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METODICKE USMERNENIE TYKAJUCE SA MODULU
MO7 Sprava sluzobnych ciest doplnit ¢islo 4/2024

Usmernenie pristupujucich organizacii k zi¢tovaniu Ziadosti o sluZobnui/pracovnt cestu december
2024 - januar 2025 z pévodného ekonomického systému do Centrdlneho ekonomického systému
(konsolidované znenie)

V rdmci spracovania U¢tovania Ziadosti o sluzobni/pracovnu cestu (dalej len ,,pracovnu cestu”) v mesiaci
december 2024, je v suvislosti s prechodom organizacii do Centrdlneho ekonomického systému (dalej
len ,,CES“), potrebné do spustenia systému CES, t. j. do 02. 01. 2025, v maximalnej moZnej miere
zGctovat a vyuétovat vietky cestovné prikazy v mesiaci december 2024.

V pripade, Ze cestovné prikazy na tuzemsku alebo zahrani¢nu pracovnu cestu v roku 2024 nebudu
vyucétované a zuctované, odporicame postupovat nasledovne:

1. PRACOVNA CESTA ZALOZENA V ROKU 2024, REALIZOVANA A UKONCENA V ROKU 2024
BUDE VYUCTOVANA V POVODNOM SYSTEME :

Zamestnanec si nevyzdvihne/nevrdti finanéné prostriedky alebo mu nebudu vrdatené bankovym
prevodom alebo nedéjde k vysporiadaniu cez mzdu za 12/2024.

Nezucétované financné prostriedky - otvorena pohladdvka, resp. zavdzok bude migrovany v ramci
Uctovnictva do pociatoénych stavov. K vysporiadaniu zdvazku a pohladdvky dojde v CES iba na urovni
modulu M18 Financ¢né uctovnictvo. Ndklady na pracovnu cestu patria do r. 2024 v pdévodnom
informaénom systéme.

Zamestnanec neodovzdal podklady na vyuctovanie pracovnej cesty (z dévodu dovolenky, PN, alebo
inych prekaZok na strane zamestnanca ...)

Cestovny prikaz je potrebné vysporiadat v Uctovnictve pred migraciou pohybovych dat. Cely proces
vyucétovania musi byt v pévodnom systéme za rok 2024. Finan¢né vysporiadanie v roku 2025 bude
realizované podla vyssie uvedeného bodu 1.1.

2. PRACOVNA CESTA ZALOZENA, ZACNE V ROKU 2024 A UKONCENA BUDE V ROKU 2025:
S PREDDAVKOM
Pracovna cesta bola schvélend a bude aj vyplateny preddavok v roku 2024. Vzhladom na skutocnost,

Ze pracovna cesta bola zaloZzena a schvalena v pévodnom informacnom systéme, resp. listinne, je
nutné duplicitne zaloZit uvedené pracovné cesty aj do CES.

HR TV: Manudlne zadanie — otvorené pracovné cesty r. 2024

Zakladné data — vietky uvedené zakladné data sa zadaji do poznamky v Ziadosti o pracovnu cestu
Datum dokladu Datum podla povodného dokladu

Datum uctovania 31.12.2024

Obdobie 12

Cislo dokladu Pévodné Cislo pracovnej cesty/Pévodné ¢islo zamestnanca

Polozky dokladu
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Workflow

Pre pracovné cesty, ktoré budu zadané do obdobia 12 — bude vypnuté
elektronické schvalovanie a ZFK sa pre tieto cesty v CES

vobec nebudevykonavat (nakolko by iSlo o duplicitu
schvalovacieho procesu). Schvalovaci proces a ZFK je potrebné vykonat v
povodnom systéme alebo listinne. Systém programovo skontroluje, €i
pracovna cesta zacina v roku 2024 a ak ano, pri ukladani Ziadosti o pracovnu
cestu sa workflow nespusti. Cestujuci zamestnanec ozndmi e-mailom
referentovi pracovnej cesty Cislo Ziadosti o pracovnu cestu a ten ndsledne
priamo v CES zadd Specidlnu transakciu ZHRTV_BT_APPR, pomocou ktorej
moze vykonat dva ukony:

— kompletne schvali na pozadi Ziadost o pracovnu cestu aj bez ZFK, alebo
— v pripade chybnych dat v Ziadosti o pracovnu cestu ju vrati cestujucemu
zamestnancovi na prepracovanie.

Notifikacie a workflow item na pokladnika nebudu generované.

Referent pracovnych ciest nedostane Ziadnu Ulohu do inboxu, musi byt
kontaktovany cestujucim zamestnancom.

Dopady — v systéme ani vo formulari Ziadost o pracovnu cestunebudu
poznaceni schvalovatelia, len referent pracovnej cesty ako
referent.Vyuctovanie bude realizované v CES.

Suma EUR:

Suma CM:

Ciastka uhradeného preddavku/EUR, datum vyplatenia.

V pripade vyplatenia preddavku v cudzej mene: prepoditat kurzom platnym k

datumu vyplatenia preddavku.

Fl: Manualne zadanie pociatocného stavu — otvorena polozka z poskytnutého preddavku v roku

2024

Zakladné data

Datum dokladu

Datum podla pévodného dokladu (datum nastupu na pracovnuj

cestu)
Datum uctovania 31.12.2024
Obdobie 12

Druh dokladu

druh Uctovného dokladu k pracovnej ceste

Text v hlavicke dokladu

Cislo cestovného prikazu (pracovnej cesty)

Polozky dokladu

Ucet Hlavnej
knihy/Vedlajsej knihy

le potrebné zadat ucet vedlajsej knihy z Kmeriovych zdznamov zamestnanca
ako dodavatela, ktorého pociatocny stav sa migruje. Kazdd pracovna cesta do
pociatocnych stavov musi byt zadana do CES ako samostatny uctovny doklad
s rozpoctovou skladbou pre

pracovnu cestu.

Ucet  Hlavnej knihy

- protipolozka

7011000001
Pociato¢né stavy uctov Hlavnej knihy migrujeme s finan¢nou
polozkou 40 — bez rozpoctu.
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BEZ PREDDAVKU
Pracovna cesta bude/bola schvalend v roku 2024.

HR TV: Manudlne zadanie — otvorené pracovné cesty r. 2024

Zakladné data - vietky uvedené zakladné data sa zadaju do poznamky v Ziadosti o pracovnu cestu
Datum dokladu Datum podla pévodného dokladu

Datum uctovania 31.12.2024

Obdobie 12

Cislo dokladu Pévodné Cislo pracovnej cesty/Pbvodné ¢islo zamestnanca

Polozky dokladu

Workflow ‘Postup rovnaky ako v bode 2.1

K Gctovaniu vyuctovania pracovnej cesty v CES v roku 2025 — je spracované samostatné usmernenie. .

3. PRACOVNA CESTA ZALOZENA/SCHVALENA V ROKU 2024, REALIZOVANA A UKONCENA
V ROKU 2025:

ROK 2024 S PREDDAVKOM
Postup podla bodu 2. S PREDDAVKOM

(napr. cestovny prikaz schvaleny 16.12.2024, preddavok vyplateny 20.12.2024 a cesta realizovana od
02.01. 2025 do 06. 01. 2025)

ROK 2024 BEZ PREDDAVKU
Postup podla bodu 2. ¢ast BEZ PREDDAVKU

4. ZMENY PRI ZADAVANIi DRUHOV CESTOVNYCH VYDAVKOV OD 01.01.2025 PRI VYUCTOVANI
PRACOVNYCH CIEST

Vydavky suvisiace s pracovnou cestou zadavané cestujucim zamestnancom, s v module MQ7 — Sprava
sluzobnych ciest rozdelované do 2 druhov cestovnych vydavkov:
e Vydavky hradené vlastnymi prostriedkami cestujiceho zamestnanca, resp. z poskytnutého
preddavku — tieto druhy vydavkov vstupuju do vyuctovania cestovnych nahrad zamestnanca a

su oznacené len nazvom druhu vydavku.

e Vydavky hradené platobnou kartou organizicie (transakcie kartou) — tieto druhy vydavkov

nie s zapocitané do vyuctovania cestovnych nahrad zamestnanca a suU oznaované okrem

nazvu druhu vydavku aj dodatoénym oznacenim , kartou”.

V rdmci vydavkov na pracovnu cestu, ktoré sa uvadzaju vo vyuctovani pracovnej cesty nie su vydavky,
ktoré boli hradené priamo organizaciou za zamestnanca (napr. letenky obstarané a uhradené
organizaciou za zamestnanca).

V zdujme spravneho stanovenia vysky cestovnych ndhrad zamestnanca prostrednictvom vytctovania
pracovnej cesty, je nevyhnutné spravne oznacenie druhu vydavku (bez alebo s platobnou kartou
organizacie) a nezahrnutie vydavkov hradenych priamo organizaciou.
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Ak pouzivatel organizdcie md nejasnosti pri zi¢tovani pracovnych ciest za mesiac december 2024, je
potrebné napisat poziadavku na infoces@mfsr.sk do 31.12.2024, od 02.01.2025 do néastroja SAP —
Solution Manager (SolMan). Postup zadania poziadavky je uvedeny v PouZivatelskej prirucke SOLMAN
—Incident Manazment — Zaddvatel.

Po zadani poziadavky Vas budu kontaktovat zamestnanci podpory CES, ktori Vam poskytnu stcinnost.

dna 20.11.2024
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