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1 Úvod 

1.1  Účel dokumentu 

Modulová príručka je spracovaná tak, aby v jednotlivých kapitolách predstavovala aktivity, ktoré sú 
popísané v schválenej DŠR3 (v kapitolách 5.1 a 5.2) a zároveň boli kapitoly naviazané na jednotlivé SAP 
objekty.  
 
Cieľom takéhoto postupu je s využitím vzájomnej logiky doteraz spracovaných a schválených 
dokumentov v podobe DŠR3, procesných dokumentov, toto prepojenie sumarizovať do  modulovej 
používateľskej príručky. Z uvedeného je zrejmé, že takto pripravená príručka v rukách používateľa 
(HOG/OG/...) bude návodom, ako správne realizovať príslušný modulový proces. 
 
Každý modul, ktorý pracuje s workflow, ho zaradí do svojej príručky tak, aby bol tento proces 
implementovaný v rámci modulového dokumentu.  
 
Takto pripravená príručka bude aj naďalej aktualizovaná, rozširovaná a dopĺňaná podľa potreby. 

1.2 Zoznam skratiek 

V tejto podkapitole je uvedený zoznam skratiek v podobe jeho zotriedeného zoznamu. Tabuľka je 
zhrnutím skratiek identifikovaných a používaných v rámci tejto príručky. 
 

Skratka  Vysvetlenie  

ZC Zúčtovacie centrum 

VP Vysunuté pracovisko 

ZU Záväzný ukazovateľ 

NZU Nezáväzný ukazovateľ 

  

  

1.3 Vysvetlenie pojmov 

V tejto podkapitole je uvedený zoznam vysvetlení jednotlivých pojmov v podobe jeho zotriedeného 
zoznamu. Tabuľka je zhrnutím pojmov identifikovaných a používaných v rámci tejto príručky.  
 

Pojem  Vysvetlenie  
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2 Rozpočet 

Proces rozpisu rozpočtu a úpravy rozpočtu prebieha v aplikácii FIORI na strane zúčtovacieho centra 
a vysunutého pracoviska.  

2.1 Rozpis schváleného rozpočtu  

Proces rozpisu rozpočtu pozostáva z podprocesov, a to zo schvaľovania rozpočtu, rozpisu rozpočtu 
a vytvorenia FM dokladu. 

2.1.1 Schválenie rozpočtu vysunutého pracoviska zúčtovacím centrom 

Schválenie rozpočtu pre vysunuté pracovisko realizuje rozpočtár zúčtovacieho centra, ktorý pridelí 
čiastku vysunutému pracovisku so záväznými ukazovateľmi.  
 
Záložka- Služby vysunutých pracovísk -> Dlaždica - Rozpočet. 
 

 
 
Používateľovi sa zobrazí základná obrazovka aplikácie, kde následne realizuje proces schvaľovania 
rozpočtu. 
 

Používateľ - rozpočtár zúčtovacieho centra klikne na tlačidlo - . 
 

 
 
Používateľ - rozpočtár zúčtovacieho centra sa dostane do novej obrazovky, kde následne klikne na 

tlačidlo  - . 
 

 
 
Po tejto akcii sa na obrazovke zobrazí nový riadok. 
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Po pridaní nového riadka rozpočtár zúčtovacieho centra pomocou matchkódu, v stĺpci VP, dvojklikom 
vyberie konkrétne vysunuté pracovisko, ktorému pridelí rozpočet s konkrétnou sumou.  
 
Výber vysunutého pracoviska sa realizuje v novom okne: 
 

 
 

Po výbere rozpočtár zúčtovacieho centra klikne na tlačidlo - . 
 

 
 
Uložený Schválený rozpočet sa vo vstupnej obrazovke zobrazuje v statuse: Nový. 
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Dvojklikom na riadok Schváleného rozpočtu sa rozpočtár zúčtovacieho centra dostane do detailu, kde 

zadá záväzné ukazovatele kliknutím na tlačidlo - . 
 

 
 
Následne rozpočtár zúčtovacieho centra zadá čiastky pre konkrétne záväzné ukazovatele. Akciu 

potvrdenia záväzných ukazovateľov potvrdí kliknutím na tlačidlo - . 

 
 
Po uložení hodnôt záväzných ukazovateľov sa v hlavičke aktualizuje suma uvedená v poli Rozpísané. 
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Aktuálne záväzné ukazovatele pre  MZVaEZ SR: 
 

                                   Záväzné ukazovatele 

Tovary a služby Kategória, položka, 
podpoložka EKRK 

Celkový záväzný limit 630 

Z toho:  

Cestovné 631 002 

Reprezentačné 633 016 

Rutinná a štandardná údržba 635 

Nájomné za prenájom budov,  
priestorov a objektov 

636 001 

Náhrady - MS 637 006 

 
Zadané čiastky záväzných ukazovateľov sa automaticky dostanú do rozpisu rozpočtu.  
 
Výnimkou je finančná položka 635, ktorá má podpoložky, pre ktoré musí rozpočtár vysunutého 
pracoviska spraviť rozpis manuálne, ale len v prípade, ak je finančná položka 635 záväzným 
ukazovateľom.  V prehľade ukazovateľov sa nachádzajú aj položky NZU, pre ktoré musí rozpočtár 
vysunutého pracoviska manuálne zrealizovať rozpis. 
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V ďalšou kroku sa používateľ – rozpočtár zúčtovacieho centra sa šípkou späť  vráti do základnej 
obrazovky. 
 
Následne je potrebné zadať dátum, do ktorého má rozpočtár vysunutého pracoviska urobiť rozpis 
prideleného schváleného rozpočtu. 
 

Používateľ – rozpočtár zúčtovacieho centra klikne na tlačidlo - . 
 

 
 
Zobrazí sa okno, kde je potrebné zadať dátum, ku ktorému je potrebné zrealizovať rozpis na strane 

vysunutého pracoviska. Po zadaní dátumu je potrebné kliknúť na tlačidlo - .  
 

 
 
Posledných 7 dní pred dátumom ukončenia rozpisu rozpočtu systém odošle používateľovi notifikáciu 
s pripomienkou o vykonanie rozpisu. 
 
Následne používateľ - rozpočtár zúčtovacieho centra označí riadok Schváleného rozpočtu a klikne na 

tlačidlo – . 
 

 
 
Systém používateľa upozorní, či chce akciu Na rozpis naozaj vykonať.  
 
Používateľ – rozpočtár zúčtovacieho centra odošle Schválený rozpočet so záväznými ukazovateľmi na 
rozpis vysunutému pracovisku kliknutím na tlačidlo - . 
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Schválený rozpočet zmení status z Nový -> Na rozpis. 
 

 
 
Rozpis následne realizuje rozpočtár vysunutého pracoviska. 
 

2.1.2 Rozpis schváleného rozpočtu vysunutého pracoviska 

Rozpis rozpočtu vysunutého pracoviska realizuje používateľ – rozpočtár vysunutého pracoviska.  
 
Záložka- Služby vysunutých pracovísk -> Dlaždica - Rozpočet. 
 

 
 
Po prihlásení používateľa -  rozpočtára vysunutého pracoviska sa Schválený rozpočet v statuse: Na 
rozpis zobrazí na základnej obrazovke FIORI aplikácie vysunutého pracoviska. 
 
Dvojklikom na riadok Schváleného rozpočtu má používateľ možnosť rozpísať pridelenú čiastku. 
 

 
 
Prehľad ukazovateľov poskytuje rozpočtárovi vysunutého pracoviska prehľad o sumách, ktoré má 
rozpísať na 635* a na NZU. 
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Pridávať položky do rozpisu môže rozpočtár vysnutého pracoviska kliknutím na tlačidlo - , ktoré 
sa nachádza v záložke Rozpis rozpočtu. 
 

 
 
Zobrazí sa nové okno pod názvom Nová položka. Pre vytvorenie záznamu v rozpise rozpočtu rozpočtár 
vysunutého pracoviska musí vyplniť povinné údaje, a to Finančnú položku a Upravený rozpočet. 
Rozpočtár klikne na Matchkód: 
 

 
 
Prostredníctvom Matchkódu je potrebné zvoliť rozpočtovú kombináciu, na ktorú rozpočtár 
vysunutého pracoviska rozpíše príslušnú sumu na 635* a NZU v súlade s čiastkami uvedenými v  
prehľade ukazovateľov. 
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Rozpis Schváleného rozpočtu realizuje rozpočtár vysunutého pracoviska nasledovne. Vybraná 
finančná položka sa po dvojitom kliknutí na riadok rozpočtovej kombinácie zobrazí v okne Nová 
položka. 

 
- Ak sa nachádza v Prehľade ukazovateľov (záväzných ukazovateľov) finančná položka 635, tak 

je potrebné jej podpoložky manuálne doplniť do rozpisu rozpočtu v sume, ktorú zadalo 
k položke 635 zúčtovacie centrum.  

- Rozpočtár následne realizuje rozpis na ľubovoľné finančné položky, ktoré predstavujú NZU 
(nezáväzné ukazovatele). Súčet rozpísaných položiek na NZU sa musí rovnať sume NZU, ktorá 
sa nachádza v Prehľade ukazovateľov.  

- Súčet rozpísaných čiastok na položkách sa musí rovnať Schválenému rozpočtu vysunutého  
pracoviska. 

 
Po dotiahnutí finančnej položky z Matchkódu je potrebné zadať čiastku, ktorú používateľ rozpisuje na 
konkrétnu finančnú položku. Vyplnené pole Finančná položka a Upravený rozpočet rozpočtár 
vysunutého pracoviska potvrdí kliknutím na tlačidlo - . 
 

 
 
Po výbere finančnej položky a zadaní čiastky systém dotiahne do riadku rozpisu celú rozpočtovú 
kombináciu  so zadanou čiastkou. 
 
Po zadaní finančnej položky do rozpisu rozpočtu sa v Prehľade ukazovateľov zadaná čiastka zobrazí 
v stĺpci Rozpísané a v Rozpise rozpočtu v stĺpci Upravený rozpočet. 
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Používateľ – rozpočtár vysunutého pracoviska nemôže zadať rovnakú rozpočtovú kombináciu dvakrát. 
V prípade, že zadá opätovne rozpočtovú kombináciu, tak ho systém upozorní, že daná rozpočtová 
kombinácia už existuje. 
 

 
 
Po dokončení rozpisu na 635* je potrebné alokovať čiastku NZU na vybrané finančné položky z 
príslušnej skupiny. Výška sumy určenej na rozpis NZU je uvedená v Prehľade ukazovateľov. 
 

 
 
Rozpis na NZU realizuje rozpočtár vysunutého pracoviska, rovnako ako pri rozpise 635*, kliknutím na 

tlačidlo - . 
 



 

 
 

   

 
M24_PP_Rozpočet V1.3 Strana 14 z 46 

 

 
 
Po zadaní finančnej položky do rozpisu rozpočtu sa v Prehľade ukazovateľov zadaná čiastka zobrazí 
v stĺpci Rozpísané a v Rozpise rozpočtu v stĺpci Upravený rozpočet. 
 

 

 
 
Ak používateľ vysunutého pracoviska rozpíše vyššiu sumu, než bola stanovená zúčtovacím centrom, 
systém ho na túto skutočnosť upozorní a neumožní uložiť rozpis presahujúci Schválený rozpočet. 
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Používateľ vysunutého pracoviska zmení nesprávnu čiastku na správnu v stĺpci Upravený rozpočet: 
 

 
 
Následne uloží zmenu kliknutím na tlačidlo - . 
 
V prípade, že je rozpis zrealizovaný na viac finančných položiek v rámci 635* a NZU, tak je možné 

čiastky meniť v stĺpci Upravený rozpočet, cez tlačidlo - . 
 

 
 
Používateľ vysunutého pracoviska urobí korekciu čiastok pre konkrétne finančné položky: 
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Zrealizovaný rozpis na konkrétne finančné položky rozpočtár vysunutého pracoviska potvrdí kliknutím 

na tlačidlo  - , ktoré sa nachádzať v spodnej časti obrazovky. 
 

 
 
Po uložení rozpisu sa v hlavičke prerátajú sumy. Suma Schválený rozpočet a suma Rozpísané sa musia 
rovnať. Ak je rozpísaná celá suma, tak pole Ostáva rozpísať sa rovná 0.  
 

 
 
Takto zrealizovaný rozpis Schváleného rozpočtu používateľ odošle na zúčtovacie centrum, kliknutím 

na tlačidlo - . 
 

 
 
Systém rozpočtára vysunutého pracoviska upozorní, či naozaj chce vykonať akciu Odoslať na centrum.  
 

Kliknutím na tlačidlo -   používateľ zabezpečí, že sa rozpis rozpočtu odošle na zúčtovacie centrum, 
kde pokračuje proces schvaľovania a vytvorenia FM dokladu. 
 

 
 
Po odoslaní rozpisu rozpočtu na zúčtovacie centrum sa zmení status Schváleného rozpočtu na: 
Odoslaný. 
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2.1.3 Vytvorenie FM dokladu zúčtovacím centrom 

FM doklad sa vytvára na strane zúčtovacieho centra, ktoré realizuje rozpočtár zúčtovacieho centra. 
 
Po prihlásení sa rozpočtárovi zúčtovacieho centra zobrazí rozpísaný rozpočet v statuse: Odoslaný.  
 

 
 

Rozpočtár zúčtovacieho centra označí riadok Schválené rozpočtu a klikne na tlačidlo - . 
 

 
 
Systém rozpočtára zúčtovacieho centra upozorní, či naozaj chce vykonať akciu Vytvoriť FM doklad. Ak 

chce túto akciu rozpočtár vykonať, klikne na tlačidlo - .  
 

 
 
Rozpočtár zúčtovacieho centra následne zadá dátum vytvorenia FM dokladu. Po zadaní dátumu 

používateľ klikne na tlačidlo – . 
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Po vytvorení FM dokladu sa zmení status na: Schválený.  
 

 
 
Tento doklad sa následne zobrazí aj v CES SAP GUI. 
 

2.1.4 Anulácia FM dokladu zúčtovacím centrom 

Vytvorený FM doklad je možné anulovať/stornovať, a to len v prípade, ak sa rozpočet nachádza 
v statuse: Schválený.  
 
Ak bola realizovaná druhá úprava s vytvorením FM dokladu, storno je možné vykonať výlučne na FM 
doklade tejto úpravy. FM doklad prvej úpravy už nie je možné stornovať. 
 
Proces anulácie začína označením riadka rozpočtu, ktorý sa nachádza v statuse: Schválený. Po 

označení riadka je potrebné kliknúť na tlačidlo – . 
 

 
 
Systém rozpočtára zúčtovacieho centra upozorní, či naozaj chce vykonať akciu Anulovať FM doklad. 

Ak chce túto akciu rozpočtár vykonať, klikne na tlačidlo - .  
 

  
 
Po anulácii sa zobrazí používateľovi informačná hláška – Anulované.  
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Následne rozpočet zmení status zo: Schválený na status: Odoslaný. Rozpočet v statuse: Odoslaný má 
rozpočtár zúčtovacieho centra možnosť vrátiť rozpis na VP alebo opäť vytvoriť FM doklad. 
 

 

2.2 Úprava rozpočtu a jeho rozpis 

Funkcionalita Úprava rozpočtu umožní používateľovi – rozpočtárovi vysunutého pracoviska zadať 
Návrh úpravy rozpočtu, ktorý následne schvaľuje zúčtovacie centrum. Návrh úpravy rozpočtu realizujú 
aj vysunuté pracoviská, ktoré nepožadujú zmenu rozpočtu, podľa podkapitoly 2.2.2.2.    

2.2.1 Otvorenie obdobia pre zadávanie návrhu zmeny rozpočtu 

Proces Úpravy rozpočtu sa začína na strane zúčtovacieho centra.  
 

Rozpočtár zúčtovacieho centra označí riadok Schváleného rozpočtu a klikne na tlačidlo – . 
 

 
 
Systém používateľa – rozpočtára zúčtovacieho centra upozorní, či naozaj chce vykonať akciu Povoliť 

úpravu. Ak chce túto akciu rozpočtár vykonať, klikne na tlačidlo - . 
 

  
 
Následne sa zobrazí nová obrazovka, kde je potrebné zadať dátum, do ktorého má rozpočtár 
vysunutého pracoviska zadať požiadavku na návrh úpravy rozpočtu.  
 

Po zadaní dátumu rozpočtár zúčtovacieho centra klikne na tlačidlo - . 
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Posledných 7 dní pred dátumom ukončenia zadania požiadavky na úpravu,  systém odošle 
používateľovi notifikáciu s pripomienkou o vykonanie zadania požiadavky. 
 
Po povolení úpravy sa na základnej obrazovke zobrazí nový riadok s Typom rozpočtu- Upravený, 
v statuse: Nová požiadavka. 
 

 

2.2.2 Návrh úpravy rozpočtu vysunutým pracoviskom 

2.2.2.1 Návrh úpravy rozpočtu ak vysunuté pracovisko požaduje zmenu 

Návrh úpravy rozpočtu realizuje rozpočtár vysunutého pracoviska.  
 
Po prihlásení do aplikácie sa rozpočtár dvojklikom na riadok Upraveného rozpočtu dostane do detailu. 
 

 
 
Príklad: Rozpočtár vysunutého pracoviska žiada o navýšenie rozpočtu v rámci Úpravy na dvoch 
finačných položkách, a to 631002 200€, ktorá sa nachádza v rozpise a na položke 637001 100€, ktorá 
nebola doposiaľ súčasťou rozpisu. 
 
Ak chce rozpočtár vysunutého pracoviska realizovať úpravu rozpočtu na finančných položkách, ktoré 

sa nachádzajú v rozpisu rozpočtu, tak klikne na tlačidlo - . 
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Požiadavku na zmenu v rámci úpravy rozpočtu realizuje rozpočtár vysunutého pracoviska v stĺpci 
Upravený rozpočet v záložke Rozpis rozpočtu.  
 

 
 
V prípade, že rozpočtár vysunutého pracoviska realizuje požiadavku na úpravu rozpočtu na položke, 
ktorá je súčasťou rozpisu, tak v stĺpci Upravený rozpočet navýši/poníži čiastku o úpravu, ktorú 
požaduje na položke. (V tomto príklade používateľ realizuje Úpravu na 631002 v čiastke 200€, preto 
suma Upraveného rozpočtu na danej položke bude 400€, keďže Schválený rozpočet na tejto položke 

bol 200€). Zadanú čiastku rozpočtár vysunutého pracoviska uloží kliknutím na tlačidlo - . 
 

 
 
Po uložení požiadavky na úpravu rozpočtu sa do stĺpca Úprava dotiahne čiastka, o ktorú chce navýšiť 
resp. ponížiť položku v rámci aktuálnej úpravy. 
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Ak rozpočtár vysunutého pracoviska realizuje úpravu rozpočtu na finančnej položke, ktorá doposiaľ 

nebola súčasťou rozpisu, tak danú položku musí pridať do rozpisu, kliknutím na tlačidlo -  , čím 
zabezpečí vytvorenie nového riadka v rámci aktuálnej úpravy, ktorý bude obsahovať novú finančnú 
položku a čiastku, ktorú požadujú navýšiť v rámci úpravy.  
 

 
  
Zobrazí sa nové okno pod názvom Nová položka. Pre vytvorenie záznamu v rozpise Úpravy rozpočtu 
rozpočtár vysunutého pracoviska musí vyplniť povinné údaje, a to Finančnú položku a Upravený 
rozpočet. Rozpočtár klikne na Matchkód: 
 

  
 
Výber konkrétnej položky realizuje rozpočtár dvojklikom na riadok rozpočtovej kombinácie. 
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Výber konkrétnej položky realizuje rozpočtár dvojklikom na riadok rozpočtovej kombinácie. 
 
Po dotiahnutí finančnej položky z Matchkódu je potrebné zadať čiastku 100€, ktorú používateľ 
rozpisuje na konkrétnu finančnú položku. Vyplnené pole Finančná položka a Upravený rozpočet 
rozpočtár vysunutého pracoviska potvrdí kliknutím na tlačidlo - . 
 

  
 
Následne sa nová rozpočtová kombinácia pridá do nového riadku.  
  

 
 
Pri zadávaní úpravy rozpočtu na konkrétnej položke je potrebné popísať dôvod požadovaného 

navýšenia resp. poníženia čiastky na položke, kliknutím na tlačidlo Zobraziť viac - . V zásobe 
stĺpcov sa nachádza stĺpec Informácia, kde používateľ môže napísať dôvod úpravy rozpočtu na 
konkrétnej položke.  
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Kliknutím na ikonu Spracovať -  má Rozpočtár vysunutého pracoviska možnosť zadať informáciu 
(max. 250 znakov), kde popíše dôvod úpravy.   
 

 
 

Zadané komentáre rozpočtár uloží  kliknutím na tlačidlo - . 
 
V ďalšom kroku je nutné vybrať správny formát prílohy, ktorú používateľ ide prikladať. K Úprave 
rozpočtu je možné pridať prílohu vo formáte doc, docx, pdf, jpg, png, xls, xslx.  
 

 
 

Následne rozpočtár vysunutého pracoviska klikne na tlačidlo - .  
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Rozpočtár vysunutého pracoviska vyberie cestu k súboru, ktorý chce vo vybranom formáte priložiť.  
 

 
 
Po dvojkliku na súbor sa príloha automaticky uloží v prostredí FIORI. 
 

 
 
Navrhnutú úpravu je potrebné odoslať na schválenie rozpočtárovi zúčtovacieho centra, kliknutím na 

tlačidlo  -  . 
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Systém používateľa – rozpočtára vysunutého pracoviska upozorní, či naozaj chce vykonať akciu 

Navrhnúť úpravu. Ak chce túto akciu rozpočtár vykonať, klikne na tlačidlo - . 
 

  
 
Po odoslaní Navrhovanej úpravy na zúčtovacie centrum sa zmení status Upraveného rozpočtu na: 
Nový návrh.  
 

 
 
Schvaľovanie, resp. korekciu návrhu úpravy rozpočtu následne realizuje zúčtovacie centrum. 
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2.2.2.2 Návrh úpravy rozpočtu ak vysunuté pracovisko nepožaduje zmenu 

 
Návrh úpravy rozpočtu realizuje rozpočtár vysunutého pracoviska aj v prípade, že nepožaduje zmenu 
rozpočtu.  
 
Po prihlásení do aplikácie sa rozpočtár dvojklikom na riadok Upraveného rozpočtu dostane do detailu. 

 

 
 

Rozpočtár vysunutého pracoviska klikne na tlačidlo - . 
 

 
 
Úpravu čiastok realizuje rozpočtár vysunutého pracoviska v záložke Rozpis rozpočtu na konkrétnych 
finančných položkách, ktoré sú už súčasťou rozpisu. V prípade, že rozpočtár nepožaduje zmenu, tak 

klikne na tlačidlo –   bez toho, aby zmenil čiastky v stĺpci Upravený rozpočet. 
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Po uložení sa v hlavičke vysunutého pracoviska zobrazí Navrhovaná úprava vo výške 0€. 
 

 
 

Rozpočtár vysunutého pracoviska klikne na tlačidlo - . 
 

 
 
Systém používateľa – rozpočtára vysunutého pracoviska upozorní, či naozaj chce vykonať akciu 

Navrhnúť úpravu. Ak chce túto akciu rozpočtár vykonať, klikne na tlačidlo - . 
 

 
 
Po odoslaní Navrhovanej úpravy na zúčtovacie centrum sa zmení status Upraveného rozpočtu na: 
Nový návrh. V tomto prípade je navrhovaná úprava vo výške 0€, teda rozpočtár vysunutého pracoviska 
nepožaduje zmenu.  
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2.2.3 Korekcia návrhu úpravy rozpočtu zúčtovacím centrom 

Korekciu návrhu úpravy rozpočtu realizuje zúčtovacie centrum. 
 
Dvojklikom sa používateľ - rozpočtár zúčtovacieho centra dostane do detailu Úpravy rozpočtu 
v statuse: Nový návrh. 
 

 
 
V prípade potreby korekcie úpravy rozpočtu používateľ - rozpočtár zúčtovacieho centra klikne na 

tlačidlo - . 
 

 
 
Rozpočtár zúčtovacieho centra sa napr. rozhodne znížiť čiastku úpravy na NZU v stĺpci – Upravený 
rozpočet. Požadovaná výška Úpravy na NZU od rozpočtára vysunutého pracoviska je 800€, pričom 
rozpočtár zúčtovacieho centra schváli na NZU len 700€.  
 

Zadanú korekciu je potrebné uložiť kliknutím na tlačidlo - . 



 

 
 

   

 
M24_PP_Rozpočet V1.3 Strana 30 z 46 

 

 

 
 
Po uložení korekcie úpravy je potrebné schválenú úpravu vrátiť na vysunuté pracovisko, kliknutím na 

tlačidlo - . 
 

 
 
Systém používateľa – rozpočtára zúčtovacieho centra upozorní, či naozaj chce vykonať akciu Vrátiť 

úpravu. Ak chce túto akciu rozpočtár vykonať, klikne na tlačidlo - . 
 

 
 
Po vrátení úpravy na vysunuté pracovisko sa zmení čiastka Navrhovaná úprava.  
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2.2.4 Korekcia vrátenej úpravy na strane vysunutého pracoviska 

Korekciu vrátenej úpravy realizuje používateľ - rozpočtár vysunutého pracoviska. 
 
Dvojklikom na riadok Upravený rozpočet sa rozpočtár vysunutého pracoviska dostane do detailu 
úpravy, kde následne realizuje korekciu vrátenej úpravy, ktorú mu určilo zúčtovacie centrum. 
 

 
 

Kliknutím sa tlačidlo -  systém umožní realizovať korekciu čiastok vrátenej úpravy na 
konkrétnych finančných položkách. 
 

 
 
Korekcia vrátenej úpravy čiastok sa realizuje v stĺpci Upravený rozpočet. Zmenu čiastok je potrebné 

uložiť kliknutím na tlačidlo  - . 
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Zrealizovanú korekciu navrhnutej úpravy je potrebné odoslať na zúčtovacie centrum kliknutím na 

tlačidlo - . 

 
 
Systém používateľa – rozpočtára vysunutého pracoviska upozorní, či naozaj chce vykonať akciu 

Odoslať úpravu. Ak chce túto akciu rozpočtár vykonať, klikne na tlačidlo - . 

 

Po korekcii a následnom odoslaní Navrhnutej úpravy, na základe požiadavky zúčtovacieho centra, sa 
stĺpce Ostáva rozpísať a Navrhovaná úprava rovnajú 0.  
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2.2.5 Schválenie návrhu úpravy rozpočtu bez korekcie zúčtovacieho centra 

Schvaľovanie návrhu úpravy je realizované na strane zúčtovacieho centra.  

Dvojklik na riadok Upravený rozpočet v statuse: Nový návrh. 

 

Rozpočtár zúčtovacieho centra sa dostane do detailu úpravy rozpočtu. Následne je potrebné kliknúť 

na tlačidlo - .  

 

V prípade, ak rozpočtár zúčtovacieho centra súhlasí s daným rozpisom navrhnutej úpravy, ktorú 
požaduje vysunuté pracovisko, zmení čiastky v stĺpci Upravený rozpočet podľa stĺpca Rozpísané. 

Kliknutím na tlačidlo - , rozpočtár uloží zmenené čiastky. 
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Po uložení čiastok v stĺpci Upravený rozpočet používateľ klikne na tlačidlo – . 
 

 
 
Systém používateľa – rozpočtára zúčtovacieho centra upozorní, či naozaj chce vykonať akciu Schváliť 

úpravu. Ak chce túto akciu rozpočtár vykonať, klikne na tlačidlo - . 

 
 
Následne sa zobrazí nová obrazovka, kde je potrebné zadať dátum Schválenej úpravy. Po zadaní 

dátumu rozpočtár zúčtovacieho centra klikne na tlačidlo - . 

 

Schválením úpravy sa vytvorí FM doklad, ktorý sa zobrazí aj v CES - SAP GUI. 
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2.3 Výkazy 

Výkazy, ktoré sú v aplikácii FIORI sú dostupné len pre zúčtovacie centrum.  

2.3.1 Report záväzných ukazovateľov 

Záložka Služby vysunutých pracovísk -> Dlaždica – Report záväzných ukazovateľov 
 

 
 

Report je potrebné spustiť kliknutím na tlačidlo - . 
 

 
 
Po spustení sa zobrazí Report, kde sa nachádzajú záväzné ukazovatele, ktoré určilo pri schvaľovaní 
rozpočtu zúčtovacie centrum vysunutému pracovisku.  
 

Report je možné exportovať do Excelu kliknutím na tlačidlo - . 
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2.3.2 Report požiadaviek na zmenu 

Záložka Služby vysunutých pracovísk -> Dlaždica – Rozpočet – požiadavky na zmenu 
 

 
 

Report je potrebné spustiť kliknutím na tlačidlo - . 
 

 
 
Po spustení sa zobrazí Report, kde sa nachádzajú požiadavky na zmenu, ktoré žiada vysunuté 

pracovisko. Report je možné exportovať do Excelu kliknutím na tlačidlo - . 
 

 

2.3.3 Reporty úprav rozpočtu  

Záložka Služby vysunutých pracovísk -> Dlaždica – Report úprav rozpočtu NZU 
 

 
 
Dvojklikom na dlaždicu sa používateľ zúčtovacieho centra dostane priamo do reportu. 
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Záložka Služby vysunutých pracovísk -> Dlaždica – Report úprav rozpočtu ZU 
 

 
 
Dvojklikom na dlaždicu sa používateľ zúčtovacieho centra dostane priamo do reportu. 

 
 
Záložka Služby vysunutých pracovísk -> Dlaždica – Report úprav rozpočtu ZU 635* 
 

 
 
Dvojklikom na dlaždicu sa používateľ zúčtovacieho centra dostane priamo do reportu. 
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2.3.4 Zostava čerpania rozpočtu – výdavky 

Záložka Služby vysunutých pracovísk -> Dlaždica – Zostava čerpania - výdavky  
 

 
 

Zostavu je potrebné spustiť kliknutím na tlačidlo - . 
 

 
 
Po spustení sa zobrazí Zostava čerpania rozpočtu týkajúca sa výdavkov. Zostavu je možné vygenerovať 

v tlačovom formáte kliknutí na ikonu .  
 
Po kliknutí na ikonu tlače sa zobrazí nové okno, kde používateľ môže zadať Vysunuté pracovisko, 
pričom je povinný. (Používatelia vidia v zostave len dáta za vysunuté pracovisko, pre ktoré majú 
oprávnenie). 
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2.3.4.1 Korekcia čerpania rozpočtu 

Záložka Služby vysunutých pracovísk -> Dlaždica – Korekcia čerpania rozpočtu  

 

Kliknutie na tlačidlo - . 

 
 
Pre založenie korekcie je potrebné vyplniť záložku Všeobecné informácie a následne Korekciu 

čerpania. Po vyplnení polí je potrebné kliknúť na tlačidlo - . 

 
 
V základnej obrazovke sa následne vytvorí záznam o zrealizovanej korekcii. 
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Existujúci záznam o korekcii je možné editovať, kliknutím na tlačidlo - . 

 
 
Následne je možné meniť čiastky pri Čerpaní na ústredí a pri Korekcii VP. Zmenené čiastky je potrebné 
uložiť, kliknutím na tlačidlo - . 

 

Po uložení čiastky sa zmena prejaví v zázname základnej obrazovky Korekcie čerpania rozpočtu. 

 

2.3.5 Zostava čerpania rozpočtu – príjmy 

Záložka Služby vysunutých pracovísk -> Dlaždica – Zostava čerpania - príjmy 
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Zostavu je potrebné spustiť kliknutím na tlačidlo - . 
 

 
 
Po spustení sa zobrazí Zostava čerpania rozpočtu týkajúca sa príjmov. Zostavu je možné exportovať do 

Excelu kliknutím na tlačidlo - . 

 

2.4 Návrh tvorby ELÚRu 

Návrh tvorby ELÚRu realizuje zúčtovacie centrum v transakcii ZROPUCHA v SAP GUI.  

2.4.1 Postup návrhu tvorby ELÚRu 

Vo vstupnej obrazovke je potrebné zadať Základné výberové kritéria.  
 

 
 
Rozpočtár zúčtovacieho centra vyberie Poradové číslo zmeny SVP. 
 

 
 
Následne rozpočtár zúčtovacieho centra zadá Dátum dokladu zo SVP. Po vyplnení povinných polí je 

potrebné kliknúť na tlačidlo vykonanie - . 
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Po zadaní kritérií systém vyberie hľadaný doklad s rozpisom. Rozpis sa zobrazí v spodnej časti 
obrazovky – Dáta z SVP. 
 

 
 
Rozpočtár zúčtovacieho centra zadá rozpočtové kombinácie a čiastky pre zníženie rozpočtu 
organizácie, ktoré majú korigovať rozpísané rozpočty vysunutého pracoviska, prípadne úpravy 
rozpočtu.  
 
Kliknutím na tlačidlo -   systém pridá nový riadok do Rozpisu položiek pre generovanie návrhu ELÚRu. 
 

 
 
Následne rozpočtár zadá rozpočtové kombinácie a čiastky pre poníženie rozpočtu. Suma zadaná na 
rozpočtovej kombinácii v Rozpise položiek pre generovanie návrhu ELÚRu sa musí rovnať sume Dát zo 
SVP. 
 

Po zadaní vhodnej rozpočtovej kombinácii je potrebné kliknúť na tlačidlo - .  
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Následne sa zobrazí nové okno, kde je potrebné zadať dátum dokladu. Kliknutím na tlačidlo -   
rozpočtár zúčtovacieho centra potvrdí výber dátumu. 
 

 
 

Ak je doklad bez chýb, systém zobrazí protokol hlásenia. Kliknutím na tlačidlo -  rozpočtár 
zúčtovacieho centra potvrdí protokol hlásení.  
 

 
 
Pre vytvorenie Žiadosti do RIS rozpočtár zúčtovacieho centra klikne na tlačidlo - .  
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V nasledujúcom kroku je potrebné vyplniť Žiadosť o vytvorenie ELÚR v RIS. Finančný okruh, Rok 
dokladu, Číslo dokladu zadania a Dátum platnosti/aktivácie ELÚR sa predvyplní automaticky. Potrebné 
je zadať Fin. stredisko, ktoré systém nepredvyplní. 
 

 Po vyplnení povinných polí je potrebné kliknúť na tlačidlo vykonanie - .  
 

 
 
Potvrdením výberových kritérií sa rozpočtár zúčtovacieho centra dostane do ďalšej obrazovky. 
 

Vytvorený doklad je potrebné označiť -  a následne kliknúť na tlačidlo - . 
Týmto krokom systém zabezpečí odoslanie dokladu pre vytvorenie ELÚRu. 
 

 
 
Ak bol doklad správne zadaný, systém zobrazí nasledujúci protokol, ktorý identifikuje číslo dokladu, 
ktorý bol zaslaný do RISu. 
 

Kliknutím na tlačidlo -  rozpočtár zúčtovacieho centra potvrdí protokol hlásení.  
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Po odoslaní Žiadosti o vytvorenie ELÚRu v RISe, je potrebné kliknúť na tlačidlo - . 
 

 
 
Po schválení a aktivácii ELÚRu v RISe, sa automaticky spracuje aj v systéme CES, s ohľadom na rozpisy 
všetkých vysunutých pracovísk.  
 
Ak návrh nie je korektný, tak rozpočtár zúčtovacieho centra musí zadať nové rozpočtové kombinácie 
a čiastky rozpočtu potrebné pre zníženie rozpočtu. 
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3 Prílohy 

 

č. Názov dokumentu Súbor 

1. 
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