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Obrázok 1 – Procesný model M18.041. Zadanie požiadavky na odberateľskú zálohu





1.1          Popis procesu 
 
Proces začína používateľ modulu FI – Účtovník. Jeho úlohou je zaevidovanie dokladov charakterizovaných ako požiadavky na zálohy. Ide o taký typ pohľadávky, kde nie je možné vytvoriť klasický dvojstranný účtovný predpis (strana MD a Dal). V takomto prípade sa využíva tzv. značková (štatistická) položka, kedy očakávaný príjem finančných prostriedkov sa zaznamená v podobe jednostranného zápisu na technickom účte. Účtovné zápisy na súvahových účtoch vznikajú až v momente zaúčtovania bankového výpisu, ktorým je zároveň spárovaná zadaná požiadavka na zálohu. 
Príkladom týchto účtovných zápisov sú: zálohová faktúra voči odberateľovi, resp. iné príjmy finančných prostriedkov od externých organizácií, kde nie je možné urobiť dvojstranný účtovný predpis pohľadávky.
Výstupom z procesu je doklad na technickom účte, ktorý je spárovaný pri účtovaní príjmu finančných prostriedkov na bankovom účte.
 
2       Roly a aktivity 
 
2.1      Tabuľka rolí a aktivít 
 
	Proces 
	M18.041 
	 

	  
	Org./Odd. 
	Učtáreň 

	Rola 
	M18.041.XXXX 
	Účtovník (XXXX = Účtovný okruh) 

	Aktivita 
	M18.041.0.0001 
	Zadanie požiadavky na zálohu  

	  
	M18.041.0.0002 
	Priradenie zmluvy

	  
	M18.041.0.0003
	Odstránenie dôvodu nezaúčtovania 

	
	M18.041.0.0004
	Zmena požiadavky na zálohu  

	Vstup do procesu 
	 
	Požiadavka na zálohu


	Výstup z procesu 
	 
	Záznam na technickom účte



Tabuľka 1 - roly a aktivity
 
2.2        Popis vykonaných aktivít 
 
	Aktivita 
	Popis 

	M18.041.0.0001 
 
	Zadanie požiadavky na zálohu (PNZ) – účtovník na základe podkladu pre zadanie požiadavky na zálohu vyvolá transakciu pre zadávanie požiadavky na zálohu. 
Jedným z prvých požadovaných údajov je číslo odberateľa. V prípade, že sa požadovaný odberateľ nenachádza v číselníku odberateľov, je potrebné odoslať požiadavku na založenie obchodného partnera, prípadne doplnenie roly odberateľa k existujúcemu obchodnému partnerovi. Po prijatí správy o založení chýbajúceho obchodného partnera je možné v zadávaní pokračovať. 
Po zadaní kompletných informácií potrebných pre požiadavku na zálohu a v prípade, že nie je potrebné priradenie k zmluve, účtovník vyvolá aktivitu zaúčtovanie dokladu, ktorá spúšťa proces účtovania – zápisu jednotlivých položiek na technický účet. Vzniknutý doklad dostane číslo podľa priradeného intervalu. 
Ak je pre tento doklad potrebné vykonanie Základnej finančnej kontroly, podlieha takýto doklad následne aj procesu Základnej finančnej kontroly (ZFK). 

	M18.041.0.0002 
 
	Priradenie zmluvy - v prípade, že požiadavka na zálohu má väzbu na existujúcu zmluvu, je potrebné ju k nej priradiť. Účtovník priradí požiadavku na zálohu k zmluve založenej v systéme. 
Následne vyvolá aktivitu zaúčtovanie dokladu, ktorá spúšťa proces účtovania – zápisu jednotlivých položiek na technický účet. 

	M18.041.0.0003 
	Odstránenie dôvodu nezaúčtovania – v prípade neúspešného zaúčtovania dokladu je potrebné analyzovať dôvod nezaúčtovania a opraviť alebo doplniť údaje v doklade, prípadne v súvisiacich procesoch (napr. úprava rozpočtu, otvorenie účtovného obdobia, a pod.)

	M18.041.0.0004 
	Zmena požiadavky na zálohu – v prípade, že v procese zadávania požiadavky na zálohu účtovníkovi chýbali niektoré informácie, resp. v prípade, že niektoré informácie neboli zadané na obchodnom partnerovi (napr. správne číslo bankového účtu), odošle požiadavku na aktualizáciu obchodného partnera. Cez transakciu pre zmenu dokladu sa následne vráti k už zaúčtovanej požiadavke a zmení ju – doplní chýbajúce informácie. 


 Tabuľka 2 - zoznam aktivít

3   Business workflow 
	[bookmark: _Hlk98261702] Rola:
	M18.041.XXXX 
	Účtovník (XXXX = Účtovný okruh)

	Aktivita:
	M18.041.0.0001 
M18.041.2.0002 
	Zadanie požiadavky na zálohu (PNZ)
Priradenie zmluvy  

	Transakcia:
	F-37
	Zadanie PNZ



Poznámka:
Aktivita „M18.041.0.0002 Priradenie zmluvy“ sa vykonáva v rámci aktivity „M18.041.0.0001 Zadanie požiadavky na zálohu (PNZ)“ tak, že používateľ vyplní príslušné pole pri zadávaní dokladu požiadavky na zálohu. Polia sú na obrazovke aj v zozname polí vyznačené zelenou farbou.
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	[bookmark: _Hlk90450528] ZOZNAM POLÍ
	 VSTUP[x]
	VÝSTUP[x] 
	 ČISELNÍK[názov/tab]
	M.CODE[x] 
	POVINNÝ [x|D*]

	Dátum dokladu
	X
	X
	M00_KZC_002 - Kalendár
	X
	X

	Druh dokladu
	X
	X
	M18_KZC_012  - Druhy účtovných dokladov 
	X
	X

	Účtovný okruh 
	X
	X
	M18_KZC_001  - Účtovný okruh 
	X
	X

	Dátum účtovania 
	X
	X
	M00_KZC_002 - Kalendár
	X
	X

	Obdobie
	X
	X
	
	
	

	Mena
	X
	X
	M18_KZC_008  - Kľúč meny 
	X
	X

	Kurz
	X
	X
	
	
	D

	Číslo dokladu
	
	X
	
	
	

	Dátum prepočtu
	X
	X
	M00_KZC_002 - Kalendár
	
	D

	Referencia
	X
	X
	
	
	X

	Text hlav.dokladu
	X
	X
	
	
	D

	Odberateľ – Účet
	X
	X
	M18_KZC_010  - Obchodný partner - rola Odberateľ 
	X
	X

	Cieľový znak OHK
	X
	X
	M18_KZC_031  - Znak OHK  
	X
	X

	Čiastka
	X
	X
	
	
	X

	Čiastka dane 
	
	X
	
	
	

	Znak dane
	X
	X
	M18_KZC_032  - Znak dane  
	X
	D

	Výpočet dane
	X
	
	
	
	

	Pracovný úsek 
	X
	X
	M18_KZC_002  - Pracovný úsek 
	X
	D

	Splatné dňa
	X
	X
	Kalendár
	X
	X

	Blokovanie platby
	X
	X
	M18_KZC_019  - Blokovanie platby  
	X
	

	Spôsob platby
	X
	X
	M18_KZC_017  - Spôsob platby 
	X
	

	Zákazka
	X
	X
	M19_KZC_010  - CO zákazky 
	X
	D

	Prvok ŠPP
	X
	X
	M20_KZC_002  - ŠPP-prvky
	X
	D

	Fond 
	X
	X
	M15_KZC_FM07  - Fond 
	X
	X

	Grant 
	X
	X
	M15_KZC_GM01  - Grant 
	X
	

	Funkčná oblasť 
	X
	X
	M15_KZC_FM06  - Funkčná oblasť 
	X
	D

	Označenie
	X
	X
	
	
	

	Fin.stredisko 
	X
	X
	M15_KZC_FM02  - Finančné strediská 
	X
	X

	Finanč.položka 
	X
	X
	M15_KZC_FM03  - Finančná položka 
	X
	X

	Priradenie
	X
	X
	
	
	

	Text 
	X
	X
	
	
	

	Program rozpočtu
	
	X
	M15_KZC_FM08  - Program 
	
	


   Tabuľka 3 - zoznam polí
Poznámka k tabuľke 3:
Polia, ktoré nie sú uvedené v tabuľke zoznamu polí sa nebudú používať


	Rola:
	M18.041.XXXX 
	Účtovník (XXXX = Účtovný okruh)

	Aktivita:
	M18.041.0.0003 
	Odstránenie dôvodu nezaúčtovania  

	Transakcia:
	F-37
	Zadanie PNZ



Táto aktivita je plynulým pokračovaním, resp. súčasťou aktivity „M18.041.0.0001 Zadanie požiadavky na zálohu (PNZ)“, nemá inú obrazovku ani iné polia. Pokiaľ pri uložení zadaného dokladu požiadavky na zálohu v aktivite „M18.041.0.0001 Zadanie požiadavky na zálohu (PNZ)“ systém vypíše chybu, a túto je možné opraviť priamo v zadávanom doklade, používateľ upraví informáciu v príslušnom poli a doklad znovu uloží. Pokiaľ nie je možné doklad uložiť z iného dôvodu, používateľ zruší zadávanie dokladu.
Preto pri tejto aktivite nie je uvedená samostatná obrazovka ani zoznam polí.











	Rola:
	M18.041.XXXX 
	Účtovník (XXXX = Účtovný okruh)

	Aktivita:
	M18.041.0.0004 
	Zmena požiadavky na zálohu  

	Transakcia:
	FB02
	Zmena dokladu
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	 ZOZNAM POLÍ
	 VSTUP[x]
	VÝSTUP[x] 
	 ČISELNÍK[názov/tab]
	M.CODE[x] 
	POVINNÝ [x|D*]

	Číslo dokladu  
	X
	X
	
	
	X

	Účtovný okruh 
	X
	X
	M18_KZC_001  - Účtovný okruh
	X
	X

	Fiškálny rok 
	X
	X
	
	
	X


  Tabuľka 4 - zoznam polí

V doklade je možné zmeniť len polia, ktoré sú aktívne (biele)
Hlavička dokladu:
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Položka dokladu:
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	 ZOZNAM POLÍ
	 VSTUP[x]
	VÝSTUP[x]
	 ČISELNÍK[názov/tab]
	M.CODE[x] 
	POVINNÝ [x|D*]

	Text hlav.dokladu
	X
	X
	
	
	D

	Referencia
	X
	X
	
	
	X

	Splatné dňa
	X
	X
	M00_KZC_002 - Kalendár
	
	X

	Blokovanie platby
	X
	X
	M18_KZC_019  - Blokovanie platby  
	X
	

	Spôsob platby
	X
	X
	M18_KZC_017  - Spôsob platby 
	X
	X

	Priradenie
	X
	X
	
	
	

	Text 
	X
	X
	
	
	


Tabuľka 5 - zoznam polí
Poznámka k tabuľke 5:
V tabuľke sú uvedené len polia, ktoré je možné meniť.
Polia, ktoré nie sú uvedené v tabuľke zoznamu polí sa nebudú používať
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