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1 Uvod

1.1 Uéel dokumentu

Modulova prirucka je spracovana tak, aby v jednotlivych kapitoldch predstavovala aktivity, ktoré
st popisané v schvalenej DSR2 (v kapitolach 5.1 a 5.2) a zaroven boli kapitoly naviazané na jednotlivé
SAP objekty.

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

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

Takto pripravena priru¢ka bude aj nadalej aktualizovana (rozsirovana a doplfiand) 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

uo U&tovny okruh

HK Uget hlavnej knihy

NS Nakladové stredisko

Fl Finanéné uctovnictvo

MM Materialové uctovnictvo
FI-TV Cestovné nahrady

SPp Struktidrovany plan projektu
Sy Synteticky ucet

AE Analyticky ucet

DLM Dlhodoby majetok

DFM Dlhodoby financny majetok
KFM Kratkodoby finan¢ny majetok
PHM Pohonné hmoty

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 ramci tejto prirucky. Ako
priklad :

Pojem Vysvetlenie
Ekonomicka klasifikacia a vlastna analytika organizacie
Finan¢na polozka Struktura pola :
HKPDDD-AAA
Interné
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Pojem Vysvetlenie

H - hlavna kategéria

K - kategoria

P - polozka

D - podpolozka

A — analytické clenenie organizécie (napr. rozliSenie vydavkov na
reprezentacné vydavky).

V pripade, ze ekonomicka klasifikacia je len na 3 znaky je sprava doplnend
"000"

Finanéné stredisko predstavuje podriadené organizdcie v rdmci kapitoly a
ich pripadné detailnejSie organizacné ¢lenenie z pohladu miest sledovania
rozpoctu a/alebo plnenia prijmov a ¢erpania vydavkov. Kéd samostatného
uctu

Struktura pola :

UUUU-FFFF-SSS

Kde ->

U — kéd uctovného okruhu z modulu FI

F — niZSie organizacné ¢lenenie organizacie

S — kéd samostatného Uctu, napr. 003

Financné stredisko

funkcna klasifikacia (COFOG)

Struktura pola :

Funkcna oblast FFFFF

v pripade Ze je funkcna klasifikacia na 4 znaky doplnena je sprava na 5
znakov ,,0“

zdroj financovania a druh rozpoctu
Struktura pola :

Z7777-DD

Fond Kde ->

ZZZ(Z) - je zdroj (3-4 znaky) a

DD - je druh rozpoctu 212

Napr. 111-12

Objekt Grant bude sluzit na evidenciu prijmov a vydavkov poskytovanych
nendvratnych financnych prostriedkov pre procesy:

* Dotdcii

e Grantov

¢ Projektov (finanéné plnenie)

Struktura pola :

UUUU-AAAAAAAAAAAAAA

Kde ->

UUUU - oznacenie uctovného okruhu

AAAA - navrhované oznacenie grantu v systéme CES

Grant

programova klasifikaciu alebo pre program rozpoctu

programovu klasifikaciu-investi¢nda akcia pre investi¢né akcie

Struktura pola :

PPPPPPP-AAAAA

Program rozpoctu Kde ->

P - rozpoltovy program (na najnizSej uUrovni). V pripade, Ze program
rozpoctu je kratSi ako 7 znakov je doplnené zprava nulami "00" alebo
"0000"

A - Cislo investi¢nej akcie z RISu

Interné
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Pojem Vysvetlenie

suhrn Cinnosti, ktoré z pohladu projektu predstavuju nejaky vecny, funkény
&i terminovy celok (napr. etapa projektu a podobne). SPP-prvky tvoria
hierarchicku strukturu projektu tzv. Struktdrovany plan projektu.
Statisticky typ SPP sa pouiiva na sledovanie nakladov na dopravné
prostriedky (autodoprava, iné dopravné prostriedky) - objekty si zakladané
z prostredia autodopravy

Struktura pola :

C_AXXXX_YYYYYY

Kde ->

XXXX — U0

YYYYYY - SPZ vozidla - pripadne oznaéenie dopravného prostriedku, podla
autodopravy, ak nema SPZ

Statisticky typ SPP sa pouziva na sledovanie nakladov, ktoré je potrebné|
vyhodnocovat detailnejsie v rdmci organizacie. Naklady su redlne Uctované
na nakladové strediskd a dalej sledované na $tatistickom SPP. Napriklad -
naklady na Covid - 19, objekty su zakladané na Urovni UO

Struktura pola :

C_OXXXXZZ7277777777777777

Kde ->

XXXX — U0

7777771..- podla poziadaviek uZivatelov

Redlny typ SPP sa pouZiva sledovanie nakladov suvisiacich s realizaciou
sluzby, ktord je fakturovana do externého prostredia. Napriklad MK - opera
Luskacik, objekty su zakladané na urovni UO

Struktura pola :

C_EXXXXZZ2ZZ77277727772777

Kde ->

XXXX — U0

77777717..- podla poziadaviek uZivatelov

Redlny typ SPP sa pouZiva na sledovanie nakladov suvisiacih s realizaciou
sluzby, ktora je realizovana ako poddodavka pre iny nakladovy objekt, ktory
moze prijat naklady (Nakladové stredisko, SPP, RE-FX objekt, PM zakazka),
objekty su zakladané na urovni UO

Struktura pola :

C_IXXXXZZ222777777777777

Kde ->

XXXX = U0

77777717..- podla poZiadaviek uzivatelov

Redlny typ SPP sa pouZiva na sledovanie nakladov suvisiacich s realizaciou
sluzby, ktord aktivovana ako investicny majetok, pripadne material do
skladu, objekty su zakladané na urovni UO

Struktura pola :

C_IXXXXZZ22Z777727727777Z

Kde ->

XXXX — U0

7777777..- podla poziadaviek uZivatelov

Prvok SPP

programova klasifikacia a investi¢na akcia
Struktura pola :

Puu-rrrrrrr

Auu-yyyyy

Cislo zakazky

Interné
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Pojem Vysvetlenie

Puuuu-NEALOK

Kde ->

P- pre oznacenie programu

A- pre oznacenie investi¢nej akcie

uuuu - kéd uctovného okruhu CES (v pripade zdkazky posledné 2 znaky,
okrem NEALOK)

rrrrrerr - oznacenie programu rozpoctu

YYYyy - oznacenie Investi¢nej akcie

predstavuje miesto vzniku nakladov v organizdcii suvisiacich napr.: so ZS
alebo majetkom

Struktura pola :

XXYYYYYYYY

Kde ->

XX-3,4 pozicia z UO

Nakladové stredisko

Predstavuje oblast zodpovednosti, za ktord je vykazovany hospodarsky|
vysledok urcitej oblasti

Struktura pola :

Ziskové stredisko ZXXXXHYYYY ZXXXXPYYYY

Kde ->

XXXX - UO

YYY - vlastné oznacenie v UO

Kmenova karta majetku ma hlavné cislo majetku s podcislom 0 alebo méze
mat niekolko poddisiel, ktoré reprezentuju dany majetok z pohladu zdrojov|
financovania. Poddcisla majetku budu tvorené aj pre potreby samostatnej
evidencie napr. pri technickom zhodnoteni odpisaného majetku.

Hlavné Cislo
dlhodobého majetku
a Poddislo

Objekt, ktory aktivny len pre vybrané Gctovné okruhy s cielom zabezpecit
Uctovanie a vykazovanie pre ucelené skupiny, oblasti, ktoré relativne
predstavuju samostatné jednotky (tzv. vnutorné organizacné jednotky —
VOJ organizacie) — napr. Urady prace sociadlnyvh veci a rodiny na organizacii
Ustredie prace, socialnych veci a rodiny, jednotlivé muzea pre organizaciu
Slovenské narodné muzeum.

Pracovny Usek

Objekt, ktory reprezentuje presne uréené operacie, ktoré je potrebné
vykonat za u¢elom splnenia Ciastkovych cielov uréenych pre dany SPP-
prvok. V sietovom diagrame sa Specifikuju vsetky potrebné zdroje na
realizaciu jeho operdcii (interné vykony, kapacity, material a sluzby).

Sietovy diagram

KIU¢ nehnutelnosti Objekt, ktory reprezentuje objekt nehnutelhosti v module RE-FX

Objekt, ktory sa pouziva pre potreby identifikacie vzajomnych vztahov —
pohladavok/zavazkov a nakladov/vynosov vo i organizacidm
v konsolidovanom celku. Systém obsahuje zoznam vsetkych organizacii|
patriacich do suhrnného celku Verejnej spravy.

Partnerska spolo¢nost

Interné
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2 Ucétovanie v hlavnej knihe

Proces zalozZenia uctu hlavnej knihy je popisovany VvV procese
DSR2_CES_M18_021_Zadanie_dokladu_HK.

U¢tovanie v hlavnej knihe predstavuje Gétovanie na Gcty hlavnej knihy, bez vdzby na vedlajiu knihu
(dodavatela alebo odberatela). V ramci hlavnej knihy bude Ucétované o spotrebe PHM, spotrebe
stravnych listkov, tvorbe a zuctovani rezerv, opravnych poloziek k dlhodobému majetku, preldctovanie
socidlneho fondu, predctovanie medzi Uétami hlavnej knihy, opravné uctovania analytického Uctu
hlavnej knihy alebo inych objektov u¢tovného dokladu.

Vystupom z procesu je zauctovany uctovny doklad s celou Uctovnou predkontdciou, ktory pouzivatel
moze vytladit pre ucely kontroly.

V pripade, Ze pouzivatel nemd v Case zadavania Uctovného dokladu k dispozicii vSetky potrebné
informacie mbéze uctovny doklad zauctovat najprv ako predbezne zadany doklad a po doplneni idajov
zalctovat do hlavnej knihy.

2.1 Zadanie uctovného dokladu

U¢tovné doklady predstavuju vo vieobecnosti podklad o zaevidovani obchodného pripadu, ktory bol
zrealizovany v Uétovnej jednotke. U¢tovné doklady moézu predstavovat Gétovanie v hlavnej knihe,
dodavatelskej alebo odberatelskej faktury, i¢tovanie o prijme alebo vydaji a iné rozne Uctovné zapisy.

Pouzivatel uc¢tovné doklady v hlavnej knihe zaddva :
v transakcii ,,FB50 — Zadanie dokladu tctu hlavnej knihy” priamym vyvolanim v prikazovom poli alebo

cez Uzivatel'ské menu SAP :

Finan¢né Gétovnictvo -> Hlavna kniha -> U¢tovanie -> Zadanie dokladu G¢tu hlavnej knihy
= &1 Uétovnictvo
~ 2 Finanéné Gétovnictvo
~ 121 Hiavnd kniha
TOUtovanie

’&2’ FBS0 - Zadanie dokladu G¢tu hlavnej knihy]
« 7 FBS0L - Zadanie dokl.ictu HK pre skupinu d&tovnych knih
« I F-02 - Vieobecné Gftovanie
« 7 FBO1L - Zadanie vieob.Uftovania pre skupinu G&tovnych knih
« 12 FV50 - Predbeiné zadanie alebo spracovanie dokladu Gétu hlkniny
« 12 FVS0L - Predbe#né zadanie dokladu G&tu HK pre skupinu G&tovnei knihy
« 12 F-65 - VEeobecné predbeiné zaddvanie
+ 12 F-04 - ZGEt.s vyrovnanim
+ 12 F-06 - Prjem platby
« 7 F-07 - Odoshnie platby
« 7 FBCI - Uftovanie pokladniénej knihy
u @ F-05 - Ocenenie v cudz.mene

Systém zobrazi obrazovku, v ktorej pouzivatel zadd oznacenie Uctovného okruhu, do ktorého patri
uctovny doklad.

Interné
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e

Uetovny okruh 1510

[v]x]

a klikne na ikonu E” - dalej.

Zobrazi sa obrazovka zadavania uétovnych dokladov v hlavnej knihe, ktorda sa sklada z ¢asti :

Zadanie dokladu iictu hlavnej knihy: Uct.okruh 1510

|£E¢Pr3c0\rné predlohy otvorené UEtovn'} okruh @Uchovanie ﬁSimulécia Predbeiné zadanie 47 MoZnosti spracovania

| Zikldita | Detail
Informacia o Ciastke
Datum dokl. EUR S0get MD
Datum Gctovania | 08.11.2022 0,00 |EUR
Referencia
Text hl.dokl. Sléet Dal
Presahuj.cis. 0,00 |EUR
Uétovny okruh 1510  Urad MF SR Bratislava
cog
0 Polozky ( Nevybrali ste variant priradenia )
B S... Ufet HK Kratky text  M/D Ciastka meny dokl. Ciastka firem.meny Z.. Dai.kdd jurisdikfie B F
[ ] - 0,00 -
[ ] - g, 00 mf
[ ] - 0,00 -
[ ] - 0,00 -
l:| i 0,00 ]
l:| i 0,00 ]
[ ] - 0,00 =
[ ] - 0,00 -
E| - 0,00 F =
] - a, 00 -
i 4
= EEE. . OE &

e data hlavic¢ky uctovného dokladu
e polozky uctovného dokladu
e menu spracovania v Strukture :

o hlavickové menu — so zoznamom tlacidiel pre kontrolu u¢tovného dokladu, uloZenie

a predbeziné zadanie dokladu, uzivatelské nastavenia

o patickové menu — so zoznamom ikon pre kopirovanie, vymaz, triedenie poloZiek

uctovného dokladu

2.1.1 Menu spracovania transakcie zaddvania dokladu

Sucastou menu spracovania su tlacidla a ikony, ktoré pouzivatel vyuZiva pri zadavani Gétovného
dokladu na drovni hlavnej knihy. St rozdelené do ¢asti hlavi¢ky (horna ¢ast obrazovky) a paticky (dolna

Cast obrazovky) s nasledovnym vyznamom a pouzitim :

Interné
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Hlavi¢kové menu :
a4 Pracovné predlohy otvorené L'Ji'tnvnif okruh @Uchwanie ESimula’cE Predheiné zadanie ¢ Modnosti spracovania

& o Pracovné prediohy otvorené | Pracovné predlohy obsahuju prehlad predbezne zadanych
dokladov, uchovanych dokladov azoznam Struktdr riadka
& Pracovné predlohy uzavreté poloZiek, ktoré mézu byt vyuzivané pri zadavani poloziek dokladu

e ... otvorené — predlohy su zbalené
e ... uzavreté — predlohy su pripravené na pouzivanie
EE Uetovny okruh U&tovny okruh — moZnost zmeny Gétovného okruhu
&5 Uchovanie Uchovanie uctovného dokladu — proces ulozenia uctovného

dokladu, kedy nedochaddza k vytvoreniu uctovného dokladu,
doklad nema systémové Cislo

Fsimulécia Simulacia — moZnost zobrazenia G¢tovného dokladu este pred
jeho uchovanim, predbeZznym zadanim alebo zauctovanim
Pradheiné zadanie PredbeZné zadanie — proces zauctovania dokladu, pricom systém

prideli cislo uUctovného dokladu, ale doklad nevstupuje do
zostatkov Uctov hlavnej knihy

&7 MoZnosti spracovania MoZnosti spracovania — prehlad nastaveni, ktoré je potrebné aby
pouzivatel zrealizoval najlepsie pred prvym zadavanim uctovnych
dokladov — napr. zobrazenie datumu, druhu dokladu

Patickové menu :

& EERE BE R O &

|@| Detailnd obrazovka polozky — oznacenim riadka dokladu pouZivatel sa dostava do
T detailu polozky uctovného dokladu a moéZe zadavat polozku nie vo formate
riadkovom, ale na celej obrazovke

[EEL[El | Oznacenie vietkych, vybranych poloziek, zruenie oznacenia

|E|||E, || VloZenie jedného riadka, vloZenie viacerych riadkov do poloZiek dokladu
"E| Vlymaz oznaéeho riadka
|E||| Kopirovanie riadka, kopirovanie poli

Triedenie poloziek dokladu — Vzostupne / Zostupne

&

2.1.2 Pracovné predlohy

“ & Pracovné predlohy otvorené

Tlacdidlo ,Pracovné predlohy pouzivatelovi poskytne v stromovej

Strukture informacie o :

Interné
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Pracovné predlohy Zaloiené dia Zalodil
» (1 Varianty zaddvania pre poloZky

* (1 Predlohy priradenia Gétov pre poloky
» [(J uchované dokl.

e Varianty zadavania pre polozky — rézne Struktury polozky riadku dokladu. PouZivatel oznadi
vybranu strukturu a dvojklikom preberie do obrazovky zadavania dokladu (->Z_FB50_VAR1)

= 3 varianty zaddvania pre polofky

« [E RE ABRECHNUNG_0100 Zictovanie RE
« [E RE OBIEKTE_0100 Objekty RE

- [E RE VERTRAEGE_0100 Zmluvy RE

« [E STANDARD 1_0100 Standard 1

« [E STANDARD 2_0100 Standard 2

« [E STANDARD 3_0100 Standard 3

- [E STANDARD 4_0100 Standard 4

- [E z_rB50_VAR1 Z_FB50_VAR1

V Casti Polozky dokladu sa zmeni Struktura riadka podla zvoleného variantu

e Predlohy priradenia Uctov pre polozky - obsahuje prehlad vsetkych dokladov, ktoré pouzivatel
zadal ako predlohu pre opakujice sa Uctovania. Doklad sa uloZi pod oznacenim, ktoré si
definuje pouzivatel, polozky dokladu nevstupuju do stavov uUctov hlavnej knihy
* 3 Predlohy priradenia G&tov pre polozky

* [E DANE-ROZUCTOVANIE 08.11.22

* [E SPOTREBA-ROZUCTOVANIE 08.11.22
Dvojklikom na zvolenu predlohu priradenia uctov sa doklad dostane do riadkov poloZiek dokladu
v hlavnej knihe a pouzivatel pokracuje v spracovani.

e Uchované doklady — obsahuje zoznam vsetkych dokladov, ktoré pouZivatel uloZil do systému

ako uchovany doklad, kedZe nemal k dispozicii vSetky informacie na zadanie poloZiek dokladu.
Dvojklikom na zvoleny uchovany doklad sa dostane do transakcie pre zadavanie dokladu v hlavnej
knihe a pouzivatel pokracuje v spracovani.

Po vybere Struktury riadka poloZiek dokladu, predbeZzne zadaného dokladu alebo predlohy dokladu

& & Pracovné predlohy uzavreté

pouzivatel zvoli tlacidlo - Potlacdenie pracovnych predl6h a uzavrie.

2.1.3 Moinosti spracovania
Tlacidlo ,,MoZnosti spracovania” & WMoinosti spracovania _ predstavuje suhrn nastaveni, ktoré si musi

pouzivatel zrealizovat najlepsie pred prvym zaddvanim Gc¢tovnych dokladov v ramci hlavnej knihy.

Interné
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Po zvoleni tlacidla sa pouzivatelovi zobrazi obrazovka s moznostami nastaveni formou zakliknutia.

& ~dB @@ CHE DO BE @

MozZnosti spracovania v uctovnictve

- Zadanie dokl. |

[VEeobecné moinosti evidencie | | Navrh meny dokladu
| Doklady len vo firemnej mene ®) Firemna mena
|Pole Giastky len pre menu dokladu “poslednd poufitd mena dokladu
" |Kurz prepoctu z prvého détovného riadka “IFunkénd mena
| Doklady bez operdcii osob.hl.kniby “iFadny
| Doklady nepresahujice d&tovny okruh
~|Predb.mo#no obstarat’ len Gplné doklady Navrh - d&tovny okruh
 |Pracovny Gdsek partnera nemoZno zadat’ | Potlaé.ndvrhu dftovného okruhu

 |Wiypofet dani netto

| Kopirow.textu pri zaddvani 0ftov HK

— |Mekopirovat’ znak dane

 |Rychle zadavanie pom.£isla ESR/QR IBAN
| Zaddvanie ESR s kontrolnym zobrazenim
[]Bez aktualizdcie kontrolnych siftov

| Automatické zdporné Oftovanie

|§pecﬁlne moZnosti pre transakcie na jednej obrazovke |

| Potlafenie operdcie Vol.druhu dokl. Druh dokldu potléeny
{ INavrh kon.fiastky | Ddt.dokl.sa rovnd dat.dctovania

" |Zobraz.obdobia " |Komplexné hladanie obchod.partnera

— |Umo#nenie dftovania v zvidst.obdobi " |Mavrhnit’ posledny znak dane

| Zdkl.plat.obdobia vidy prevziat —|Znak dane: Zobr.len krdtkeho textu

Po nadefinovani auloZeni sa pouZivatelovi nastavenia prenesud do Hlavicky dokladu a budu
predpripravené pre dalSie zadavanie dokladov v hlavnej knihe.

Vseobecné moZnosti evidencie — nie je odporucané Ziadne nastavenie.

Speciadlne moznosti pre transakcie na jednej obrazovke, v ktorej je odportcané zakliknutie pozicii :

e 7Zobraz.obdobia - Zobraz.obdobe _ zakliknuté -> v hlavicke dokladu sa zobrazi oznacenie
uctovného obdobia, do ktorého sa uctovny doklad zadava. Vo vSeobecnosti vsak plati, Ze
uctovné obdobie je dané ddtumom Uctovania a pokial je rozdielne od datumu uctovania neda
sa menit

e Umoinenie Gétovania v zvlast.obdobi - UmoZnenie ictovania v avisst.obdobl  _ oy jiknuté ->

v hlavi¢ke dokladu pouzivatel mozZe zadat Cislo zvlastneho Uétovného obdobia (obdobie 13-16)
pre pripad zadavania dokladu pre zavierkové prace

e Vol.druhu dokladu Vel.druhu dokl. - vyber zvolby ,Druh dokladu je pripraveny na
zadavanie” — v hlavicke dokladu sa zobrazi Standardne prednastaveny druh dokladu pre
transakciu, ale pouzivatel ma moznost tento druh dokladu zmenit

Interné
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e Znak dane: Zobr.len kratkeho textu - | Znak dane: Zobr.len krdtkeho textu  _ z5kjiknuté -> pri
zadavani polozky so znakom DPH sa zobrazi len ID znaku DPH, nie cely text ako oznacenie
znaku DPH

e Dat.dokl.sa rovna dat.uctovania - | Dat.dokl.sa rovna dat.uctovania _ ;oprazenie datumu dokladu
v hlavicke dokladu sa pouzivatelovi zobrazi automaticky, nie je potrebné ho samostatne
zadavat

&

]
Po zadefinovani jednotlivych uZivatelskych nastaveni je potrebné tlacidlom - Ulozit. Tlacidlom
- Spat sa vratime do obrazovky zadavania uétovného dokladu.

2.2 Zadavanie poloziek uctovného dokladu

Po zrealizovani nastaveni popisanych v kapitolach :

e 2.1.2-Pracovné predlohy — Struktura riadka poloZiek dokladu

e 2.1.3 - MoZnosti spracovania — nastavenia druhu dokladu, datumu dokladu v hlavi¢ke dokladu
pouzivatel ma pred pripravenu obrazovku na zadavanie.

./ Zikldita | Detai
Informacia o Ciastke
Datum dokl. 18.10.2022 Mena EUR S(cet MD
Datum Gftovania  |18.10.2022 Obdobie 11 0,00 EUR
Referencia
Text hl.dokl. Shcet Dal
IZJr.dokI. ID Interny doklad 0,00 | EUR
Presahuj. Cis.
Uetovny okruh 1510  Urad MF SR Bratislava (o'i'e)

| 0 Polozky [ Variant zaddvania : Z_FBS0_VAR1 )|

T 5... Uet HK Kratky text |M/D Ciastka meny dokl. | Castka firem.meny |Pr... Z.. NaklLstred. |Finané.pol... Fun.oblst |Fond
= 0,00

0,00

0,00

4

4

4

Hlavicka dokladu sa sklada z dvoch zalozZiek :
e Zdlozka,Zakladné data“, v ktorej pouZivatel zadava udaje :

Pole Popis

Datum dokladu Datum vzniku uctovného pripadu

Datum uctovania Datum zauctovania dokladu

Mena Prednastavena mena EUR, je mozné zmenit v pripade zadavania dokladu
v cudzej mene

Referencia V zavislosti od druhu zadavaného dokladu, éislo blocku, interné cislo
dokladu

Text hlavicky dokladu | Popis uctovného pripadu

Druh dokladu Prednastaveny druh dokladu k transakcii, pouzivatel ma moznost zmenit

Interné
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e Zalozka ,Detail”, v ktorej pouzivatel zadava data :

Zikl.dita ./ Detal |

Uétovny okruh 1510 Urad MF SR Bratislava
Prepocit.kurz

Datum prepotu  |18.10.2022

PU partnera -
vypofet dane

Pole Popis

Uc¢tovny okruh Nastaveny podla Uctovného okruhu zvoleného pri zaddvani dokladu

Prepocit.kurz Kurz, ktory sa zadava v pripade Uctovania v cudzej mene, ak nie je zadany
pouzivatelom systém si preberie prepocitaci kurz podla ddtumu prepoctu

Datum prepoctu Datum uctovania dokladu

Vypocet dane Zaklikdva sa v pripade uctovania poloziek s DPH aje potrebné DPH
vypocitat

Polozky dokladu
0 PoloZky ( Variant zadavania : Z_FBS0_WAR1 )

B ... Uet HK Kratky text | M/D Ciastka meny dokl.  Ciastka firern.meny  |Pr... |Z.. Naklstred. |Finanépol... Fun.oblst  Fond
- 0,00
- 0,00

V poli Uget HK pouzivatel zada &islo uctu hlavnej knihy v zavislosti od druhu Uétovnej operécie.
Konkrétne Cislo Uctu hlavnej knihy najde prostrednictvom ndpovede vyhladavania, ktord otvori novu
obrazovku so zoznamom uctov hlavnej knihy.

V polozkach je mozZné zadat viacero poloZiek podla druhu.

Na obrazovke PoloZky sa zadavaju data :

Pole Popis
Uéet HK ucet hlavnej knihy bude zadany pouzivatelom
MD/D pole je prednastavené systémom, je menitelné

Po zadani G¢tu hlavnej knihy pouzivatel zvoli tlacidlo @ . Prevzatie, systém skontroluje polozku
a automaticky naplni niektoré polia navrhovanymi hodnotami, pokial su tieto v systéme zadefinované.
Ak su tieto hodnoty nespravne alebo je potrebné prepisat, pouZivatel ich mbZe opravit.

2 PoloZky ( Variant zadavania : Z_FB50_VARL )

Lg... Ufet HK Kritky text M/D Castka meny dokl.  |Pr... Z.. Miklstred. |Financ.pol... Fun.oblst  Fond
| o [5011081302 PHM - automobily & 4. v 115,00 ¥0 1000110100 34001 01120 111
| |5011091302 PHM - automobily M 4.~ 20,00 ¥0 1000110930 634001 01120 111

Pre jednoduchsie zaddvanie dalSich Udajov pre polozky dokladu sa pouzivatel dvojklikom alebo
stlacenim ikony |'_—| - Detail obr.pre polozku dostane do detailu poloZky a v rdmci novej obrazovky
moze zadavat jednotlivé polia, ktoré su aktivne pre dany ucet hlavnej knihy.

Interné
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Na detaile Polozky dokladu sa zaddvaju data :

Pole Popis

Ciastka pouzivatel zada hodnotu za jednotlivé Uty hlavnej knihy
ak je polozka poslednou polozkou dokladu, pouZivatel zada * a systém
doplni Ciastku tak, aby sa strana MD rovnala strane DAL dokladu

Znak dane v poli pouzivatel zada znak DPH podla druhu zdanitelného plnenia, typu
obchodného partnera — platitela / neplatitela DPH, zaradenia obchodného
partnera do suhrnného celku

Fond zdroj rozpoctu - pole je vyplnené prednastavenymi hodnotami - ak ma byt

Uhrada realizovany druhom rozpoc¢tu 212, pouzivatel musi zmenit hodnotu,
ktora ma na konci zadané oznacenie ,,-12“

Nakladové stredisko

pouzivatel zadava konkrétne nakladové stredisko v pripade U¢tovania na
nakladové ucty

Grant

pole predstavuje evidenciu prijmov a vydavkov poskytovanych
nendavratnych financnych prostriedkov

Funké.oblast

objekt, ktory predstavuje funkénu klasifikaciu

Program rozpoctu

systém prednastavi inicidlnu hodnotu, ak pouZivatel potrebuje hodnotu

o , 2 Viac
zmenit musi zvolit ikonku ! J

doplfiujldce informdcie

- Viac, ktorej sucastou su dalsie

Fin.stredisko

pouzivatel vyberie prostrednictvom match-kédu finanéné stredisko pre
sledovanie Cerpania rozpoctu

Financ.polozka

v poli pouzivatel zada ekonomicku rozpoctovu klasifikaciu alebo technickd
financnu polozku. Hodnota v poli je prednastavena priamo v Ucte hlavnej
knihy a je preberana z tychto nastaveni

Technické financné polozky:

40 - nevstupuje do Cerpania rozpoctu

60 - generuje obligo na finan¢nej polozke, ktora je zadana na druhej strane
uctovného dokladu (zadava sa len na riadku dodavatela, resp. odberatela)
90 - platba (Cerpanie rozpoctu platbou, zaddva sa na Uctoch 221, 224, 225)

Rezerv.prostriedkov

pole je zadavané v pripade pouZitia rezervacného dokladu

Priradenie pouzivatel naplni podla potreby, hodnota v poli bude platnd len pre polozku
dokladu, v ktorej sa zada — teda nie pre dodavatelsku polozku
Text pole predstavuje lubovolny popis U¢tovného pripadu tykajuci sa len
zadavanej polozky, bude zobrazeny len na tejto polozke
Interné
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Ufet HK 5011091302 PHM - automobily
Oétovny okruh 1510 Urad MF SR

Polofka 1 / U&t.na str.M3 dat’ [/ 40

Ciastka 115,00 EUR

Znak dane Al Vypofet dane

Fond 111

Makl.stredisko 1000110100 Grant NEAT.OK

FunkéOblast’ 01120 Program rozpoct  [0740100

Fin.stredisko 1510-0000 Finané.poloZka 634001

Rezerv.prostr. | % Viac |
MnoZstvo

Priradenie

Text spotreba PHM 10/2022 % DlhéTexty |

V pripade, Ze pouZivatel potrebuje zmenit alebo doplnit hodnotu v poliach Program rozpoctu,
Pracovny Usek, Osobné &islo, Material a doplnit hodnotu do pola SPP prvku (SPZ auta) musi zvolit

. LY . Y . Y . Ly s
ikonku ! 2 ) - Viac pokratuje na detaile Polozky dokladu -> Blok prirad.u¢tu v zadavani dat
v poliach :
Pole Popis
Pracovny usek pouzivatel vypliiuje pole pracovny Usek vtedy, ak je organizacia ¢lenend na
pracovné Useky
pracovny Usek sa nastavi automaticky v pripade, Ze uZivatel ma nastavené,
Ze pracuje pre dany pracovny Usek v rdmci U¢tovného okruhu
Z4kazka pouzivatel zaddva v pripade poZiadavky detailnejSieho sledovania ndkladov
alebo Upravy pola Program rozpoctu
Pole program rozpoctu je aktualizované podla Cisla zakazky, ktoré su
rozdelené na P-programova a A-investi¢na zakazka v zavislosti od vyberu
pouzivatela
Osobné cislo pole sa zadava pri Uétovnych pripadoch, kde je potrebné vykazovanie na
Cislo zamestnanca
Prvok SPP V pripade Gétovania spotreby PHM je potrebné zadat SPZ auta, ku ktorému
patria Uctované naklady
Pracovny Usek
Nakl.stredisko 1000110100
Zikazka
Zisk.stredisko Z1510H501
| Prvok SPP C_R1510_BL562CV Siet’.diagram
Fond 111 Grant NEALOK
Program rozpoct 0740100
Funkénd oblast’ 01120
Finang.poloZka 634001 Fin.stredisko 1510-0000
Rezerv.prostr.
Materil Nehnut.objekt | & |
v /&[]
Interné
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v

klikne na ikonu DalSie data a pokracuje v zadavani dat v poliach :

1iEet HK

étovny okruh 1510/ Ura

5011091302| PHM - automobily

d MF SR

PoloFka 1 / U&t.na str.M3 dat’ / 40 / Doplnk.Gdaje

Ciastka 115,00
Ciastka vo FM 115,00
Znak dane X0
Zapor.Gétov.

Refer.kl0E 1

Refer.kiE 2

Referen. kITE 3

EUR
EUR

Partner.spol.

_ & Daltie

433 poysivatel

Pole

Popis

Partnerska spoloénost

v pripade opravného uctovania

pole je potrebné zadavat v pripade zavazku od partnera v sihrnnom
celku, pouzivatel prostrednictvom napovede vyhladavania dostava
zoznam organizacii, ktoré su sucastou suhrnného celku

Po zadani Gc¢tu hlavnej knihy a vSetkych dat pouzivatel zvoli tlacidlo @ Prevzatie, systém skontroluje

polozku dokladu.

Ak je pri polozke dokladu status - Riadok skontrolovany, polozka je zadana spravne a pouzivatel

pokracuje v zaddvani
4 Polozky ( Variant zadavania
... |Uet HK Krathy text
5011091302 PHM - auto.
0110591302 PHM - auto.

1

[*[s[8]%]

V pravej hornej ¢
o Ciastke” v poliach
sucet MD
sucet D
Informdcia o Siastke

Sucet MD

Sucet Dal

oca

|
|s
[1121110001 MRS-PHMyN. .
[1121110001 MnS-PHMVIN..

dalsej polozky.
: Z_FB50_VWAR1 )

M/D Ciastla meny d... Ciastka firem.m... |P.. Z.. N3klstred. | Finané... Fun.obl...
LMad.w 115,00 115,00 X0 1000110100 634001 01120
LMEd. 20,00 20,00 X0 1000110930 634001 01120

Dal bt 115,400 115,00 40 011240

Dal b 20,00 20,00 40 01120
asti obrazovky sa priebezne aktualizuji hodnoty v Casti
135,00 |EUR
135,00 EUR

Fond Prvok SpP

111 C_Al1510_BLSG2CV
111 C_R1510 BL1235C
111 C_R1510_BLS&2CV

111 (< _A1510_BL1235C

,Informéacia

Pokial je nulovy, doklad je v poriadku a pouZivatel méze pokracovat v dalSom spracovani dokladu.

Pokial nie je potrebné zadavat uz dalSie polozky dokladu, doklad je skontrolovany, pouzivatel zvoli

ikonku v hornej Casti

Interné

obrazovky ¥ simutic - Simuldacia.

X TECHNOLO

ay M18 PP_U¢tovanie v hlavnej knihe V1.4V1.4

Strana 16z 73



MlN\STER%l“O
FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY

Dr.dokl. : ID ( Interny doklad ) Normilny doklad

is.dokladu U&tovng ckruh 1510 Fidkélny rok 2022
Dat.dokl. 18.10.2022 Dit.iftovania  18.10.2022 Obdcbie 10
Vipodet dane |

Refer. 1072022

Mena dokladu EUR
Text hl.dokl. roziét.spotreby PHM

Pol | K| Gget Kratky text: Udet Priradenie Zn)| Eiastka|Dokl.vyr. |Fin.stredisko Fin.pol. |Fond Funkénd oblast |Grant Program rozpodtu
1|40|5011091302 [EEM - automobily %0 115,00 1510-0000 632001 111 01120 NEALOK 0740100
2(40|5011091302 [PEM - automobily X0 20,00 1510-0000 632001 111 01120 NEALOK 0740100
(501121110001 [MnS-FEMvN. -pov. auto 115, 00- 1510-0000 40 111 01120 NEALOK
4|50 1121110001 [MnS—PEMvN.-pov. auto 20,00~ 1510-0000 40 111 01120 NEALOK

Systém vygeneruje navrh G¢tovného dokladu.

Ak pouzivatel nema k dispozicii vietky informacie, doklad eSte nie je Uplne zadany (v niektorej
z poloziek uc¢tovného dokladu chyba informacia) a aby nemusel i¢tovny doklad opatovne zadavat do
systému je mozné doklad :

. - - .
Bl predbeiné zadanie Predbeiné zadanie dokladu systém

e predbeine zadat tlacidlom
vygeneruje uctovny doklad a systémové hlasenie
Dok.40200042 1510 bol predb.obstarany

Doklad po obdrzani potrebnych informacii méze pouzivatel doplnit a zauctovat. !

e uchovat doklad tlac¢idlom & Uchovanie - Uchovanie dokladu doklad

systém si vyziada nazov / oznacenie dokladu
[ Uchovanie dokladu x

Dodcasné Eislo dokladu BHM10/2022

[ chovarie doBalIX] _ sy stém generuje hlésenie B Dokiad PHM10/2022 bol oznaceny

Pri dalSom spracovani si pouzivatel vyberie doklad podla oznacenia na spracovanie zo zoznamu

uchovanych dokladov, ktory je stcastou tlacidla Pracovné predlohy - aaPracovné prediohy otvorené

Pracovné predlohy
¥ (1 varianty zaddvania pre poloZky
v (O Predlohy priradenia G&tov pre polofky
31 Uchované dokl.
- [El pHM10/2022

Pokial ma pouzivatel k dispozicii vietky informacie, doklad je skontrolovany, je mozné doklad ulozit

tlacidlom - U¢tovanie. Systém vygeneruje hlasenie o zat¢tovani Gétovného dokladu.

2.2.1 Zauctovanie predbezne zadaného dokladu

! predbeine zadanému dokladu je pridelené ¢&islo z ¢iselného intervalu pre zadany druh dokladu. Obraty na
uétoch hlavnej knihy zadané v doklade sa neaktualizuju. Predbezne zadany doklad je mozné nasledne zmenit,
doplnit o chybajice informéacie. Nie je moziné zmenit Cislo dokladu azadand menu. Postup zalUcétovania
v nasledujucej kapitole.
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KedZe pouzivatel nemal dostatok informacii ku kone¢nému zadctovaniu dokladu, zvolil formu uloZenia

zadaného dokladu ako predbeZne zadany doklad.

Zoznam vsetkych predbezne zadanych dokladov pouZivatel ma k dispozicii v transakcii ,,FBVO -
Uctovanie/vymaz*“ priamym vyvolanim v prikazovom poli alebo

cez UZivatel'ské menu SAP :

Finan¢né Gétovnictvo -> Hlavna kniha -> Doklad -> PredbeZne zadané doklady -> Uétovanie/vymaz

Systém zobrazi obrazovku, v ktorej pouzivatel zadd oznacenie Uctovného okruhu, do ktorého patri

uctovny doklad a rok.
Uctovanie predbezne obstaraného dokladu: vstup

Zuznam dokladov & MoZnosti spracovania

KIU¢ predbeiného zaddvania

Uétovny okruh 1510
Cislo dokladu
Figkalny rok 2022

Vzhladom na to, Ze pouzivatel moze mat viac dokladov zadanych ako predbezne zadané doklady, zvoli

tlagidlo il zoznam dokiadov

Zoznam predb.zadanych dokladov

&

U&tovny okruh 1510
Cislo dokfadu

Figkglny rok 2022

VEeobecné rozligenia
Datum Oftovania
Dat.dokladu
Druh dokladu
Referencia
Text hl.dokl.
Zaddvatel SCHLACHTOVR

Status spracovania
Zadanie uvoln.
Kompletné

Uvolneng

v ktorej pouZivatel zaddva vyberové kritéria nasledovne :

Interné

Do
Do
Do

Do
Do
Do
Do
Do
Do

Do
Do
Do

- Vytvorenie zoznamu dokladov. Zobrazi sa dalSia vyberova obrazovka,

EEE

EEECEE

EEE
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Pole

Popis

Uétovny okruh

PouZivatel zada uctovny okruh, v ktorom vyhladava predbezine
zadané doklady

Cislo dokladu

Nezadava sa

Fiskalny rok

Rok, v ktorom poutzivatel vyhladava predbezne zauctované doklady

VSeobecné rozlisenia

Datum uétovania /

PouZivatel zada datum uctovania alebo datum dokladu, ktory bol

Dat.dokladu zadany v predbeZzne zadanom doklade.

Druh dokladu Volitelné pole pre zadanie, pokial sa zadd, obmedzi sa tym rozsah
vyhladavanych predbezne zadanych dokladov (zadané ID — interny
doklad)

Referencia Nezaddva sa

Text hl.dokladu

Nezadava sa

Zadavatel

Automaticky sa preberie meno pouzivatela, ktory je prihlaseny
a spustil transakciu. Pokial je potrebné vyhladavat predbezne
zadané doklady, ktoré zadal iny pouzivatel je treba zmenit meno
zadavatela

Status spracovania

Uvolnené

Zadanie uvoln./Kompletné /

Nezadava sa

&

Zvolenim tlacidla

- Vykonanie pouzivatel dostava prehlad vsetkych predbezne zadanych dokladov

podla zvolenych zadanych podmienok.

Uctovanie predbezne obstaraného dokladu: zoznam
= = F il Y <EHTE S S && vytvor.batch input

E.  UvolUfOkr |Dr.dokladu |Cislo dokfadu | Fisk.rok Referencia | Text hlav.dokl.

1510 ID
1510 ID

40200042 2022 10/2022 rozact.spotreby PHM
40200046 2022 rozlct.dane

V obrazovke s prehfadom predbeine zadanych dokladov pouzZivatel dvojklikom vyberie predbezne
zadany doklad, ktory poZaduje zauctovat.

PouZivatel dostdva obrazovku predbezne zadaného dokladu — hlavi¢ku a prehlad poloziek.
@ . Spracovanie predb.zadaneho doki.uctu hl.knihy 0040200042 1510 2022

&a Pracovné predlohy otvorené

2 Doklady je mozné skontrolovat tlacidlom

Elctovny okruh [N smutica [ D) Uphé ulozenie  [H)Uctovanie 42 Moinosti spracovania

o
Lo L Predpoklady pre kontrolu Uctovania. Pouzivatel oznaéi doklad /

doklady a systém poskytne informaciu o chybach vo zvolenom predbezne zadanom doklade

Typ|U¢0ok Cislo dokladu | Rok| Text hisenia

£ 1510 40200042 2022 Pre (¢et 1121110001 neexistuje priradenie G¢tu objektov ndklad.uctovnictva
i@ 1510 40200042 2022 Kontrol nie je Ospeind kvdli zostatku dokladu

@ 1510 40200046 2022 Kontrols Ospesna

Interné
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./ Zikldita | Detal | workflow

Informdcia o Ciastke

Datum dokl. l8.10.2022 Mena EUR Sicet MD

Datum (G&tovania |18.10.2022 Obdobie 10 135,00 | EUR
Eislo dokladu 40200042

Referencia 10,2022 Shéet Dal

Text hl.dokl. rozict.spotreby PHM 115,00 EUR
Dr.dokl. ID Interny doklad

~|Mena dokladu [o'i's

Uétovny okruh 1510  Urad MF SR Bratislava

3 PoloZky ( Variant zaddvania : Z_FB50_VAR1 )
B} S... Uget HK Kritky text |M/D Ciastka meny dokl. | Ciastka frem.meny |Pr... |Z.. Mdklstred. |Finané.pol... Fun.oblast Fond

[ |5011091302 PHM - auto.. 14 d.. ¥ 115,00 115,00 X0 1000110100 634001 01120 111
[ 5011091302 PHM - 3uto.. M& d. 20,00 20,00 0 1000110930 634001 01120 111
(o [1121110001 MnSPHMN. D2l  ~ 115,00 115,00 40 01120 111
|i| - a,00

V predbeZne zadanom doklade pouZivatel moze zmenit [ubovolné pole okrem éisla dokladu a meny,
v ktorej je doklad zadavany.

Vzhladom na to, Ze podla vysledkov kontroly v doklade neboli vyrovnané strany MD / D — zostatok
dokladu bol nenulovy pouZivatel musi zadat chybajlce polozky dokladu.

7 vr

V obrazovke ucétovného dokladu Polozky, v dalSom riadku v poradi pouzivatel zada ¢islo Uctu hlavnej

knihy :
Pole Popis
Ucet hlavnej knihy Pouzivatel zada cislo uctu hlavnej knihy
M/D PouZivatel zvoli stranu MD alebo D podla poZadovanej uctovnej
operacie
. NN = | . , . .
a dvojklikom alebo zvolenim tlac¢idla — - Detail.obr.pre polozku zadava data pre novu polozku
dokladu, kde zadava
Pole Popis
Ciastka Hodnota
Pracovny Usek Zaddva v pripade, Ze je na danom Uctovnom okruhu aktivne
detailnejsie ¢lenenie na pracovné Useky
Prvok SPP V pripade Gétovania spotreby PHM je potrebné zadat SPZ auta, ku
ktorému patria Uctované naklady
Ndakupny doklad Nezadava sa
Mnoistvo Nezadava sa (v zavislosti od Uc¢tovného pripadu — vid nasledujucu
kapitolu)
Interné
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Ufet HK 1121110001 | Materidl na sklade - PHM v nadriiach -povinné auto
Uetovny okruh 1510 Urad MF SR

PoloFka 4 / Uft.na str.Dal / 50
Ciastka 20 EUR

Pracovny Osek

Zdkazka
Prvok SPP C_A1510_BL1235C
Program rozpodt MEALOK | 5 Viac
Makupny doklad
MnoEstvo
Priradenie
Text spotreba PHM 10/2022 % DhéTexty |

Po zadani vSetkych informacii ku chybajlcej polozke dokladu, pouzivatel skontroluje zostatok dokladu

v zalozke Zakladné data.
Informacia o Ciastke

Sucet MD

135,00 |EUR
Sucet Dal

135,00 |EUR
(@]

Ak je pri jednotlivych poloZkach dokladu status - Riadok skontrolovany, polozky su zadané spravne,

] (= :
zostatok dokladu je nulovy, pouZivatel zaddvany doklad zal¢tuje zvolenim tlacidla [H U¢tovanie
Uc¢tovanie.

Systém vygeneruje hlasenie o zauctovani uctovného dokladu pod ¢islom

Doklad 40200042 bol zad&tovany v Oct.okruhu 1510 . i i L
Zauctovanim dokladu dochadza k aktualizacii

obratov na jednotlivych Uctoch hlavnej knihy, ktoré boli zadané v uc¢tovnom doklade.

Tl inind 1lnFani
Ak by pouzivatel zvolil tlacidlo Upiné uloZenie _ Kompletné uloZenie predbezne zadaného dokladu
by sa doplneny doklad opatovne uloZil ako predbezne zadany doklad.

2.2.2 Zauctovanie uchovaného dokladu

V pripade, Ze pouzivatel uloZil zadavany doklad ako uchovany doklad po ziskani informdcii potrebuje
tento doklad zauctovat.

Uchovany doklad pouzZivatel zadctuje vtransakcii ,,FB50 - Zadanie dokladu uctu hlavnej
knihy“ priamym vyvolanim v prikazovom poli alebo

cez UZivatel'ské menu SAP :
Finan&né uctovnictvo -> Hlavna kniha -> U¢tovanie -> Zadanie dokladu t¢tu hlavnej knihy

Interné
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Zobrazi sa obrazovka zaddvania uc¢tovnych dokladov v hlavnej knihe, v ktorej pouzivatel zvoli
= Doklad Spracovanie Skok  Dodatky

& -

MNastavenia  Prostredie  Systém  MNapoved

4 Q@ LHE dDoH BHE @M
Zadanie dokladu victu hlavnej knihy: Uét.okruh 1510

|ﬁpracovné predlohy otvorené | BElUgtowny okruh & Uchovanie P& Simulica  [E)Predbeiné zadanie

& Moinosti spracovania
v hlavickovom menu tlacidlom & Pracowné prediohy otvorend - Pracovné predlohy. Systém poskytne

pouzivatelovi v stromovej Struktire zoznam aj Uchovanych dokladov-
Pracovné predlohy

v [J Varianty zaddvania pre poloZky

* [ Predlohy priradenia G&tov pre poloZky
=3 Uchované dokl.
« [E pHM10/2022

Uchovany doklad pouzivatel moze najst aj ako oznaéeny doklad v SAP menu —> Spracovanie -> Vyber
oznaceného dokladu

[ Doklad | Spracovanie | Skok Dodatky

Nastavenia  Prostredie

F7

Systém  Napoved'

F anoy @
4
» .okruh 1510

& | Zmena Gétovného okruhu
Varant zadadvania
Zadani  prediohy priradenia Gétov

B pral Vyber oznaceného dokladu Ctri+F10

Uchovanie [%%¥simutica (B predbeiné zadanie & MoZnosti spracovania
Vvymaz dokladu oznaé.na vymaz  Ctri+F11 [

= Vyber oznaceného dokladu

x
Oznafeny doklad
Po zvoleni systém zobrazi dodatkovu obrazovku , v ktorej
prostrednictvom ndpovede vyhladavania pouzZivatel dostane prehlad vsetkych uchovanych

(oznacenych) dokladov.

Oznaceny doklad

_

Obmedzgnia

— ;

v (=B |ERIT ) (&)
Dotasné Cislo dokladu
PHM10/2022

Dvojklikom na polozku zoznamu uchovanych dokladov pouzZivatel dostane prehlad zadanych poloZiek
uchovaného dokladu

Interné
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/ Zikldita | Detai
Informdcia o Ciastke
Datum dokl. 18.10.2022 Mena EUR Sicet MD
Datum Gftovania |18.10.2022 Obdobie 10 120,00 |EUR
Referencia 10/2022
Text hl.dokl. rozict.spotreby PHM Sucet Dal
Dr.dokl. D Interny doklad 0,00 EUR
Presahuj.is.
U&tovny okruh 1510 Urad MF SR Bratislava aco

1 PoloZky { Variant zaddvania : Z_FBS0_VAR1 )

T/5... Ufet HK Kratky text |M/D Ciastka meny dokl. | Cistka firem.meny Pr... |Z.. Naklstred. |Finané.pol... Fun.oblst | Fond
[ |5011091302 PHM - auto... M2 d.. ¥ 120,00 120,00 ¥0 1000110110 634001 01120 111

[ ] a - 0,00

a pokracuje v zadavani dokladu v hlavnej knihe spésobom popisanym v kapitole 2.2 - Zaddvanie
poloZiek uétovného dokladu.
Po zadani vsSetkych informacii pouzivatel skontroluje jednotlivé polozky dokladu, zostatok dokladu je

O .
nulovy, zadavany doklad ulozZi tlac¢idlom - Uctovanie. Systém vygeneruje hlasenie o zauctovani

uétovného dokladu Doklad 40200047 bol zauctovany v 0ft.okruhu 1510

Zauctovany doklad — pévodne uchovany doklad — dostdva Cislo z ¢iselného intervalu patriace k druhu

dokladu a aktualizuje obraty na uUctoch, ktoré boli zadané v uétovnom doklade.

2.2.3 Uétovanie dokladu s predlohou

PouZivatel mozZe v systéme zaddvat Uctovné doklady v hlavnej knihe aj s pouZitim predlohy uz
zalUc¢tovaného dokladu. Ako predloha dokladu mdze byt pouzity len taky doklad, ktory neobsahuje tzv.
vyrovnané polozky v ktorejkolvek polozke, teda nemad informaciu o datume a doklade o vyrovnani.

Vyrovnanie 31.10.2022 7 |41300010

Zaddavanie uctovného dokladu v hlavnej knihe s pouzitim Predlohy Zoznam vsetkych predbezne
zadanych dokladov pouZivatel ma k dispozicii v transakcii ,FB50 - Zadanie dokladu Gctu hlavnej
knihy“ priamym vyvolanim v prikazovom poli alebo

cez UZivatel'ské menu SAP :
Finanéné G¢tovnictvo -> Hlavnd kniha -> U&tovanie -> FB50 - Zadanie dokladu uétu hlavnej knihy

Zobrazi sa obrazovka zadavania uctovnych dokladov v hlavnej knihe, v ktorej pouzivatel zvoli

= Doklad  Spracovanie Ego'k"‘ Dodatky MNastaven@ Prostredie Systém  Napoved’
& Uctovanie s predlohou  Shift+F9 aEman @ @) 3
Spat’ F3

Zadanie dokladu uctu hlavnej knihy: Uct.okruh 1510

aa Pracovné prediohy otvorené  BUctovny okruh &> Uchovanie %% Simulicia Predbeiné zadanie &7 MoZnosti spracovania

v SAP menu -> Skok -> U&tovanie s predlohou.
Vo vstupnej obrazovke pouzivatel zada :

Interné
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o (islo dokladu, ktory ma byt predlohou pre U¢tovanie dokladu v hlavnej knihe

e (ctovny okruh
o fiskalny rok

Uctovanie dokladu: Data hlavicky

Predloha

Cislo dokfadu ]
Uétovny okruh 1510
Figkalmy rok 2022

Riadenie chodu
Generovanie O&tov.na opac.stranu
Obstardvanie 0&tov HK
Bez navrhu Ciastok
Movy wwpofet dnifpercent
Zobrazenie polofiek
Kopirovanie textov
Prevzatie funkénej oblasti
Movy wwpofet fiastok firernej meny

Prevzatie segmentu a segm.partnera

Riadenie chodu — pouZivatel' mdze zakliknit moznosti

Generovanie uctov.na opac.stranu

Systém vytvori doklad podla pévodného dokladu,
poloZzky su na opacnych stranach : MD ->D a D -> MD

Obstaravanie uctov HK

Pouzivatel musi zadavat pre jednotlivé polozky ucty
hlavnej knihy — nepreberaju sa ucty hlavnej knihy
z pévodného dokladu

Bez navrhu ciastok

Systém preberie polozky dokladu, bez Ciastok — tieto
musi pouZivatel zadat do jednotlivych poloZiek

Novy vypocet dni/percent

Nie je moZné pouZit pri i¢tovani na Ucty hlavnej knhy

Zobrazenie poloziek

Systém prechadza jednotlivé polozky a pouZivatel
zadavanim tlacidla Enter prechddza cely doklad cez
jednotlivé obrazovky dokladu

Po prejdeni pouzivatel moze doklad zaldc¢tovat

Kopirovanie textov

Pri zadavani dokladu systém preberie aj zadané dlhé
texty v pévodnom doklade

Prevzatie funkénej oblasti

Systém preberie do dokladu informacie z pola Funkcna
oblast z pévodného dokladu

Novy vypocet Ciastok firemnej meny

Nezadava sa

Prevzatie segmentu a segm.partnera

Nezadava sa

Pouzivatel zvoli niektord z moznosti, ktoré su definované v Casti ,Riadenie chodu” a zvoli tlacidlo
Enter. Systém zobrazi hlavicku zadavaného dokladu a podla zvolenych moZnosti jednotlivych poloZiek

povodného dokladu.

Interné
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Ak pouZivatel zvoli ,Bez ndvrhu Ciastok a Prevzatie funkcnej oblasti polozky v novom doklade su
s nulovou hodnotou, ale s prevzatymi hodnotami pre polozky rozpoctovej klasifikacie. Pouzivatel musi
pre jednotlivé polozky dokladu zadat hodnotu a tlacidlom Enter prechadza do dalsich poloZiek dokladu
zadanim hodnoty. PoloZzky rozpoctovej klasifikacie st prebrané z pévodného dokladu.

Polofka 1 / Uct.na str.Dal / 50

Ciastka 'EUR
Znak dane X0 Vypodet dane
Fond 111

Makl.stredisko 1000110242 Grant
FunkéOblast’ 01120 Program rozpoct
Fin.stredisko 1510-0000 Financ.poloZka

Rezerv.prostr.

Mnodstvo
Priradenie
Text
Masledujlica poloZka dokladu
Uctkr 40| Uget 1111100001 ZnOHK DrPoh

Po prejdeni a doplneni vietkych poloZiek dokladu pouzivatel dostava prehlad poloZiek na obrazovke,
kde este pripadné zmeny modze zrealizovat dvojklikom na zvolenej polozke.

Posl.poloZka referenéného dokladu

- systémové hlasenie o tom, Ze pouzivatel dosiahol poslednu

polozku pévodného dokladu.
Pouzivatel moze menit, zadavat len tie polia, ktoré nie su pri zadavani zasedené.

v . .. ] . . v,
Pouzivatel doklad tlacidlom - UloZenie ulozi.

2.2.4 Specifické uctovné pripady v hlavnej knihe

U¢tovanie v hlavnej knihe predstavuje Uétovanie len na Géty hlavnej knihy. Okrem Uétovania
opravnych Uctovani medzi analytickymi Gétami hlavnej knihy, nakladovymi / ziskovymi strediskami
alebo inymi objektami v i¢tovnom doklade, pretctovanie socidlneho fondu, mozZe pouzivatel zddavat
aj doklady, pri ktorych je potrebné zadat Udaje potrebné pre vykaznictvo. MoZnost zadat tieto Udaje
je definovana prostrednictvom nastaveni poli (statusov poli), ktoré sa maju pri vybranych uctoch pocas
zadavania polozky dokladu zobrazit. Ide o Uc¢tovanie v oblastiach :

opravné polozky k dlhodobému majetku, materialu
rezervy

spotreba PHM a evidencia na SPZ auta

oprava partnerskej spolo¢nosti

oprava druhu pohybu

iné

Interné
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pri zadavani dokladu pouzivatel musi vo vybranej polozke dokladu zadat :

Opravné polozky
k dlhodobému majetku

Ucet hlavnej knihy — trieda 091 a 092 (opravné polozky
k dlhodobému nehmotnému a hmotnému majetku)

e druh pohybu

e (islo dlhodobého majetku (otvorené s AM)

Opravné polozky k materialu

Ucet hlavnej knihy — skupina 19
e druh pohybu
e (islo materialu, ku ktorému je opravna polozka tvorena
/ zrusena

Rezervy

Ucet hlavnej knihy — ¢ty 323, 451 a 459
e druh pohybu

Spotreba PHM

Ucet hlavnej knihy —
e materidl na sklade - &islo SPZ auta
e spotreba materialu — ¢islo SPZ auta

Partnerska spoloénost

Vsetky ucty hlavnej knihy, u¢tovania bez vazby na vedlajsiu
knihu odberatela alebo dodavatela

2.2.4.1 Druh pohybu v uctovhom doklade hlavnej knihy

Pri zadavani dokladov zauctovanie opravnej polozky alebo rezervy je potrebné zadat informaciu
o druhu pohybu — tvorba / zG¢tovanie / zruSenie / presun.
PouZivatel tuto informdciu zadava v polozke dokladu na Ucte opravnej polozky nasledovne :

V transakcii FB50 - Zadanie dokladu uctu hlavnej knihy pouZivatel postupuje podla 2.2 - Zaddvanie
poloZiek uctovného dokladu. Po zadani dat do hlavi¢ky dokladu, zaddva jednotlivé poloZky dokladu.

__I
V detaile polozky uctu 091 AE a 092 AE (ikona |§| - Detail.obr.pre polozku) pouzivatel zada Ciastku,
rozpoctovu klasifikaciu a systém generuje hlasenie o chybajucom druhu pohybu

i) Zadanie v poli DrP je poZfadovany pre (et 921102101

O&at HK 921102101

Opr.pol.k 021-Stavby

Uétovny okruh 1510 Urad MF SR

PoloFka 1 / Uft.na str.Dal / 50

fiastka 10,00
Fond 111
Funkéoblast a11zo0
Fin.stredisko 1510-0000

Rezerv.prostr.
Priradenie
Text

Interné

EUR
Vypofet dane

Grant
Programn rozpoct  |NERLOK
Financ.poloZka 40
| & Viac
Viyradenie IM
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=53
Informacia o druhu pohybu pouZivatel vyvola tlacidlom - Vsetky priradenia Uctov a
dostava detailnu obrazovku, v ktorej je

[= Blok prirad.G0étu
Pracovny Usek

x|

Priloha | | |

Zdkazka

Prvok $pp | |

Fond 111 Grant

Program rozpoit | NEALOK |
Funkéna oblst 01120 |
FinanZ.polofka |40 ' Fin.stredisko [1510-0000

Rezerv.prostr, | I | Cruh pohybu

v/

aktivne pole s oznac¢enim Druh pohybu. Prostrednictvom napovede vyhladavania pouZivatel moze
vybrat druh pohybu, ktory patri k danej Gétovnej operacii — tvorba / zi¢tovanie / zrusenie

Program rozpoct |vEALOK |

Funkéna oblast’ 01120

unena o [E Druh pohybu {4) 31 Zaznamy ngjdel
Financ.polozka [40 | Fin.stredisko 1510-0000

Rezenv.prostr. T 1 |Druh pohybu [ || : m
N COCCEIEEPIE

DrP" |Popis
221  Odpisy-beiny rok
241  Ubytok KO
271 Presuny KO
400 Za.stav OP
Tvorba OP-Tr.2&096
424 Tworba OP-Tr.0
4432 ZniZenie OP-Tr.2&096
444 (bytok OP-Tr.0
462 ZruSenie OP-Tr.28096
464 Presun OP-Tr.0

v

Pouzivatel zvoleny druh pohybu dvojklikom prenesie do polozky u¢tovného dokladu a tladidlom m
- Dalej pokracuje v zaddvani uétovného dokladu (zadanim informécie o ¢&isle dlhodobého majetku
podla nasledujucich kapitol).

Podobnym sp6sobom budu uctované aj opravné polozky k materialu a rezervy.
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Druhy pohybov, ktoré sa budu pouzivat pri zadavani na uétoch opravnych poloZiek a rezerv, pripadne

uctov vlastného imania

Cislo G¢tu hlavnej knihy / druh pohybu Prirastok Ubytok Presun

091 AE, 092 AE — Opravna polozka k DLM 424 444 464

428 — Nerozdeleny VH minulych rokov 62* 64* 66*

Cislo G¢tu hlavnej knihy / druh pohybu Tvorba Znizenie ZruSenie Presun
096 AE, 291 AE — Opravna polozka k DFM, 422 442 462 465
KFM

19* AE — Opravné polozky k zadsobam 421 441 461 471
391 AE — Opravna polozka k pohladdvkam 423 443 463 470
323 AE — Kratkodobé rezervy 525 545 565 570
451 AE - Rezervy zakonné 520 540 560

459 AE - Ostatné rezervy

2.2.4.2 Cislo dlhodobého majetku v iétovnom doklade hlavnej knihy

V pripade uctovania opravnej polozky k dlhodobému majetku okrem druhu pohybu pouzivatel musi
zadat aj informaciu o ¢isle dlhodobého majetku (kmerovy zaznam vratane poddcisla) ako informaciu
o tom, ku ktorému dlhodobému majetku sa opravna polozka tvori / zrusuje.

V transakcii FB50 - Zadanie dokladu uctu hlavnej knihy pouZzivatel postupuje podla 2.2 - Zaddvanie
poloziek uctovného dokladu. Po zadani dat do hlavi¢ky dokladu, zadava jednotlivé polozky dokladu,

v detaile polozky uctu 091 AE a 092 AE (ikona |§| - Detail.obr.pre polozku) pouZivatel pokracuje
v zaddvani dat pre identifikaciu Cisla dlhodobého majetku.
Pouzivatel zadava €islo majetku a podcislo ako retazec ,AAAAAAAAAAA-PPPP“, kde AAA... — je Cislo
majetku (bez vodiacich nul) a PP..- poradové cislo podcisla“ v poli Priradenie a Text polozky.

Uéet HK 921102101

U&tovny okruh 1510 Urad MF SR

PoloFka 1 / Uét.na str.Dal / 50

Ciastka 10,00
Fond 111
Funkéoblast’ all1zo
Fin.stredisko 1510-0000

Rezery.prostr.

Priradenie 21000000002-0000
Text 21000000002-0000

Pokial su vSetky polozky dokladu spravne, zostatok dokladu je nulovy, pouzivatel doklad tlacidlom

- U¢tovanie zauctuje.

Interné
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2 PoloZky ( Variant zadavania : Z_FBS0_VARL )

L S... Ut HK Kritky text M/D Ciastka meny dokl. |Castka firem.meny |Pr... |Z.. Mdkl.stred. DrPohybu |Finan&pol...
|#” |921102101  Opr.polk 021-Stavby Dal = 10,00 10,00 124 40
|## [sse1o00001  Twor.0OP k dh.rmaj. M d.. v 10,00 10,00 X0 1000110100 637200

Systém vygeneruje hldsenie o zauc¢tovani dokladu
Doklad 32200004 bol zad&tovany v Oct.okruhu 1510

2.2.4.3 Cislo materialu v Gétovnom doklade hlavnej knihy

V pripade uctovania opravnej polozky k materidlu okrem druhu pohybu pouZivatel musi zadat aj
informdciu o ¢isle materidlu (kmenovy zdéznam materialu) ako informaciu o tom, ku ktorému materidlu
sa opravna polozka tvori / zruSuje.

V transakcii FB50 - Zadanie dokladu uctu hlavnej knihy pouzivatel postupuje podla 2.2 - Zadavanie
poloZiek uétovného dokladu. Po zadani dat do hlavi¢ky dokladu, zadava jednotlivé polozky dokladu.

__l
V detaile polozky uctu 191 AE (ikona |§| - Detail.obr.pre polozku) pouzivatel zada ¢iastku, rozpoctovu
klasifikaciu a systém generuje hldsenie o chybajiucom druhu pohybu

i Zadanie v poli DrP je pofadovany pre Géet 1911100001

PoloFka 2 / UFt.na str.Dal / 50
Ciastka 50,00 EUR
Vypodfet dane

Fond 111
Grant
FunkfOblast’ 01120 Program rozpoft  |NERLOK
Fin.stredisko 1510-0000 Financ.polofka 40
Rezeny.prostr. | 5 Viac
MNakupny doklad
MnoZstvo
Priradenie
Text ‘0P k zasobam (37 DhéTexty |

Informdciu o Cisle materialu pouZivatel zadava v dodatocnych priradeniach, ktoré vyvola tlac¢idlom

=5 ' ,
|$l - VSetky priradenia Uc¢tov a dostdva detailnd obrazovku. Suéastou obrazovky je
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(= Blok prirad.ictu x

Pracovny Osek |—|

Zdkarka

Prvok Spp | |

Fond 111 Grant
Program rozpoét  |NEALOE |
Funkénd oblst 01120 |

Finant.poloZka |4D |Fin.5tred'sku |151|:|—|:||:||:||:|
Rezerv.prostr. | || | Drub pohybu =
Materidl | @|

aktivne pole s oznacenim Material. Prostrednictvom napovede vyhladdvania pouzivatel méze vybrat
Cislo materialu, ku ktorému je Uctovana opravna polozka — tvorba / zGétovanie / zruSenie

Finané.polofka |10 | Fin.stredisko 1510-0000
Rezerv.prostr. LTIl (= Cislo materialu (4) 3 Zaznamy ndjdené

Materidl || || ; _
\ v || 2 58] 2 (B .| 1 & |

Kratky text materialu * Jazyk Material

SKRUTKA SPECIALNA SK 10000032
KRUTKA STVORHRANMA SK 10000003

SKRUTKA STVORHRANNA SK 10000027

PouzZivatel zvolené oznacenie materidlu dvojklikom prenesie do polozky uctovného dokladu

a tlacidlom [fl - Dalej pokracuje v zaddvani u¢tovného dokladu.

Pokial s vsetky poloZzky dokladu spravne, zostatok dokladu je nulovy, pouZivatel doklad tlacidlom
- U¢tovanie zauctuje.

2 Polozky ( Variant zaddvania : Z_FB50_VAR1 )
S.. UfetHK  |Krdtkytext M/D  Ciastka meny dokl.  Pr... Z..Naklstred. Materdl  |DrPohybu Finané.pol... Fun.oblast
5581000004 Tvor.0OP k M2 4. 50,00 %0 1000110100 637200 01120
1911100001 Opr.pol.k m...Dal bt 50,00 10000003 421 40 01120

Systém vygeneruje hldsenie o zalc¢tovani dokladu
Doklad 40200050 bol zad&tovany v Uct.okrubu 1510
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2.2.4.4 Oznacenie partnerskej spolo¢nosti v i¢tovhom doklade hlavnej knihy

V pripade uUctovania na Ucty hlavnej knihy — opravné polozky, rezervy, opravné uctovania analyticky
uétov hlavnej knihy pouzivatel musi pre vybrané Gc¢tovné pripady zadavat aj Cislo, identifikaciu
partnerskej spolo¢nosti 3

Pouzivatel potrebuje zauctovat doklad v hlavnej knihe — tvorbu rezervy na ostatné sluzby voci
obchodnému partnerovi v sihrnnom celku.

V transakcii FB50 - Zadanie dokladu uctu hlavnej knihy pouzivatel postupuje podla 2.2 - Zadavanie
poloZiek uétovného dokladu. Po zadani dat do hlavi¢ky dokladu, zadava jednotlivé polozky dokladu.

Pouzivatel zaddva polozku uctovného dokladu na riadku ucétu 323 AE, zada ciastku a rozpoctovu

klasifikaciu a dvojklikom alebo ikonou |§| - Detail.obr.pre polozku sa dostava do detailu poloZky.
Systém generuje hldsenie o chybajucom druhu pohybu
i Zadanie v poli DrP je poZfadovany pre (et 3231120291

Informdciu o druhu pohybu pouzZivatel zadava v dodatocnych priradeniach, ktoré vyvola tlacidlom

=43 ' ,
|$l - VSetky priradenia Uc¢tov a dostava detailni obrazovku. Sucastou obrazovky je

H [ & Dalie dita

Uéet HK
Uftovny okruh

3231120291

OKR-Iné rezervy (HK)

1510/ Urad MF SR

PoloFka 2 / Uft.na str.Dal / 50

Ciastka 48,00 EUR
Viypofet dane
Fond 111
Makl.stredisko Grant
FunkéOblast’ 01120 Program rozpoct  |NEALOK
Fin.stredisko 1510-0000 Finan£.poloZka 40
Rezerv.prostr. | % Vic |
Daturn valuty 13.11.2022 Splatrné dfia
Priradenie
Text tvorba rezensy voci MPRY |E? DlhéTexty |

aktivne pole s oznacenim Druh pohybu, kde prostrednictvom napovede vyhladdvania pouzivatel méze
vybrat druh pohybu, ktory sa viaZe na konkrétnu operaciu — tvorby / zi¢tovanie / zrusenie.

3 zadavanie partnerskej spolo¢nosti je dbleZité z pohladu moZnosti vykazovania vzajomnych vztahov voéi organizaciam
v sthrnnom celku
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Okrem druhu pohybu pouZivatel musi zadat aj ID partnerskej spolo¢nosti. Informaciu o partnerskej

spolocnosti pouzivatel zadava v dalSich informaciach, ktoré vyvola tlacidlom Dalsie data - Zobrazenie
dalsich dat pre polozku dokladu.
Zobrazi sa dgdatkové obrazovka,

Polofka 2 / Uct.na str.Dal / 50 / Doplnk.ddaje

Ciastka 48,00 EUR

Ciastka vo FM 48,00 EUR

Zapor.uctov. ]

Refer.kITE 1 [Partner.spol. jell

Refer.kluc 2

Referen. kIGE 3

v ktorej je aktivne pole pre Partnerski spoloénost. Prostrednictvom ndpovede vyhladdvania

pouzivatel ndjde ID partnerskej spoloc¢nosti podla ICO a dvojklikom prenesie do polozky uctovného
dokladu.

Partner.spol. I;_l
Helpvz'.'\r pre zobrazenie spoloénosti /Mujl’ld wyber podla ICO partnera ]
J

/ L
AN EEEEEDEE
ICo 1 | CSpo Nazov spoloénosti Nizov spolotnosti 2 Miesto
00156621 MPSR Ministerstvo pddohospodarstva Bratislava - mestskd &ast’ Star

PouzZivatel zvolené oznacenie materidlu dvojklikom prenesie do polozky uctovného dokladu
a tlacidlom [ﬁl - Dalej pokracuje v zadavani u¢tovného dokladu.
V zaddvani identifikdcie partnerskej spolo¢nosti pouzivatel postupuje rovnako aj v pripade

suvztazného Uc¢tu v zadavanom doklade (ucet nakladov alebo vynosov).
2 PoloZky ( Variant zaddvania : Z_FBS0_VARL )

5... Ufet HK Krathy text M/ Ciastka meny dokl. Mdkl.stred. |Partner.spoloénost’ |DrPohybu  Finan.pol...
(¢ |5531000001  Tvor.OR z prev.éinn. ¥ ..~ 48,001000110100 PSR §37200
(¢ [3231120291  O-Iné rezervy - HK Dal 48,00 MPSR 525 a0

]
Pokial su vSetky polozky dokladu spravne, zostatok dokladu je nulovy, pouZivatel doklad tlacidlom
- U¢tovanie zauctuje.
Systém vygeneruje hldsenie o zauctovani dokladu Doklad 40900002 bol zatictovany v Gct.okruhu 1510 .

Po zauctovani dokladov — dodavatelskych faktiur, dobropisov a tarchopisov sa aktualizuju stavy na
uctoch hlavnej knihy a aj zostatky na Ucte dodavatela a prehlad jednotlivych poloZiek.
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3 Ucéet hlavnej knihy

Po zauctovani dokladov — opravnych poloziek, rezerv, opravnych Uctovani na uctoch hlavnej knihy sa
aktualizuju stavy na Uctoch hlavnej knihy a aj zostatky na ucte a prehlad jednotlivych poloziek.

3.1 Zobrazenie zostatku na ucte hlavnej knihy

Prehlad o zostatku na ucte hlavnej knihy pouZzivatel pripravi :
v transakcii FAGLBO3 — ,,Zobrazenie zostatkov” priamym vyvolanim v prikazovom poli alebo

cez UzZivatel'ské menu SAP :

Finanéné Uc¢tovnictvo -> Hlavna kniha -> Uéet -> FAGLBO3 — Zobrazenie zostatkov

Vo vstupnej obrazovke pouzivatel zada :
Zobrazenie zostatkov tuctov HK

@ % %) )=( Aktivica zasob price EF Vyber Gétknihy  Zdroje dit

Cislo Gétu 5121020001 Do (2]
Uctovny okruh 1510 Do l?
Fiskdlny rok 2022 -
Uétovna kniha oL

Vyber ziéverecného/pociatoéného Gctovania na konci roka

Pole

Popis

Q<

slo uctu

*presné Cislo Uctu hlavnej knihy
*interval Uctov hlavnej knihy

*prostrednictvom tlacidla |_| - Viacnasobny vyber vybrat viac Uctov
hlavnej knihy sucasne
[= Viacnasobny vyber pre Cislo Gétu

_,"'Wbefjednoﬁ.hodnét(l) " Vyber intervalov - Vylicenie jednotl.hodndt Vylicenie intervalov

M. Jednotl.ho... E
| |s181020001

Uétovny okruh

vy . , , Y
¢islo uctovného okruhu, pripadne prostrednictvom tlacidla |_| -
Viacnasobny vyber vybrat viaceré Gc¢tovné okruhy naraz

Fiskalny rok

rok vykazovania

Ué¢tovna kniha

preddefinované ,,0L“ — v CES bude pouZivana len jedna uctovna kniha

Vyber
zaverecného/pociatoéného
uctovania na konci roka

zakliknuté — v zostatkoch uctu budu zohladnené aj Uctovania suvisiace
s koncoro¢nym zuctovanim zostatkov

potom zvoliikonu @ - Vykonanie. Systém vygeneruje obrazovku s prehfadom zostatku — uctu hlavnej

knihy.
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Samotny prehlad zostatku Uctu hlavnej knihy je tvoreny z :
e riadkov
o prevod zostatku k 1.1.202x
o Uctovné obdobia 1 —12 a 13 — 16 $pecidlne obdobia
o sucet — celkom za obdobia 1-16
e stipcov —obratov
o strana Ma Dat
o stranyD
o zostatok za mesiac ako rozdiel strany MD a D
o kumulovany zostatok ako rozdiel strany MD a D a zostatku za prechadzajici mesiac

Zobrazenie zostatku: Ucty hlavnej knihy Pre ictovni knihu OL

(& predchidz 2 klad =) Nasledujica mena dokladu | Q?Ina’ mena dokladu & ﬁ]ednotﬁvy" L’JEetl
Cislo G&tu 5181020001 Doprava, preprava
U&tovny okruh 1510 Urad MF SR
Fiskalny rok 2022
[i} Zobraz.dalich atribitov
Vsetky doklady v mene = Mena zobrazenia EUR Mena Gctovného okruh
Obdobie | MaDat’ Dal Zostatok Kumulovany zost. |
Prevod zost..
1
2
3
4
]
6
7
8
9
10 207,00 157,00 50,00 50,00
11 5.105,54 500,00 4.605,54 4.655,54
12 82,33 10,00 72,33 4.727,87
13 4.727,87
14 4.727.87
15 4.727,87
16 4.727,87
Safet 5.394,87 667,00 4,727,87 4.727,87

Na obrazovke zostatku Uctu hlavnej knihy sa nachadzaju ikony :

volba poskytne pouzivatelovi informdaciu o Gctoch hlavnej knihy, ktoré su
vo vybere

.
&5 Jednotlivy GCet

U&et UEok [Kritky text
5181020001 1510 Doprava, preprava

Ed =

&5 Ind mena dokladu Prehlad mien, v ktorych bolo na ucte hlavnej knihy Gctované
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(= Vyber hodnét

Mena Dlhy text

czK  Ceskd
EUR  Eurdp
= Vietk

dvojklikom na zvolent menu zobrazi sa zostatok na Ucte hlavnej knihy
v danej mene (CZK, EUR ... ) mena s oznacenim ,*“ predstavuje zostatky za
vsetky meny

Dvojklikom na lubovolné pole s hodnotou, systém vygeneruje obrazovku s prehladom jednotlivych
poloZiek za dané pole.

9
10 207,00 157,00 50,00 50,00
11 5.105,54 500,00 4.605,54 4.655,54
12 82,33 10,00 72,33 4,727,87 3 v.
- prehlad polozZiek 2>
Géet hl.knihy 5181020001 Doprava, preprava
U&tovny okruh 1510 Urad MF SR
Gétovnd kniha oL Hlavnd uctovnd kniha

St |Priradenie €.dokladu| Priis | Druh| Ddt.dokl. |OK|Ciastka FM|FMena|Ciastka vo FM2|Curr

- V 0012312 10100165 DF 12.11.2022|40| 1.200,00 |EUR 1.200,00 |EUR
- « 00222222 10100163 DF 12.11.2022|40| 1.200,00 |EUR 1.200,00 |EUR
- ¢ 151000002022Z00004| 41500001 IK 12.11.2022|40 150,00 |EOR 150,00 |EOR
- f 3333333333 10100141 DF 18.11.2022|81| 2.454,54 |EOR 2.454,54 |EUR
V 452 10500041 DO 24.11.2022|40 101,00 |EOR 101,00 |EOR

* V 5.105,54 |EOR 5.105,54 |EUR
*+ (JZer 5181020001 5.105,54 |EOR 5.105,54 |EUR

Do obrazovky zostatku uctu hlavnej knihy sa pouzivatel vrati ikonou - Spat.

3.2 Zobrazenie jednotlivych poloziek na ucte hlavnej knihy

Prehlad jednotlivych poloziek na ucte hlavnej knihy predstavuje tzv. saldokonto uctu hlavnej knihy
v Cleneni podla jednotlivych druhov dokladov.

Prehlad o zostatku na ucte hlavnej knihy pouzivatel pripravi :
v transakcii FAGLLO3 — ,,Zobrazenie/zmena poloZiek” priamym vyvolanim v prikazovom poli alebo

cez Uzivatelské menu SAP :
Finan¢né Gétovnictvo -> Hlavna kniha -> Ucet -> FAGLLO3 - Zobrazenie/zmena poloziek

Vo vstupnej obrazovke pouzivatel zadava data :

Uéty hlavnej knihy: Zoznam jednotlivych polozZiek Nahl’.hl.knihy
@ & H )= 5 vyber ictknihy E[0Nshlzaddvania  Zdroje dat

Vyber Gctu hl.knihy

Uéet HK 5181020001 Do | (=3 |
Uétovny okruh 1510 Do |
Interné
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Vyber uctu hl.knihy

Ucet HK

Cislo G¢tu hlavnej knihy, pripadne prostrednictvom tlacidla |i -
Viacnasobny vyber vybrat viacero Gétov hlavnej knihy naraz

Uctovny okruh

v, ,y . , , y. o
¢islo Uctovného okruhu, pripadne prostrednictvom tlacidla |_- -
Viacnasobny vyber vybrat viaceré uc¢tovné okruhy naraz

V dalsSej Casti vstupnej obrazovky pouzivatel oznaci pozadovany vyber - stav polozZiek a druh poloZiek

nasledovne :
Vyber poloZiek

¢ Otvorené poloZky

Otvorené k rozhodujucemu driu 13.12.2022

Vyrovnané polozky
Datumn vyrovnania

Do B

Otvorené k rozhodujucemu diiu

Vietky poloZky
Datum uctovania

Uctovna kniha

Do 2]

0L

Vyber zéverecného/pocfiatoného Gctovania na kondi roka

Vyznam jednotlivych vyberov :

Vyber poloziek — status —> vyber stavu poloziek

*Otvorené polozky

prehlad otvorenych poloZiek na Ucéte HK

zadanim datumu k : DD.MM.YYYY systém vyberie doklady,
Otvorené k rozhodujliicemu diiu | ktoré su otvorené k danému driu

*Vyrovnané polozky

Datum vyrovnania

Otvorené k rozhodujucemu diu

datum od — do, v ktorom boli polozky vyrovnané

ktoré sucasne boli k zadanému dnu otvorené

prehlad poloZiek vyrovnanych, napriklad polozky tvorba
a zuctovanie opravnych poloZiek, prijem a zauctovanie faktury

zadanim datumu k sa obmedzi vyber na vyrovnané doklady,

*Vsetky polozky
Datum uctovania

obdobie

doklady, ktoré boli zauctované vo zvolenom obdobi

prehlad vsetkych dokladov zauctovanych na ucte za zvolené

datum od — do, ktorym sa obmedzi vyber poloziek len na

Vyber poloZiek — druh -> vyber druhu poloziek

Uétovna kniha

prednastavend ,0L"

Vyber

zaverecného/pociatoéného
uctovania na konci roka

suvisiace s koncoro¢nym zuctovanim zostatkov

zakliknuté — v zostatkoch uctu budu zohladnené aj uctovania
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Okrem tychto nastaveni vo vstupnej obrazovke pouzivatel ma moznost upravit vystupnu zostavu
v rozsahu :
Vystup zostavy

Layout

MINISTERSTVO

FINANCII

SLOVENSKE] REPUBLIKY

Maximélny pocet poloZiek

Vystup zostavy — Struktura zostavy prehladu

Layout

vyber formatu prehladu z preddefinovaného zoznamu

Layout

(= Layout: Vyber

v pripade, ze

Strukturu zostavy

Layout OznaZenie 1ay0ut1/ = B F| &
K

/OP-UHK Jednotlivé poloZky UHK | o |

/TEST1 Test 1 V| | v

1Sap STANDARD |

15AP-FC STANDARD Cudzia mena |

pole bude prazdne, systém vybera prednastavenu

Maximalny pocet poloZiek

pocet poloziek, ktoré maju byt predmetom vyberu

3.2.1 Spracovanie zoznamu jednotlivych polozZiek

Pre samotné spracovanie prehladu jednotlivych poloZiek pouZivatel v obrazovke vyberovych kritérii

zvoli ikonu ® - Vykonanie.
Podla toho aky status poloZiek (otvorené, vyrovnané, vietky polozky) bol zvoleny, systém vygeneruje
prehlad na obrazovke :

=4

<

Zostava

Spracovanie

Skok

Dodatky

FdEH @@ BHE BHDHan

Prostredie

Nastavenia

Systém

Napoved'

2H

Uty hlavnej knihy: Zoznam jednotlivych poloziek Nahi'hl.knihy

4 »r M

Géet hl.knihy

&P EX

5181020001 Doprava, preprava

dE FAY BHaEdg BERE @HO

Gttovny okruh 1510 Urad MF SR
G&tovna kniha oL Hlavné 4étovnd kniha
St |Hl.kniha |Priradenie &.dokladu |Pr0s|Dat.dokl. |Druh|UK|Ciastka FM|FMena|Text C|sivzt.déet|Finanéné polozka Nakl.str.
3 o |[5181020001| 87643433986 10100065 05.10.2022|DF 81 7,00 |EUR K|1000000006| 632004 1000110284
] 14 5181020001| 923749265 10100068 05.10.2022|DF 91 7,00-|EUR K|1000000006| 632004 1000110284
[ o |5181020001|35432 10100072 05.10.2022|DF g1 £0,00 |EUR K|1000000006| 634004 1000110284
] o |5181020001|0JN4334 10100073 05.10.2022(DF 21 30,00-|EUR K|1000000006| 634004 1000110284
- 5181020001 05.10.2022 50,00 |EUR
] 14 5181020001 76543 10100090 19.10.2022|DF 40 120,00 |EUR K|1000000022| 634004 1000110282
) 14 5181020001 76543 10100098 19.10.2022|DF 50 120,00-|EUR K|1000000022| 634004 1000110282
- 5181020001 19.10.2022 0,00 |EUR
] o [5181020001|00222222 10100163 12.11.2022|DF 40( 1.200,00 |EUR 151000002022Z00071**1ecenky [K| 1000000039 631002 1000110000
] (Y4 5181020001| 0012312 10100165 12.11.2022|DF 40( 1.200,00 |EUR 151000002022Z00071**1ecenky |K|1000000039| 631002 1000110000
] 14 5181020001| 00222221 15100150 12.11.2022|0F 50 250,00~ |EUR 151000002022200004**1etenky|D| 1000000039 631002 1000110000
[ o |5181020001 0012312 15100151 12.11.2022(OF 50 250,00~ |EUR *letenky, refundacnd FA D[1000000039| 631002 1000110000
] v |5121020001|151000002022200004 | 41500001 12.11.2022|IK 40 150,00 |EUR 151000002022Z00004**1etenky|S|2611000111( 631002 1000110000
_ 5181020001 12.11.2022 2.050,00 |EUR

Obrazovka zoznamu jednotlivych polozZiek sa sklada z Casti :
Menu spracovania — subor ikoniek pre Ucely prace so zostavou
Hlavicka zoznamu — informacie o Ucte hlavnej knihy

Zoznam dokladov — jednotlivé polozky podla vyberovych kritérii
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3.2.1.1 Hlavicka zoznam jednotlivych poloziek

Na obrazovke dostdva pouZivatel informaciu o Ucte hlavnej knihy v Strukture — Cislo Gctu hlavnej knihy,
uctovny okruh a ndzov uctu

Sucastou hlavicky zoznamu jednotlivych poloziek moze byt aj informacia o statusoch, aké st v zostave
pouzivané. Tieto informacie ziska pouzivatel volbou v nastrojovej liste cez ,Nastavenie — Legenda
zap/vyp — lkony“

Status: o Zauttované &y Predb.zad. @ Otvorené @ Vyrovn.

3.2.1.2 Zoznam jednotlivych poloziek

V Casti zoznam jednotlivych poloZiek ma pouzivatel prehlad o dokladoch, ktoré su zauctované na Ucte
hlavnej knihy.
Samotna zostava moze mat roznu Struktdru. PouZivatel definuje Struktiru zostavy prostrednictvom

ikon B Zmena / vyber / ulozenie layoutu. V ramci tejto funkcionality si pouzZivatel definuje
stlpce, ktoré pozaduje aby boli / neboli sic¢astou zostavy.
Doklady su oznacené statusom :

Q PredbeZne zadany doklad
[ ] Otvorena polozka

IEll Vyrovnana polozka

g/_ Zauctované doklady

V pripade vacsieho rozsahu poloZiek v zostave pouZivatel ma k dispozicii ikony na prehliadanie /

listovanie poloZiek po strandch alebo riadkoch aoaa. Prvd, nasledujuca strana.

3.2.1.3 Menu spracovania zostavy

Pouzivatel' ma k dispozicii doplnkové funkcionality ktoré su uréené na pracu so zostavou jednotlivych
poloziek.

Subor ikon, ktoré zabezpecuju pracu so zostavou jednotlivych poloZiek — triedenie, sumarizaciu,
filtrovanie

M 4 » M 725 g8 FAY Hag T AT

Popis jednotlivych ikon a ich pouZivanie :

M 4 » Posuvanie poli v zostave vodorovne
*posun Uplne dolava

*posun vlavo o stipec

*posun vpravo o stipec

*posun Uplne vpravo
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-

&

Zobrazenie dokladu — pouzivatel klikne / oznaci polozku a zvoli ikonu dostéava
prehlad uctovného dokladu
Uéet HK

Uétovny okruh

5181020001 Doprava, preprava
1510/ Urad MF SR

€.dokl. 10100065
Polozka 2 / Naklady / 81
Ciastka
Znak dane

7,00
X0

EUR

Priradenia Gctov
Pracovny Usek
Nakl.stredisko
Zisk.stredisko

1000110284 Zikazka P10-07401002

Z1510HS01

lkonou Lol Spat sa dostane do zakladnej obrazovky

Zmena dokladu — pouzivatel oznaci polozku, zvoli ikonu, dostava sa do detailu
dokladu, v ktorom su polia umoznené na zmenu odsedené

Uéet HK
Uétovny okruh

5181020001 Doprava, preprava
1510 Urad MF SR

C.dokl. | 10100065
Polozka 2 / Nakiady / 81

Ciastka
Znak dane

7,00
X0

EUR

Priradenia uétov
Pracovny Gsek
Nakl.stredisko
Zisk.stredisko
prvok 5pp

1000110284
Z1510HS01

Zikazka P10-07401002
Siet'.diagram

0740100

1

87643433986

Program rozpoct
MnoZstvo

2 Viac |

Priradenie

Text |, Dh.texty |

Menit je mozné len priradenie, text. Nem6ze menit Ciastku, druh dokladu,
Cislo dokladu, ucet dodavatela a hlavnej knihy

Po realizacii zmien v doklade je potrebné tlacidlom . UloZenie data uloZit

a lkonou ¢ . Spat sa dostane do zakladnej obrazovky

I Hromadna zmena = moZnost realizovat rovnakd zmenu na viacerych
=weee] sy v v v v v / ;.
dokladoch sucasne — pouZzivatel oznaci polozky ur¢ené na zmenu, zvoli ikonu
a zobrazi sa doplnkova obrazovka,
Dalie dita
Text
Priradenie
[/ Vykonanie zmien ||z|
v ktorej zadd nové hodnoty pre dané polia vo vietkych vybranych dokladoch.
Po zadani novych dat ikonou |%_Vykonanie zmien | vykonanie zmien
pozadované zmeny uloZi do dokladov.
Interné
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& Kmenové data uctu — pouzivatel zobrazi kmenovy zaznam dodavatela

Ucet hl.knihy
U&tovny okruh

Doprava, preprava

Urad MF SR &) (2] O (D @] (3

__~ Typ/oznacenie | Riadiace data | Vytvor./banka/droky |~ Heslo/preklad _ Informddi... | EHE

Riadenie v G¢tovej osnove CES Uctova osnova CES - pre ROPO

Druh Gétu hlknihy Primdrne naklady alebo vynosy v

Uctova skupina Nakiady v
Detailné riadenie vysledkovych Uctov
Typ vysledkového Gctu H Uéet vysledku hospoddrenia - HC
Funkénd oblast’

E Ziadost o korekttru — nepouziva sa
P Filtrovanie poloZiek v zozname — pouzivatel kliknutim na lubovolny stipec
moze vyfiltrovat poiozky podla zvoleného kritéria
Vzostupné triedenie / Zostupné triedenie poloZiek vramci prehladu
jednotlivych poloziek
B of o Definicia $truktdry zostavy
By Sumarizdcia hodn6t, medzisucet — postupné sumarizovanie poloziek, najprv
je potrebné sumarizovat za hodnotu a potom na Urovni ostatnych poli
St |Hl.kniha |Priradenie €.dokladu |Pris|Dér.dokl. |Druh|0K|Eiastka FM|PMena|Texc €| Stvzt.d&et |Fin.pol.|Nékl.scr.
0 V 5181020001 1000000326 Sie. 0001 1000110284
v 5181020001 1000000326 5121020001 1000110000
; v 33986 K|
v 923749265 K
v ¥
v ¥
v ¥l
v ¥
v cy| ¥
v y| K|
v K
Rozbalenie / Zbalenie poloZiek podla medzisuctov

Tladovu zostavu jednotlivych poloZiek pouzivatel méze vytvorit volbou v nastrojovej liste cez ,Zostava-

Tlac”, export zostavy do .xIs formatu volbou ,Zostava — Export — Tabulkova kalkulacia“, kde vyberie
[E Vyber tabulkovej kalkuldcie »

Formadty:

ife) \lyber zo vietkych disponib.formatov
Excel - formdt Office Open XML (XLSX) +=

" |Widy pouit’ zvoleny format

format, v akom zostavu ulozi. .

3.2.1.4 Definicia Struktury zostavy

V rdmci menu spracovania je subor ikon B < & , ktorymi pouzivatel definuje Strukturu zostavy
pre zobrazenie jednotlivych polozZiek.

Pouzivatel zvoli ikonu B . Nastavenie layoutu a systém poskytne obrazovku

Interné
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[=r Zmena layoutu: Jednotlivé polozky UHK x

A Red.1 | Rad.2 | Red.3

Riadok 1 Potfacené polia
Obsah stipcov Pol. Dika = Obszh stipcov Ditka
Symbol: Pol.otv./vyrovn. 1 4 — Dihodoby majetok 12 -
Hl.kniha 2 10 - Grant 20 -
Priradenie 3 18 Doddvatel 10
Cislo dokladu 4 10 Stornované s 6
Pracovny Usek s 4 |LJ Ciastka vo FM2 14
Ddtum dokl. & 10 FMen2 4
[?r.dnkladu 7 4 |IJ Ciastka vo FM3 14
l._.létuvaci kl'aé g 2 N |«‘ liMenB 4
Ciastka vo firemnej mene 9 10 v — Ciastka vo volne defin.m... 29
Firem.mena 10 5 VolDM2 4
Text 11 27 N Ciastka vo volne defin.m... 29 -
Druh protiGétu 12 1 v VolDM3 4 -
Sirka radka 154 NG

Sirka zostavy 154

Zoznam ikoniek pouZivanych pri ndvrhu Struktiry reportu :

presun pola/poli—z/ do zoznamu potlaéenych polia do / z upravovanej Struktury
zostavy

zotriedenie poli, pre jednoduchsie vyhladavanie poli v prave] casti ,Potlacené

polia“ —vzostupne / zostupne

hladanie poli vzozname, viacndsobné vyhladavanie vo vsetkych poloZkach
zoznamu poli

vyhatie — ozna&enie pola na presunutie poradia
il ‘ vloZenie — oznadenie pola, pred ktoré ma byt oznacené pole vioZené
Bo-, vyvolanie $tandardnej dizky — nastavenie preddefinovanej dizky poli systémom

¥’ Prevzatie | prevzatie — uloZenie zmien v zostave

Pouzivatel v obrazovke na pravej strane oznaci riadok-pole a ikonou E - Zobraz.vybr.poli presunie
vybrané pole do obrazovky na lavej strane. Pole sa zobrazi v Strukture zostavy. Pre presun viacerych

riadkov-poli na zobrazenie v zostave pouzivatel zvoli ikonu @ - Zobraz.vset.poli.

Ak pouzivatel oznaci riadok-pole na lavej strane - Potlac.vybr.poli, oznacené pole sa presunie do
zoznamu na pravej strane a v zostave sa nezobrazi. Pre presun — potlacenie viacerych poli pouzivatel

zvoh’@ - Potlac.vset.poli. Tieto polia sa v zostave nezobrazia.
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Na lavej strane je zoznam poli, ktoré sa zobrazia v zostave. Pouzivatel méze stanovit dizku jednotlivych

poli v stfpci ,Dizka“ a poradie v stfpci ,Pol“
< Rad.1 | Rad.2 | Rid.3

Riadok 1

Obsah stipcov Pol. Ditka |

Symbol: Pol.otv./vyrovn. [ 4

Hl.kniha 2 10

Priradenie 3 18

Cislo dokfadu 4 10
Ikonou |En—1” - Vyvolanie $tandardnej dizky pouZivatel nastavi pévodnu systémom definovanu dizku
poli.

Po zrealizovani potrebnych nastaveni struktury zostavy pouzivatel zvoli tlacidlo |¥ Previatie _ preyzatie.

Pre uloZenie Struktury zostavy pouZivatel zvoli ikonu W UloZenie layoutu na uloZenie upravenej
Struktury zostavy a v dodatocnej obrazovke zadd informacie pre :

- Layout — kratky nazov struktury zostavy

- Oznacenie — popis Struktury zostavy

v|UZiv.Specificke _ ¢y ktdra definovand len pre konkrétneho pousivatela

Uziv.Specifické  _ st ktara pristupna pre vietkych pouzivatelov

[ Layout: Uloft’ ako F3
Layout ™ —|UFiv.gpecifické
Oznacenie (4

Ciastk.objekty

{¥| Triediace kritéria
+|Medzisictové kritérid
Rozklad do stupfia sumariz. 0 Nestttové riadky

[+ UlZenie ||g|

Ostatné polia pouzivatel nechava zakliknuté.

Ikonou = Vyber layoutu pouZivatel ma moznost vybrat si nadefinovanu Struktdru zostavy pre
zobrazenie jednotlivych poloZiek.

3.2.1.5 Detail jednotlivej polozky - tictovny doklad
PouZivatel pri praci so zostavou jednotlivych poloZiek potrebuje aj detailnejsSie informacie
o zauctovanych dokladoch. Do detailu u¢tovného dokladu sa pouzivatel dostane kliknutim na zvoleny

doklad a ndsledne volbou v nastrojovej liste ,Prostredie — zobrazenie dokladu” alebo ikonou & -
Zobrazenie dokladu. PouZivatel dostdva prehlad — detail u¢tovného dokladku v ¢leneni na polozky
dokladu a hlavicku dokladu.

Polozky uctovného dokladu — detail polozky Gctu hlavnej knihy
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B R v « 3|8 Dk dit
Uéet HK 5181020001 Doprava, preprava

U&tovny okruh 1510 Urad MF SR
C.dokl. |10100068

Polozka 2 / Naklady / 91

Ciastka 7,00 'EUR

Znak dane X0/

Priradenia Uctov

Pracovny usek -

Nakl.stredisko 1000110284 Zikazka P10-07401002

Zisk.stredisko Z1510HS01 |

Prvok SPP Siet’.diagram

Program rozpoct 0740100

MnoZstvo 1

Priradenie 923749265

Text |2, Dih.texty
& Dalgie dita

Dopliujuce informacie pouzivatel ziska tlacidlom - Dal3ie data.

& DalSie data k polozke 002

Partner.spol. i
Mnoistvo v MJZM |1 Jav

Ikonou - Dalej a nasledne L Spat sa dostane do zakladnej obrazovky zostavy jednotlivych
poloZiek.

Polozky uctovného dokladu — prehlad uétovného dokladu

o]
V detaile polozky uc¢tovného dokladu pouzivatel zvoli ikonu <& - Vyvolanie prehladu dokladov
a dostava obrazovku, kde je zobrazeny doklad so vSetkymi poloZkami

| Nahfad zaddvania

Cislo dokiadu 10100068 Uétovny okruh  |1510 Figkalny rok 2022

Datum dokl. 05.10.2022 Ditum GZtovania |11.10.2022]  Obdobie 10

Referencia 923749265 Globlne &. [

Mena EUR Texty existujt O Skup.uZ.knihy

Uét.kniha OL

Fisk.rok 2022 Obdobie |10
(&) (&) F)6)EEF.) (B L5 (S .5 =L (@

Ucok™  Pol Ukl ZO Ucet et HK Oznacenie Ciastka Mena Zn  |Zad.fin.p. Prls Fin.stred. Fond Fun.oblast’|Grant Progr.roz. Zikazka

1510 121 3211400001 3211400001 Dod3vateli 7,00 EUR X0 60 1510-0000 111 01120 0740100

291 5181020001 5181020001 Doprava, preprava 7,00- EUR X0 632004 1510-0000 111 01120 0740100 P10-07401002

Hlavicka uctovného dokladu
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V zobrazenom doklade os vSetkymi polozkami dokladu pouzivatel zvoli ikonu & Zobrazenie hlavicky
dokladu a dostava obrazovku, kde su vsetky informacie o doklade — datum uctovania, zadania, meno

zadavatela, referenciu ....
[ Hlavicka dokladu: Uct.okruh 1510

Dr.dokl. DF| Dosla faktara

Text hlav.dokl. |

Druh karty Cis.karty

Cislo poziad.

DatVykZrD

Referencia 923749265 Datum dokl. [05.10.2022]
Datum Gétovania  |11.10.2022

Mena EOR | Uctovné obdobie |10 / [2022]

Refer.opericia RMRP | Priem faktdry

Referenény kIG¢  |02051000502022 Log.systém |TELCLNT100

Zadavatel ZAMBOVA Predbeine zadal  |ZAMBOVA '

Datum zadania 11.10.2022] Cas zadania 114:33:26]

Predb.zad.dfia 11.10.2022 Predb.zadané 0 |14:33:06]

Predb.zadané s MIR7

Kdd transakcie MIR7

Zmenené dfia Posl.aktual. '

Skupina UK

Uct.predpis [ ]

Ref.kitig.hlav.1 RefkIHiav2 '

wix

Ikonou - Dalej a nasledne L Spat sa dostane do zdkladnej obrazovky zostavy jednotlivych
poloziek.
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3.2.2 Dodatocné vyberové kritéria — dynamické vymedzenia

Sucastou vyberovej obrazovky popisovanej v kapitole 3.2 - Zobrazenie jednotlivych poloZiek su aj

dalSie ikony @ o = , ktoré predstavuju dalSie moZnosti vyberu a spracovania jednotlivych
poloziek.

(65 spracovanie vyberu jednotlivych poloziek

[ prehlad vytvorenych variant k prehladu jednotlivych poloZiek

Iz zszi?;iEké vymedzenia pre definiciu dodatocnych poli pre vyber jednotlivych

V pripade, Ze pouzivatel potrebuje vytvorit prehlad s doplfiujicim vyberom dat, zvoli ikonu =
Dynamické vymedzenia. Systém vytvori dve obrazovky :
Volny vyber

Tha jednotl.hodnoty  Potlafenie viberu pola [l

+ &1 Kmen.zdzn.Gétu HK | Dynamické vymedzenia |
- Stvahovy ulet
* [8 Eh.0¢tu koncemnu ) L
* [B ZaloZené dia Stvahovy et Do
B zaloil Typ vysledkového G&tu Do
* B Typ visledkového Gétu
* [B Uctova skupina
* [2 C.partner.spoloZn.
* [8] Oznaé.na vymaz
* [2) Blakované pre (ctovanie
» [ U&tovny okruh Gétu hlavnej knihy
» (3 Jendotl.polozky G&tu hlavnej knihy
* (3 General Ledger Line Items

Kmen.zazn.uctu HK

o

Lava cast obrazovky obsahuje zoznam poli, s ktorymi mozZe pouZivatel pracovat pri priprave vyberu
jednotlivych poloZiek v ¢leneni na Udaje na urovni :
e kmenového zaznamu uctu HK — vSeobecné data -> druh Uctu, uctova skupina, partnerska
spolocnost ...
e Uctovného okruhu —kmenové data uctu HK -> status pola, mena uctu ...
e jednotlivé polozky uc¢tu HK -> ¢islo dokladu, datum dokladu ....

v pravej Casti obrazovky su preddefinované polia (oznacené zelene v lavej ¢asti obrazovky)— vyberové
kritéria, ktoré pouzivatel moze rozsirit o dalsie polia z lavej Casti obrazovky :

~ &1 Kmefi.zdzn.actu HK Dynamické vymedzenia
* [ sivahowy Gcet
- [@ &i.0¢tu koncenu ) -
* A zalozené diia R Uo —
- 3 YP vysiedko ouctu > 0
B Zaloii Typ vysledkoveho (ck D &

Kmefi.zdzn.Gctu HK

L

* @ Typ vysledkového Getu

Pokial pouZivatel potrebuje doplnit dalsie pole ako vyberové kritérium, toto pole oznadi a pouZije

|

ikonu “— - Prevzatie oznacenych. Pole sa dostdva do ¢asti Dynamické vymedzenia.

V pripade, Ze pouzivatel potrebuje vylucit niektoré polia z dodatoénych vyberov, oznaci dané pole
v pravej Casti obrazovky a ikonou |E - Vymaz oznacenych pole ,vrati“ do zoznamu poli uréenych na
doplniujuce vybery.

[ - Potlacenie

Po zadani potrebnych doplnujucich poli na vyber pouZivatel zvoli ikonu zvoli ikonu )
dynamickych vyberov.
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V spracovani zoznamu jednotlivych poloziek pouZzivatel pokracuje podla kapitoly 3.2.1 - Spracovanie
zoznamu jednotlivych poloZiek.

3.2.3 Vytvorenie variantu pre vyber jednotlivych poloZiek

Ak pouzivatel opakovane spracovava prehlady v rovnakej Struktire vyberovej obrazovky — dynamické
vymedzenia a $truktdra formularu je vyhodné vytvorit si variant pre vyber dat.

Pouzivatel musi zadat / vyplnit jednotlivé polia vo vyberovej obrazovke a v obrazovke dynamickych
vymedzeni v zavislosti od poZadovaného vyberu a ikonou - Ulozit ako variant systém vygeneruje
dodatocnu obrazovku, v ktorej pouZzivatel zaddva :

Maz.variantu ™

Vyznam £

Len pre spracovanie na pozadi
Chraneny variant
Zobrazit’ len v kataldgu

Prirad.obraz.
B ZaloZfené Vyberova obrazo...
] 1000
éHE ||$ . E| 23 Technicky nazov|
Polia vyberovej obrazovky
B\ Dynpro Nazov pola Typ Ochrana pola Potlzobrjpola
1.000 Uet HK 5
1.000 Ué&ovny okruh S

Naz.variantu kratke oznacenie variantu pre vyber poloZiek

Vyznam popis variantu

Jednotlivé polia v Casti ,Polia vyberovej obrazovky” nie je potrebné oznacovat.

]
Preddefinované nastavenia si pouzivatel uloZi ikonou - UloZenie.

UloZeny variant je pri dalSom vybere poloziek mozné vybrat cez ikonu & - Vyvolanie variantu,
Kataldg variantov programu FAGL_ACCOUNT_ITEMS_GL (2)

Naz.variantu Kritky popis Prostredie | Chranené
0P UHK vyber OP UHK A ™

o . , : V| .. . :
oznacenim pozadovaného variantu a ikonou |—H - Vyber sa preberie do vstupnej obrazovky.

V spracovani zoznamu jednotlivych poloziek pouZivatel pokracuje podla kapitoly 3.2.1 - Spracovanie
zoznamu jednotlivych poloZiek.

3.3 Zobrazenie a zmena uctovného dokladu

Interné
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3.3.1 Zobrazenie uctovného dokladu, zoznam uctovnych dokladov

Zobrazenie jednotlivého dokladu, zmenu a prehlad zoznamu uctovnych dokladov pouZzivatel pripravi :
v transakcii FBO3 — ,Zobrazenie” priamym vyvolanim v prikazovom poli alebo

cez UZivatelské menu SAP :
Finan¢né uctovnictvo -> Hlavna kniha -> Doklad -> FBO3 - Zobrazenie
Vo vstupnej obrazovke pouzivatel zadava data :

Zobraz.dokladu: Vstup

|_Zoznam dokladov | M Prvd polozka &7 MoZnosti spracovania

KIGE pre view zaddvania ddt

Cislo dokladu
Uétovny okruh
Fiskalny rok 2022
Pole Popis
Cislo dokladu Konkrétne cislo dokladu
Uétovny okruh Cislo u¢tovného okruhu, ku ktorému Gétovny doklad patri
Fiskalny rok Rok, do ktorého patri uc¢tovny doklad

zvolenim ikony g . Dalej sa dostava do detailu G¢tovného dokladu.
. Zobraz.dokladu: Nahl'ad zadivania

% 5 & & Hoane AfMenazobrazenia  FINahlad hiavnej knihy

Nahl'ad zaddvania

Cislo dokladu 7 Uctovny okruh 1510 Fiskdlny rok 2022

Dédtum dokl. 12.11.2022 Ddtum GCtovania |12.11.2022) Obdobie 11

Referencia 00222223 Globdlne &.

Mena EUR Skup.aé.knihy

& (&) e ([ELE ) (Sd .@ =L (@]

UEOK" | Pol UEKT ZO Uget et HK Oznaenie Ciastka Mena Zn | Zad.fin.p. Prls Fin.stred. Fond Fun.oblast’ Grant Progr.roz. Z

1510 1 50 2611000111 2611000111 Ucet vo VUB 1 PLKa. 16,00- EUR 637030 1510-0000 111 01120 NEALOK 0740100
2 40 5121001001 5121001001 Tuzem.prac.cesty 16,00 EUR X0 631001 1510-0000 111 01120 NEALOK 0740100

Kazdy uctovny doklad tvoria :

e Hlavicka uctovného dokladu -> cislo dokladu, uctovny okruh, fiskalny rok a obdobie, datum
dokladu a datum uctovania, Cislo referencie a mena uctovného dokladu

Subor ikon na drovni hlavicky dokladu, uréené pre pracu s uc¢tovnym dokladom

% 3 & 3 BEloane AdMena zobrazena  FINahlad hiavnej knihy

Popis jednotlivych ikon a ich pouZivanie :

b4 Zmena U&tovného dokladu
%" Vyber iného dokladu so vstupnou obrazovkou
Interné
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&

Zobrazenie detailu oznacenej polozky uctovného dokladu

3

Detail hlavicky uctovného dokladu

|ﬂDane

Informacia o DPH poloZkach

EE Menza zobrazenia

Mena zobrazenia — aktivne v pripade Uctovania v cudzej mene

e PoloZky uctovného dokladu -> jednotlivé Ucty hlavnej knihy s ¢lenenim podla strany MD a D,

s hodnotou a jednotlivymi rozpoctovymi polozkami

Subor ikon, ktoré zabezpecuju prdcu na Udrovni jednotlivého dokladu — triedenie, sumariziciu,

filtrovanie
EINEY G CE A AR =) R - TP
Popis jednotlivych ikon a ich pouzivanie :
@ Zobrazenie detailu oznacenej polozky uétovného dokladu
.
Oznacenie skupiny Obsah bunky...
Uctovny okruh 1510
PoloZka 1
Uétovaci klté 50
Ucet 2611000111
Hl.kniha 2611000111
Oznacenie U&et vo VUB 1 PLKa.
Castka 16,00-
Mena EUR
Nahl'ad zadavania finanénej polozky 637030
Fin.stredisko 1510-0000
Fond 111
Funkénad oblast’ 01120
Grant NEALOK
Program rozpoctu 0740100
Cislo dokladu 41500005

Vzostupné triedenie / Zostupné triedenie poloZiek v ramci i¢tovného dokladu

] Vyhladavanie v u¢tovnom doklade

1 2 [
o]

Filtrovanie poloZiek v zozname — poutzivatel kliknutim na fubovolny stlpec
mobze vyfiltrovat poiozky podla zvoleného kritéria

Sumarizdcia podla ¢isla uctu hlavnej knihy alebo iného objektu

®

G&oxk

Tabulkovy nahlad uctovného dokladu

Pol m«|zo et |H1.lmihn OznaZenie Ciastka|Mena|Zn|2zad.fin.p. |Pr0s|Fin.stred. | Fond

Fun.oblast|Grant

Progr.roz.

1510
1510

Geet vo VUB 1 Pl.Ka.
Tuzem.prac.cesty

1
2

50
40

2611000111
§121001001

2611000111
5121001001

EUR
EUR

1510-0000
1510-0000

111
111

01120
01120

16,00~

16,00 X0(631001

637030 ‘

NEALOK
NEALCK

0740100
0740100

@ .

Export zostavy uctovného dokladu do .txt, .xlIs formatu a uloZenie na lokalny
PC

|,

Sprava Struktury zostavy — uctovného dokladu
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V pripade, Ze pouzivatel nevie konkrétne ¢islo dokladu, ma moznost vyhladat doklad podla vyberovych
kritérii — datum uctovania, druh dokladu, zadavatel dokladu a iné.
Pouzivatel na vyhladanie uUétovného dokladu v obrazovke ,Zobrazenie dokladu” zvoli tlacidlo

[l zoznam dokiadov _ Zoznam dokladov.

Vo vstupnej obrazovke pouzivatel zadava informdcie :

Zozn.dokladov
@ @ )=( B zdroje dit

Uctovny okruh 1510 Do |i|
Cis.dokiadu Do E3
Fiskalny rok Do |E|
Uétovna kniha 0L
Skupina uct.knih
| Vieobecné rozlgenia |
Dr.dokl. Do |?|
Dat.uctovania Do |E|
Datum zadania Do | = |
Referent. &islo Do |E|
Refer.operdcia Do =3
Referenény kIGé Do (2]
Logicky systém Do =2
[ Si¢.zobraz.zazn.poloZiek |
Zobrazenie zaznam.poloZiek
|HIadanie vlastnych dokladov |
Iba viast.dokiady
Pole Popis
Uétovny okruh Cislo u¢tovného okruhu, na Grovni ktorého st vyhladavané doklady
Cislo dokladu Nezadava
Fiskalny rok Rok, do ktorého patri uctovny doklad
Ué¢tovna kniha Prednastavena ,0L”
Skupina uct.knih Nezadava

VSeobecné rozlisSenia

druh dokladu ako jednotliva hodnota, alebo viacnasobny vyber ikonou

Druh dokladu |?|

Datum uctovania Datum uctovania, kedy boli vyhladdvané doklady zauctované

Datum zadavania Datum, kedy boli u¢tovné doklady zadané do systému
Interné
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-

Referené. Cislo

Cislo — variabilny symbol, alebo iny identifikator, ktory je sucastou

hlavi¢ky dokladu
Refer.operacia Nezadava
Logicky systém Nezadava

Suc.zobraz.zazn.poloziek

Zobrazenie zaznacenych
poloziek

doklady

Zakliknuté v pripade potreby zobrazit aj doklady zadané ako zaznacené

Hladanie vlastnych dokladov

Iba vlast.doklady v .
pouzivatela

Zakliknuté, ak je potreba zobrazenia len dokladov prihldaseného

@

HEQAT @Bag

Zvolenim ikony
Zozn.dokladov

G BRE AFY BT

B UOkr  Cislo dokiadu  Rok Druh | Ditum dokl. | Cas Cas zadana Ditum zadana Derl Gétovana T-kod
1510 10100167 2022 DF  13.12.2022 18:33:32 19:14:43 13.122022 13.122022 MIR7
1510 10100168 2022 DF  13.12.2022 00:00:00 19:14:45 13.122022 13.12.2022 MIR4
1510 15800037 2022 00  01.12.2022 00:00:00 16:12:51 13.12.2022 13.12.2022 FB70
1510 201000052 2022 BV  12.11.2022 00:00:00 12:46:59 13.12.2022 13.12.2022 FBOS
1510 201000053 2022 BV  10.12.2022 00:00:00 17:41:39 13.122022 13.122022 FBOS
1510 1000000327 2022 CO  13.12.2022 00:00:00 12:52:12 13.12.2022 SEU_INT
1510 10100165 2022 DF  12.11.2022 00:00:00 07:29:24 13.122022 13.12.2022 FBR2
1510 15100151 2022 OF  12.11.2022 00:00:00 07:31:55 13.12.2022 13.122022 FBR2
1510 41500002 2022 K 12.11.2022 00:00:00 07:18:08 13.122022 13.122022 FBR2

Mena
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

Ugivatel “ Referenca

BILENKY 987654
987654

JANCOVICOVA 693
15900011

PAPUCIK

SEDLAKOVAT 0012312
0012312
00222221

- Vykonanie pouzivatel dostdva prehlad dokladov

Stom. s Referenca 4 Specficka pre &tit/regdn Referencl 5 Specfickd pre tit/region Dat.uct.

13.12.2022
13.12.2022
01.12.2022
13.11.2022
13.12.2022
13.12.2022
12.11.2022
12.11.2022
12.11.2022

Subor ikon, ktoré zabezpecuju pracu so zostavou jednotlivych dokladov — triedenie, sumarizaciu,

2 <Z R T H e H

filtrovanie

QER &FF B

Popis jednotlivych ikon a ich pouZzivanie :

=

&

Nahlad zaddvania

Cislo dokiadu [Eo1o0167
Datum dokl. 13.12.2022
Referencia 987654
Mena EUR

UEOK" | Pol UEKI ZO Uéet

& (&)F)0a)EF. @2

UZet HK

Uétovny okruh

Globdine ¢.

Zobrazenie dokladu — pouzivatel klikne / oznaci polozku, zvoli ikonu a dostava
prehlad u¢tovného dokladu

1510 Fiskalny rok 2022
Ddtum Uctovania /13.12.2022)  Obdobie 12
Skup.G&.knihy
B¢ |G .[-= . ]
Oznacenie Ciastka /Mena Zn  Zad.fin.p.  PrUs Fin.stred. |Fond

Fun.oblast’ Grant

1510 1 31
270

1000000025 3211400001 ESET, spol. s r.0.
9992840001 9992840001 042100000038 0001 10.000,00 EUR X0

10.000,00- EUR X0 60

1510-0000 111

633002-001 1510-0028 13S1

lkonou Ll Spat sa dostane do zakladnej obrazovky

01120

01120 1510-P0010-M

Oznacenie polozky/poloziek // zrusenie oznacenia

dokladov

Vzostupné triedenie / Zostupné triedenie poloziek v ramci prehladu zoznamu

Filtrovanie poloZiek v zozname — poutZivatel kliknutim na fubovolny stlpec
méze vyfiltrovat poiozky podla zvoleného kritéria

= =

Rozbalenie / Zbalenie poloziek podla medzisuctov

i+ <5 [A

Generovanie .xIs zostavy s moznostou uloZenia na lokalny PC

B = &

Definicia Struktury zostavy — vytvorenie, uloZenie a sprava
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. Wyberstipca | Triedenie  Fiter - Nihlad | Zobrazenie

) [+ )~ ][2]3] (i)

Zobrazené stipce Zasoba stlpc.
B Ndz.stipca = Ndz.stipca
Uctovny okruh -
Cislo dokladu v Uctowny predpis
Figkdlny rok - Diskontny doklad
Dr.dokfadu ﬂ Zmenené dna
Datum dokl. ‘ﬂ Uétovanie s ohranienim oblasti
Cas predbei.zadania annexation amount
Cas zadania annexation percentage
Datum zadania invoice type (for annexation)
Defi (¢tovania ID extraktu
Kdd transakcie Spusteny uct.okruh
Mena Referenény kiué
Meno pouZivatela = Stornovacia organi.
Referencia Cislo refer.storna

3.3.2 Zmena uctovného dokladu

Zmenu Uctovného dokladu pouZzivatel pripravi :
v transakcii FB02 — ,Zmena“ priamym vyvolanim v prikazovom poli alebo

cez Uzivatel'ské menu SAP :
Financné uctovnictvo -> Hlavna kniha -> Doklad -> FB02 — Zmena

Vo vstupnej obrazovke pouzivatel zaddva data :
Zmena dokladu:Vstup

[lzoznam dokladov M Prvd polozka &2 MoZnosti spracovania

KI'GE pre view zaddvania dat

Cislo dokladu

Uctovny okruh 1510

Fiskdiny rok 2022

Pole Popis

Cislo dokladu Konkrétne Cislo dokladu

Uctovny okruh Cislo u¢tovného okruhu, ku ktorému tétovny doklad patri
Fiskalny rok Rok, do ktorého patri Uétovny doklad

&

zvolenim ikony - Dalej sa dostava do detailu G¢tovného dokladu.
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Zmena dokladu:Nahlad zadavania
& & & [pane  EEMena zobrazenia

Nahlad zadavania

Cislo dokladu Uétovny okruh 1510 Fiskalny rok 2022

Datum dokl. [12.11.2022! Ditum Gitovania |12.11.2022]  Obdobie 11

Referencia 00222223 Globalne ¢

Mena EUR Texty existuil o Skup.G&.knihy
IR NESN AR AR IR =) = = A ]

UEOK" | Pol UEKI | ZO Uéet Uéet HK Oznalenie Ciastka Mena Zn  Zad.fin.p. PrUs Fin.stred. Fond Fun.oblast
1510 1 50 2611000111 2611000111 Ucet vo VUB 1 PL.Ka. 16,00- EUR 637030 1510-0000 111 01120
2 40 5121001001 5121001001 Tuzem.prac.cesty 16,00 EUR X0 631001 1510-0000 111 01120

V hlavicke a polozkiach mbze pouzivatel menit len vybrané polia — &islo variabilného symbolu
v priradeni, text polozky, text v hlavicke dokladu. Hodnota, Cisla Gétov nie je mozné menit. Detailnejsie
informacie je mozné menit v Casti & Dakie dita
zaSedené.

- DalSie déta, len v rozsahu tych poli, ktoré nie su

Zrealizované zmeny na u¢tovnom doklade pouZzivatel uloZi ikonou H - ulozenie.
Vsetky zmeny dokladu sa ukladaju formou protokolu, ktory si moézZe pouZivatel zobrazit v menu
,Prostredie — Zmeny dokladu”

Zmeny dokladu : Zmenené polia
& vietky zmeny  Nazvy poli

Joklad 0041500005 GEtovny okruh 1510 Rok 2022

Pole

Text
Text
Zmenené dfia

Detail zrealizovanych zmien pouzivatel ziska ikonou Vietky zmeny _ Vsetky zmeny
Zmeny dokladu : Prehlad

& Nazvy poli

Doklad 0041500005 Gétovny okruh 1510 Rok 2022

Détum Pole Hové Staré

14.12.22 |Text taxi preprava - sluZcbkni cesta taxi preprava
14.12.22 |Zmenené dfa 14.12.2022 00.00.0000
14.12.22 (Text taxi preprava - szluZcbnd cesta taxi preprava

a nasledne dvojklikom na poloZzku o zmene — informdciu o pouZivatelovi, ddtume a popise zmeny.
[ Detail

Detaily
Détum 14.12.2022
Cas 00:40:05
Uzivatel SCHLACHTOVA
Pole Text ( ACDOCA-SGTXT )
od taxi preprava
Do taxi preprava - sluZobnd cesta
Zmenené v Udtovna kniha 0L U&tov.riadok 000002
Transakcia FBO2
Interné
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4 Vyrovnanie uctu hlavnej knihy

Ucet hlavnej knihy moze byt v niektorych pripadoch nastaveny tak, Ze je mozné jednotlivé polozky na
U¢te navzajom vyrovnavat. Ucet sa tak stava ,saldokontnym Gétom na Grovni hlavnej knihy*.
Zakladnou podmienkou pre vyrovnavanie jednotlivych poloziek je nastavenie v kmefovom zdzname
uctu v zalozke ,Riadiace data“ — Sprava otvorenych poloziek

Sprava Ucftu v 0ftovnom okruhu

Pokial U¢et nema toto nastavenie, nie je mozné vyrovnavat jednotlivé polozky, ktoré si na danom ucte
zauctované. Charakteristickymi Uc¢tami na vyrovnavanie na urovni hlavnej knihy su ucty rezerv,
¢asového rozlisenia, obstarania materialu, obstarania zasob.

4.1 Vyber a vyrovnanie jednotlivych poloziek

Vyrovndvanie jednotlivych poloZiek uctu hlavnej knihy pouzivatel vykondva v :
v transakcii ,,F-03 — Vyrovnanie” priamym vyvolanim v prikazovom poli alebo

cez Uzivatelské menu SAP :
Finan¢né Gétovnictvo -> Hlavna kniha -> U&et -> Vyrovnanie
~ &1 &tovnictvo
~ 1 Finanéné Gétovnictvo
~ =1 Hiavnd kniha
v (1 Uétovanie
v (1 Doklad
~ &F et
» [ FAGLBO3 - Zobrazenie zostatkov
* i) FAGLLO3 - Zobrazenie/zmena poloFiek
* &) FAGLLO3H - Prehliadaé jednotl.polofiek

« 1) FB1SL - Vyrovnanie - Specif.pre skupinu Gétovnych knih
« 1) FBOSL - Preditovanie s vyrovnanim - Specif.pre skupinu détovnych knih

Pouzivatel zvoli transakciu vyrovnania na vzajomné vyrovnanie poloZiek na Géte 261 1000110 — Ucet
vedeny v EUR vo VUB 1., ktory vykazuje nasledovné polozky - po sumarizacii podla Priradenia.

U&et hl.knihy 2611000110 TUget vedeny v EUR wo VUB 1
U&tovny ockruh 1510 OUrad MF SR
U&tovnd kniha oL Hlavnd uétovnéd kniha
St |Priradenie €.dokladu |Pr0s|Ddt.dokl. |Druh|UK|Eiastka FM|FMena|Text C|suvat.aéet
. | 203000016 23.10.2022|F2 |50 200,00-| EUR 5|2111000001
@ 201000018 31.10.2022 |BV |40 700,00 |EUR 5|2211003001
* 500,00 |EUR
@ |1/2022 201000026 10.10.2022|BV |40| 1.000,00 [EUR |prostriedky pre detdciu 10102022 5|2251000001
@ |1/2022 203000032 10.10.2022 |PA2 |50| 1.000,00-(EUR |dotédcia 5|2111000003
* 1/2022 0,00 |EUR
@ |10r2022 201000025 05.10.2022 |BV |40 500,00 |EUR |prostriedky pre dotdciu pokladne 5|2251000001
@ |10r2022 203000017 05.10.2022 P2 |50 500,00-|EUR |dotécia 5|2111000002
* 1042022 0,00 |EUR
@ |10102022 201000027 10.10.2022|BV |50 495,00-|EUR | odved 5|2251000001
@ |10102022 203000044 10.10.2022 PR |40 495,00 |EUR $|2111000003
* 10102022 0,00 |EUR
*x 500,00 |EUR
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Vyrovnanie uctu hl.knihy: Data hlavicky

Spracovanie OP

Ucet ™~

Utovny okruh 1510

Vyber otvorenych poloZiek

Datum vyrovnania 30.11.2022 Obdobie 11
Mena EUR
o

V obrazovke zadava jednotlivé vyberové polia nasledovne :

Ucet

Pouzivatel zaddva Cislo uctu hlavnej knihy, na ktorom bude
vyrovnavat jednotlivé polozky

Datum vyrovnania

Predstavuje datum, ku ktorému sa maju jednotlivé polozky vyrovnat —
zadava sa aktualny alebo datum ku driu Uctovnej zavierky

Obdobie

Automaticky sa nastavi podla ddtumu vyrovnania

Uétovny okruh

PouZivatel zadava Cislo u¢tovného okruhu, na ktorom vyrovndava
jednotlivé polozky

Mena

Automaticky sa nastavi mena uctovného okruhu, pouzivatel méze
zmenit v pripade, ze potrebuje vyrovnavat jednotlivé polozky na ucte
vedenom v cudzej mene

KedZe na urovni hlavnej knihy sa nepouZivaju znaky OHK — osobitnej hlavnej knihy, predmetom
vyrovnavania su ,Standarné” otvorené polozky. Vyber je nastaveny systémom.

V daldej &asti obrazovky Dable obmedzen  _ ;e obmedzenia poutivatel mdze zvolit pole, podla
ktorého bude vyberat otvorené polozky zakliknutim

Dakie obmedzenia
* Ziadne
Ciastka
I Prvok SPP
Cislo dokladu
) Datum Gctovania
Pracovny usek
" Oblast’ upominania
Referencia
O Platobny prkaz
Dr.dokl.
Znak dane
Iné
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Vyber jednotlivych poloZiek bez zadania dalSich obmedzeni :

Pre vyrovnanie poloziek na uéte 261 1000110 pouzivatel zvoli tlagidlo SPracovanie OP
Sprac.otvorenych poloziek.
Pouzivatel dostava obrazovku, ktora je tvorena ¢astami :
e menu spracovania v Strukture :
o hlavickové menu — so zoznamom tlacidiel pre spracovanie jednotlivych poloZiek
o patickové menu — so zoznamom ikon pre kopirovanie, vymaz, triedenie poloziek
uctovného dokladu
e prehlad jednotlivych poloziek na uUcte hlavnej knihy
e status spracovania

Vyrovnanie tictu hl.knihy Sprac.otvorenych poloZiek

|£ [Z Rozd.rozdiels OddZ.rozd. & Moinost spracovania |

/ Standard | Cisst.plt. | Zost.pol. | Zrétkova dafi

| PoloZky pre (iéet 2611000110 Uéet vedeny v EUR vo VUB 1 |

Pr... |Dr.dokl. Cislo dokladu Datum Gét... Datum dokl. U&et HK OdkazMNaFak Finanéna polofka Priradenie EUR Brutto
BV 201000018 31.10.2022 31.10.2022 2611000110 0201000018 &37030 700,00
EL 203000016 23.10.2022 23.10.2022 2611000110 0203000016 40 200, 00-
BV 201000026 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0201000026 637030 1/2022 1.000,00
EL 203000032 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0203000032 637030 1/2022 1.000,00-
BV 201000025 05.10.2022 05.10.2022 2611000110 0201000025 637030 10/2022 500,00
EL 203000017 05.10.2022 05.10.2022 2611000110 0203000017 637030 10/2022 500, 00-
BV 201000027 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0201000027 637030 10102022 495, 00-
ERL 203000044 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0203000044 637030 10102022 495,00

Ix|E EE (&% |6 st | [# suto... [& wena | [ 1 polz [ § Poiz | [ 1 Sko..| H Sko..|

Status spracovania

Pocet poloZiek 8 Zadana Eiastka a,00
Zobraz.od poloZky 4 Priradeng 500,00
Zobraz.vo vyrovnavacej mene Mepriradené 500, 00-

Vyber jednotlivych polozZiek bez zadania dalSich obmedzeni :

Ak pouzivatel zaklikne vo vstupnej obrazovke vyrovnavania niektord z moZnosti pre ,Dalsie
obmedzenie” — napriklad Referencia,

Dakie obmedzenia

() Ziadne

() Ciasthka

C)Prvok &pp

(1 €islo dokladu

() Datum Gctovania

() Pracovny Gsek

(") Oblast’ upominania

i(e) Referencia

() Platobny prikaz
() Dr.dokl.

() Znak dane

Iné

a nasledne tlacidlo SPrcovanie 0P _gnrac otvorenych poloziek, dostdva dodatoénu obrazovku pre

zadanie podmienok vyberu — Referencia .
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Vyrovnanie uctu hl.knihy Zadanie podmienok vyberu

Iny wwber Iny Ufet  Spracovanie OP
Mastavené parametre

Uétovny okruh 1510

Ufet 2611000110

Druh Gétu S

Znak osob.hl.knihy ¥l
Referencia

0d Do

Po zadani dodato&nych podmienok vyberu — Referencie, pouzivatel zvoli tlagidlo SPracovanie OF
Sprac.otvorenych poloziek a dostava obrazovku s prehladom poloziek, ktoré boli zauctované so
zadanym cislom Referencie a su na Ucte hlavnej knihy pripravené na vyrovnavanie.

Standard | Ciast.plt. | Zost.pol. | ZriZkova dafi

Pologky pre Géet 2611000110 Uget vedeny v EUR vo VUB 1

Pr... |D..Cislo dokladu Ddtum Gét... Datum dokl. |U&et HK OdkazMaFak Finanénd poloZka Priradenie EUR Brutto
FA 203000032 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0203000032 637030 1/2022 1.000,00-
EV 201000026 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0201000026 &37030 1/2022 1.000,00

V spracovani — vyrovnavani jednotlivych poloZiek na Gcte hlavnej knihy pouZivatel postupuje podla
popisu v nasledujucich kapitolach.

4.1.1 Menu spracovania

Sucastou menu spracovania su tlacidla a ikony, ktoré pouzivatel vyuZiva pri spracovani jednotlivych
poloZiek na Gcéte hlavnej knihy. Su rozdelené do ¢asti hlavicky (horna ¢ast obrazovky) a paticky (dolna
Cast obrazovky) s nasledovnym vyznamom a pouZzitim :

Hlavickové menu :
2 [Z Rozd.rozdielu 0Odué.rozd. 7 Moinost spracovania

& Prehlad dokladov — zvolenim tlacidla pouzivatel dostava prehlad
o polozkach navrhovaného uc¢tovného dokladu

B3 Text o vyrovnani — pouzivatel mozZe v dodatkovej obrazovke zapisat
doplniujucu informaciu tykajlcu sa vyrovnania poloZiek

Rozd.rozdielu PouZivatel ma mozZnost zadat Ciastku — rozdiel z vyrovnania a priradit ju
k jednotlivym vyrovnavanym polozkam

OdiE.rozd. Pokial vznika pri vyrovnavani poloZiek rozdiel, je mozné tento zauctovat
ako novu polozku

&7 MoZnost’ spracovania Pouzivatel si moOZe nastavit StruktUru zobrazenia riadka vyrovnania
jednotlivych poloZiek

Interné
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Patickové menu :

|§||E| |@|| E”§| ||| Cast. | |#8 Brutto... [#§ Mena | | 1 Poloz | § Poloz. | | 1 Sko...| B Sko...|

S EHEE

Oznacenie vybranej polozky, bloku poloziek, vietkych poloZiek a zrusenie
oznacenia

]

Vzostupné / zostupné triedenie poloZiek

G| Cast.

Hladanie obsahu vybraného pola (¢iastka, &islo dokladu, SPP prvok)
Hladanie Ciastky

ifi Mena |

Mena vyrovnavania jednotlivych polozZiek — nastavend automaticky podla
firemnej meny

- e -
| 1 Poloi. || 1 Poloi

Aktivacia polozky na vyrovnavanie
Deaktivacia polozky

4.1.2 Prehlad jednotlivych polozZiek

V tejto Casti obrazovky ma pouzivatel k dispozicii prehlad jednotlivych poloziek, ktoré su zaluctované
na vybranom ucte hlavnej knihy.

/ Standard | Ciast.phat.

" Zost.pol

- Zratkova dari

PaloZky pre afet 2611000110 Ufet vedeny v EUR vo VUB 1

Pr... Dr.dokl. Cislo dokladu |Datum Gét...

BV 201000018 31.10.
EFL 203000016 23.10.
BV 201000026 10.10.
EL 203000032 10.10.
BV 201000025 |05.10.
EFL 203000017 05.10.
BV 201000027 10.10.
EL 203000044 10.10.

2022
2022
2022
2022
2022
2022
2022
2022

Obrazovka jednotlivych poloZiek sa skladd zviacerych zdloZiek. Jednotlivé zalozky sa
sposobom zobrazenia a ndsledne spracovania / vyrovnania jednotlivych poloZiek.

Datum dokl. |Ufet HK
31.10.
23.10.
10.-310.
10.10.
05.10.
05-10.
10.310.
10.10.

OdkazMaFak
2022 2611000110 0201000018
2022 2611000110 02030000146
2022 2611000110 0201000026
2022 2611000110 0203000032
2022 2611000110 0201000025
2022 2611000110 0203000017
2022 2611000110 0201000027
2022 2611000110 0203000044

Finanéna poloZka

637030
40

637030
637030
637030
637030
637030
637030

Priradenie

1/2022
1/2022
10/2022
10/2022
10102022
10102022

EUR Brutto

-
=]
=R
=1
=)
=

[
=]
=1
=1
=]
=1
|

odligujd

" Zost.pol. | Zrdfkovd dai

jednotlivych poloZiek v stipci ,Brutto”
/ Standard | Ciast.plat.

Zalozka Popis
Fordad Standardné zobrazenie jednotlivych poloZiek — V zobrazeni je len hodnota

FR
BV
FR

PoloZky pre Géet 2611000110 Ucet vadeny v EUR vo VUB 1
Pr... |Dr.dokl. Cislo dokladu Datum Gét... Datum dokl. Uget HK

OdkazMaFak Finanéna poloZka
203000032 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0203000032 637030

201000025 05.10.2022 05.10.2022 2611000110 0201000025 637030

203000017 05.10.2022 05.10.2022 2611000110 0203000017 &37030

Priradenie
1/2022
10/2022
10/2022

EUR Brutto
1.000,00-

-

Standard

| Zost.pol. | Zrizkova daii

Ciasto¢na platba — $truktura riadka sa rozsiri o stipec ,Ciastka platby“ s moznostou

doplnenia druhu rozdielu
Ciast.plat.

Pr... |Dr....

Polofky pre Gfet 2611000110 Uéet vedeny v EUR vo VUB 1
Cislo dokladu Datum Gét... Datum dokl. |UZet HK
PR 203000032 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 203000032 637030
BV 201000025 05.10.2022 05.10.2022 2611000110 201000025 637030

Odk.na fa...

Finanéna poloZka

PR 203000017 05.10.2022 05.10.2022 2611000110 203000017 637030

Ciastka netto
1.000, 00-
500, 00

500, 00-

Ciastka platby

1.000,00-

DRo

500

500, 00-
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Zost.pal.

rozsiri o stlpec ,Zost.pol.”, v ktorom
na vybranej polozke a s moznostou

Zostdavajuca polozka — Struktura riadka sa
pouzivatel moze zadat zvyskovu hodnotu

doplnenia druhu rozdielu v samostatnom stlpci
Standard | Ciast.plt. /" Zost.pol. | Zritkovd dafi

PoloZky pre Géet 2611000110 Uéet vedeny v EUR vo VUB 1

Pr... |D.. Cislo dokladu Datum Gét... Datum dokl. |Uget HK Odk.na fa... Finanénd polbzka | Ciastka netto |Zost.pol. DRo
PA 203000032 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 203000032 637030 1.000, 00— |
BV 201000025 05.10.2022 05.10.2022 2611000110 201000025 637030 500, 00

PA 203000017 |05.10.2022 05.10.2022 2611000110 203000017 637030

4.1.3 Status spracovania

Informdciu o stave spracovanych poloZiek na vyrovnanie pouZivatel ma k dispozicii v Casti Status

spracovania :
Status spracovania

Pocet poloZiek 8 Zadana Ciastka 0,00
Zobraz.od poloZky 1 Priradené 500,00
Zobraz.vo wyrovnavacej mene MNepriradeng 500, 00-

V tejto casti je informacia o pocte poloZiek v procese vyrovnavania, mene v ktorej su polozky
vyrovnavané. Informacie o nulovom zostatku vyrovnania su v prehlade ako :

e Zadana Ciastka — hodnota, ktora sa zobrazi v pripade, Ze pouzivatel zaddva ako samostatnu
polozku hodnotu rozdielu vo vyrovnavani poloZiek (nie je zadanad Ziadna dodatocna
vyrovnavacia polozka dokladu)

e Priradené — hodnota, ktord predstavuje vSetky vybrané doklady do vyrovnavania

e Nepriradené — hodnota, ako rozdiel v procese vyrovnavania.

Pouzivatel musi spracovat vyberom jednotlivych poloZiek do vyrovnavania alebo zadanim
novej polozky do vyrovnavacieho dokladu.

4.1.4 Vyrovnanie jednotlivych poloziek

Pouzivatel vyrovndva jednotlivé polozky na Gcte hlavnej knihy v trukture ,Standard“ alebo ,,Ciasto¢na
platba“.

Vyrovnavané polozky na Uc¢te musia byt oznacené na modro. V pripade, Ze by boli na Géte hlavnej knihy
zauctované polozky s datumom vyssim ako je zvoleny ddtum vyrovnania, su tieto polozky zasedené.
datum vyrovnavania : 31.10.2022

datum Gctovania dokladu : 8.11.2022

4 Standard | Ciast.plat.

Polofky pre (et 2611000110 Uéet vedeny v EUR vo VUB 1

Zost.pal. Zrafkovd daf

or... |D..|Cislo dokladu | Datum GEt... Datum dokl, |Ucet HK OdkazMaFak Finanénd poloika Priradenie EUR Brutto
BV 201000018 31.10.2022 31.10.2022 2611000110 0201000018 637030 700,00
PA 203000016 23.10.2022 23.10.2022 2611000110 0203000016 40 200,00-
FA 203000031 |03.11.2022 08.11.2022 |2611rJrJr311rJ 0203000031 40 08112022
BV 201000026 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0201000026 637030 1/2022 1.000,00

PouZivatel v obrazovke jednotlivych poloZiek uc¢tu hlavnej knihy oznaéi polozky zo zoznamu :

e ikonou |1 Pok. Aktivacia polozky alebo dvojklikom na polozku, ktoré bude vyrovnavat
Interné
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e jkonou |ml

vyrovnavat.

Deaktivacia polozky alebo dvojklikom na polozku, ktoré nebude

Po oznaceni poloZiek uréenych na vyrovnanie na obrazovke md na modro oznacené vyrovnavané

polozky.
/Standard | Cast.plat. | Zost.pol. | Zrdzkova dari

PoloZky pre (fet 2611000110 Uéet vedeny v EUR vo VUB 1

Pr... D.. Cislo dokladu |Ddturn Gét... Datum dokl. |Uéet HK OdkazMaFak Finantnd polofka Priradenie EUR Brutto
BV 201000018 31.10.2022 31.10.2022 2611000110 0201000018 637030 700,00
PA 203000016 23.10.2022 23.10.2022 2611000110 0203000016 40 200,00-
BV 201000026 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0201000026 637030 1/2022 1.000,00
PR 203000032 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0203000032 637030 1/2022 1.000,00-
BV 201000025 05.10.2022 05.10.2022 2611000110 0201000025 &37030 10/2022 500,00
PA 203000017 05.10.2022 05.10.2022 2611000110 0203000017 637030 10/2022 500,00-
BV 201000027 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0201000027 637030 10102022 495,00~
PR 203000044 10.10.2022 10.10.2022 2611000110 0203000044 637030 10102022 455,00

Polozky v hodnote 700,00 a 200,00 EUR nebudu sticéastou vyrovnavania, su deaktivované a zasedené.

Sucet aktivnych dokladov pre vyrovnanie musi byt nulovy. Status spracovania poskytne pouZivatelovi
informdciu o nulovom zostatku vyrovnavanych poloZiek v poli ,Nepriradené”.

Zadand Ciastka 0,00
Priradené 0,00
Mepriradené a,00

Pouzivatel mdze skontrolovat uctovny doklad vyrovnania simuldciou ces SAP menu -> Doklad ->
Simuldcia
= Doklad ] Spracovanie  Skok  Nastav

§ Iny doklad Shift+F5
Simuldcia
Simuldcia hlavnej knihy  Ctrl+F12
Uctovanie Ctri+S
1 Ukoncenie Shift+F3

Systém generuje ndvrh uctovného dokladu,
PoloZky v mene dokladu

U¥ Pris et EUR Ciastka CiastDPH
001 40 2611000110 U&et wo VOB 1 1.995,00
002 50 2611000110 Uget vo VOB 1 1.995,00-

ktory pouzivatel ikonou - U¢tovanie zaUctuje a systém generuje hldsenie o vytvoreni uétovného
dokladu.

Spracovdvané polozky na ucte hlavnej knihy sa v prehladovych reportoch zobrazia v ¢asti ako
vyrovnané polozky s dopliujiucou informaciou o datume acisle dokladu vyrovnania
Vyrovnanie 31.10.2022/41300018
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5 Storno uctovného dokladu v hlavnej knihe

V pripade, Ze doklad bol zauctovany nesprdvne, boli v doklade pouzité nespravne rozpoctovné polozky
alebo polozky nakladového uctovnictva, pouzivatel moze zalétovany doklad vystornovat.

Po zauctovani storna je pévodny doklad a novy doklad vzajomne previazané informaciou v hlavicke
dokladu :
e pobvodny doklad md oznacenie s priznakom storna a odkazom na &islo stornovacieho dokladu
e novy doklad (,,storno doklad”) obsahuje informaciu o ¢isle pévodného stornovaného dokladu
Storno doklad dostdva ¢islo z rovnakého ciselného intervalu ako pévodny doklad.

KedZe systém je nastaveny s moznostou ,Zaporného Uétovania“ pouzivatel bude méct stornovat
doklady ako :
e (cCtovnu operdciu, ktora neovplyvni obraty na Uctoch hlavnej knihy
(zdporné uctovanie - Uctovanie na rovnakych strandch ucétov hlavnej knihy s opacnym
znamienkom)
e Ucétovnu operaciu, ktord ovplyvni obraty na uc¢toch hlavnej knihy
(obratové uctovanie - GUctovanie na opacnych strandch Gctov hlavnej knihy)
Ako bude doklad stornovany je dané ,,Dévodom storna“.

Storno uctovného dokladu spracovava pouzivatel v :
v transakcii ,,FBO8 — Jednotlivé storno” priamym vyvolanim v prikazovom poli alebo

cez UZivatelské menu SAP :
Financ¢né uctovnictvo -> Hlavna kniha -> Doklad -> Stornovanie -> FB0S - Jednotlivé storno
~ &I Finanéné G(ctovnictvo
~ =1 Hlavnd kniha
v (7 Uetovanie
~ &3 Doklad
- ) FBOZ - Zmena
« 22 FBO9 - Zmena polozky
» 2 FBO3 - Zobrazenie
» (72 FBO3L - Zobrazenie v ndhlade hlavnej knihy
- (72 FBO4 - Zobrazenie zmeny
« 22 FBRA - Anuldca vyrovn.pol.
v (1 Predbeine zadané doklady
¥ (O Referenéné doklady
* [J Operdcia nad ramec G&tovného okruhu
~ 34 Stornovanie
» () FBOS - Jednotlivé stomo
* &2 F.80 - Hromadné stomo

Zvolenim transakcie pouZivatel dostdva obrazovku, v ktorej musi zadat informacie potrebné pre
stornovanie dokladu
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Storno dokladu: Data hlavicky

s Zobr.pred stornom [l Zoznam dokladov =% Hromadné storno

Udaie pre doklad

Cislo dokladu
Uétovny okruh 1510
Figkalny rok 2022

Udaie pre Gftovanie storna

Dévod storna 01

Datum U&tovania Datum dan.hlEsenia
Uctovné obdobie

Udaje pre spravu Sekov

Ddvod neplatnosti

Udaje pre doklad
Cislo dokladu Pouzivatel zada &islo dokladu, ktory pozaduje stornovat *
Uétovny okruh ->U¢tovny okruh, do ktorého stornovany doklad patri
Fiskalny rok ->Rok, v ktorom bol doklad zauctovany
Udaje pre uctovanie storna
Do6vod storna Pouzivatel musi definovat doévod storna ako vyber z moZnosti
DévStorna™ Text
01 Storno v befnom obdobi
nz2 Storno v uzavretorn obdobi
03 Zaporné stormno v beZnom obdobi
04 Zapomné storno v uzavretom obdobi

e 01 — storno v beznom obdobi — Uc¢tovanie storna v rovhakom
obdobi ako pévodny doklad, doklad ovplyvni obraty na Uctoch

e 02 - storno v uzavretom obdobi — Uctovanie storna prebieha
v rozdielom obdobi, doklad ovplyviiuje obraty na uctoch
PouZivatel musi zadat datum Uc¢tovania storna

e 03 — zaporné storno v beZznom obdobi — Uétovanie storna
v rovnakom obdobi ako poévodny doklad, storno doklad
neovplyviiuje obraty uctov

e 04 — zaporné storno v uzavretom obdobi — Uctovanie storna
povodného dokladu je vinom uUctovnom obdobi, storno doklad
neovplyviiuje obraty uctov
PouZivatel musi zadat datum Uctovania storna

Datum uctovania Pouzivatel zada v zavislosti od zvoleného dévodu storna — teda
spOsobu Uctovania storna (pri dévode 02 a 04 musi zadat datum
Uctovania, pri dovode 01 a 03 si systém preberie datum

z pévodného dokladu

4 Doklad uréeny na stornovanie (¢islo dokladu 32300002) doklad o zaGétovani opravnej polozky
k dlhodobému majetku, kde pri uéte 092AE bol pouzity nespravny druh pohybu

Interné
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v

Udaje pre doklad

Datum dan.hlasenia

Nezadava sa

Uctovné obdobie

->generuje si automaticky systém podla zadaného datumu
uctovania

Udaje pre spravu $ekov

Nezadava sa

PouZivatel zada potrebné Udaje, ako dévod zvoli ,,03 — zaporné storno v beznom obdobi“.

Pred samotnym stornom si mdze doklad tlacidlom de° Zobr.pred StOMOM  _ 74 ra7enie dokladu pred

stornom.

Cislo dokladu 32300002
Datum dokl. 01.10.2022
Referencia

Mena EUR

Utovny okruh 1510 Fiskdlny rok 2022
Datum Gftovania |01.10.2022| Obdobie 10
Globdlne &,

Skup.d&.knihy

SHEY G CEY IR RER ZEARA Y =R B =R

JE.5 | Pol UK Z(Uget et HK Oznacenie Castka|Mena |zn DrP  |Zad.fin.p. Fin.stredisko Fond

1510 1 40 5581000001 5581000001 Twor.0OP k dih.maj. 500,00 EUR X0 221004 1510-0000 111
2 50 921102101 921102101 Opr.pol.k 021-Stavby 500,00- EUR 422 40 1510-0000 111

O .
Samotné storno pouzivatel realizuje volbou ikony - Uctovanie. Systém vygeneruje storno doklad
a prideli mu ¢islo 32300007.

Informacia o storne povodného dokladu a vzniku nového dokladu je v hlavicke oboch dokladov :

Povodny doklad :
Kdd transakcie FBO1
Zmenené dia Posl.aktual.
Stornovany porn. 32300007 2022
Dévod storna 03
Skupina UK
1iét.predpis
Ref.klic.hlav.1 RefkIHlav2
Ref.storno 32300007 St.org. 15102022
Stor.doklad Stornované X
Storno doklad :
Kdd transakcie FBOE
Zmenené diia Posl.aktual.
Storn.doklad k 32300002 2022
Dévod storna 03
Skupina UK
Uét.predpis
Ref.kliE.hlav.1 RefkIHv2
Ref.starno 32300002 St.org. 15102022
Stor.doklad bt Stornované
Pole hlavicky Povodny doklad Storno doklad
Kéd transakcie FBO1 — uctovanie v hlavnej FBO8 — storno dokladu
knihe
Stornovany pom./rok Cislo nového dokladu, ktory Cislo povodného dokladu =
pévodny doklad stornoval = 32300002 / 2022
32300007 / 2022
Interné
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Do6vod storna

Identifikacia dovodu storna

Identifikacia dovodu storna

Ref.storno Cislo referenéného dokladu Cislo referenéného dokladu
stornovaného dokladu = odkaz stornovaného dokladu =
na storno doklad = odkaz na povodny doklad =
32300007 / 2022 32300002 / 2022
Stornované Informacia o doklade, Ze bol i
stornovany = X
Stor.doklad i Informdcia o doklade, Ze je
storno doklad = X
St.org. Identifikacia organizacie, Identifikdcia organizacie,

v ktorej bol doklad stornovany
ako retazec — Gctovny okruh
a rok

v ktorej bol storno doklad
zauUctovany ako retazec —
uctovny okruh a rok

Hlavnou podmienkou pre storno U¢tovného dokladu je, aby neobsahoval vyrovnané polozky. Systém
pri storne takychto dokladov generuje hlasenie
i} storno nie je moné, doklad obsahuje vyrovnané polofky

V takom pripade je potrebné storno uctovného dokladu kombinovat aj s anuldciou vyrovnania

poloZiek dokladu.

Interné
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6 Anuldcia vyrovnania dokladu

Storno uctovného dokladu v hlavnej knihe je v niektorych pripadoch zviazané s anulaciou vyrovnania.
Dévodom je to, Ze v doklade, ktory potrebuje pouzivatel stornovat st polozky, ktoré boli navzajom
vyrovnané. Az po anulacii vyrovnania je mozné doklad stornovat.

Storno uctovného dokladu spracovava pouzivatel v :
v transakcii ,,FBRA — Anuldcia vyrovn.pol.” priamym vyvolanim v prikazovom poli alebo

cez UZivatelské menu SAP :
Finan¢né Uctovnictvo -> Hlavna kniha -> Doklad -> FBRA — Anulacia vyrovn.pol.
¥ =1 Finanéné (ftovnictvo
~ 1 Hlavnd kniha
¥ (1 Uétovanie
~ =1 Doklad
- & FBO2 - Zmena
« [r2 FBOO - Zmena poloZky
« [ FBO3 - Zobrazenie
« ) FBO3L - Zobrazenie v nahlade hlavnej knihy
- 1Y FBO4 - Zobrazenie ZMeny
« 72 FBRA - Anulicia wyrovn.pal.
* [(J Predbeine zadané doklady

Zvolenim transakcie pouZivatel dostdva obrazovku, v ktorej musi zadat informacie potrebné pre
anuldciu vyrovnania dokladu :

& rAH Saer

Anulacia vyrovnania

Ufty Polofka Prisluind koreSpondencia

Dokl.o vyrovnani
Uétovny okruh

Fiskalny rok

Cislo dokladu Pouzivatel zadd ¢islo dokladu, pre ktory poZzaduje anulovat
vyrovnanie jednotlivych poloZiek *°

Uctovny okruh ->U¢tovny okruh, z ktorého pochdadza Gc¢tovny doklad

Fiskalny rok ->Rok, v ktorom bol doklad zauctovany

> Doklad uréeny na stornovanie (¢islo dokladu 41300015, 41300017) doklad o vyrovnani poloZiek na téte
261AE, kde boli nespravne vyrovnané jednotlivé polozky
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Prostrednictvom tlacidiel v hlavicke obrazovky

Uty Vypis zUcastnenych uctov - pouzivatel dostane prehlad o Uctoch, ktoré su
vyrovnané v ramci Uc¢tovného dokladu

DruhUétu et Uitovny okruh |
Uéet hlavnej knihy 2611000110 1510
PoloZka Vypis vyrovnanych poloziek — pouzivatel dostane informaciu o polozkach, ktoré

boli vyrovnané v doklade

Polozky: Anulacia vyrovnania

C.dokladu |Prt'ls Dr.dnk1.|nat.dnk1. |U‘K| Ciastka vo FH| FMena| Zn | Dokl.vyr.
41300014 v 31.10.2022( 40 1.995,00 [EUR 41300015
41300014 v 31.10.2022(50 1.995,00-| ETR 41300015
41300015 v 31.10.2022(50 1.995,00-|EUR 41300015
41300015 v 31.10.2022( 40 1.995,00 [EUR 41300015

]
Pouzivatel zvolenim tlacidla - Anulacia vyrovnania sa dostane do dodatkovej obrazovky, ktorej
musi zadat informacie potrebné pre anulaciu vyrovnania

£

E Len anuldcia i
Dodatone pre anuldciu
vyrovnania je tieZ moiné storno I Anuldcia a storno I
dokladu o vyrovnani.

I?ﬁ Zrusenie I

Systém generuje hlasenie, ktorym informuje, Ze okrem anuldcie vyrovnania poloZiek je mozné aj
doklad stornovat. Preto s na obrazovke tlacdidla s vyberom moznosti :

Len anukicia Len anuldcia — pouzivatel zabezpedi LEN anulaciu vyrovnania polozZiek

Vyrrovnanie 41300015 bolo anulované

Anuldcia a storno Anulacia a storno — pouZivatel zrealizuje anuladciu vyrovnania poloZiek
a sucasne storno uctovného dokladu

MozZnosti s ohladom na rézny vysledok spracovania maju aj iné poZiadavky.
Pokym pri volbe :
e LEN anulacia“ pouzivatel zaddva ¢islo dokladu, rok a u¢tovny okruh

Interné
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Dokl.o wyrovnani
Uétovny okruh
Figkdlny rok

e pripade volby , Anulacia a storno” — pouzivatel okrem cisla dokladu, roku a u¢tovného okruhu
zadava aj ,Data storna”

[S Ddta storna x
Ddvod storna E'

Ddtum uctovania

UZtovné obdobie []

dovod storna, datum uctovania, uctovné obdobie.

Pri zadavani dat do obrazovky Data storna pouZivatel postupuje rovnakym spdsobom ako v pripade
Storna dokladu, ktoré je popisané v kapitole 5 - Storno Uctovného dokladu v hlavnej knihe.

Po zadani informdcii ikonou - Prevzatie. Systém vygeneruje hldsenie o anulacii dokladu vyrovnania

romia — =

0 Vyrrovnanie 41300017 bolo anulované

a po zvoleni ikony - Dalej, pévodny doklad
stornuje a prideli mu Cislo z ¢iselného intervalu.

= Informacia X
€ 0oied 41300019 bol ztctovany v dEt.akruhu 1510

Vybrany doklad, zucastnené jednotlivé polozky na vyrovnani boli anulované a doklad vystornovany.

Interné
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7 Tlac uctovnych dokladov

Pouzivatel vytlaci subor dokladov alebo vyber Uctovnych dokladov zadanim

transakcie : ,,ZFI_INTDOK" - Interné uctovné doklady priamym vyvolanim v prikazovom poli

alebo

v uzivatelskom menu : Financné uctovnictvo -> Hlavna kniha -> Informacny systém -> Vykazy pre
hlavnu knihu -> Doklad -> Interné Gc¢tovné doklady

~ &3 Finanéné Gctovnictvo
¥ &3 Hlavna kniha
» (3 Uétovanie
» (3 Doklad
» (J0¢et
» (J Kmeriové dita
¥ &3 Informacny systém
~ 31 Vykazy pre hlavnd knihu
» [ stvaha/vysledovka/cash-flow
» (1 Zoznamy zostatkov
» (7 Jednotlivé polozky
~ &3 Doklad
« [ Interné Gétovné doklady
» (7 vieobecne
» (J Kmefové dita

Zvolenim transakcie pouZivatel dostava obrazovku,
Tlac uctovnych dokladov

@ [
Uétovny okruh Ed
Figkalny rok 2026
Cislo dokladu Do | 5 |
Druh dokladu Do | 5 |
ID firemnej banky/C. pokladne Do | 5 |
Zadajte aspofi jednu hodnotu
Datum Gctovania Do | = |
Datum dokladu Do | = |
Datum zadania dokladu Do | & |
Referencia Do | & |
Uvatel =3
{ |Hromadny doklad
| Tlaé s podpisom
v ktorej musi zadat vyberové kritéria v rozsahu :
Pole Popis
Uc¢tovny okruh Cislo u¢tovného okruhu, za ktory sa bude generovat prehlad dokladov
Fiskalny rok Rok zauctovania uétovného / Gétovnych dokladov
Cislo dokladu Konkrétne cislo dokladu ako :
Interné
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*jednotlivd hodnota
5 T 2
interval prostrednictvom ikony —' - viacnasobny vyber
alebo ostava prazdne
Druh dokladu Konkrétny druh dokladu, ktory je pozadovany vytlacit alebo ostava
prazdne
ID firemnej banky/ oznadenie firemnej banky / &islo pokladni¢nej knihy, za ktort pozaduje
Cislo pokladne vytla¢it hromadné doklady
Zadajte aspon jednu hodnotu
Datum uctovania Konkrétny datum Gétovania / dokladu / zadania dokladu ako :
Datum dokladu *jednotliva hodnota
Datum zadania dokladu *interval prostrednictvom ikony |i| - viacnasobny vyber
nemoze ostat prazdne
Referencia Konkrétne Cislo referencie z U¢tovného dokladu, alebo ostdva prazdne

UZzivatel ID pouzivatela zadané ako :
*jednotlivd hodnota
*vydefinované vybrané ID

*prazdne, vtedy vyberie vsetky doklady podla zadanych kritérii (druh
dokladu, datum dokladu/zadania)

Hromadny doklad Hromadny dokiad _ kazdy doklad z vyberu je vytlaceny na samostatnu

stranu

YlHromadn dokiad  _ vybrané doklady su vytla¢ené na jednom alebo viac

stran
Podmienka pre ,,Hromadny doklad” je, Ze doklady musia byt
zauctované jednym pouZivatefom.

TlaC s podpisom Tacspodpisom _ v hrany doklad/subor dokladov nebudd mat na

konci bloku (za pouzivatela) riadok uréeny na podpis

¥/ Tat s podpsom _ v hrany doklad/subor dokladov je zoskupeny podla

pouzivatela a nasledne na konci je generovany riadok pre podpis

Zvolenim ikony ® . vykonanie, pouzivatel podla zadanych vyberovych kritérii dostane prehlad
uctovnych dokladov
Prehlad uctovnych dokladov

The détovnych dokladov

Prehlad u&tovnych dokladowv

£. dokladu Druh dokl. Text hlavidky Détum dokladu Dadtum détovania Hodnota vo FM  Zadal Détum zadania

201000001 BV 03.01.2023 22.12.2022 10.000,00 MATEOVR 03.01.2023
201000002 EV 03.01.2023 03.01.2023 14,3% SEDLAKOVAT 03.01.2023

| 201000003 BV 05.01.2023 05.01.2023 60,00 VICOVA 05.01.2023
| 201000004 BV 05.01.2023 05.01.2023 200,00 VICOVA 05.01.2023
¥ 201000005 BV 0000037000001 05.01.2023 05.01.2023 620,00 SCHLACHTOVA 09.01.2023
| 201000006 BV 0000037800001 05.01.2023 05.01.2023 358,00 SCHLACHTOWVAE 09.01.2023
V|201000007 BV aaa 18.01.2023 18.01.2023 25,00 SEDLAKOVAT 13.01.2023
V| 201000008 EV banka 13.01.2023 13.01.2023 500,00 SEDLAKOVE 13.01.2023
| 201000009 BV test 17.01.2023 17.01.2023 10,00 SEDLAKOVA 17.01.2023
V| 201000010 BV 17.01.2023 17.01.2023 30,00 SEDLAKOVE 17.01.2023
E 201000011 BV 05.01.2023 05.01.2023 500,00 SEDLAKOVAE 17.01.2023
Interné
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V zostave modze zrusit vyber dokladu na tla¢ v poli Y1~ odkliknutim. Dany doklad sa ndsledne
nevytlaci.

Zvolenim tlacidla LLEE LR O LT Tla¢ uctovnych dokladov systém vygeneruje informdaciu

[ Informdcia

o Generuje sa 22 Octovnych dokladov.
o pocte dokladov a nasledne na obrazovke ucétovné doklady
podla vyberu s uctovnym zdpisom, vSetkymi informaciami rozpoctovej klasifikacie, datumami,
referenciou a iné Udaje z u¢tovného dokladu.

Tlac jednotlivého dokladu

Ministerstvo financii SR

Strana: 171
Stefanoviové, 5, 817 82, Bratislava
GE&TOoVNY DOKLAD
GEtovny okruh: 1510 Datum dokladu:  05.01.2023 Referencia: 456
islo tEtovného dokladu: 0201000005/2023 Datum G&tovania: 05.01.2023 Text hlaviéky dokladu: 0000037000001 Mena: EUR
Druh dokladu: BV-Bankovy vipis Ondobie: 01/2023 Eislo bankového vipisu: 0000172023 Hurz:
Storno-islo dokladu: Datum zadenia:  09.01.2023 Eislo pokladniéného dokladu: Zaittoval: Dana Schlachtava-A734
c.p. UZet HK Suma v mene Supa MD Suma DAL Prac. Finanéné Ekonomickd Zdroj FunkEna Program - Druh Kod samost. Grant Prvok 3PP Nakladove
dokladu v EOR v EUR  tsek stredisko klasifik. Klasifikicia Investitnd akcia rozpodtu fEtu stredisko
1 2211003001 620,00- 620,00 1510-0000 90 111 01120 NEALOK
Text poloZky: SK2702000000002222222222 Janko Erasko Ulica 12/501
2 3141500001 620,00 620,00 1510-0000  §32001 111 01120 NEALOK 003 NEALOK
Text poloky: *+
Podpisovi zaznam oscby zodpovednej za Ggtovny pripad v udtovnej jednotke:
Tla¢ hromadnych dokladov
Ministerstvo financii SR Strana: 474
Stefanovilové, 5, 817 82, Bratislava
U&tovny okruh: 1510 Datum dokladu:  24.01.2023 Referencia: 15012023
Eislo détovného dokladu: 0201000022/2023 Dérum t¥tovania: 24.01.2023 Text hlavidky dokladu: tihrada Mena: ETR
Druh dokladu: BV-Bankovy vipis Obdobie: 0172023 islo bankového vipisu: 15012023 Burz:
Storno-¢isle dokladu: Détum zadania:  21.01.2023 Cislo pokladnifného dokladu: Zaudtoval: Dana Schlachtova-A734
&.p. Uet HE Suma v mene Suma MD Suma DAL Prac. Finantné Ekonomické Zdroj Funkéna Program - Druh Kéd samost. Granmt Prvok 3PP Nakladove
dokladu v EUR v EUR  fsek stredisko klasifik. ¥lasifikicia Investifnd akeia rozpoftu udtu stredisko
12251000001  4.000,00- 4.000,00 1510-0000 20 111 01120 NEALOK
2 3141500001  4.000,00  4.000,00 1510-0000 631001 111 01120 0740100 NEALOK
G&tovny okruh: 1510 Datum dokladu:  25.01.2023 Referencia: 150120233
islo détovného dokladu: 0201000023/2023 Détum t¥tovania: 25.01.2023 Text hlavidky dokladu: tihrada Mena: ETR
Druh dokladu: BV-Bankavy vipis Obdobie: 01/2023 Cislo bankavého vipisu: 150120233 Kurz:
Storno-gislo dokladu: Ditum zadania:  21.01.2023 islo pokladnifného doklacu: Zaudtoval: Dana Schlachtova-A734
&.p. Ot HE Suma v mene Suma MD Suma DAL Prac. Finaniné Exonomickd Zdroj Funkén Program — Druh Ktd samost. Gramt Prvok 5PP Nékladove
dokladu v ETR v EIR  dsek stredisko klasifik. ¥lasifikicia Investiéné akcia rozpoftu uitu stredisko
12251000001  2.000,00- 2.000,00 1510-0000 20 111 01120 NEALOK
2 3141500001  2.000,00  2.000,00 1510-0000 633001 111 01120 0740100 NEALOK

Hromadna tlac je mozna pre
e jedného pouzivatela — zadanim konkrétneho ID pouzivatela v poli , UZivatel”
e viacerych pouZivatelov — zadanim viacerych ID pouzivatelov

V pripade, Ze pouZivatel poZaduje zobrazenie riadku na podpis je potrebné vo vstupnej obrazovke
zakliknut pole ,Tla¢ s podpisom®.
Pri hromadnej tlaci systém zoskupi doklady za jednotlivych pouZivatelov a na konci za kazdého
pouzivatela vytvori riadok na podpis. Pokial nie je podpis poZadovany, negeneruje sa tato dopliujuca
informacia.
Tlac vybranych druhov dokladov
Vo vyberove] obrazovke je moziné zadat druh dokladu, podla ktorého dochadza k vyberu
a generovaniu zoznamu dokladov. Opéatovne plati kombinacia s vyberom ,Hromadna tla¢ a Tlac
s podpisom/bez podpisu”.
Pri vybranych druhoch uc¢tovnych dokladov sa v hlavicke tlaceného dokladu vypini informacia o :

o (isle bankového vypisu — druh dokladu BV (pre ¢ty 221AE, 224AE a 225AE)

e (isle pokladni¢ného dokladu — druh dokladu PA
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Tla¢ dokladov bankovych vypisov a pokladni¢nych dokladov
V pripade poZiadavky tla¢e zoznamu uctovnych dokladov pre bankové vypisy a hotovostnu pokladriu

je mozné zadat vo vyberovej obrazovke v poli :

e D firemnej banky” kratke oznacenie firemnej banky/cislo hotovostnej pokladne

e ,Cislo pokladne” — oznacenie pokladni¢nej knihy

a v kombinacii ddtum dokladu/datum Gétovania, hromadna tla¢ vytvorit zoznam dokladov za zvoleny

bankovy vypis / pokladniénych dokladov.

Doklady st vyberané na zaklade oznacenia ID firemnej banky / Cisla pokladne v hlavi¢ke dokladu poli

,Referencia hlavicky 1.

Vyberova obrazovka — so zadanim :
e datumu uctovania
e ID firemnej banky / Cislo pokladne

e Druh dokladu BV pre bankové vypisy / PA pre pokladni¢né doklady

e pozadovana hromadna tla¢ a podpis pouzivatela

Uétovny okruh 1510
Fiskalny rok 2025
Cislo dokladu Do
Druh dokladu BV Do
ID firemnej banky/C. pokladne Vo001 Do
Zadajte aspori jednu hodnotu
Datum Gctovania 11.01.2025 Do
Datum dokladu Do
Déatum zadania dokladu Do
Referencia Do
Uzivatel

+|Hromadny doklad

| Tlaé s podpisom

systém generuje zostavu
Prehlad uctovnych dokladov

Tht Gctovnych dokladov [

rehlad GUétovnych dokladov

31.01.2025

o] [olole] [+]s]9

€. dokladu Druh dokl. Text hlavidky Datum dokladu Ddtum uEtovania Hodnota vo FM  Zadal Datum zadani
v/201003677 BV 0000485300009 09.02.2023 09.02.2023 3.362,41- JR021272 07.12.2023
¥/ 201003679 BV 0000485300008 09.02.2023 09.02.2023 2.017,22- JA021272 07.12.2023

a nasledne prehlad uctovnych zapisov jednotlivych dokladov.

Tla¢ uctovného dokladu bankového vypisu

Ministerstvo financii SR
Stefanoviéova, 5, 817 82, Bratislava

GETOVNE

U&tovny okruh: 1510

&islo t&tovného dokladu: 0201000020/2025
pruh dokladu:
Storno-&islo dokladu:

Datum dokladu:  13.01.2025
Ditum t&tovania: 13.01.2025
Obdobie: 01/2025

Ditum zadania:  15.01.2025

BV-Bankovy vypis

&.p. Ofet HE Suma v mene

dokladu

Ssuma MD
v EUR

Suma DAL Prac. Finanéné

v EUR tsek stredisko klasifik.

Referencia:

Text hlaviéky dokladu:
Firemnd banka:

¢islo bankového wypisu:

Ekonomickd zdroj

Funkéni
klasifikdcia

DOKLADY

0000196190
0014283800002
V0001
00005/2025

Program —
Investiénd akcia

Strana:

Mena:
Rurz:
zaudtoval:

Druh Kéd samost.  Grant

rozpodtu détu

Tla¢ uctovného dokladu hotovostnej pokladne :

Interné
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MINISTERSTVO

FINANCII

SLOVENSKE| REPUBLIKY
Ministerstvo financii SR

Stefanovi&ova, 5, 817 82, Bratislava

U&tovny okruh: 1510 D&tum dokladu: 13.01.2025

Strani

U ETOVNE DOERKLADY

Referencia: 23

Gislo tiétovného dokladu: 0203000038/2025 Datum v&tovania: 13.01.2025 Text hlaviky dokladu: REDRE-DOSKYTNUTY PREDDAV Mena:

Druh dokladu: PA-Pokladia Obdobie: 01/2025 ¢islo pokladniénej knihy: 1001 Kurz:

Storno-¢islo dokladu: Datum zadania: 13.01.2025 Cislo pokladniéného dokladu: 1000035 zaultoval:

&.p. Ulet HK Suma v mene Suma MD Suma DAL DPrac. Finanéné FEkonomicka Zdroj Funk&na program - Druh Kéd samost.  Grant
dokladu v EUR v EUR tusek stredisko klasifik. klasifikédcia Investi&né akcia rozpo&tu uétu

Zostavu mobzZe pouzivatel vytladit alebo uloZit na lokalny pocita¢ zvolenim ikony

vV menu spracovania ,, Systém -> Zostava -> Tlac”.
Zobrazi sa dodatkovd obrazovka,

=2

- Tla¢ alebo

ystup.zariadenie LOCL

Pofet exemplarov 1

Oblast’ stranky
(%) VEatko
() Strana i Do 0

Viastnosti
Cas vystupu Najskdr len spool SAP -

Viastnosti

v ktorej pouzivatel zaddva :

Vystup.zariadenie

,,LOCL” — oznacenie tlacdiarne

Cas vystupu

Najskor len spool SAP

Zostava uctovnych dokladov sa dostava do zoznamu ,,spoolovych poZiadaviek”

Spoolovd pofiadavka (Cislo 0000006548) vwhvorend berz okamiitej thie

vytlaci alebo uloZi nasledovne.
V Standardnej obrazovke SAP zvoli :

z ktorého si pouZzivatel zostavu

transakciu : SP02 — Vlastné spoolové poziadavky priamym zadanim v prikazovom poli

alebo

v uzZivatelskom menu : Systém -> Vlastné spoolové poziadavky

= Menu Qblibené

4 H

Spracovanie
& -
SAP Easy Access

B &S #HB &2 - o

» (1 Oblibens

* &1 Menu SAP
* [(J Konektor pre Multi-Bank Connectivity
» (I Kanceliria
* (I Komponenty nad ramec aplidcie

Zobrazi sa zoznam vsetkych zostav.

Interné

Dodatky |

e @ ¢

Y,

T Cuckam |

stém | Napoved
Nové okno GUI
Zatvorenie okna GUI
Standardné hodnoty uZivatela

CtrlM j

@ @

Sluiby

Pomidcky
Zostava

SluZby pre objekt
Moje objekty »
Viastné spoolové pofiadavky
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MINISTERSTVO
e FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY
& FJH @@ DHER hosd BE @ m
Riadenie vystupu: Prehlad spoolovych poZiadaviek
SO @l & 210 K4 M BEATFEETFEEMH

Spool.é&. Datum Cas Status|Strany| Iitulok

]
=]

] 6548
] 6200
L] 6199

01.02.2023(10:45 -
31.01.2023(14:42 -
31.01.2023(14:40 -

LIST15 LOCL ZFIER_INT_SCH
LIST1S LOCL ZFIR INT SCH
LIST15 LOCL ZFIER_INT_SCH

i i

[ ST L I o

FI

Pozadovanu zostavu (napr. s ID 6548) pouzivatel oznaci v poli ™= a zvoli vhodny format na vytlacenie

alebo ulozenie zoznamu dokladov :
1/ vytlacenie

e ikonou - Tla€ zostavu vytlaci na prednastavenej tladiarni (papierova forma)
alebo
2/ uloZenie

e zmenu - Spoolova poziadavka -> Postupenie dalej -> Export ako PDF

&=| Spoolova poisdavka ~\ Spracovanie  Skok Pombdcky Nastavena S

¢ = 'E A DM NN,
Postipenie dalej 3 Odoskinie pomocou SAPoffice...
Hladanie v poZadavke Export ako text...

é 3 Export ako PDF..,

a ulozi na lokalnom pocitaci

Mazov siboru: | SPOOL_6548.pdf

UloFit'vo formate: | Vietky sibory(**)

= Skryt priecinky | Uloit

Zrusit’

ez menu— Spoolova poZiadavka -> Postupenie dalej -> Export ako text

Nazov stiboru: | TE10000006548. TXT

UloZit' vo formate: |Text.sﬁ|bory (" TXT)
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8 Prilohy

Nazov dokumentu Subor

WIN =] ox
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