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 Đvod  
 

1.1 CieŎ 
 

HlavnĨm cieŎom manu§lu je pop²saŠ v prehŎadnej a zrozumiteŎnej forme automatick® spracovanie OP k pohŎad§vkovĨm dokladom 

a spracovanie koncoroļnĨch oper§ci² v ISUF v r§mci programov®ho obdobia 2014-2020. 

 

Pre ¼ļely tohto manu§lu s¼ pop²san® : 

¶ postupy ¼ļtovania OP 

¶ transakcia pre export d§t ï podklad exportovanĨ PJ zo syst®mu ISUF pre riadiaci org§n na prehodnotenie tvorby, 
zn²ģenia alebo zruġenia OP 

¶ transakcia pre import d§t - podklad importovanĨ PJ do syst®mu ISUF prehodnotenĨ riadiacim org§nom z pohŎadu 
tvorby, zn²ģenia alebo zruġenia OP 

¶ prehŎad za¼ļtovanĨch dokladov k OP 

¶ prehŎad pohŎad§vkovĨch dokladov a OP 

¶ prehŎad spl§tkovĨch kalend§rov po lehote splatnosti 

¶ pre¼ļtovanie dlhodobĨch pohŎad§vok podŎa zostatkovej doby splatnosti k 31.12. beģn®ho roka 

¶ transferovĨ z§pis k nevyinkasovanĨm pohŎad§vkam ¼ļtovanĨm do vĨnosov v beģnom roku na platobnej jednotke 
 

 

Manu§l je urļenĨ pre ¼ļtovn²ka PJ a CO. 

 

1.2 Skratky 
 

CO  certifikaļnĨ org§n 

ISUF informaļnĨ syst®m ¼ļtovania fondov 

OHK  osobitnĨ znak hlavnej knihy 

OP opravn§ poloģka 

PD pohŎad§vkovĨ doklad 

PJ  platobn§ jednotka 

SK spl§tkovĨ kalend§r 

 

 

1.3 Postup ¼ļtovania 
 

Đļtovanie tvorby, zvĨġenia, zn²ģenia a zruġenia OP: 

 

Tvorba OP ï druh pohybu 423 ï automatick® ¼ļtovanie: 558100/391001 (cez OHK Y) 

Ak ide o pohŎad§vku PJ z minulĨch rokov alebo z beģn®ho roka ¼ļtovan¼ do vĨnosov a na PJ je v minulĨch rokoch alebo bude 

v beģnom roku vykonanĨ ¼ļtovnĨ z§pis 589100/351100, tak pri tvorbe OP sa tento z§pis automaticky od¼ļtuje ako 

351101/589101 vo vĨġke tvorby OP v beģnom roku. 

 

ZvĨġenie OP  ï druh pohybu 423 ï automatick® ¼ļtovanie: 558100/391001 (cez OHK Y) 

Ak ide o pohŎad§vku PJ z minulĨch rokov alebo z beģn®ho roka ¼ļtovan¼ do vĨnosov a na PJ je v minulĨch rokoch alebo bude 

v beģnom roku vykonanĨ ¼ļtovnĨ z§pis 589100/351100, tak pri zvĨġen² OP sa tento z§pis automaticky od¼ļtuje ako 

351101/589101 vo vĨġke zvĨġenia opravnej poloģky v beģnom roku. 

 

 

Zn²ģenie OP ï druh pohybu 443 ï automatick® ¼ļtovanie: 391001/658100 (cez OHK Y) 

Ak ide o pohŎad§vku PJ z minulĨch rokov alebo z beģn®ho roka ¼ļtovan¼ do vĨnosov, tak sa pri zn²ģen² OP automaticky do¼ļtuje 

z§pis 589101/351101 v sume zn²ģenia OP. 

 

Zruġenie OP ï druh pohybu 463 ï automatick® ¼ļtovanie: 391001/658100 (cez OHK Y) 

Ak ide o pohŎad§vku PJ z minulĨch rokov alebo z beģn®ho roka ¼ļtovan¼ do vĨnosov, tak sa pri zruġen² OP automaticky do¼ļtuje 

z§pis 589101/351101 v sume zruġenia OP. 

 

Đļtovanie tvorby, zvĨġenia, zn²ģenia a zruġenia OP s pouģit²m vĨnimky pre ¼ļet 428: 

 

Tvorba OP ï druh pohybu 423 ï automatick® ¼ļtovanie: 428000/391001 (cez OHK Y) 

Ak ide o pohŎad§vku PJ z minulĨch rokov alebo z beģn®ho roka ¼ļtovan¼ do vĨnosov a na PJ je v minulĨch rokoch alebo bude 

v beģnom roku vykonanĨ ¼ļtovnĨ z§pis 589100/351100, tak pri tvorbe OP sa tento z§pis automaticky od¼ļtuje ako 

351101/428000 vo vĨġke tvorby OP v beģnom roku. 
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ZvĨġenie OP ï druh pohybu 423 ï automatick® ¼ļtovanie: 428000/391001 (cez OHK Y) 

Ak ide o pohŎad§vku PJ z minulĨch rokov alebo z beģn®ho roka ¼ļtovan¼ do vĨnosov a na PJ je v minulĨch rokoch alebo bude 

v beģnom roku vykonanĨ ¼ļtovnĨ z§pis 589100/351100, tak pri zvĨġen² OP sa tento z§pis automaticky od¼ļtuje ako 

351101/428000 vo vĨġke zvĨġenia OP v beģnom roku. 

 

Zn²ģenie OP ï druh pohybu 443 ï automatick® ¼ļtovanie: 391001/428000 (cez OHK Y) 

Ak ide o pohŎad§vku PJ z minulĨch rokov alebo z beģn®ho roka ¼ļtovan¼ do vĨnosov, tak sa pri zn²ģen² OP automaticky do¼ļtuje 

z§pis 428000/351101 v sume zn²ģenia OP. 

 

Zruġenie OP ï druh pohybu 463 ï automatick® ¼ļtovanie: 391001/428000 (cez OHK Y) 

Ak ide o pohŎad§vku PJ z minulĨch rokov alebo z beģn®ho roka ¼ļtovan¼ do vĨnosov, tak sa pri zruġen² OP automaticky do¼ļtuje 

z§pis 428000/351101 v sume zruġenia OP. 

 

1.4 Export d§t pre tvorbu, zn²ģenie a zruġenie OP 
 

Tvorbe, zvĨġeniu, zn²ģeniu alebo zruġeniu OP predch§dza exportovanie vġetkĨch nevyinkasovanĨch pohŎad§vok k d§tumu 

posudzovania vymoģiteŎnosti pohŎad§vky. Exportovanie zo syst®mu ISUF do s¼boru excel sa vykon§ prostredn²ctvom transakcie 

Z3PO_OP_EXP. 

Obrazovka ļ. 1 Transakcia Z3PO_OP_EXP  

 
Pouģ²vateŎ zad§ d§tum posudzovania vymoģiteŎnosti pohŎad§vky do poŎa ĂrozhodnĨ deŔñ. Z§roveŔ zad§ ¼ļtovnĨ okruh PJ do 

poŎa Ă¼ļtovnĨ okruhñ. Pouģ²vateŎ vyberie z moģnost² ¼ļtovania pohŎad§vok. VĨber pohŎad§vok z§vis² od sp¹sobu ¼ļtovania 

pohŎad§vok. Ak vyber§ pohŎad§vky ¼ļtovan® ako 378/648, vyber§ moģnosŠ Ăiba do vĨnosovñ. Ak vyber§ pohŎad§vky ¼ļtovan® 

ako 378/314, vyber§ moģnosŠ Ăiba bez vĨnosovñ. Neodpor¼ļame vyberaŠ moģnosŠ Ăobe moģnosti ¼ļtovaniañ, nakoŎko by bolo pri 

¼ļtovnej z§vierke zloģit® vyļ²sliŠ objem OP k pohŎad§vkam ¼ļtovanĨm bez vĨnosov. V tomto objeme OP vznik§ PJ na konci 

¼ļtovn®ho roka strata. Pouģ²vateŎ prech§dza na Ņalġiu obrazovku kliknut²m na ikonu Ăvykonanieñ. 
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Obrazovka ļ. 2 Exportn§ d§vka 

 
Exportn§ d§vka obsahuje vġetky nevyinkasovan® pohŎad§vky k rozhoduj¼cemu dŔu posudzovania. Pri kaģdom k·de 

pohŎad§vkov®ho dokladu s¼ inform§cie o variabilnom symbole pohŎad§vky, inform§cia o ¼ļtovan² do vĨnosov (§no/nie), ļ²slo 

odberateŎa v ISUF, IĻO odberateŎa, d¹vod vzniku pohŎad§vky (podŎa k·dov uvedenĨch v manu§li 2/2017 pre automatick® 

¼ļtovanie nezrovnalost² a vr§ten² v programovom obdob² 2014 ï 2020 v ISUF), ¼ļtovnĨ okruh PJ, ļ²slo pohŎad§vkov®ho dokladu 

v ISUF, d§tum ¼ļtovania pohŎad§vkov®ho dokladu, d§tum dokladu, ļ²slo poloģky dokladu, d§tum splatnosti pohŎad§vky (pole 

Ăz§kl.d§tumñ), k·d zdroja (pole Ăfondñ), k·d prioritnej osi pod PJ (pole Ăfunkļn§ oblasŠñ), suma nevyinkasovanej pohŎad§vky, suma 

uģ za¼ļtovanej OP v ISUF. 

 

 

Obrazovka ļ. 3 Export exportnej d§vky 

 
Kliknut²m na ikonu Ăexportñ pouģ²vateŎ exportuje zoznam nevyinkasovanĨch pohŎad§vok do s¼boru excel  
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Obrazovka ļ. 4 Uloģenie exportnej d§vky 

 
Do poŎa Ăfile nameñ pouģ²vateŎ zad§ n§zov, pod ktorĨm uloģ² s¼bor a v poli Ăsave as typeñ vyberie moģnosŠ Ăs¼bory Excelñ. 

Kliknut²m na ikonu Ăsaveñ s¼bor uloģ².  

 

Obrazovka ļ. 5 S¼bor excel  

 
Ġtrukt¼ra exportovan®ho s¼boru excel obsahuje tie ist® d§ta ako exportn§ d§vka: 
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K·d pohŎad§vkov®ho dokladu 

VariabilnĨ symbol  

PohŎad§vka ¼ļtovan§ do vĨnosov 
OdberateŎ 
DaŔov® ļ²slo (IĻO) 
D¹vod vr§tenia 
ĐļtovnĨ okruh 
Ļ²slo dokladu pohŎad§vky v ISUF 
D§tum ¼ļtovania dokladu pohŎad§vky  
D§tum dokladu pohŎad§vky 
Poloģka 
Z§kladnĨ d§tum (d§tum splatnosti) 
Fond (k·d zdroja) 
Funkļn§ oblasŠ (prioritn§ os pod PJ) 
Suma nevysporiadanej pohŎad§vky 
Suma OP v ISUF ï uģ za¼ļtovan§ opravn§ poloģka v syst®me ISUF k nevysporiadanej sume na pohŎad§vkovom doklade 
Navrhovan§ miera rizika nesplatenia pohŎad§vky v % - urļuje riadiaci org§n a uv§dza v % 
Tvorba OP - suma (nie percento) tvorby OP podŎa k·du zdroja 
Zn²ģenie OP - suma (nie percento) zn²ģenia OP podŎa k·du zdroja 
Zruġenie OP - suma (nie percento) zruġenia OP podŎa k·du zdroja 
Od¹vodnenie zruġenia OP ï zd¹vodnenie riadiacim org§nom (podŎa dostupnĨch inform§ci²) 
 
D¹leģit®: 
Automaticky naplnen® polia syst®mom ISUF pouģ²vateŎ nesmie prepisovaŠ. Form§t excel mus² byŠ zachovanĨ tak ako bol 

vyexportovanĨ. 

Ļervenou farbou  s¼ zvĨraznen® polia, ktor® napln² riadiaci org§n v zmysle internĨch postupov medzi PJ a riadiacim org§nom 

k tvorbe OP. V zozname sa nach§dzaj¼ vġetky otvoren® pohŎad§vky, pokiaŎ riadiaci org§n posudzuje iba pohŎad§vky po 

splatnosti, m¹ģe v s¼bore excel vyfiltrovaŠ v poli Ăz§kladnĨ d§tumñ (d§tum splatnosti) iba pohŎad§vky po splatnosti. V s¼bore vġak 

musia zostaŠ aj tie, ktor® nie s¼ po splatnosti. V opaļnom pr²pade by nebolo moģn® s¼bor importovaŠ spªŠ do syst®mu ISUF na 

za¼ļtovanie tvorby, zn²ģenia alebo zruġenia OP. 

 

Po naplnen² exportovan®ho s¼boru riadiacim org§nom (jeden spoloļnĨ vĨstup za tvorbu, zn²ģenie a zruġenie) ho ¼ļtovn²k PJ 

importuje do ISUF (viŅ nasleduj¼ca kapitola). 

Obrazovka ļ. 6 Uk§ģka vyplnen®ho excel s¼boru riadiacim org§nom k pohŎad§vkam ¼ļtovanĨm do vĨnosov 
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1.5 Import d§t pre tvorbu, zn²ģenie a zruġenie OP  
 

 

Obrazovka ļ. 7 Transakcia Z3PO_OP_IMP - Import OP 

 
V poli Ăn§zov s¼boru pre import OPñ pouģ²vateŎ vyberie cestu k predtĨm uloģen®mu s¼boru. Do poŎa ĂrozhodnĨ deŔñ pouģ²vateŎ  

zad§ d§tum ¼ļtovania OP. V moģnostiach Ă¼ļtovanie do vĨnosovñ sa pouģ²vateŎ rozhoduje podŎa toho, ļi pohŎad§vky, ku ktorĨm 

importuje s¼bor boli alebo neboli ¼ļtovan® do vĨnosov. Obe moģnosti sa neodpor¼ļa vyberaŠ ako uģ bolo spomenut® vyġġie 

v kapitole pre export d§t. Druh pohybu pouģ²vateŎ vyber§ podŎa toho, ktorĨ druh pohybu chce ¼ļtovaŠ ako prvĨ. PokiaŎ sa 

v importovanom s¼bore nach§dzaj¼ vġetky druhy pohybu, pouģ²vateŎ si vyberie ako prvĨ druh pohybu najsk¹r napr. Ătvorbañ. Ak 

je potrebn® ¼ļtovaŠ na ¼ļet 428000, pouģ²vateŎ zaklikne pole ĂpouģiŠ vĨnimkuñ. V opaļnom pr²pade zost§va toto pole 

nezakliknut®. Pouģ²vateŎ pokraļuje Ņalej kliknut²m na ikonu Ăvykonanieñ.  

 

Obrazovka ļ. 8 Importn§ d§vka 

 
V importovanej d§vke sa nach§dzaj¼ vġetky naplnen® pohyby, ktor® sa maj¼ za¼ļtovaŠ k pohŎad§vkovĨm dokladom, t.j. tvorba, 

zn²ģenie aj zruġenie OP. Na obr§zku s¼ vyznaļen® farebne riadky pre tvorbu OP (nie je to nutn® pred ¼ļtovan²m vyznaļiŠ, je to 
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iba ilustraļne na lepġiu kontrolu, ku ktorĨm pohŎad§vkam bud¼ za¼ļtovan® OP ako tvorba). Pouģ²vateŎ d§vku skontroluje kliknut²m 

na ikonu Ăkontrolañ. 

 

Obrazovka ļ. 9 Inform§cia o vĨsledku kontroly 

 
V pr²pade, ģe kontrola dopadla ¼speġne, importovanĨ s¼bor je moģn® za¼ļtovaŠ. V opaļnom pr²pade je potrebn® importovan¼ 

d§vku skontrolovaŠ. Pouģ²vateŎ pokraļuje kliknut²m na ikonu ĂŅalejñ.  

 

Obrazovka ļ. 10 Đļtovanie importnej d§vky 

 
Po ¼speġnej kontrole importnej d§vky pouģ²vateŎ klikne na ikonu Ă¼ļtovaŠñ.  

 

Obrazovka ļ. 11 VĨsledok ¼ļtovania OP 

 
Po za¼ļtovan² dokladov OP a transferovĨch dokladov sa zobraz² inform§cia o ļ²slach za¼ļtovanĨch dokladov. V poli Ăopravn§ 

poloģkañ sa nach§dza ļ²slo za¼ļtovan®ho dokladu OP k pr²sluġn®mu k·du pohŎad§vkov®ho dokladu a v poli Ătransferñ sa 

nach§dza ļ²slo za¼ļtovan®ho dokladu transferu k pr²sluġnej OP.  V pr²pade, ģe okrem tvorby OP sa v importovanom s¼bore 

nach§dza aj zn²ģenie OP, pouģ²vateŎ sa kliknut²m na ikonu Ăzelenej ġ²pkyñ dostane spªŠ na obrazovku importovania s¼boru.  
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Obrazovka ļ. 12 Import OP 

 
Na obrazovke zost§va naļ²tanĨ ten istĨ s¼bor, je vġak potrebn® preklikn¼Š druh pohybu pre OP Ăzn²ģenieñ. 

 

Obrazovka ļ. 13 Importn§ d§vka 

 
V importovanej d§vke sa nach§dzaj¼ vġetky naplnen® pohyby, ktor® sa maj¼ za¼ļtovaŠ k pohŎad§vkovĨm dokladom, t.j. tvorba, 

zn²ģenie aj zruġenie OP. Na obr§zku s¼ vyznaļen® farebne riadky pre zn²ģenie OP (nie je to nutn® pred ¼ļtovan²m vyznaļiŠ, je 

to iba ilustraļne na lepġiu kontrolu, ku ktorĨm pohŎad§vkam bud¼ za¼ļtovan® OP ako zn²ģenie). Pouģ²vateŎ d§vku skontroluje 

kliknut²m na ikonu Ăkontrolañ. 
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Obrazovka ļ. 14 Inform§cia o vĨsledku kontroly 

 
V pr²pade, ģe kontrola dopadla ¼speġne, importovanĨ s¼bor je moģn® za¼ļtovaŠ. V opaļnom pr²pade je potrebn® importovan¼ 

d§vku skontrolovaŠ. Pouģ²vateŎ pokraļuje kliknut²m na ikonu ĂŅalejñ.  

 

Obrazovka ļ. 15 Đļtovanie importnej d§vky 

 
Po ¼speġnej kontrole importnej d§vky pouģ²vateŎ klikne na ikonu Ă¼ļtovaŠñ.  

 

Obrazovka ļ. 16 VĨsledok ¼ļtovania OP 

 
Po za¼ļtovan² dokladov OP a transferovĨch dokladov sa zobraz² inform§cia o ļ²slach za¼ļtovanĨch dokladov. V poli Ăopravn§ 

poloģkañ sa nach§dza ļ²slo za¼ļtovan®ho dokladu OP k pr²sluġn®mu k·du pohŎad§vkov®ho dokladu a v poli Ătransferñ sa 

nach§dza ļ²slo za¼ļtovan®ho dokladu transferu k pr²sluġnej OP.  V pr²pade, ģe okrem tvorby a zn²ģenia OP sa v importovanom 

s¼bore nach§dza aj zruġenie OP, pouģ²vateŎ sa kliknut²m na ikonu Ăzelenej ġ²pkyñ dostane spªŠ na obrazovku importovania 

s¼boru.  
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Obrazovka ļ. 17 Import OP 

 
Na obrazovke zost§va naļ²tanĨ ten istĨ s¼bor, je vġak potrebn® preklikn¼Š druh pohybu pre OP Ăzruġenieñ. 

 

 

Obrazovka ļ. 18 Importn§ d§vka 

 
V importovanej d§vke sa nach§dzaj¼ vġetky naplnen® pohyby, ktor® sa maj¼ za¼ļtovaŠ k pohŎad§vkovĨm dokladom, t.j. tvorba, 

zn²ģenie aj zruġenie OP. Na obr§zku s¼ vyznaļen® farebne riadky pre zruġenie OP (nie je to nutn® pred ¼ļtovan²m vyznaļiŠ, je 

to iba ilustraļne na lepġiu kontrolu, ku ktorĨm pohŎad§vkam bud¼ za¼ļtovan® OP ako zruġenie). Pouģ²vateŎ d§vku skontroluje 

kliknut²m na ikonu Ăkontrolañ. 
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Obrazovka ļ. 19 Inform§cia o vĨsledku kontroly 

 
V pr²pade, ģe kontrola dopadla ¼speġne, importovanĨ s¼bor je moģn® za¼ļtovaŠ. V opaļnom pr²pade je potrebn® importovan¼ 

d§vku skontrolovaŠ. Pouģ²vateŎ pokraļuje kliknut²m na ikonu ĂŅalejñ.  

 

Obrazovka ļ. 20 Đļtovanie importnej d§vky 

 
Po ¼speġnej kontrole importnej d§vky pouģ²vateŎ klikne na ikonu Ă¼ļtovaŠñ.  

 

Obrazovka ļ. 21 VĨsledok ¼ļtovania OP 

 
Po za¼ļtovan² dokladov OP a transferovĨch dokladov sa zobraz² inform§cia o ļ²slach za¼ļtovanĨch dokladov. V poli Ăopravn§ 

poloģkañ sa nach§dza ļ²slo za¼ļtovan®ho dokladu OP k pr²sluġn®mu k·du pohŎad§vkov®ho dokladu a v poli Ătransferñ sa 

nach§dza ļ²slo za¼ļtovan®ho dokladu transferu k pr²sluġnej OP.   
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1.6 PrehŎad za¼ļtovanĨch dokladov k opravnĨm poloģk§m 
 

Za¼ļtovan® doklady k tvorbe, zn²ģeniu alebo zruġeniu OP m¹ģe pouģ²vateŎ skontrolovaŠ zobrazen²m cez transakciu FB03. 

Obrazovka ļ. 22 Transakcia FB03 

 
Pouģ²vateŎ klikne na ikonu Ăzoznam dokladovñ. 

 

 

Obrazovka ļ. 23 Zoznam dokladov 

 
Na obrazovke je potrebn® zadaŠ ¼ļtovnĨ okruh, fiġk§lny rok (podŎa ¼ļtovn®ho roku) a d§tum zadania (d§tum zadania OP do 

syst®mu). Do poŎa Ădr.dokl.ñ pouģ²vateŎ zad§ ĂOPñ a kliknut²m na ġ²pku vpravo vo viacn§sobnom vĨbere dopln² eġte druh dokladu 

ĂSAñ (viŅ nasl.obr§zok). 

 

Obrazovka ļ. 24 Viacn§sobnĨ vĨber 

 
Doplnenie druhu dokladu ĂSAñ. Pouģ²vateŎ pokraļuje Ņalej kliknut²m na ikonu Ăvykonanieñ. 
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Obrazovka ļ. 25 Zoznam dokladov 

 
Klik na ikonu Ăvykonanieñ. 

 

Obrazovka ļ. 26 Zoznam za¼ļtovanĨch dokladov k OP 

 
V zozname dokladov sa zobrazia vġetky doklady OP a SA . V poli Ăreferenciañ je uveden® ĂOPRPOL_druh pohybuñ. V poli ĂText 

hlav.dokl.ñ je uvedenĨ k·d pohŎad§vkov®ho dokladu, ku ktor®mu bola OP vytvoren§. Dvojklikom na ļ.dokladu je moģn® doklad 

zobraziŠ. 
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Obrazovka ļ. 27 Doklad tvorby OP 

 
 

 

Obrazovka ļ. 28 TransferovĨ doklad k dokladu tvorby OP 

 

 

Obrazovka ļ. 29 Doklad  zn²ģenia OP 
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Obrazovka ļ. 30 TransferovĨ doklad k dokladu zn²ģenia OP 

 

Obrazovka ļ. 31 Doklad zruġenia OP 

 

Obrazovka ļ. 32 TransferovĨ doklad k dokladu zn²ģenia OP 
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1.7 KomplexnĨ prehŎad za¼ļtovanĨch dokladov k pohŎad§vkov®mu dokladu 
 

KomplexnĨ prehŎad za¼ļtovanĨch dokladov k pohŎad§vkov®mu dokladu m¹ģe pouģ²vateŎ zobraziŠ cez transakciu Z3PD_PSPD. 

V tejto transakcii sa nach§dzaj¼ vġetky relevantn® doklady k pohŎad§vkov®mu dokladu, t.j. samotnĨ pohŎad§vkovĨ doklad, pr²jem 

k pohŎad§vke, transferovĨ doklad pri pr²jme, koncoroļnĨ transferovĨ doklad, doklady OP a transferovĨ doklad k OP. 

Obrazovka ļ. 33 Transakcia Z3PD_PSPD 

 
Pouģ²vateŎ napln² polia Ăk·d PDñ a Ă¼ļtovnĨ okruhñ. Klikne na ikonu Ăvykonanieñ. 

 

Obrazovka ļ. 34 Zoznam dokladov pre pohŎad§vkovĨ doklad 

 
Doklad 100048 ï pohŎad§vkovĨ doklad 

Doklad 300057 ï transferovĨ doklad k OP 

Doklad 300065 ï koncoroļnĨ TRF k nevyinkasovanĨm PO 

Doklad 40000016 ï doklad OP 

Pri kaģdom doklade je moģn® skontrolovaŠ spr§vnosŠ za¼ļtovania (strana MD a strana Dal ¼ļtov hlavnej knihy). 
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1.8 PrehŎad spl§tkovĨch kalend§rov po lehote splatnosti 
 

Đļtovn²k PJ posiela prehŎad SK po lehote splatnosti riadiacemu org§nu k 31.12.20xx. Na z§klade prehŎadu SK po lehote splatnosti 

m¹ģe riadiaci org§n pos¼diŠ discipl²nu spl§cania dlhu prij²mateŎa pri jednotlivĨch pohŎad§vkovĨch dokladoch, ku ktorĨm existuje 

SK. 

 

Obrazovka ļ. 35 Transakcia Z3PO_OP_SPLK 

 
RozhodnĨ deŔ je 31.12.20xx avġak na vyģiadanie od riadiaceho org§nu m¹ģe PJ poskytn¼Š takĨto prehŎad kedykoŎvek poļas 

¼ļtovn®ho roka (minim§lne vġak raz za rok k 31.12.20xx). PJ okrem rozhodn®ho dŔa dopln² aj ¼ļtovnĨ okruh a z§roveŔ vyberie 

moģnosŠ, ktor® pohŎad§vkov® doklady sa zobrazia. PokiaŎ pouģ²vateŎ potrebuje zobraziŠ iba pohŎad§vky ¼ļtovan® do vĨnosov, 

vyberie moģnosŠ Ăiba do vĨnosovñ. PokiaŎ potrebuje zobraziŠ iba pohŎad§vky ¼ļtovan® bez vĨnosov, vyberie moģnosŠ Ăiba bez 

vĨnosovñ. Pouģ²vateŎ m¹ģe zobraziŠ vġetky pohŎad§vky bez ohŎadu na sp¹sob ¼ļtovania a to tak, ģe vyberie Ăobe moģnosti 

¼ļtovaniañ. Po vĨbere jednej z moģnost² klikne na ikonu Ăvykonanieñ. 

 

Obrazovka ļ. 36 PrehŎad neuhradenĨch spl§tok - sumariz§cia 

 
Pouģ²vateŎ oznaļ² stŌpec Ăsuma nevyinkasovan§ñ a klikne na ikonu Ăs¼ļetñ. 
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Obrazovka ļ. 37 PrehŎad neuhradenĨch spl§tok - sumariz§cia 

 
Pouģ²vateŎ oznaļ² stŌpec ĂK·d spl§tk.kal.ñ a klikne na ikonu Ămedzis¼ļetñ. 

 

Obrazovka ļ. 38 PrehŎad neuhradenĨch spl§tok ï poļet dn² po splatnosti 

 
V stŌpci Ăpoļet dn²ñ je ku kaģdej spl§tke dan®ho SK uvedenĨ poļet dn² po splatnosti (syst®mom posudzovan® k rozhoduj¼cemu 

dŔu naplnen®mu na z§kladnej vĨberovej obrazovke pouģ²vateŎom). Tento zoznam je moģn® vytlaļiŠ alebo exportovaŠ do excel 

s¼boru ako je uveden® na nasleduj¼cich obrazovk§ch. 
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Obrazovka ļ. 39 PrehŎad neuhradenĨch spl§tok ï export 

 
Pouģ²vateŎ klikne na ikonu Ăexportñ a vyberie moģnosŠ Ălok§lny s¼borñ. 

 

 

 
Obrazovka ļ. 40 Uloģenie v s¼bore 

 
Klik na moģnosŠ Ătext s tabul§tormiñ a potom na ikonu ĂŅalejñ. 
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Obrazovka ļ. 41 Uloģenie na plochu poļ²taļa 

 
Pouģ²vateŎ vyberie cestu uloģenia k ploche svojho poļ²taļa a uloģ² s¼bor pod voliteŎnĨm n§zvom vo form§te excel. Klik na ikonu 

Ăsaveñ. 

 

 

 

Obrazovka ļ. 42 Generovanie s¼boru 

 
Klik na ikonu Ăgenerovanieñ. Po vygenerovan² je na ploche poļ²taļa uloģenĨ s¼bor k SK. 
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Obrazovka ļ. 43 S¼bor excel pre SK po splatnosti 
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1.9 Pre¼ļtovanie dlhodobĨch pohŎad§vok podŎa zostatkovej doby splatnosti k 31.12. beģn®ho roka 
 

K 31.12. beģn®ho roka sa posudzuje zostatkov§ doba splatnosti dlhodobĨch pohŎad§vok. Ak zostatkov§ doba splatnosti je rovn§ 

alebo kratġia ako 365 dn², pohŎad§vku je potrebn® pre¼ļtovaŠ na kr§tkodob¼. Na pre¼ļtovanie dlhodobej pohŎad§vky na 

kr§tkodob¼ sl¼ģi transakcia Z3PD_PRS. Do tejto transakcie sa automaticky natiahnu pohŎad§vky, ktor® s¼ ¼ļtovan® na 

analytickom ¼ļte pre dlhodob® pohŎad§vky a ich zostatkov§ doba splatnosti k 31.12. beģn®ho roka je rovn§ alebo kratġia ako 365 

dn².  

 

Obrazovka ļ. 44 Z3PD_PRS 

 
Pouģ²vateŎ zad§ ¼ļtovnĨ okruh a d§tum 31.12.beģn®ho roka. Klikne na ikonu ĂvykonaŠñ. 

 

 

Obrazovka ļ. 45 Pre¼ļtovanie splatnosti 

 
Zobrazia sa vġetky pohŎad§vky na pre¼ļtovanie ï v stŌpci Ăstatusñ s¼ oznaļen® ģltĨm trojuholn²kom. 

 

Obrazovka ļ. 46 S¼ļet pohŎad§vok 

 
Oznaļen²m stŌpca ĂpohŎad§vkañ a kliknut²m na ikonu Ăs¼ļetñ sa zobraz² s¼ļet pohŎad§vok. 

 

 

 

 

 

 



25 

 

Obrazovka ļ. 47 Medzis¼ļet pohŎad§vok 

 
Oznaļen²m stŌpca Ăk·d PDñ a kliknut²m na ikonu Ămedzis¼ļetñ sa zoskupia pohŎad§vky podŎa jednotlivĨch k·dov. 

 

 

Obrazovka ļ. 48 Kontrola dokladov na pre¼ļtovanie 

 
Pri kaģdom k·de PD je uveden§ suma pohŎad§vky, ktor§ sa nach§dza v stŌpci ĂpohŎad§vkañ. Je to suma za¼ļtovanej pohŎad§vky 

na pr²sluġnom doklade. V stŌpci Ăz ¼hradyñ sa nach§dza suma ¼hrad k pohŎad§vke, ktor§ zodpoved§  stavu v datab§ze ¼hrad. 

V stŌpci Ăfi sap ¼hrñ sa nach§dza suma ¼hrad z ¼ļtovn²ctva (za¼ļtovan® ¼hrady). Tieto dva stŌpce sa musia rovnaŠ, inak 

pohŎad§vku nie je moģn® pre¼ļtovaŠ, nakoŎko stav v datab§ze by nezodpovedal stavu v ¼ļtovn²ctve a v takom pr²pade je nutn® 

skontrolovaŠ, ktor§ suma ¼hrad je spr§vna. Nespr§vny stav je potrebn® nahl§siŠ garantom ISUF. V stŌpci ĂRozdielñ je uveden§ 

suma, ktor¼ je potrebn® pre¼ļtovaŠ. V pr²pade SK sa pre¼ļtov§vaj¼ aj tie poloģky SK, ktor® s¼ na analytickom ¼ļte pre kr§tkodob® 

pohŎad§vky, ļiģe doklad k SK sa celĨ od¼ļtuje a opªtovne za¼ļtuje a teda nedoch§dza k jeho rozdeleniu na dva doklady. Ak 

existuj¼ ¼hrady k PD, v stŌpci Ă¼hradyñ je podsvietenĨ znak modrou farbou. Dvojklikom na podsvietenĨ znak je moģn® zobraziŠ 

zoznam dokladov k ¼hrad§m. Dvojklikom na ļ²slo dokladu je moģn® doklad ¼hrady zobraziŠ. 
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Obrazovka ļ. 49 Zobrazenie zoznamu ¼hrad 

 
 

Obrazovka ļ. 50 Doklad ¼hrady 

 
 

 

Obrazovka ļ. 51 Oznaļenie dokladov na pre¼ļtovanie 

 
Ak doklady na pre¼ļtovanie zodpovedaj¼ spr§vnosti stavu otvorenĨch dlhodobĨch pohŎad§vok podŎa stavu v transakcii FBL5N 

(popis sp¹sobu kontroly je uvedenĨ na konci tejto kapitoly), vġetky doklady sa oznaļia kliknut²m na ikonu ĂvybraŠ vġetkoñ 

a kliknut²m na ikonu Ăpre¼ļtovanieñ sa automaticky pre¼ļtuj¼.  
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Obrazovka ļ. 52 Inform§cia o pre¼ļtovan² dokladov 

 
Po pre¼ļtovan² dokladov sa zobraz² inform§cia, ģe doklady boli ¼speġne za¼ļtovan®. Inform§ciu pouģ²vateŎ ods¼hlas² kliknut²m 

na ikonu ĂŅalejñ. 

 

Obrazovka ļ. 53 Stav pohŎad§vok po pre¼ļtovan² 

 
Stav pohŎad§vok po pre¼ļtovan² sa zmen² v poli Ăstatusñ na zelenĨ ġtvorec. 

 

Obrazovka ļ. 54 Zobrazenie ļ²sla nov®ho dokladu z pre¼ļtovania 

 
Po pre¼ļtovan² pohŎad§vok sa v stŌpci Ăļ.dokladuñ zobraz² nov® ļ²slo dokladu, ktorĨm bol doklad za¼ļtovanĨ na kr§tkodob¼ 

pohŎad§vku. Pozor, pri kaģdom pre¼ļtovan² vznikaj¼ dva doklady. Jeden doklad od¼ļtovania a jeden doklad za¼ļtovania. Doklad 

od¼ļtovania PD je moģn® zobraziŠ cez transakciu Z3PD_PSPD v prehŎade pohŎad§vkovĨch dokladov. 

Obrazovka ļ. 55 Z3PD_PSPD 
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Na obrazovke pouģ²vateŎ zad§ k·d PD a ¼ļtovnĨ okruh. Klikne na ikonu ĂvykonaŠñ. 

 

Obrazovka ļ. 56 Zoznam dokladov pre k·d PD 

 
V zozname dokladov sa nach§dzaj¼ vġetky s¼visiace doklady k dan®mu PD. PodŎa d§tumu ¼ļtovania 31.12. beģn®ho roka je 

vidno, ģe v tento deŔ boli za¼ļtovan® 2 doklady. Doklad od¼ļtovania, v tomto pr²pade doklad ļ. 100105 a doklad pre¼ļtovania, 

v tomto pr²pade doklad ļ. 100106. 

 

Obrazovka ļ. 57 Doklad od¼ļtovania PD typu SK 
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Obrazovka ļ. 58 Doklad pre¼ļtovania PD typu SK 

 
 

 

Obrazovka ļ. 59 Z3PD_PSPD 

 
Na obrazovke pouģ²vateŎ zad§ k·d PD a ¼ļtovnĨ okruh. Klikne na ikonu ĂvykonaŠñ. 

 

 

Obrazovka ļ. 60 Zoznam dokladov pre k·d PD 

 
V zozname dokladov sa nach§dzaj¼ vġetky s¼visiace doklady k dan®mu PD. PodŎa d§tumu ¼ļtovania 31.12. beģn®ho roka je 

vidno, ģe v tento deŔ boli za¼ļtovan® 2 doklady. Doklad od¼ļtovania, v tomto pr²pade doklad ļ. 100103 a doklad pre¼ļtovania, 

v tomto pr²pade doklad ļ. 100104. 
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Obrazovka ļ. 61 Doklad od¼ļtovania PD ¼ļtovan®ho do vĨnosov 

 
 

Obrazovka ļ. 62 Doklad pre¼ļtovania PD ¼ļtovan®ho do vĨnosov 

 
 

Kontrola dokladov urļenĨch na pre¼ļtovanie v transakcii FBL5N: 

1. Cez dynamick® vymedzenie na z§kladnej  obrazovke FBL5N vĨber cez ¼ļet HK (hlavnej knihy) interval ¼ļtov 378700-

378799, na ktorĨch s¼ ¼ļtovan® dlhodob® pohŎad§vky 

2. Zadanie ¼ļtovn®ho okruhu 

3. VĨber otvorenĨch poloģiek k 31.12.beģn®ho roka (n) 

4. Zaklikn¼Š oper§cie osobitnej hlavnej knihy, klikn¼Š na ikonu ĂvykonaŠñ 

5. Filter podŎa splatnosti netto ï vĨber intervalu d§tumov 1.1.n+1 aģ 31.1.n+1 

 

TĨmto piatimi krokmi sa vyfiltruj¼ k·dy PD, ktor® s¼ otvoren® k 31.12.roka n , ¼ļtovan® na analytickom ¼ļte dlhodobĨch 

pohŎad§vok a z§roveŔ je ich potrebn® pre¼ļtovaŠ na kr§tkodob® (splatnosŠ rovn§ alebo niģġia 1 rok). 

 

Sumu za tieto pohŎad§vky je moģn® odkontrolovaŠ nasledovne: 

1. Skop²rovanie k·dov PD, ktor® sa vyfiltrovali v predch§dzaj¼cich bodoch 

2. Spustenie transakcie FBL5N v novom reģime 

3. Zadanie ¼ļtovn®ho okruhu 

4. VĨber otvorenĨch poloģiek k 31.12.beģn®ho roka (n) 

5. Zaklikn¼Š oper§cie osobitnej hlavnej knihy, klikn¼Š na ikonu ĂvykonaŠñ 

6. VyfiltrovaŠ cez pole Ăplatobn§ referenciañ predch§dzaj¼ce skop²rovan® k·dy PD 

7.  

TĨmito ġiestimi krokmi sa vyfiltruj¼ otvoren® sumy za jednotliv® k·dy PD, ktor® je potrebn® pre¼ļtovaŠ cez transakciu Z3PD_PRS. 

Suma vyfiltrovan§ v transakcii FBL5N sa mus² rovnaŠ sume uvedenej v stŌpci Ărozdielñ v transakcii Z3PD_PRS. 
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1.10 KoncoroļnĨ transferovĨ z§pis na platobnej jednotke 
 

 

K 31.12. beģn®ho roka sa k nevyinkasovanĨm pohŎad§vkam za¼ļtovanĨm do vĨnosov beģn®ho roka ¼ļtuje na platobnej jednotke 

transferovĨ z§pis 589/351. Na automatickĨ vĨpoļet a  za¼ļtovanie sl¼ģi transakcia Z3PO_PD_TRANS_KR. VĨpoļet a iba 

spustenie transakcie m¹ģe ¼ļtovn²k robiŠ kaģdĨ mesiac, aby priebeģne kontroloval spr§vnosŠ uģ za¼ļtovanĨch dokladov 

a pr²padn® chyby priebeģne odstraŔoval.  

 

 
 

Obrazovka ļ. 63 Transakcia Z3PO_PD_TRANS_KR 

 
Na danej obrazovke pouģ²vateŎ dopln² ¼ļtovnĨ okruh a d§tum za¼ļtovania transferu 31.12. beģn®ho roka. PohŎad§vky s¼ 

rozdelen® na pohŎad§vky zo SĢP a PD. To znamen§, ģe transakciu je potrebn® spustiŠ dva kr§t, raz za SĢP a raz za PD. Po 

vĨbere za¼ļtovania k PD alebo k SĢP pouģ²vateŎ klikne na ikonu ĂvykonaŠñ. 

 

 

Obrazovka ļ. 64 Zobrazenie nevyinkasovanĨch PD za¼ļtovanĨch v beģnom roku do vĨnosov 

 
Na danej obrazovke pouģ²vateŎ oznaļ² stŌpec ĂpohŎad§vkañ a klikne na ikonu Ăs¼ļetñ.  
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Obrazovka ļ. 65 Suma za PD 

 
Vykonan²m s¼ļtu vġetkĨch PD pouģ²vateŎ zist², ak§ suma m§ byŠ za¼ļtovan§ za PD ako koncoroļnĨ transferovĨ z§pis. V tomto 

pr²pade je to suma 11 011,99. To ist® potom pouģ²vateŎ vykon§ v novom reģime obrazovky a spust² transferovĨ z§pis k SĢP. 

Obrazovka ļ. 66 Zobrazenie nevyinkasovanĨch SĢP za¼ļtovanĨch v beģnom roku do vĨnosov 

 
Na danej obrazovke pouģ²vateŎ oznaļ² stŌpec ĂpohŎad§vkañ a klikne na ikonu Ăs¼ļetñ.  

 

 

Obrazovka ļ. 67 Suma za SĢP 

 
Vykonan²m s¼ļtu vġetkĨch SĢP pouģ²vateŎ zist², ak§ suma m§ byŠ za¼ļtovan§ za SĢP ako koncoroļnĨ transferovĨ z§pis. V tomto 

pr²pade je to suma 9 574 245,14. ńalej, v novom reģime pouģ²vateŎ zad§ transakciu FS10N, cez ktor¼ skontroluje stav n§kladov 

a vĨnosov. 

 

Obrazovka ļ. 68 Kontrola n§kladov cez FS10N 

 
Na obrazovke pouģ²vateŎ zad§ ¼ļtovnĨ okruh a rok, klikne na ġ²pku pre Ăviacn§sobnĨ vĨberñ pri ¼ļte hlavnej knihy. 
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Obrazovka ļ. 69 Viacn§sobnĨ vĨber 

 
Zadanie intervalu 500000 ï 599999 zabezpeļ² zobrazenie stavu vġetkĨch n§kladov. Klik na ikonu ĂvykonaŠñ. 

 

Obrazovka ļ. 70 Zad§vacia obrazovka FS10N 

 
Klik na ikonu ĂvykonaŠñ. 

 

Obrazovka ļ. 71 Zobrazenie zostatkov n§kladov 

 
Celkov§ suma n§kladov sa nach§dza v stŌpci ĂkumulovanĨ zostatokñ v 12. mesiaci. V tomto pr²pade je to suma 167 720 676,69. 

Tento istĨ vĨber v novom reģime cez transakciu FS10N pouģ²vateŎ zopakuje, avġak pre interval vĨnosov 600000 ï 699999. 
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Obrazovka ļ. 72 Zobrazenie zostatkov vĨnosov 

 
Celkov§ suma vĨnosov sa nach§dza v stŌpci ĂkumulovanĨ zostatokñ v 12. mesiaci. V tomto pr²pade je to suma 177 305 933,82. 

 

 

VĨpoļet: 

 

VĨnosy ï n§klady ï (transferovĨ z§pis k PD + transferovĨ z§pis k SZP) = 0 

177 305 933,82 - 167 720 676,69 - (11 011,99 + 9 574 245,14) = 0 

Ak t§to kontrola plat², transferovĨ z§pis sa m¹ģe za¼ļtovaŠ. PokiaŎ t§to kontrola neplat², nes¼lad je potrebn® nahl§siŠ garantovi 

ISUF. Chyba m¹ģe byŠ v manu§lne za¼ļtovanĨch dokladoch (vªļġinou druh dokladu SA), pr²padne ak je zostatok na mylnĨch 

platb§ch, pr²padne opravy ¼ļtovan® na ¼ļet 428. Pr²padne, ak platobn§ jednotka ¼ļtovala OP k pohŎad§vkam ¼ļtovanĨm ako 

378/314, vĨpoļet sa bude rovnaŠ sume vytvorenĨch OP k takĨmto pohŎad§vkam. Iba v tomto pr²pade m¹ģe vyjsŠ vĨsledok inĨ 

ako 0. 

Obrazovka ļ. 73 Oznaļenie vġetkĨch PD 

 
Po kontrole spr§vnosti vĨpoļtu sa pouģ²vateŎ vr§ti na obrazovku PD pripravenĨch na za¼ļtovanie koncoroļn®ho transferov®ho 

z§pisu. Vġetky doklady oznaļ² kliknut²m na ikonu ĂvybraŠ vġetkoñ. 

 


