovná operácia pre cestu  zadajte v prípade, ak chcete zobraziť len určitý typ operácie 
- Stav spracovania v FI   zadajte v prípade, ak chcete zobraziť len určitý stav PC 
- Dátum schválenia PCe     
- Dátum začiatku cesty 

 

 
 

kliknite na ikonu vykonanie  
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Obrazovka je rozdelená do troch základných  častí: 

1. Panel s ikonami pre aktivity 
2. Prehľad pracovných ciest podľa kritérií zo vstupnej obrazovky 
3. Informácie o vybranej (označenej) pracovnej ceste 

 

 
 
Záznam pracovnej cesty môže mať v tejto transakcii jeden z týchto statusov: 
 

 - záznam pracovnej cesty sa preniesol z HRTV, ale ešte sa nezaúčtoval. Účtovanie záznamu sa 
spustí pri najbližšom behu automatického účtovania na pozadí (každú hodinu) alebo je možné ho 

spustiť okamžite kliknutím na ikonu  
 

 - záznam vyúčtovania pracovnej cesty sa korektne zaúčtoval, resp. záznam preddavku je 
korektne spárovaný s úhradou preddavku. 
 

- záznam požiadavky na preddavok sa zaúčtoval a čaká na spárovanie s úhradou preddavku.  
Pozor! Vyúčtovanie cesty je možné až po vyrovnaní požiadavky na preddavok s platbou. 
 

 - záznam požiadavky na preddavok bol anulovaný – vyplatená hodnota preddavku nastavená 

na 0 EUR pomocou akcie  
 

 - záznam zrušenej pracovnej cesty 
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 - záznam, ktorý sa nespracoval korektne, kvôli chybe. Informáciu o chybe môžete nájsť v pravej 
spodnej časti obrazovky v sekcii Správy zo spracovania, resp. aktuálnu chybu zobrazíte aj kliknutím na 

ikonu  
 
Dvojklikom na položku PCe v prehľade pracovných ciest (v ľavej časti obrazovky) sa vpravo  zobrazia:  

- dáta pracovnej cesty – vpravo hore - informácie z HRTV, ktoré boli zapísané do tabuliek a sú 
podkladom pre zaúčtovanie  

- zaúčtované doklady pracovnej cesty – vpravo v strede 
- správy zo spracovania – vpravo dole – chronologicky zoradené všetky správy o spracovaní 

dokladov na pozadí, resp. o chybách pri spracovaní 
 
Dvojklikom na číslo dokladu FI systém zobrazí  detail  zaúčtovaného  dokladu (ako cez transakciu 
FB03): 

 
 
FI doklad: 

  
 
Dvojklikom na  číslo rezervačného dokladu sa zobrazí rezervačný doklad - doklad viazania 
prostriedkov v rozpočte (REDO), ktorý slúži na prepojenie vyúčtovania a preddavku PCe. 

 
 
Rezervačný doklad súčasne vytvára obligo - viazanie prostriedkov v rozpočte organizácie. 
Pri PCe bez preddavku sa rezervačný doklad nezakladá. 
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Všetky dáta pre automatické spracovanie dokladov vo finančnom účtovníctve a s nimi spojenými 
následnými procesmi sú obsiahnuté v databázovej tabuľke ZHRTV_T_SUM.   
 
Po kliknutí na ikonu TabuľkaSUM sa zobrazí prehľad všetkých ciest podľa výberových kritérií zadaných 
na úvodnej obrazovke.  

 

 
 
Tieto dáta je možné triediť, sumarizovať, filtrovať, tlačiť, exportovať. 
 

 
 
 

2.1.1 Automatické účtovanie pracovnej cesty 

Program pre automatické účtovanie záznamov pracovných ciest beží na pozadí každú hodinu 
a automaticky spracúva všetky záznamy pracovných ciest. 
 

2.1.2 Spracovanie dokladov na popredí 

 
Cesty, ktoré ešte neboli spracované automatickým účtovaním na pozadí môže používateľ spracovať 
na popredí pomocou transakcie ZFI_HRTV_ADM.   
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V zozname vyberie nezaúčtované PCe – záznam s ikonou  a klikne na ikonu   
Vykoná sa kontrola v simulačnom chode spracovania dokladov a zobrazí sa protokol zo simulačného 
chodu spracovania dokladu: 

 
 

 Ak je protokol bez chybového hlásenia, klikne na ikonu  - ostrý chod zaúčtovania.  
Výsledok: na pravej strane prehľadu sa zobrazí zaúčtovaný/spracovaný  doklad. 
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2.2 Spracovanie preddavkov    
Účtovanie poskytnutých preddavkov je riadené nastavením pravidiel pre OHK znaky na účty 335: 
3351500002  Záloha na TPC     OHK Q 
3351500003  Záloha na ZPC     OHK R 
  
Po korektnom spracovaní žiadosti o preddavok sa v FI zaúčtuje doklad požiadavky na preddavok – ide 
o účtovanie na technickom účte hlavnej knihy, zobrazíme ho kliknutím na číslo FI dokladu. 
 

 
 

 
 
 
Podľa typu platby  k PCe  je následné spracovanie v module FI:  
 

1. Typ platby HOT – vyplatenie preddavku v hotovosti z pokladne 
- po korektnom spracovaní žiadosti o preddavok sa v FI zaúčtuje doklad požiadavky na 

preddavok, pričom na doklade je automaticky naplnený znak blokovania platby, čím sa 
zabráni odoslaniu záväzku do ŠP 

- pracovník pokladne po schválení pracovnej cesty a výške poskytnutého preddavku 
dostáva notifikáciu do Inboxu  

- na základe týchto informácií poskytnutých z HR-TV vyplatí z pokladne príslušné čiastky  
a meny, pokladničnú operáciu  zaúčtuje cez transakciu FBCJ (manuál FI k spracovaniu 
pokladničných operácií) 

- po zaúčtovaní pokladničnej operácie následne účtovník vyrovná pokladničnú výdavkovú 
operáciu  s požiadavkou na preddavok – postup uvedený nižšie v manuáli 

 
2. Typ platby BU – vyplatenie preddavku z bankového účtu 
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- po korektnom spracovaní žiadosti o preddavok sa v FI zaúčtuje doklad požiadavky na 
preddavok, pričom na doklade nie je naplnený znak blokovania platby, čím sa 
automaticky spúšťa odoslanie záväzku do ŠP. Splatnosť úhrady  preddavku je definovaná  
podľa dátumu nástupu na PCe: dátum nástupu na PCe mínus 2 pracovné dni.   

- V prípade, že preddavok bol požadovaný v cudzej mene, ale typ platby je uvedený BU, 
automaticky je doplnená mena platby EUR a do ŠP sa odosiela suma prepočítaná na EUR 

- Pracovník zodpovedný za spracovanie platieb skontroluje stav záväzku pomocou 
transakcie ZFRC1 – kontrola stavu záväzkov v ŠP (len pre RO) a následne pomocou 
transakcie F110 vytvorí platobný príkaz pre prevod prostriedkov na bankový účet 
zamestnanca (bližší popis v manuáli pre odoslanie platieb do ŠP) 

- Po prijatí bankového výpisu sa položka bankového výpisu automaticky spáruje s 
požiadavkou na preddavok. 

 
Zmena typu platby preddavku 
V prípade potreby zmeniť typ platby preddavku po zaúčtovaní dokladov do FI, je možné to urobiť 
nasledovne: 

1. Zmena z typu HOT na BU 
- Na doklade požiadavky na preddavok cez zmenu dokladu odstráňte znak blokovania 

platby (pole Blok.plat nechajte prázdne), skontrolujte a prípadne zmeňte spôsob platby, 
dátum splatnosti, firemnú banku a banku partnera 

- Spustite proces záväzkovania cez transakciu ZAVFI, skontrolujte stav záväzku cez ZFRC1 
a vytvorte platobný príkaz cez F110 

2. Zmena z typu BU na HOT 
- Manuálne vymažte prípadný vytvorený záväzok v ŠP 
- Preddavok vyplaťte z pokladne v hotovosti a vzápätí spárujte otvorené položky, aby 

nedošlo k prípadnej duplicitnej úhrade cez BÚ. 
- Prípadnej duplicitnej úhrade cez BÚ môžete zabrániť aj tým, že na doklade preddavku 

naplníte znak blokovania platby. 
 

2.2.1 Úhrada preddavku v hotovosti 

 
Používanie pokladničných operácií  k výdavkom a príjmom v súvislosti s pracovnými cestami: 

Pokladničná operácia Popis poklaničnej operácie Popis  k  pracovnej ceste s typom platby HOT 

Výdavok v hotovosti TPC-POSKYTNUTÝ 
PREDDAVOK 

vyplatenie preddavku na tuzemskú pracovnú cestu v mene  EUR  

Výdavok v hotovosti TPC-VYÚČTOV,VYPLATENIE vyúčtovanie tuzemskej pracovnej cesty v mene EUR 

Výdavok v hotovosti ZPC-POSKYTNUTÝ 
PREDDAVOK 

vyplatenie preddavku na zahraničnú  pracovnú  cestu v mene EUR, 
alebo v CM 

Výdavok v hotovosti ZPC-VYÚČTOV,VYPLATENIE vyplatenie - vyúčtovanie zahraničnej  pracovnej cesty  v mene  EUR, 
alebo CM 

Príjem v hotovosti TPC-VRÁTENÝ PREDDAVOK vrátenie vyplateného preddavku do pokladne  na tuzemskú pracovnú 
cestu v mene EUR, ak  došlo k zrušeniu prac. cesty a zamestnanec 
preddavok vráti v plnej výške alebo 
vrátenie preplatku z vyúčtovania tuzemskej pracovnej cesty  

Príjem v hotovosti ZPC-VRÁTENÝ PREDDAVOK vrátenie vyplateného preddavku  na zahraničnú pracovnú cestu v mene 
EUR alebo v CM , ak  došlo k zrušeniu prac. cesty a zamestnanec 
preddavok vráti v plnej výške alebo 
vrátenie preplatku z vyúčtovania zahraničnej pracovnej cesty 

 
Pre výdavkové a príjmové pokladničné operácie bude pokladník napĺňať: 

 Priradenie      logické číslo PCe 
 Referencia      technické číslo PCe 



 

   

 
M18_PP_Účtovanie PCe_v8.0 Strana 16 z 43 

 

 Finančná položka                  vždy 90 
 Dodávateľ       ID BP (zamestnanca)  

 
Po zaúčtovaní pokladničnej operácie následne účtovník vyrovná pokladničnú výdavkovú operáciu  
s požiadavkou na preddavok.  
 
Vyrovnávanie  vykoná samostatným FI dokladom za každú menu (pri cudzích menách je potrebné 
zadať správny kurz v hlavičke dokladu): 
 

 Transakcia        F-51 (alebo FB05) 
 Druh dokladu:       PA 
 Mena        podľa toho, v akej mene bol vyplatený preddavok 
 Dátum účtovania:       podľa dát. účtovania výdavku v pokladnici 
 Dátum dokladu       = dátum účtovania 
 Referencia        technické číslo PCe 
 Text         logické číslo PCe 
 Text pre vyrovnanie     logické číslo PCe   

  

 
 
Kliknite na Výber OP a zadajte kritériá výberu otvorených položiek: 

- Účet – číslo dodávateľa – zamestnanca 
- Druh účtu  - K 
- Znak OHK   FQ pre TPC 

FR pre ZPC 
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Kliknite na  
 

 
Po výbere správnych otvorených položiek vyrovnanie zaúčtujte. 
 
V prípade, že suma vyplateného preddavku sa nerovná požadovanej sume: 
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- prepnite sa do záložky Zost.pol. 
- dvojklikom do poľa Zost.pol. sa vypočíta suma zostatku. 

Upozornenie na mínusové znamienko rozdielu potvrďte stlačením ENTER 

 
 
Vypočíta sa suma rozdielu  
 

 
 
Kliknite na Doklad - Simulácia 
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Zobrazí sa doklad: 

 
 
Dvojklikom otvorte prvú položku dokladu (položka so sumou pôvodne požadovaného preddavku) 
a skopírujte informáciu o čísle rezervačného dokladu – pole Označenie: 
 

 
 
Vráťte sa zelenou šípkou späť do zobrazenia dokladu a dvojklikom otvorte druhú položku dokladu – 
vygenerovanú zvyškovú položku (so sumou rozdielu medzi požadovanou a skutočne vyplatenou 
výškou preddavku)  
 
Do poľa Označenie zadajte skopírované číslo rezervačného dokladu z predchádzajúcej položky 
dokladu: 
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Po potvrdení ENTER sa vygeneruje hlásenie, ktoré potvrďte. 

 
 
Údaje o rozpočte sa prevezmú do vygenerovanej zvyškovej položky z tohto rezervačného dokladu. 
Následne doklad zaúčtujte. 
 
Zápis o úhrade preddavku sa vykonáva pomocou transakcie  ZFI_HRTV_UHR – bližší popis nižšie 

2.2.2 Neprevzatie preddavku 

 
V prípade, že zamestnanec požiadal o preddavok na pracovnú cestu, ale do nástupu na pracovnú cestu 
si ho nevyzdvihol, resp. oň požiadal omylom a preddavok nemá byť vyplatený, je potrebné informáciu 
o tom zadať do systému nasledovne: 
 



 

   

 
M18_PP_Účtovanie PCe_v8.0 Strana 21 z 43 

 

Transakcia ZFI_HRTV_ADM 
 

Preddavok, ktorý čaká na informáciu o vyrovnaní má status  
 

 

Označte preddavok dvojklikom a následne kliknite na ikonu  
 
Zobrazí sa nové okno: 

 
 
V prípade, že bol požadovaný preddavok vo viacerých menách, vyberte, ktorú časť preddavku chcete 
označiť ako neprevzatú. V prípade, že vyberiete možnosť „Všetky nevyplatené“ označia sa ako 
nevyplatené všetky zostávajúce preddavky, ku ktorým ešte nie je zaznačená žiadna platba. 
 
Označením  môžete najprv spustiť simulačný chod. 
Ak simulačný chod zbehne bez chýb, môžete spustiť ostrý chod – bez označenia Simulačný chod 
kliknite na Pokračovať. 
Výsledok aktivity Neprevzatý preddavok: 

- Vykoná sa storno FI dokladu – požiadavky na preddavok 
- Uvoľnia sa prostriedky viazané v rezervačnom doklade 
- Stav preddavku sa zmení na Neprevzatý a zapíše sa hodnota vyplateného preddavku 0 EUR. 

Táto informácia je dôležitá pre modul HRTV – spracovanie vyúčtovania pracovnej cesty. 
Vyúčtovanie pracovnej cesty je možné až po spárovaní preddavku s platbou alebo po jeho 
označení „neprevzatý preddavok“.  
 

2.2.3 Transakcia ZFI_HRTV_UHR 

Program pre automatickú identifikáciu úhrad preddavkov beží na pozadí 4-krát denne (4:00, 10:00, 
16:00 a 22:00) a automaticky spracúva všetky vyplatené preddavky. 
 
V prípade potreby je možné tento program spustiť aj na popredí. 



 

   

 
M18_PP_Účtovanie PCe_v8.0 Strana 22 z 43 

 

 
Transakcia pre zápis  o úhrade: ZFI_HRTV_UHR  
 
Vstupná obrazovka:  

 
 Účtovný okruh     povinné zadanie 
 Dátum účtovania     nepovinné zadanie 
 Osobné číslo     nepovinné zadanie 
 Číslo cesty (technické)   nepovinné zadanie 
 Testovací chod – program spustite najprv v testovacom chode, v prípade, že je bez chyby, 

spustite ho bez označenia testovacieho chodu. 

Pre spustenie programu kliknite na  
 
Na základe vstupných parametrov  sú kontrolované doklady vyrovnania k predpisu požiadavky na 
preddavok. 
Protokol o výsledku spracovania: 

 
 

2.3 Vyúčtovanie pracovnej cesty  
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Účtovanie FI dokladov  je vykonávané obdobne ako pri preddavkoch, automaticky: 
- Na pozadí pomocou plánovanej úlohy   
- Na popredí pomocou transakcie ZFI_HRTV_ADM  

 
Pri vyúčtovaní pracovnej cesty sú automaticky spracovávané iba  doklady finančného účtovníctva 
(nespracováva sa doklad  „viazanie prostriedkov v rozpočte – REDO“) 
 
Ak je vyúčtovanie pracovnej cesty bez preddavku automaticky je zaúčtovaný : 
Strana DAL - záväzok (voči zamestnancovi vo vedľajšej knihe): 
3331400002  Záväzky voči zamestnancom - TPC 
3331400003  Záväzky voči zamestnancom - ZPC  
Strana MD: nákladový účet 512: 
5121001001  Tuzemské pracovné cesty 
5121002002  Zahraničné pracovné cesty 
5128001001  PČ-Tuzemské pracovné cesty 
5128002002  PČ-Zahraničné pracovné cesty   
 
Vyúčtovanie pracovnej cesty s poskytnutým preddavkom 
 
Pri automatickom generovaní FI dokladu  je automaticky odúčtovaná (ponížená) pohľadávka  
k poskytnutému preddavku.  
Ak je záväzok z vyúčtovania pracovnej cesty vyšší, ako bol poskytnutý preddavok, odúčtuje sa 
pohľadávka z poskytnutého preddavku v celkovej výške  a súčasne sa poníži stav záväzku z vyúčtovania 
pracovnej cesty  o výšku poskytnutého preddavku. 
 
Príklad automaticky spracovaného  FI dokladu  z vyúčtovania pracovnej cesty s poskytnutým 
preddavkom: 

 
 
 
Ak záväzok z vyúčtovania pracovnej cesty je nižší ako bol poskytnutý preddavok, odúčtuje sa 
pohľadávka k poskytnutému  preddavku vo výške záväzku z vyúčtovania pracovnej cesty.  
 
Výšku nezúčtovaného preddavku (pohľadávka na účte 335*) vráti zamestnanec hotovostne, 
bezhotovostne, alebo zrážkou zo mzdy. 
 
Úhrada záväzku z vyúčtovania PCe môže byť: 
 

1. Typ platby HOT – vyplatenie vyúčtovanie PCe v hotovosti z pokladne 
- na doklade vyúčtovania je automaticky naplnený znak blokovania platby, čím sa zabráni 

odoslaniu záväzku do ŠP 
- pracovník pokladne dostáva notifikáciu do Inboxu  
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- na základe týchto informácií poskytnutých z HR-TV vyplatí z pokladne príslušné čiastky  
a meny, pokladničnú operáciu  zaúčtuje cez transakciu FBCJ (manuál FI k spracovaniu 
pokladničných operácií) 

- po zaúčtovaní pokladničnej operácie následne účtovník vyrovná otvorené položky na účte 
zamestnanca 

 
2. Typ platby BU – vyplatenie vyúčtovania PCe z bankového účtu 

- na doklade nie je naplnený znak blokovania platby, čím sa automaticky spúšťa odoslanie 
záväzku do ŠP. Splatnosť záväzku je nastavená podľa dátumu účtovania : plus 7 
pracovných dní.  

- V prípade, že vyúčtovanie je spracované v cudzej mene, ale typ platby je uvedený BU, 
automaticky je doplnená mena platby EUR a do ŠP sa odosiela suma prepočítaná na EUR 

- V prípadoch, kedy mena preddavku je iná ako mena vyúčtovania pracovnej cesty, systém 
automaticky neodúčtuje vyplatený preddavok – automatické odúčtovanie preddavku je 
možné len vtedy, keď mena dokladu vyúčtovania cesty sa rovná mene dokladu o vyplatení 
preddavku. Ak je takéto vyúčtovanie potrebné vyplatiť z banky, je potrebné manuálne 
napárovať preddavok na vyúčtovanie a až následne odoslať úhradu do banky – postup 
uvedený nižšie 

- Pracovník zodpovedný za spracovanie platieb skontroluje stav záväzku pomocou 
transakcie ZFRC1 – kontrola stavu záväzkov v ŠP (len pre RO) a následne pomocou 
transakcie F110 vytvorí platobný príkaz pre prevod prostriedkov na bankový účet 
zamestnanca (bližší popis v manuáli pre odoslanie platieb do ŠP) 

- Po prijatí bankového výpisu sa položka bankového výpisu automaticky spáruje so 
záväzkom. 

3. Typ platby MZDA – vyplatenie/zrážka vyúčtovania PCe zo mzdy zamestnanca 
- Pokladník nedostáva žiadne notifikácie k PCe do inboxu 
- Predpis záväzku z PCe je blokovaný proti záväzkovaniu a blokovaný pre úhrady 
- Podklady do modulu HR-PY pre finančné vysporiadanie pracovnej cesty sú importované 

priamo z modulu HR-TV. 
- Po zaúčtovaní FI dokladu zo spracovania miezd účtovník obdrží rekapituláciu o zrážkach 

a vyplatení  PCe z HR-PY,  na základe čoho vykoná vyrovnanie položiek FI dokladov 
z predpisu PCe a položiek FI dokladu z vyúčtovania PCe (možnosť automatického 
vyrovnania – postup popísaný nižšie)  

 
Zmena typu platby na vyúčtovaní PCe 
V prípade potreby zmeniť typ platby po zaúčtovaní dokladov do FI, je možné to urobiť nasledovne: 

1. Zmena z typu HOT na BU 
- Na doklade záväzku cez zmenu dokladu odstráňte znak blokovania platby (pole Blok.plat 

nechajte prázdne), skontrolujte a prípadne zmeňte spôsob platby, dátum splatnosti, 
firemnú banku a banku partnera 

- Spustite proces záväzkovania cez transakciu ZAVFI, skontrolujte stav záväzku cez ZFRC1 
a vytvorte platobný príkaz cez F110 

2. Zmena z typu BU na HOT 
- Manuálne vymažte prípadný vytvorený záväzok v ŠP 
- Vyúčtovanie vyplaťte z pokladne v hotovosti a vzápätí spárujte otvorené položky, aby 

nedošlo k prípadnej duplicitnej úhrade cez BÚ. 
- Prípadnej duplicitnej úhrade cez BÚ môžete zabrániť aj tým, že na doklade naplníte znak 

blokovania platby. 
3. Zmena z typu MZDA  
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- Vyúčtovanie je potrebné vylúčiť z exportu pre mzdy, čo neodporúčame robiť užívateľom. 
V prípade vzniku takejto situácie kontaktujte podporu cez Solman. 

 
 

2.3.1 Manuálne odúčtovanie preddavku z vyúčtovania pracovnej cesty 

 
V prípadoch, kedy mena preddavku je iná ako mena vyúčtovania pracovnej cesty, systém automaticky 
neodúčtuje vyplatený preddavok – automatické odúčtovanie preddavku je možné len vtedy, keď mena 
dokladu vyúčtovania cesty sa rovná mene dokladu o vyplatení preddavku. 
 
Ak je takéto vyúčtovanie potrebné vyplatiť z banky, je potrebné manuálne napárovať preddavok na 
vyúčtovanie a až následne odoslať úhradu do banky.  
 

 Transakcia        F-51 
 Druh dokladu:       BV 
 Dátum účtovania:       podľa dátumu vyúčtovania 
 Dátum dokladu       = dátum účtovania 
 Referencia        technické číslo PCe 
 Text         logické číslo PCe 
 Text pre vyrovnanie     logické číslo PCe   
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Kliknite na Výber OP a zadajte kritériá výberu otvorených položiek: 
- Účet – číslo dodávateľa – zamestnanca 
- Druh účtu  - K 
- Znak OHK   FQ pre TPC 

FR pre ZPC 
- Prípadne zadajte cez Ďalší výber aj konkrétne čísla dokladov 

 
 
V zobrazení otvorených položiek aktivujte (vymodrite) položku vyúčtovania a položku poskytnutého 
preddavku. 
 
Prepnite sa do záložky Čiastková platba a dvojklikom do poľa Čiastka platby pri doklade vyúčtovania 
systém automaticky vypočíta čiastku podľa výšky preddavku. 
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Vznikne doklad: 
 

 
 
Na doklade vyúčtovania teraz odstráňte znak blokovania záväzkovania  

 
 
Doklad uhraďte bežným spôsobom – v prípade rozpočtovej organizácie je potrebné najprv doklad 
odoslať do záväzkovania – tr.ZAVFI. Do záväzkovania a následnej úhrady sa pošle suma upravená 
o výšku preddavku. 
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2.4 Zrušenie Pracovnej cesty 
 

1. Zrušenie PCe pred zaúčtovaním predpisu FI dokladu k preddavku 
 
V module HR-TV dôjde po schválení k zrušeniu pracovnej cesty - Pracovná cesta bola pôvodne 
schválená s preddavkom, ale  v module FI ešte nie je zaúčtovaný doklad požiadavky na preddavok. 
Systém automaticky zaeviduje stav PCe – zrušená 
 
Ak preddavok už  bol  z pokladne vyplatený  na základe notifikácie hotovostne vo finančnom 
účtovníctve, z pokladničnej operácie „poskytnutý preddavok“ je zaúčtovaná pohľadávka.   
Zamestnanec vráti preddavok do pokladne a zaúčtovanie príjmovej  pokladničnej operácie „ZPC/TPC 
vrátený preddavok" vyrovnáva pohľadávku voči zamestnancovi . 
 
 
 

2. Zrušenie pracovnej cesty, ak boli  spracované účtovné doklady k predpisu preddavku, ale 
nie je záznam o úhrade preddavku  

 
Ak k PCe  boli spracované doklady FI, REDO k preddavku ale preddavok nebol ešte zamestnancovi 
vyplatený, pri zrušení pracovnej cesty systém automaticky vykoná storno dokladov k predpisu 
preddavku. K zrušenej pracovnej ceste systém nedovolí zaúčtovať doklad  k vyúčtovaniu pracovnej 
cesty.  
Ak bol preddavok vyplatený, ale nebolo vykonané vyrovnanie dokladu  predpisu preddavku  
s dokladom úhrady, postupuje sa podľa bodu 1.  
 

3. Zrušenie pracovnej cesty, ak boli  spracované účtovné doklady k predpisu preddavku 
a preddavok je uhradený 

 
Ak k PCe  boli spracované doklady  FI,REDO  k preddavku a predpis  preddavku je už vyrovnaný 
s dokladom úhrady, pri zrušení PCe bude automaticky  bude vykonaná zmena stavu pracovnej cesty, 
ale nebudú vykonávané žiadne automatické  storná/odúčtovania účtovných dokladov k preddavkom.  
 
Zamestnanec vráti vyplatený preddavok do pokladne alebo na účet organizácie, následne sa vyrovná 
pohľadávka voči zamestnancovi z vyplateného preddavku. 
 

2.5 Dáta pre personalizáciu 
 
Aby bolo možné zaúčtované faktúry alebo výpisy z platobných kariet zahrnúť do personalizácie, je 
potrebné, aby spĺňali nasledovné kritériá: 
 

1. Dodávateľské faktúry  
- druh dokladu: DF (v prípade opravného dokladu IJ – postup opravy popísaný nižšie) 
- číslo materiálu – na nákladovej položke zadané číslo materiálu s textom TV * 



 

   

 
M18_PP_Účtovanie PCe_v8.0 Strana 29 z 43 

 

 
 

2. Výpisy z plat.kariet 
- Druh dokladu: IK (v prípade opravného dokladu IK – postup opravy popísaný nižšie) 
- Priradenie – logické číslo prac.cesty 
- Os.číslo -  na nákladovej položke zadané osobné číslo zamestnanca. 

 
3. Refundácie/refakturácie nákladov/výdavkov 

- Druh dokladu: OB/OE (v prípade opravného dokladu OB/OE – postup popísaný nižšie) 
- číslo materiálu – na nákladovej položke zadané číslo materiálu s textom TV * 

 
 

 
Oprava dodávateľskej faktúry, ktorá má byť predmetom personalizácie nákladov 
V prípade, že dodávateľská faktúra, ktorá má byť predmetom personalizácie nákladov je už zaúčtovaná 
aj uhradená a má nesprávne zadané, resp. nezadané číslo materiálu, opravte ju nasledovným 
spôsobom: 
 
Transakcia – FB50 
Druh dokladu – IJ 
Dátumy – podľa pôvodnej faktúry 
Referencia – podľa pôvodnej faktúry 
 
Položky dokladu – na stranu MD aj D zadajte ten istý nákladový účet, ktorý bol pôvodne použitý vo 
faktúre.  
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Dvojklikom otvorte položku na strane MD a doplňte číslo materiálu cez tlačidlo Viac: 
 

 
 
Vznikne doklad: 
 

 
 
Zaúčtovaný opravný doklad potom použite v personalizácii nákladov. 
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Oprava výpisu z platobnej karty, ktorý má byť predmetom personalizácie nákladov 
V prípade, že výpis z platobnej karty, ktorý má byť predmetom personalizácie nákladov je zaúčtovaný 
nesprávne, opravte ho nasledovným spôsobom: 
 
Transakcia – FB50 
Druh dokladu – IK 
Dátumy – podľa výpisu 
Referencia – podľa pôvodného dokladu 
 
Položky dokladu – na stranu MD aj D zadajte ten istý nákladový účet, ktorý bol pôvodne použitý vo 
výpise.  
 

 
Dvojklikom otvorte položku na strane MD a doplňte osobné číslo cez tlačidlo Viac: 
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Vznikne doklad: 

 
 
Zaúčtovaný opravný doklad potom použite v personalizácii nákladov. 
 
 
Oprava refundačného/refakturačného dokladu, ktorý má byť predmetom personalizácie nákladov 
V prípade, že refundácia/refakturácia, ktorá má byť predmetom personalizácie nákladov je už 
zaúčtovaná aj uhradená a má nesprávne zadané, resp. nezadané číslo materiálu, opravte ju 
nasledovným spôsobom: 
 
Transakcia – FB50 
Druh dokladu – OB 
Dátumy – podľa pôvodného dokladu 
Referencia – podľa pôvodného dokladu 
 
Položky dokladu – na stranu MD aj D zadajte ten istý nákladový účet, ktorý bol pôvodne použitý.  
 

 
 
Dvojklikom otvorte položku na strane D a doplňte číslo materiálu cez tlačidlo Viac: 
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Vznikne doklad: 

 
 
Zaúčtovaný opravný doklad potom použite v personalizácii nákladov. 
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3 Kontrola spracovania pracovných ciest v module FI 
 
Účtovná kontrola spracovania pracovných ciest vykonávate  v FI sa vykonáva cez transakciu FBL1N:  
 

Kliknite na ikonu  - Dynamické vymedzenia a zadajte výberové kritériá: 
 

 
 

- Skupina účtov: DZAM (zamestnanci) 
- Účet HK:  zadajte všetky hodnoty kliknutím na žltú šípku – viacnásobný výber: 
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- Účet dodávateľa – je možné vybrať konkrétneho zamestnanca, alebo viacerých zamestnancov 
- Účtovný okruh – kód  v CES 

o  Otvorené položky – vyberte, ak chcete zobraziť len nevyrovnané záznamy ciest 
o Všetky položky – vyberú sa všetky záznamy za vybrané účtovné obdobie (od-do)  

Druh – pre pracovné cesty je potrebné označiť: 
- Operácie osob.hl.knihy 
- Zaznačená položka (predpísané požiadavky na preddavky na PCe) 

 
Zobrazí sa report všetkých položiek zaúčtovaných v súvislosti s pracovnými cestami. 
 
 
 

3.1 Report všetkých pracovných ciest za zamestnanca z pohľadu účtovníctva  
 
Pre report pracovných ciest za zamestnanca je možné využiť prednastavený layout nasledovne. 
 
Transakcia: FBL1N 
 
Na zadávacej obrazovke zadajte: 

- Účet dodávateľa – Zadajte číslo zamestnanca (v prípade, že spustíte report bez výberu 
konkrétneho zamestnanca, je možné že výber dát bude trvať dlho) 

- Účtovný okruh – zadajte číslo vášho účtovného okruhu 
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- Všetky položky – vyberte túto možnosť 
- Druh – vyberte: 

 Štandardné položky 
 Operácie osob.hl.knihy 
 Zaznačená položka 

- Layout – vyberte predpripravený layout „/PC“ 

 

 
 
 
Zobrazí sa report s nasledovnými dátami pracovných ciest: 

- Status –   = uhradená pracovná cesta/časť pracovnej cesty 
 = neuhradená pracovná cesta/časť pracovnej cesty 

- Referencia – technické číslo pracovnej cesty 
- Priradenie – logické číslo pracovnej cesty 
- Č.dokladu – číslo FI dokladu 
- Druh dokladu – DC doklady – doklady z modulu HRTV, predpisy preddavkov a vyúčtovaní 
- Hl.kniha -   999 – požadované preddavky 

335 – vyplatené preddavky odúčtované od celkového vyúčtovania 
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333 – vyúčtovanie pracovnej cesty 
- Vyrovnanie a Dokl.vyr. – dátum a číslo dokladu, ktorým bol doklad pracovnej cesty 

vyrovnaný 
- Plat.príkaz – v prípade, že cesta je ešte neuhradná, ale v tomto poli je naplnené číslo 

platobného príkazu, znamená to, že platobný príkaz už bol vytvorený, ale zaúčtovanie 
úhrady ešte neprebehlo – čaká sa na účtovanie bankového výpisu. 

Všetky cesty sú navzájom oddelené mriežkou. 
 
V rámci každej cesty sú vytvorené medzisúčty (žlté riadky) – medzisúčet za účet 999 predstavuje sumu 
požadovaných preddavkov, medzisúčet za účet 335 predstavuje sumu skutočne vyplatených 
preddavkov, ktoré boli odpočítané od celkového vyúčtovania, medzisúčet za účet 333 predstavuje 
vyúčtovanie pracovnej cesty po odpočítaní vyplateného preddavku. 
 

 
Príklad cesty s preddavkom:  

 
Príklad cesty bez preddavku:  

 
Príklad ešte neuhradenej cesty, pri ktorej už je vytvorený platobný príkaz: 

 
Príklad cesty, kde bol požadovaný preddavok, ktorý nebol prevzatý:  
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3.2 Kontrola rozpočtu z výdavkov a príjmov na pracovné cesty  
Transakcia ZROCERPP - Čerpanie rozpočtu - skrátená verzia 

 

 
Vstupné parametre: 
Finančný okruh: (kód kapitoly) 
Finančné stredisko: (výber z ponuky) 
Finančná položka: pre pracovné cesty relevantná 631001 a 631002 

 
Výstup: 
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Dvojklikom na bunku  budú zobrazené detailné informácie k celkovej čiastke v bunke výkazu 
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4 Automatické vyrovnanie otvorených položiek z vyúčtovania 
ciest a ich vyplatenia cez mzdy 
 
V prípade, že spôsob úhrady vyúčtovania pracovnej cesty je „MZDA“, po exporte a spracovaní cez 
modul HR sa do účtovníctva zaúčtujú úhrady cestovných náhrad cez mzdový doklad. 
Úhrady sú účtované spolu s predpisom miezd na účty dodávateľov samostatným dokladom – MV. 
 
Otvorené položky z predpisov záväzkov (doklady DC z HRTV) a ich úhrady cez mzdy (doklady MV 
z miezd) je nutné následne spárovať. Postup je popísaný v príručke CES_M18_Používateľská príručka 
úhrady miezd V2.0 
 
V prípade, že takýchto otvorených položiek je veľa, je možné spustiť automatické vyrovnanie 
otvorených položiek: 
 
Transakcia: F.13 
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Pole Popis 
Účtovný okruh Zadajte účtovný okruh 
Fiškálny rok Zadajte rok podľa toho, aké otvorené položky chcete vyrovnávať 

Dátum účtovania V prípade, že chcete obmedziť vyrovnanie len na otvorené položky 
v určitom období, zadajte dátumy OD-DO 
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Pole Popis 
Výber 
dodávateľov 

V prípade, že chcete vyrovnať otvorené položky na účtoch dodávateľov, 
zakliknite túto možnosť 

Dodávatelia V prípade, že chcete vyrovnať otvorené položky voči zamestnancom, 
zadajte 9*, resp. konkrétne číslo zamestnanca, resp.rozsah OD-DO 

Účtovné 
parametre 

V časti účtovné parametre vyberte jednu z dvoch možností: 

- Do poľa Dátum vyrovnania zadajte dátum, ku ktorému chcete 
otvorené položky vyrovnať alebo 

- Zakliknite možnosť Dátum zo skoršieho dokladu – v tomto prípade 
systém určí dátum podľa dátumu účtovania otvorených položiek  

Testovací chod Spustí beh automatického vyrovnania v testovacom chode 

Riadenie výstupu 
Zakliknite: 

- Vyrovnateľné doklady 
- Chybové hlásenia 

 

Kliknutím na  sa spustí beh automatického vyrovnania. 
V prípade testovacieho chodu skontrolujte protokol: 

- V hornej časti sa zobrazí zoznam vyrovnateľných dokladov 
- V spodnej časti obrazovky je prípadný protokol chýb.  

 
V prípade, že testovací chod neobsahuje žiadne chyby, vráťte sa zelenou šípkou späť a zrušte 
označenie testovacieho chodu. 
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Kliknutím na  sa spustí beh automatického vyrovnania. 
V prípade reálneho chodu systém zobrazí upozornenie, ktoré potvrďte stlačením ENTER 

 
Protokol z reálneho chodu obsahuje čísla vyrovnávacích dokladov, ktoré boli zaúčtované. 

 
 
 


