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A MODULU MO07 SPRAVA SLUZOBNYCH CIEST €. 7/2023

Uétovanie pracovnych ciest na prelome roka

Metodické usmernenie je urc¢ené k sposobu spracovania pracovnych ciest v Centrdlnom ekonomickom
systéme (dalej aj ako ,,CES”) a naslednému prechodu zo zUcétovacieho obdobia 2023 do zuctovacieho
obdobia 2024, ktory je zaroven prvym prechodom cez rok pre pouZivatelov CES (dalej aj ako
,organizacia“).

V rdmci spracovania Uctovania ziadosti o sluzobnd/pracovnu cestu (dalej aj ako ,,pracovnu cestu”) v
mesiaci december 2023, je potrebné v maximalnej moznej miere zGc¢tovat a vylctovat vietky cestovné
prikazy v mesiaci december 2023.

Podla § 36 ods. 7 zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov je
zamestnanec povinny do 10 pracovnych dni odo dria skonéenia pracovnej cesty predloZit
zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie nahrad a vratit nevyuctovany preddavok,
ak nie je v kolektivnej zmluve, alebo v pisomnej dohode so zamestnancom dohodnutd, alebo vo
vnutornom predpise zamestndvatela urcend dlhSia doba, najdlhSie vSak do konca kalenddrneho
mesiaca nasledujiceho po kalenddarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta alebo ina skuto¢nost
zakladajuca narok na nahrady skoncena.

Pokial cestovné prikazy na tuzemsku alebo zahrani¢nu pracovnu cestu, ktoré maju ddtum ukoncenia
pracovnej cesty v roku 2023, nebudu predloZené a schvdlené do 31. 12. 2023, budu spracované
nasledovne:

e Pocas obdobia spracovania rocnej zavierky budu vSetky pracovné cesty, ktoré boli ukoncené
v roku 2023, zauctované do obdobia 12/2023, s ddtumom Ucétovania 31. 12. 2023 (podmienkou je
Otvorené Gc¢tovné obdobie 12/2023). Zaroven bude vytvorené obligo do roku 2023, ktoré je
potrebné nasledne preniest do roku 2024, kedy dd6jde aj k Uhrade zavazku a skutoénému éerpaniu
rozpoctu.

Ak vznikne situdcia, Ze poskytnuty preddavok na pracovnu cestu vroku 2023 je vyssi ako
vyuctované naklady upozoriiujeme, Ze rozdiel je prijmom SR a je potrebné sumu rozdielu odviest
na prijmovy Ucet na prijmovu rozpoctovu polozku.

e V pripade, Ze obdobie 12/2023 bude uzatvorené, pracovna cesta bude zauctovana do obdobia
roku 2024 — do otvoreného obdobia. Vzhladom na tuto skutocnost, Vas chceme upozornit na
povinnost zauctovat vsetky Uctovné pripady, ktoré sa vztahuju na prislusné Gétovné obdobie.
Nasledne pred ukoncenim uctovného obdobia je potrebné vykonat sériu prac, ktorymi sa
zabezpedi to, aby individudlna Uctovnd zavierka poskytovala verny a pravdivy obraz o
skutocnostiach, ktoré si predmetom uctovnictva.

Cestovné prikazy na tuzemsku alebo zahrani¢nd pracovnu cestu, ktoré boli vytvorené v roku 2023, ale
pracovna cesta konci v roku 2024, budu automaticky zauctované do roku 2024.

V Bratislave, dna 21.12.2023




