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1 Uvod

1.1 Ucéel dokumentu

Modulova prirucka je spracovana tak, aby v jednotlivych kapitoldch predstavovala aktivity, ktoré
st popisané v schvalenej DSR2 a zéroveri boli kapitoly naviazané na jednotlivé SAP objekty.

Cielom takéhoto postupu je svyuZitim vzajomnej logiky doteraz spracovanych a schvalenych
dokumentov v podobe DSR2, procesnych dokumentov, toto prepojenie sumarizovat do modulovej
pouzivatelskej prirucky. Z uvedeného je zrejmé, Ze takto pripravend priru¢ka v rukdch pouzivatela
(HOG/0G/...) bude ndvodom, ako spravne realizovat prislusny modulovy proces.

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

Takto pripravena priru¢ka bude aj nadalej aktualizovana (rozirovand a doplifiand) az do nabehu
systému do produktivnej prevadzky.

1.2 Zoznam skratiek

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

Skratka Vysvetlenie

co CES modul Nékladové Gctovnictvo

CO doklad Doklad nakladového Gctovnictva

CO operacia Operéacia nakladového Uctovnictva

ND Primarny nakladovy druh / Sekundarny nakladovy druh

NOK Néakladovy okruh

NS Nékladové stredisko/nékladové stredisko organizaéné/nakladové  stredisko
technické

uo Uctovny okruh

1.3 Vysvetlenie pojmov

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

Pojem Vysvetlenie

Ciselniky st pevné hodnoty, ktoré st pontkané pouzivatelovi pri spracovani
Ciselnik jednotlivych procesov v ramci informacného systému. Kazdy ciselnik moze
byt zobrazeny pomocou népovede vyhladavania (matchcode).

Cislo cesty predstavuje technicky identifiktor cesty, neslizi na Ucely
reportingu alebo triedenia ciest, pripadne ich kategorizaciu. Cislo cesty je
spolocné pre ziadost' (vyslanie zamestnanca na sluzobnl cestu) aj pre
vyuctovanie cesty.

Systémom vytvorené zberné (napr. ziskové) stredisko, ktoré sa vytvara
v pripadoch nespravneho zadania parametrov (napr. v procese U¢tovania).

Cislo pracovnej cesty

DUMMY

Fiskalny rok Zodpoveda Uctovnym obdobiam podla uctovnictva
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Pojem Vysvetlenie

Ide o definovany objekt s potrebnymi atribdtmi, sklada sa z viacerych poli.
Kmenové zaznamy sa zakladaju postupne podla potreby na systéme
Kmenovy zadznam a zodpovedna za spravu kmenovych uUdajov je vzdy konkrétna oblast.
Kmenové zaznamy sa vyuzivaji nasledne v procesoch vsetkych oblasti
v rdmci systému ako Ciselnik hodnot.

Nastroj na vyhladavanie datovych zaznamov v systéme (napoved
vyhladavania). Niektoré polia sa vyplnuju vyberom zo skupiny moznych
pripustnych Udajov. Pri nastaveni kurzora do pola s touto moznostou sa na

Matchcode
jeho konci zobrazi lkona . Kliknutim na tladidlo sa zobrazia mozné

hodnoty zadania pre dané pole. To isté umoziuje aj kldvesa F4 alebo
stlalenie pravého tlacidla na mysi a vyber riadku F4.

Objekt nakladového uctovnictva, ktory sluzi k evidencii nakladov a vynosov,
Nakladové druhy (ND) Deli sa na primarne naklady (prevzaté z uctovej osnovy 1:1) a sekundarne
naklady vytvorené Specificky pre Ucely ndkladového uctovnictva.

Objekt uréeny pre sledovanie nakladov v mieste ich vzniku, zodpovedajuci
organizacnej Strukture a ¢innosti danej organizacie.

Objekt nakladového Gctovnictva — NS Organizacné je najmensia organizacna
jednotka v ramci ndkladového uctovnictva. Je to Cast organizacie, vymedzena
oblastou poésobnosti, zodpovednosti, priestorovymi ohraniceniami, ¢i
technikou zU¢tovania. Z ekonomického hladiska je NS organiza¢né miestom
vzniku nakladov v organizacii.

V rdmci jedného druhu NS technického sa zabezpecuje sledovanie néakladoy
Nékladové a vnutroorganizaénych vykonov na vybrané skupiny zariadeni, pripadne|
stredisko — technické (NS) sluzieb  z pohladu vnutroorganizaéného riadenia, ktoré vychadza
z prevadzkového modelu. Ide o objekt nakladového Gctovnictva.

VSeobecné oznacenie vsetkych typov kmenovych zdznamov pouzitych
Objekt nakladového Uctovnictva | vnakladovom Uctovnictve (ndkladové druhy, ukazovatele, prijemca
nakladov).

Pracovna cesta zamestnanca definovand uvedenym zaciatkom a koncom
a cielom cesty.

Nakladové stredisko (NS)

Nakladové
stredisko — organizacné (NS)

Pracovna cesta

Priméarna alokéacia U¢tovanie nakladov, alebo vynosov na primarneho prijemcu nakladov.

Ide ondklady Gctované na Gctoch hlavnej knihy Gctovej triedy 5 — primarne
Priméarne naklady nakladové druhy prevzaté do nakladového UGctovnictva. Vnakladovom
Uctovnictve sU vyuZité k primarnej alokacii.

Objekt ndkladového Uctovnictva, na ktory je mozné priamo Uctovat’ naklady
avynosy (ide o objekt ndkladového Uctovnictva, nie o osobu).

Primarny prijemca nakladov

Uctovny okruh Objekt, ktory reprezentuje Uctovnu jednotku v rdmci systému.
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2 Rozuctovanie sluzobnej cesty v HR TV

Modul HR-TV vyuZiva Udaje zamestnancov ulozené v module HR, a zaklada k nim Udaje pracovnych
ciest. Modul je integrovany na moduly Fl, CO, FM (GM), PS, OP.

Zakladnym objektom modulu je objekt pracovna cesta. Uréena je ddtumom a ¢asom zaciatku a konca
a prave jednym zamestnancom, ktorému prislucha.

Pracovna cesta (ziadost alebo vyuctovanie) je jednoznaéne identifikovana v systéme cez dvojicu
identifikatorov — Osobné &islo (PERNR) a Cislo cesty - Technické &islo cesty (REINR).

V module HR-TV je moziné evidovat preddavky na pracovné cesty avydavky na pracovné cesty
prostrednictvom Druhov cestovnych vydavkov.

Modul HR-TV pocita automaticky nahrady (stravné, vreckové) a umoznuje zadanie preukazatelnych
vydavkov aj manualne.

podklad pre personalizaciu

Formular PCe [« Ziadost o PCe | .| Vyuctovanie PCe |« vypisu platobnych kariet
—T — organizacie suvisiaceho s PCe
Schvalovanie | Schvalovanie
% ¥ L . S—— .
1
vi l Reporting |« [ Objekt ZIADOST ] [ Objekt CESTA ] | Doplinkové data PCe
[ Zuctované data HR-TV (cluster) I
e e . AR— . Personalizované
»| Z-tabulka SUM (vydavky) 14} Z-tabulka ITEM (naklady) I~ naklady PCe (report)
CoOOOSOOIIITInCITD DooooT oo oonont o
personalizacia nakladov
suvisiacich s PCe
A
TR, AT .
| Z-tabulka Gétovanie PCe(Fl) |
E L Yuintuiutubuiniuied e -
a nastavenie
5

L i

Pokladfia - preddavok ‘ ‘ Zalozenie technického dokladu ’

Objekty personalizacie

/ Zatctovanie Fl dokladu PCe
r—-=-—-=7=="=777=7=77°7 J-- il
:Z—taburka Uctovanie PCe(CO) } o
e
‘ Zalozenie CO dokladu <
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2.1 Rozuctovanie sluzobnej cesty

Prostredie:
SAP GUI transakcia - ZCORECAL

POZN:
UmozZnuje rozuctovat sluzobnu cestu podla G¢tovného okruhu alebo sluzobnej cesty.

Spustenim transakcie sa zobrazi nasledujuce okno:

Preuctovanie sluzobna cesta

&
Logické Cislo cesty Do | - |
Uétovny okruh Do |i|

POZN.: Ak by neboli vyplnené Ziadne vstupy (sluzobna cesta alebo uctovny okruh), v takom pripade
systém vyberie len sluZzobné cesty za tie Uctovné okruhy, na ktoré ma uzivatel opravnenie. To isté plati
pri zadani Uc¢tovného okruhu, na ktory nema uzivatel opravnenie. Systém povoli spracovat len data,
za prislusny prideleny uctovny okruh.

Preuctovanie nakladov prostrednictvom ndakladového uctovnictva bude realizované s datumom
uzatvorenia sluZzobnej cesty.

ODPORUCANIE: Funkciu pretétovania nakladov slufobnych ciest pouZivat pred zablokovanim
obdobia, v ktorom bola prislusna sluZobna cesta uzatvorena.

V nasledovnych ¢astiach su zndzornené dva pripady rozuctovania sluZzobnej cesty.

2.1.1 Pripad 1. Spracované bez chyb

V tomto pripade ideme roztctovat sluzobnt cestu podla logického Cisla cesty:

Logické Cislo cesty (pripadne mnoZina) - 151000002022T00017

Preuctovanie sluzobna cesta
(&
Logické Eilo cesty 151000002022T00017 Do \ < |
Uétovny okruh Do |i|
M19 PP_Rozuétovanie SC Strana 6z 10
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Po vyplneni poli, je potrebné kliknit na moznost , Vykonat”.
POZN.: Ak polozka sluZzobnej cesty ma Fl doklad s jednou poloZzkou, tato polozka sa vyberie
automaticky. V pripade, Ze FI doklad ma dve alebo viac poloZiek, systém zobrazi obrazovku, v ktorej
uzivatel' musi vybrat danu polozku manudlne.

| Viber odosielatefs preGltovane =~~~

PoloZka pracovnej cesty

Osobné & 395 Cislo cesty a0 Logické &slo cesty [151000002022T00014|
Typ pracovnej cesty | TEC Pobolka cesty ] DitumschvilenaPC | |
Zdroj PERS Typ poloZky ¥ Ditum zadata [03.11.2022)
Ditum ukonéena l03.11.2022|
Amount 20,00 ] Mzdovy druh ]
Mena ER | Nékdadovy okruh [1500|
Amount in LC 20,00 ] Ugtovny okruh [1510]
Pracowny Usek ]
Priemca nikladov Odosielatel nakiadov (@) Dokiad

Nakl.druh
Nikl.stredsko 1000110000 Nékl.stredisko
Grant mEatoxk | Grant |
Prvok 5pP Prvok 5PP
Siet'.diagram 1 Siet’.dagram
Zikatka [210-0740100 | Zikazka
Fond 11 Fond
FunkéOblast ) FunkZOblast’

Cislo dokdadu

Polozka fo]

Dr.dok. [

Ditum dokl.

Ditum (étovana

¥  Potvrdt’

UzZivatel zvoli moznost Doklad. Nasledne sa mu zobrazi napoved vyhladavania.

(& PoloBia (1) 2 Zaznamy ndjdend %

. Obmedzena
v |
r« 1m| (@)=
Dat.uiét.  Pol Osdis. Maklstr.  Nakldruh Ciastka vo FM Grant  Prvok SPP Siet'.diagram Zikazka Fond Funkéna oblast’ €.dokl. Text
ps n 01.2023 19.01.2023 002 00000000 1000110000 5181020001 1.200,00 NEALOK 111 01120 AO0001QE00 151000002022200071 **letenky
DF  11.01. 202.3 19.01.2023 003 00000000 1000110300 5181020001 35000 NEALOK 111 01120 A00001QE00 PCe, TAXI
Uzivatel vyberie relevantnu polozku dokladu.
Zobrazi sa nasledovna obrazovka:
M19_PP_Rozuctovanie SC Strana 7z 10
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PoloZka pracovnej cesty
Osobné L. [395 Cislo cesty 40 Logické &slo cesty [151000002022700014)
Typ pracovne) cesty fTec] PoloZka cesty [s | Détum schvdlenia PC |
2dro) [pERS| Typ polozky ¥l Ditum zatatl [03.11.2022)
Ditum ukonZena 03.11.2022|
Amount [20,00 ] Mzdovy druh ]
Mena [eoR | Nakadovy okruh [1500
Amount i LC 20,00 ] Uetovny okruh [1510
Pracovny Gsek ]
Priemca ndkladov Oy nikadov (@ Dokiad|

Nékl.druh 5181020001
Nakl.stredisko 1000110000 Nékistredisko  |1000110300]
Grant NEALOK Grant NEALOK
Prvok §pp ] Prvok $pP ]
Siet.d@gram ] Siet.diagram |
Zikazka [P10-0740100 | Zikazka ]
Fond 111 Fond i ]
FunkZOblast' Funk&Oblast 01120

Cislo dokladu IA00001QE00

Polotka [s7]

Dr.dokl. [oF]

Ditum dokl, 11.01.2023

Datum Gtovana  |19.01.2023)

' Potvrdt

POZN.: Z priloZzenej obrazovky vidiet prijemcu a odosielatela nakladov a spracovavanu polozku

pracovnej cesty.

Nasledne uzivatel zvoli moznost Potvrdit a program preuctuje vybrand polozku sluzobnej cesty.

Zobrazi sa nasledujuce okno:

[© Chybové hiisena X

T MESSAGE

@

INVESTICH, REGIONALNEHO ROZVOJA

‘Sluiobnt cesta 151000002022T00017 a jej poloZka:
SluZzobnd cesta 151000002022T00017 a jej poloZké:
SluZobnd cesta 151000002022T00017 a jej poloZka:
@Doklad je zaditovany pod &islom 1500000542
SluZobnd cestu 151000002022T00017 a jej poloZku:

00002 sa nepreitovala. Polo: ~
00001 sa nepreddtovala. Polo: *
00001 sa nepreuctovala. Polo:

00001 sa podarilo predétovat

SluZobna cesta bola rozictovana a systém vygeneroval CO doklad.
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2.1.2 Pripad 1. Nespracované — chyba

V tomto pripade ideme rozuctovat sluzobnl cestu podla Cisla cesty:

Logické cislo cesty (pripadne mnozZina) - 151000002022T00017

Preuctovanie sluzobna cesta

&
Logické Eislo cesty 1151000002022T00017| Do | =
Uétovny okruh ] Do ||

Po vyplneni poli, je potrebné kliknit na moznost ,,Vykonat“.

Zobrazi sa nasledujuce okno:

T MESSAGE i
’:Puﬁ&tuwné éiastka(80,00) je vyddia ako zoatatok(70,00). -
!Ha odosielatelovi NS: 1000000002 pre et HK: 5121001001. -
@ sluiobni cestu 151000002022T00017 a jej polofku: 00001 sa nepodarilo preuitov:
Sluiobnd ceatu 151000002022T00017 a jej poloiku: 00001 sa podarilo predétovat

[v]ix]

Naklady sluZzobnej cesty neboli predctované pre nedostatok prostriedkov na nakladovom stredisku
a nakladovom druhu odosielatela. V takom pripade je odporuc¢ané skontrolovat nakladové stredisko
a nakladovy druh vo vykazoch.
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