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METODICKE USMERNENIE TYKAJUCE SA MODULU M07 SPRAVA SLUZOBNYCH CIEST
€isLO 2/2025

ZIADOST O SLUZOBNU/PRACOVNU CESTU Z POHLADU ZAMESTNANCA
V CENTRALNOM EKONOMICKOM SYSTEME

Modul M07 Sprava sluzobnych ciest je jednym z aplikacnych modulov Centralneho ekonomického
systému (dalej ,,CES”), patriacich do skupiny HR modulov, ktorého primarne dlohy st zamerané na:

e evidenciu ziadosti/vyucétovani sluzobnych/pracovnych ciest (dalej , pracovnych ciest)
zamestnancov vratane preddavkov,

e evidenciu vydavkov zamestnanca na pracovné cesty, evidenciu cestovnych nahrad,

e evidenciu ostatnych nakladov suvisiacich s pracovnou cestou,

e evidenciu stihrnnych pracovnych ciest,

e vypocet cestovnych nahrad,

¢ odosielanie Ziadosti/vyuc¢tovani pracovnych ciest na elektronické schvalovanie,

e zuctovanie pracovnych ciest po findlnom schvaleni pracovnej cesty.

Pracovnou cestou sa rozumie pracovna cesta v zmysle zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach v
zneni neskorsich predpisov (dalej ,,zakon o cestovnych nahradach”) a § 42 zakona ¢. 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 § 70 zdkona ¢. 55/2017 Z. z. o $tatnej sluzbe a
o zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov, § 57 zdkona ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace.

Nahrada vydavkov zamestnancovi v suvislosti s pracovnou cestou sa bude poskytovat v zmysle zakona
283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach vzneni neskorsich predpisov a prislusnych platnych opatreniach
(Opatrenie MF SR ¢. 401/2012 Z. z., ktorym sa ustanovuju zakladné sadzby stravného v eurach alebo v
cudzej mene pri zahrani¢nych pracovnych cestach, Opatrenie MPSVaR SR o sumach stravného
a Opatrenie MPSVaR SR o sumach zakladnej ndhrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel pri
pracovnych cestach).

Aby bolo mozné v module MO7 Sprdva sluZobnych ciest zaloZit Ziadost o pracovnu cestu, je potrebné
najprv v module MO01 Personalistika zaloZit IT 9003 Doplnujuce informdcie k pracovnému pomeru. Po

vyplneni a uloZeni tdajov v IT 9003 sa automaticky zaloZi IT 0017 Cestovné privilégid.

Rozlisujeme nasledujuce typy pracovnych ciest:

e Tuzemska pracovna cesta (TPC)
e Zahranic¢na pracovna cesty (ZPC)
e Vykon prace v zahranici (RPC) - typ pracovnej cesty povoleny len pre vybrané uctovné okruhy

Procesy v module M07 Sprdva sluZobnych ciest:

Ziadost o pracovndu cestu:
- zruSenie nezrealizovanej Ziadosti o pracovnu cestu
- duplikovanie (kopirovanie) existujlcej Ziadosti o pracovnu cestu

Vyuctovanie pracovnej cesty:
- urgovanie podania vyuctovania pracovnej cesty
- personalizacia nakladov pracovnej cesty
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Suhrnnad pracovnd cesta je:

e iadost o pracovnu cestu, ktora obsahuje viacero kratkych pracovnych ciest zamestnanca sthrnne
v ur¢itom casovom Useku — obdobi (napr. tyzden, mesiac) s preruseniami medzi jednotlivymi
pracovnymi cestami, bez blizSej Specifikacie konkrétnych dni a cielov (konkrétne dni a ciele sa
uvadzaju v vyuctovani pracovnej cesty),

e suhrnna pracovna cesta sa zadava len pre tuzemské pracovné cesty,

e Casy medzi jednotlivymi pracovnymi cestami sa oznacujl, ako prerusenia pracovnej cesty a
zadavaju sa vo vyuctovani,

e preddavok sa vztahuje k celému obdobiu sihrnnej pracovnej cesty, nie ku jednotlivym pracovnym
cestam,

e nie je moZné zaloZit ini pracovnu cestu v éasovom Useku — obdobi uZ zadanej sthrnnej
pracovnej cesty,

e schvalovaci proces Ziadosti a vyuctovania pracovnej cesty prebieha ako pri beinej tuzemskej
pracovnej ceste, nie je potrebné schvalovat pracovné cesty na jednotlivé dni.

ZaloZenie Ziadosti/vyuétovania o pracovnej cesty:

e cestujucim zamestnancom — zamestnanec si zaloZi sdm svoju Ziadost o pracovnu cestu
a vyuctovanie pracovnej cesty

e asistentom pracovnych ciest — asistent pracovnych ciest zalozZi Ziadost o pracovnu cestu
a vyuctovanie pracovne]j cesty za zamestnanca / za vsetkych

priradenych zamestnancov

Priradenie zamestnancov asistentovi pracovnych ciest sa realizuje v systéme SAP GUI administratorom
modulu, ktory ma priradenu rolu ZXXXX_HRTV_SPRAVCA_ASIST, cez transakciu ZHRTV_MAIN_ASIST.
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V Ziadosti o pracovnii cestu je potrebné postupne sprdvne povypltiat nasledovné polia:

Sekcia Zdkladné udaje:
Pri zadavani Ziadosti o pracovnu cestu nie je potrebné uvadzat Ziadne osobné Udaje zamestnanca,
nakolko sa tieto Udaje dotiahnu automaticky z modulu M01 Personalistika z kmenovych dat. Nasledne

zamestnanec/asistent pracovnych ciest zaddva v pracovnej ceste do poli:

Vseobecné data:

- Pracovny ¢as — uviest stanoveny pracovny ¢as v organizacii od — do zapisat s dvojbodkou, alebo
Ciarkou napr. 08:00 — 16:00 a 07,30 — 15,30,

- Typ pracovnej cesty — vybrat z ¢iselnika tuzemskd, zahrani¢nd pracovna cesta a pre vybrané
uctovné okruhy,

- Datum zacatia — zadat v tvare DD.MM.RRRR napr. 05.01.2025 alebo vybrat z ¢iselnika kalendar,

- Cas zacatia — zadat v tvare HH:MM:SS napr. 10:35:00 alebo vybrat z &iselnika hodiny,

- Odchod (miesto) — zadat miesto nastupu na pracovnu cestu v tvare napr. nazov pracoviska, adresa
pracoviska, ulica ¢islo, ¢islo budovy, mesto/obec,

- Datum ukoncenia — zadat v tvare DD.MM.RRRR napr. 10.01.2025 alebo vybrat z ¢iselnika kalendar,

- Cas ukonéenia — zadat v tvare HH:MM:SS napr. 21:15:00 alebo vybrat z &iselnika hodiny,

- Prichod (miesto) — zadat miesto nastupu na pracovnu cestu v tvare napr. ndzov pracoviska, adresa
pracoviska, ulica Cislo, ¢islo budovy, mesto/obec,

Ciel cesty:

- Stat/region — vyber $tatu z ¢iselnika

- Cielova adresa — uviest hlavny ciel pracovnej cesty, Ak sa jedna o zahrani¢nl pracovnu cestu so
zaciatkom na Slovensku, uviest miesto prvého prekrocenia statnej hranice pri vyjazde zo Slovenska.
Ak sa jedna o zahrani¢nu pracovnu cestu so zaCiatkom v zahranici, uviest $tat a miesto zaciatku.

- Miesto vykonu prace — zakliknut v pripade, Ze je ,Cielova adresa” aj miestom vykonu prace. Ciel
cesty mbze a nemusi byt destinacia, v ktorej bude zamestnanec vykonavat pracu.

Doplinkové informacie:

- Ugel — napr. pracovné stretnutie, rokovanie, kontrola ... (podla usmernenia organizacie),

- InStitucia — Poznamka (nepovinné pole) — v pripade, Ze sa v organizacii vyZzaduje, doplnit
informdciu,

- Poznamka — slUZi na zapisanie doplnkovych informdcii, ktoré su potrebné pre schvalenie Ziadosti
0 pracovnu cestu,

- Spolucestujuci — doplnit mend spolucestujlcich, v pripade sluzobného auta s vodicom aj meno
a priezvisko vodica.

Pri zahraniénej pracovnej ceste je vidy potrebné spravne uviest Gdaje v ¢asti Prekroéenie hranic:

- Vycestovanie — datum vycestovania zadat v tvare DD.MM.RRRR napr. 05.01.2025 alebo vybrat
z Ciselnika kalendar,

- Cas vycestovania - zadat v tvare HH:MM:SS napr. 10:55:00 alebo vybrat z &iselnika hodiny,

- Datum navratu - zadat v tvare DD.MM.RRRR napr. 10.01.2025 alebo vybrat z ¢iselnika kalendar,

- Cas ndvratu - zadat v tvare HH:MM:SS napr. 20:45:00 alebo vybrat z &iselnika hodiny.
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Prekrocenie hranic

14.01.2025 £

Cas vycestovania: *

00:00 E__
Datum navratu: *

14.01.2025 E
Cas navratu: *

23:59 E__

Po vyplneni Zakladnych udajov je potrebné pracovnu cestu uloZit kliknutim na ikonu ULOZIT. Po uloZeni
sa vygeneruje technické ¢islo pracovnej cesty (nepouzivat tlacidlo ENTER). V pripade, Ze zamestnanec
kliknutim na ikonu Odoslat na schvélenie odosle nekompletnu Ziadost o pracovnu cestu, pracovna cesta
bude odoslana do schvalovacieho procesu a u? nebude moznd jej daldia Uprava. Uprava je mozna len
v pripade, Ze Ziadost o pracovnlu cestu je pocas schvalovacieho procesu zamietnutd a vratena

zamestnancovi/asistentovi pracovnych ciest na doplnenie.

Zakladné Odaje

Dalsie ciele

Udalost v priebehu cesty Chelova adresa Stit/regian Détum zadatia Cas zadatia

Priradenie nakladov

V module MO07 Sprava sluzobnych ciest s pouzivané dva typy Cislovania pracovnych ciest:

- technické cislo cesty (technické ID) — Cislo prioritne zobrazované v aplikacii FIORI, podla tohto Cisla
sa zamestnanci orientuju v Ziadostiach o pracovnu cestu,
- logické cislo cesty (logické ID) — sluzi pre potrebu Uctovnictva.
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Kazdad pracovnd cesta ma priradené dve Cisla pracovnej cesty aobidve tieto Cisla su automaticky
generované systémom.

Po prvotnom uloZeni je potrebné rozpracovany koncept doplnit ostatnymi povinnymi idajmi v Ziadosti
0 pracovnu cestu.

Sekcia Dalsie ciele:

Dalsie ciele:

dal¥i ciel sa zadava kliknutim na ikonu + a je potrebné ich uviest v pripade, Ze sa jedna o:

- viacej cielov v ramci jednodriovej tuzemskej/zahrani¢nej pracovnej cesty,

- viacej ciefov v ramci viacdriovej tuzemskej/zahrani¢nej pracovnej cesty,

- viac cielov v rdmci tuzemskej suhrnnej pracovnej cesty — informaciu o dalsich cieloch suhrnnej
pracovnej cesty je potrebné uviest v Casti Zakladné udaje/Doplnkové tUdaje do pola Poznamka.

Ak nie st vopred zname vetky ciele pracovnej cesty nie je potrebné ich zaddvat do Ziadosti o pracovnu
cestu (do Ziadosti o pracovnu cestu sa zadavaju len vopred zndme ciele pracovnej cesty), vsetky ciele
pracovnej cesty treba vZdy uviest do Vyucétovania pracovnej cesty.

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste sa vidy DalSie ciele vypltiaju v pripade prechodu cez viacero krajin pri
pouziti motorového vozidla, autobusovej dopravy, Zelezni¢nej dopravy, je potrebné zadat Datum
zacatia, Cas zacatia, Stat/region, Cielova adresa, Miesto vykonu prace — zakliknut v pripade, ze uvedeny
ciel je aj miestom vykonu prace, Institicia — poznamka (nepovinny udaj).

Prerusenie cesty:

prerusenie pracovnej cesty sa zaddava kliknutim na ikonu + uskutognit sa méze len v pripade trvania

celej pracovnej cesty, obdobie zadané v Zadkladnych Udajoch/V3ieobecné data, pouZije sa aj pri zadavani
tuzemskych suhrnnych pracovnych cestach.

Sekcia Priradenie nakladov:

Systém prednastavuje priradenie na objekty z kmefovych dat zamestnanca. Prioritne sa preberaju
hodnoty zadané v infotype modulu MO1 Personalistika HR-PA IT0027 Rozdelenie ndkladov subtyp 02
Cestovné naklady; ak takyto zdznam nie je, tak sa preberd hodnoty z infotypu ITO001 Organizacné
priradenie modulu HR-PA.

Rozdelenie ndkladov prostrednictvom infotypu 0027 prichddza do uvahy v pripadoch, kedy je
zamestnanec odpojeny z organizacnej Struktury alebo u zamestnancov, u ktorych sa maju cestovné
nahrady priradit na iné ako kmerové stredisko zamestnanca, pripadne je potrebné prednavrhovat
zakazku do priradenia nakladov pracovnej cesty individualne na osobné dislo.

Infotyp 0027 Rozdelenie nakladov subtyp 02 Cestovné naklady méze byt viackrat ¢asovo vymedzeny.
Zaroven v jednom casovom Useku moZe existovat viac zdznamov, ak sa maju naklady percentudlne
rozdelit na viac druhov nakladovych priradeni. Sicet percent v riadkoch pre jedno obdobie platnosti od-
do v infotype 0027 ma predstavovat 100 percent.
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Uzivatel, ktory ma priradend rolu ZXXXX_HRTV_ADM_LOK ma opravnenie na spustenie transakcie
ZHRTV_ZAKAZKA (Udriba zakazky prednavrhovanej v HR-TV) v SAP GUI. Pokial pre G&tovny okruh (+
pracovny uUsek ak je v organizacii pouzivany) nastavi s uréitou datumovou platnostou zdkazku, do
Ziadosti sa preberd z tohto miesta pre zamestnancov, ktori nemaju zakazku vyplnena v IT0O027 a ktori
danému uctovnému okruhu resp. pracovnému Useku prindlezia.

Finanéna polozka sa odvodzuje na zdklade typu cesty. Ak by sa typ cesty priebeine menil, a systém uz
predtym finan¢nu polozku odvodil, pri odoslani Ziadosti o pracovnu cestu na schvélenie sa vykona
kontrola, ¢i finanéna polozka zodpovedd typu cesty a v pripade potreby sa vypiSe chybové hlasenie —
vtedy je potrebné celé priradenie nakladov odstranit, vygeneruje sa nanovo na zaklade principov
uvedenych vyssie, ndsledne cestujuci opatovne pridd pozadované delenie nakladov.

Sekcia Na schvdlenie/zabezpectit:

V zélozke ,Na schvalenie/zabezpecit” v Casti ,Kategdria“ si zamestnanec/asistent pracovnych ciest
vyberie sposob dopravy, ktory pouzije pocas pracovnej cesty (v zmysle zakona o cestovnych nahradach
je tento Udaje vidy povinny). Zaroven ma& mozZnost vyberu poZadovanych sluZzieb v suvislosti
s pracovnou cestou ,Zabezpecit letenku”, ,Zabezpecit komeréné poistenie”, ,Zabezpelit povinné
ockovanie”, ,,Zabezpecit ubytovanie”, ,Zabezpedit viza“.

Osobna lodna doprava
Kategoria

. Peso
Auto sluZzobné

Som spolucestujuci-auto sukr
Auto sukr. v cene cest. listka P ]

Auto sukromné Taxi

Autobus Viak

Bicykel Zabezpecit komercné poistenie
Lietadlo Zabezpecit letenku

Lietadlo - Vladny Special Zabezpecit povinné ockovanie
MHD Zabezpecit ubytovanie
Motocykel Zabezpecit viza

Doplriujuce informacie k zabezpedeniu letenky je potrebné uviest do pola ,Poznamka k zabezpeceniu
letenky.”

Poznamka k zabezpeceniu letenky
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Pouzitie suikromného motorového vozidla

V pripade pouZitia sikromného motorového vozidla na pracovnu cestu je potrebné vzdy pred nastupom
na pracovnu cestu uzatvorit so zamestnavatelom pisomnu ,,Dohodu o pouziti sikromného motorového
vozidla pri pracovnej ceste/cestach”, dohoda sa uzatvara mimo systém CES. Dohodu je potrebné
uzatvorit aj v pripade, Ze sa zamestnanec so zamestnavatelom dohodne na nahrade za pouZzitie
motorového vozidla v zmysle § 7 ods. 12 zdkona o cestovnych ndhradach. Dohodu do systéme CES SAP
GUI zadava personalista.

Sekcia Preddavok:

Sekcia ,,Preddavok” je rozdelend na dve casti.
Odhadované naklady
- modzu a nemusia byt vyplnené. Pokial nie su Ziadne odhadované néklady zaevidované, nie je

mozné poziadat o vyplatenie preddavku.

Preddavok

Odhadované naklady

Kategoria Ciastka
®) Stravné 67,50 EUR
UBY - Ubytovanie , 120,00 EUR [T
VED - Potrebné vedlajsie vydavky r 25,00 EUR [T

Pozadovany preddavok na vyplatenie
- je moiné zaevidovat Ciastku poZadovanej vysky a meny preddavku na vyplatenie pred

nastupom na pracovnu cestu. O preddavok nie je moiné Ziadat bez toho, aby bol uvedeny
aspon jeden odhadovany naklad. Pri prvom zadavani Ziadosti o pracovnu cesty, kedy je Ziadost
stale v stave ,navrh“, t. j. nebola pocas zadavania ani raz uloZzena a nema pridelené technické
Cislo, je celd sekcia preddavkov nevyplnena.

Pred odoslani Ziadosti na schvélenie je nutné mat vyplnené pole PoZadovany spdsob vyplatenia

preddavku.

PoZadovany preddavok na vyplatenie
Pozadovany sposob vyplatenia preddavku

BU - Bankovy Gcef

HOT - Hotovost (pokladria)

BU - Bankovy uéet

NE - NepoZadujem preddavok

PoZadovany preddavok Mena(PoZadovany) Schvéleny preddavok Komentar
212,50 EUR s 212,50 EUR
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Preddavok na pracovnu cestu mozno vyplatit v hotovosti cez pokladnicu alebo bezhotovostne na
bankovy ucet zamestnanca uvedeny v kmenovom zazname zamestnanca (M28 Obchodny partner)

- preddavok v cudzej mene, vyplata preddavku len cez pokladnicu organizacie,

- preddavok v cudzej mena a mene EUROo, len cez pokladnicu organizacie,

- preddavok v mene EURo, moznost volby vyplaty v hotovosti cez pokladnicu organizacie alebo
na bankovy Ucéet zamestnanca

Pri zruSeni pracovnej cesty musi byt preddavok vrateny na Ucet organizacie alebo cez pokladnicu, v
pripade cudzej meny je mozné vratenie preddavku len cez pokladnicu organizacie.

Tlagidlo ,,ULOZIT“ je vhodné poufzit priebeZne pri zadavani Ziadosti o pracovnu cestu. Pripadné chybové

hlasenia je potrebné odstranit zadanim spravnych dat, bez odstranenia chybovych hldseni nie je mozné
Ziadost o pracovnu cestu odoslat na schvélenie.

Sekcia Prilohy:

K Ziadosti o pracovnu cestu je mozné priloZit podla potreby prilohy. Prilohy k Ziadosti o pracovnu cestu

=3
sa vkladaju, ako subor vo formate PDF, JPG, DOCX, XLSX cez tlacidlo.

Maximalna velkost jednej prilohy si 3 MB. Prilohy je moiné vkladat aZ vtedy, ked bola Ziadost
0 pracovnu cestu aspon raz ulozena.

V pripade, Ze Prilohy nebudi zodpovedat uvedenym podmienkam, aplikacia vypise chybové hlasenie
a neumozni zamestnancovi/asistentovi pracovnej cesty prilohu ulozit.

Po komplexnom vyplneni — spracovani Ziadosti o pracovni cestu zamestnancom/asistentom
pracovnych ciest je potrebné tito Ziadost ODOSLAT NA SCHVALENIE kliknutim na prislu$nt ikonu.

7 wr

Po odoslani na schvalenie je systémom automaticky vygenerované Logické Cislo cesty, ktoré sa preberd
aj do vyuctovania pracovnej cesty.

Logické cislo cesty sa sklada z nasledovnych prvkov:
XXXXZZZZYYYYTCCCCC, kde:

- XXXX = kdd uctovného okruhu

- 7777 = kod pracovného useku; ak nebude, pouzije sa konstanta ,,0000“
- YYYY = rok odoslania na schvélenie

- T = typ cesty (T-tuzemska alebo Z-zahranicna)

- CCCCC = (islo cesty (inkrementujuice pre XXXXYYYYT od 1 po n)

Po odoslani nie je Ziadost o pracovnu cestu pristupna na editaciu. Prebieha jej elektronické schvalovanie
prostrednictvom workflow. Pre funkény proces elektronického schvalovania je potrebné spravne
nastavenie a priradenie roli, kompetencii a zastupovania v module M03 Organizany manazment, ktoré
upravuje Metodické usmernenie ZaloZenie kompetencie a zastupovania v Organizaéhnom manazZmente
Centralneho ekonomického systému (M03_MU_Zastupovanie V1.0).
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Schvalovaci proces kZiadosti o pracovnu cestu ak vyuctovaniu pracovnej cesty, je predmetom
samostatného metodického usmernenia Schvalovaci proces v Ziadosti o sluzobnu/pracovnu cestu a vo
vyuctovani sluzobnej/pracovnej cesty v centrdlnom ekonomickom systéme (MO07_MU_Schvalovaci
proces V1.0).

Ziadost o pracovnl cestu mdie byt schvidlend alebo zamietnutd. V oboch pripadoch dostava
zamestnanec notifikaCni sprdvu o stave Ziadosti o pracovnu cestu prostrednictvom emailu do
dorucenej posty (ak ma priradeného asistenta pracovnych ciest, notifikacia pride aj jeho asistentovi),
v pripade zamietnute] Ziadosti o pracovnu cestu treba tuto Ziadost doplnit, alebo opravit a odoslat na
schvalenie.

Ak ma cestujuci zamestnanec priradeného asistenta pracovnych ciest a sam nepotrebuje dostavat
notifikacné spravy o stave Ziadosti o pracovnu cestu, vypne si prijimanie notifikacii v prostredi FIORI,
email pride iba jeho asistentovi pracovnych ciest.

Zamietnutu Ziadost o pracovnu cestu moOzZe zamestnanec/asistent pracovnej cesty zrusit, alebo upravit
podla dévodu jej neschvalenia v schvalovacom procese.

Ziadost o pracovnu cestu moZno zobrazit na obrazovke vo formate PDF a vytlacit, pripadne ulozit do

—
FOF
vybraného adresara, alebo vytladit zo zoznamu Ziadosti o cestu zobrazenim vo formate PDF.

Ziadosti o cestu (13) 5+

Zrusenie nezrealiz est

o)
+
(=Y

va I"l-ellr ( |

-

Doélezité:
Ked' sa zaloZi k Ziadosti o pracovnu cestu vyuctovanie, Ziadost sa odstrani zo zoznamu vsetkych Ziadosti
0 pracovnu cestu a bude pristupna iba v aplikacii Moje cesty a vydavky.

ZASADY pri Ziadosti o pracovnu cestu:

1. Vramci jedného drna moze byt zaloZenych viacero Ziadosti o pracovnu cestu, ktoré sa nesmu
¢asovo prekryvat. V pripade, Ze bude jedna pracovna cesta ukonéend v skorSom ¢ase, ako je ¢as
uvedeny v Ziadosti o pracovnu cestu, nova pracovna cesta na prekryvajlci sa ¢as, moze byt
zaloZena aZ po vyuctovani predchadzajlcej Ziadosti. Odporucame na dni, kedy ma zamestnanec
planovanych viacero pracovnych ciest, zaloZit si sihrnnd pracovnu cestu a nie pracovné cesty na
jednotlivé dni.

2. Pri platbe platobnou kartou organizacie/vlastnymi prostriedkami zamestnanca pocas pracovnej
cesty plati zasada, Ze kazdy zamestnanec si vydavky slvisiace s pracovnou cestou uhradza sam
za seba. Nie je pripustna realizdcia Uhrady za ind osobu.
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3. Ziadost o pracovnu cestu, ktora bola schvalend, ale pracovna cesta sa z opodstatneného dévodu
nezrealizovala, je potrebné v aplikacii Moje Ziadosti o cestu zrusit.

4. Pri poskytnutom preddavku zamestnancovi na pracovnu cestu, ktord sa nezrealizovala je
potrebné tento poskytnuty preddavok vratit formou, akou bol zamestnancovi vyplateny (v
hotovosti cez pokladnicu alebo prevodom na bankovy Ucet organizacie). V pripade
poskytnutého preddavku v cudzej mene je mozné preddavok vratit len prostrednictvom
pokladnice.

5. Ak si cestujuci zamestnanec vyberie vyplatenie cestovnych ndhrad/prijem preplatku cez
pokladnicu organizacie, tak menu/meny vyplatenia/vratenia si vyberie aZz v pokladnici. Ak si
zamestnanec vyberie vyplatenie vylctovania pracovnej cesty bezhotovostne prostrednictvom
bankového G¢tu zamestnanca alebo zuc¢tovanim cez mzdy, vyplatenie/zrazka bude vidy v mene
euro ato aj v pripade zahranicnej pracovnej cesty, ktora by obsahovala Ciastky v cudzej mene.
Ciastky v cudzej mene sa vidy prepoditaju na menu euro. Ak je pri zahraniénej pracovnej cesty
vyplatené vreckové, vyska vreckového musi byt vidy spracovana cez mzdy ato aj v pripade,
keby bolo vyplatenie cestovnych nahrad realizované inou formou napr. do pokladnice alebo na
bankovy ucet zamestnanca mimo miezd.

6. Pri praci v aplikacidch FIORI sa neodporuca mat naraz otvorenych viacero kariet prehliadacda
a pracovat naraz s viacerymi pracovnymi cestami.

Komplexny postup zaddvania Ziadosti o pracovnu cestu je popisany v pouzivatelskej prirucke pre
projekt CES — Aplikacny modul M07 Sprava sluzobnych ciest (HR-TV).
https://ces.mfsr.sk/files/ces/metodicke-usmernenia-pouzivatelske-prirucky/pouzivatelske-prirucky/30-
10/m07 pp sprava-sluzobnych-ciest-vl-11.pdf

V pripade potreby usmernenia na Urovni organizécie, je potrebné pouzivatelom kontaktovat podporu
CES na telefénom c¢isle dostupnom na stranke ces.mfsr.sk alebo zadat poZiadavkou do nastroja SAP
Solution Manager (SolMan). Po zadani poziadavky vas budu kontaktovat zamestnanci podpory CESu,
poskytujuci sucinnost pri nastaveniach. Postup zadania poziadavky je uvedeny v PouZivatelskej
prirucke SOLMAN — Incident ManaZzment — Zadavatel.

V Bratislave 4. 02. 2025
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