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METODICKE USMERNENIE MODULU
MO07 SPRAVA SLUZOBNYCH CIEST CiSLO 3/2024

Vyplacanie preddavkov na sluzobné/pracovné cesty v prechodnom obdobi

Metodické usmernenie nadvizuje na usmernenie Ziadost o sluzobnud/pracovnl cestu z pohladu
zamestnanca v module MO07 Sprdva sluzobnych ciest v Centralnom ekonomickom systéme (dalej

»~CES“).

Uvedené metodické usmernenie sa tyka prechodného obdobia, v ktorom nie je funkény proces
elektronického schvalovania cestovnych prikazov a Ziadosti o pracovnu cestu a nie suU nastavené
potrebné kompetencie a zastupovanie v module M03 Organizacny manazment v prostredi SAP GUI
(Metodické usmernenie Zalozenie kompetencie a zastupovania v module Organizacny manaZment

CES).

Vyplacanie preddavkov na sluzobnti/pracovnu cestu - pocas tohto prechodného obdobia sa postupuje
nasledovne:

Aj napriek skutocnosti, Ze vo Vasej organizacii nie je funkéné elektronické schvalovanie tzv.
workflow, pracovnd cesta sa musi zacat predloZenim Ziadosti o sluzobnu/pracovnu cestu na
schvalenie. Je moziné pouzit listinnd formu cestovnych prikazov, s naslednym vykonanim
zékladnej financnej kontroly. V. module M07 Sprava sluzobnych ciest je potrebné Ziadost
0 pracovnu cestu zadat, z dévodu vygenerovania technického Cisla cesty (technické ID) — Cislo
prioritne zobrazované v aplikacii Moje Ziadosti o pracovnu cestu, podla ktorého sa
zamestnanec orientuje v Ziadostiach o cestu. Uvedené Cislo bude generované systémom.

Preddavok bez ohladu na to, ¢i je vyplacany v mene euro alebo cudzej mene, je mozné vyplatit
len v hotovosti. Po€as prechodného obdobia nie je moiné uhradzat preddavky
bezhotovostne prevodom z bankového uctu. Odporicame vykondvat kontrolu vyplatenych
preddavkov cez pokladniu, pred kaidym poskytnutim preddavku, pomocou Prehladu nad

Zobrazenie stavu spracovania preac. cies

tabulkou SUM (transakcia ZFI_HRTV_DISP et imunasm ) alebo v module M18 Financ¢né
Uctovnictvo (transakcia FBLIN) na overenie, ¢i uz preddavok na pracovnu cestu nebol
uhradeny.

Pri vyplacani preddavku v hotovosti je potrebné uviest do policka ,priradenie” nasledovné
udaje: technické cislo cesty (technické ID), osobné Cislo zamestnanca a jeho ID roli dodavatela
(vyhladanie cez osobné Cislo zamestnanca). V module M18 Financ¢né Uctovnictvo (dalej aj ako
»modul FI“) sa nesmie manualne spracovavat poZiadavka na preddavok na pracovnu cestu a
nasledne k nej spracovat platobny prikaz/Uhradu preddavku - prevodom na bankovy ucet
zamestnanca.

Po zavedeni elektronického schvalovania workflow, je nutné spracovat komplexnu zZiadost o
pracovnu cestu v module M0O7 Sprava sluzobnych ciest (dalej ,modul HR-TV“) a odoslat na
schvalenie a vykonanie zdkladnej financnej kontroly (dalej ,ZFK“). V. module M07 Sprava
sluZzobnych ciest pri spracovani a schvalovani preddavku na pracovnu cestu je potrebné
zvolit typ platby ,Hotovost”. Preddavok na pracovnu cestu neméze mat v prechodnom obdobi
typ platby bezhotovostne na bankovy ucet zamestnanca.
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3. Poschvaleni preddavku a ZFK v module HR-TV bude automaticky spracovany doklad v module
FI ,Poziadavka na zalohu“, ktory bude obsahovat ¢islo pracovnej cesty z modulu HR-TV
(technické aj logické Cislo).

4. Bezprostredne po zauctovani poZiadavky na zalohu (preddavok) uétovnik vykona vyrovnanie
dokladu v module Fl z vydavkovej pokladni¢nej operacie k vyplatenému preddavku s dokladom
poziadavky na zalohu.

5. Pokladnik po ukonceni schvalovacieho procesu dodato¢ne spracovanej a schvalenej ziadosti
na pracovnu cestu, dostdva sprdvu do svojho inboxu vo FIORI (Moja dorucend posta) -
notifikaciu k vyplateniu preddavku k pracovnej ceste, ktora obsahuje informacie —
logické/technické Cislo pracovnej cesty, sumu, osobné Cislo pracovnika, datum zaciatku
pracovnej cesty. NOTIFIKACIE NA UHRADU SU GENEROVANE UZ K VYPLATENYM
PREDDAVKOM A NIE JE PRIPUSTNE ICH OPATOVNE UHRADZAT. Na zaklade uvedeného
ziadame o zvySenu kontrolu opravnenosti thrad z pokladnice pri vyplacani preddavkov, aby
nevznikla duplicitna ahrada.

Postup podania Ziadosti o pracovnu cestu je spracovany v Pouzivatelskej prirucke pre projekt CES —
Aplikacny modul MO07 Sprava sluzobnych ciest. V pripade potreby dalSieho usmernenia zo strany
pristupujucich organizacii, je potrebné kontaktovat aplikaéni podporu CES na telefonnom disle
dostupnom na stranke ces.mfsr.sk alebo zadat poziadavkou do ndastroja SAP Solution Manager
(SolMan). Po zadani poziadavky budu Ziadatela kontaktovat zamestnanci aplikacnej podpory CESu,
poskytujici sucinnost pri rieseni poziadaviek v ramci metodickej a technickej podpory. Postup zadania
poziadavky o metodicku a technickd podporu je uvedeny v PouZivatelskej prirucke SOLMAN— Incident
ManaZment — Zaddavatel.

V Bratislave 20. 11. 2024
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