Pouzivatelska prirucka
Systém eKasa
eKasa zona

(Portal podnikatela - U¢tovnik)
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1 E-KASA ZONA PORTAL PODNIKATELA
1.1 O APLIKACII

Aplikécia e-kasa zéna sluzi ako hlavny distribu¢ny kanal autentifikacnych udajov uréenych pre
online registratné pokladnice a na spravu autentifikacnych tdajov a reportov.

1.2 PREDPOKLADY PRE POUZIVANIE

Webové aplikicia podporuje prehliadace (minimalna verzia a vysSie): MS IE11, MS Edge 25,
Mozilla Firefox 52, Google Chrome 51, Opera 38.

2 POJMY, SKRATKY A TLACIDLA

V kapitole Pojmy a skratky su pomenované v3etky pojmy, ktoré su v dokumente pouZité.

2.1 POJMY A SKRATKY

CRP Centrala registracnych pokladnic
VRP Virtualna registracna pokladnica
FS Finan¢na sprava

IS Informacény systém

RO Read Only

AD Active Directory

ISFS Informacny systém finannej spravy
MDU Modul dihodobého uloZiska

ORP Online registracna pokladnica
UDR Univerzéalne datoveé rozhranie
PES Portal financnej spravy

CA Certifikacna autorita




3 UvoD

3.1 FILTER

Filter sluzi na vyhladavanie podmnoziny udajov z celkového rozsahu Udajov na zaklade
uréenych kritérii bud-
e vpisanim hfadaného vyrazu
o vyberom z Ciselnika (napr. pole Typ pokladnice, pole Stav pokladnice)
e zaSkrtanim policka
Po zadani kritérii pouzivatel vyfiltruje Udaje pomocou tladidla Filtrovat. Pre zruSenie
konkrétneho filtra klikne na tlacidlo Zrusit’ filter.

Q Filter ~
Typ reportu v
Datum vytvorenia od
Datum vytvorenia do

Stav reportu hd

Filtrovat’ Zrusit filter

3.2 PRVKY V APLIKACII

Tlacidlo

Sluzi na minimalizovanie okna (napr. filtra)

Sluzi na maximalizovanie okna

Sluzi na detailné zobrazenie konkrétneho
zaznamu

<< Sluzia na preklikavanie sa medzi zaznamami

Hlavicka stipca prehladovej obrazovky (je
Kod pokladnice § moZzné podla nej usporaduvat zaznamy,
kliknutim na text hlavicky)

Hlavicka stipca prehladovej obrazovky
R Rin (zaznamy su usporiadané od najstarsich po
najnovsie, alebo od Z po A), kliknutim na text

hlavicky zmenim usporiadanie

Hlavi¢ka stlpca prehladovej obrazovky

Kéd pokladnice 4 (zéznamy su usporiadané od n_ajnovél’ch po
po najstarSie, alebo od A po Z), kliknutim na text

hlavicéky zmenim usporiadanie

Hlavicka stipca prehladovej obrazovky (nie je
mozné podla nej usporaduvat zaznamy)




Sluzi na stiahnutie a ulozenie vybraného
zaznamu do poditaca

Mavrat

Sluzi na vratenie sa spat v aplikacii

Sluzi na zobrazenie obrazovky pre vytvorenie
reportu

Sluzi na vytvorenie poziadavky napr. na nové
autentifikaéné udaje.

Kod pekladnice *

Povinné pole formulara oznacené hviezdi¢kou

Kéd pokladnice

Editovatelné pole

Obchodné meno

Needitovatelné pole

Druh pokladnice ~

Vyberové pole, pouzivatel vyberie jednu z
moznosti kliknutim na pole

3.3 PRIHLASOVANIE DO APLIKACIE

Pouzivatel je prihlaseny na PFS (Cast osobna internetova zéna) a klikne na odkaz pre e-kasa

zonu. Systém ho presmeruje do aplikcie e-kasa zona podnikatela.

3.4 HLAVNE MENU APLIKACIE

Po uUspesnom prihlaseni do aplikacie sa zobrazi hlavné menu a zakladné informacie

0 podnikatelovi.

= Informéacie o podnikatefovi

Obchodné meno  Finanénd sprava i.n.t.
DIC 1234567890
Adresa sidla/miesta podnikania

Ulica Horna

Cislo domu (Sipisné 560
Cislo/Orientaéné Eislo) it
PSC

Mesto  Strkovec

Stat  Slovenska republika




3.5 ZAKLADNE MENU

Zakladné bo¢né menu obsahuje polozky pre vyber zakladnej kategdrie funkcionality. Zakladné
menu obsahuje pre rolu Uctovnik polozku Dostupné reporty, polozku Reporty na vyziadanie.

& Dostupné reporty

& Reporty na vyZiadanie

3.6 INFORMACNE MENU

Panel umiestneny hore, ktory je vzdy viditefny. Zobrazuje nazov aplikacie a identifikaciu
prihlaseného pouzivatela:
e Identifikacia pouzivatela — zobrazuje meno a priezvisko prave prihlaseného

pouzivatela, a zarovern umozfiuje odhlasenie prihlaseného pouZivatela.

; % Finanéna sprava
«\/.] Slovenska republika =

E-kasa zona

3.7 ODHLASENIE Z APLIKACIE

Odhlasenie pouzivatela z aplikacie je mozné pomocou tladidla Odhlasit’ sa, ktoré sa nachadza
pri identifikacii pouzivatefla. Kliknutim na tlacidlo . Pouzivatel je nasledne presmerovany na PFS .

TEST_USER ~

# Profil
Q. Odhlasit sa
TEST USER TEST USER
# Profil # Profil

&, Odhlasit sa | &, Odhlasit =sa I




4 PRACA SAPLIKACIOU E-KASA ZONA PORTAL
PODNIKATELA

4.1 DOSTUPNE REPORTY

Obrazovka (UI-04-07) menu Dostupné reporty sluZzi na zobrazenie zoznamu vSetkych
dostupnych reportov a stiahnutie vytvorenych reportov. Reporty s generované na mesacnej baze a
su dostupné ihned na stiahnutie po dobu 36 mesiacov.

Dostupné reporty

Pre zobrazenie dostupnych reportov vyplite prosim povinné filtrovacie daje

= Dostupné reporty ~

Typ reportu = Sumdérne obraty v

Kad pokladnice *

Filtrovat’ Zrusit filter

Obrazovka obsahuje tabulku so stipcami:
e Obdobie od
e Obdobie do
e Détum spracovania
e Akcie (ponuka tlagidlo Stiahnut)

Dostupné reporty je mozné filtrovat podfa:

e Typ reportu (povinné, vyberové pole, ktoré ponuka moznosti: Evidované doklady,
Sumarne obraty)

e Kad pokladnice (povinné pole, zobrazené iba ak je typ reportu Evidované doklady)
Po zadani filtrovanych Gdajov sa zobrazi zoznam dostupnych reportov vyhovujucich filtru.

Q Filter ~

Typ reporiu v

Kod pokladnice * Sumarne obraty
Evidované doklady

Dostupné reporty su zoradené podla datumu spracovania od najnovsSich po najstarsie.



4.1.1 ZOBRAZENIE ZOZNAMU DOSTUPNYCH REPORTOV

Pouzivatel zobrazi zoznam dostupnych reportov nasledovne:

1. Pouzivatel v favom menu klikne na Dostupné reporty. Systém zobrazi obrazovku
Dostupné reporty (UI-04-07).

2. Pouzivatel vyhlada zaznamy zadanim nasledujucich udajov do filtra (vid ):
e Typreportu
e Kod pokladnice
a klikne na tlacidlo Filtrovat’. Systém zobrazi zaznamy, ktoré zodpovedaju zadanému
filtru. Ak pouzivatel stlaci tlaCidlo Zrusit’ filter, tak systém vymaZze obsah filtra a zobrazi
vSetky udaje.

Dostupné reporty su zoradené podla datumu spracovania od najnovsich po najstarsie.

4.2 REPORTY NA VYZIADANIE

Obrazovka (UI-04-05) Reporty na vyziadanie sluzi na zobrazenie zoznamu vSetkych
poziadaviek na vytvorenie reportov a stiahnutie vytvorenych reportov. Vytvaranie reportov na
vyziadanie je mozné s udajmi, ktoré su starSie ako 3 roky.

Reporty na vyziadanie

Obrazovka umoznuje vytvorenie reportov s Gdajmi evidovanymi v systéme e-kasa, ktoré sO starsie ako 3 roky.
Pre aktualne reporty, prejdite prosim na obrazovku Dostupné reporty.

= Reporty na vyziadanie

Q Filter ~

Typ reportu ~
Datum vytvorenia od
Datum vytvorenia do

Stav reportu b

Neboli najdené Ziadne zaznamy

Zaznamy 0aZz0z0

Obrazovka obsahuije tabulku so stipcami:
e Typ reportu

Datum vytvorenia

Obdobie

Stav reportu

Datum spracovania



Q Filter

e Akcie (ponuka moznost Stiahnut)

Reporty je mozné filtrovat podla:
o Typ reportu (vyberové pole, ktoré ponika moznosti: Evidované doklady, Sumarne
obraty)
o Datum vytvorenia od (datum/kalendar)
Déatum vytvorenia do (datum/kalendar)
e Stav reportu (vyberové pole, ktoré ponuka moznosti: Caka na spracovanie, Prebieha
spracovanie, Spracovanie ukon¢ené, Chyba pri spracovani, PrekroCeny limit)
Po zadani filtrovanych udajov sa zobrazi zoznam reportov na vyZiadanie vyhovujucich filtru.

s

Typ reporiu | Sumame obraty r

Déatum vytvorenia od kel Sl

Evidované doklady

Datum vytvorenia do

Stav reporiu v

—

421

Reporty je mozné zoradit podfa:
e Typ reportu
e Datum vytvorenia

Zoradenie nam umozni ikonka v hlavi¢kach tabulky, kliknutim na text v hlavicke.

Obrazovka obsahuje tlacidla:
e Novy report (vid )
o Stiahnut (pre kazdy zaznam v stave Spracovanie ukonéené)

VYTVORENIE REPORTU EVIDOVANYCH DOKLADOV

Pouzivatel vytvori report evidovanych dokladov pre podnikatela nasledovne:

1. Pouzivatel v lavom menu klikne na tlaCidlo Reporty na vyziadanie. Systém zobrazi
obrazovku Reporty na vyziadanie (Ul-04-05).

2. Pouzivatel klikne na tlacidlo Novy report. Systém zobrazi obrazovku Novy report (Ul-
04-06).

3. Pouzivatel vyplni polia:
e Typ reportu (Evidované doklady)
e Kod pokladnice (povinné pre report Evidované doklady)
e Mesiac a rok (povinné, maximalna povolena hodnota - 36 mesiacov od aktualneho

datumu)

o Den od (nepovinné, dostupné iba pre report Evidované doklady)
e Den do (nepovinné, dostupné iba pre report Evidované doklady)
a klikne na tlacidlo Vytvorit’. Systém vytvori poZiadavku na vytvorenie reportu a zobrazi
obrazovku Reporty na vyziadanie (Ul-04-05).

4. Pouzivatel skontroluje vytvorenie reportu evidovanych dokladov.



Novy report

= Novy report ~

Typ reportu *

Kaod pokladnice *

Datum od

Datum do

Mesiac * A

Rok * v

Evidované doklady V‘

e

4.2.2

VYTVORENIE REPORTU SUMARNYCH OBRATOV

Pouzivatel vytvori report sumarnych obratov pre podnikatela nasledovne:

1.

2.

3.

Pouzivatel v lavom menu klikne na tlaidlo Reporty na vyziadanie. Systém zobrazi

obrazovku Reporty na vyziadanie (Ul-04-05).

Pouzivatel klikne na tlaCidlo Novy report. Systém zobrazi obrazovku Novy report (Ul-

04-06).

Pouzivatel vyplni polia:

e Typ reportu (Sumarne obraty)

e Mesiac arok (povinné, maximalna povolena hodnota - 36 mesiacov od aktualneho
datumu)

a klikne na tlacidlo Vytvorit’. Systém vytvori poZiadavku na vytvorenie reportu a zobrazi

obrazovku Reporty na vyziadanie (UI-04-05).

Pouzivatel skontroluje vytvorenie reportu sumarnych obratov.

Novy report

= Novy report ~

Typ reportu *

Mesiac * ~

Sumarne obraty V‘

Rok * v

10



423 ZOBRAZENIE ZOZNAMU REPORTOV NA VYZIADANIE

Pouzivatel zobrazi zoznam reportov na vyziadanie nasledovne:

1.

2.

Pouzivatel v favom menu klikne na Reporty na vyziadanie. Systém zobrazi obrazovku
Reporty na vyziadanie (UI-04-05).

Pouzivatel vyhlada zaznamy zadanim nasledujucich udajov do filtra (vid ):
e Typ reportu

e Datum vytvorenia od

e Datum vytvorenia do

e Stav reportu

a klikne na tlacidlo Filtrovat’. Systém zobrazi zdznamy, ktoré zodpovedaju zadanému
filtru. Ak pouzivatefl stla¢i tlacidlo Zrusit filter, tak systém vymaze obsah filtra a zobrazi
v8etky udaje.

Pouzivatel zoradi zaznamy podla:

e Typ reportu

e Datum vytvorenia

Systém zobrazi Udaje spravne.

4.2.4  STIAHNUTIE REPORTU EVIDOVANYCH DOKLADOV

Pouzivatel stiahne vygenerovany report evidovanych dokladov na lokalne ulozisko

nasledovne:

1.

2.

Pouzivatel v favom menu klikne na tladidlo Reporty na vyziadanie. Systém zobrazi
obrazovku Reporty na vyziadanie (UI-04-05).

Pouzivatel vyberie konkrétny vygenerovany report evidovanych dokladov zadanim
nasledujucich udajov do filtra:

e Typ reportu (Evidované doklady)

e Datum vytvorenia od (datum/kalendar)

e Datum vytvorenia do (datum/kalendar)

e Stav reportu (Spracovany)

a klikne na tlacidlo Filtrovat’. Systém zobrazi Udaje zodpovedajuce filtru.

Pouzivatel klikne na tlaidlo Stiahnut’ pri vybranom zdzname. Systém ulozi report na
lokalne ulozisko.
Report evidovanych dokladov obsahuje nasledujuce Udaje:

A) Zoznam zaevidovanych dokladov pre kéd e-kasa klienta:

e Typ identifikatora kupujliceho

e Datum zaevidovania v systéme

e Datum vystavenia dokladu (v pripade vystavenia paragénu datum vystavenia
paragonu, inak identicky ako datum vytvorenia dokladu)

Datum vytvorenia dokladu (zaevidovanie dokladu v pokladnici e-kasa klient)
Unikatny identifikator dokladu

Typ identifikatora kupujliceho

Poradové Cislo dokladu

Cislo paragénu

Cislo faktary

Typ dokladu

Suma dokladu

Suma dokladu nepodliehajuca DPH

Z&klad dane pre zakladnu sadzbu

Suma dane pre zakladnu sadzbu

Zaklad dane pre zniZzenu sadzbu

11



4.

Suma dane pre znizenu sadzbu
OKP

Polozky dokladu:

o
~

Oznacenie tovaru alebo sluzby

Celkova cena tovaru alebo sluzby

MnoZstvo tovaru alebo rozsah sluzby

Sadzba dane z pridanej hodnoty

Typ polozky

Referencné Cislo dokladu

Slovna informécia

Cislo jednougelového poukazu

Typ ID osoby, v mene ktorej bol predany tovar
ID osoby, v mene ktorej bol predany tovar
Pouzivatel skontroluje stiahnuty report evidovanych dokladov.

425 STIAHNUTIE REPORTU SUMARNYCH OBRATOV

Pouzivatel stiahne vygenerovany report sumarnych obratov na lokalne ulozisko nasledovne:

1.

2.

Pouzivatel v lavom menu klikne na tla¢idlo Reporty na vyziadanie. Systém zobrazi
obrazovku Reporty na vyziadanie (Ul-04-05).

Pouzivatel vyberie konkrétny vygenerovany report sumarnych obratov zadanim
nasledujucich tdajov do filtra:

e Typ reportu (Sumarne obraty)

e Datum vytvorenia od (datum/kalendar)

e Datum vytvorenia do (datum/kalendar)

e Stav reportu (Spracovany)

a klikne na tlacidlo Filtrovat’. Systém zobrazi Udaje zodpovedajtce filtru.

Pouzivatel klikne na tlaidlo Stiahnut’ pri vybranom zazname. Systém ulozi report na
lokalne ulozisko.
Report sumarnych obratov obsahuje nasledujice Udaje:

Agregované data pre DIC:

Obdobie

Pocet dokladov

Celkova suma obratov

Celkovéa suma zakladov dane (zékladn& sadzba)
Celkova suma dane (zakladna sadzba)

Celkova suma zakladov dane (znizena sadzba)
Celkova suma dane (znizena sadzba)

Celkovéa suma osloboden& od dane

Pouzivatel skontroluje stiahnuty report sumarnych obratov.
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