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1 Uvod

1.1 Uéel dokumentu

Funkcionalita modulu CES — Sluzby vysunutych pracovisk M24 (dalej len ,,M24 SVP“), pokryva
poziadavky na uvedené rieSenie v oblastiach:

Vedenie Ucétovnictva, Sprdva majetku, Rozpocdet, Materialovy manazment, Sprava podani. Ide
o rozsirenie rieSenia s prepojenim na uz existujuce funkcie a nastavenia modulov M18, M22, M15
a M09. Prepojenia su technicky realizované pomocou volania funkénych modulov a konkrétnych
metdd pre dany modul.

RiesSenie je postavené na vytvarani poziadaviek z pohybov vo vSetkych oblastiach SVP. Poziadavky
tvoria podklad pre dalSie spracovanie Ukonu. Spracovanim poziadavky sa informacie zapiSu vo forme
objektov Standardnych SAP modulov. Technickda komunikacia medzi modulom SVP a ostatnymi
modulmi SAP bude realizovanda pomocou volania funkénych modulov a metdd, ktoré su
implementované v jednotlivych moduloch.

Modulova prirucka pre Spravu podani je vypracovana tak, aby jednotlivé kapitoly reprezentovali
konkrétne kroky procesov, pricom jednotlivé kapitoly su zaroven previazané s prislusSnymi SAP
objektmi.

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

CES Centralny ekonomicky systém

M18 Modul CES-FI

M22 Evidencia majetku

M15 Rozpocet

M09 Materidlovy manazment

SAP Systém, Applications and Products in Data Processig - softvérovy systém pre efektivne riadenie]
procesov, ktory umozZiuje organizaciam integrovat ich operacie do jedného centralizovaného systému

SVP Sluzby vysunutych pracovisk

uo Uctovny okruh

VP Vysunuté pracovisko

ZC Z(ctovacie centrum

1.3 Vysvetlenie pojmov

Tato podkapitola je uvedeny zoznam pouzitych pojmov a ich vyznam, ktoré su pouZzité v nasledujucich
kapitolach.
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Pojem Vysvetlenie
Atribut Udaj, priradeny k dokumentu
Uctovny okruh Objekt modulu Finanéného uctovnictva
Je organizacny objekt v rdmci organizacie, ktory tvori skupina zamestnancoy
Vysunuté pracovisko alebo zariadeni, ktori svojou cinnostou zabezpecuju dosiahnutie uréeného

ciela mimo sidla organizacie v roznych Castiach krajiny, pripadne sveta.
Oddelenie alebo funkéna oblast’ v organizacii, ktora sa zaobera zdc¢tovanim
finanénych operacii. Zhromazduje a spracovdva udaje o financnych
transakciach, ako su platby, faktdry, pohladavky, zavazky a pod. Zamestnanci
zUc¢tovacieho centra maju pristup k Standardnym modulom SAP

zakladny prvok, ktory predstavuje urcitu entitu alebo jednotku pouzivanud na
vykonavanie a spravu procesov

Zuctovacie centrum

SAP objekt
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2 Podatelna

Spracovanie podania sa vykondva v aplikdcii FIORI na strane vysunutého pracoviska a zUc¢tovacieho
centrd. SIUZi na evidenciu internych dokladov a priloh.

2.1 Evidencia podani

Zalozka - Sluzby vysunutych pracovisk -> dlaZdica - Podanie

SAP Domovska stranka v

My Home Zamestmanec SluZby vysunutych pracovisk Spriva pouZivatelov

Podanie

Zobrazi sa prehlad vSetkych uz zaevidovanych podani v chronologickom poradi. Kazdé podanie ma
svoje poradové Cislo. V pripade, Ze sa podanie, ktoré este nebolo zaslané na zuctovanie centrum
vymaze, novému podaniu bude priradené nasledujiuce poradové Cislo. Podanie, ktoré uz bolo zaslané
na zuctovacie centrum, nie je mozné vymazat.

Standard

V tabulke si je mozné nastavit stlpce stakymi ponukanymi informaciami, ktoré su pre uZivatela

relevantné. Nastavenia i - zobrazenie prehladu podla vlastnych preferencii, max 16 stipcov.

Nastavenie zobrazenia

Stpce  Triedt  Fimovat  Zoskupit

Zobrazit vybrané

(|| =

& o

XL TECHNOLOGY M24_PP_Sprava_podani V1.0 Strana 5z 15



MINISTERSTVO
FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY

Systém prevezme pozadovany vyber Udajov na zdklade zadanych kritérii filtrdcie do pozadovaného
vystupného zoznamu Udajov (zoznam zaznamov).

Prevzatie vybranych poli filtra sa vykona kliknutim na tlacidlo

[::] o -
Po kliknuti na ikonu export - je mozné zoznam exportovat a uloZit vo formate XLS.

2.2 Zaevidovanie nového podania

Pre zaevidovanie nového podania je potrebné vyplnit 3 zalozky — Zakladné data, doplnkové atributy
a prilohy.
Prvym krokom pre vytvorenie nového podania je na zakladnej obrazovke vybrat moznost vytvorit.

Nové podanie > Vvtvorit

Standard

2.2.1 Zakladné data

V zélozke zakladné data je potrebné vyplnit polia.
Povinné Udaje:

Zakladné data Attachments

Zakladné data

| Kod vys. pr

acoviska: * | N&zov podania: *

||D Typu dokumentu: | Poznémka podania:

|Cislu podania: * |

= Kod vysunutého pracoviska — cez matchcode vybrat vysunuté pracovisko
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Vybrat: Kéd vys. pracoviska

[ Spustie [EENIINS

Kéd vys. pracoviska: N&zov vys. pracovisk: Uétovny okruh: N&zov spoloénosti:

| 2] | B | =] | G

Polozky (1)
Kédvys.... = Nazov vys. pracovisk Ugtovn...  Nézov spoloénosti

102201 ZU 201 Abu Dhabi 1010 Urad MZVaEZ SR

= ID Typ dokumentu — cez matchcode vybrat prislusny dokument

Vybrat: ID Typu dokumentu

EXD st

Kéd vys. pracoviska: 1D Typu dokumentu: Priznak okamz. zasl.: Priznak aktivny:

(Bl © ] | =] | = | © |

Oznacenie typu dokum:

\ = |
Polozky (7)
Kéd vys. pra... IDTypudoku... = Pri.. Pri... Oznacenie typu dokum
102201 1 Zakladny typ dokumentu
107201 2 POcasie
107201 3 Mesacny bankovy vypis pre Ustredie

= (islo podania
= Nazov podania

Nepovinny udaj:
=  Poznamka podania

Po vyplneni zakladnych udajov - Vytvorit

Zaktacnd dita

Attachments

Zobrazi sa hlaska Objekt bol vytvoreny.
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2.2.2 Doplnkové atributy

Pri niektorych typoch dokumentov je povinné zadat doplnkové atributy.

Pre vloZenie doplnkovych atributov je potrebné kliknit na ikonu = Vytvorit atribat
Rozklikndt a vybrat potrebny atribut

Vytvorit atribut

Typ atributu: *

Innond
o

0001 DATUM Obdobie od

0002 DATUM Obdobie do
0003 TEXT Mena

0004 TEXT Cislo bankového Uc¢tu

0005 CIASTKA Zostatok

Vybrat jednu z pontdkanych mozZnosti. Atribdtov je mozné zadat aj viacero.

Doplnkové atriblty

Por.gisl - Por.islo typu atrib Hodnota dopink. attr 1D typu atribdtu

1 3 (Obdobie do)

DATUM
HIaska: ZaloZenie tspesné

Zoznam doplnkovych atributov je mozné nastavovat podla ponukanych mozZnosti.

Nastavenia ! ] - moznost zobrazenia stipcov podla vlastnych preferencii, max 17 stipcov.

Nastavenie zobrazenia Reset

Sfipce  Tredt  Filtrova Zoskupil

Zobrazif vybrané
Stlpce (417)

Poradové islo doplii

ib.typ

ik. attr R ANV Y

< |’ = |
3

[ ok [

Vybrané polia je potrebné zakliknit a potvrdit OK. Systém prevezme nastavenia do zoznamu
atribdtov.
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2.2.3 PriloZenie prilohy do podania

Zéalozka Attachments vioZenie prilohy

Najprv je potrebné vybrat druhu dokladu - format: doc, docx, pdf, jpg, png, xls, xIsx a nasledne ho

nahrat - klik na

I ol -

Po doplneni priloh klikndt na UloZit.
2.3 Zmena zaevidovaného podania
2.3.1 Aktualizacia podania

Pre aktualizaciu konkrétneho zaznamu je potrebné dvojklikom vybrat riadok zaznamu, ktory chce
pouzivatel aktualizovat. Menit, doplnat a aktualizovat je mozné iba zaznam v stave Nové podanie.

Po zobrazeni zaznamu klik na

Standard

Po zmene a aktualizacii udajov kliknut na m, systém nasledne doklad uloZi azobrazi sa
informacné hlasenie: Vase zmeny boli ulozené.
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2.3.2 Storno zaznamu

Pre storno konkrétneho zaznamu je potrebné dvojklikom vybrat riadok zaznamu, ktory chce uZivatel
stornovat. Stornovat je mozné iba zaznamy v stave Nové podanie.

Podanie ~

Standard [

Odoslatna ZC Vytvorit | Odstednic |5 | @

Neflltrovand

Kid wys. prac. 1D Podania  ‘Status podania Cilo podanis

V pripade, Ze sa podanie, ktoré este nebolo zaslané za zic¢tovanie centrum vymaze, novému podaniu

bude priradené nasledujuce poradové Cislo. Podanie, ktoré uz bolo zaslané na zuc¢tovacie centrum, nie
je mozné vymazat.

2.3.3 Zmena stavu

Po kontrole zdznamu pouzivatel méze posunut zdznam na Zuétovacie centrum zmenou stavu

zdznamu. Je potrebné oznadit vybrany riadok zaznamu, na ktorom chce pouzivatel menit stav.

Podanie *

Standard [

Odosiatna ZC | wovorlt  Odstednit &8 | (@

Mefiltrovand

K vys. prac. ID Podania  Status podania Cilo podanis

QOdoslat na zGétovacie centrum

Klik
Zobrazi sa tabulka v ktorej je potrebné potvrdit planovany krok a nasledne sa doklad odosle na
zUuctovacie centrum. Zobrazi sa informacné hlasenie: Odoslané na spracovanie.

© Odoslat na 2C

Chcete akciu Odoslat na ZC naozaj vykonat?
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2.3.4 Statusy podania

Podania, ktoré boli zaevidované, mozu mat v zozname podani rézne statusy.
Status podania:
= Nové podanie - nebolo zaslané na ZC, je mozné ho odstranit, editovat/ doplnit atributy alebo
prilohy
= Odoslané — bolo odoslané na ZC av podani nie je mozné vykonavat Ziadne zmeny, ¢aka na
odpoved zo ZC, ktoré podanie bud'vrati alebo schvali
= Vratené — podania bolo zo ZC vratené na VP na Upravu/doplnenie. Po vykonani zmien je nutné
opatovné zaslanie podania na zUc¢tovacie centrum
= Schvélené — podanie bolo ZC schvalené, je kompletné

< SAP Podanie v Q

Standard*

Cislo podania

156464 e knihe hotovost pre

ypis pre Gstrodie) 1010

ninej knihe hotovosti pre

y 5 MS a dohody mim
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3 Zuctovacie centrum

Zucétovacie centrum prebieha v aplikacii FIORI. SlGzi na odsdhlasenie/ zamietnuti podani
zaevidovanych v podatelni.

3.1 Zoznam podani ZC

Zalozka Sluzby vysunutych pracovisk = dlaZzdica Podanie

SAP Domovska stranka »

My Home Zamestnanec SluZby vysunutych pracovisk Spréva pouZivatelov

Podanie

Zobrazi zoznam vSetkych zaevidovani podani. Zoznam je mozné si upravit cez nastavenia {3 .

< SAP Podanie v Q ¥ 8
Standard* ©
pracoviska
[ spusic T
A H P —
Wytvorit Zobrazit detaily

Kéd vys. prac... IDP.. =  Status podania Cislo podania Néazov podania Poznémka podania

102201 41 Odoslané 4546 Test 12 XX

102201 40 Schvalend 466464 test december XXX

V nastaveniach {3 je potrebné zakliknut policka a potvrdit OK. Systém prevezme nastavenia do
zoznamu.

= v v I . Vel . E s ALY /] . 7 .
DalSou moZnostou je vyuzit ikonu E , ktora slizi na export zoznamu do tabulkovej kalkulacie.
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3.2 Akceptovanie podania

V zozname suU podania, ktoré majd r6zne statusy. Pre ZC su relevantné len podania so statusom
odoslané. Podanie je potrebné rozkliknut a skontrolovat.

< SAP Podanie v L o8

Standard*

Ak Zuctovacie centrum s podanim suhlasi, tak ho schvali tak, ze si vybrané podanie oznaci a klikne na
ikonu Akceptovat,

Standard*

K wys. prac O Podanis  Stomus. podania Clsles peedania Cuitorm vytvorenia  Mizow podasia

= 0220 36 Cheicrsansd Lrzd 19112004 BV 12024

3.3 Vratenie podania

V pripade, Ze Zuctovacie centrum po kontrole s podanim nesuhlasi, otvori si vybrané podanie, klikne

Zakiadn data

3 [Miezainy bankovy vips pre Gstredic]

Klikne na m a potom bud' priamo na tejto obrazovke bude pokracovat na ikonu Vrdtit na VP
alebo v zozname podani vybrané podanie v zozname oznadi a klikne na ikonu Vratit na VP,
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< SAP Podanie v » &8

Standard*

Vratené podanie je vysunuté pracovisko povinné upravit/doplnit podla poZiadavky Zuétovacieho
centra a opatovne zaslat na schvalenie ZC.
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4 Prilohy

Nazov dokumentu

Subor

s |w e o

-\~
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