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METODICKE USMERNENIE MODULU
MO07 SPRAVA SLUZOBNYCH CIEST CiSLO 5/2024

SCHVALOVACi PROCES V ZIADOSTI O SLUZOBNU/PRACOVNU CESTU
A VO VYUCTOVANI SLUZOBNEJ/PRACOVNEJ CESTY V CENTRALNOM EKONOMICKOM SYSTEME

Metodické usmernenie nadvizuje na usmernenie Ziadost o sluzobnu/pracovni cestu z pohladu
zamestnanca v module MO07 Spréava sluZzobnych ciest v Centralnom ekonomickom systéme (dalej
CES“).

”

Elektronicky schvalovaci proces - workflow sa zacina odoslanim Ziadosti o pracovnu cestu na schvalenie.
Pre proces elektronického schvalovania je potrebné nastavenie kompetencii a zastupovania
v module M03 Organiza¢ny manazment, ktoré sa robi v prostredi SAP GUI (Metodické usmernenie
Zalozenie kompetencie a zastupovania v module Organizacny manaZzment CESu).

Pri nastavovani kompetencii je potrebné vychadzat z internych predpisov organizacie.

Napr. ak je rozdielne hierarchické schvalovanie pri tuzemskych pracovnych cestach a zahrani¢nych
pracovnych cestdach je to potrebné zapracovat do Kompetencie — nadriadeny — TVNADR.

V momente odoslania Ziadosti alebo vyuctovania pracovnej cesty na schvdlenie sa cestujucemu
zamestnancovi zablokuje Ziadost a vyuétovanie pracovnej cesty na editaciu.

Proces elektronického schvalovania je pri pracovnych cestach nastaveny nasledovne:

Ziadost o pracovnu cestu

PROJEKTY |:> NADRIADENY
(D

Vyuctovanie o pracovnej cesty

PROJEKTY |:> NADRIADEN?|Z> RECETENT '

N T | |

Vysvetlenie skratiek:

FM — finanény manazér projektu,

PM — projektovy manazér,

N1, N2, N3 — nadriadeny zamestnanca — 3 Urovne schvalovania
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C1, C2 —referent pracovnych ciest, veduci zamestnanec referenta Pce,

ZAKL — zakladatel ZFK,

1 ZFK — osoba zodpovedna za oblast rozpoctu,
2 ZFK — vedUci zamestnanec za oblast rozpoctu,
3 ZFK — Statutar/finalny schvalovatel ZFK

Ak pracovna cesta nie je hradena z projektovych financnych prostriedkov, tak stupen schvalovania —
finanény manazér a projektovy manazér sa nerealizuje, Uloha pride k nariadenému zamestnancovi.

Ak prislusny nadriadeny zamestnanec nemdze realizovat schvalovanie z dévodu nepritomnosti v
praci, Ulohu dostane do inboxu jeho zastupca, ktory musi byt nastaveny v ramci profilov zastupovania

v module M03 Organizacny manazment (Metodické

zastupovania v module Organiza¢ny manaZzment CESu).

Schvalovatelia su definovani prostrednictvom kompetencnej matice.

usmernenie ZaloZenie kompetencie a

Kompetencia

Ako bude vyhladavany

Poznamka

Finanény manazér
projektu
F1

Podla ID projektu

Len v pripade ak je cesta
hradena z projektu a je
definovana kompetencia
pre tento grant.

Projektovy manazér P1

Podla ID projektu

Len v pripade ak je cesta
hradena z projektu a je
definovana kompetencia
pre tento grant.

Nadriadeny N1 TPC/ZPC

Vertikalne smerom nahor
od zaradenia cestujuceho
zamestnanca v organizacnej
Strukture.

Organizacia sa mobze
rozhodnut, ¢i bude pouZivat
stanovenie prvého
nadriadeného pre TPC/ZPC
pomocou kompetencii
(vnutrookruhovych,
medziokruhovych) alebo
podla priznaku veduceho
organizacnej jednotky

v module HR-OM.

Nadriadeny N2 TPC/ZPC

Vertikalne smerom nahor
od nadriadeného N1
v organizacnej Strukture.

Volitelné poutzitie.

Nadriadeny N3 TPC/ZPC

Vertikalne smerom nahor
od nadriadeného N2
v organizacnej Strukture.

Volitelné poutzitie.

Osoba zodpovedna
zaoblast rozpoctu R1

Spoloény pre celd organizaciu
(urcent uctovnym okruhom alebo
pracovnym Usekom).

Vo vSeobecnosti volitelné
pouZzitie, avsak pre modul
SluZobné cesty potrebné
nastavenie.
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Veduci zamestnanec za Spoloény pre celd organizaciu
oblast rozpoctu R2 (uréend uctovnym okruhom alebo
pracovnym usekom).

ZFK Statutar, schvalovatel | Spolo¢ny pre celd organizaciu
(uréend uctovnym okruhom alebo
pracovnym Usekom).

Referent pracovnej Spolo¢ény pre celd organizaciu Tyka sa len procesu

cesty C1 (uréent uctovnym okruhom alebo Vyuctovanie pracovnej
pracovnym Usekom). cesty.

VedUci zamestnanec Spolo¢ny pre celd organizaciu Tyka sa len procesu

referenta pracovnych (uréend Guctovnym okruhom alebo Vyuctovanie pracovnej

ciest C2 pracovnym Usekom). cesty. Volitelné poutzitie.

Schvalovaci proces sa realizuje v aplikacii FIORI.

o Prvd strinks X

&« C  # cestelwOl.cesspe.datacentrum.skisap/be/ui2Mip?sami2 =disabled&sap-chient = 1008&sap-language=SK#Shell- o 2 % &

GAP  Prvastrinka v

My Home Zamestnanec Vv Naddadeny v Kmedové zaznamy Roporting Spriva poulivatelov Dalsie dita v

’

Ulohy a zastupovanie

Casovy manaZment

Vadelavanie
iuZobné cesty

Manazment vozového parku

ESte tu ni€ nie je?

Na tito strdnku moZete pridat svoje preferovanéé aplikacie.
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’ sl Prvad stranka x

€ > C @ cestelwO1l.ces.rpc.datacentrum.sk/sap/bc/ui2/fip?sami2=disabled&sap-client

Prva stranka v

Zamestnanec Nadriadeny ~ Kmefiové zéznamy  Reporting

Ulohy a zastupovanie

Spracovanie Gloh

Moja odoslana

posta

Polozky odoslanej p
E4 ~
Chyba Chyb

Zastupovanie

Zastupovanie

Na zdklade nastavenej kompetencnej matice dostane prislusny zamestnanec do inboxu vo FIORI ,,Moja
dosla posta“ spravu. Po kliknuti na hlavi¢ku ulohy v inboxe sa otvori schvalovacia aplikacia pre dany

schvalovaci krok.
P4 \J \

Vietuy ulohy (3) s Schvalenie 2iadostivyudtovania prac. cesty

Schvalenie vyuctovania pracovnej cesty 151000002022T00044 zamestnanca 00000402

Schvélenie vyictovania pracovne| NO21 TV Cestuilicil0 David
cesty 151000002022T00044 bt

Spracovat tadanku na prepravy
2022/1001000024 v statuse

Spracovat Ziadanku na prepravy
2022/1001000025 v statuse

tv. Uleondite tym spracovmnie tohio kroku

A% N3 OPALIVNG XDrAC OV e

Detail schvalovanej cesty si mozZe schvalovatel pozriet v prilohe tlohy rozkliknutim cesty, ktora sa
nasledne otvori v novom okne.
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< SAP  Mojadoruen poita v

Vsetky ulohy (8) = Schvalenie Ziadostifvyuttovania prac. cesty
& ¢
Schvalenie Ziadosti o pracovnt cestu 151000002023T00003 zamestnanca 00000393

Schvalenie Ziadosti o pracovnti v R :
i1 Veronik
cestu 151000002023T00003. Suztaivicesaocene

Workfiow Admi Stredna

Schvalenie Ziadosti o pracovnii

cestu 100072
Schvalenie Ziadosti o pracovnii

cestu 151 TO0061.
Warkfiow Adn st

Schvalenie Zadosti o pracovnd
cestu 151000002022T00060.

Schvalenie Ziadosti o pracovnis
cestu 151000002022T00054,

Schvalenie Ziadosti o pracovnii
cestu 151000002022T00042
Warkfiow Adr

Schvélenie Ziadosti o pracovn(
151000002022T00041.

vV = Schslenie  Zamietnutie / Vritenle  Zobrazit protokol  Rezervovat Odovzdat  Pozastavit  Oworlt ilohu [

V pripade zamietnutia Ziadosti/vyuctovania pracovnej cesty prislusny zamestnanec uvedie
odoévodnenie do pola , komentar” v schvalovacej aplikacii. Do pola , komentar” v schvalovacej aplikacii

moze uviest prislusny zamestnanec komentar aj v pripade sthlasného vyjadrenia.

Ak Uloha nema charakter rozhodovacieho kroku, ale ma len informacény charakter, bude v aplikaciilen
tlacidlo typu ,,ukon¢it dlohu”.

Odoslat rozhodnutie

Vybrali ste “Zamietnutie / Vratenie".

Poznamka k rozhodnutiu: *

| Pridat poznamku (povinné)

Zrusit
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Vyjadrenie v ramci schvalovania moze byt suhlasné alebo nesdhlasné. Ak nadriadeny zamestnanec
urobi nesuhlasné stanovisko k Ziadosti o pracovnu cestu, pride zamestnancovi sprava na email so
zd6vodnenim zamietnutia.

Zamestnanec po ukonceni schvalovacieho procesu dostdva spravu do svojho inboxu (v sprdve sa
zobrazuju kladné i zaporné vyjadrenie s pracovnou cestou).

Ak vystavuje Ziadost o pracovnu cestu asistent pracovnej cesty, dostane notifikaciu zamestnanec aj
asistent pracovne;j cesty. V pripade potreby je mozné notifikacie pre zamestnanca vypnut.

@ Moje ziadosti o cestu

&« C & cestelwO1l.ces.rpc.datacentrum.sk/sap/bc/ui2/fip?sami2=disabled&sap-client=1008sap-language=SK#Travel.. ©r |2 Y &

< SAP Moje Ziadosti o cestu v Q Q2 NA

Ja, Andrea N1_TV_Asistentka (00000387) |'_’,>
I Meno pracovnika: * Etatus: Datum zacatia:
[ Hiadar Q [Andrea N1 TV Asistentk 2 | v | [ od (02.07.2022) @ | m
| Ny
Ziadosti o cestu + ! Ty  Zrulenie nezrealizovanej cesty
Cislo cesty Dévod Cielové miesto Stat/region Status Datum zacatia Datum ukoncenia

Nenasli sa Ziadne data. Skaste upravit nastavenia filtra.

Ziadost o pracovnu cestu, resp. vylUctovanie pracovnej cesty, u ktorej prebieha schvalovaci proces,
nie je mozné editovat, je mozné len prezerat.

Postup schvalovacieho procesu v Ziadosti ako i vyuctovani pracovnej cesty je spracovany v
Pouzivatelskej prirucke pre projekt CES — Aplikacny modul M07 Sprava sluZzobnych ciest (kapitola 6
Schvalovanie Ziadosti a vyuctovani ciest). Odporuc¢ame prestudovat si kapitolu 14 Nastavenie
kompetencii a roli v Pracovnych cestach, schvalovaci proces, zastupovania.

Uvedeny postup schvalovania je aj pri Zakladnej financnej kontrole. BIlizSi popis je uvedeny

v Pouzivatelskej prirucke pre projekt CES - Aplikacny modul M14 Zakladna finanéna kontrola —
workflow (ZFK — WF) v prostredi FIORI (M07) .

V Bratislave 20. 11. 2024



