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1 Úvod 

1.1  Účel dokumentu 

Modulová príručka je spracovaná tak, aby v jednotlivých kapitolách predstavovala aktivity, ktoré 
sú popísané v schválenej DŠR2 (v kapitolách 5.1 a 5.2) a zároveň boli kapitoly naviazané na jednotlivé 
SAP objekty.  
 

Cieľom takéhoto postupu je s využitím vzájomnej logiky doteraz spracovaných a schválených 
dokumentov v podobe DŠR2, procesných dokumentov, toto prepojenie sumarizovať do  modulovej 
používateľskej príručky. Z uvedeného je zrejmé, že takto pripravená príručka v rukách používateľa 
(HOG/OG/...) bude návodom, ako správne realizovať príslušný modulový proces. 
 

Každý modul, ktorý pracuje s work flow, ho zaradí do svojej príručky tak, aby bol tento proces 
implementovaný v rámci modulového dokumentu.  
 

Takto pripravená príručka bude aj naďalej aktualizovaná, rozširovaná a dopĺňaná. 

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 

HK Účet hlavnej knihy  

FIN 2-04 Finančný výkaz o vybraných údajoch z aktív a z pasív 

FIN 3-04 Finančný výkaz o finančných aktívach podľa sektorov 

FIN 4-04 Finančný výkaz o finančných pasívach podľa sektorov 

FIN 5-04 Finančný výkaz o dlhových nástrojoch a vybraných záväzkoch 

SUV Súvaha a Výkaz ziskov a strát 

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  
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2 Generovanie legislatívnych výkazov 

2.1 FIN 2-04 Finančný výkaz o vybraných údajoch z aktív a z pasív 

Používateľ spustí transakciu Z_FIN204 priamym vyvolaním v príkazovom poli alebo cez Užívateľské 
menu SAP: Finančné účtovníctvo -> Legislatívne výkazy -> Z_FIN204 

 
 
Po spustení transakcie sa zobrazí obrazovka: 

 
 
Na vstupnej obrazovke používateľ vyplní: 

Pole  Popis  

Identifikácia výkazu  

Identifikácia výkazu Prednastavená hodnota FIN204... 

Verzia výkazu  Jednotlivé verzie sú generované podľa zmeny legislatívy. 
Prednastavená hodnota „2022“ pre poslednú legislatívnu 
zmenu vo výkaze FIN 2-04. 
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Identifikácia chodu  Dátum platnosti vzťahu do. Toto pole nie je potrebné 
vyplňovať.  

Identifikácia chodu  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Založené dňa  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Vytvorené o  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Vytvoril  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Doplnkové dáta  

Sada parametrov Prednastavené parametre pre typ výkazu 

Vykazované obdobie ostatné  

Účtovný okruh Účtovný okruh, za ktorý sa generuje výkaz 

Pracovný úsek Pracovný úsek, za ktorý je potrebné generovanie výkazu. Ak 
sa výkaz generuje za organizáciu ako celok, pole zostáva 
prázdne 

Vykazovaný rok Rok, za ktorý sa generuje výkaz 

Vykazované obdobie od 01 do Obdobie (mesiac) ku ktorému sa generuje výkaz (03, 06, 09) 

Obdobie porovnania od 01 do Pre výkazy generované za rok 2023 zmeniť na hodnotu 16, 
výkazy generované za ďalšie roky ponechať hodnotu 13. 

Identifikácie organizácie v PDF Ak je označené, v pdf formáte výkazu sa v spodnej časti vypíše 
identifikácia organizácie 

 

Po zadaní vstupných kritérií používateľ spustí   - Vykonanie . 
 
Zobrazí sa výkaz na obrazovke. 
 

 
 
Jednotlivé časti výkazu sú v samostatných záložkách – Aktíva a Pasíva 

2.2 FIN 3-04 Finančný výkaz o finančných aktívach podľa sektorov 

Používateľ spustí transakciu Z_FIN304 priamym vyvolaním v príkazovom poli alebo cez Užívateľské 
menu SAP: Finančné účtovníctvo -> Legislatívne výkazy -> Z_FIN304 
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Po spustení transakcie sa zobrazí obrazovka: 

 
 
Na vstupnej obrazovke používateľ vyplní: 

Pole  Popis  

Identifikácia výkazu  

Identifikácia výkazu Prednastavená hodnota FIN304... 

Verzia výkazu  Jednotlivé verzie sú generované podľa zmeny legislatívy. 
Prednastavená hodnota „2022“ pre poslednú legislatívnu zmenu 
vo výkaze FIN 3-04. 

Identifikácia chodu  Dátum platnosti vzťahu do. Toto pole nie je potrebné vyplňovať.  

Identifikácia chodu  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Založené dňa  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Vytvorené o  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Vytvoril  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  
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Doplnkové dáta  

Sada parametrov Prednastavené parametre pre typ výkazu 

Vykazované obdobie ostatné  

Účtovný okruh Účtovný okruh, za ktorý sa generuje výkaz 

Pracovný úsek Pracovný úsek, za ktorý je potrebné generovanie výkazu. Ak sa 
výkaz generuje za organizáciu ako celok, pole zostáva prázdne 

Vykazovaný rok Rok, za ktorý sa generuje výkaz 

Vykazované obdobie od 01 do Obdobie (mesiac) ku ktorému sa generuje výkaz (03, 06, 09, 12) 

Obdobie porovnania od 01 do Hodnota 13 

Identifikácie organizácie v PDF Ak je označené, v pdf formáte výkazu sa v spodnej časti vypíše 
identifikácia organizácie 

 

Po zadaní vstupných kritérií používateľ spustí   - Vykonanie . 
 
Zobrazí sa výkaz na obrazovke. 

 

2.3 FIN 4-04 Finančný výkaz o finančných pasívach podľa sektorov 

Používateľ spustí transakciu Z_FIN404 priamym vyvolaním v príkazovom poli alebo cez Užívateľské 
menu SAP: Finančné účtovníctvo -> Legislatívne výkazy -> Z_FIN404 

 
 
Po spustení transakcie sa zobrazí obrazovka: 
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Na vstupnej obrazovke používateľ vyplní: 

Pole  Popis  

Identifikácia výkazu  

Identifikácia výkazu Prednastavená hodnota FIN404... 

Verzia výkazu  Jednotlivé verzie sú generované podľa zmeny legislatívy. 
Prednastavená hodnota „2022“ pre poslednú legislatívnu zmenu 
vo výkaze FIN 4-04. 

Identifikácia chodu  Dátum platnosti vzťahu do. Toto pole nie je potrebné vyplňovať.  

Identifikácia chodu  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Založené dňa  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Vytvorené o  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Vytvoril  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Doplnkové dáta  

Sada parametrov Prednastavené parametre pre typ výkazu 

Vykazované obdobie ostatné  

Účtovný okruh Účtovný okruh, za ktorý sa generuje výkaz 

Pracovný úsek Pracovný úsek, za ktorý je potrebné generovanie výkazu. Ak sa 
výkaz generuje za organizáciu ako celok, pole zostáva prázdne 

Vykazovaný rok Rok, za ktorý sa generuje výkaz 

Vykazované obdobie od 01 do Obdobie (mesiac) ku ktorému sa generuje výkaz (03, 06, 09, 12) 

Obdobie porovnania od 01 do Hodnota 13 

Identifikácie organizácie v PDF Ak je označené, v pdf formáte výkazu sa v spodnej časti vypíše 
identifikácia organizácie 
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Po zadaní vstupných kritérií používateľ spustí   - Vykonanie . 
 
Zobrazí sa výkaz na obrazovke. Výkaz je usporiadaný v dvoch záložkách 

 
 

 

2.4 FIN 5-04 Finančný výkaz o dlhových nástrojoch a vybraných záväzkoch 

Používateľ spustí transakciu Z_FIN504 priamym vyvolaním v príkazovom poli alebo cez Užívateľské 
menu SAP: Finančné účtovníctvo -> Legislatívne výkazy -> Z_FIN504 

 
 
Po spustení transakcie sa zobrazí obrazovka: 
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Na vstupnej obrazovke používateľ vyplní: 

Pole  Popis  

Identifikácia výkazu  

Identifikácia výkazu Prednastavená hodnota FIN504... 

Verzia výkazu  Jednotlivé verzie sú generované podľa zmeny legislatívy. 
Prednastavená hodnota „2022“ pre poslednú legislatívnu zmenu 
vo výkaze FIN 5-04. 

Identifikácia chodu  Dátum platnosti vzťahu do. Toto pole nie je potrebné vyplňovať.  

Identifikácia chodu  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Založené dňa  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Vytvorené o  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Vytvoril  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Doplnkové dáta  

Sada parametrov Prednastavené parametre pre typ výkazu 

Vykazované obdobie ostatné  

Účtovný okruh Účtovný okruh, za ktorý sa generuje výkaz 

Pracovný úsek Pracovný úsek, za ktorý je potrebné generovanie výkazu. Ak sa 
výkaz generuje za organizáciu ako celok, pole zostáva prázdne 

Vykazovaný rok Rok, za ktorý sa generuje výkaz 

Vykazované obdobie od 01 do Obdobie (mesiac) ku ktorému sa generuje výkaz (03, 06, 09, 12) 

Obdobie porovnania od 01 do Hodnota 13 

Identifikácie organizácie v PDF Ak je označené, v pdf formáte výkazu sa v spodnej časti vypíše 
identifikácia organizácie 
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Po zadaní vstupných kritérií používateľ spustí   - Vykonanie . 
 
Zobrazí sa výkaz na obrazovke.  

 

2.5 Súvaha, Výkaz ziskov a strát  

Používateľ spustí transakciu Z_SUV priamym vyvolaním v príkazovom poli alebo cez Užívateľské menu 
SAP: Finančné účtovníctvo -> Legislatívne výkazy -> Z_SUV 

 
 
Po spustení transakcie sa zobrazí obrazovka: 
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Na vstupnej obrazovke používateľ vyplní: 

Pole  Popis  

Identifikácia výkazu  

Identifikácia výkazu Prednastavená hodnota SFOV101201 ... 

Verzia výkazu  Jednotlivé verzie sú generované podľa zmeny legislatívy. 
Prednastavená hodnota „2016“ pre poslednú legislatívnu 
zmenu vo výkaze SUV. 

Identifikácia chodu  Dátum platnosti vzťahu do. Toto pole nie je potrebné 
vyplňovať.  

Identifikácia chodu  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Založené dňa  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Vytvorené o  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Vytvoril  Údaje generované systémom pre ukladanie verzie výkazu.  

Doplnkové dáta  

Sada parametrov Prednastavené parametre pre typ výkazu 

Vykazované obdobie ostatné  

Účtovný okruh Účtovný okruh, za ktorý sa generuje výkaz 

Pracovný úsek Pracovný úsek, za ktorý je potrebné generovanie výkazu. Ak 
sa výkaz generuje za organizáciu ako celok, pole zostáva 
prázdne 

Vykazovaný rok Rok za ktorý sa generuje výkaz 

Vykazované obdobie od 01 do Obdobie (mesiac) ku ktorému sa generuje výkaz 
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Obdobie porovnania od 01 do hodnota 13, organizácie, ktoré v rámci migrácie dát 
„odúčtovanie“ nákladov a výnosov voči účtu 999x realizovali 
do obdobia 13/2022. zadajú hodnotu 12 

Identifikácie organizácie v PDF Ak je označené, v pdf formáte výkazu sa v spodnej časti vypíše 
identifikácia organizácie 

 

Po zadaní vstupných kritérií používateľ spustí   - Vykonanie . 
 
Zobrazí sa výkaz na obrazovke. 
 

 
 
Jednotlivé časti výkazu sú v samostatných záložkách 
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3 Export / Tlač PDF   

Pre vytvorenie PDF výstupného formátu používateľ stlačí tlačidlo  - export do PDF 
 

 
 

 
 

 
 
Používateľ dostáva výberovú obrazovku pre výber tlače: 

00 – Titulná strana 
01 -  samotný výkaz 

 
Zakliknutím check boxu vyberie PDF, ktoré chce tlačiť. 
 

Následne pokračuje stlačením tlačidla  - prevzatie a vygeneruje PDF súbor.  

Check box 
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Používateľ stlačí tlačidlo  Výkaz v pdf formáte sa zobrazí na obrazovke 
Pomocou nástroja, ktorý sa zobrazí v spodnej časti obrazovku po posune myškou 

 

Je možné výkaz uložiť na svoj počítač, alebo ho vytlačiť. 
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4 Export výkazu do CSV  

Pre vytvorenie CSV výstupného formátu používateľ stlačí tlačidlo  - export do CSV. 
 

 
, 

 
 

 
 
Používateľ pokračuje výberom úložiska 

 

Pole  Popis  

Server/typ lokálneho súboru  Typ úložiska  
L – Cesta logického súboru -uloženie na lokálny disk  
S – Server – uloženie na serverové úložisko v rámci CES 
systému  
Nakoľko je potrebné CSV navrávať do IS ŠP, tak 
zvolíme:  
L – Cesta logického súboru -uloženie na lokálny disk  

Názov  Cesta k súboru  

 
Cestu k súboru vyberie používateľ pomocou match kódu vyznačením cesty pre uloženie súboru: 
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Ak potrebuje používateľ vytvoriť nový adresár, tak zapíše názov adresára do poľa „Folder“ a pokračuje 

pomocou tlačidla  
 

Po výbere úložiska pokračuje tlačidlom - Vykonanie. 
Úspešné vygenerovanie sa zobrazí pomocou hlásenia: 

 
 

4.1 Uloženie účtovných výkazov pre ďalšie použitie  

 
Účtovné výkazy pripravené v CES krokmi popísanými v predchádzajúcich kapitolách je možné použiť 
aj podklad pre kontrolu správnosti spracovania Konsolidačného balíka. Používateľ v rámci modulu 

Názov adresára 
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M17 – Konsolidácia má k dispozícii novú funkcionalitu, možnosť použiť účtovné výkazy na identifikáciu 
rozdielov v rámci automaticky generovaných výkazov ako súčasti konsolidačného balíka. Podmienkou 
pre využitia tejto kontroly je uloženie účtovných výkazov pri ich generovaní a ukladaní na lokálne PC.  
 
Používateľ postupuje krokmi popísanými v kapitole 4 – Export do výkazu do CSV.  
 
Pri ukladaní dát na lokálne PC :  

 

 
 

používateľ zvolí ikonu - Vykonanie. Systém generuje nové hlásenie, v ktorom požaduje potvrdenie 
o uložení dát do zákazníckej tabuľky – pre daný účtovný okruh, IČO organizácie, rok a mesiac 
spracovania.  

 
 
Po odsúhlasení / neodsúhlasení sa .csv súbor uloží štandardným spôsobom.  

 
 
 
V prípade opätovného generovania účtovných výkazov a ich ukladania vo formáte .csv systém 
generuje hlásenie, v ktorom požaduje potvrdenie či je požadovaný / nepožadovaný prepis už 
uložených dát.  
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Po odsúhlasení / neodsúhlasení sa .csv súbor uloží štandardným spôsobom.  
 
 
POZN:  
Funkcionalita uloženia dát do zákazníckej tabuľky predstavuje dodatočný krok pri uložení účtovných 
výkazov, na ďalšom spracovaní dát sa nič nemení. Je aktívna len pre účtovné výkazy – súvaha a výkaz 
ziskov a strát.  
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5 Prílohy 

č. Názov dokumentu Súbor 

1.   

2.   

3.   

 
 
 
 


