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1 Založenie ZFK 
Podľa „M14_PP_Príručka modulu“ - Tabuľky 1, plne funkčné/odporúčané spôsoby založenia ZFK v 
SAP GUI používateľskom rozhraní sú: 

- Založenie ZFK z Workflow úlohy referentom ZFK pre všetky moduly a predmety okrem 
predmetov modulu M10 

- Priame založenie ZFK z modulu s vyjadrením (Skrátená ZFK) pre predmety MMMD a SDDO 

- Podmienené priame založenie ZFK z modulu (Variabilné založenie) pre predmety MMFA a 
OBJ modulu M09 a všetky predmety modulov M16, M21, M22 

- Automatické založenie ZFK pre predmety MMFA a OBJ modulu M09 

 

1.1 Založenie ZFK z Workflow úlohy referentom ZFK 

Založenie ZFK z Workflow úlohy referentom ZFK v SAP GUI je podporovaný spôsob založenia ZFK pre 
typy predmetov modulov M09, M16, M21 a M22. 
 

 

Prípad použitia (use case) a doplňujúce podmienky použitia „Založenia ZFK z Workflow 
úlohy“ sú popísané v príručke „M14_PP_Príručka modulu“, v kapitole 1.1.1 

 
Postup bude v ďalších kapitolách detailne popísaný na type predmetu „OBJ - Objednávka“. 
Postup pre ďalšie typy predmetov, ktoré majú v príručke M14_PP_Príručka modulu - Tabuľke 1, 
deklarovaný rovnaký spôsob založenia v SAP GUI ako „OBJ – Objednávka“, je analogický. 

1.1.1 Štartovanie založenia ZFK 

Založenie ZFK sa štartuje z príslušnej Workflow úlohy, ktorá je doručená referentovi ZFK 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Spustenie SAP Business Workplace kliknutím na príslušnú ikonu na úvodnej obrazovke, 
alebo zadaním transakcie SBWP 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Dvojklikom na úlohu alebo spustením prostredníctvom ikony  sa spustí vykonanie. 
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1.1.2 Popisy workflow úloh 

Popisy workflow úloh určených na založenie a overovanie ZFK obsahujú údaje o predmete ZFK, ktoré 
sú dostupné bez potreby otvorenia objektu. Ich rozsah a obsah sa líšia v závislosti od jednotlivých 
predmetov ZFK. Tieto informácie umožňujú efektívnejšiu identifikáciu úloh a podporujú rozhodovanie 
referenta alebo overovateľa o poradí ich vykonávania. 
 

 

1.1.3 Založenie ZFK – nutné vykonanie 

 
 

Krok Akcia 

(1) Zadanie vstupných údajov pre „Popis finančnej operácie“ 

(2) 
Prepínač „ZFK nie je nutné vykonať“ : 

Ponechať prázdny 

(3) Ďalej (Enter) 

 
Pokiaľ ZFK je nutné vykonať referent pre každú povinnú oblasť vyberie podoblasť na základe ktorej sa 
odvodia: 

• Zodpovední zamestnanci 

• Vedúci zamestnanci 

• Finálni schvaľovatelia 
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Vedúci zamestnanci nie sú povinní pre overenie ZFK.  
Pokiaľ v kompetenčnej matici vedúci zamestnanci nebudú definovaní pre danú 
kompetenciu, nedotiahnu sa do ZFK. 
Je to v súlade s požiadavkami na ZFK, ZFK bude možné uložiť a zahájiť overovanie. 

 

 
 

Krok / 
Detail 

Akcia 

(1) Prepínanie medzi oblasťami 

(2) Pridanie nepovinnej oblasti 

(3) Odobranie odporúčanej oblasti 

(4) 

Výber potrebnej podoblasti. 

Po výbere podoblasti systém vykoná volanie do kompetenčnej matice a určí 
zodpovedných zamestnancov, vedúcich zamestnancov a finálnych schvaľovateľov na 
základe priradenia kompetencií v organizačnej štruktúre. 

(5) Pridanie (alebo odobranie) obľúbenej podoblasti. Detaily v kapitole 1.9 

(6) 
Pole pre textové vyhľadávanie podoblastí . Po nájdení požadovanej podoblasti ju možno 
skopírovať do výberu „Podoblasti (4)“ pomocou tlačidla „Zvoliť“. 

(7) Overenie referentom pri vytváraní ZFK. Detaily v kapitole 1.7 

(8) 
Zadanie komentára pri overení. Pri pozitívnom vyjadrení je komentár dobrovoľný, pri 
negatívnom vyjadrení je komentár povinný. 

(9) Zobrazenie zástupcov počas zakladania. Detaily v kapitole 14 
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Krok / 
Detail 

Akcia 

(10) 

Výmaz niektorých PM a úrovní  

V prípade zodpovedných zamestnancov, vedúcich zamestnancov a finálnych 
schvaľovateľov je možné odstrániť PM (plánované miesto) nepotrebných overovateľov 
označením riadku a kliknutím na tlačidlo 

- „Vymaž PM“  - vymaže označené PM 

 

V prípade vedúcich zamestnancov a finálnych schvaľovateľov je možné odstrániť celú 
úroveň označením riadku a kliknutím na tlačidlo  

- „Vymaž úroveň“  vymaže všetky PM z označenej úrovne 

Pozn.:  

Minimum jeden vedúci zamestnanec (v prípade keď bol dotiahnutý z kompetenčnej 
matice) a jeden finálny schvaľovateľ musí zostať pre overenie. 

Pozn.: 

Možnosti zmien v zozname overovateľov Referentom ZFK pri zakladaní ZFK je možné 
deaktivovať na úrovni organizácie (na základe žiadosti prostredníctvom prevádzkového 
incidentu). 

(11) 

Vedúcich zamestnancov a finálnych schvaľovateľov je možné zoradiť podľa poradia 
overovania 

Pozn.: 

Možnosti zmien v zozname overovateľov Referentom ZFK pri zakladaní ZFK je možné 
deaktivovať na úrovni organizácie (na základe žiadosti prostredníctvom prevádzkového 
incidentu). 

(12) Operácie s prílohami. Detaily v kapitole 11 

(13) 

Uchovanie.  

Tlačidlo „Uchovanie“ je potrebné pre uchovanie medzistavu zakladanej ZFK. 

Odporúčané použitie: 

- uchovanie zmien v zozname overovateľov alebo zvolených overení referentom 
v danej oblasti pred prepnutím do inej oblasti  

- uchovanie rozpracovanej ZFK, napr. zvolených podoblastí pred opustením 
transakcie na založenie ZFK 

Ďalšie detaily k „Uchovaniu“ sú popísané v kapitole 1.6 

(14) 
Uloženie a zahájenie schvaľovania.  

Ďalšie detaily k „Uloženiu“ sú popísané v kapitole 1.6 

(15) 

Založenie „Ad-hoc žiadosti“. 

Funkcionalita „Ad-hoc žiadostí“ je aktivovateľná na úrovni organizácie. 

Ďalšie detaily k „Ad-hoc žiadostiam sú v príručke „M14_PP_Ad-hoc_žiadosti“. 

(16) Náhľad krycieho listu. Detaily v kapitole 9 
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Krok / 
Detail 

Akcia 

(17) Informácie o predmete (atribúty) 

 

1.2 Priame založenie ZFK z modulu s vyjadrením (Skrátená ZFK) 

Priame založenie ZFK z modulu s vyjadrením (Skrátená ZFK) v SAP GUI je podporovaný spôsob 
založenia ZFK pre typ predmetu „MMMD – Predbežný materiálový doklad“. 
 

 

Prípad použitia (use case) a doplňujúce podmienky použitia „Skrátenej ZFK“ sú popísané 
v príručke „M14_PP_Príručka modulu“, v kapitole 1.1.1 

 
Postup bude v ďalších kapitolách detailne popísaný na predmete „MMMD“. 
 
Používateľ modulu M09 založí doklad na príjem materiálu podľa príručky „M09_PP_Materiálové 
hospodárstvo“. 
 
Priamo z transakcie na založenie dokladu používateľ môže založiť ZFK, zadať vyjadrenie aj komentár 
k vyjadreniu. 
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Krok Akcia 

(1) 
Prepínač „ZFK nie je nutné vykonať“ : 
Ponechať prázdny alebo označiť 

(2) 
V prípade voľby „ZFK nie je nutné vykonať“ : 
Výber vstupných údajov pre „Dôvod nevykonania“ 

(3) 
V prípade voľby „ZFK nie je nutné vykonať“ : 
Zadanie vstupných údajov pre „Popis dôvodu nevykonania“ 

(4) Voľba vyjadrenia 

(5) Zadanie komentára k vyjadreniu. V prípade negatívneho vyjadrenia je komentár povinný 

(6) 
Voľba jednej z možností: 

- Uchovať a spustiť ZFK – uchovanie materiálového dokladu a spustenie ZFK 
- Uchovať – uchovanie materiálového dokladu 

 

1.3 Podmienené priame založenie ZFK z modulu (Variabilné založenie) 

Podmienené priame založenie ZFK z modulu (Variabilné založenie) je podporovaný spôsob založenia 
ZFK pre typy predmetov modulov M09 (okrem MMMD), M16, M21 a M22. 
 

 

Prípad použitia (use case) a doplňujúce podmienky použitia „Variabilného založenia“ sú 
popísané v príručke „M14_PP_Príručka modulu“, v kapitole 1.1.1 

 
Postup bude v ďalších kapitolách detailne popísaný na type predmetu „OBJ - Objednávka“. 
Postup pre ďalšie typy predmetov, ktoré majú v príručke M14_PP_Príručka modulu - Tabuľke 1, 
deklarovaný rovnaký spôsob založenia v SAP GUI ako „OBJ – Objednávka“, je analogický. 
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Krok Akcia 

(1) 
Používateľ založí objednávku podľa príručky „M09_PP_Materiálové 
hospodárstvo“ a objednávku uloží 

(2) V dialógovom okne „Chcete spustiť proces ZFK“ volí „Áno“ 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Zadanie vstupných údajov pre „Popis finančnej operácie“ 

(2) 
Prepínač „ZFK nie je nutné vykonať“ : 

Ponechať prázdny alebo označiť podľa potreby. 

(3) Ďalej (Enter) 

 
Ďalší postup v zakladaní ZFK je identický s postupmi z kapitol 1.1.3 alebo 1.4 
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1.4 Založenie ZFK – nie je nutné vykonanie 

 
 

Krok Akcia 

(1) Zadanie vstupných údajov pre „Popis finančnej operácie“ 

(2) 
Prepínač „ZFK nie je nutné vykonať“ : 

Označiť 

(3) 
Výber vstupných údajov pre „Dôvod nevykonania“. Zoznam dôvodov nevykonania spolu 
s dlhým popisom je možné zobraziť pomocou „F4“. 

(4) Zadanie vstupných údajov pre „Popis dôvodu nevykonania“. Vždy povinný údaj. 

(5) Ďalej (Enter) 

 

 

Globálnym dôvodom nevykonania ZFK platným vo všetkých organizáciách pre všetky 
predmety je „HAV – Havária“. 

Pre jednotlivé organizácie a predmety je možné doplniť ďalšie hodnoty, napr.: 

-  BFP - Právny úkon bez finančného plnenia 

-  NASL_PZS - Následná ZFK - PZS 

-  NEV – ZFK sa nevykonáva 

-  PAP – Papierová ZFK 

V prípade výberu dôvodu nevykonania „PAP Papierová ZFK“ bude ZFK vyžadovať 
priloženie prílohy, reprezentujúcej výkon ZFK „na papieri“,  pred uložením (spustením 
vyjadrovania) elektronickej ZFK. 
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- V prípade „ZFK bez nutnosti vykonania“ je povinnosť finálneho schválenia 
konfigurovaná na procesnej úrovni (v technickej časti konfigurácie ZFK). 

- V prípade „ZFK bez nutnosti vykonania“ je finálne schválenie povinné pre typy 
predmetov: 

o MMFA – Došlá faktúra MM 

o OBJ – Objednávka 

o Všetky typy predmetov modulu M10 – Predaj služieb 

 

- V prípade „ZFK bez nutnosti vykonania“ sa finálne schválenie nerealizuje pre 
typy predmetov: 

o MMMD – Predbežný materiálový doklad 

o Všetky typy predmetov modulu M15 – Rozpočet 

o Všetky typy predmetov modulu M16 – Správa nehnuteľností 

o Všetky typy predmetov modulu M21 – Centrálna evidencia zmlúv 

o Všetky typy predmetov modulu M22 – Správa majetku 

o Všetky typy predmetov modulu M24 – Služby vysunutých pracovísk 

 

1.4.1 Založenie ZFK – nie je nutné vykonanie s finálnym schválením 

Postup bude popísaný na type predmetu „„OBJ – Objednávka“. 
Postup pre ďalšie typy predmetov s konfiguráciou „ZFK bez nutnosti vykonania s finálnym 
schválením“ je analogický. 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Výber potrebnej podoblasti. 
Po výbere podoblasti systém vykoná volanie do kompetenčnej matice a určí finálnych 
schvaľovateľov na základe priradenia kompetencií v organizačnej štruktúre. 

(2) 
Pole pre textové vyhľadávanie podoblastí . Po nájdení požadovanej podoblasti ju možno 
skopírovať do výberu „Podoblasti (1)“ pomocou tlačidla „Zvoliť“. 
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Krok Akcia 

(3) 

PM (plánované miesto) nepotrebných finálnych schvaľovateľov je možné odstrániť 
označením riadku a kliknutím na tlačidlo  

- „Vymaž PM“  - vymaže označené PM 

- „Vymaž úroveň“  vymaže všetky PM z označenej úrovne 

Pozn.: Minimum jeden finálny schvaľovateľ musí zostať pre overenie. 

(4) Finálnych schvaľovateľov je možné zoradiť podľa poradia overovania 

(5) 

Uchovanie.  

Tlačidlo „Uchovanie“ je potrebné pre uchovanie medzistavu zakladanej ZFK. 

Odporúčané použitie: 

- uchovanie zmien v zozname overovateľov alebo zvolených overení referentom    
v danej oblasti pred prepnutím do inej oblasti  

- uchovanie rozpracovanej ZFK, napr. zvolených podoblastí pred opustením 
transakcie na založenie ZFK 

Ďalšie detaily k „Uchovaniu“ sú popísané v kapitole 1.6 

(6) 
Uloženie a zahájenie schvaľovania.  

Ďalšie detaily k „Uloženiu“ sú popísané v kapitole 1.6 

 

1.4.2 Založenie ZFK – nie je nutné vykonanie bez finálneho schválenia 

Postup bude popísaný na type predmetu „„MMMD – Predbežný materiálový doklad“. 
Postup pre ďalšie typy predmetov s konfiguráciou „ZFK bez nutnosti vykonania bez finálneho 
schválenia“ je analogický. 
 

 
 
V prípade ZFK bez nutnosti vykonania a bez finálneho schválenia zakladateľ ZFK môže iba upresniť 
zadanie vstupných údajov. 

1.5 Automatické založenie ZFK pre predmety OBJ a MMFA modulu M09 

V SAP GUI používateľskom rozhraní je automatické založenie ZFK implementované pre predmety OBJ 
a MMFA modulu M09.  
 

 

Prípad použitia (use case) a doplňujúce podmienky použitia „Automatického  založenia 
ZFK pre OBJ a MMFA“ sú popísané v príručke „M14_PP_Príručka modulu“, v kapitole 
1.1.1 

 
Automatické založenie ZFK pre predmety OBJ a MMFA je podmienené splnením týchto podmienok: 

- Automatické založenie ZFK je aktivované pre danú organizáciu 
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- Údaje aktuálne spracovávanej objednávky alebo MM faktúry súhlasia s definovaným 
pravidlom na automatizáciu 

- Pravidlo na automatizáciu je priradené k systémovej predlohe na založenie ZFK 
 

Popis uvedených konfigurácií presahuje rámec tejto príručky. 
 
Automatické založenie ZFK pre OBJ alebo MMFA používateľ zaháji podľa kapitoly 1.1 alebo 0. 
V prípade aktivovaného automatického založenia ZFK pre danú organizáciu na vstupnej obrazovke na 
zakladanie ZFK sa objaví nový prepínač „Automatické založenie“. 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) Zadanie vstupných údajov pre „Popis finančnej operácie“ 

(2) 
Prepínač „Automatické založenie“ : 

Ponechať označený 

(3) Ďalej (Enter) 
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Krok / 
Detail 

Akcia 

(1) 
V prípade úspešného automatického založenia ZFK protokol popisuje detaily o použitej 
predlohe a pravidle 

(2) Používateľ potvrdí automatické založenie ZFK 

 

 

V prípade nesplnenia podmienok na automatické založenie ZFK, Referent založí ZFK 
manuálne variabilným založením ZFK alebo manuálne z Workflow úlohy  

 

 
 

Krok / 
Detail 

Akcia 

(1) 
V prípade neúspešného automatického založenia ZFK protokol popisuje dôvody 
nepovoľujúce automatické založenie 

(2) Používateľ potvrdí manuálne založenie ZFK 

 
Používateľ pokračuje manuálnym založením ZFK podľa kapitol 1.1 alebo 1.3 

1.6 Založenie ZFK – uchovanie a uloženie 

 
 

Krok Akcia 

(1) Uchovanie požiadavky na ZFK. 

(2) Uloženie požiadavky na ZFK. 
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Požiadavka na ZFK môže byť uchovaná alebo uložená.  

• Pri uchovaní nie je naštartovaný workflow proces a neskôr je možné pokračovať 
v konfigurácií požiadavky.  Pripojené prílohy je možné ešte vymazať.  

• Pri uložení je workflow proces naštartovaný a požiadavku na ZFK už nie je 
možné meniť. Prílohy pripojené pred uložením už nie je možné vymazať. 
Nasleduje vyjadrovanie. 

 

1.7 Overenie referentom pri vytváraní ZFK 

Referent môže ZFK overiť pri vytváraní za vecné oblastí v ktorých je overovateľom, alebo zástupcom 
overovateľa, v roli zodpovedného zamestnanca, vedúceho zamestnanca aj finálneho schvaľovateľa. 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) Výber pozitívneho alebo negatívneho vyjadrenia 

(2) 
Zapísanie komentára k vyjadreniu. Pri pozitívnom vyjadrení komentár nie je povinný, pri 
negatívnom vyjadrení je komentár povinný 

(3) Stlačením tlačidla  „Uchovanie“  uchová svoje vyjadrenie k ZFK.  

 

 

V prípade existencie uchovaného negatívneho vyjadrenia ďalšie vyjadrenia nie je možné 
uchovať. 
 
Referent môže vymazať alebo meniť uchované rozhodnutie(a) pri vytváraní ZFK. 
Po uložení ZFK a zahájení schvaľovania sa uchované rozhodnutie(a) stáva(jú) 
nemenným(i). 
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1.8 Anulovanie uchovaných rozhodnutí alebo zmien do rozsahu 
overovateľov 

Uchované rozhodnutia alebo zmeny do rozsahu overovateľov je možné anulovať týmto postupom: 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Referent v oblasti, v ktorej uchoval rozhodnutie alebo zmenil overovateľov, vyberie 
prázdnu podoblasť 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) „Áno“ 
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Krok Akcia 

(1) Uchovanie 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Opätovná voľba podoblasti 
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Krok / 
Detail 

Akcia 

(1) 
Pole „Pozitívne“ alebo aj „Negatívne“ vyjadrenie je opäť prázdne, overovatelia sú opäť 
vyhodnotení z kompetenčnej matice. 

(2) Pole „Komentár“ je prázdne 

 

 

Možnosti zmien do rozsahu overovateľov Referentom ZFK pri zakladaní ZFK je možné 
deaktivovať na úrovni organizácie. 

 

1.9 Obľúbené podoblasti a ich správa 

1.9.1 Pridávanie a odoberanie obľúbených podoblastí 

Používateľ pri zakladaní ZFK môže: 
- pridávať podoblasti medzi obľúbené 
- odoberať podoblasti z obľúbených 

 

 

Pridávanie podoblastí medzi obľúbené prinesie referentovi nasledujúce výhody: 

• Pri zakladaní ďalšej ZFK sa pri existencii obľúbenej podoblasti pre danú oblasť 
systém automaticky predvolí najmladšiu obľúbenú podoblasť a odvodí 
príslušných overovateľov 

• Pri načítaní zoznamu podoblastí systém “obľúbené” radí na začiatok zoznamu, 
pričom najmladšia obľúbená je prvá (v SAP GUI pri predvolených nastaveniach). 
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Krok Akcia 

(1) Pridanie podoblasti medzi obľúbené 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Odobranie podoblasti z obľúbených 

 

1.9.2 Správa obľúbených podoblastí 

Referent môže pomocou aplikácie na správu obľúbených podoblastí meniť poradie obľúbených 
podoblastí alebo vymazať podoblasti zo zoznamu obľúbených. 
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Krok Akcia 

(1) Spustenie transakcie „ZZK_OBL_PO_P“ na správu obľúbených podoblastí 

 

 

Krok Akcia 

(1) Potvrdenie účtovného okruhu a užívateľa 

(2) Vykonanie 

 

 

ZFK Referent môže spravovať iba svoje obľúbené podoblasti 
Zamestnanci L2 podpory môžu spravovať obľúbené podoblastí aj iných používateľov 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Referent označí riadok s typom predmetu, pre ktorý chce spravovať obľúbené 
podoblasti 

(2) Kliknutie na ikonu „Správa obľúbených podoblastí“ 



 
 
 
 
 

   

 
M14_PP_ZFK v prostredí SAP GUI V1.7 Strana 23 z 81 

 
 

Interné 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Posun obľúbenej podoblasti o 1 pozíciu hore, podoblasť sa stáva z pohľadu funkcionality 
o 1 pozíciu „mladšou“ 

(2) 
Posun obľúbenej podoblasti o 1 pozíciu dole, podoblasť sa stáva z pohľadu funkcionality 
o 1 pozíciu „staršou“ 

(3) Odstránenie podoblasti zo zoznamu obľúbených 

(4) Uloženie zmien 

 

 

Podoblasť je možné pridať do zoznamu obľúbených pri vytváraní ZFK – kap. 1.9.1 
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2 Vyjadrovanie zodpovednými zamestnancami k ZFK 
Vyjadrovanie zodpovednými zamestnancami k ZFK sa štartuje z príslušnej workflow úlohy, ktorá je 
doručená zodpovedným zamestnancom za oblasť ZFK 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Spustenie SAP Business Workplace kliknutím na príslušnú ikonu na úvodnej obrazovke, 
alebo zadaním transakcie SBWP 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Dvojklikom na úlohu alebo spustením prostredníctvom ikony  sa spustí vykonanie. 

2.1 Pozitívne vyjadrenie 
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Krok Akcia 

(1) Výber textu pozitívneho vyjadrenia. 

(2) 
Zapísanie komentára k vyjadreniu. Používateľ môže pri pozitívnom vyjadrení (nie je 
povinné) zapísať krátky komentár k svojmu rozhodnutiu. 

(3) 
Stlačením tlačidla   uloží svoje rozhodnutie k ZFK.  

 

 

Uložené rozhodnutie je nemenné. 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Po uložení rozhodnutia sa zobrazí používateľovi obrazovka s informáciou o tom že jeho 
rozhodnutie bolo uložené. Používateľ potvrdí túto obrazovku stlačením Enter. 

 

 
 

(1) Návrat z transakcie pomocou „Späť“ do Business Workplace 

 

 

Dôležitý krok pre uloženie všetkých vyjadrení do databázových tabuliek 
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2.2 Negatívne vyjadrenie 

 
 

Krok Akcia 

(1) Výber textu negatívneho vyjadrenia. 

(2) 
Zapísanie komentára k vyjadreniu. Používateľ musí pri negatívnom vyjadrení (je 
povinné) zapísať komentár k svojmu rozhodnutiu . 

(3) 
Stlačením tlačidla   uloží svoje rozhodnutie k ZFK.  

 

 

Uložené rozhodnutie je nemenné. V prípade negatívneho rozhodnutia je ZFK ukončená. 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 

Po uložení rozhodnutia sa zobrazí používateľovi obrazovka s informáciou o tom, že  

- jeho rozhodnutie bolo uložené 

- ZFK bola ukončená 

Používateľ potvrdí túto obrazovku stlačením Enter. 
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(1) Návrat z transakcie pomocou „Späť“ do Business Workplace 

 

 

Dôležitý krok pre uloženie všetkých vyjadrení do databázových tabuliek 
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3 Vyjadrovanie vedúcimi zamestnancami/štatutárnym orgánom k 

ZFK 
 

 

Vedúci zamestnanci nie sú povinní pre overenie ZFK.  
Pokiaľ v kompetenčnej matici vedúci zamestnanci nebudú definovaní pre danú 
kompetenciu, nedotiahnu sa do ZFK a Workflow na vyjadrovanie vedúcich 
zamestnancov nebude štartované. 

 
Vyjadrovanie vedúcimi zamestnancami/štatutárnym  orgánom k ZFK sa štartuje z príslušnej workflow 
úlohy, ktorá je doručená vedúcim zamestnancom/štatutárnemu orgánu 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Spustenie SAP Business Workplace kliknutím na príslušnú ikonu na úvodnej obrazovke, 
alebo zadaním transakcie SBWP 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Dvojklikom na úlohu alebo spustením prostredníctvom ikony  sa spustí vykonanie. 
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3.1 Pozitívne vyjadrenie 

 
 

Krok Akcia 

(1) Výber textu pozitívneho vyjadrenia. 

(2) 
Zapísanie komentára k vyjadreniu. Používateľ môže pri pozitívnom vyjadrení (nie je 
povinné) zapísať krátky komentár k svojmu rozhodnutiu. 

(3) 
Stlačením tlačidla   uloží svoje rozhodnutie k ZFK.  

 

 

Uložené rozhodnutie je nemenné. 
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Krok Akcia 

(1) 
Po uložení rozhodnutia sa zobrazí používateľovi obrazovka s informáciou o tom že jeho 
rozhodnutie bolo uložené. Používateľ potvrdí túto obrazovku stlačením Enter. 

 

 
 

(1) Návrat z transakcie pomocou „Späť“ do Business Workplace 

 

 

Dôležitý krok pre uloženie všetkých vyjadrení do databázových tabuliek 
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3.2 Negatívne vyjadrenie 

 
 

Krok Akcia 

(1) Výber textu negatívneho vyjadrenia. 

(2) 
Zapísanie komentára k vyjadreniu. Používateľ musí pri negatívnom vyjadrení (je 
povinné) zapísať komentár k svojmu rozhodnutiu . 

(3) 
Stlačením tlačidla   uloží svoje rozhodnutie k ZFK.  

 

 

Uložené rozhodnutie je nemenné. V prípade negatívneho rozhodnutia je ZFK ukončená. 
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Krok Akcia 

(1) 

Po uložení rozhodnutia sa zobrazí používateľovi obrazovka s informáciou o tom, že  

- jeho rozhodnutie bolo uložené 

- ZFK bola ukončená 

Používateľ potvrdí túto obrazovku stlačením Enter. 

 

 
 

(1) Návrat z transakcie pomocou „Späť“ do Business Workplace 

 

 

Dôležitý krok pre uloženie všetkých vyjadrení do databázových tabuliek 
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4 Finálne schválenie ZFK 
Vykonanie Finálneho schválenia ZFK vedúcim zamestnancom pre finálne schválenie sa štartuje z 
príslušnej workflow úlohy, ktorá je doručená schvaľovateľovi za oblasť ZFK. 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Spustenie SAP Business Workplace kliknutím na príslušnú ikonu na úvodnej obrazovke, 
alebo zadaním transakcie SBWP 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Dvojklikom na úlohu alebo spustením prostredníctvom ikony  sa spustí vykonanie. 

 

4.1 Pozitívne vyjadrenie 
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Krok Akcia 

(1) Výber textu pozitívneho vyjadrenia. 

(2) 
Zapísanie komentára k vyjadreniu. Používateľ môže pri pozitívnom vyjadrení (nie je 
povinné) zapísať krátky komentár k svojmu rozhodnutiu. 

(3) 
Stlačením tlačidla   uloží svoje rozhodnutie k ZFK.  

 

 

Uložené rozhodnutie je nemenné. 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 

Po uložení rozhodnutia sa zobrazí používateľovi obrazovka s informáciou o tom, že  

- jeho rozhodnutie bolo uložené 

- ZFK bola ukončená 

Používateľ potvrdí túto obrazovku stlačením Enter. 

 

 
 

(1) Návrat z transakcie pomocou „Späť“ do Business Workplace 

 

 

Dôležitý krok pre uloženie všetkých vyjadrení do databázových tabuliek 
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4.2 Negatívne vyjadrenie 

 
 

Krok Akcia 

(1) Výber textu negatívneho vyjadrenia. 

(2) 
Zapísanie komentára k vyjadreniu. Používateľ musí pri negatívnom vyjadrení (je 
povinné) zapísať komentár k svojmu rozhodnutiu . 

(3) Stlačením tlačidla   uloží svoje rozhodnutie k ZFK. Uložené 
rozhodnutie je nemenné. 

 

 

Uložené rozhodnutie je nemenné. V prípade negatívneho rozhodnutia je ZFK ukončená. 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Po uložení rozhodnutia sa zobrazí používateľovi obrazovka s informáciou o tom, že  

- jeho rozhodnutie bolo uložené 
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Krok Akcia 

- ZFK bola ukončená 

Používateľ potvrdí túto obrazovku stlačením Enter. 

 

 
 

(1) Návrat z transakcie pomocou „Späť“ do Business Workplace 

 

 

Dôležitý krok pre uloženie všetkých vyjadrení do databázových tabuliek 

 
Systém zobrazí ZFK patriace k danému objektu. 
Používateľ dvojklikom na príslušnú ZFK zobrazí všetky verzie ZFK k danému predmetu. 
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5 Sumárne vyjadrenie 
Overovateľ za viacero oblastí a/alebo viacero rolí (zodpovedný zamestnanec, zodpovedný vedúci, 
finálny schvaľovateľ)  sa môže (pozitívne) sumárne vyjadriť v jednej Workflow úlohe, ktorá mu bola 
doručená. 
 
Sumárne vyjadrenie je popísané na príklade overenia ZFK zodpovedným zamestnancom za oblasti 
„Vecná správnosť“ a „Rozpočet“. 
Postup pre zodpovedného vedúceho (prípadne finálneho schvaľovateľa, keď overuje aj ako 
zamestnanec alebo vedúci) a pre iné oblasti,  je analogický. 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Výber pozitívneho vyjadrenia za oblasti „Vecná správnosť“ a „Rozpočet“ a zapísanie 
komentára pre rolu „Zamestnanec“ 

(2) 
Stlačením tlačidla   uloží všetky vyjadrenia k ZFK.  

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Po uložení rozhodnutia sa zobrazí používateľovi obrazovka s informáciou o tom že jeho 
rozhodnutie za viac oblastí bolo uložené. Používateľ potvrdí túto obrazovku stlačením 
Enter. 
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(1) Návrat z transakcie pomocou „Späť“ do Business Workplace 

 

 

Dôležitý krok pre uloženie všetkých vyjadrení do databázových tabuliek 

 

 

Pomocou sumárneho vyjadrenia je možné uložiť iba pozitívne vyjadrenia. V prípade 
negatívneho vyjadrenia je nutné postupovať podľa kapitol „Negatívne vyjadrenie“. 
 
Overovateľ môže ale nemusí využiť možnosť sumárneho vyjadrenia, prípadne môže 
kombinovať sumárne vyjadrenie s vyjadreniami za jednotlivé oblasti / role. 
 
Príklad: 
Overovateľ je zodpovedný za overenie oblastí: 

- „Vecná správnosť“ ako „Zamestnanec“ a „Vedúci“ 
- „Finálne schválenie“ 

 
Overovateľ sa v tomto prípade môže sumárne vyjadriť iba za oblasť „Vecná 
správnosť“ v roliach  „Zamestnanec“ a „Vedúci“.  
Možnosť vyjadriť sa za „Finálne schválenie“ ponechá na neskoršie po vyjadrení sa 
ďalších overovateľov, napríklad za oblasť „Rozpočet“. 
 
 V tomto prípade Workflow úloha na vyjadrenie za „Zamestnancov“ bude ukončená 
a overovateľ dostane novú Workflow úlohu na „Finálne schválenie“ po vyjadrení 
overovateľov za „Rozpočet“. 
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6 Hromadné schvaľovanie 
Aplikácia pre hromadné schvaľovanie je dostupná pre rolu ZXXXX_ZFK_OVEROVATEL. 
Po spustení aplikácie systém vyhľadá WF úlohy priradené prihlásenému používateľovi na overenie 
ZFK k faktúram alebo objednávkam. 
Následne získa WF úlohy používateľa spolu s príslušnými atribútmi predmetov ZFK (MMFA alebo 
OBJ) a zobrazí ich v prehľadnej tabuľke. 
Overovateľ má možnosť označiť viacero úloh a vykonať rozhodnutie pre označené ZFK hromadne, 
bez potreby jednotlivého otvárania ZFK. 
 
Zobrazuje nasledujúce typy WF úloh: 

• Úlohy k vyjadrovaniu zodpovedného zamestnanca 

• Úlohy k vyjadrovaniu vedúceho zamestnanca 

• Úlohy k finálnemu schváleniu 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Spustenie Hromadného schvaľovania ZFK kliknutím na príslušnú ikonu v úvodnom 
menu, alebo zadaním transakcie ZZK_ZFK_MASS_APPROV 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Výber predmetu ZFK (Objednávka alebo Došlá faktúra MM) 

(2) Vykonanie transakcie 
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Krok/Detail Akcia 

(1) Hlavička s informáciou o počte nájdených WF úloh k vybranému predmetu ZFK 

(2) Zoznam úloh na vyjadrenie spolu s atribútmi príslušného predmetu ZFK. 

(3) 
Tlačidlá pre označenie alebo zrušenie označenia všetkých záznamov. Aktualizácia 
zoznamu. 

(4) Tlačidlá pre filtrovanie, zoradenie, export záznamov, príp. úpravu zobrazenia stĺpcov. 

(5) 
Označenie záznamov (úloh), ktoré chce overovateľ schváliť alebo zamietnuť kliknutím 
na ľubovoľný stĺpec v danom riadku. 

(6) 

Tlačidla pre vykonanie rozhodnutia: 

• Schválenie 

• Zamietnutie 

 

 

Kliknutím na ID ZFK alebo ID predmetu ZFK (nákupný doklad alebo faktúra) je možné 
príslušné objekty priamo otvoriť v zobrazovacom režime. 

 

 

Naraz je možné označiť len obmedzený počet záznamov, ktorý je určený konfiguráciou 
systému. Ak overovateľ označí viac záznamov, než je povolené, systém pri pokuse o 
vykonanie rozhodnutia zobrazí hlásenie o prekročení povoleného počtu označených 
riadkov. 

 

 
 

Krok/Detail Akcia 

(1) 
Po stlačení tlačidla rozhodnutia systém zobrazí okno na zadanie poznámky. V prípade 
zamietnutia je zadanie poznámky povinné, pri kladnom rozhodnutí je poznámka 
voliteľná. 

(2) Potvrdenie rozhodnutia. 
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Krok/Detail Akcia 

(1) 
Pri úspešnom zápise rozhodnutia systém informuje o každom zapísanom zázname. 
Oznámenie potvrdíme zatvorením okna, po ktorom systém aktualizuje zoznam úloh. 

 

6.1 Chybové stavy pri uložení rozhodnutia 

Okrem prípadov úspešného zápisu rozhodnutia môžu nastať aj špecifické situácie, v ktorých nie je 
možné rozhodnutie zapísať. V takýchto prípadoch systém príslušné úlohy preskočí a rozhodnutie 
zapíše všade tam, kde je to možné. 
 

 
 

 

Ak overovateľ zadá rozhodnutie k oblasti ZFK, ktorá je v tom čase spracovávaná iným 
overovateľom, systém rozhodnutie neuloží a zobrazí chybové hlásenie.  
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Ak sa overovateľ pokúsi zamietnuť viacero oblastí tej istej ZFK, systém zobrazí hlásenie, 
že v takomto prípade je potrebné označiť iba jednu oblasť z danej ZFK a následne 
zopakovať rozhodnutie. 

 



 
 
 
 
 

   

 
M14_PP_ZFK v prostredí SAP GUI V1.7 Strana 43 z 81 

 
 

Interné 

7 Vyjadrenie zastupujúcimi overovateľmi k ZFK 
Podľa „M14_PP_Príručka modulu“ – Kapitoly 3, procesy ZFK podporujú všetky typy zastupovania, 
ktoré je možné založiť v systéme CES 
 
Postup je popísaný na príklade: 

- vyjadrenia zastupujúceho overovateľa za zodpovedného zamestnanca, postup pre 
zastupujúceho overovateľa za vedúceho zamestnanca a finálneho schvaľovateľa, je 
analogický 

- pozitívneho vyjadrenia, postup v prípade negatívneho vyjadrenia je analogický 
 
Vyjadrenie zastupujúcimi overovateľmi sa štartuje z príslušnej workflow úlohy, ktorá je doručená 
zastupujúcim overovateľom za oblasť ZFK 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Spustenie SAP Business Workplace kliknutím na príslušnú ikonu na úvodnej obrazovke, 
alebo zadaním transakcie SBWP 

 
Zastupujúci overovateľ vidí Workflow úlohy zastupovaného overovateľa vo svojej Došlej pošte a po 
otvorení Workflow úlohy môže ZFK overiť (v mene zastupovaného) 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Dvojklikom na úlohu alebo spustením prostredníctvom ikony  sa spustí vykonanie 
úlohy (rozhodovacieho kroku). 
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Krok Akcia 

(1) Zastupujúci overovateľ vidí na ZFK detaily zastupovaného overovateľa 

(2) V prípade pozitívneho vyjadrenia používateľ vyberie text pozitívneho vyjadrenia. 

(3) 
Zapísanie komentára k vyjadreniu. Používateľ môže pri pozitívnom vyjadrení (nie je 
povinné) zapísať krátky komentár k svojmu rozhodnutiu. 

(4) 
Stlačením tlačidla   uloží svoje rozhodnutie k ZFK.  

 

 

Uložené rozhodnutie je nemenné. 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Po uložení rozhodnutia sa zobrazí používateľovi obrazovka s informáciou o tom že jeho 
rozhodnutie bolo uložené. Používateľ potvrdí túto obrazovku stlačením Enter. 
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Vyjadrenie sa zobrazí ako nový riadok s detailmi zastupujúceho overovateľa a s jeho 
vyjadrením. 
 
Komentár sa zobrazí s používateľským menom zastupujúceho overovateľa (v zátvorke je 
používateľské meno zastupovaného overovateľa). 
 
Na krycom liste sa zobrazí meno a priezvisko zastupujúceho overovateľa. 

 

 
 

(1) Návrat z transakcie pomocou „Späť“ do Business Workplace 

 

 

Dôležitý krok pre uloženie všetkých vyjadrení do databázových tabuliek 
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8 Kontroly počas overovania 
Aplikácia pri výkone ZFK realizuje nasledovné typy kontrol: 

- Kontrola poradia overovania 
- Kontrola štyroch očí (K4O)  

8.1 Kontrola poradia overovania 

Kontrola poradia overovania: 
- kontroluje, či overovateľ zadáva svoje vyjadrenie v súlade s očakávaným postupom procesu 
- v prípade pokusu zadania vyjadrenia mimo očakávaného poradia zobrazí používateľovi 

upozornenie 
 

 
 

Krok/ 
Detail 

Akcia 

(1) Za vecnú oblasť „VS“ neexistuje vyjadrenie v roli zodpovedného zamestnanca 

(2) Vedúci zamestnanec zvolí vyjadrenie, pozitívne alebo negatívne 

(3) Vedúci zamestnanec zadá komentár 

(4) Uloženie rozhodnutia 

(5) 
Vedúci zamestnanec z dôvodu vyjadrenia mimo očakávaného poradia dostáva varovnú 
hlášku 

(6) Vedúci zamestnanec môže vyjadrenie uložiť 
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Krok/ 
Detail 

Akcia 

(1) 
Po uložení rozhodnutia sa zobrazí používateľovi obrazovka s informáciou o tom že jeho 
rozhodnutie bolo uložené. Používateľ potvrdí túto obrazovku stlačením Enter. 

 

8.2 Kontrola štyroch očí (K4O) 

Kontrola štyroch očí (K4O) kontroluje, či proces spĺňa zákonné podmienky. 
 

A) K4O v systéme je implementovaná medzi zodpovedným zamestnancom a posledným 
(najvyššia úroveň) vedúcim zamestnancom v danej vecnej oblasti ako upozornenie.  
 
Uloženie vyjadrenia je možné, pretože bude ešte nasledovať vyjadrenie schvaľovateľa (v 
oblasti FSCH), ktorý musí byť iná osoba, ako zodpovedný zamestnanec. 
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Krok/ 
Detail 

Akcia 

(1) 
Za vecnú oblasť „VP“ zodpovedný zamestnanec „William Balog“ (M14UCAST102) overil 
ZFK 

(2) Prihlásený používateľ je „William Balog“ (M14UCAST102) 

(3) 
Používateľ „William Balog“ (M14UCAST102) ako zastupujúci za používateľa „Michael 
Horváth“ (M14UCAST107) zvolí vyjadrenie (pozitívne alebo negatívne) za vecnú oblasť 
„VP“ ako vedúci zamestnanec najvyššej úrovne  

(4) Uloženie rozhodnutia 

(5) 
Používateľ „William Balog“ (M14UCAST102) dostáva varovnú hlášku z dôvodu 
porušenia K4O vo vecnej oblasti ako upozornenie 

(6) Používateľ „William Balog“ (M14UCAST102)  môže vyjadrenie uložiť 
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B) K4O v systéme je implementovaná ako chybové hlásenie (bez možnosti uložiť vyjadrenie) 
medzi zodpovedným zamestnancom a posledným (najvyššia úroveň) schvaľovateľom.  
 
Uloženie vyjadrenia nie je možné. V prípade výskytu tohto stavu je potrebné upraviť 
kompetencie a kontaktovať podporu pre zmenu spracovateľa, resp. nastaviť vhodne 
zastupovanie 
 

 
 
 

Krok/ 
Detail 

Akcia 

(1) 
Za vecnú oblasť „VS“ zodpovedný zamestnanec s používateľským menom  „Thomas 
Lukáč“ (M14UCAST104) overil ZFK 

(2) Prihlásený používateľ je „Thomas Lukáč“ (M14UCAST104) 

(3) 
Používateľ „Thomas Lukáč“ (M14UCAST104) sa bude vyjadrovať v oblasti „Finálne 
schválenie“  

(4) 
Používateľ „Thomas Lukáč“ (M14UCAST104) ako zastupujúci za používateľa „Wayne 
Molnár“ (M14UCAST111) zvolí vyjadrenie (pozitívne alebo negatívne) za oblasť 
„Finálne schválenie“ najvyššej úrovne  

(5) Uloženie rozhodnutia 

(6) 
Používateľ „Thomas Lukáč“ (M14UCAST104) dostáva chybovú hlášku z dôvodu 
porušenia K4O v oblasti „Finálne schválenie“  

(7) Používateľ „Thomas Lukáč“ (M14UCAST104)  nemôže vyjadrenie uložiť 
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9 Zobrazenie a tlač krycieho listu ZFK 
 
Pre zobrazenie a tlač krycieho listu ZFK sú v rámci aplikácie 2 možnosti: 

• Náhľad krycieho listu – zobrazenie krycieho listu v priebehu vyjadrovania 

• Tlač krycieho listu po ukončení ZFK  

9.1 Náhľad krycieho listu 

 
 

Krok Akcia 

(1) 

V priebehu vyjadrovania k ZKF si môže používateľ pozrieť aktuálny (priebežný) krycí list 

danej ZFK. Stlačením tlačidla  sa mu v novom okne zobrazí 
náhľad krycieho listu. 
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Krok Akcia 

(1) 

Krycí list obsahuje okrem informácií o ZFK a jej priebehu aj základné atribúty predmetu. 

Zobrazený krycí list obsahuje všetky už vykonané rozhodnutia v rámci danej ZFK. Náhľad 
krycieho listu bude mať vždy výsledok ZFK: Nedefinovaný. 

 

9.2 Tlač krycieho listu 

Po ukončení ZFK sa Krycí list automaticky vygeneruje a uloží ako príloha k danej ZFK 
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Krok Akcia 

(1) 
V zobrazenej ZFK v ľavom hornom rohu obrazovky otvoriť menu „Služby pre objekt“ 

. 

(2) Vybrať z menu „Zoznam príloh“ 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 

Používateľ označí riadok s názvom Krycí list ZFK a dvojklikom alebo stlačením tlačidla 

 
sa v novom okne zobrazí vygenerovaný krycí list k danej ZFK. 
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Krok Akcia 

(1) Stlačením ikony Tlačiareň si môže používateľ zobrazený krycí list vytlačiť.  
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10 Zobrazenie ZFK 

10.1 Prístup k ZFK 

Používateľov prístup k ZFK je podmienený pridelenými autorizačnými rolami a splnením ďalších 
podmienok: 

- Používateľ je aktívne zapojený do procesu spracovania ZFK  

- Používateľ má prístup k predmetu ZFK podľa príslušných organizačných úrovní  
 
Detailný popis autorizačných rolí a ďalších podmienok prístupu k ZFK je v príručke „M14_PP_Príručka 
modulu“, kapitoly 4 a 5. 

10.2 Zobrazenie ZFK podľa čísla ZFK 

Používateľom je k dispozícii možnosť zobraziť si ZFK podľa čísla ZFK v ľubovoľnom momente jej 
spracovania. 
 
Do zobrazenia ZFK podľa čísla ZFK sa používateľ dostane cez používateľské menu: 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Používateľ v menu vyberie ZFK-WK / Základná finančná kontrola a klikne na položku 
Zobrazenie ZFK 

 
Alebo priamou voľbou transakcie 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Používateľ napíše do transakčného okna transakciu ZZK_ZFK03 (Zobrazenie ZFK) a stlačí 
Enter.  
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Krok Akcia 

(1) 
Používateľ vyplní účtovný okruh, číslo ZFK a verziu ZFK, ktorú si chce zobraziť. 

Pozn.: účtovný okruh sa spravidla predvyplní z používateľských parametrov 

(2) Používateľ stlačí tlačidlo Vykonanie  alebo funkčnú klávesu F8 pre zobrazenie danej 
ZFK 
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10.3 Zobrazenie ZFK pomocou výkazníctva 

Do zobrazenia ZFK pomocou výkazníctva sa používateľ dostane cez používateľské menu: 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Používateľ v menu vyberie ZFK-WK / Základná finančná kontrola a klikne na položku 
Report ZFK 

 
Alebo priamou voľbou transakcie 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Používateľ napíše do transakčného okna transakciu ZZK_ZFK16 (Report ZFK) a stlačí 
Enter.  

 
Detailný postup zobrazenia ZFK pomocou výkazníctva je popísaný v príručke „M14_PP_Report 
Prehľad a stav spracovania“ 
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11 Operácie s prílohami 

11.1 Podporované operácie s prílohami 

Podporované operácie s prílohami pre referenta a overovateľov sú v prehľadnej forme uvedené v 
nasledujúcej tabuľke: 

Stav ZFK - 
spracovateľ/  
Operácia s prílohami 

Uchovaná ZFK - referent Uložená ZFK – overovateľ 

Zobrazenie príloh 

Áno 

Referent môže zobraziť všetky 
prílohy ZFK a predmetu 

Áno 

Overovateľ môže zobraziť všetky 
prílohy ZFK a predmetu 

Doplnenie príloh 

Áno 

Referent môže doplniť nové 
prílohy k ZFK počas zakladania 
(pred zahájením schvaľovania) 

Áno 

Overovateľ môže doplniť nové prílohy 
k ZFK počas vyjadrovania (pred zadaním 
vyjadrenia) 

Výmaz príloh 

Áno 

Referent môže vymazať prílohy 
k ZFK počas zakladania (pred 
zahájením schvaľovania) 

Nie 

Výmaz prílohy by mohol ovplyvniť 
overovací proces 

Zmena príloh 

Nie 

Z technických dôvodov prílohy nie 
je možné zmeniť. 

Zmenu môže referent riešiť 
výmazom starej a doplnením 
novej prílohy počas zakladania 
(pred zahájením schvaľovania) 

Nie 

Zmena príloh by mohla ovplyvniť 
overovací proces 
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11.2 Zobrazenie príloh v procese ZFK 

Počas overovania ZFK v SAP GUI používateľskom rozhraní je možné zobraziť prílohy niekoľkými 
spôsobmi: 
- Pri zobrazení predmetu ZFK z úlohy v Business Workplace 
- Pri zobrazení náhľadu ZFK z úlohy v Business Workplace 
- Pri zakladaní a vyjadrovaní k ZFK z úlohy v Business Workplace 
 

 

V SAP GUI používateľskom prostredí v Business Workplace u Workflow úlohy pomocou 
„Správy príloh“ nie je možné z dôvodu technických obmedzení zobraziť prílohy, ktoré 
boli doplnené k predmetu ZFK a k ZFK. 

Vo Fiori používateľskom prostredí v Mojej doručenej pošte pomocou ikony „Prílohy“ je 
zobrazenie príloh predmetu a ZFK možné. 

 

 

11.2.1 Zobrazenie príloh predmetu ZFK 

Z Business Workspace (SBWP) 

 
 

Krok Akcia 

(1) Označenie riadku so zvolenou úlohou 

(2) Kliknúť na objekt predmetu ZFK, napríklad na Objednávku 

 
Predmet sa otvorí v novom okne 
 

 



 
 
 
 
 

   

 
M14_PP_ZFK v prostredí SAP GUI V1.7 Strana 59 z 81 

 
 

Interné 

 

Krok Akcia 

(1) V ľavom hornom rohu obrazovky otvoriť menu „Služby pre objekt“  . 

(2) Z menu vybrať „Zoznam príloh“ 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Označiť riadok s prílohou ktorá sa má otvoriť. 

(2) 
Z menu vybrať príslušnú ikonu  na zobrazenie alebo prílohu otvoriť dvojklikom na 
samotný riadok. 

 



 
 
 
 
 

   

 
M14_PP_ZFK v prostredí SAP GUI V1.7 Strana 60 z 81 

 
 

Interné 

 
 

11.2.2 Zobrazenie príloh ZFK 

Prílohy ZFK je možné zobraziť z náhľadu ZFK z úlohy, pri zakladaní ZFK alebo pri vyjadrovaní k ZFK 
 
Pri zobrazení z náhľadu ZFK z úlohy v prvom kroku používateľ otvorí ZFK z úlohy v Business 
Workspace (SBWP) 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) Označenie riadku so zvolenou úlohou 

(2) Kliknúť na objekt ZFK 

 
ZFK sa otvorí v novom okne 
 
Ďalší postup je analogický pre všetky možnosti zobrazenia príloh pre ZFK (zobrazenie príloh 
z náhľadu ZFK z úlohy, zobrazenie príloh pri zakladaní ZFK alebo pri vyjadrovaní k ZFK). 
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Krok Akcia 

(1) V ľavom hornom rohu obrazovky otvoriť menu „Služby pre objekt“  . 

(2) Z menu vybrať „Zoznam príloh“ 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Označiť riadok s prílohou ktorá sa má otvoriť. 

(2) 
Z menu vybrať príslušnú ikonu  na zobrazenie alebo prílohu otvoriť dvojklikom na 
samotný riadok. 
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11.3 Doplnenie príloh v procese ZFK 

Počas zakladania (pred zahájením schvaľovania) a vyjadrovania (pred zadaním vyjadrenia) ku ZFK je 
možné doplniť prílohy. 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Pri založení ZFK alebo pri vyjadrovaní k ZFK v ľavom hornom rohu obrazovky otvoriť 

menu „Služby pre objekt“ . 

(2) Z menu vybrať Založenie -> Archivácia dokumentu Business 
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Krok Akcia 

(1) 

Dvojklikom na druh dokumentu s požadovaným typom súboru, napr. „Príloha ZFK - PDF“ 
sa otvorí výberové okno na označenie súboru. 

Konfigurované druhy dokumentov (typy súborov) reflektujú súčasné bezpečnostné 
odporúčania. 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Výber súboru pre pripojenie k ZFK. 

(2) Stlačenie tlačidla „Otvoriť“ (Open) pre potvrdenie výberu. 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Zadanie nepovinného popisu pre súbor. 

(2) Potvrdenie zadania. 
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Krok Akcia 

(1) 

Po úspešnom priložení systém informuje o archivovanom súbore.  

V prípade potreby je možné v tomto okne priložiť viacero príloh opakovaním predošlých 
operácií. 

Stlačením tlačidla  sa zatvorí okno na prikladanie príloh. 
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11.4 Výmaz príloh v procese ZFK 

Počas zakladania ZFK (pred zahájením schvaľovania) referent môže vymazať prílohy. 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Pri založení ZFK v ľavom hornom rohu obrazovky otvoriť menu „Služby pre objekt“ 
. 

(2) Z menu vybrať Zoznam príloh 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) Výber prílohy pre výmaz 

(2) Stlačenie tlačidla „Výmaz“ 
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Krok Akcia 

(1) Potvrdenie výmazu spojenia voľbou „Áno“ 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 

Po potvrdení výmazu spojenia sa zobrazí používateľovi obrazovka s obsahom 
vymazávanej prílohy pre kontrolu. 

Návrat pomocou „Späť“ 
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Krok Akcia 

(1) Potvrdenie výmazu archivovaného dokumentu voľbou „Áno“ 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 

Po výmazu archivovaného dokumentu sa zobrazí používateľovi obrazovka s informáciou 
o počtu vymazaných dokumentov a prepojení. 

Používateľ potvrdí túto obrazovku stlačením Enter. 
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Krok Akcia 

(1) 

Po informácii o počtu vymazaných dokumentov sa zobrazí používateľovi obrazovka so 
zoznamom príloh 

Používateľ potvrdí túto obrazovku stlačením Enter. 
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12 Zobrazenie objektových prepojení 

12.1 Zobrazenie predmetu priamo zo ZFK 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
V režime zakladania, zobrazenia alebo vyjadrovania dvojklikom na „Identifikácia 
predmetu ZFK“ sa zobrazí predmet ZFK 
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12.2 Zobrazenie zoznamu verzií ZFK a predmetu priamo zo ZFK  

 

 
 
 

Krok Akcia 

(1) 
V režime zakladania, zobrazenia alebo vyjadrovania dvojklikom na „ID ZFK procesu“ sa 
otvorí zoznam všetkých verzií ZFK k danému predmetu. 

 

 
 
V zozname verzií ZFK sú zobrazené všetky atribúty ZFK: 

• Účtovný okruh 

• Číslo ZFK 

• Číslo verzie 

• Popis predmetu ZFK 

• Popis operácie ZFK 

• Identifikátor predmetu 

• Stav ZFK 

• Výsledok ZFK ak je ukončená 

• Príznak na prepracovanie (týka sa predmetu ZFK pri zamietnutí) 

• Príznak či je požiadavka na ZFK požadovaná 

• Dôvod nevykonania 

• Osobné číslo zakladateľa 

• Úplné meno zakladateľa 

• Dátum založenia 

• Čas založenia 

• Osobné číslo používateľa kto naposledy zmenil (týka sa aj vyjadrovania) 

• Úplné meno používateľa kto naposledy zmenil 

• Dátum zmeny 

• Čas zmeny 

• Osobné číslo štartéra WF procesu (kto uložil ZFK) 

• Dátum štartu WF procesu vyjadrovania/schvaľovania 

• Čas štartu WF procesu vyjadrovania/schvaľovania 
 
Zo zoznamu verzií ZFK používateľ zobrazí predmet označením riadku a pomocou menu „Služby pre 
objekt 
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Krok Akcia 

(1) V ľavom hornom rohu obrazovky otvoriť menu „Služby pre objekt“   

(2) Výber možnosti „Prepojenia“ 

 
Systém zobrazí predmet patriaci k danému ZFK. Používateľ označí predmet a dvojklikom ho zobrazí 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Systém zobrazí predmet patriaci k danému ZFK. 

Používateľ dvojklikom na príslušný predmet zobrazí detaily predmetu 
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12.3 Zobrazenie prepojenia predmetu na ZFK a verzie 

V zobrazovacej transakcii daného modulového objektu (napr.ME23N pre objednávky) si používateľ 
otvorí objekt (predmet ZFK). 
 

 
 
 

Krok Akcia 

(1) V ľavom hornom rohu obrazovky otvoriť menu „Služby pre objekt“    

(2) Výber možnosti „Prepojenia“ 

 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Systém zobrazí ZFK patriace k danému objektu. 
Používateľ dvojklikom na príslušnú ZFK zobrazí všetky verzie ZFK k danému predmetu 
  

 



 
 
 
 
 

   

 
M14_PP_ZFK v prostredí SAP GUI V1.7 Strana 74 z 81 

 
 

Interné 

 
 
V zozname verzií ZFK sú zobrazené všetky atribúty ZFK: 

• Účtovný okruh 

• Číslo požiadavky na ZFK 

• Číslo verzie 

• Popis predmetu ZFK 

• Popis operácie ZFK 

• Identifikátor predmetu 

• Stav ZFK 

• Výsledok ZFK ak je ukončená 

• Príznak na prepracovanie (týka sa predmetu ZFK pri zamietnutí) 

• Príznak či je požiadavka na ZFK požadovaná 

• Dôvod nevykonania 

• Osobné číslo zakladateľa 

• Úplné meno zakladateľa 

• Dátum založenia 

• Čas založenia 

• Osobné číslo používateľa kto naposledy zmenil (týka sa aj vyjadrovania) 

• Úplné meno používateľa kto naposledy zmenil 

• Dátum zmeny 

• Čas zmeny 

• Osobné číslo štartéra WF procesu (kto uložil ZFK) 

• Dátum štartu WF procesu vyjadrovania/schvaľovania 

• Čas štartu WF procesu vyjadrovania/schvaľovania 
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13 Informačná úloha / procesné aktivity po ukončení procesu ZFK 
Podľa „M14_PP_Príručka modulu“ - Tabuľky 1, možné informačné úlohy / procesné aktivity po 
ukončení procesu ZFK v SAP GUI používateľskom rozhraní sú: 

- informačná úloha + M09 procesné aktivity 
- informačná úloha + M16 procesné aktivity 

- Mail, informačná alebo rozhodovacia úloha + M21 procesné aktivity 

- M22 procesné aktivity 

13.1 Informačná úloha pre M09/M16 

V modulu M09/M16 po ukončení procesu ZFK príde zakladateľovi aplikačného modulového objektu 
(objednávka, faktúra, PZ na prenájom) a paralelne aj  referentovi ZFK informačná úloha o ukončení 
procesu ZFK. 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Spustenie SAP Business Workplace kliknutím na príslušnú ikonu na úvodnej obrazovke, 
alebo zadaním transakcie SBWP 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Dvojklikom na úlohu alebo spustením prostredníctvom ikony  sa spustí vykonanie 
úlohy (rozhodovacieho kroku). 
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Krok Akcia 

(1) 
Klik na modulový objekt (v príklade objednávka) zobrazí používateľovi v novom okne 
SAP GUI príslušný modulový objekt. 

(2) 
Klik na Verzia ZFK zobrazí používateľovi v novom okne SAP GUI detaily priebehu procesu 
ZFK. 

(3) Klik na rozhodnutie „Beriem na vedomie“ ukončí informačnú úlohu. 

 

 

Pred ukončením informačnej úlohy odporúčame zrealizovať procesnú aktivitu 
v aplikačnom module, nasledujúcu po ukončení ZFK k objektu (napríklad objednávke). 

 

 

Popis úlohy obsahuje výsledok ZFK (pozitívny alebo negatívny).  
V prípade negatívneho výsledku ZFK je do popisu úlohy doplnený aj komentár 
overovateľa ktorý zamietol ZFK. 

 

13.2 Mailová správa, informačná alebo rozhodovacia úloha pre M21 

13.2.1 Mailová správa a informačná úloha pre M21 

V module M21 v prípade pozitívneho ukončenia procesu ZFK príde: 
- mailová správa o výsledku ZFK zakladateľovi aplikačného modulového objektu (zmluva, 

návrh zmluvy) a paralelne aj referentovi ZFK. Mailová správa obsahuje v prílohe krycí list. 
- Informačná úloha referentovi ZFK  

 
Postup spracovania informačnej úlohy: 
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Krok Akcia 

(1) 
Spustenie SAP Business Workplace kliknutím na príslušnú ikonu na úvodnej obrazovke, 
alebo zadaním transakcie SBWP 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Dvojklikom na úlohu alebo spustením prostredníctvom ikony  sa spustí vykonanie 
úlohy (rozhodovacieho kroku). 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Klik na Verzia ZFK zobrazí používateľovi v novom okne SAP GUI detaily priebehu procesu 
ZFK. 

(2) 
Klik na modulový objekt (v príklade návrh zmluvy) zobrazí používateľovi v novom okne 
SAP GUI príslušný modulový objekt. 

(3) Klik na rozhodnutie „Beriem na vedomie“ ukončí informačnú úlohu. 

(4) 
Klik na „Zrušenie a ponechanie workitem v došlej pošte“ ponechá rozhodnutie na 
neskoršie a vráti používateľa do došlej pošty 

 

 

Pred ukončením informačnej úlohy odporúčame zrealizovať procesnú aktivitu 
v aplikačnom module, nasledujúcu po ukončení ZFK k objektu. 
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13.2.2 Mailová správa a rozhodovacia úloha pre M21 

V module M21 v prípade negatívneho ukončenia procesu ZFK príde: 
- mailová správa o výsledku ZFK zakladateľovi aplikačného modulového objektu (zmluva, 

návrh zmluvy) a paralelne aj referentovi ZFK. Mailová správa obsahuje v prílohe krycí list. 
- rozhodovacia úloha referentovi ZFK či sa má objekt CEZ (predmet ZFK): 

o  zmeniť 
o  ukončiť 

 
Postup spracovania rozhodovacej úlohy: 
 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Spustenie SAP Business Workplace kliknutím na príslušnú ikonu na úvodnej obrazovke, 
alebo zadaním transakcie SBWP 

 

 
 
 

Krok Akcia 

(1) 
Dvojklikom na úlohu alebo spustením prostredníctvom ikony  sa spustí vykonanie 
úlohy (rozhodovacieho kroku). 

 

 
 

Krok Akcia 

(1) 
Klik na Verzia ZFK zobrazí používateľovi v novom okne SAP GUI detaily priebehu procesu 
ZFK. 

(2) 
Klik na modulový objekt (v príklade návrh zmluvy) zobrazí používateľovi v novom okne 
SAP GUI príslušný modulový objekt. 

(3) 
Klik na „Zmena dokladu““ – systém nastaví status „ZMENA dokladu“ na modulovom 
objekte 
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Krok Akcia 

(4) 
Klik na „Ukončenie dokladu“ - systém nastaví status „Ukončenie dokladu“ na 
modulovom objekte  

(5) 
Klik na „Zrušenie a ponechanie workitem v došlej pošte“ ponechá rozhodnutie na 
neskoršie a vráti používateľa do došlej pošty 

 

 

Pred ukončením informačnej úlohy odporúčame zrealizovať procesnú aktivitu 
v aplikačnom module, nasledujúcu po ukončení ZFK k objektu. 
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14 Zobrazenie zástupcov v ZFK 
Vo všetkých fázach spracovania ZFK (zakladanie, overovanie, zobrazenie) je možné zobraziť 
zástupcov ZFK. 
 
Podľa „1 Založenie ZFK“ na základe biznis konfigurácie a definovaných kompetencií sa do ZFK 
odvodia zodpovední zamestnanci,  vedúci zamestnanci, finálni schvaľovatelia (overovatelia ZFK). 
 
Overovatelia s aktívnym zastupovaním k „rozhodujúcemu dátumu“ sa zobrazia podčiarknutí 
a  vyznačení „Tučným“ písmom. 
 

 
 

Aktivita Popis, vysvetlenie 

(1) 
V režime zakladania, zobrazenia alebo vyjadrovania používateľ dvojklikom na  
podčiarknuté a „Tučným“ písmom vyznačené Plánované miesto zobrazí zoznam 
zastupujúcich pre dané plánované miesto k rozhodujúcemu dátumu 

 

 
 
Popis detailov zobrazených v dialógovom okne pre zobrazenie zástupcov: 
 
1 –  Plánované miesto zastupovaného overovateľa 

 
2 -  Detaily zastupovania formou tabuľky 

- Osobné číslo zastupujúceho 
- Login zastupujúceho 
- Priezvisko, meno zastupujúceho 
- Dátum začatia zastupovania  
- Dátum ukončenia zastupovania 
- Profil zástupcov – technická skratka 
- Profil zástupcov – popis 
- Plánované miesto zastupujúceho 
- Skratka plánovaného miesta zastupujúceho 
- Označenie plánovaného miesta zastupujúceho 
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- Príznak Generálneho zastupovania 
- Osobné číslo zastupovaného 
- Priezvisko a meno zastupovaného  

 

 

Pod rozhodujúcim dátumom rozumieme: 

- Dátum overenia v prípade overených položiek ZFK 

- Aktuálny dátum v prípade ešte neoverených položiek 

V prípade položiek ZFK u ktorých overenie jedným overovateľom je postačujúce pre 
overenie celej úrovne, je dátum overenia ktorýmkoľvek overovateľom rozhodujúcim 
dátumom aj pre ďalších overovateľov danej úrovne. 

 

Príklad 1: Pre oblasť „VS“ a podoblasť „IT“ bolo odvodených viacero zodpovedných 
zamestnancov.  

Zodpovedný zamestnanec A overil ZFK 11.4.2024.  

Zástupcovia všetkých zodpovedných zamestnancov za danú oblasť a podoblasť sa 
vyhodnotia a zobrazia k rozhodujúcemu dátumu 11.4.2024. 

 

Príklad 2: Pre oblasť „VS“, podoblasť „IT“, úroveň 1 bolo odvodených viacero vedúcich 
zamestnancov (finálnych schvaľovateľov). 

Vedúci zamestnanec A (finálny schvaľovateľ A) overil ZFK 11.4.2024.  

Zástupcovia všetkých vedúcich zamestnancov (finálnych schvaľovateľov) za danú oblasť, 
podoblasť a úroveň sa vyhodnotia a zobrazia k rozhodujúcemu dátumu 11.4.2024. 

 

Príklad 3: Pre oblasť „Rozpočet“, podoblasť „“IT“ ZFK ešte nebolo overené 
zodpovedným zamestnancom.  

Zástupcovia všetkých zodpovedných zamestnancov za danú oblasť a podoblasť sa 
vyhodnotia a zobrazia k aktuálnemu dátumu. 

 
Podrobnejšie informácie ohľadom funkcionality zastupovania nájdete v príručke 
„M03_PP_Kompetencie a zastupovanie“, Kapitola 5 – Správa zastupovania 
https://ces.mfsr.sk/ces/metodicke-usmernenia-pouzivatelske-prirucky/pouzivatelske-prirucky/ 
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