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Uctovanie pracovnych ciest na prelome roka 2024/2025

Metodické usmernenie je uréené k spbésobu spracovania pracovnych ciest v Centralnom
ekonomickom systéme (dalej aj ako ,,CES“) a naslednému prechodu zo zuc¢tovacieho obdobia 2024
do zuctovacieho obdobia 2025, ktory je zaroven prvym prechodom cez rok pre pouzivatelov CES
(dalej aj ako ,organizacia“).

V rdmci spracovania Uctovania ziadosti o sluzobnu/pracovnu cestu (dalej aj ako ,,pracovnt cestu®)
v mesiaci december 2024, je potrebné v maximalnej moznej miere zUctovat a vyucétovat vsetky
cestovné prikazy v mesiaci december 2024.

Podla § 36 ods. 7 zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov je
zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni odo dna skoncenia pracovnej cesty predloZit
zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyluctovanie nahrad a vratit nevyuctovany
preddavok, ak nie je v kolektivnej zmluve, alebo v pisomnej dohode so zamestnancom dohodnut3,
alebo vo vnutornom predpise zamestnavatela urcéena dlhSia doba, najdlhSie vSak do konca
kalendarneho mesiaca nasledujuceho po kalenddrnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta
alebo ina skuto¢nost zakladajica narok na nahrady skonéena.

Pokial' cestovné prikazy na tuzemskud alebo zahrani¢nd pracovnu cestu, ktoré maju datum
ukoncenia pracovnej cesty v roku 2024, nebudu predlozené a schvalené do 31. 12. 2024, budu
spracované nasledovne:

e Pocas obdobia spracovania rocnej zavierky budu vietky pracovné cesty, ktoré boli ukoncené
v roku 2024, zauétované do obdobia 12/2024, s datumom uctovania 31. 12. 2024
(podmienkou je Otvorené uctovné obdobie 12/2024). Zarover bude vytvorené obligo do roku
2024, ktoré je potrebné nasledne preniest do roku 2025, kedy dojde aj k Uhrade zavazku a
skutocnému Cerpaniu rozpoctu.

Ak vznikne situacia, Ze poskytnuty preddavok na pracovnu cestu v roku 2024 je vyssi ako
vylUétované naklady upozorfiujeme, e rozdiel je prijmom SR a je potrebné sumu rozdielu
odviest na prijmovy Ucet na prijmovu rozpoctovu polozku.

e Vpripade, Ze obdobie 12/2024 bude uzatvorené, pracovna cesta bude zauétovana do obdobia
roku 2025 — do otvoreného obdobia. Vzhladom na tuto skutocnost, Vas chceme upozornit na
povinnost zauctovat vsetky Uc¢tovné pripady, ktoré sa vztahuju na prislusné Gctovné obdobie.
Nasledne pred ukonéenim uc¢tovného obdobia je potrebné vykonat sériu prac, ktorymi sa
zabezpedi to, aby individualna Uctovna zdavierka poskytovala verny a pravdivy obraz o
skutocnostiach, ktoré su predmetom Uctovnictva.

Cestovné prikazy na tuzemsku alebo zahrani¢nu pracovnu cestu, ktoré boli vytvorené v roku 2024,
ale pracovna cesta konci v roku 2025, budu automaticky zauctované do roku 2025.

V Bratislave 20. 11. 2024
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