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METODICKE USMERNENIE K MODULU
MO7 Sprava sluzobnych ciest 2/2024

UDRZBA A NAVRHOVANIE ZAKAZKY DO PRACOVNYCH CIEST
V CENTRALNOM EKONOMICKOM SYSTEME

Metodické usmernenie sa vyddva za Ufelom zjednotenia postupu pre funkcionalitu Udriba
a navrhovanie zadkazky do pracovnych ciest v Centralnom ekonomickom systéme (dalej aj ako ,,CES”)
v prostredi SAP GUI PU pre vSetky organizacie, ktoré pre tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty
v rdmci rozpoctovej skladby pouzivaju len jednu zakazku.

Funkcionalita Udriba a navrhovanie zdkazky do pracovnych ciest je uréend pre zamestnanca
zodpovedného za oblast rozpoétu, ktory musi v stéasnosti v ramci schvalovacieho procesu pri
vyjadrovani sa v ramci vykonu zékladnej finan¢nej kontroly (dalej aj ako ,,ZFK“) tato zakazku vyberat
z Ciselnika pri vadsine pracovnych ciest jednotlivo a zadavat ako povinné pole.

Do systému CES bola doplnena evidencia navrhovanej zdkazky do pracovnych ciest pre vsetkych
zamestnancov organizacie (Uctovného okruhu), respektive pracovného useku, ak je v organizacii
pouzivany. Tato zdkazka je automaticky prenesena do prostredia FIORI do aplikdcie Moje Ziadosti
o cestu v ¢asti Priradenie nakladov pole ZAKAZKA. Udrzba nastavenych hodnét zakazky pre jednotlivé
organizacie (Uctovné okruhy) bude vsprave tychto organizacii (Uctovnych okruhov). Osoby
s pridelenym opravnenim budd méct navrhovanu hodnotu zdkazky zmenit.

Za tymto ucelom bola novovytvorena rola ZXXXX_HRTV_ADM_LOK — Rola pre udrzbu zdkazky
prednavrhovanej v HR-TV, o ktord budi moct pouZivatelia v organizaciach poziadat. Pouzivatel,
ktorému bola priradena rola, bude mat opravnenie v prostredi SAP GUI PU na spustenie transakcie
ZHRTV_ZAKAZKA Udrzba zékazky prednavrhovanej v HR — TV (dalej aj ako ,,zékazka“).

Ak pouzivatel, ktorému bola priradend rola ZXXXX_HRTV_ADM_LOK — Rola pre udrzbu zakazky
prednavrhovanej HR-TV, nastavi v prostredi SAP GUI PU zakazku s urcitou datumovou platnostou pre
organizaciu (uctovny okruh), respektive pracovny uUsek, ak je v organizacii pouzivany, potom sa
v prostredi FIORI:

e do Ziadosti o pracovnu cestu z tejto zakazky preberu nastavené Udaje zamestnancom daného
uctovného okruhu, ktori nemaju zékazku vyplnend v infotype 0027 Rozdelenie nakladov (dalej
aj ako ,,IT0027“) subtyp 02 Cestovné naklady;

e do vyuctovania pracovnej cesty z tejto zakazky preberu nastavené Udaje v pripade, ak boli
Udaje z Casti Priradenie nakladov vo vyuctovani pracovnej cesty ruéne odstranené a neexistuje
pre zamestnancov daného Uc¢tovného okruhu vyplnend zdkazka v IT0027 subtyp 02 Cestovné
naklady.
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Délezita informdcia:
V systéme SAP GUI PU sa automaticky nastavuje priradenie na objekty z kmenovych dat zamestnanca.
Prioritne sa preberaji:

e pri Ziadosti o pracovnu cestu Udaje zadané v module Personalistika HR-PA IT0027 subtyp 02
Cestovné naklady. Ak takyto Udaj neexistuje, preberu sa Udaje z modulu Personalistika HR-PA
Infotyp 0001 Organizacné priradenie (dalej aj ako ,,IT0001“);

e pri vyuctovani pracovnej cesty Udaje zadané v schvalenej Ziadosti o pracovnu cestu. Ak boli
Udaje vo vyuctovani pracovnej cesty ruéne vymazané z Casti Priradenie nakladov, do
vyuctovania pracovnej cesty sa preberu Udaje, ktoré su zaevidované v IT0027 subptyp 02
Cestovné naklady. Ak takyto udaj nie je, preberu sa udaje z ITO001.

V pripadoch, ak sa jedna o zamestnanca mimo organizacnej struktdry organizacie (U¢tovného okruhu);
zamestnanca, ktorého cestovné nahrady sa maju priradit na iné ako kmeriové stredisko zamestnanca;
pripadne je potrebné navrhnut zakazku individualne na osobné ¢islo zamestnanca je technicky mozné
rozdelenie nakladov v IT0027 subtyp 02 Cestovné naklady.

Rozdelenie nakladov IT 0027 subtyp 02 Cestovné naklady moézZe byt viackrat ¢asovo vymedzeny.
V jednom ¢asovom Useku moZe naraz existovat viac zdznamov, ak sa maju cestovné naklady
percentualne rozdelit na viac druhov nakladovych priradeni; sucet percent vsetkych riadkov pre jedno
obdobie platnosti (datum od — datum do) ma predstavovat 100 percent.

V Bratislave 01.02.2024




