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1 Uvod

1.1 Uéel dokumentu

Modulova prirucka je spracovana tak, aby v jednotlivych kapitolach predstavovala aktivity, ktoré
st popisané v schvalenej DSR4 a zérover boli kapitoly naviazané na jednotlivé SAP objekty.

Cielom takéhoto postupu je s vyuZitim vzajomnej logiky doteraz spracovanych a schvdlenych
dokumentov v podobe DSR4, procesnych dokumentov, toto prepojenie sumarizovat do modulovej
pouzivatelskej prirucky. Z uvedeného je zrejmé, Ze takto pripravena prirucka v rukach pouZzivatela
(HOG/0G/...) bude navodom, 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 pripravend prirucka bude aj nadalej v

pripade potreby aktualizovand (rozéirovana a doplfiand).

1.2 Zoznam skratiek

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

Skratka Vysvetlenie

BP Business partner
PP Postové poukazky
Sp Statna pokladnica
uo U&tovny okruh
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2 Nastavenie business partnera

Pred zaultovanim zavazku, ktory ma byt uhradeny prostrednictvom postovej poukazky je
potrebné nastavit business partnera pre tito moznost Ghrady.

Transakcia BP

* na urovni UO — zdlozka Dodavatel: Platobny styk - kliknut na ___Povelpi-pl

Dodavatel: Vedenie Gétu J/ Dodavatel': Platobny styk H Dodévatel: KoreSpondenca |

Dévod platby

Kontr. dupl. fakttry "

Automaticky platobny styk

Spdsoby platby

FirBanka

Blokovanie platby Uvol'nené pre platbu
KIié€ zoskupenia

Odl.prjemca platby

Limit zmenky 0,00

Doplnkové ddta autom.platobného styku

Odosl.avizo o plat.pom.XML

Odl.prPl.(dok.) l Poval.pri.pl. |

Zadat do prijemcu platby BP pre Slovensku postu:

[= Vytvorenie dodavatela: Aternativny priemca platby

Priemca platby Naz. Mes.
1000082614] [Tvenskd posta, a.s. Banska Bystrica -
M18_PP_PosStové_poukazky V1.0 Strana 4 z13
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3 Uétovanie dokladu zavizku — postové poukazky

Transakcia FB60
Zaddvanie zavazku- prirucka : M18_PP_Dodavatelia
https://ces.mfsr.sk/files/ces/metodicke-usmernenia-pouzivatelske-prirucky/pouzivatelske-

prirucky/m18_pp_dodavatelia-v1-4.pdf

Rozdiel pre PP je v Hlavicke dokladu — zalozka Platba:

Zadanie dodavatel'skej faktiry: Uctovny okruh 1510

&a Pracovné prediohy otvorené  BElUctovny okruh & Uchovanie [ Simulicia Predbeiné zadanie & MoZnosti spracovania

Operacia R Faktira - Zost. 20,00~ @00
Zikladné dita «Pltba | Detal | Dah . Zréikovddad || * [*/[T] | Doddvatef
Adresa
Zskl.dstum [10.02.2025 PatPodm  |Z000 Dni = Bruce Molndr
Splat.dfa 10.02.2025 Dni s Cukrova 63
Dni netto 935 51 Detva
ZakSkonta EUR Vypodita sa Fixné
Blok.plat. Uvolnené pre pl [E_
MenaPlatby
CastkaPM IBAN  SK0665000000005001150011
OdkazNaFak |Pri.patby 1000082614} SWIFT POBNSKBA
Banka part 0001 FirBanka V0001| / [V00O1 : Postova Banka, 3.s. / 365.bank, a. s.
1) L r oP J
Pole Popis
Spbsob platby Q — Platba postovou poukdazkou SR
Prij. Platby ID Slovenskej posty

3.1 Kontrola stavu zavazkovania

Transakcia ZAVAKT

Pred pripravou platobného prikazu je potrebné pre zdvazky uhrddzané z vydavkového uctu
skontrolovat stav zavazkovania.

Priru¢ka: M18_PP_Aktualizacia zavizkovania v SP-ZAVAKT
https://ces.mfsr.sk/files/ces/metodicke-usmernenia-pouzivatelske-prirucky/pouzivatelske-

prirucky/m18_pp_aktualizacia-zavazkovania-sp-zavakt-v1-0.pdf
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Transakcia ZAVAKT

Aktualizacia zavazkov

<@ zZmenit’ ditum spltnosti £ 3 Nastav referenciu 8 Nastavenie Sumy/BeZny Zavazok & Nastavenie Dohody so 5P TF 0doslanie zévazkov do SP &) obnovenie Gdajov

‘@' ‘E”‘ ‘@‘ ‘é”i”ﬂ‘ 8 ‘Wh ‘E .| |EH .53 .|| |EL oznat v§etky”@0dzna& véetkyJ
Doklady FI pre zavazky v SP
B. Oznadit |Ucokr C.dokladu * Rok Dod.polozka Druh Dr.. Zakl.ddtum M/D Spltnost’ Ciastka Mena |RefKIGE 1 RefKIGE 2 Ref. kI 3| 1d zivizku |Stat. Fad Stav Doddvatel
] 1510 1050000014 2025 1 DO S 10.02.2025 S 10.02.2025 20,00 EUR 15676377 A CG... 3000001758

Zadanie sprdvnych udajov — zobrazenie dokladu zelenou farbou

3.2 Odoslanie platobného prikazu pre uhradu postovymi poukazkami

Transakcia F110
Zobrazi sa okno v ktorom je potrebné vyplnit:

Zalozka : Status

Automaticky platobny styk: Status

ﬂsmtus
Defi vykonania 05.02.2025
Identifikica NPOL

/ Status | Parametre Volny vyber Dopink.protokol Tia€ a nosi¢ dit

Status

W@ Parametre ete neboli zadané

Pole Popis

Datum spracovania platieb, pripravy
platobného navrhu

Identifikacia Oznacenie, identifikacia platobného navrhu

Den vykonania

Zalozka : Parametre
Automaticky platobny styk: Parametre
[ @ Zmenka/poiiad.platby..

Defi wykonania 05.02.2025
Identifikicia NP0l

Status . Parametre | Volny wyber - Dopink.protokol Tha€ a nosi€ dat

Détum uétovania 05.02.2025 Doklady evid.do 05.02.2025
Pol.odberatela splatnd do
Rdenie platieb
Uétovné okruhy Spds.plat. | NasDdtU&tov
1510 Q 31122025
Uty
Dodavatel 0 Do 2222222222 Lo
Zikaznk Do L4
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Riadenie Pois

platieb P

Uctovné Uétovny okruh, za ktory ma byt platobny
okruhy navrh pripravené

Spbsob platby

Identifikacia sposobu platby, ktory ma byt v
platobnom navrhu zohladriovany.

Postové poukazky - spbsob platby Q -
"Platba poStovou poukazkou SR"

Nasldatuctov

Datum kedy bude prebiehat nasledujuci
platobny navrh

Spracovanie platobného prikazu -prirucka: M18_PP_Odoslanie platby

https://ces.mfsr.sk/files/ces/metodicke-usmernenia-pouzivatelske-prirucky/pouzivatelske-
prirucky/23-11/m18_pp_odoslanie-platby-v1-0.pdf

Po spracovani platobného prikazu su doklady zahrnutych zavazkov vyrovnané a preuctované

automaticky na GUéet 3791421911 - Uhrada Po$tovou pouk. - sekt. 11-Nefinanéné korp.

Vymaz platobného prikazu
- ak by bol potrebny takyto krok, vtedy je nutné vystornovat vyrovnavaci doklad a kontaktovat
podporu so Ziadostou o vymaz platobného prikazu.

3.3 Odoslanie platobného prikazu

Transakcia ZPLATBYP

Po zadani transakcie sa zobrazi obrazovka

Platby PPE

@ (B ZnmVykPlatb  ZobrPlatbPrik  VytlacPlatbPrik

Vyber platobného behu
Defi vykonania
Identifikdcia
Uétovny okruh
Pracovny (sek

Parametre platobného behu
Datum splatnosti prikazu
Typ Gétu platitela
Typ platby (BeZnd/Sirna)

Akcia

ROTIL Ola

ZaloZ.dokl.predpisu poplatku

-Typ Poukazu PPE
") Odoslanie testovacie
Odoslanie redine
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Potrebné vyplnit nasledovné polia :

Den vykonania Datum realizovaného chodu platby
Identifikacia Identifikdcia k realizovanému chodu platby
Uctovny okruh Oznacenie Uctovného okruhu
Datum splatnosti prikazu | Datum splatnosti platby v SP

0-beind
Typ platby 1-sdrna
Zobrazenie stavu zakliknat

@

Kliknut na ikonu - Vykonanie
Systém vygeneruje zostavu, sucastou ktorej s polozky zo zrealizovaného chodu platieb PP.
V pripade spravneho zadania su polozky zelené.

Platby PPE
& AFF EXWE HJIT@HT HE 4 DHbsenn

Platobny beh: [05.02.2025/NP01] UZOk/Priis(1510/)
Klient/VO03: 887/

Splatnost”: 10.02.2025 / 20,00 EUR / VS: [ CS:0358
Typ platby: 0 - BeZnd [SEPA=ANO]

Odosielatel’ IBAN: SK5981800000007000001400
Driicm BRAN A L] TS

/ POBNSKBA - Slovenskd posta, a.s.

PayK “Agrk UZOkr |Cislo dokladu Rok| PollP  Z |Stav S  Drl¢ Pa/Dod/Odb = Castka ©SumaPlatby =SumaZiv. Mena Id zévizku Splatnost’ Typ platby F

1 11510 1050000014 2025 1 P @ X K 3000001758  20,00- 20,00 0,00 EUR 6

1 1510 1050000014 2025 2 2 @ X s 20,00 0,00 20,00 EUR 15676377 10.02.2025 0 6
& 1 = 0,00 - 20,00 - 20,00 EUR
FEN == 0,00 «» 20,00 -« 20,00 EUR

Nasledne je potrebné skontrolovat: Stav na odoslanie

| Stav na odoslanie: Neexistuje doklad poplatiu! — potrebné zauctovat doklad poplatku

&

Kliknut na spat
Platby PPE =
@ [ ZnnvykPltb  ZobrPltbPrk  VytlcPhtbPrik

Vyber platobného behu

Defi vykonania 05.02.2025
Identifiéca NEOL
Uétovny okruh 1510

Pracovny Usek

Parametre platobného behu
Datum splatnosti prikazu 10.02.2025|
Typ Gétu platitela v
Typ platby (Beind/SGma) 0

Akca
"1 Zobrazenie stavu
Kontrola
*) ZaloZ.dokl.predpisu poplatku I
-Typ Poukazu PPE 01
Odoslanie testovacie
Odoslanie redine
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Vo vyberovej obrazovke zmenit nastavenia v poli:

Zaloz.dokl.predpisu poplatku | zakliknut

01 Postovy poukaz na adresu - 1. trieda

02 Postovy poukaz na adresu - 2. trieda

Typ poukazu PPE

03 Postovy poukaz na vyplatu - podany elektronicky

04 postovy poukaz na vyplatu - podany na zozname

Typ Poukaz" Popis

01 Postovy poukaz na adresu - 1. trieda
02 Postovy poukaz na adresu - 2. trieda
03 Postovy poukaz na vyplatu - podany elektronicky
04 Postovy poukaz na vyplatu - podany na zozname

@

Systém vygeneruje upozornujuce hldsenie:

Kliknat na ikonu

2 _ |

=

yp|Pol|Text hldsenia

DTxt

001] *Chyba/Chybny Doklad poplatku!'
002 | 'Chyba Doklad poplatku!’
003|"Chyba zévazok v Doklade poplatiu!'

004 |Doklad uspedne zauétovany: BKPFF BKEFF )CTECLNTZIJE'|

g8

005 |[Existuju hlasenia'! Pocet ='(4)"

V@l D[]S | G |SIEIG @ o |8l 4 ][o o/ @ 1%

V|

Potvrdit ikonou I——-

Pozn.: Zauctovany doklad s predpisom poplatkov sa automaticky odosiela do zdvézkovania do SP.
Odoslanie platobného prikazu s uhradami postovymi poukdZkami je moZné aZ po UspeSnom

zazavézkovani dokladu poplatkov.

Odoslanie platobného prikazu k uhrade poplatkov je potrebné vykonat samostatnym platobnym

prikazom standardnym sp6sobom (F110 a ndsledne ZPLATBYZ)

V Uvodnej obrazovke Platby PPE v ¢asti Akcia — vybrat Zobrazenie stavu alebo Kontrolu

Kliknat na ikonu

Platby PPE
@ [ ZznavykPlatb  ZobrPlatbPrik  VytlcPlatbPrik

Vyber platobného behu

Defi vykonania 05.02.2025
Identifikicia PO
Uétovny okruh 1510
Pracovny Usek

Parametre platobného behu
Ditum splatnosti priazu 10.02.2025
Typ Uétu platitela v

Typ platby (BeZnd/Suma)

Akca

) Zobrazenie stavu
Kontrola
ZaloZ.dokl.predpisu poplatku
-Typ Poukazu PPE
Odoslanie testovacie
Odoslanie redine
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Platby PPE

G AFTE EEREE JdISEHT BHE D SHesenn

Platobny beh: [05.02.2025/NP01] UZOk/Pris(1510/)

Klient/VOJ: 887/

Splatnost: 10.02.2025 / 20,00 EUR / VS:9080140017 / C5:0358
Typ platby: 0 - BeZnd [SEPA=Ano)

Odosielatel’ IBAN:

A

SK5981800000007000001400
:_SKO 0005001150011 / POBNSKBA - Slovenskd posta, a.s.

: ] Z&vazokSP{000015676378}

Drlié Pa/Dod/0Odb | = Castka ©SumaPlatby =SumaZav. Mena| Id zdviazku Splatnost’ Typ platby F

PayK “Agrk Uéokr | Cislo dokladu Rok PolP Z Stav S

1 1 1510 1050000014 2025 1 P @ X K 3000001758  20,00- 20,00 0,00 EUR €

1 1510 1050000014 2025 2 Z @ X s 20,00 0,00 20,00 EUR 15676377 10.02.2025 0 €
a1 « 0,00 « 20,00 « 20,00 EUR
220,00 == 20,00 = 20,00 EUR

Y

Systém vygeneruje zostavu poloZiek postovych poukazok. Ak je vSetko OK, polozky su zelené.

Po zauctovani dokladu poplatku je potrebné skontrolovat:

St.:;v na odoslai'lie: MoZné odoslanie!

&

A nasledne kliknut spat .

" Platby PPE =
@ @& ZnnVykPatb  ZobrPltbPrk  VythcPhtbPri

Vyber platobného behu
Def vykonania 05.02.20
Identifikicia HEO1
Uétovny okruh 1510
Pracovny Usek

[
wn

Parametre platobného behu
y Détum splatnosti prikazu 10.02.2025
Typ Oftu platitela \i
Typ pltby (Beind/Sima) 0

Akca
Zobrazenie stavu
Kontrola

_ ZakoF.dokd.predpisu poplatku
-Typ Poukazy PPE

+ Odosinie testovacie
Qdosanie reaine

Vo vyberovej obrazovke zmenit:

Odoslanie testovacie ‘ zakliknut

a potvrdit ikonou
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MINISTERSTVO
e FINANCII

SLOVENSKE] REPUBLIKY
Platby PPE
G AFTF BHERE AJTHT BHE D SHisens

Platobny beh:
Klient/V03:
Splatnost”:

[05.02.2025/NP01] UEOk/PrUs(1510/)
887/

10.02.2025 / 20,00 EUR / VS:9080140017 / CS:0358

Typ platby: 0 - BeZna [SEPA=Ano]

Odosielatel’ IBAN: SK5981800000007000001400

Prijemca IBAN/SWIFT: SK0665000000005001150011 / POBNSKBA - Slovenska posta, a.s.

Stav na odoslanie: Moiné odoslanie! .
Doklad poplatku: [1050000015/2025) ZavézokSP{000015676378}

DrlJ¢ Pa/Dod/Odb | & Castka =SumaPlatby =SumaZiv. Mena Id zivizku Splatnost’
3000001758  20,00- 20,00 0,00 EUR
20,00 0,00 20,00 EUR 15676377 10.02.2025

= 0,00 = 20,00 = 20,00 EUR
== 0,00 == 20,00 =: 20,00 EUR

PayK “ Agrk UZOkr |Cislo dokladu Rok/ PolP Z  Stav 5
1 11510 1050000014 2025 1 P @ X K
1 1510 1050000014 2025 2 Z @ X |s

&1

EE

Ak je vietko v poriadku, pouzivatel sa vrati zelenou Sipkou spat

Vo vyberovej obrazovke zakliknit Odoslanie reélne

a ikonu

Platby PPE

@ [ ZnznVykPlatb  ZobrPlatbPrk  VytlcPlatbPrik

| Vyber platobného behu
Deri vykonania
Identifikicia
Uétovny okruh
Pracovny Usek

05.02.2025
NPO1
1510

| Parametre platobného behu
Datum splatnosti prikazu
Typ Gctu platitela Wi
Typ platby (BeZnd/Sima) 0

10.02.2025|

| Akcia
~)Zobrazenie stavu
“Kontrola
) Zaloz.dokl.predpisu poplatku
-Typ Poukazu PPE
) Odoslanie testovacie

Kliknat na vykonanie @

Platby PPE

G AFTF EREE JZAHT BE4 SHosenn

Typ platby F
6
0 6

Platobny beh:
Klient/V03:
Splatnost”:

[05.02.2025/NP01] UEOk/PrUs(1510/)
887/

10.02.2025 / 20,00 EUR / VS:9080140017 / C5:0358

Typ platby: 0 - BeZnd [SEPA=Ano]

Odosielatel’ IBAN: SK5981800000007000001400

Prijemca IBAN/SWIFT: SK0665000000005001150011 / POBNSKBA - Slovenska poéta, a.s.
Stav na odoslanie: Moiné odoslanie! N

Doklad poplatku: [1050000015/2025] ZavazokSP{000015676378}

PayK “AgrK UcOkr |Cislo dokladu = Rok PolP |2 Stav S
1 11510 1050000014 2025 1 P X K
1 1510 1050000014 2025 2 Z @ X § 20,00
a1 « 0,00
«= 0,00 ==

20,00 0,00 EUR
0,00 20,00
20,00 - 20,00 EUR

20,00 -« 20,00 EUR

3000001758  20,00-

b

Drl¢ Pa/Dod/Odb = Castka =SumaPlatby =SumaZav. Mena Id zivazku Spltnost’

Typ platby

EUR 15676377 10.02.2025 0
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Systém vygeneruje odoslanut zostavu, vratit sa spat

o odoslanej davke.

Platby PPE

ia o odoslanej dévke bola uloZend

3.4 Vygenerovanie suboru s platbami pre postu

Transakcia ZPLATBYPEX

Zobrazi sa okno, v ktorom je potrebné vyplnit:

Suibor PPE
@&

Vyber platobného behu
Defi vykonania
Identifidcia

Uetovny okruh 1510

Pracovny Usek

Parametre poukazov

Parametre exportu

Cesta pre S(bor

V:\Useras\User\Deaktop\Podtové poukdiky

Den vykonania

Datum realizovaného chodu platby

Identifikacia

Identifikacia k realizovanému chodu platby

Uctovny okruh

Oznacenie uctovného okruhu

Datum splatnosti prikazu

Datum splatnosti platby v SP

Typ platby

01 Postovy poukaz na adresu - 1. trieda

02 Postovy poukaz na adresu - 2. trieda

03 Postovy poukaz na vyplatu - podany
elektronicky

04 postovy poukaz na vyplatu - podany na zozname

Splatnost poukazu

30

Cesta pre subor

kde sa méa subor v PC uloZit

a systém vygeneruje informacnu hlasku
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MINISTERSTVO
FINANCII

SLOVENSKE] REPUBLIKY

Siibor PPE
O]
| Vyber platobného bahu
Defl vykonania 05.02.2025
Identifikicia HPO1
Uétovny okruh [1510]
Pracovny (sek [ ]
| Parametre poukazov
Typ Poukazu [o1]
apnost poukazu(dni [30]
| Parametre exportu
Cesta pre Sibor [V:\Users\User\Desktop\Fostové poukaZky

[= Typ Poukazu PPE (1) 4 Zaznamy ndjdené

[ T

v )[e)[6a82) &) 2 2.

Typ Poukaz™ Popis

01 Postovy poukaz na adresu - 1. trieda

02 Postovy poukaz na adresu - 2. trieda

03 Postovy poukaz na vyplatu - podany elektronicky
04 Postovy poukaz na vyplatu - podany na zozname

Exportovany stbor! (V:\USERS\USER\DESKTOP\POSTOVE POUKAZKY\aaaa0017_ib)=(327)

V ciefovom uloZisku - skontrolovat subor v nasledujicom formate

D aaaal017_iban.ppe 6. 2. 2025 14:12 Slbor PPE 1kB
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