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1 Usmernenie k doplneniu vybranych dat za modul M01 a M02,
ktoré neboli predmetom migracie

Predmetom usmernenia su vybrané data, ktoré neboli predmetom migrdcie, pricom tieto data je
potrebné mat spravne naplnené pred zuc¢tovanim miezd za 01/2023 alebo suvisia s legislativnymi
zmenami.

Niektoré informdcie z usmernenia budu podrobnejSie popisané v priruckach, ktord su ulozené vo
vSeobecnej schranke v SAP CES.

1.1 Infotyp 0001-Organizacné priradenie

V infotype 0001 musi byt u kazdého osobného ¢isla zaznam platny k 01.01.2023. U osobnych Cisiel,
ktoré su posadené na plan. miesto, bolo migraciou zrealizované opatrenie Zar.ZC do Struktur —
migracia k 01.01.2023. To znamen3, Ze existuje zdznam v ITO001 platny od 01.01.2023. Ak u takychto
os¢ chyba nejaky udaj v ITO001, je potrebné doplnit tak, Ze opatovne spustite opatrenie Zar.ZC do
Struktdr — migracia cez transakciu PA40 a v rdmci neho upravite infotyp 0001.

U ostatnych osobnych Cisiel je potrebné, aby ste urobili opatrenie Zar.ZC do Struktur — migracia cez
transakciu PA40 k datumu 01.01.2023.

V rdmci realizacie tohto opatrenia upravte resp. doplrite data v nasledujucich poliach v infotype 0001:

- Pracovny usek — tyka sa len organizacii uvedenych v tabulke. Ostatné organizacie budu mat
u zamestnancov toto pole prazdne.

Pers.oblast Nazov Prac. usek Poznamka
A730 SVPU GR
A731VPUBA |Musia mat vyplnené vietci a

27A5 SVPU Dolny Kubin A732VPUDK |vyplia sa podla prisludnosti
A733 VPU KE | zamestnanca
A734 VU ZV

0410 Urad MIRRI SR I§040 MIRRI - Mu5|almat vyplnené vsetci danym
urad prac. usekom

1515 URHH IlelO URHH - Mu5|almat vyplnené vsetci danym
Urad prac. Usekom

1516 UVA Zvolen V020 ' UVA - Mu5|almat vyplnené vsetci danym
centrala prac. Usekom

- Nakl. stredisko — ak osobné Cislo je posadené na plan., tak nakl. stredisko musi byt vyplnené
na plan. mieste resp. organiza¢nej jednotke v organizaénom manaZmente.

U osobného disla, ktoré nesedi na plan. mieste, je potrebné doplnit nakladové stredisko v
ramci opatrenia.

- PercSadzba — u vietkych zamestnancov posadenych na plan. miesto bola namigrovana perc.
sadzba 100 %. Je potrebné si tento Udaj skontrolovat a podla potreby upravit, ak ma byt %
obsadenie miesta danym osobnym ¢islom iné ako 100 %.

- Profesia (obsahuje kdd ISCO-08) — u vsetkych osobnych disiel, ktoré su prihlasené v Socialnej
poistovni, musi byt vyplnené pole profesia.

Ak osobné Cislo sedi na plan. mieste, tak profesia musi byt vyplnena na plan. mieste
v organizachom manaZmente.

U osobného disla, ktoré nesedi na plan. mieste, je potrebné doplnit pole profesia v rdmci
opatrenia.
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- Zamestnanecky pomer — pomocou tohto pola je mozné uréit pocet dni naroku na dovolenku
v Specifickych pripadoch (napr. zamestnanec pracuje len 3 dni v tyZdni, ndrok na tyzden
dovolenky nie je 5 dni, 3 dni). Podrobnejsie informacie st uvedené v prirucke pre modul M0O1.

1.2 Infotyp 0007-Plan.pracovna doba

U zamestnancov skontrolujte a podla potreby upravte pole Prav.pldnu prac.doby

podla toho:

1. Aky ustanoveny prac. ¢as sa vztahuje na zamestnanca (napr. zamestnanec pracuje
na kratSi Uvazok a jeho ustanoveny prac. ¢as je 37,5 hod. Vyberiete prav.planu
prac.doby zodpovedajice 37,5 hod/tyZdenne a zadate % Uvazku zamestnanca.
MoéZete si upravit pocet pocet dni vtyZzdni podla skutocnosti, ostatné udaje
nemaju vypovedaciu schopnost),

2. Ci zamestnanec md pravidelne resp. nepravidelne rozvrhnuty pracovny ¢as
(Ner.PC, RovnPC),

3. a Ci den sviatku, ktory pripadne na pracovny den zamestnanca, je pre neho
platenym volnom alebo pracou (oznacenie Sv.pr).

Ak zamestnanec ma rozvrhnuty pracovny ¢as inak ako od pondelka do piatka, tak
denné plany prac. doby je potrebné zaddvat do IT2003-Zastupovanie (bud pridu
zmeny z doch.systému cez subor, alebo vyuzijete webové rozhranie na planovanie —
modul M04 alebo manudlne ich zadate cez PA30).

Zamestnanci pracujlci na kratsi Gvazok, musia mat zakliknuté pole SPU. Zamestnanci
pracujuci na plny Gvazok, toto pole nesmud mat zakliknuté. Na kontrolu mézZete pouZit
zostavu v query.

Ak mate zamestnancov so skratenym uvazkom a denné plany pracovnej doby sa maju
skracovat podla Uvazku, tak pole DynVytvorDenPlanuPrDoby nechajte zakliknuté. Ak sa
nemaju denné plany prac. doby kratit podla Uvazku, tak pole odkliknite.

Podrobnejsie informacie su uvedené v prirucke MO1.

Dohodnuty rozsah prac. ¢asu pre ucely RLFO do SP sa Cita z pola Prac.hodiny tyzdna.
U dohdd mimo pracovného pomeru, Gstavnych ¢&initelov, VOP, CR a u nepravidelného
prijmu je hodnota prednastavena na 99,99 a tak sa bude uvadzat v RLFO.

1.3 Infotyp 0008-Zakladna mzda

Zaznam v infotype musi existovat u zamestnancov k 01.01.2023. V tomto zazname je
potrebné mat zaloZené a vyplnené jednotlivé mzdové druhy, pricom vybrané mzdové
druhy by mali mat nepriame ocenenie. Mzdové druhy, ktoré maju mat nepriame
ocenenie, sU uvedené v prirucke pre modul M01. Nepriame ocenenie obnovite tak, ze
vymazete sumu pri mzd. druhu, ak je u mzd. druhu potrebné vyplnit pocet, tak ho
vyplnite pocet a stlacte tlacidlo Enter.

Na kontrolu mézete pouZit query O_VALORIZACIA a variant NEPR.OCENENIE.

1.4 Infotyp 0016-Sucasti zmluvy
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Pred generovanim kontingentov na rok 2023 (dna 14.01.2023) je potrebné mat
spravne uvedeny datum doby urcitej v ITO016 (u zamestnancov, ktori su prijati na
dobu urditd). Datum mozZete opravit v existujicom zazname, alebo mézete urobit
novy zdznam kopirovanim platny od 01.01.2023.

U dohdd, ktoré maju typ zmluvy s odvodovou vynimkou v IT0O016 (do 31.12.2022 si
uplatiiovali stari odvodovu vynimku), je potrebné urobit novy zaznam kopirovanim
od 01.01.2023 a vybrat typ zmluvy tykajuci sa prislusnej dohody (druh zmluvy HO, HP,
HQ, HR, HT alebo HU). Druhy zmliv pre dohody s odvod. vynimkou sa uz nebudu
pouzivat (tieto druhy zmliv budd ukoncené k 31.12.2022). Uplatnenie odvodove;j
vynimky od 01.01.2023 je uvedené niZSie.

1.5 Infotyp 0253-Poistné

Zaznam do infotypu 0253 bol migrovany k 01.12.2022 a to kvéli zachovaniu zdravotne;j
poistovne k 31.12.2022 pre spracovanie RZZP. Preto tento zdznam musi existovat.
Skontrolujte vtomto zdzname zdravotnu poistoviiu a podla potreby ju opravte
ceruzkou.

0Od 01.01.2023 Socialna poistoviia vyZaduje evidenciu ¢iselného kédu miesta vykonu
prace. Tato evidencia bola doplnend do IT0253. Preto je potrebné, aby ste urobili novy
zaznam k 01.01.2023 kopirovanim a vyplnili pole Miesto vykonu prdce. Ak
zamestnanec zmenil k 01.01.2023 aj zdravotnu poistoviiu, zmeite ju v zazname
platnom k 01.01.2023

Teda uzamestnanca budete mat jeden zdznam bude platny do 31.12.2022 (s
pévodnou zdravotnou poistoviiou) a druhy zdznam platny k 01.01.2023 s novou
zdravotnou poistoviou, ak ju menil, a vyplnenym miestom vykonu prace.

1.6 Infotyp 0621-D6chodky/Postihnutia/Prispevky

0d 01.01.2023 sa uZ nebudu pouZivat subtypy 7_MD a 7_OC na uplatnenie vylucenie
doby na socidlne poistenie uspojenych osobnych Ccisiel (spojené os¢ cez IT0O031
alT0121), nakolko vylucCenie povinnosti platit socidlne poistenie sa posudzuje
z kazdého pomeru osobitne.

Ak mate takéto zaznamy v IT0621, tak je potrebné ich vymazat. MoZnost uplatnenia
vylicenej doby na SP, ak sa nepouZiva nepritomnost v IT2001 od 01.01.2023, je
uvedena nizsie v usmerneni.

1.7 Infotyp 0011-Externé prevody

U vsetkych exekucii je potrebné upravit zostatky exekucii k 01.01.2023 a skontrolovat
datumy vzniku exekucii pre urcenie poradia realizdcie exekuénych zrazok. Ak bola
zmigrovana exekucia, ktora uz bola splatend, vymazte takyto zaznam z ITO011.

Pre zistenie zostatku exekucie v pévodnom systéme SAP, mdzete pouzit transakciu
PCO0_M31 VYPEXE — Vypis tretinovych exekucii.

1.8 Infotyp 3350-Hodnota vozidla
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Zalozte zaznamy do IT3350 s platnostou od 01.01.2023, ak sa vam zaznamy
nenamigrovali spravne.

1.9 Odvodova odpocitatelna polozka (OOP) pre dohody mimo pracovného
pomeru od 01.01.2023

Ak si dohodar uplatni odvodovu odpocitatelnd polozku na SP, je potrebné ju zadat do
ITO014 do mzdového druhu /284-Odvod.odpoc.poloZka SP.

U dohody o pracovnej ¢innosti na vykon sezdnnej prace sa nezadava tento mzd.druh,
nakolko sa uplatni automaticky OOP v zlU¢tovani mzdy.

Zadavanie mzd. druhu /284-Odvod.odpoé.polozka SP

Zaciatok platnosti zaznamu musi byt zhodny s ddtumom oznamenia uplatnenia OOP
zamestnancom zamestnavatelovi. Ak zamestnanec ozndmi zaciatok uplatnenia OOP
pred nastupom na dohodu, ddtum zaciatku zdznamu je zhodny s datumom nastupu
a datum ozndmenia je potrebné uviest do pola Cislo priradenia. Ak neviete koniec
uplatnenia OOP, platnost zaznamu zadajte do 31.12.9999.

Ak potrebujete zadat platnost zaznamu mzd. druhu /284 pred 01.01.2023 a os€ uz
mate zablokované do minulosti (Cast 1.13 Spustenie simulacie za 1/2023 bod 2), je
potrebné ho odblokovat a po doplneni mzd. druh /284 os¢ zase zablokovat -
postupujte podla bodu 3 v c¢asti 1.13 Spustenie simulacie za 01/2023.

1.10 Vylucena doba na socialne poistenie od 01.01.2023

0d 01.01.2023 je mozné vylucenu dobu na SP uplatnit len na konkrétny pomer.

1. Ak sa nezadava nepritomnost a chcete uplatnit vylu¢end dobu na SP na danom
pomer, tak na to sltzi mzd. druh /T1K — Vyluc. doba SP, st.o deti v infotype 0014.

2. Zdovodu zmeny vyluéenej doby na socidlne poistenie v pripade materskej
a starostlivosti o dieta su rozdelené nepritomnosti podla toho, ¢i ide o vyliéenu
dobu alebo nie. Podrobnejsie uvedené v prirucke M02.

1.11 Viaczdrojové financovanie

Ak potrebujete realizovat roztc¢tovanie mzdy zamestnanca na viacero zdrojov, upravte
data podla prirucky M02.

1.12 Prispevok na rekreaciu z minulého roka

Zadava sa do infotypu 0015-Doplnkova platba mzdovym druhom 4A12 Prisp.na rekredciu.
V pripade, Ze pri ndbehu systému si zamestnanec poZiadal o prispevok na rekredciu za
minuly rok, zaloZte mzdovy druh 4A12 a do pola ¢iastka zadajte hodnotu, na ktord ma
eSte zamestnanec narok. Tato hodnota sa pokrati na 55 % a vyplati sa zamestnancovi.
Do pola ¢islo priradenia zadajte datum zaciatku rekredcie.

Napr. zamestnanec v mesiaci 01/2023 si uplatiiuje prispevok na rekreéaciu, ktoru
absolvovala v decembri 2022, a predlozit faktiru na hodnotu 500 Eur.
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Mzd. druh 4A12 budete zadavat do obdobia 01/2023 a do pola Ciastka zadate hodnotu
500 Eur ado pola Cislo priradenia napr. 31.12.2022 (ak mal v roku 2022 cerpany
prispevok, zadajte hodnotu, na ktori ma zamestnanec este narok). V mzde 01/2023
jej bude vyplatenych 275 eur na prispevok na rekredciu.

Dopinkova platba

Mzdovy druh A Prisp. na rekredciu

Ciastka 500,0000 |EUR4 Nep.ocen.
Pocet/jednotka

Datum vzniku 01.01.2023

Navrhovany datum

Cislo priradenia 31.12.2022

Dévod zmeny

Prispevok na rekredciu za rok 2023 je potrebné zadavat v hodnote maximalne 500 Eur
z dévodu spravneho vyhodnotenia.

1.13 Spustenie simulacie za 01/2023

Toto prosim nevykonavajte skér ako 16.01.2023, nakolko sa bude realizovat este
migrdcia zostatkov narokov na dovolenku do IT2006.
Organizacia, ktord bude mat vykonand kontrolu migrovanych dat a doplnené
chybajuce Udaje pred 01.01.2023, je potrebné, aby vykonala:
1. Nastavenie riadiaceho zaznamu na obdobie 01/2023 - transakcia PAO3 (Ziadny
uzivatel nesmie spracovavat zamestnancov). Uvedené vykona mzdar.
Mzdar si vyberie svoj zuctovaci okruh, vojde do neho ceruzkou, klikne na ikonu
Uvol. na zuctovanie a uloZi disketou.
Do riadiaceho zaznamu vojde eSte raz cez ceruzku. Klikne na ikonu Uvol.na opravu
a uloZi disketou.

2. Blokovanie os¢ k 1.1.2023 — transakcia ZHR_PY_BLOKOVANIE, variant BLOK.SP:
Mzdar vyplni svoj zuctovaci okruh, odkliknite ikonu Test run (no update) a spusti
hodinkami.

3. Ak by uZivatel potreboval este pred spracovani miezd 01/2023 upravit Udaje
u konkrétneho zamestnanca do obdobia pred 01.01.2023, je potrebné zmenit
datum najskorsieho sp. prepoctu:

Mzdar cez transakciu PA30 v hornom menu klikne na Pomoécky a Zmena statusu
zuctovania, vymaze datum v poli Osob.najsk.spat.prep. a ulozi disketou.

UZivatel upravi o potrebuje a kontaktuje mzdara, aby zablokoval zamestnanca
k opravam dat pred 01.01.2023.
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Mzdar cez transakciu PA30 v hornom menu klikne na Pomdcky a Zmena statusu
zUctovania, vymaZe datum vpoli Najs.zmena kmen.dat. adoplni datum
01.01.2023 do pola Osob.najsk.spat.prep. a uloZi disketou.

1.14 Zadavanie nepritomnosti do 1T2001 (nepritomnosti typu DNP, OCR a
podobne), ktoré zacinaju pred 01.01.2023 a pokracuju po 01.01.2023

Pri takychto nepritomnostiach postupujte nasledovne:

Platnost zaznamu zadajte od 01.01.2023. Ak uz skondéila dana nepritomnost, do platnosti do zadajte
readlne ukoncenie nepritonosti. U takychto nepritomnosti nezadavajte nikdy ukoncenie zaznamu do
31.12.9999. Podrobnosti k zadavaniu nepritomnosti s uvedené v prirucke pre modul M02.

Do pola zapocditatelné dni zadajte deri, od ktorého sa ma nepritomnost k 01.01.2023 vyhodnocovat
maximalne vsak pocet dni 99. Napr. ak vznikla nepritomnost 20.12.2022, ¢o predstavuje v 12/2022
12 kal.dni, tak k 01.01.2023 sa ma vyhodnocovat 13 den tejto nepritomnosti, tak do pola zapocitatelné
dni zadajte hodnotu 13 alebo hodnotu 11 (t. j. odkedy sa uz neplati ndhrada prijmu).

Po uplynuti podpornej doby pri DNP, zadajte do 1T2001 zodpovedajlcu nepritomnost pre nemoc po
uplynuti podporného obdobia to napr. 0405 PN-podporné obdobie.

V pripade dlhodobého osetrovného je samozrejme potrebné uviest pocet dni, ktoré uz boli vy¢erpané
z danych 90 dni pred 01.01.2023.

Do pola potvrdeny zaciatok zaevidujte ddtum skutocného vzniku nepritomnosti.

V pripade, ak zamestnanec ma pokracujicu DNP z roku 2022 av roku 2023 ma eSte na ndarok na
nahradu prijmu z tejto DNP, je potrebné mat k 1.1.2023 v ITO015 zadany mzdovy druh s trvalym alebo
pravdepodobnym DVZ (M912-DVZ nahrady prijmu, trv., M914-DVZ nahrady prijmu, pr.).

Platné 10.01.2023 Zm. [11.01.202
Praceneschopnost’
Druh nepritomnosti 0400 Nemoc nova
Cas -
Hodiny nepritomnosti 45,00 v
Dni nepritomnosti 6,00
Kalendarne dni 10,00
Lehoty pre zaplatenie
Prepojenia
Zapocitatelné dni 13,00
Kon.vypl.mzdy v nem.
Pripl.k nem.davke -
Potvrdeny zadiatok | 20.12.2022 |

1.15 Vybrané opravy mzdovych dat do obdobi pred 01/2023
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V systéme CES sa bude zuc¢tovavat prvy mesiac januar 2023, preto nie je mozné robit spatné prepocty
do predchdadzajucich obdobi.

Oprava mzdy/platu

Doplatky alebo zrazky platu, ktoré majd ovplyvnit vymeriavacie zaklady (na poistné, daf a podobne)
v zUctovavanom mesiaci, je potrebné realizovat zadanim do prislusného mzd. druhu v ITO015 (napr.
pre opravu zloziek funkéného platu st uréené mzd. druhy oznacené Axxx a Bxxx).

Suma zadana v tychto mzd. druhoch teda ovplyvni vSetky vymeriavacie zaklady v zu¢tovdvanom
obdobi 01/2023.

Oprava poistného

Vratené poistného zamestnancovi za minulé roky sa zaddva do mzd. druhu podla typu poistného:
7968 Vratené SP ZC

M968 Vratené ZP ZC VSZP

Q968 Vratené ZP ZC Union

X968 Vratené ZP ZC Dovera

Vratené poistné za zamestndvatela za minulé roky pouZite mzd. druhy:
7969 Vratené SP ZL

M969 Vratené ZP LC VSZP

Q969 Vratené ZP ZL Union

X969 Vratené ZP ZL Dovera

Iné opravy bude potrebné riesit individualne.

1.16 Zmeny od 01.01.2023

Vykazy socialneho poistenia — hodiny vo vykaze MVPP a VPP

Na vstupnej obrazovke vykazu na socidlne poistenie (transakcia PCO0_M31 SPVYK alebo
PCO0_M31_SPVYKG) je doplnené pole Pocet hodin, kde je zadany zoznam mzdovych druhov, ktoré
vstupuju do prilohy vykazu. Tieto mzdové druhy su Citané zo zuctovanej mzdy zamestnanca.

Ak nebude moZné zo zlGétovania mzdy naditat hodiny, za ktoré bol zamestnancovi vyplateny prijem, je
mozné hodiny zadat do IT00014 do mzd. druhu /T1P-Poéet hodin pre SP vykazy. Do vykazu sa tieto
hodiny nacitavaju priamo z IT00014, takZe bude ich moZné zadat aj dodatocne, ak sa zisti nezrovnalost
vo vykaze do SP. Pocet hodin sa zadava do pola pocet. Tieto hodiny sa nacitaju do vykazu na socidlne
poistenie bez ohladu na to o mda osobné Cislo zuctované v mzde.

Dopocet do minimalneho zdravotného poistenia
Minimalny preddavok na ZP sa zniZuje podla poctu kalendarnych dni, ak je zamestnanec:
- szco,
- zamestnancom u viacerych zamestnavatelov,
- poistenec Statu z akéhokolvek dévodu,
- osobou so zdravotnym postihnutim,
- vyhldseny za nezvestnu osobu,
- sa zamestnanec nepovaZuje za zamestnanca.
Zamestnanec oznamuje zamestnavatelovi vysSie uvedené skutocnosti svynimkou pripadu, ak
zamestnavatelovi nema povinnost tlto skuto¢nost oznamit iny subjekt.
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Ak zamestnanec oznami niektor( z hore uvedenych skutoénosti, na toto obdobie je potrebné zadat
mzdovy druh /T1T-Neuplatnenie min.preddav do IT0014 (ostatné polia budd prazdne). Tento mzdovy
druh nie je potrebné zadavat v pripade napr. DNP, pri déchodku.

1.17 Spustenie ostrého zuctovania mazdy, kontrola bankingu a simulacia
uctovného dokladu zo mzdami

Po zablokovani spatnych prepoétov podla bodu 1.13 si mbzete simulovat vyplatné pasky a odstrafiovat
pripadné nezrovnalosti. Podrobnejsie k jednotlivym bodom si mdzete pozriet v priru¢ke pre modul
MO2.

Ak sa vam podarilo spustit simulaciu miezd (nie je nutné mat kompletné mzdy vsetkych
zamestnancov), je potrebné vykonat aj tieto kroky pre kontrolu bankovych prevodov a identifikacie
chyb v mzdovom doklade:

1. Nastavenie riadiaceho zaznamu na uvolnenie na zlGc¢tovanie 01/2023 - transakcia PAO3
(Ziadny uZivatel nesmie spracovavat zamestnancov). Uvedené vykona mzdar.

Mzdar si vyberie svoj zu¢tovaci okruh, vojde do neho ceruzkou, klikne na ikonu Uvol. na
zUctovanie a ulozZi disketou.

2. Spustenie ostrého zuctovania mzdy — transakcia PCOO_M31 CALC — pole Test.beh musi
byt odkliknuté (ak by nebolo odkliknuté, nevykona sa ostré zictovanie miezd).

3. Spustenie bankového prevodu za zamestnanca—transakcia PCOO_M31 PRIPZC —pole Test
nechajte zakliknuté. Vystupom su bankové prevody zamestnancov, platby do DDS a
odborov, ktoré si mbzete skontrolovat (najma bankovy tcet v tvare IBAN).

4. Spustenie bankového prevodu za zamestnavatela — transakcia PCO0_M31_PRIPZL — pole
Test nechajte zakliknuté. Vystupom su bankové prevody s odvodmi, darfiou a tvorbou SF,
prosim o kontrolu tychto Udajov. V pripade nezrovnalosti je potrebné zadat poZiadavku
na Solman o opravu.

5. Vytvorenie simulacného uctovného dokladu — transakcia PCOO_M99 CIPE — vyberte
vzorovu variantu, v poli Druh vytvorenia dokladu nechajte Spre vytvorenie len
simula¢ného dokladu. Po spusteni sa objavi, ¢i je doklad chybny alebo bezchybny doklad.
Vojdite do dokalud a v spodnej Casti zistite aké chyby doklad obsahuje, ak je chybny. Ak
je prekroceny rozpocet, kontaktujte svojich rozpoctarov.
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