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1 Uvod

1.1 Uéel dokumentu
Modulova prirucka je spracovanad tak, aby v jednotlivych kapitolach predstavovala aktivity, ktoré su

popisané v schvédlenej DSR5.

Cielom takéhoto postupu je svyuZitim vzajomnej logiky doteraz spracovanych a schvdlenych
dokumentov v podobe DSR, procesnych dokumentov, toto prepojenie sumarizovat do modulovej
pouzivatelskej priruc¢ky. Z uvedeného je zrejmé, ze takto pripravena prirucka v rukach pouzivatela
bude navodom, ako spravne realizovat prislusny modulovy proces.

Kazdy modul, ktory pracuje s workflow, ho zaradi do svojej priru¢ky tak, aby bol tento proces
implementovany v ramci modulového dokumentu.

Takto pripravena prirucka bude aj nadalej aktualizovang, rozsirovana a doplrana.

1.2 Zoznam skratiek

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam skratiek. Tabulka je zhrnutim skratiek identifikovanych
a pouzivanych v rdmci tejto prirucky.

Skratka Vysvetlenie

vo Uétovny okruh

ZNS Zodpovedné nakladové stredisko
NS Nakladové stredisko

T Zdravotnicka technika

IT Informacné oddelenie

z Zavod

KM Karta majetku

Tabulka 1 — Zoznam skratiek
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2 Ziadankovy systém

Ziadankovy systém sltZi na evidovanie Ziadaniek za oblast majetku. Tato aplikacia je urcend pre
organizacie v CES (nemocnice) a v rdmci nich sltzi najma hlavnym sestram z dévodu potreby evidovat
a informovat o potrebe presunu resp. zmeny uZ evidovaného majetku, za ktory zodpovedaju na
svojom oddeleni resp. svojom zodpovednom nakladovom stredisku, ale nemaju pristup k systému CES.

Ziadankovy systém umoziiuje pracu so ziadankami 2 typov:
e Presunovd Ziadanka - slGzi na presun majetku medzi dvoma ZNS
e Popisnd Ziadanka - sluzi na pozZiadanie o zmenu majetku pre dané ZNS. Pouzivatel slovne
popise spravcovi majetku o aky Ukon Ziada v ramci oblasti majetku

V ramci kazdého typu rozliSujeme 3 podtypy Ziadaniek:
e [T - majetok Ziadanky sa tyka informacného oddelenia
e Zdravotnicka technika - Ziadanka sa tyka majetku so zdravotnickym zameranim
e VSeobecnd - Ziadanka sa netyka majetku so Specifickym zameranim

Spravny vyber typu a podtypu vytvdranej Ziadanky je zodpovednostou Ziadatela, ktory Ziadanku
vytvara.

2.1 Pristupy

K tomu, aby mali pouZivatelia pristup k Ziadankovému systému, je potrebné, aby mali udelent rolu
7iadankového systému. Rozli§ujeme roly pre Ziadatela/ Prijimatela ziadanky a Schvalovatela/Spravcu
majetku.

2.1.1 Ziadatel/prijimatel

Ziadatelom rozumieme pouzivatela, ktory do systému vstupuje s potrebou vytvorit Ziadanku na nejaky
Ukon s majetkom. Takato Ziadanka sa ma so vSetkymi potrebnymi idajmi dostat k spravcovi majetku,
aby ju spracoval. Typickym pouzZivatelom je hlavna sestra, ktord eviduje potrebu na presun/
zabezpecenie alebo vyradenie majetku zo svojho zodpovedného nakladového strediska.

V pripade Ziadanky na presun Ziadatel vyberd planované miesto (napr. hlavnd sestra na oddeleni
chirurgie), na ktoré chce uvedeny majetok presunut. Ziadatel preto po vyplneni vietkych Gdajov
Ziadanky posiela Ziadanku na doplnenie Udajov prijimajiceho ZNS prijimatelovi.

Prijimatelom rozumieme pouzivatela, ktory v rdmci Ziadanky na presun obdrzi zo systému Ulohu na
doplnenie Udajov Ziadanky. Prijimatel nema moznost menit zoznam kariet majetku Ziadanky, doplna
iba Gdaje o novom umiestneni majetku.

Rola pre Ziadatela/ prijimatela m6ze mat 2 Grovne opréavnenia.
- Opravnenie kontrolujuce iba UO - pouZivatel bude mat pristup ku vietkym Gdajom tykajucich
sa konkrétneho Uctovného okruhu v Ziadankovom systéme
- Opravnenie pre UO a Z - pouZivatel bude moct pracovat iba s Gdajmi a Ziadankami pre
konkrétny uctovny okruh a konkrétny zavod

Tato rolu je potrebné priradit v tvare ZXXXX_AM_ZZP_YYYY, kde XXXX predstavuje uc¢tovny okruh a
YYYY predstavuje zavod.
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2.1.2 Schvalovatel/spravca majetku

V pripade roly pre Schvalovatela/ Spravcu majetku uréujeme iba jedno opravnenie a to pre UO. Toto
opravnenie slizi na pristup k Ziadankovému systému.

Schvalovatelom rozumieme kompetentni osobu v rdmci UO, ktora pre vybrant ¢ast UO (konkrétne
zavody alebo zodpovedné ndkladové strediska) kontroluje Udaje Ziadanky a schvaluje pripadne
zamieta alebo vracia Ziadanku. Typicky sa jedna o nadriadeného hlavnej sestry alebo o Specialistu (pre
IT majetok alebo ZT). Tuto rolu je potrebné priradit v tvare ZXXXX_AM_ZSM, kde XXXX predstavuje
uctovny okruh.

Sprdvca majetku je osoba zodpovedna za majetok v ramci UO, ktora vykonava ukony vyplyvajlce zo
Ziadanky. Tito pouzivatelia disponuju aj pristupom do systému SAP. Spravcovi majetku sa tiez
priradzuje rola v tvare ZXXXX_AM_ZSM, kde XXXX predstavuje Uctovny okruh. Okrem tejto, potrebuje
spravca aj roly na vykondvanie akcii do systému PREMA.

2.1.3 Priradenie zodpovedného nakladového strediska
Pre dalSie obmedzenie pristupu pouzivatelovi je potrebné manualne vyplnit v aplikacii FIORI

Standardné hodnoty. Ide o ZNS, na ktoré ma pouZivatel opravnenia.

Po prihlaseni sa kliknutim na profil pouzivatela zobrazia moznosti.
¢ SAP ‘Ziadanka~v a8

Odstranit 210222 UAT401

Zikiadné dcisje iadanky

ki L Dérers (E202) 26112025

Obrazok 1 MoZnosti pre pouZivatela aplikacie FIORI
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Stlac¢enim moznosti Nastavenia sa dostane pouZivatel na obrazovku, kde je mozné zmenit Standardné
hodnoty.

Nastavenia

Pouzivatelské konto

21D222 UAT401 8 21D222 UAT401

Vzhlad obrazovky
SAP Quartz Light Nazov: 21D222 UAT401

E-mail:
Oblasti a stranky Server: cesxtew01.ces.rpc.datacentrum.sk

Moja domovska stranka zobrazena

Aktivity pouZivatela

Jazyk a region
slovencina

Standardné hodnoty

Oznamenia

Obrazok 2 Obrazovka s nastaveniami v aplikacii FIORI
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Po kliknuti na zalozku Standardné hodnoty sa zobrazi okno s moznostami na zadanie ZNS. Na

obrazovke je tato moznost pod nazvom RespCostCenter. Hlavné ZNS sa vklada do pola na obrazovke.

Nastavenia

Pouzivatelské konto . .
21D222 UAT401 Standardné hodnoty

Vzhtad abrazovky Ulozené hodnoty

SAP Quartz Light

RespCostCenter: ‘ D220981101 Doplnkové hodnoty

Oblasti a stréanky
Moja domovska stranka zobrazena

)

0

Aktivity pouZivatela

_Jazyk a region
®

slovencina

3 Standardné hodnoty

[} Oznamenia

Obrazok 3 Nastavenie Standardnych hodnét
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V pripade, Ze ma pouzivatel povolenie na spravovanie viacerych ZNS, je mozné ich zadat po stlaceni
tlacidla Doplnkové hodnoty.

RespCostCenter

RespCostCenter

medzi

v

D220981101 D220981103

od do

Zahrnutie

medzi

rovna sa

obsahuje

mensie ako

mensie ako alebo rovné
vacsie ako

vacsie ako alebo rovné

prézdne

Vyligenie

nerovna sa

m Zrusit

Obréazok 4 Doplnkové nastavenie Standardnych hodnét

Je mozné zadat konkrétne hodnoty, intervaly a dalSie. Kazda volba sa potvrdi stlatenim Pridat. Po
skontrolovani spravnosti Udajov sa doplnkové hodnoty ulozZia stlacenim tlacidla OK. Celkové uloZenie
Standardnych hodnét je potrebné potvrdit tla¢idlom UlozZit. Pre aplikovanie filtrov a uloZenych
opravneni je potrebné Obnovit stranku.

J Domovska strénka

X

+

C @& cesxtew01.cesrpcdatacentrum.sk/sap/bc/ui2/flp?saml2=disabled&sap-client=2008:sap-language=SK#Shell-home

SAP Domovska strinka v

My Home Zamestnanec v

Podpora pouzivatelov Sprava pouZivatelov Ziadanky pre majetok

My Apps

Moja dosla posta

VEetky polozky

M16

Moja odosland
posta
PoloZky odoslanej p...

™3

Obrazok 5 Tlacidlo na obnovu stranky
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Po obnoveni stranky a naéitani Ziadankového systému sa uloZené ZNS aplikuju do filtrov.

< SAP  Ziadankovy systém v o &

Standard™

Obrazok 6 Aplikovanie $tandardnych hodnét do filtrovania Ziadaniek

2.2 Kompetencie

Pocas Zivotného cyklu Ziadanky je kjej uspeSnému ukonceniu potrebnd interakcia viacerych
pouzivatelov. Vznikaju tak ulohy, ktoré pridu pouzivatelom do schranky medzi prijatd postu vo FIORI
prostredi.

V Ziadankovom systéme rozliSujeme 3 typy uloh:

e doplnenie udajov Ziadanky — pouzivatel vyplni chybajlce Udaje Ziadanky a Ziadanku schvali,
vrati alebo zamietne

e schvalenie Ziadanky — pouzivatel skontroluje Udaje Ziadanky a danu Ziadanku schvali, vrati
alebo zamietne

e spracovanie Ziadanky — pouzivatel skontroluje Udaje Ziadanky a danu zZiadanku schvali, vrati
alebo zamietne. Po schvaleni ma za dlohu Ziadanku spracovat zavolanim systému na presun
majetku PREMA alebo vykonanim poZadovanych ukonov mimo Ziadankového systému v SAP
prostredi.

Jednotlivym planovanym miestam v systéme je teda mozné priradit nasl. kompetencie:

e vSeobecna kompetencia pre schvalenie Ziadanky — vhodna pre schvalovatelov, ktori pre dany
U0, zévod alebo ZNS musia schvalit kazdu Ziadanku. Typicky by tuto kompetenciu mali ziskat
nadradeni hlavnych sestier. Technicky nazov, pod ktorym je kompetencia evidovand v sprave
kompetencii: VSeobecné schv. Ziad. pre Eviden. majet.

e kompetencia na schvalenie Ziadanky (pre podtyp) — vhodna pre Speciadlnych schvalovatelov,
ktory pre dany UO, zavod alebo ZNS musia schvalit pecidlne Ziadanky s IT majetkom alebo ZT.
Technicky nazov pod ktorym je kompetencia evidovana v sprave kompetencii: Schvdlenie
Ziadanky pre Evidenciu maj.

e kompetencia pre spracovanie Ziadanky — kompetencia uréend pre spravcov majetku, ktori
maju opravnenie nardbat s majetkom v systéme. Technicky nazov, pod ktorym je kompetencia
evidovand v sprave kompetencii: Spracovanie Ziadanky pre Evidenciu maj.

Detailny popis zaloZenia a priradenia kompetencii je popisany v pouZivatelskej prirucke “Kompetencie
a zastupovanie” modulu MO03 - Organizaény manazment (https://ces.mfsr.sk/files/ces/metodicke-
usmernenia-pouzivatelske-prirucky/pouzivatelske-prirucky/7-12/m03_pp_kompetencie-
zastupovanie-v1-8.pdf)

2.2.1 Vseobecné schval'ovanie Ziadanky

Pri vytvoreni kompetencie pre vSeobecné schvalovanie Ziadanky je potrebné vyplnit nasl. atributy:
e Zodpovedné nakladové stredisko — je mozné uviest konkrétne ZNS, interval ZNS alebo
hviezdicku (,*“) pokial chcete vsetky ZNS
e Zivod — je mozné uviest konkrétny zavod, interval zavodov alebo hviezdi¢ku (,*“) pokial
chcete vsetky zavody
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2.2.2 Schval'ovanie Ziadanky (pre podtyp)

Pri vytvoreni kompetencie pre schvalovanie Ziadanky pre podtyp je potrebné vyplnit nasl. atributy:
e Zodpovedné nakladové stredisko — je mozné uviest konkrétne ZNS, interval ZNS alebo
hviezdicku (,,*“) pokial chcete vietky ZNS
e Zavod - je mozZné uviest konkrétny zavod, interval zavodov alebo hviezdi¢ku (,*“) pokial
chcete vsetky zavody
e Podtyp Ziadanky — povolené hodnoty su:
o ,IT“—pre schvalovatela za IT majetok
o ,ZT"—pre schvalovatela za zdravotnicku techniku

2.2.3 Spracovanie Ziadanky

Pri vytvoreni kompetencie pre spracovanie Ziadanky je potrebné vyplnit nasl. atribdty:
e Zodpovedné nakladové stredisko — je mozné uviest konkrétne ZNS, interval ZNS alebo
hviezdicku (,*“) pokial chcete vsetky ZNS
e Zavod — je mozné uviest konkrétny zavod, interval zavodov alebo hviezdi¢ku (,*“) pokial
chcete vSetky zavody
V tejto kompetencii sa neuvadza podtyp Ziadanky, nakolko spracovatelia spracuvaju Ziadanky bez
ohladu na jej podtyp.

2.3 Prehlad ziadaniek

Po prihlaseni do aplikacie FIORI, pouZivatel vyhlada zalozku Ziadanky pre majetok. Po otvoreni zalozky
klikne na karti¢ku s poZzadovanym systémom.

SAP Domovska stranka v

My Home Zamestnanec Podpora pouZzivatelov Sprava pouzivatelov

Ziadankovy systém pre majetok

Ziadankovy systém
pre majetok

Obrazok 7 Vyhladanie zaloZzKy a karticky Ziadankového systému

Zobrazi sa Uvodny prehlad Ziadaniek pre daného pouzZivatela. Zobrazia sa Ziadanky, ktoré pouzivatel
zaloZil alebo ku ktorym bol priradeny ako prijemca, schvalovatel alebo spravca majetku. Ak ma
pouzivatel nastavené aj Standardné hodnoty, zobrazia sa Ziadanky iba pre dané ZNS.
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Obrazok 8 Prehlad Ziadaniek pouzivatela

Prehlad Ziadaniek je zobrazeny formou tabulky, ktord obsahuje nasledovné atributy:
e |D - identifikator Ziadanky pre dany UO
e Ndzov — ndazov Ziadanky
e Typ —typ Ziadanky
e Stav - stav, v ktorom sa Ziadanka nachadza
e 7NS-zakého zodpovedného nakladového strediska je majetok prestvany/ vyradzovany alebo
pre aké ZNS je majetok poZadovany
e Podtyp — podtyp Ziadanky
e Prijimatel — oddelenie, kde sa majetok prestva v ramci Ziadanky na presun majetku

Atributy Ziadanky Typ a Podtyp boli predstavené na zaciatku kapitoly 2.
Dal$im z atributov prehladu Ziadaniek je Stav, ktory reprezentuje aktudlny stav Zivotného cyklu
Yiadanky. Ziadanka sa méze nachadzat v jednom z nasledujdcich stavov:
e ZaloZend - pocCiatocny stav novej Ziadanky, v ktorom Ziadatel vyplni zdkladné udaje Ziadanky
e Doplnenie tdajov — v tomto stave vypliia Gidaje Ziadanky prijimatel
e Schvalovanie — ziadanka ma vyplnené vietky potrebné Gdaje pre presun/vyradenie/zaradenie
majetku a Ziadanku schvaluju schvalovatelia
e Schvdlend — stav, ak vSetci potrebni schvalovatelia Ziadanku schvalia
e Schvdlend sprdvcom — stav po schvaleni Ziadanky schvalovatelmi, ak aj sprdvca schvali
ziadanku. V tomto stave modze spravca danu ziadanku uz len spracovat a ukoncit, uz ju nemdze
vratit alebo zamietnut.
e Zamietnutd — stav, ak Ziadanku zamietol aspon jeden schvalovatel. Jedna sa o koncovy stav,
so ziadankou dalej nie je umoznené pracovat.
e Vrdtend — stav, ak prijimatel alebo aspon jeden zo schvalovatelov poZzaduju upravenie udajov
Ziadanky. Ziadanka sa vrati na upravenie k Ziadatelovi.
e Vybavend — koncovy stav, kedy je Ziadanka spracovanad aj spravcom majetku

Niektoré stipce nemusia byt v prehlade viditelné. Zavisi to od $irky obrazovky a nastavenia $irky
jednotlivych stlpcov.

Pre kazdu tabulku v aplikacii si moze pouzivatel zvolit stipce, ktoré chce vidiet v prehlade tabulky. Nad
tabulkou sa zvolia nastavenia (symbol ozubeného kolieska).
Ziadanky (6) Vyvorit Zobrazit detaily [{03] [ (&

Obréazok 9 Tladidlo na nastavenie viditelnych stlpcov v tabulke

Po kliknuti sa zobrazi okno so vietkymi dostupnymi atribitmi. Zvolenim pozadovanych atribltov a
stla¢enim tlagidla OK sa vyber potvrdi a nasledne budu viditelné stipce v tabulke tie, ktoré vybral
pouzivatel.
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Pre vratenie zoznamu viditelnych stipcov do pévodného stavu je potrebné stlaéit tla¢idlo Reset a
potvrdit vyber.

| Nastavenie zobrazenia

Stlpce Triedit Filtrovat Zoskupit
Hladat Q Zobrazit vybrané

Stlpce (7/29)

ID

Nézov Ziadanky

Typ Ziadanky

Stav Ziadanky

Zodpovedné nakLstr.

Podtyp Ziadanky

Prijimatel

Détum a €as spracov.
Détum/Cas zaloZenia

ID hlasenia

Nakladové stredisko (N)
Naposl.zmenené
Naposl.zmenené lokal
Naposledy zmenil
Popis podtypu Ziadan
Popis stavu Ziadanky
Popis typu Ziadanky
Popis Ziadanky
Prijimatel

Rozhoduijlci datum spracovania
Spracoval pouZivatel
StatusCriticality

Uétovny okruh

Obrézok 10 Zoznam stipcov pre konkrétnu tabulku

V prehlade Ziadaniek sa nachadza mozZnost filtra, pomocou ktorého je mozné zobrazit zZiadanky podla
zvolenych atribdtov. TaktieZ je mozné usporiadat Ziadanky podla zvolenych atributov vzostupne alebo
zostupne a pouzivatel ma moznost vybrat si zoznam atributov, ktoré chce vidiet v tabulke prehladu
Ziadaniek. Podrobnejsi popis sa nachadza v podkapitole 2.3.1.

2.3.1 Filtrovanie a usporiadanie Ziadaniek

Predvolené atributy pre filtrovanie Ziadanky su: ID Ziadanky, typ, stav, datum zaloZenia Ziadanky a ZNS.

Standard™*

10 Bacari p Haanky Staw Hadani DénumyEas zaiotenia Zocpaveain nékt. st
v 9 | [imtermst Limbova_KR (D220981101) % o | [ ueravitse )

Obrazok 11 Prehlad filtrov Ziadanky
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Avsak, pouzivatel si mdze zvolit iné, pripadne doplriujice atribaty, podla ktorych bude Ziadanky
filtrovat. Ako prvé je potrebné stlacit tlacidlo Upravit filtre. Po kliknuti tladidla sa zobrazi okno so
vSetkymi dostupnymi atribUitmi Ziadanky podla ktorych je mozné Ziadanku filtrovat. PouZivatel zvoli
pozadované atributy. Vratenie filtrov do pévodného nastavenia je mozné stlacenim tlacidla Reset v

pravom hornom rohu. Po potvrdeni nastavenia kliknutim na tlac¢idlo OK sa poZadované atributy
objavia nad prehladom Ziadaniek a je mozné podla nich filtrovat Ziadanky.

Upravit filtre Reset
Vaetko v Zobrazit hodnoty E[T”
Hladat filtre Q,
[ Filtrovat Aktivne

v| ID Ziadanky

v| Typ Ziadanky

| Stav Ziadanky

v| Détum/éas zaloZenia

v| Zodpovedné nakl.str. .

| Bez schvalovania
| Cas zaloZenia
| Cas zmeny
| Datum a €as spracov.
| Détum zaloZenia
| Détum zmeny
| ID hlasenia
| ID hlésenia
| Nakladové stredisko (N)
| Nazov Ziadanky
| Pocet poloZiek hlas.
| Podtyp Ziadanky
| Popis
| Prijimatel
Prijimatel
| Rozhodujci détum
| Rozhodujlci datum spracovania

| Spracoval pouZivatel

B3 u

Obrazok 12 Vsetky dostupné filtre Ziadanky

Hodnoty do poli filtrov je mozné vybrat z pontkanych moznosti alebo vpisanim pozadovanej hodnoty.
Po vyplneni hodnét a kliknutim na tladidlo Spustit sa zobrazia iba Ziadanky, ktoré zodpovedaju
vybranym kritériam.
TaktieZz je mozné filtrovat a usporiadat Ziadanky podla konkrétneho atributu. Stlacenim na nazov
stipcu v tabulke sa zobrazia moznosti:

e Triedit vzostupne

e Triedit zostupne

e Filtrovat
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Ziadanky (6) Vytvorit Zobrazit detaily

‘ 2| T Y X }anky Typ Ziadanky Stav Ziadanky Zodpovedné naklstr.

Obrazok 13 Moznosti triedenia pre konkrétny atribut Ziadanky

2.3.2 Akcie dostupné z prehl'adu zZiadaniek

V zavislosti od stavu Ziadanky, je pouZivatelom uz z prehladu Ziadaniek umoznené vykonat nasl. akcie:

e Vytvorit — slUZi na vytvorenie novej prazdnej Ziadanky, umoinené v kaidom stave
pouzivatelom s rolou Ziadatel/prijimatel

e Kopirovat — slGzi na kopirovanie Ziadanky v koncovom stave (Vybavena alebo Zamietnuta)

e Schvilit — umoZnené pouzivatelom s rolou schvalovatel/spréavca pokial je Ziadanka v stave
Schvalovanie a dany pouZivatel figuruje na Ziadanke ako schvalovatel

e Zamietnut — umoznené pouzivatefom, ktori si na Ziadanke uvedeni ako prijimatel,
schvalovatel alebo spravca

e Vratit — umoznené pouzivatelom, ktori si na ziadanke uvedeni ako prijimatel, schvalovatel
alebo spravca

e Poslat prijimatelovi - umozZniuje Ziadatelovi poslat Ziadanku, ktord vytvoril, prijimatelovi.
Ziadanka musi byt typu Presun majetku a mat stav ZaloZzena alebo Vratena.

e Poslat na schvalovanie - umoziuje Ziadatelovi odoslat na schvélenie popisnu Ziadanku v stave
Zalozena alebo prijimatelovi Ziadanku na presun majetku v stave Doplnenie Udajov

e (Qdstranit - umoznené Ziadatelom, ktori ziadanky vytvorili a ktoré s v stave Zalozena

e Ukondéit - umoznené pouzivatefom s rolou schvalovatel/spravca, pokial dany pouzivatel
figuruje na Ziadanke ako sprdvca a Ziadanka je v stave Schvalena spradvcom

e Poslat do PREMA - umozinené pouzivatelom s rolou schvalovatel/spravca, pokial dany
pouzivatel figuruje na Ziadanke ako spravca. Ziadanka musi byt v stave Schvalena spravcom a
byt typu Presun majetku.

2.4 Vytvorenie novej Ziadanky

V pripade potreby presunu, zaradenia alebo vyradenia majetku, hlavna sestra (Ziadatel) musi vytvorit
novu ziadanku. Na hlavnom prehlade vyhlada pouzivatel tladidlo Vytvorit.

Hadanky (113) Wrvorie @ (&

[ Nazoy Siactanky Typ Hadanky Stay Hadanky Zodpavednd nikLstr Pociyp Siadanky Prijmatel

209 Starka popis test Popisnd Zaodend intemét Limbova_KR (D220981101) Vieobecnd

Obrazok 14 Hlavny prehlad Ziadaniek s moznostou vytvorit’ novd Ziadanku

Atributy Ziadanky a ich povinnosti sa liSia v zavislosti od typu Ziadanky, preto v nasledujucich
podkapitolach zvlast predstavime proces vyplnenia Ziadanky na presun a popisnej ziadanky.

2.4.1 Ziadanka na presun

2.4.1.1 Vyplnenie udajov zZiadanky
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Po kliknuti na tladidlo Vytvorit je pouzivatel presmerovany na stranku, kde je potrebné vyplnit vietky
povinné polia, v pripadne zaujmu aj nepovinné. Povinné polia st oznacené ¢ervenou hviezdickou.

Zikladné Gdaje ZHadanky

Doplfiujdce Gdaje (za prijimatela)

Doplriujice Gdaje (za prijimateta)

Obréazok 15 Obrazovka pre novu Ziadanku

e Typ Ziadanky - ziadatel vyberd typ podla potreby spracovania majetku. Typy suU popisané v
kapitole 2.

e Podtyp Ziadanky - o aky druh majetku ide. Podtypy su popisané v kapitole 2.

e Ndzov Ziadanky - Ziadatel zvoli strucny a jasny nazov pre danu Ziadanku

e Uctovny okruh — sa vypliia automaticky, podla priradenej roly pouzivatela

e Zdvod - v pripade, Ze ma pouzivatel priradenych viacero roli s réznymi zdvodmi, zobrazia sa
mu moznosti, z ktorych si méze vybrat. Inak sa vyplni pole automaticky.

e ZNS — v pripade vyplnenia Standardnych hodnot sa vyplni hlavné ZNS. Ak ma pouzivatel
priradenych viacero ZNS, vyberie si z ponukanych mozZnosti.

e Prijimatel - v pripade presunu majetku si Ziadatel vyberd planované miesto, na ktoré chce
majetok presunut. (Pozn.: planované miesto predstavuje “stolicku” v ramci organizacnej
truktury organizacie. Ziadanku teda vieme poslat napr. pre vrchni sestru na oddeleni
chirurgie. Systém automaticky vyhodnoti, kto aktualne zastava tuto poziciu).

e Rozhodujlci détum spracovania - datum, ku ktorému pozadujeme presun majetku. Ziadatel
ma moznost zvolit tento datum, avsak spravca majetku ho moze pri spracovani Ziadanky
zmenit, nie je teda finalny.

e Zdvod (N) - tento Udaj nevie Ziadatel vyplnit, doplfia ho prijimatel

e Zodpovedné ndkl. str. (N) - rovnako ako pri poli Zavod (N)

e NS (N) - rovnako ako pri poli Zavod (N)

e Popis Ziadanky - miesto na pripadné upresnenie Ziadosti, doplnenie dodato¢nych informacii
pre spravcu majetku

Po skontrolovani spravnosti vSetkych Gdajov sa Ziadost vytvori stlacenim tladidla Vytvorit. Takto
vytvorenad Ziadanka obsahuje tieto sekcie:

e Zdkladné udaje Ziadanky

e Doplhujuce udaje (za prijimatela)

e Popis
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e Detaily

e Zoznam majetku

e Histdria stavov Ziadanky
e Schvalovania

Zakladné udaje Zziadanky - obsahuje Udaje, ktoré vypisuje Ziadatel pri vytvarani Ziadanky.

Zakladné tidaje Ziadanky
D Ziadanky

Mazov Ziadanky ru
203

Uctovny okruh: Prijimatel
Jeden majetok zoberieme UN Bratislava (21D2)

Lekér - Oddelenie anesteziologie a inte.med. (40113)
Typ Ziadanky

Rozhodujiici détum spracovani
Presun majetku Zalozer

UNB Nemocnica akad. L. Dérera (E202) =

Zodpovedné nakl.sir
Internat Limbova_KR (D220881101)

Obrazok 16 Sekcia Zakladné udaje Ziadanky pre Ziadanku na presun majetku

Dopliiujuce udaje (za prijimatelQa) - Udaje, ktoré vypisuje prijimatel, ak ide o ziadanku presun majetku.
Dopliiujdee deaje (2a prijimatela)

Doplrivjice tidaje (za prijimateta)

UNB Nernocrica akad. L. Direra (E202) Nimestrik pre 25, sekretarist_KR (D220001101) Namesinik pre 25, sekretaril_KR (0220001101

Obrazok 17 Sekcia Doplriujice Udaje (za prijimatela) pre Ziadanku na presun majetku

Popis — obsahuje Popis zZiadanky, kde Ziadatel upresnuje svoju Ziadost a Vyjadrenie spravcu, ktory
ukoncuje spracovanie Ziadanky.

Popis

Popis

Obrazok 18 Sekcia Popis

Detaily - systémové detaily Ziadanky (napr. Datum a cas vytvorenia, Naposledy zmenené
pouzivatelom, ...).

Detaily

Detaity

2102220740

Obrazok 19 Sekcia Detaily

Zoznam majetku — v tejto sekcii sa vyberaju karty majetku, ktoré chce Ziadatel vyradit alebo presunut.
Podrobnejsi popis vyberu majetku je spracovany v dalSej podkapitole 2.4.1.2.
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Zoznam majetku

Karty majetku ziadanky (1)

o Omaene Lokatts Lokaiia (1 Miestrost  Mliestnost (N) NikiSTeciskn  N&adové stedisk..  DSODNé dislo  0SO0Ne Gl (H)

RIG 200063 2 21088 22098110

Obrazok 20 Sekcia Zoznam majetku

Historia stavov Ziadanky - v novej Ziadanke sa uloZi novy stav do tejto sekcie — Stav ZaloZenad. Pri
procese spracovania ziadanky sa do tejto sekcie postupne dopliiaju stavy. Je mozné sledovat predoslé
stavy Ziadanky a zistit jej najaktudlnejsi stav.

Histéria stavov Ziadanky

Histéria stavov Ziadanky (3)

atum/Cas zaloZenia

5, 13:57:10

ZaloZen Dopinenie dajov S$T105502

27.10.2025, 13:52:44

ZaloZend ZaloZend ST105502 27.10.2025, 13:45:54

Obrazok 21 Sekcia Histéria stavov Ziadanky

Schvalovania - zoznam vsetkych schvalovatelov, ktori maji moznost schvélit/zamietnut a vratit
Ziadanku. TaktieZ su tu zobrazené stavy, v ktorych sa nachadza proces schvalovania u konkrétneho
schvalovatela.

Schvalovania

Schvalovania Ziadanky (4)

Obrazok 22 Sekcia Schvalovania

Hodnoty, ktoré moze nadobudat stav schvalovania:

e Cakd na schvdlenie - schvalovatelovi bola zasland tloha na spracovanie Ziadanky, v ktorej je
uvedeny ako schvalovatel, ale zatial neevidujeme odpoved

e Schvdlend - schvalovatel Ziadanku schvalil

e Zamietnutd - schvalovatel Ziadanku zamietol. Tym automaticky prechadza Ziadanka do stavu
zamietnutd a konci sa proces jej spracovania

e Vrdtend - schvalovatel Ziadanku vratil Ziadatelovi. Tym Ziadanka prechadza do stavu Vratend
a Ziadatel dostava ulohu o Uprave Udajov Ziadanky

e Bez odpovede - tyka sa schvalovatelov, ktori sa ku Ziadanke nevyjadrili, no jej stav sa zmenil
na Zamietnuta alebo Vratena niektorym z inych schvalovatelov rovnakého typu

Proces schvalovania je bliZSie popisany v kapitole 2.6.

2.4.1.2 Vyber kariet majetku

Ziadatel vybera karty majetku, ktoré chce presunut alebo vyradit zo svojho ZNS.
Zoznam moznych kariet majetku pre pouzivatela sa zobrazi po kliknuti na tlacidlo Vyber majetku nad
tabulkou kariet majetku Ziadanky.
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Zoznam majetku

Karty majetku Ziadanky Wyber majetku &
Dlhodoby majetok  Poddislo  Oznacenie Lokalita Lokalita (N) Miestnost’ Miestnost (N)

K disp.nie s Ziadne poloZky.

Obrazok 23 Tabulka Karty majetku Ziadanky s tlacidlom Viyber majetku
Po nacitani dat sa zobrazi zoznam dostupnych majetkov. Karty majetku s do zoznamu zaradené podla
vyberu Zavodu a ZNS Ziadanky. V pripade, Ze sa zoznam nenacita automaticky, je potrebné stlacit

tladidlo Spustit. Ak zoznam aj najdalej neobsahuje Ziadne data, nie je pre dany Z a ZNS dostupny Ziaden
majetok, ktory by bolo mozné presunut.

Karty majetku

Standard [ |Hiadat Q| Zobrazit filtre

Zodpovedn...  Hlavné €islo... Pod¢islo IM Oznacenie Lokalita inv...  Miestnost Inventérme ...  Sériové Cislo
D220981101 21000000001 Budova 2100063 INVNR

D220981101 22000000002 RTG 2100063 2_2/1055

RTG pristroj
Siemens

D220981101 22000000031 RTG 2100063 2_2/1055

0220981101 22000000011 2100036 209
D220981101 22000000032 RTG 2100063 2_2/1055
0220981101 70100000043 Pristroj XY 102659 124
D220981101 70100000044 Pristroj XY 102659 124
0220981101 70100000045 Pristroj XY 102659 124

0220981101 70100000046 Pristroj XY 102659 124

D220981101 70100000047 Pristroj XY 102659 124

Pridat vybrané KM Zrudit

Obrazok 24 Obrazovka pre vyber kariet majetku

Pouzivatel ma moznost filtrovat karty majetku. Atribaty pre filtrovanie sa zobrazia po stlaeni na
tlacidlo Zobrazit filtre. Po zadani pozadovanych hodn6t a stlacenia Spustit sa karty majetku prefiltruju.
Nasledne je mozné zvolit si viacero kariet majetku a potvrdit ich vyber kliknutim na tlacidlo Pridat
vybrané KM. Vybrané KM sa potom zobrazia aj v tabulke Ziadanky v sekcii Karty majetku Ziadanky.

Po vybrati KM prebieha kontrola na zamknutie kariet majetku, preto sa méze pouZivatelovi zobrazit
upozornujuci text pre niektoru z kariet majetku. Vtedy ju pouziva iny pouzivatel a nie je moziné ju
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vyradzovat alebo presunut. Pre karty majetku, ktoré su blokované dalsim systémom alebo

pouzivatelom, sa vypiSe informativna hlaska. Neblokované karty majetku sa pridaju na Ziadanku.

© Informéacia

Majetok (070100000043, UQ: 21D2) je blokovany pouZivatelom 21D222UAT401.

DalSie vybrané majetky boli ispesSne pridané na ziadanku.

Obrazok 25 Upozornenie na blokované karty majetku

Po skontrolovani vyplnenych udajov posiela ziadatel Ziadanku prijimatelovi stlaéenim tladidla Poslat

prijimatelovi
< SAP Ziadanka v a8
[oasranit| I
_4 AHD ;_
Zakladné (idaje Ziadanky ~ Dopliujlice Gdaje (za prijimatela Popis  Detally  Zoznammajetku  Historia stavov Ziadanky  Schvalovania
Zakladné tdaje Ziadanky
1D Ziadanky Nézov Ziadanky: Uctovny okruh Prijimatet
203 Jeden majetok zoberieme UN Bratislava (21D2) Lekar - Oddelenie anesteziologie a inte.med. (40113)
Typ Hadanky: Stav Ziadanky Z4vod: Rozhodujlici d&tum spracovania
Presun majetku ZaloZena UNB Nemocnica akad. L. Dérera (E202)
Podtyp Ziadanky Zodpovedné nakl.str.
Vieobecnd Internét Limbova_KR (D220981101)

Obrazok 26 Detail Ziadanky s tlacidlom Poslat prijimatelovi

Zobrazi sa kontrolné okno, nakolko Udaje Ziadanky sa nebudu dat upravovat po odoslani prijimatelovi.

Akcia sa potvrdi stlacenim tlacidla OK.

© Odoslanie Ziadanky prijimatelovi

Naozaj chcete poslat Ziadanku prijimatelovi?

Editécia Udajov Ziadanky po odoslani uZ nebude mozna.

Obrazok 27 Kontrolna obrazovka pri akcii Poslat prijimatelovi
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2.4.2 Popisna ziadanka

Popisnad Ziadanka predstavuje vSeobecny ndstroj na komunikaciu medzi Ziadatelom a spravcom
majetku. Nendjdeme v nej stranu prijimatela, udaje sa vyplfaju iba za Ziadatela.

2.4.2.1 Vyplnenie udajov zZiadanky

Medzi povinné udaje popisnej Ziadanky patria:
e Typ Ziadanky
e Podtyp Ziadanky
e Nazov Ziadanky
e Uttovny okruh (doplni sa automaticky podla roly pouZivatela)
e Zavod
e Zodpovedné nakl. str.
e Popis Ziadanky

Ziadatel moze v pripade potreby uviest rozhodujlci datum spracovania a mdze k Ziadanke pripojit
karty majetku.

Pozn.: nakolko tabulka pre vybrané karty majetku je totoZna s tou, ktord sa nachadza v Ziadanke na
presun, najdeme v nej aj atriblty s priznakom (N), napr. Lokalita (N). Tieto udaje vSak v pripade
popisnej ziadanky nie su editovatelné.

Po skontrolovani Udajov Ziadatelom sa popisnd Ziadanka posiela priamo na schvalenie, nakolko
prijimatela vynechdavame.

2.4.3 Kopirovanie Zziadanky

Ziadatel ma mozZnost kopirovat ziadanku v stave Vybavend alebo Zamietnutd. Vyberie si zo zoznamu
danu Ziadanku a klikne na tladidlo Kopirovat.

Ziadanky (115)

jetku TEST Presun majen emt Limbovs_KR (DZ20981101) "

Obrazok 28 Umoznenie akcie Kopirovat pre vybrant Ziadanku

Po stlaceni tladidla je potrebné vyplnit ZNS, za ktoré chce pozivatel vyplnit Ziadanku. Automaticky sa
vyplia ZNS, ktoré je ulozené ako Hlavné ZNS v Standardnych hodnotach.

Ak ide o Ziadanku typu Presun majetku, je povinné vyplnit aj Prijimatela/ Planované miesto presunu
majetku.

Vyplnené Gdaje sa potvrdia stlacenim tlac¢idla Kopirovat.
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Kopirovat

Zodpovedné nakl.str.: *
D220981101

Plan.miesto: *

40113

Obrazok 29 Vyplnenie potrebnych Gdajov pri kopirovani Ziadanky

Nasledne sa vytvori nova Ziadanka a Udaje sa prekopiruju. Po Uspesnom ukonceni kopirovania sa na
obrazovke zobrazi okno s informdaciami. Ak su niektoré karty majetku na Ziadanke blokované inym
pouZivatelom, neprekopiruju sa a pouzivatel je o tom informovany. Taktie? ak karty majetku nespltiaju
kritéria pre kopirovanie, napr. majetok uz nepatri pod dané ZNS.
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Kopirovat

Edo: o:

@ Ziadanka Uspedne vytvorena.

€ Majetok '022000000010" nesplria kritéria na kopirovanie.

Zavriet

Obrazok 30 Informéacie pre pouZivatela po kopirovani Ziadanky

Ziadanky (116) Kopirovat| Wvorit @ [= | |
o Nzow Jiadaniy Typ Hiaddariy Stav Sadanky Zodpaveriné niklsu Podityp Hadanky Frijmatel
214 Presun majeti TEST Presun majetku Zaiokend Inteméi Limbovs_KFR (DZ20981101) T Oudelerie anesteziologie a inte.med.

Obrazok 31 Nova Ziadanka vytvorena kopirovanim

Dalej je mozné upravovat Udaje novej Ziadanky ako néazov, prijimatela a popis.

2.5 Doplnenie udajov prijimatelom

Po odoslani ziadanky pride prijimatelovi do dorucenej posty nova sprava s odkazom na ziadanku.
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Moja doruéena posta +

Véetky dlohy (21) = Prijimatel

- Doplnenie tdajov Ziadanky 0000000157
Doplnenie Udajov Ziadanky

0000000165 CES Notifikacie

Doplnenie Gdajov Ziadanky

0000000162 o B @ f)

Nazos

Doplnenie Gdajov Ziadanky
0000000157

CES Notifikax

Doplnenie Gidajov ziadanky
0000000150

Doplnenie Gdajov Ziadanky
0000000149

Doplnenie Udajov Ziadanky
0000000148

Obrazok 32 Obrazovka s tlohou pre doplnenie Ziadanky

Po kliknuti na tlacidlo Otvorit Ulohu v pravom dolnom rohu sa zobrazi detail Ziadanky.

< SAP Ziadanka v n e
£ O 2
CuieE

Z4kladné Udaje Ziadanky  Doplriujice tdaje (za prijimatela Popi Detally  Zoznam majetke

Zakladné Gdaje Ziadanky

1D Ziadanky Nazov Ziadanky: Uctovny okruh: Prijimatel

148 test UN Bratislava (21D2) Lekar - Oddelenie anesteziologie a inte.med. (40113)
Typ Ziadanky Stav Ziadanky Zévod: Rozhodujiici détum spracovania

Presun majetku plne UNB Nemocnica akad. L. Dérera (E202)

Podtyp Ziadanky Zodpovedné nakl.str

\Eeobecnd Internét Limbova_KR (D220981101)

Doplriujlce Gdaje (za prijimatela)

Doplriujace Gdaje (za prijimatela)

Zévod (N, Zodpovedné nakLstr, (N) Nékladoveé stredisko (N

Obrazok 33 Obrazovka s detailom Ziadanky pre prijimatela Ziadanky

Nasledne sa Ziadanka zobrazi v prehlade Ziadaniek aj u prijimatela a moze ju upravit stlatenim tlacidla
Spracovat. Doplni a skontroluje Udaje Ziadanky.
Povolenu Upravu udajov ma iba ohladom nového miesta majetku, teda:

e Zavod(N) - prijimatel je povinny toto pole vyplnit

e ZNS(N) - prijimatel je povinny toto pole vyplnit

e Nakladové stredisko(N) - pre karty majetku a prijimatel je povinny toto pole vyplnit

Udaje potvrdi stlagenim UloZit.
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[0 zamevs | v ] @ posis v s
ind ks k
Zikiadné idaje Hadanky
fonk
213 Presun majetku TEST UN Bratistava (2102) Lekés - Ouselenie nesteziologie a inte med. (40113
etk ] a1 (E20
T [ ¥R (0220081101
Doplriujice Udaje (za prijimatela)
Dopiriupice ddaje (za prijimateta)
UNB Hemocnica akad. L. Dérera (E202 Mémesinik pre 75, sekretarids_KR (D220901101 Mémestnik pre Z5, sekretaidl_KR (0220801101
Popis
Popis
Dataihs

Obrazok 34 Viyplnenie Gdajov prijimatelom

Dalej doplfia aj Udaje pre karty majetku:
e Lokalita(N) - prijimatel je povinny toto pole vyplnit
e Miestnost(N) - miestnost, kde bude majetok presunuty
e Osobné Cislo(N)

Upravovat karty majetku je mozné jednotlivo pri zobrazeni detailu karty majetku alebo hromadnou
upravou (tlacidlom po vybere konkrétnych kariet majetku, ktoré chce pouzivatel upravit).

Karta majetku ziadanky

Karta majetku fiadanky

Obréazok 35 Doplnenie udajov pre jednotlivé karty majetku

Pri zobrazeni detailu karty majetku a stlaéenim Spracovat je umoznené prijimatelovi doplfiat udaje.
Potvrdia sa stlacenim UlozZit.

2.5.1 Hromadna uprava

Pri vybere jednej alebo viacerych kariet majetku sa zobrazi tlacidlo Hromadnd Uprava. Vtedy ma
prijimatel moznost aktualizovat Udaje pre vsetky vybraté karty majetku.
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Zoznam majetku

Karty majetku Ziadanky (2) Hromadnd dprave Zobrazit detally 453
¥ Dihodoby majetok  Podlisto  Oznaderse Lokalita Lokalita (N} Miestnost Migstnast N NikLstredisko  Makladowé stredisk. Osobné dislo  Osobné Lislo (N)
v 2000000002 0O RTG 2000063 2. 211085 0220961101 0220801101

[#] 21000000001 o Budova 2100063 0220981101

Obrazok 36 Oznacenie kariet majetku pre hromadnu Upravu

le potrebné vyplnit povinné pole Lokalita (N) a v pripade potreby moze prijimatel vyplnit aj Miestnost
(N) a Osobné &islo (N). Udaje sa potvrdia stlatenim tlagidla Hromadna Gprava.

Hromadna uprava

Lokalita (N): *
\ 102661

Miestnost (N):
MO01

Osobné cislo (N):

Obrazok 37 Vyplnenie atributov pre Hromadnu Upravu kariet majetku

Po priradeni hodnoty do pola Lokalita (N) pre vSetky KM a povinnych poli Ziadanky, je Ziadanka
vyplnena za stranu prijimatela.

V pripade potreby o doplnenie alebo upravenie Udajov Ziadanky, ju posiela naspat Ziadatelovi
kliknutim na tlacidlo Vratit. Ak nie je potrebné menit Udaje, odosle Ziadanku na schvalenie kliknutim
na tlacidlo Poslat na schvalenie. Pripadne ma moznost Ziadanku Zamietnut. Vtedy sa Ziadanka nevrati
spat Ziadatelovi, ale Uplne sa ukonéi jej spracovanie.

Pri zamietnuti alebo vrateni ziadanky prijimatel povinne vypliia dévod akcie.
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Zamietnut

Pozn. schvalovania; *

Obrazok 38 Obrazovka s poznamkou prijimatela pri zamietnuti Ziadanky

Ak sa prijimatel rozhodol Ziadanku schvalit, vyhodnotia sa schvalovatelia. Ich zoznam sa nachadza v
sekcii Ziadanky s ndzvom Schvalovania.

Schvalovania

Schvalovania Ziadanky (2) 8
Typ schvalovania Schvalovatet Stav schvalovania Stomovanés... Pozn. schvalovania Détum a &as spracov.
Schvalovatel (prijimatel) 21D222UAT405  Caka na schvilenie Nie

Schvalovatel (Ziadatel) 21D222UAT403  Cakd na schvélenie Nie

Obréazok 39 Tabulka s vyhodnotenymi schvalovatelmi pre Ziadanku

2.6 Schvalovanie Ziadanky

Schvalovatel nema pristup k Uprave Udajov Ziadanky. Po zvazeni Ziadanku vracia Ziadatelovi, schvaluje
alebo zamieta. Pri kazdej akcii ma moznost zapisania poznamky.

Predtym ako sa dostane Ziadanka ku spravcovi majetku, musi ju schvalit aspori jeden zéstupca za kazdu
z nasledujucich oblasti:

e Nadriadeny Ziadatela

e Nadriadeny prijimatela

e Zodpovedny za IT oddelenie

e Zodpovedny na zdravotnicku techniku

€) Pre ziadanku neexistuje Ziaden schvalovatel. Kontaktujte technickd podporu. >
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[ O schiiit | @ zamieunut | & Vet

ZéKladné (daje Ziadanky

Zakladné udaje Ziadanky

128 test UN Bratislava (21D2) Lekar - Oddelenie anesteziologie a inte.med. (40113)

Presun majetku hvaloval UNB Nemocnica akad. L. Dérera (E202)

Obrazok 40 Obrazovka pre schvalovatela Ziadanky

Ziadanka, pre ktorl bol pouZivatel prideleny ako schvalovatel sa taktie? zobrazi v Doruéenej poste.
Zobrazenie detailu Ziadanky cez odkaz v dorucenej poste je popisané v kapitole 2.5 (Doplnenie udajov
prijimatefom).

2.6.1 Schvalenie Ziadanky

Ak sa schvalovatel rozhodol Ziadanku schvalit, stlaci tladidlo Schvalit. Doplni pripadny komentar a
potvrdi akciu. Nasledne mu uz nie st umoznené dalsie akcie.

Udaje v tabulke Schvalovania sa aktualizuju.

Schvalovatelovi sa zmenil stav schvalovania na Schvélend a je moiné vidiet jeho pozndmku ku
schvalovaniu. Za oblast schvalovania Schvalovatel Ziadatela je Ziadanka schvalena a nie je potrebné,
aby ju schvaloval dalsi zastupca z tejto oblasti (je to vSsak umoznené kym sa neukonci celkovy proces
schvalovania).

Schvalovania

Schvalovania Ziadanky (2)
Typ schvalovania Schvalovatel Stav schvalovania Stornované s...  Pozn. schvalovania Datum a &as spracov.
Schvalovatel (prijimatel) 21D222UAT405  Caké na schvalenie Nie

Schvalovatel (Ziadatel) 21D222UAT403 Schvalena Nie Je to v poriadku 28.11.2025, 11:35:12

Obrazok 41 Aktualizovanie tdajov schvalovatela v tabulke

KedZe ide o ziadanku podtypu VSeobecna, schvalovatelia st iba z dvoch oblasti: Schvalovatel Ziadatela
a Schvalovatel prijimatela. Ak by bola ziadanka podtypu IT, dalSim schvalovatelom by boli zastupcovia
pre oblast Zodpovedny za IT oddelenie. Podobne by sa vyhodnotili schvalovatelia pre Ziadanku
podtypu ZT.

Ak schvalili zZiadanku schvalovatelia pre kazdu z potrebnych oblasti, posuva sa Ziadanka ku spravcovi
majetku.

2.6.2 Vratenie Ziadanky

Ak schvalovatel vyhodnoti, Ze je potrebna oprava alebo doplnenie Udajov zo strany Ziadatela, zvoli
akciu Vratit. Stav schvalovania aj ziadanky sa zmeni na Vratena. Schvalovatelom, ktori uz Ziadanku
schvalili, sa v tabulke Schvalovania nastavi priznak Stornované schvalovanie na Ano.

Po aktualizovani idajov Ziadatelom, opét za¢ina proces dopltiania tdajov prijimatelom a schvalovanie.
Schvalovatelia pre kazdu oblast sa opatovne vyhodnotia a je potrebna akcia zo strany kazdého
zastupcu oblasti.
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Schvalovania

Schvalovania Ziadanky (4) &
Typ schvalovania Schvalovatel Stav schvalovania Stomované s...  Pozn. schvalovania Détum a ¢as spracov.

Schvalovatel (prijimatel) 21D222UAT405  Caké na schvélenie Nie

Schvalovatel (Ziadatel) 21D222UAT403  Caka na schvélenie Mie

Schvalovatel (prijimate) 21D222UAT405  Vratend Ano Je potrebné aktualizovat vybrané karty majetku 28.11.2025, 11:50:16

Schvalovatel (¥adatel) 21D222UAT403  Schvalend Ano

Obrazok 42 Stav tabulky Schvalovania pri opdtovnom zaslani Ziadanky na schvélenie

2.6.3 Zamietnutie Ziadanky

Zamietnutim Ziadanky kon¢éi celkovy proces zZiadanky. UzZ nie je mozné doplnit Udaje a nanovo zacat
proces schvalovania. Stav Ziadanky sa zmeni na Zamietnuta.

Pre opatovné zaslanie poziadavky je potrebné vytvorit novi Ziadanku. Ziadatelovi je umoznené
kopirovat zamietnutu ziadanku pre jednoduchsie vypifianie Gdajov.

2.7 Spracovanie ziadanky spravcom majetku

Po Uspesnom schvaleni ziadanky schvalovatel'mi, kontroluje a schvaluje Ziadanku spravca majetku. Ak
suhlasi s Udajmi Ziadanky, schvaluje Ziadanku a spracovdva v systéme PREMA. Po UspesSnom
spracovani je ziadanka vybavena, ¢o potvrdi spravca kliknutim na tlacidlo Ukoncit.

Spravca majetku ma moznost Schvaélit, Zamietnut a Vratit Ziadanku. Ak vyhodnoti, Ze je potrebné
Ziadanku vratit Ziadatelovi alebo zamietnut ju, postupuje sa rovnako ako pri zamietnuti a vrateni
Ziadanky schvalovatelom. BlizSie informacie su v kapitole 2.6.2 a 2.6.3.

2.7.1 Schvalenie Ziadanky spravcom majetku

V pripade schvdlenia Ziadanky sa zmeni stav Ziadanky na Schvdlena spravcom.
Aktualizuje sa stav schvalovania spravcovi na Schvalena a je mu umoznena akcia Poslat do PREMA a

Ukoncit.
< SAP  Zadanka~ o a8
| Peslat do PREMA m [
-

Akladné Odaje Ziadanky Doplriujice Gdaje (za prijimatela; Popi Detaily Zoznam majetk Historia stavov Ziadanky Schvalovania

e

Histéria stavov Ziadanky (8)

Stary stav Ziadanky Novy stav Ziadanky ZaloZené uzivatelom  Datum/éas zaloZenia
Schvélena Schvalena spravcom 21D222UAT406 28.11.2025, 12:13:28
Schvalovanie Schvalend 21D222UAT405 28.11.2025, 12:09:25
Doplnenie Udajov Schvalovanie 21D222UAT402 28,11.2025, 11:56:39
Vratena Dopinenie Gdajov 21D222UAT401 28.11.2025, 11:55:37
Schvalovanie Vrdtena 21D222UAT405 28.11.2025, 11:50:17
Doplnenie Odajov Schvalovanie 21D222UAT402 28.11.2025, 11:26:58
ZaloZend Doplnenie Gdajov 21D222UAT401 27.11.2025, 15:58:34
ZaloZend ZaloZend 21D222UAT401 26.11.2025, 16:37.46

Obréazok 43 Historia stavov Ziadanky s najnov$im stavom Schvalena spravcom
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Schvalovania

Schvalovania Ziadanky (6) ik
Typ schvalovania Schvalovatel Stav schvalovania Stornované s...  Pozn. schvalovania Détum a Eas spracov.

Sprévca majetku 21D2M22_72 Caké na schvélenie Nie

Sprévca majetku 21D222UAT406  Schvdlena Nie Ziadanku schvalujem 28.11.2025,12:13:28

Schvalovatel (prijimatel) 21D222UAT405  Schualend Nie V poriadku 28.11.2025, 12:09:25

Schvalovatel (Ziadatel) 21D222UAT403  Schvdlena Nie 28.11.2025, 12:08:53

Schvalovatel (prijimatel) 21D222UATA0S  Vrétena Ano Je potrebné aktualizovat vybrané karty majetku  28.11.2025, 11:50:16

Schvalovatel (Ziadatel) 21D222UAT403  Schvélend Ano

Obrazok 44 Tabulka Schvalovania pri schvaleni Ziadanky spravcom

2.7.2 Poslanie poziadavky do PREMA

Po stlaceni tlacidla poslat do PREMA sa zobrazi okno s rozhodujdcim datumom. Spravca mdze
aktualizovat zadany datum alebo vyplnit novy. Potvrdi akciu stlacenim Poslat do PREMA.

Poslat do PREMA

Rozhodujuci datum:

|Napriklad 31.12.2025

Poslat do PREMA Zrusit

Obrazok 45 Obrazovka pre zaslanie poZiadavky do systému PREMA

V pripade chyb pri spracovani poziadavky v systéme PREMA sa pouZzivatelovi zobrazia chybové
spravy. Po upraveni chyb je mozné opatovné poslanie Ziadanky do PREMA, kym sa poZiadavka
neskonci Uspesne.
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Poslat do PREMA

€) Zaéznam 002 002 1 neexistuje v ZAA_KZT (Skontroluijte...

€ Majetok - pokus 0 zmenu s chybou: 21D2 022000000...

Obrazok 46 Informacie pre spravcu majetku pri netispe$nom spracovani poZiadavky do systému PREMA

Po pripadnej Uprave chyb sa poziadavka pre systém PREMA skoncila Uspesne, Co signalizuje okno s
informaciami, ktoré karty majetku boli zmenené a aké ID hlasenia bolo priradené danej poZiadavke v
PREMA.
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Poslat do PREMA

Edo:o]

& M 070100000044 podcislo 0000 bolo zmenené

€ Majetok bol presunuty. PREMA hlésenie - ID 0000007179

Zavriet

Obrazok 47 Informéacie pre spravcu majetku pri uspesnom zaslani poZiadavky do PREMA

Vyplni sa Gdaj ID hlasenia a spravca uz nema moznost opatovne poslat Ziadanku do systému PREMA.

 vconc
Detaily
¥ u”':-"
0; :’;‘zua 13 3‘4 2
Zoznam majetku
Karty majetku Ziadanky (1) Zovazit dessly B
Dihodoby majetok  Podéislo  Oznacenie Lokakita Miesinost  Miestnost (N) Naklstredisko  Nakladové stredisk... Osobné éislo  Osobiné Eisto (N)
Pristroj X 02650 124 M2 D220981101  D220801101
Obrazok 48 Aktualizovany udaj ID hlasenia na Ziadanke
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2.7.3 Ukoncenie ziadanky

Ak sa presun alebo dalSie vybavenie Ziadanky skoncilo Uspesne, spravca ukonci spracovanie Ziadanky
stla¢enim tlacidla Ukondit. Ak islo o Ziadanku typu Presun majetku, vyplni sa ID hldsenia. Nasledne je
spravca povinny vyplnit vyjadrenie ku ziadanke a potvrdi akciu stlacenim Ukon¢it.

Ukongit

ID hlasenia:
7179

Vlyjadrenie spravcu: *

Karta majetku je presunuta

Obrazok 49 Okno pre vyplnenie tdajov pri akcii Ukonéit' Ziadanku spravcom majetku

Tym sa proces spracovania ziadanky konci. Status Ziadanky sa zmeni na Vybavena.
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3 Prilohy

Nazov dokumentu

Subor

O[NP IW N0

Tabulka 2 2 — Prilohy
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