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1 Uvod

Obsahom dokumentu je pouzivatelska prirucka pre zakladanie a udrzbu Evidencie externistov
v EIS SAP Centralneho ekonomického systému.

Pre Ucely sledovania majetku organizacie poskytnutého osobdm, ktoré nie su v pracovnoprdvnom
vztahu s organizaciou, tzv. externisti, bude implementovana funkcionalita, ktora zabezpedi evidenciu
informdcie o osobe vo vazbe na kartu majetku. Funkcionalita bude implementovand v prostredi FIORI,
pricom v ramci evidencie Udajov poskytne moznost evidovat udaje o:
- externistovi — meno, priezvisko, adresa, rodné Cislo, identifikator (automaticky generovany),
- zmluve, na zaklade ktorej externista vykondva danu ¢innost pre organizaciu — moznost
evidovat priamu vazbu na objekt zmluvy CEZ — modul M21 Evidencia zmliv a zverejnenie do
CRZ (dalej len modul M21),
- pridelenom majetku, ktory je v evidencii organizacie — prostrednictvom karty majetku modulu
FI-AA — modul M22,
- pridelenom majetku, ktory nie je samostatne evidovany v module FI-AA, napriklad vstupna
karta,
- U€tovnom okruhu ako sucasti kfuc¢a zaznamu.

1.1 Ucel dokumentu

Dokument popisuje postup spracovania Evidencie externistov v prostredi systému SAP. Venuje sa
procesu zakladania, zmeny zaznamu externistu, priradenia zmluvy k zdznamu externistu, priradenia
majetku k zaznamu externistu so zmluvou a priradenia majetku k zdznamu externistu bez zmluvy.

Praca so zaznamom externistu je vykonavana v uzivatelskom prostredi Fiori.

1.2 Zoznam skratiek

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

Skratka Vysvetlenie
M21 Evidencia zmluav a zverejnenie do CRZ
M22 Evidencia majetku
EIS Ekonomicky informacny systém

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.

Pojem Vysvetlenie
Externista Osoba, ktora nie je v pracovno-pravnom vztahu s organizaciou
M21_PP_Evidencia externistov V1.0 Strana3z13
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2 Zalozenie zaznamu externistu

ZaloZenie zaznamu externistu je mozné vykonat prostrednictvom aplikacie z ndzvom Externisti vo
Fiori prostredi.

Aby mohol uZivatel zaloZit zdznam externistu je potrebné, aby mal pridelend rolu:
ZXXXX_CEZ_EXTERNISTI ( namiesto XXXX je potrebné zadat Cislo konkrétneho Gctovného okruhu) .
Dana rola je uréena pre uzivatela, ktory ma mat opravnenie na spracovanie zaznamu externistov.
Uzivatel s danou rolou, bude moct vykonavat aktivity suvisiace s procesom evidovania, zmeny alebo
prezerania zaznamov externistov. UzZivatel bude mat moznost vyplnit aj rodné islo externistu.

Proces zaloZenia zaznamu externistu zacina kliknutim na dlazdicu Externisti

Externisti

-+

Po kliknuti na danu dlazdicu sa zobrazi aplikacia uréena pre pracu s externistami.

Standard e
D externistu Vyznagenie ¢asu Priezvisko Meno Rodné ¢islo
Q © @ © © ©
Uctovny okruh
@ [ spuste [T
—~HR}—
Externisi (11) Vytvorit &
ID externistu ~ Meno Priezvisko Rodné &islo Uctovny ok.. Vyznadenie Casu
2 Peter Testovaci 940527/8658 1510
1 Jan Modry 952568/8569 1510
Standard
_—
Externisi (11) Vynvert ® ‘_I_:E |
1D externistu Meno Priezvisko Rodné &islo Uétowny ok Vyznadenie Casu
Peter Testovaci 940527/8658 1510
1 Jan Modry 952568/8569 1510
Jura) Modry 151
13 Peter Testovaci 151
14 Igor Zeleny 151
15 Test Oliver 910212/6996 1510
16 zeleny igor 9505216423 1510
17 Peter Testovaci 91042566886 1510
18 Igor Zeleny 91042566886 1510
19 Pater Modry 151
21 Igor Zeleny_2 640607/6160 1510
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Horna Cast aplikacie je uréena na vyhladavanie uz zaloZzeného zaznamu externistu v databaze podla
roznych vyberovych kritérii, napriklad podla: Mena, Priezviska, Rodné Cisla.

V strednej Casti aplikdcie je moZné zaloZit novy zdznam externistu kliknutim na ikonu Vytvorit.
Spodna cast aplikacie slUzi ako zoznam uz zaloZenych zdznamov externistov na systéme.

Po kliknuti na ikonu Vytvorit sa zobrazi obrazovka pre zaloZenie zaznamu externistu.

Udaje

Obrazovka pre zalozenie zdznamu externistu je rozdelena na Hlavi¢kovu ¢ast a ¢ast Udaje.

V hlavi¢kovej Casti je evidované ID externistu — systémové Cislo externistu, pod ktorym je evidovany
v systéme. ( ID externistu bude externistovi pridelené az po jeho zalozZeni)

V &asti Udaje st polia, ktoré je potrebné vyplnit pri zaloZeni zdznamu externistu:

v

Priezvisko, Meno, Rodné ¢&islo, Uétovny okruh.

Udaje

Peter 960225/8686 Urad MF SR (1510 -y

Po vyplneni povinnych Gdajov je potrebné kliknat na ikonu Vytvorit pre zaloZenie zdznamu externistu.
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Urad MF SR (1510)

Po Vytvoreni (zaloZeni) zaznamu externistu, dany zaznam dostane pridelené ID externistu.

Strana 6z13
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3 Vykonanie zmeny v zdzname externistu

V pripade, ak je potrebné vykonat zmenu v zazname externistu, vykonanie danej zmeny je mozné
vykonat nasledovnym spésobom.

1. Krok: Vyhladanie zaznamu externistu na zdklade vyberovych kritérii (napr. ID externistu)
Standard*

_ Upravit e (1
2. Krok: Klik na zaznam externistu
Standard*
| =22 x @ (5 = =
g Upravi fitre
—{~HA-
Externisi (1) @ (@&
1D externistu Meno Priezvisko Rodné éislo Uétovny ok. Vyznacenie asu
22 Peter Testovac

960225/8686 1510 |

3. Krok: Klik na ikonu Spracovanie v zazname externistu
< SAP Externista v

Q Q
(Caswanc] (Prradtzmons] (2

L}

Udaje

Testovaci Peter 960225/8686 Urad MF SR (1510)

Zmluva

4. Krok : Vykonanie zmeny v zdzname externistu
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Hlavicka

Zmluva

1D Zmiuvy Dodatok Evidenéné (interné

K disp.nie st

Maietak

Cislo zmluvy

960225/8686

3iadne polozky

5. Krok: UloZenie vykonanych zmien

Urad MF SR (1510)

Udaje

Zmluva

1D Zmiuvy Dodatok Evidenéné

Maietak

960225/8686

Urad MF SR (1510)

]
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4 Priradenie zmluvy k zaznamu externistu

K zalozenému externistovi v systéme je mozné priradit zmluvu z modulu M21, ktora musi byt pred
priradenim k externistovi zaloZzena v module M21.

Priradenie zmluvy k zaznamu externistu je mozné vykonat nasledovnym spdsobom:

1. Krok: Vyhladanie zaznamu externistu na zaklade vyberovych kritérii (napr. ID externistu)
Standard*

2. Krok: Klik na zaznam externistu
Standard* (2
=22x
{~H#}
Externisi (1) ] J

D extemnistu  Meno Priezvisko Rodné éislo Uétovny ok Vyznaenie asu

Jan Testova 960225/8686 1510

3. Krok: Klik na ikonu Priradit zmluvu

Udaje

4. Krok: Zadanie evidencného (systémového) cisla zmluvy, ktoru je potrebné k externistovi
priradit. Pripadne ¢islo dodatku.

Priradit zmluvu

Evideng. éis. zmluvy

| 1510000075

o dodatku

5. Krok: Klik na ikonu Priradit zmluvu.
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Priradit zmluvu

Evidenc. cis. zmluvy:

| 1510000075 2 |

Cislo dodatku

Lo © |
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5 Odstranenie zmluvy priradenej k zaznamu externistu

V pripade, ak je potrebné odstranit prepojenie medzi zmluvou a zdznamom externistu, tito aktivitu je
mozné vykonat nasledovnym spésobom:

1. Krok: Vyhladanie zaznamu externistu na zaklade vyberovych kritérii (napr. ID externistu)
Standard*

2. Krok: Klik na zaznam externistu
Standard* 2
{~H#z}
Externisi (1) (= )
D externistu Meno Priezvisko Vyznacenie ¢asu
3. Krok: Oznacenie zmluvy, ktori chceme od zdznamu externistu odstranit
Odstrnit ] | :
-
Hlawicka
Udaje
Testovaci Jan 960225/8686 uu';t: “"F ;P (1510
Zmluva
1D Zmluvy Dodatok  Evidenéné (interné) &islo zmluvy Popis
e) 1510000075 2021/055 Kontrola, servis-dvere rampy, brany

4. Krok: Klik na ikonu Odstranit
-,-j-,‘--H'-'---:-:m.‘ e

Hlavicka
Udaje
Testovaci Jan 960225/8686 Urad MF SR (1510}
Zmluva
Y | Odstrénit & =
1D Zmluvy Dodatok  Evidenéné (interné) Eislo zmluvy Popis
®) 1510000075 2021/055 Kontrola, servis-dvere,rampy, brany
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6 Priradenie majetku k zaznamu externistu

V pripade, ak je potrebné priradit majetok k zaznamu externistu ( so zmluvou, alebo bez prepojenia
na zmluvu), tuto aktivitu je mozné vykonat nasledovnym spésobom:

1. Krok: Vyhladanie zaznamu externistu na zaklade vyberovych kritérii (napr. ID externistu)
Standard*

2. Krok: Klik na zd&znam externistu
Standard*
ghadptidn
Externisi (1) o {
D externistu Meno Priezvisko Rodné ¢islo Uétovny ok Vyznacenie asu
1510 |
3. Krok: V zdzname externistu v ¢asti Majetok je potrebné kliknat na ikonu Vytvorit
Majetok
Majetky Q| Vytvorit
ID Majetku ID Externistu  Cislo dlhodobého ma... Nazov majetku Popis majetku ID Zmluvy Dodatok  Cislo polozky

K disp.nie st ziadne polozky

4. Krok: V ¢asti Udaje Majetku je potrebné kliknit na Matchkode v poli Cislo dlhodobého
majetku
Udaje Majetku

2]

o dlhodobého majetku: * Nazov majetku: *

0
S
—

5. Krok: Do vyberovych kritérii je potrebné zadat Uctovny okruh a oznacenie karty majetku
v systéme ( funguje aj vyhladavanie s hviezdickovou konvenciou)

6. Krok: Vyber Konkrétneho majetku, ktory chceme prepoijit so zdaznamom externistu.

X< TECHNOLOGY M21_PP_Evidencia externistov V1.0 Strana 12z 13



MINISTERSTVO
FINANCII
SLOVENSKE) REPUBLIKY

7 Prilohy

Nazov dokumentu Subor

O (0N B IWIN [0
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