E MINISTERSTVO EUROPSKA UNIA MINISTERSTVO MINISTERSTVC
FINANCI{ Eurépsky fond regionalneho rozvoja a DOPRAVY INVESTICIL, REGIONALNEHO ROZVOJA
SLOVENSKE| REPUBLIKY OP Integrovani infrastruktura 2014 — 2020 SLOVENSKE) REPUBLIKY A INFORMATIZACIE

SLOVENSKE] REPUBLIKY

METODICKE USMERNENIE TYKAJUCE SA MODULU
MO7 Sprava sluzobnych ciest 1/2024

ZIADOST O SLUZOBNU/PRACOVNU CESTU V CENTRALNOM EKONOMICKOM SYSTEME
V PRIPADE, ZE DATUM NASTUPU NA PRACOVNU CESTU SA ZHODUJE S DATUMOM NASTUPU
ZAMESTNANCA DO ZAMESTNANIA

Metodické usmernenie stanovuje spb6sob a postup spracovania pracovnych ciest v Centrdlnom
ekonomickom systéme (dalej aj ako ,,CES“) v pripade, Ze datum nastupu na pracovnu cestu sa zhoduje
s datumom ndstupu zamestnanca do zamestnania.

Pracovnou cestou sa rozumie pracovna cesta v zmysle zdkona ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich predpisov (dalej aj ako ,,zakon o cestovnych nahradach”) a ustanovenia
§ 42 zékona ¢. 385/2000 Z. z. o sudcoch a prisediacich a o zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov. Sluzobnou cestou sa rozumie sluzobna cesta v zmysle ustanovenia § 70
zédkona €. 55/2017 Z. z. o statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov. Pracovna cesta a sluZzobnd cesta sa budu na Urovni tohto metodického usmernenia dalej
uvadzat pod spoloénym nazvom ,pracovna cesta“.

V zmysle ustanovenia § 3 ods. 1 zakona o cestovnych ndhraddch zamestnavatel vysielajuci
zamestnanca na pracovnu cestu pisomne urci miesto jej nastupu, miesto vykonu prace, ¢as trvania,
spOsob dopravy a miesto skonéenia pracovnej cesty, pricom méze urdit aj dalSie podmienky pracovnej
cesty. Zamestnavatel je pritom povinny prihliadat na opravnené zaujmy zamestnanca.

V zmysle ustanovenia § 36 ods. 1 zdkona o cestovnych nahradach je zamestnavatel povinny poskytnut
zamestnancovi preddavok na ndhrady podla tohto zakona do sumy predpokladanych nahrad (dalej aj
ako ,preddavok”) pri vyslani na zahrani¢nd pracovnu cestu a pri vyslani do Statu Eurdpskej unie.
Zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi preddavok pri inej skuto¢nosti zakladajucej narok
na nahrady iba na Ziadost zamestnanca.

Ziadost o pracovnU cestu je vtomto pripade potrebné zamestnancovi vystavit mimo systém CES
v listinnej podobe. Stcéastou tejto Ziadosti o pracovnu cestu ma byt aj vykonana zakladna financna
kontrola (dalej aj ako ,,ZFK“) v listinnej podobe a pripadné dalsie prilohy v zmysle internych riadiacich
aktov alebo inych vnutornych predpisov organizacie.

Zamestnancovi bude pri ndstupe do zamestnania v module MO01 Personalistika pridelené osobné islo,
nasledne po prideleni osobného cisla zamestnanec alebo asistent zamestnanca po prihlaseni do
aplikacie CES FIORI PE1 Produkény v ¢asti Moje Ziadosti o cestu zaloZi Ziadost o pracovnu cestu, ktora
bola pévodne vystavena v listinnej podobe. Prilohou tejto Ziadosti o pracovnu cestu je sken Ziadosti
vystavenej v listinnej podobe, vykonana ZFK v listinnej podobe a dalsie prilohy v zmysle internych
riadiacich aktov alebo inych vnutornych predpisov organizacie.

Podrobny postup spracovania Ziadosti o pracovnu cestu, ktora bola vystavena v listinnej podobe je
uvedeny v nasledujucej ¢asti tohto metodického usmernenia.
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PODROBNY POSTUP SPRACOVANIA:

1. V ramci prostredia FIORI (CES FIORI PE1 Produkény):

1.1 Zamestnanec alebo asistent zamestnanca zadd v aplikacii Moje Ziadosti o cestu ziadost o pracovnu
cestu so Specialnym retazcom, ktory uvedie v poli Pozndmka (obrazok 1). Retazec je *SCHVALENE*
(hviezdi¢ka SCHVALENE hviezdi¢ka). Pre Ziadosti s tymto zadanym retazcom sa nespusti schvalovanie
(schvalovaci proces), t. j. nadriadenému ani nikomu z dalSich schvalovatelov vratane vykonu ZFK
nepride Ziadost o pracovnu cestu do CES inboxu na schvalenie.

Zikladné (daje Daltie ciele Priradenie nékladov Ma schvilenie/zabezpetit Preddavok Prilohy
Vieobecné dita Ciel cesty Doplnkové informacie
Typ cesty:® Stathrepion: # Ugel:
‘ Tuzemskd cesta 5 ‘ | Slovensko i | ‘ kolenie ‘
Didtum zatatiar* Miesto:* Indtitdcia - poznimka:*
| 02.02.2023 || Kotice @] | Filharménis Kofice |
Cas zatatia: ¥ Pozndmka:
| 06:00:00 ) *SCHYALENE” dalif text poznimky

Odchod (miesto):*

‘ Bratislava, Vajnorskd 3 ‘

DétumU kong: Spolucestujici:
| 02.02.2023 | Josef Movik
Cas ukongenia: Uket organizicie:
| 18:00:00 o | VOOL
Obrazok 1
Upozornenie:

Preddavok je potrebné zadat presne v tych hodnotach a mendch ako bol vyplateny.

1.2 Po zadani Ziadosti o pracovnu cestu a priloZeni skenov vsetkych potrebnych priloh zamestnanec
alebo asistent zamestnanca kliknutim na tla¢idlo ,UloZit“, Ziadost o pracovnu cestu uloZi a odosle
potvrdenim tlacdidla ,,Odoslat na schvalenie”.

Po uloZeni systém automaticky vygeneruje technické a logické Cislo Ziadosti o pracovnu cestu, podla
ktorého sa zamestnanec alebo asistent zamestnanca orientuje v Ziadostiach o pracovnu cestu.

2. V ramci prostredia SAP GUI (CES SAP GUI PU):

2.1 Referent pracovnych ciest (pouZivatel s pridelenou rolou ZXXXX_HRTV_REFERENT) vyhlada
Ziadost o pracovnu cestu pouZitim transakcie ZHRTV_BT_APPR - Schvélenie ciest vystavenych
v listinnej podobe (obrazok 2).

Schvalenie ciest v medziobdobi

@

O=obné cislo

Cislo cesty

Logicke Sislo cesty

Obrazok 2
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V Ziadosti o pracovnu cestu (obrazok 3) dopini Referent pracovnych ciest priradenie nakladov
(rozpoctovu skladbu) — nakladové stredisko, zakazku, finan¢nu polozku, grant atd. V Casti Priradenie
nakladov je mozné riadky len vkladat, nie je mozné ich vymazat.

SAP
& schvli?
Data cesty Preddaviy
Ciastka Mena
M ol
Osobné . Eas
. {5 -l
Cislo cesty 482
Logické Cislo cesty 151000002023Z200046
Stat cesty SE
Dévod kkk
Datum zaatia 22.08.2023
Datum ukonZenia 24.08.2023
Priradenie nakladov
[
EL | Perc.p..|UZ0k PrUs |Nakl.stredisko Zikazka Fin.stredisko Fond Funkéna oblast’ Grant Finanénd polotka Zisk.stredisko
100,0... 1510 1000110200 P10-0740100 1510-0000 111 01120 MNEALOK 631002 Z1510H501
Obrazok 3
Upozornenie:

Schvdlenim Ziadosti na pracovnu cestu mimo Standardny schvalovaci proces systém nastavi sposob
vyplatenia preddavku na,,Pokladia“ a Ziadost o pracovnu cestu nastavi ako ,Schvalena“. Po schviéleni
nebudu generované ulohy do CES inboxu pokladnikovi/platcovi bezhotovostného platobného styku

a referentovi pracovnych ciest.

Zuctovanie Ziadosti o pracovnu cestu prebehne pravidelnou tlohou na pozadi (naplnenie tabulky SUM
aITEM nastane, len ak Ziadost obsahuje preddavok; zi¢tovanie a naplnenie tabulky INTF_IN prebehne
vidy).

3. Nasledné aktivity v module M18 Financné uctovnictvo:

Po schvéleni sa Ziadost o pracovnu cestu odosiela na zauctovanie do modulu M18 - Financné
Uctovnictvo (automatické spracovanie).

Po zalcétovani je nutné vidy naparovat uhradeny preddavok na pracovnu cestu (idedlne je logické
Cislo pracovnej cesty) Uctovanie cez transakciu FEBAN.

Informadcia:

Spravca CES ponuka aj mozZnost ukazky priamo na systéme. Vtakom pripade je potrebné, aby
pouzivatel kontaktoval podporu CES na e-mailovej adrese metodikaces@mfsr.sk alebo zadal
poziadavku do nastroja SAP Solution Manager (SolMan). Po zadani poziadavky budu pouzivatelia
kontaktovat zamestnanci podpory CESu poskytujuci suéinnost. Postup zadania poZiadavky je uvedeny
v PouZivatelskej prirucke SOLMAN — Incident ManaZment — Zadavatel.
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4. Vyuctovanie pracovnej cesty

V ramci prostredia FIORI (CES FIORI PE1 Produkcny) v aplikacii Moje cesty a vydavky zamestnanec
alebo asistent zamestnanca po skonceni pracovnej cesty do 10 pracovnych dni vykond vyuctovanie
pracovnej cesty. Pri vyuctovani pracovnej cesty zamestnanec alebo asistent zamestnanca postupuje
rovnako ako v pripade ostatnych zamestnancov.

V Bratislave 01.02.2024




