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1 Uvod

1.1 Zoznam skratiek

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam skratiek v podobe jeho zotriedeného zoznamu. Tabulka je
zhrnutim skratiek identifikovanych a pouZivanych v ramci tejto prirucky.

Skratka Vysvetlenie
CES Centrdlny ekonomicky systém
HR-TV Modul Spréva sluZzobnych ciest systému CES

Grafické pouzivatelské rozhranie (angl. Graphical User Interface) softvéru

SAP GUI vyvinutého spolo¢nostou SAP

1.2 Vysvetlenie pojmov

Pojem Vysvetlenie
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2 Aplikacia ZjednodusSené pracovné cesty

Spristupnenie aplikacie pre konkrétnu organizéaciu (U¢tovny okruh) je mozné po zadani poZiadavky do

systému podpory pre CES s adresovanim na modul M0O7 Sluzobné cesty.

2.1 Moznosti aplikacie

- evidencia Ziadosti o tuzemské pracovné cesty vratane preddavkov

- evidencia vydavkov zamestnancov na tuzemské pracovné cesty a cestovnych ndhrad a ich

vyUctovanie a ostatnych nakladov suvisiacich s pracovnou cestou

- odosielanie tuzemskych Ziadosti a vyucétovani na elektronické schvalovanie

- zjednodusenia procesu zadavania udajov

- zjednodusenie schvalovania tuzemskych sluzobnych ciest

2.2 Vyhody a obmedzenia

Organizacie mozu pouZivat spracovanie tuzemskych pracovnych ciest bud’ v aplikacii Moje Ziadosti
o cestu (komplexné zaddvanie a schvalovanie Ziadaniek o pracovnu cestu) + v aplikacii Moje cesty
a vydavky (komplexné zaddvanie a schvalovanie vyuctovania pracovnych ciest) alebo sa rozhodnu
pouzivat spracovanie tuzemskych pracovnych ciest iba v aplikacii Zjednodusené pracovné cesty.

Moje ziadosti 0
cestu

+1

orene Ziadost

Moje cesty a
vydavky

Cesty podla statusu
schvalenia

Zjednodusené
pracovné cesty

Zoznam pracovnych ciest je viditelny vo vsetkych aplikaciach, ale spracovanie bude obmedzené

nasledovne:

Plati pravidlo, Ze Ziadosti o tuzemsku pracovnu cestu, ktoré boli zadané v zjednodusenej aplikacii, bude
mozné menit, odoslat na schvalenie a vyuctovat iba v zjednodusenej aplikacii. Ziadosti o zahrani¢nd
pracovnu cestu nie je mozné prostrednictvom aplikacie Zjednodusené pracovné cesty zakladat ani

vyuctovat.

Ziadosti o tuzemskU pracovnu cestu, ktoré boli pred aktivaciou aplikacie Zjednodugené pracovné cesty
zadané v aplikacii Moje Ziadosti o cestu bude mozné menit a odoslat na schvalenie iba v aplikacii Moje
Ziadosti o cestu a vyuctovat prostrednictvom aplikdcie Moje cesty a vydavky. V pripade, Ze je v
organizacii aktivna aplikacia Zjednodusené pracovné cesty, tak je zablokovana moznost vytvarat nové
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tuzemské pracovné cesty v aplikacii Moje Ziadosti o cestu. Zahrani¢né pracovné cesty je mozné
zakladat jedine v aplikacii Moje Ziadosti o cestu a vyuctovat v aplikacii Moje cesty a vydavky.

V aplikacii Zjednodusené pracovné cesty sa eviduje nizsi pocet poli oproti aplikdcii Moje Ziadosti o
cestu - odstranené su polia nevyZzadované legislativou a polia nerelevantné pre tuzemské pracovné
cesty. Zaroven ide o zlepSenie prehladnosti - zobrazenie/zadavanie Udajov prostrednictvom
vnorenych obrazoviek je nahradené zaddvanim na jednej obrazovke.

Zjednodusené pracovné cesty nie je mozné schvalovat v SAP GUI prostrednictvom transakcie
ZHRTV_BT_APPR.

2.3 Schval'ovaci proces

Zjednodusena aplikacia vyuziva vlastny trojstupnovy zjednoduseny proces schvalovania pracovnych
ciest.

/‘ Zjednoduseny schvalovaci proces

\

ZaloZenie Ziadost/

) ) Referent- . " Finaln o -
Ziadosti/ Nadriadeny W Vyuctovanie

rozpod&tar schvalovatel

schvélené

@;’nn}? schvalovatel ? Ano Ano Ano /

Pre identifikdciu schvalovatelov je wvyuZitd funkénost kompetencii a suvisiaca funkénost
vyhodnocovania schvalovatelov:
- Nadriadeny - je identifikovany kompetenciou alebo priznakom veduceho vlastnej
organizacnej jednotky. Pre aplikdciu ZjednoduSené pracovné cesty sa pouzije iba Uroven
1.
- Referent-rozpoctar a Finalny schvalovatel — Pre aplikaciu Zjednodusené pracovné cesty sa
pouZzije iba Uroven 1.

Pozndmka: V pripade, Ze jedinym spracovatelom za krok Findlny schvalovatel je rovnaky pouZivatel
ako pouZivatel, ktory sa vyjadril za krok Nadriadeny, systém tuto informdciu automaticky vyhodnoti
avrdmci vyjadrenia za krok Nadriadeny sa sucasne vyjadri aj za krok Findlny schvalovatel
(1 uloha=2 vyjadrenia).

V aplikacii Zjednodusené pracovné cesty su vynechané schvalovacie kroky financného manazéra
projektu, projektového manazéra, zakladatela zakladnej financnej kontroly. Existuje spojenda rola
referenta pracovnych ciest a zamestnanca zodpovedného za rozpocet do jednej roly referent-
rozpoctar, ¢im sa zamedzi duplicitnému schvalovaniu tou istou osobou v ramci organizacie.

Pre schvalovanie pracovnych ciest zadanych prostrednictvom povodnej aplikdcie (Moje Ziadosti
o cestu) je vyuZivany povodny schvalovaci proces.

X< TECHNOLOGY MO07_PP_Aplikacia Zjednodu$ené pracovné cesty V1.2 Strana 6z 40



MINISTERSTVO
FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY

2.4 Prihlasenie do aplikacie Zjednodusené pracovné cesty

Prihlasenie sa do aplikacie CES FIORI pozostava z dvoch krokov:

» Prihlasenie sa do datacentra a spustenie CES FIORI

» Zadanie prihlasovacich udajov pouZivatela

> Vyber dlaZzdice cez menu Domovskej stranky

SAP Domovska stranka v

Vietky moje aplikacie

Dochadzka - zamestnanec

Elektronické dokumenty - zamestnanec
Hodnotenie - zamestnanec

ManaZment vozového parku - zamestnanec
Novinky

Parametre pre nastavenie WF notifikacii
Podpora pouZivatelov

Prirucky a novinky

SluZobné cesty

Sprava pouzZivatelov - Zamestnanec

SluZobné cesty

Cesty podla statusu schvalenia

Moje Ziadosti o cestu

Zjednodusené pracovné cesty

Moje cesty a vydavky
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3 Spésob vyplifania poli

V aplikacii je mozné vypliiat polia niekolkymi spésobmi. PouZivatelovi je k dispozicii piktogram, ktory
predurcéuje spésob zadavania a vyberu dat.

Cislo cesty: 0000000214
- sivé needitovatelné pole je mozné iba prezerat. Nastavuje sa
automaticky alebo je v aktualnom rezime bez editdcie.

100,00

- biele editovatelné pole pripravené na vloZenie retazca. Niektoré polia maju
obmedzeny pocet znakov alebo ocakavaju iba numerické hodnoty.

Datum a cas zaciatku:* | Napriklad 31.12.2025 j I
- vpoli sikonou

kalendara sa datum vybera zo zobrazeného mesacného kalendara. V kalendari sa listuje Sipkami
dolava a doprava pre zobrazenia minulych resp. buducich obdobi. Do takto oznadeného pola je vsak
mozné vpisovat datum aj manuélne bez poufZitia ikony kalendara.

Datum a Cas zaCiatku:* | Napriklad 31.12.2025 3 | | 00:00 o

=/

- pole so znackou hodin. Cas sa zaddva vyberom ¢asu na zobrazenych hodindch alebo priamo ru¢nym
vstupom z kldvesnice bez pouzitia ikony hodin.

Cestujuci:* | 00002588
biele editovatelné pole

s piktogramom dvoch Stvorcov predstavuje tzv. matchkdd. Kliknutim na matchkdd sa zobrazi Ciselnik
prislichajuci policku.

Status:

| ~ | . - . ,
- biele editovatelné pole so Sipkou znamenad
rozbalovaci zoznam. V zozname mozu figurovat zaciarkavacie polia alebo polia s volnym vyberom.

I

Vyuctovanie schvalené referentom - rozpoctarom
Vyuctovanie koncept
1 Vyuctovanie na schvalenie

Vyuctovanie schvalené nadriadenym N1

- zaCiarkavacie pole umozni pouizit
viacnasobny vyber.
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Povinné polia su v systéme oznacené Cervenou hviezdickou.

Datum a Cas zaciatku:* | MNapriklad 31.12.2025

. Tieto polia je nutné

vyplnit, inak nebude mozné Udaje uloZit. Systém na nevyplnené povinné polia upozorfiuje hlasenim
pri ukladani.

Chybové hlasenia

Pri ukladani zdznamu su vykonavané kontroly. V pripade nekonzistencie sa v dolnej ¢asti obrazovky
zobrazi sprava. Kliknutim na ¢ervenu znacku sa rozbali chybové hldsenie.

Pracovna cesta - Ziadost v PDFziadost 43 [7 5% X

€ ad

Vseobecné data Prilohy Proces spracovania

Vyjadrenie k zakladnej financnej kontrole a schvalovaniu

Faza Vyjadrenie Spracovatel Datum

Nenasli sa Ziadne data. Skuste upravit nastavenia filtra.

Komentare zo schvalovania

> V zmysle §36 ods. 7 zakona cislo 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zmysle neskorsich predpisov je zamestnanec povinny do desiatich
pracovnych dni odo dria skocenia pracovnej cesty alebo inej skutocnosti zakladajucej narok na nahrady podla tohto zakona predloZit zamestnavatelovi

’ pisomné doklady potrebné na vyuctovanie nahrad a vratit nevyuctovany preddavok, ak nie je v kolektivnej zmluve, alebo v pisomnej dohode so
zamestnancom dohodnuta, alebo vo vnutornom predpise zamestnavatela urcena dlhsia doba, najdlhsie vsak do konca kalendarneho mesiaca
nasledujuceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta alebo ina skutocnost zakladajuca narok na nahrady skoncena

' m ‘ & Ulozit vykonané zmeny | l ¥/ Ulozit a odoslat na schvalenie | [@ tornovat vykonané zmeny] ‘
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4

Ziadost o pracovnu cestu (vyslanie na pracovnu cestu)

4.1 Zadanie novej Ziadosti

Ziadost zadava:

Zamestnanec sam za seba

Asistent za zamestnanca, ak ma opravnenie zalozit Ziadost za iného zamestnanca.
Pozn.: Pri tomto spdsobe ostava zachovana moznost zalozit Ziadost aj samotnym cestujdcim.

Délezité upozornenie pre zamestnancov so stbeZnymi pracovno-pravnymi

vztahmi:

Ak ma zamestnanec viac PPV, pricom osobné Cisla su prepojené a teda
zamestnanec pouziva jedno uZivatelské meno a heslo pre prihlasenie sa do
FIORI prostredia; a ma zalozeného len jedného dodavatela - pre hlavné OC,
potom:

1. za hlavné OC si zamestnanec vie vytvorit pracovnu cestu sam,

2. za vietky priradené OC k hlavnému OC tohto zamestnanca pracovnu cestu
zamestnancovi zaklada osoba s rolou asistenta, nakolko sém zamestnanec si
nevie vybrat iné subeiné OC ako svoje hlavné OC, takze tuto aktivitu nema k
dispozicii.

Délezité je, aby bolo kazdé OC spravne priradené k organizaénej jednotke v
infotype 0001. Na zaklade jeho priradenia sa vyhodnotia schvalovatelia
pracovnej cesty. Zauctovanie pracovnych ciest do financ¢ného uctovnictva za
sibezné OC na dodéavatela hlavného OC rie$i modul M18 Finanéné
uctovnictvo.

Po otvoreni aplikdcie sa v hlavicke vybera meno cestujuceho (dolezité hlavne v pripade, Ze sa prihlasil
asistent, ktory moZe spracovavat pracovné cesty za viacerych zamestnancov vratane svojich
pracovnych ciest). Nasledne je potrebné kliknut na tladidlo Spustit, ¢im sa zobrazia existujluce pracovné
cesty iba vybraného zamestnanca (resp. viacerych zamestnancov). Nad zoznamom ciest sa nachadza
tlacidlo ZaloZenie Ziadosti:

< SAP

Zjednodusené pracovné cesty v

Moje tuzemské pracovné cesty

Standard*

5]
[
5}

Pracovné cesty (63)

Ziadost!V

Ziadost

Vyiétova

fictovanie Cestujic Cislo cesty Miesto rokovania Ditum zaciatku Détum konca  Status Zdrojova aplikicia

00002588 0000000214 Dom pre Statistiku 20. Z

nie 00

2588 0000000213 test 07 025 )7.02.2025 Wyuaétovanie schvédlené

ednodugens

Zjednodudena

Tlacidlo ZaloZenie Ziadosti sa vyuZiva v pripade, Ze vSetky Udaje novej Ziadosti o pracovnu cestu budu
vypisované do prazdnych poli. Pre urychlenie prace je mozné vyuzit funkcionalitu kopirovania Gdajov
Z uZ existujucej inej Ziadosti alebo iného vyuctovania pracovnej cesty. Postup pre vytvorenie duplikatu:
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4.1.1.1 Duplikat existujucej Zziadosti

Kopirovat Gdaje z existujicej cesty do novej Zziadosti méze:
- prihldseny pouzivatel (cestujuci) zo svojich vlastnych Ziadosti resp. svojich vlastnych
vyUctovani ak zaklada novu Ziadost o cestu sam sebe,
- prihlaseny pouzivatel, ktory je asistentom inym zamestnancom zo vsetkych osobnych
Cisiel na vSetky osobné cisla, na ktoré ma opravnenie ako asistent.

Dostupné kopirovanie Udajov v zjednodusenej aplikacii je mozné len zo Ziadosti, alebo vyuctovania,
ktoré vznikli v Zjednodusenej aplikacii (v stlpci Zdrojova aplikacia =, Zjednodusend”).

Casedo Pes... X [i] @ | |[Vyoctovanie x | i
(~H#}
Pracovné cesty (33) Zalozenie #iadosti  Duplikét fiadosti  Duplikét vyiiétovania  PDF tiadosti  PDF vy(étovania
Zadostvydttovanie Miasto rokovania Datum zatiatiu Datumkonca  Status

bh Vytictovanie schvaluie fin fovatel dng
bh
bh
bh
Vyictovanie 0000000245 A
VyGétovanie 0000000244 c
VyGétovanie 0000000243 c
Vyiétovanie 00002588 0000000240 okelo chobatovies
VyGétovanie 00002588 0000000239 Mochutovee

Princip vzniku duplikatu

Moje tuzemské pracovné cesty

] © .
‘ Duplikét vznikne
{~H} ako nova ziadost
——
Pracovné cesty (35) ZaloZenie Zladosti | Duplikét Ziadosti | Zrusenie nezrealizovanej cesty ~ PDF Ziadosti
ZiadosiVyliétovanie Castujdci Cilo Miesto rokovania Datum zatiatku Détum konca  Status Zdrojova aplikacia

Ziadost 00 8 saz 17.10.2025 Pévodna
Fiadost 00000 qurt 15.02.2 Zjednodusens
Ziadost [z 0000000566 sz 16.10.2025 Povodna
| Ziados! 00002600 0000000565 ds 10.01.2025 Zjednodusend

iadost ako duplikat.

N¢

.
1

N¢

Po kliknuti na Duplikat Ziadosti sa vybera OC, ktorému sa zalo

< SAP Zjednoduiené pracovné cesty v

Moje tuzemské pracovné cesty Pracovna cesta - Ziadost

Standard® Skryt panel filtrov  Filtre (1

* | 00002600 © I

<]

Datum zaiatku

Status:  Ziadost zadavanie

=]

Postup pri vytvoreni duplikatu

7 v

V zahlavi sa vyberie osobné ¢islo, z ktorého sa ma nova kopirovana Ziadost zalozit. Po vybere osobného
¢isla je potrebné poufit tladidlo Spustit.
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< SAP  Ziednoduiené pracovné cesty v

Moje tuzemské pracovné cesty

Standard [ sousiic [EESTSSTTONETS

g - @
e

Pracovné cesty

Duplikit Ziadosti  Duplikat vyictovania  PDF Ziadost  PDF wyuctovania

ZiadostVyittovanis

Miesta rokovania Détum zaéiatku

Vytitovanie tovsky Mikuldd 07.11.2025 0 ie zaloZené - koncept

00002589 0000000590 Liptovsky Mikulss 06.11.2025

Duplikat ziadosti je mozné vytvorit z inej Ziadosti alebo z iného vyuétovania.
Duplikat z inej Ziadosti

Najskor je potrebné oznadit kopirovanu cestu v statuse ,Ziadost”, z ktorej ma vzniknut nova Ziadost,

B T I TR uplikat Ziadosti |

< SAP  Zjednoduiené pracovné cesty v

Moje tuzemské pracovné cesty

Standard  ~ [ soustic JEREENETE
Cestujac Gisto cest Fladostivynetovanie: tatus: Datum zaziat
= ) =
oHA =
Pracovné cesty Zalozenie Fiadosti ZruSenie nezrealizovane] cesty  PDF Hadost
Ziadostvyuctovanie Cestujae Gislo cesty ov: Datum zagiatku Datumkonca  Status Zarojova apiikacia
o 2589 07.11.2025 ovanie 2alotené - koncept

Vyict

06112025 ie schaluje referent-rozpoZtar

Zladost 00002589 0000000589 Iptovsky Mikulad 05.11.2025 05.11.2025 Zladost zadana - kencept Zjednodusena

V pravej ¢asti obrazovky sa zobrazia duplikované Gdaje, nova Ziadost este nema pridelené Ziadne éislo.

V hlavi¢ke je mozné vybrat osobné &islo, na ktoré je Ziadané zaloZit novu Ziadost (prednastavené je OC
zamestnanca, z ktorého cesty sa duplikovali data. Ak kopirovanie vykonava asistent pracovnych ciest,
vie osobné ¢islo zmenit):

< C @ cesdelw01.ces.rpc.datacentrum.skjsap/be/ui2, = disabledas K#TravelRequest. i el
< SAP  Ziednoduiené pracovné cesty v
Moje tuzemské pracovné cesty Pracovna cesta - Ziadost
Standard* BT sl Fsem El
Casado Pas... x =] ]
i
a Fiadost zadavanie
@]
= o Vseobecne data  Priloty Proces spracovania
Pracovné cesty (99) Zalodenie Siadost Détum a éas zatiatku:* | 06,11.2025 B | | 10:00 o

Skopirované Udaje je mozné menit a zZiadost ulozZit. Prilohy sa nekopiruju. Preberaju sa zakladné udaje
(aj sposob dopravy), preddavok, dalSie ciele. Pri uloZeni sa dotiahnu aj Udaje o priradeni nakladov
z kopirovanej Ziadosti.

Duplikat z udajov vyuctovania
Ak ma duplikat novej Ziadosti vzniknut z Gdajov cesty, ktora uz je v statuse ,,vyuctovanie®, je potrebné

v , L. . o, .. Duplikat vyictovania
oznacit kopirované vyuctovania a klikndt na tlacidlo
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Moje tuzemské pracovné cesty

Standard - [ spusiic JERERTIE T
[

[}
[}

Pracovné cesty Zalozenie Ziadosti  Duplikat 2iadost nia| POFzadosi  PDF woctovania
Ziadost/Vyictovanie Cestujici Miesto rokevania Datum zadiatku Datum konca  Status Zdrojova aplikacia
VyGttovanie 00002589 07.11.2025 07112025 Vydtiova tené - koncept 2
1. | @] wettovanie 00002569 Uiptovsky Mikula 06.11.2025 06112025 Vyiiova aluje referent-rozpottar

V hlavi¢ke je mozné vybrat osobné &islo, na ktoré je Ziadané zaloZit novu Ziadost (prednastavené je OC
zamestnanca, z ktorého cesty sa duplikovali data; ak nova ziadost zaklada asistent pracovnych ciest,
moze vybrat iné osobné ¢islo, na ktoré ma opravnenie):

<« C @ cesdelwOl.cesrpcdatacentrum.sk/sap/be/ui2/fip?sami2=disabledisap-clie FTravelRequest-simplyfiedTravel&/_requestcopyy
< SAP Zjednodufené pracovné cesty v
Moje tuzemské pracovné cesty Pracovné cesta - Ziadost
= . _
Standard EXD oo Finety o | 0007588 El
Cestujuci Cislo cest ftvar:  NOL_TVA
Casado Pas... x ? | ]
Bydlisko:  Diha, 949 01 Nitra
i je:
| a
Status: Ziadost zadévanie
m zaéiaths
=l
= - Veeobecné data  Prilohy  Proces spracovania
Pracovné cesty (99) Zalo¥enie Fladost Datu s:* | 06.11.2025 B || 1000 e

Prevezmu sa relevantné data (tj z vyuctovania sa nepreberaju do Ziadosti vydavky, zrazky stravného,
useky cesty. Prilohy sa nekopiruju. Preberaju sa zakladné Udaje (aj sposob dopravy), preddavok, dalsie
ciele). Pri uloZeni sa dotiahnu aj Udaje o priradeni nakladov z kopirovanej Ziadosti.

7 ve

Sposob vyplnenia jednotlivych poli (bez ohl'adu na to, ¢i nova Ziadost vznikla ako duplikat alebo ako
Cisty formular na vyplnenie

4.1.2 Hlavicka a vseobecné data

V hlavicke sa nachadzaju nacitané Udaje z kmenovych dat zamestnanca a aktudlny stav Ziadosti
o pracovnu cestu. Ak zakladad novu Ziadost asistent pracovnych ciest za cestujuceho, vyberd meno
zamestnanca:

< SAP Zjednodusené pracovné cesty v

Moje tuzemské pracovné cesty Pracovné cesta - Ziadost 02 B X%

Standard* EED sovipenelfivoy  Fite (1 -

Ziadost zadana

Pracovné cesty (35)

00:00

Pracovat so zobrazenou strankou povoluju ikony umiestnené vpravo hore (zvidcSenie zobrazenia,
ukoncenie zobrazenia na cell obrazovku, zatvorenie detailu):
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< SAP ZjednoduSené pracovné cesty v

Moje tuzemské pracovné cesty Pracovné cesta - Ziadost £ e %

Standard* XD sovipenelfivoy  Fitre (1

@

Ziadost zadan

Veobecné data

{~H#}

Pracovné cesty (35) Zalozenle Ziadosti

00:00

Ak Ziadost zaklada asistent za cestujiceho, v hlavickovych ddajoch vidi pole , Vypnut schvalovanie-
Schvalovanie(ZFK) bolo vykonané mimo CES“:

Cestujlci:  Sovikova Anna (00002600)

Vypniit schvalovanie-Schvalovanie(ZFK) ]
bolo vykonané mimo CES:

Utvar:  HRTV

Bydlisko: 013 19 Zilina
Cislo cesty: 0000000535

Logické &islo cesty:  151000002025T00207

Oznacenim pola ,Vypnut schvalovanie-Schvalovanie(ZFK) bolo vykonané mimo CES“ sa zamedzi
rozbehnutiu workflow. Ak je pole oznacené, Ziadost nie je mozné odoslat na schvélenie a stlacenim
tlacidla Schvalit sa povazuje Ziadost za schvélend a uz nebude podliehat schvalovaciemu procesu.
Povolené je oznacit ,,Vypnut schvalovanie-Schvalovanie(ZFK) bolo vykonané mimo CES” iba v pripade,
Ze zakladna finan¢na kontrola pre danu cestu bola vykonana mimo systém CES.

Bez ohladu na zadany sp6sob vyplatenia preddavku sa pri schvaleni zmeni spésob na , hotovost”.

VSeobecné data su povinné podstatné podmienky pracovnej cesty. Spdsob dopravy umoZiuje
viacnasobny vyber v jednom riadku:

Sposob dopravy: *

Poznamka: Auto sluzobné

Auto sukr. v cene cest. listka
Spolucestujuci: . .
: Auto sukromne

Autobus

Bicykel

4.1.3 Ciele cesty a prerusenia

V ramci obdobia trvania cesty je mozné vkladat dalsie ciele cesty.
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Pracovna cesta - Ziadost v L3RS X
Vieobecné data Prilohy Proces spracovania
Spolucestujuci: Jan Novak, Martin Pracujuci
Preddavok PoZadovany sposob vyplatenia preddavku Vyplateny preddavok
0,00 | EUR | v -
Ciel cesty =+ PreruZenie cesty f§| - Dalsi ciel
Typ udalosti Miesto Datum zaciatku Cas zaciatku Sposob dopravy Utel cesty
ol | Banska Bystrica 02.04.2025 | ‘ 11:0000 29 | [ Autosluzobnd | W

(prichod)

Sukromné prerusenia cesty sa zalozia s uvedenim ddtumu a ¢asu zaciatku prerusenia. Prerusenie trva
do konca cesty alebo zaciatkom dalSieho ciela cesty.

Ciel cesty |H =+ Prerudenie cesty ‘” + Dalsi cieL]

Typ udalosti Miesto Datum zaéiatku Cas zagiatku Spésob dopravy Ugel cesty

et | wooo B | > | B

Prerusenie cesty |\ Napriklad 31.12.2025 [ | | 00:00:00 2 | | w
Existujice riadky s cielmi cesty a preru$enim sa v pripade potreby mézu odstranit ikonou na
konci riadku.

4.1.4 Prvé ulozenie cesty

Koncept novej Ziadosti o pracovnu cestu je potrebné uloZit. Rozpracované data Ziadosti bude mozné
doplnit, skontrolovat a odoslat na schvélenie az pri druhom uloZeni Ziadosti.
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Prilohy

-]
=1)

Nazov Pridané diia K objektu Popis prilohy

Nenasli sa Ziadne data. Skiste upravit nastavenia filtra

V zmysle §36 ods. 7 zdkona cislo 283/2002 Z. z. o cestovnych nahraddch v zmysle neskorsich predpisov je zamestnanec povinny do desiatich pracovnych dni odo dria skocenia pracovnej
cesty alebo inej skutocnosti zakladajucej narok na ndhrady podla tohto zékona predioZit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie néhrad a vratit nevytctovany
preddavok, ak nie je v kolektivnej zmluve, alebo v pisomnej dohode so zamestnancom dohodnuts, aleba vo vnutornam predpise zamesinavatela uréena dihsia doba, najdlhiie viak do konca
kalendarneho mesiaca nasledujiiceho po kalenddrnom mesiaci, v ktorom bola pracovnd cesta alebo ind skutochost zakladajiica ndrok na nahrady skoncena.

@ Ulozit ako koncept

4.1.5 Priradenie nakladov

KaZdu Ziadost v stave ,Ziadost koncept” je dovolené upravovat otvorenim cez ikonu , ceruzka®.

< SAP Zjednodusené pracovné cesty ¥

Moje tuzemské pracovné cesty Pracovna cesta - Ziadost PDF siados 2o %

Standard B8 sovioaneliivoy  Fire

=Y

tatus:  Hiadost koncept

N u 10, Povazsk Bystrica

2102

w  ilina, domov

Pracovné cesty (35) ZaloBanie Jiadost igel cesty:  Studium na konferencll o dhyne velryby biele)

. fiesto rokovania: Dom pre Htatistiku
Fladostiyuetovanie  Cestujgel  Cislo casty y  Miesto rokovania

Auto sluzobné
Zladost 00002568  DODO000ZL4  Dom pre Hatistik

Vyplnenie (Uprava) percentudlneho priradenia nakladov na jednotlivé objekty Gétovania zabezpedi
nasledné zauctovanie a prenos Ciastok do dalSich modulov systému.

Prednastavenie udajov zo systému

Systém prednastavuje priradenie na objekty z kmenovych dat zamestnanca. Prioritne sa preberaju
hodnoty zadané v infotype modulu personalistika HR-PA IT0027 Rozdelenie ndkladov subtyp 02
Cestovné ndklady; ak takyto zaznam nie je, tak sa preberu hodnoty z infotypu ITO001 Organizacné
priradenie modulu HR-PA. Rozdelenie nakladov prostrednictvom infotypu 0027 prichadza do uvahy
v pripadoch, kedy je zamestnanec odpojeny z organizacnej Struktury alebo u zamestnancov, u ktorych
sa maju cestovné nahrady priradit na iné ako kmernové stredisko zamestnanca, pripadne je Zelané
prednavrhovat zakazku do priradenia ndkladov cesty individudlne na osobné Cislo. Infotyp 0027 subtyp
02 mozZe byt viackrat ¢asovo vymedzeny. Zaroven v jednom ¢asovom Useku mozZe existovat viac
zdznamov, ak sa maju naklady percentudlne rozdelit na viac druhov nakladovych priradeni. Sucet
percent v riadkoch pre jedno obdobie platnosti od-do v infotype 0027 ma predstavovat 100.

UZivatel, ktory ma priradenu rolu ZXXXX_HRTV_ADM_LOK ma opravnenie na spustenie transakcie
ZHRTV_ZAKAZKA (Udriba zakazky prednavrhovanej v HR-TV) v SAP GUI. Pokial pre Gétovny okruh (+
pracovny Usek ak je v organizacii pouzivany) nastavi s uréitou datumovou platnostou zdkazku, do
Ziadosti sa prebera z tohto miesta pre zamestnancov, ktori nemaju zakazku vyplnenu v IT0027 a ktori
danému uctovnému okruhu resp. pracovnému Useku prinaleZia.
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Financna polozka sa odvodzuje na zaklade typu cesty.

Cestujuci ma dovolené menit percentualnu sadzbu, grant (predstavujuci projekt) a fond. Zmena fondu
sluzi pre pripady, kedy zvoleny grant nema povoleny fond uvedeny vkmeriovom priradeni
zamestnanca.

Cestujuci ma zobrazené vietky projekty (pole s ndzvom grant). Ak potrebuje projekty filtrovat, pouzije

tladidlo Zobrazit filtre:
Vybrat: Grant

Polozky (62)

Dotacia Popis Uct.okr...

a v nasledujicom okne pole ,Druh vydavku“ resp. aj pole , Externd referencia grantu”:
Vybrat: Grant

| pc X Q | Skryt filtre
Grant Druh podpory: Uét.okruh: Nazowv:
| =] | =] | =] | 0
Druh vydavku: Externa referencia grantu:
| ~f! = |
PoloZky (11)

Grant Externa referencia grantu Popis Uét.okr... | Drun vydavku

1510-P0001-M-PC 311071M898 CEntralny ekonomicky systém-PC 1510 PC

1510-P0001-M-MZ 311071M898 Centralny ekonomicky systém 1510 PC

1510-32158622553-PC 32158622553 Dlhy popis 1510 PC

1510-32158622552 32158622552 Dlhy popis grantu/projekiu 1510 MZ,PC

1510-32158622553 32158622553 dlhy text 1510 MZ,PC

Zrudit

Pripadne je mozné poufit aj klicové slovo v poli ,Hladat”. Po zadani poZzadovanych kritérii vyberu je

nutné pouzit tlacidlo m pre spustenie hladania. Klti¢ové slovo sa bude vyhladavat ako v nazve,
tak aj v stlpci ,,Druh vydavku” (na obrazku oznac¢ené modrou farbou).

4.1.6 Preddavok

Ciastku pozadovaného preddavku na vyplatenie je potrebné vypisat a zarovefi vybrat spésob akym ma
byt vyplateny.
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Pracovné cesta - Ziadost v B85 x
Vieobecné data Prilohy Proces spracovania
Détum a &as zatiatku:* | 01.04.2025 = | | 07:00 5

Miesto odchodu: * | MF SR, Stefanovigova 5, 817 82 Bratislava

Datum a €as konca: *

03.04.2025 = || 16:00 o

Miesto prichodu:* | MF SR, Stefanovicova 5, 817 82 Bratislava

Ugel cesty: * | pracovné stretnutie - rokovanie na MU

Miesto rokovania: * | Trencin, Banska Bystrica, Zvolen

Sposob dopravy: * | Auto sluzobné ~

Poznamka: pracovné stretnutie na zaklade Ziadosti MU

Spolucestujici: | Jan Novak, Martin Pracujuci

Preddavok PoZadovany spdsob vyplatenia preddavku Vyplateny preddavok

000 | EUR [] -

= | oo { [ =+ Prerugenie cesty] [ =+ Dalsi ciel']

Bankovy ucet

Tun ndalaet Miactn TYSF i Sa~1aFeT T Mae zafiathn CnAenh Aanrawn I7al rach:

NepoZaduje sa Ziadny preddavok na cestu — ¢iastka bude = 0.

4.1.7 Prilohy

Prilohy k Ziadosti je mozné vkladat ako subor vo forméate .pdf, .jpg, .doc, .docx, .xls, .xlsx.
Maximalna velkost jednej prilohy st 3 MB.

Prilohy
Nazov Pridané diia K objektu Popis prilohy
@a EXPORTXLSX 10.02.2025 Ziadost Papis prilohy priloZenej k Ziadosti o cestu. \ 4 w
Vyjadrenie k zakladnej finanénej kontrole a schvalovaniu
Faza Vyjadrenie Spracovatel Datum

Nenaéli sa Ziadne data. Skiste upravit nastavenia filtra.

Komentére zo schvalovania

V zmysle §36 ods. 7 zkona Cislo 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zmysle neskorsich predpisov je zamestnanec povinny do desiatich pracovnych dni odo dria skocenia pracovnej
cesty alebo inef skutocnosti zakladajicej ndrok na nahrady podia tohto zakona predioZit zamestnavatelowvi pisomné doklady potrebné na vytctovanie ndhrad a vratit nevydctovany
preddavok, ak nie je v kolektivnej zmluve, alebo v pisomnej dohode so zamestnancom dohodnuts, alebo vo vnutornom predpise zamestnavatela urcend dlhsia doba, najalhsie viak do konca
kalenddrneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovina cesta alebo ind skutocnost zakladajuca narok na nahrady skoncena.

‘ UloZit wykonané zmeny ‘ [ﬂ UloZit a odoslaf na schvalenie ] [ (%) Stornovat vykonané zmeny ]
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VloZenu prilohu je mozné stiahnut alebo odstranit

Prilohy
Nazov

(B ExpoRTxLSX

Pridané diia K objektu Popis prilohy

Popis prilohy priloZzenej k Ziadosti o cestu.

10.02.2025 Ziadost

Vyjadrenie k zakladnej finanénej kontrole a schvalovaniu

Faza

Komentére zo schvalovania

Vyjadrenie

Spracovatel

Nenasli sa Ziadne data. Skuaste upravit nastavenia filtra.

Datum

V zmysie §36 ods. 7 zékona Cislo 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch v zmysle neskorsich predpisov je zamestnanec povinny do desiatich pracovnych dni odo dria skocenia pracovnej
cesty alebo inef skutocnosti zakladajicej narok na nahrady podla tohto zakena predioZit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie nahrad a vratit nevydctovany
preddavok, ak nie je v kolektivnej zmluve, alebo v pisomnej dohode so zamestnancom dohodnuta, alebo vo vndtornam predpise zamestnavatela uréena dihsia doba, najdlhsie viak do konca

kalenddrneho mesiaca nasledujiceho po kalendarnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta alebo ind skutocnost zakladajica narok na nahrady skoncena.

‘ UloZit vykonané zmeny ‘ | %] Ulozit a odoslat na schvalenie ‘ [

® Stornovat vykonané zmeny] ‘

4.1.8 Vyjadrenie k zdkladnej financnej kontrole a schvalovaniu

Zobrazenie mien spracovatelov a datumu, kedy sa k ZFK vyjadrili

Pracovna cesta - Ziadost

VEeobecné data Prilohy

% Uétovny okruh Pracovny Usek

100,00 1510 -

Prilohy

Nazov

Proces spracovania

~
Nakladové stredisko Zakazka Finanéné stredisko Grant Fond  Fimanéna polozka
1000110000 P10-0740100 1510-0000 NEALOK 111 631001
Popis prilohy

Pridané diia K objektu

Nenasli sa Ziadne data. Skuste upravit nastavenia filtra.

PDF #iadosti [7 05 X

Funkéna oblast

01120

Vyjadrenie k zakladnej finanénej kontrole a schvalovaniu

Faza Vyjadrenie Spracovatel Datum

Fiadost Vyjadrenie zamestnanca: Vo finanéne] Casado Pascale DiS. 07.02.2025
operacii je moZno pokracovat.

Fiadost Vy]adruenie nadriageného: Financnd operaciu Blok Oren PhD.,LL.M.,M.A. 11.02.2025
je moZno vykonat.

Komentére zo schvalovania
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4.1.9 Suhrnna cesta

Pod pojmom suhrnnd cesta sa rozumie taka Ziadost o pracovnu cestu, ktora obsahuje viac kratkych
pracovnych ciest zamestnanca suhrnne v uréitom ¢asovom uUseku. Dlhy ¢asovy Usek, v rdmci ktorého
maju byt uskutocnené pracovné cesty, sa zadava vo Vseobecnych datach a jednotlivé cesty sa oddeluju
v sekcii Ciele cesty zadanim zaciatku preruenia. Dali ciel po prerudeni méZe predstavovat zadiatok
nasledujicej pracovnej cesty. Poslednd pracovnd cesta konéi datumom acasom zadanym vo

Vseobecnych datach.

Priklad
Postup pri zakladani Ziadosti o sihrnnt pracovnu cestu:

l. Zalozte novu Ziadost o tuzemsku pracovnu cestu.

II.  Vyplnte zakladné udaje. V zdkladnych Gdajoch vyplite prvy ciel cesty /ciel prvého dna/.
Il. V ddtumovom rozpéti trvania cesty budete cestu prerusovat navratom z kratSej cesty
a pokracovanim cesty nasledujuci deri. Pre tento UGcel pouzite v ¢asti Dalsie ciele tlacidlo

Vytvorit prerusenie cesty.

Dalsie ciele
Udalost v priebehu cesty Cielova adresa Stat/region Datum zacatia

Nenasli sa Ziadne poloZky.

V nasledujucom okne vypliite trvanie prvého prerusenia sihrnnej cesty.

Vytvorit prerusenie cesty

Zatiatok:* | 10.10.2022, 16:30 @ |

Koniec:* | 10.10.2022, 08:00 |

m Stornovat

V. UloZenim prvého prerusenia cesty sa pridali dva riadky.

Udalost v priebehu cesty Miesto Stat/region Datum zacatia
Prerudenie Ziadne rozlisenie 10.10.2022
) Dalsi ciel Miesto na sk Slovensko 11.10.2022

+

Cas zacatia

Cas zacatia

16:30:00 >

080000 >

Prvy riadok — prerusenie — oznacuje ¢as, kedy zacalo prerusenie pracovnej cesty. Pocas prerusenia

zamestnancovi nepatri stravné ani vreckové.

Druhy riadok — d'alSi ciel — oznacuje cas, kedy pokracuje pracovna cesta. Systém automaticky nastavuje
$tat a cielovd adresu zo Zdkladnych ddajov cesty. Rozkliknutim mozete zmenit prednastavené Udaje.

V.  Vlozite prerusenie nasledujuceho dna.

Vytvorit preru$enie cesty

Zagiatok: * | 11.10.2022, 16:00 B |

Konlec:* | 11.10.2022, 08:00] ey

m Stornovat
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VI. Body IV. a V. opakujte poZadovany pocet preruseni.
Priklad vyplnenia sihrnnej cesty:
Zakladné udaje:

Datum zacatia: *

| 10.10.2022 |

Cas zacatia: *

| 08:00:00 D |

Odchod (miesto): *

‘ domovina |

Datum ukoncenia:

| 14.10.2022 |

Cas ukonéenia:

| 16:30:00 o |

Prichod (miesto): *

| otéina |

Medzi zaciatkom a koncom je 5 pracovnych dni.

Prerusenia:

Udalost v priebehu cesty Miesto Statiregion Datum zacatia Cas zacatia
") PreruSenie Ziadne rozliZenie 10.10.2022 16:30:00 >
() Dalsi ciel Miesto na sk Slovensko 11.10.2022 08:00:00 >
Prerudenie Ziadne rozlizenie 11.10.2022 16:00:00 >
() Dalsi ciel Miesto na sk Slovensko 12.10.2022 08:00:00 >
Prerusenie Ziadne rozlidenie 13.10.2022 16:00:00 >
) Dalsi ciel Miesto na sk Slovensko 14.10.2022 08:00:00 >

V ramci 5 pracovnych dni zamestnanec kazdy den ukondil kratku cestu o 16:30 hod (ukoncenim kratke;j
cesty vzniklo prerusenie a trvalo do nasledujiceho dra do 8:00).

KaZzdy riadok s nazvom ,,Dali ciel“ editujte na poZadovany ciel cesty.

4.2 Odoslanie ziadosti na schvalenie

Spravne a Uplne vyplnend Ziadost odoslite na schvalenie tlac¢idlom ,UlozZit a odoslat na schvéalenie”,
ktoré sa nachadza v rezime Upravy Ziadosti v pravej dolnej ¢asti obrazovky.
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Prilohy |;| \EE\
Nazov Pridané diia K objektu Popis prilohy
@ EXPORT.XLSX 10.02.2025 Ziadost Papis prilohy priloZenej k Ziadosti o cestu. ‘ = w
Vyjadrenie k zakladnej finanénej kontrole a schvalovaniu
Faza Vyjadrenie Spracovatel Datum

Nenasli sa Ziadne data. Skuaste upravit nastavenia filtra.

Komentére zo schvalovania

V zmysie §36 ods. 7 zékona Cislo 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch v zmysle neskorsich predpisov je zamestnanec povinny do desiatich pracovnych dni odo dria skocenia pracovnej
cesty alebo inef skutocnosti zakladajicej narok na nahrady podla tohto zakena predioZit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyuctovanie nahrad a vratit nevydctovany
preddavok, ak nie je v kolektivnej zmluve, aleba v pisomnej dohode so zamestnancom dohodnuta, alebo va vnutornom predpise zamestnavatela uréena dlhsia doba, najalhiie viak do konca
kalenddrneho mesiaca nasledujiceho po kalenddrnom mesiaci, v ktorom bola pracovna cesta alebo ind skutocnost zakladajica narok na nahrady skoncena.

UloZit vykonané zmen | %7 UloZit 2 odoslat na schvlenie ‘ ‘ %) Stomovat vykonané zmeny ‘ ‘

Po odoslani nie je Ziadost pristupnd na editaciu. Prebieha jej schvalovanie.

Ziadost moze byt schvalena alebo zamietnuta.

V oboch pripadoch dostava zamestnanec (ak ma priradeného asistenta, aj jeho asistent) spravu po
ukonéeni schvalovacieho procesu prostrednictvom emailu. Ak ma cestujuci priradeného asistenta,
a sam si vypne prijimanie notifikacii v prostredi FIORI, email pride iba jeho asistentovi.

Zamietnutu Ziadost upravuje cestujuci zamestnanec alebo jeho asistent podla dévodu jej neschvélenia
v schvalovacom procese.

Pomdcka — kazdy zamestnanec ma k dispozicii zostavu, v ktorej si mdze skontrolovat, v akom stave
v procese schvalovania sa Ziadost o pracovnld cestu nachadza, ako aj meno zodpovedného
zamestnanca, u ktorého sa vyuctovanie aktudlne nachadza. Na kontrolu sldzi report s nazvom Cesty
podla statusu schvdlenia

Domovsks stranka ¥

Padpora pouziv

Priucky 3 novinky

Sluzobné cesty

Ulohy a zastupovanie
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4.3 Zrusenie Ziadosti z dovodu, Ze cesta sa nezrealizovala

Ziadost o pracovnu cestu, ktora sa nezrealizovala, zamestnanec zrudi v aplikacii Zjednodusené
pracovné cesty.

Zrusenie sa vykondva iba v pripade, Ze uvedend Ziadost o cestu uZ je v schvalovacom procese alebo
bola schvdlend a cesta sa definitivne neuskutoéni. Neruste Ziadost o cestu z dévodu omylu pri
zaddvani,

Asistent vyberie cestujuceho zamestnanca (cestujuci zamestnanec sdm za seba zo zoznamu
nepotrebuje meno cestujuceho vybrat) av zobrazenom zozname ciest oznadi Ziadost o pracovnu
cestu, ktora sa nezrealizovala a pouzije tlacidlo ,Zrusenie nezrealizovanej cesty”.

< SAP Zjednoduiené pracovné cesty v

Moje tuzemské pracovne cesty

Standard B sovieonettivey  Five

Cestuitics Gislo cest FadostVylEtovanie: stum zatiatiur
) ) )

Pracouné cesty (35) Zatotenis oot |

Miesto rokovan

Dom pre & koncept Zisdnoduzens
- 07.02.2025 07.02.2 slené Zjednodusens

test

valené

mechechov 04.02.2025  nadrladenjm 2]

Zrusena Ziadost ostane v zozname vSetkych Ziadosti o cestu oznadenda ako stornovana. Tento stav je
konecny.

Pri zruSeni pracovnej cesty musi byt poskytnuty preddavok vrateny prostrednictvom pokladne alebo
prevodom na Ucet organizacie, z ktorého bol poskytnuty. O tejto skutocnosti je zamestnanec resp. aj

jeho asistent informovany prostrednictvom emailu. Ak ma cestujuci priradeného asistenta, a sam si
vypne prijimanie notifikdacii v prostredi FIORI, email pride iba jeho asistentovi.

4.4 Formular

Formular sa spracuje nasledovne:

e vzozname vSetkych Ziadosti sa oznaci iba jedna cesta.
Nad zoznamom vsetkych Ziadosti sa nachadza ikona ,,PDF Ziadosti“
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Moje tuzemské pracovné cesty

Standard - m Skiyt panel filtrew  Filtre

Cesujger Gisto cesty Fiadostvaetovanie Status: Datum zatistiar
[ © o ©
Her
Pracovné cesty (35) Zalozenie fladosti  Zrudenie nezrealizovane] cesty

ZladostyGEtovanie Cestujici Cislo cesty Miesto rokovania Détum zadiatku Détum konca  Status Zdrojové aplikicia
2Ziadost 00002588 0000000214 Dom pre Statistiku 20.02.2025 21022025 Ziadost koncept Zjednodusend
Vyuttovanie 00002588 0000000213 test 07.02.2025 07.02.2025 Vyoétovanle schvalené Zjednodudena
Wyuctovanie 00002588 0000000212 test 06.02.2025 06.022025 Vyuctovanie schvalene Zjednoduzend

Ziadost 00002588 0000000211 mechechoy 04.02.2025 04022025 Zladost schvslens nadriadenym Zjednodugens

Vyiétovanie 00002588 0000000210 tutsj 03.02.2025 03022025 Vyiétovanie schvalené Ziednodugens

alebo

e votvorenej Ziadosti pristupnej na editdciu alebo otvorenej len na prezeranie ikonou
nachddzajucou sa v pravom okne obrazovky:

Zjednodusené pracovné cesty v

Moje tuzemské pracovné cesty Pracovna cesta - Ziadost [ 0 . (3
S v Skryt Filtre
Standard [ spusci | Cestufict:  Casado Pascale DIS. (00002588)
ostuli NOLTVL
@ &
Diha, 943 01 Nitra
2 UVyGEtovanis Statu:
0000000211
N - Logické &islo cesty:  151000002025T00008
= Prac
Status:  Ziadost schvalen nadriadenym
Pracovné cesty (35) Zalozenle Zladosti Vseobecné déta Prilohy Proces spracovania
ZiadostiVyGttovanie  Cestujicl  Cislocesty  Miesto rokovania
00002588 0000000214  Dom pre Statistiku k. 04022025 08:00
ku: 20.02.2025 o

Formular je nasledne mozné uloZit do vybraného adresara alebo vytlacit pouzitim ikon:

- 100% + (HER>

CESTOVNY PRIKAZ
na tuzemsku pracovnu cestu

Cislo cesty: 0000000929
Logické ¢islo cesty: 151000002025T00024

Zamestnanec

Meno a priezvisko: NO021_TV_Cestujici10 David
Osobné éislo: 00000402

Bydlisko: Hrani¢na 7, 811 01 Bratislava
Organizaény Gtvar: 022_TV

Pracovny éas:

Cesta

Zatiatok pracovnej cesty
Datum a tas [Miesto ]
2.2.2025 8:00:00 [Nitra ]
Koniec pracovne] cesty

Détum a cas [Miesto |
222025 70000 |Niva |

MO07_PP_Aplikacia Zjednodusené pracovné cesty V1.2
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5 Vyuctovanie pracovnej cesty

5.1 Zadanie nového vyuctovania

5.1.1 Zalozenie nového vyuctovania zo schvalenej Ziadosti

Vyuctovanie zadava:
e Zamestnanec sdm za seba
e Asistent za zamestnanca, ak ma opravnenie zalozit vyuc¢tovanie za iného zamestnanca.
Pozn.: Pri tomto spOsobe ostdva zachovand moznost zalozit vyuétovanie aj samotnym
cestujucim.

DoéleZité: Vyuctovanie nie je mozné zaloZit, ak Ziadost o cestu eSte nebola zuctovana. Proces
zUctovania je popisany v dalSej kapitole.

Ak Ziadost o pracovnu cestu bola vytvorena v aplikacii Zjednodusené pracovné cesty, zaloZenie
vyUctovania sa uskutoCni tiez v aplikdcii ZjednoduSené pracovné cesty.

Schvalenu Ziadost je potrebné oznacit, skontrolovat, ¢i zdrojova aplikacia je zjednodusena a kliknut na
ZALOZENIE VYUCTOVANIA.

< SAP Zjednodusené pracovné cesty v o Ms

Moje tuzemské pracovné cesty

Standard* [ Spustic JRCRVTSINTTS

Pracovné cesty (18)

Oproti zZiadosti vyuctovanie obsahuje naviac sekcie stravné, vydavky a sukromné motorové vozidlo.

Tlacidlo ZaloZenie vyuctovania sa vyuZziva v pripade, Ze vSetky Udaje nového vyuctovania pracovnej
cesty budu vypisované do poli prebratych z pévodnej (schvalenej) Ziadosti o pracovnu cestu daného
zamestnanca. Pre urychlenie prace je mozné vyuZit funkcionalitu kopirovania Udajov z uz existujiceho
iného vyuctovania pracovnej cesty. Postup pre vytvorenie duplikatu:

5.1.1.1 Duplikat existujuceho vyuctovania

Kopirovat Gdaje z jednej cesty do inej je mozné zo vsetkych osobnych Cisiel na vSetky osobné ¢isla, na
ktoré ma prihldaseny pouzZivatel opravnenie ako asistent. Dostupné kopirovanie ddajov
v zjednodusenej aplikacii je mozné len z vydétovani, ktoré vznikli v Zjednodugenej aplikacii (v stipci
Zdrojova aplikacia =, Zjednodusenad”).

Prihlaseny pouZivatel (cestujuci, ktory nie je asistentom pracovnych ciest) zo svojich vlastnych
vyUctovani nemoze vytvorit duplikat vyuctovania.

Dalsi postup je popisany pre asistenta pracovnych ciest:
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x = @ | [[vyoerovanie x | [l
CHz
Pracovné cesty (33) ZaloZenie Ziadosti  Duplikat fiadosti  Duplikat wyiétovania  PDF Ziadosti  PDF vylétovania
ZiadostMyittovanie [ Miesto rokovania Datum 2atiathu Datum konca  Status
o bh tovanle schvaluje findl schvalovatet »
o bh e schvaluje nadriadeny
0000000373 bh
0000000372 bh & schvaluje referent.rozpott
8 0000000278 zA schalens
8 0000000275 c
Vyuetovanie ] 0000000245 A value referent pr. ciest
VyGetovanie 02588 0000000244 c schvaluge referent pr. clest
VyGgtovanie 00002588 0000000243 c
VyGetovanie 00002588 0000000240 okelo chobasoviec 31012025 31012025 schvalens Zjeonodus:
VyGétovanie 00002588 0000000239 Wochutovce 31012025 31012025 Wyietovanie schulens Zisdn

V zéhlavi sa vyberie osobné éislo, z ktorého sa ma nova kopirované vyuctovanie zalozit pre vybrané
osobné &islo alebo inému zamestnancovi. Po vybere osobného ¢isla je potrebné poufzit tladidlo Spustit.

Duplikat vyuctovania je mozné vytvorit len z iného vyuétovania.

Duplikat z udajov vyuctovania
Ak ma duplikat vyacétovania pracovnej cesty vzniknut z ddajov cesty, ktord uZ je v statuse
,VvyUctovanie, je potrebné oznacit kopirované vylétovanie akliknut na tladidlo

Duplikat vydctovania

Moje tuzemské pracovné cesty

Standard - EER) sovioenettivor  Fiwe

=)
=)
[

Pracovné cesty Zalozenie Ziadosti  Duplikit Zladost

Ziadost

: B

0000000590 Uiptovsky Mikuls3

Zobrazia sa zUctované Ziadosti zamestnanca (na obrazku nizsie sa nasli 2 Ziadosti o pracovnu cestu,
z ktorych vznikne vyucétovanie). Vyberte kliknutim jednu Zziadost, ktorej je pozadované zaloZit
vylctovanie.

Schvalené Ziadosti

Skryt panel fittrov Filtre

Cestujuci Cislo cesty Datum zaciatku:

\ @] | @] | @

Pracovné cesty (2)

Cestujici Cislo cesty Miesto rokevania Déatum zaciatku Détum konca
00002589 0000000410 rtet 02.08.2025 02.08.2025
00002588 0000000214 Dom pre Statistiku 20.02.2025 21.02.2025

Otvori sa obrazovka pre nové vyuctovanie.

Nové vyuctovanie neprebralo Udaje zo schvalenej Ziadosti, ale z duplikovaného vyuctovania.
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Neprebera sa preddavok, spdsob dopravy, Useky cesty ani prilohy. Preberaju sa zakladné udaje, dalsie
ciele, priradenie nakladov, zrazky stravného, vydavky, t. j. idaje, ktoré boli zadané v Ziadosti z ktorej
teraz chceme vytvorit vyuctovanie, sa prepisu Udajmi kopirovaného vyuctovania. Vyuctovanie zalozit
ako koncept a nasledne je mozné ho odoslat na schvilenie.

Sposob vyplnenia jednotlivych poli (bez ohladu na to, ¢i nové vyuctovanie vzniklo ako duplikat alebo
ako Cisty formular na vyplnenie). Postup je zhodny pre cestujticeho aj pre asistenta pracovnych ciest.

5.1.2 Hlavickové udaje

Ak vylctovanie zaklada asistent za cestujiceho, v hlavickovych uUdajoch vidi pole ,Vypnut
schvalovanie-Schvalovanie(ZFK) bolo vykonané mimo CES*:

Cestujuci:  Sovikova Anna (00002600)

Schvalovanie(ZFK)
rykonané mimo CES

Utvar:  HRTV

Bydlisko: 013 19 Zilina
Cislo cesty: 0000000535

Logicke cislo cesty:  151000002025T00207

Oznacenim pola ,Vypnut schvalovanie-Schvalovanie(ZFK) bolo vykonané mimo CES“ sa zamedzi
rozbehnutiu workflow. Ak je pole oznacené, vyuctovanie nie je mozné odoslat na schvélenie a
stlatenim tladidla Schvalit sa povaZzuje vyuctovanie za schvéalené auz nebude podliehat
schvalovaciemu procesu. Povolené je oznadit ,Vypnut schvalovanie-Schvalovanie(ZFK) bolo vykonané
mimo CES“ iba v pripade, Ze zakladna financna kontrola pre danu cestu bola vykonana mimo systém
CES.

Bez ohladu na zadany sp6sob vyplatenia vyuctovania sa vyuctovanie vidy zmeni na sposob vyplatenia
,hotovost*.

5.1.3 Pozadovany sp6sob vysporiadania

Vo vseobecnych datach je nutné skontrolovat a upresnit trvanie pracovnej cesty a vybrat pozadovany
spbsob vysporiadania vyuctovanej pracovnej cesty.
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< SAP Zjednodugené pracovné cesty v o MS
Moje tuzemské pracovné cesty Pracovné cesta - Vy(ctovanie PDF Ziadosti  PDF vyudtovania 43 L7
Standard* - EXED) sovoenctiivoy  Fitre (1 0000000937
Cestujuci Cislo cesty Logické ¢ 151000002025T00032
9| [=ea7x | Prax
ado O Vyuctovanie koncept
Datum VEeobecné dita Prilohy Proce
—{~H#A— _ _
£* | 09.01.2024 E 05:00 e
Pracovné cesty (1) Zalozenie Ziadosti o* | ZA
. . ) * | 10.01.2024 B | 06:00 o
Ziadost/VyGétovanie Cestujlci Cislo cesty
AA
VyGétovanie 00000798 0000000937
U * | BB
Miesto rokovania: CC
Datum zagiatku: 09.01.2024 Miesto rokovania:* | CC
Dat a: 10.01.2024 Auto sluzobné
Staty ittovanie koncept
Paoznan
va aplikacia: Zjednodusena
Hotovost (pokladiia)
& Uloif vykonané zmeny | | ¥7 UloZit a odaslat na schvalenie [ ® Stomovat vykonané zmeny

5.1.4 Preddavok

Ak bol na cestu vyplateny preddavok, zobrazi sa v tejto sekcii. Ciastku skontrolujte, systém ju
neumozniuje zmenit.

Moje tuzemské pracovné cesty [Pracovna’ cesta - VyUCtovanie] PDF iadosti  PDF vyGétovania 7

Standard* Skryt panet filtrov  Filtre (1

~ e 2Zilin,
=988 x
Vi
f
o Bankovy Geet
{~H#]
i |
Pracovné cesty (1) Zaloenie Ziadost 3 Preddavok Pozadovany spasob vyplatenia preddavku Vyplateny preddavok
Ziadost/VyG&tovanie Cestujic | 25,00 EUR Bankovy GZet 0,00 EUR
Zilina

5.1.5 Stravné

Suma stravného je ustanovena v zavislosti od ¢asu trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom
Cas trvania pracovnej cesty je rozdeleny na ¢asové pasma.

Ak ma zamestnanec na pracovnej ceste preukadzane zabezpecené bezplatné stravovanie v celom
rozsahu, zamestnavatel mu stravné neposkytuje. Vtomto pripade odznacte pole Automaticky
vypocitat stravné, ¢im sa zastavi pocitanie stravného.
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< SAP Zjednodusené pracovné cesty ¥ a Ms
Moje tuzemské pracovné cesty Pracovné cesta - Vyuctovanie ~  PDFadost PDFvyiitovania 63 53
& * = . - .
Standard™ Skryt panel filtrov  Fittre (1) Vécobecné dita  Prilohy  Proces spracovania
Ce 1] e C h
= e © Typ udalosti Miesto Détum zaiatku Cas zaciatku Spdsob dopravy Ugel cesty

Nenasli sa Ziadne data. Skuste upravit nastavenia filtra

HE

‘ Priradenie nakladov

+

Pracovné cesty (1) ZaloZenie Ziadosti

> g Uttonj Pracomy Nakladové ... Finanéné o Fond Finanénd  Funkénd

- ©  okruh usek stredisko stredisko polozka oblast

ZiadostVyGitovanie Cestujic Gislo cesty |
510- 5
Vyictovanie 00000798 0000000937 100,00 | 1510 - 1000110000 - Sood001 | NEALOK 9] [1m 2| es001 01120
ania: CC
D thu: 09.01.2024
! a: 10.01.2024 Ditum Rahajky Obed VeZera
Statu étovanie koncept — |
Zdrojova aplikacia: Zjednodusend
10.01.2024 )
Vydavky \_+_\

Ak md zamestnanec na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie ciastocne,
zamestnavatel celkové stravné bude kratit. Oznaéte pole pre zabezpedenie bezplatnych ranajok,
obeda a vecere.

Pre aktualizaciu datumov (ak sa zmenil zaciatok alebo koniec cesty) pouZzite tladidlo

5.1.6 Vydavky

Vydavky platené zamestnancom na pracovnej ceste. Pridajte vSetky vydavky platené z vlastnych
zdrojov zamestnanca.

Zjednodusené pracovné cesty v

Moje tuzemské pracovné cesty Pracovna cesta - Vyuctovanie v PDFziadosti PDF vyGétovania 63 53
~ \d 3 i o e [
Costuld islo cesty ——— ! —
e . 100,00 1510 - 1000110000 - égég 001 NEALOK [T 111 ) 631001 01120 W
[ 5] |=937x iy
Automaticky vypo&ital stravné: [ ]
3 tovanie al J
‘ v \ Datum Rafajky Obed Vefera
Yatum zadiatk 09.01.2024
\ &
R '_ 10.01.2024
‘ Vydavky ‘ + ‘
3 Zall 3ladost x
Pracovné cesty (1) Alozenie Zade N Druh vidavku Datum Ciastia
Zladost/VyGiétovanie Cestujici Cislo cesty | Nenasli sa Ziadne data. Skiste upravif nastavenia filtra
W X ( 0937 )
VyGétovanie 00000798 0000000937 Stkromné motoroveé vozidlo ‘ + ‘
sto ania: CC

ku: 09.01.2024 Datum Poet prejdenych km Jednotkova cena PHL  Mena ECv
a: 10.01.2024 Nenasli sa Ziadne data. Skuste upravit nastavenia filtra.

VyGétovanie koncept

Ziednodusens

Prilohy

i |

Nézov Pridané dia K objektu Popis prilchy

B Ulozit vykonané zmeny | [ %7 Ulozit a odoslat na schvilenie | [ &) Sten

at vykonané zmeny

5.1.7 Sukromné motorové vozidlo

Vyuziva sa v pripade pouZitia sukromného vozidla pri pracovnej ceste.

MO07_PP_Aplikacia Zjednodusené pracovné cesty V1.2
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< SAP Zjednodusené pracovné cesty v o Ms
Moje tuzemské pracovné cesty Pracovna cesta - Vyuctovanie v  PDFziadosti PDF vyGétovania &3 53
& * 17"
Standard m Skryt panel filrov  Filtre (1) eeobecnt dita iy
S Lo 100,00 | 1510 - 1000110000 - ég}:'m NEALOK [ | | 111 (9| 31001 01120 |
9| |[=937x © -
. ftomaticky vypocitat stravné: [ )
Datum Rahajky Obed Vetera
atum zatiatk 09.01.2024
©
p 10.01.2024
Vydavky [+]
. | I
Pracovné cesty (1) ZaloZenie Ziadost N e —— — T
ZladostiVyattovanie Cestujic Cislo cesty | Nenasii sa Ziadne data, Skiiste upravit nastavenia filira
000007 000937 . X e
VyGétovanie 00000798 000000093 Salramné matorové vazidio (+)
wania: CC -
e 09012024 Datum Pocet prejdenjch km Jednotkova cena PHL Mena E&
2 10.01.2024 Nenasli sa Ziadne déta. Skiiste upravif nastavenia filtra
Status: VyGgtovanie koncept
vé aplikicia: ZjednoduSena
Prilohy [i)[E]
Nézov Pridané dita K objektu Papis prilohy

@ Ulozit vykonané zmeny | | ¥7 UloZit a odoslat na schvalenie | | &) Stormovat vykonané zmeny

Pozn.: ddtum sa vztahuje na pocet najazdenych kilometrov nie k datumu uvedenému na doklade
o zaplateni pohonnych Iatok.

V pripade, Ze zamestnanec nevie predlozZit doklad o Uhrade PHL (napr. v pripade straty), referent
pracovnych ciest uréi cenu PHL na zéklade Gdajov zverejnenych Statistickym Gradom SR.

Zakladna nahrada za poutZitie suikromného motorového vozidla je pocitana automaticky z Ciastky
zverejnenej opatrenim vydanym MPSVaR uréeného pre kilometer jazdy a na zaklade zadanych km.

Ak bolo pouzZité sikromné motorové vozidlo a spésob vypoctu ndhrady za spotrebované pohonné
latky dohodne osobitne zamestnavatel so zamestnancom na zdklade podmienok pracovnej cesty, je
nutné v sekcii Sukromné motorové vozidlo zadat iba pocet najazdenych kilometrov a neuvadzat
jednotkovu cenu PHL.

< SAP ZjednoduSené pracovné cesty v o Ms
)je tuzemské pracovné cesty Pracovna cesta - Vyuctovanie PDF ziadosti  PDF vyGétovania
andard* EED sivtpenctiivoy  Five (1) e
i Eislo cest Voo @
=937 x &) =
Druh vydavku Détum Ciastka
PHL — manuélny vypoget 08.01.2024 [3 1800 | EUR W
oy Sakromné motorové vozidlo \T|
[ -
} [7F Détum Potet prejdenych km Jednotkova cena PHL Mena  ECV
o 09.01.2024 [ | 8s0 || [ Po0co!  EUR ZA1160F
’racovné cesty (1) Zalozenie Ziadostl
Ziadost/Vyuétovanie Cestujic Cislo cesty
VyGétovanie 00000798 0000000937 Prilohy i|l&E)
ia: CC , "
Nazov Pridané diia K objektu Popis prilohy

iatku: 09.01.2024

Nenasli sa Ziadne data. Skuste upravit nastavenia filtra.

a: Zjednodusena
Vyjadrenie k zékladnej finanénej kontrole a schvalovaniu

Faza Vyjadrenie Spracovatel Datum

A dndonnin manaastnnnansiin

&l Ulozit vkonané zmenv | | €7 Ulozit a odoslat na schvalenie | | 6 Stomovat vwkonané zmeny
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V takomto pripade do sekcie Vydavkov zahrnie zamestnanec vyslednu vypocitanu cCiastku za
spotrebované PHL prostrednictvom vydavku PHL — manudlny vypocet. Napr. elektromobil, hybridné
vozidlo a pod.

<

SAP

Moje tuzemské pracovné cesty

Standard*

- m Skryt panel filtrov

Zjednodusené pracovné cesty v

Filtre (1)

Pracovna cesta - Vy(i¢tovanie

Priradenie nakladov

Vieobecné déta Prilohy Proces spracovania

v PDF Ziadosti

PDF wyictovania 63

@ | |[=937x )
. Etovanie Uttovny  Pracowny  Nakladové Finanéné . Finanénad  Funkéna
adostiVydtovan ®  okruh Gsek stradisko Lo e L kond polozka ablast
1000110000 - o1 NEALOK [ | | 111 7| 631001 01120 T
Détum s N 0000-001 - L) 3 0112 W
© 7 (=)
—(~H# Ditum Rafajky Obed Vetera
. o | 09.01.2024
Pracovné cesty (1) ZaloZenie Ziadosti .
>
X - 10.01.2024
Ziadost/VyGitovanie Cestujtic Cislo cesty | <
Vyd&tovanie 00000798 0000000937 Vydavky +
Missio rokovanis: CC Druh vydavku Datum Ciastka
tku: 09.01.2024
2 10.01.2024 PHL - manuélny vypoZet 08.01.2024 [3 1800 | EUR W
Status: VyGétovanie koncept . —
Siikromné motorové vozidlo [+]
zd kicia: ZjednoduSend —
Détum Poget prejdenych km Jednotkova cena PHL  Mena ECV
MNenasli sa 2iadne data. Skuste upravit nastavenia filtra
©) Ulozit vykonané zmeny | | ¥ UloZit a odaslat na schvalenie | (

5.1.8 Prilohy

Prilohy k vyuc¢tovaniu je povolené vkladat ako subor vo formate .pdf, .jpg,

tlac¢idlo PREHLADAVAT.

® Stomovat vykonané zmeny | |

.doc, .docx, .xls, .xIsx cez

Moje tuzemské pracovné cesty

Standard*

[ spucie I
Cestuji Cislo ces
9| [=e37x ©
adost/Vyuctovanie

Pracovné cesty (1)

Ziadost/VynEtovanie Cestujici Cislo cesty
VyGétovanie 00000798 0000000937
Miesto rokovania: CC
) atiatku: 09.01.2024
D: a: 10.01.2024

s: VyGétovanie koncept

a: Ziednodusend

Filtre (1)

ZaloZenie Ziadosti

Prilohy
|
>

Pracovna cesta - Vyuctovanie

Sukromné motorové vozidlo
Datum

09.01.2024 [3

Nazov

Vyjadrenie k zakladne] finanénej kontrole

Vieobecné dita  Prilohy  Proces spracovania

Poéet prejdenych km

850

Pridane diia K objektu

PDF Ziadosti

Jednotkova cena PHL  Mena

Popis prilohy

Nenadli sa Ziadne déta. Skuste upravit nastavenia filtra

a schvalovaniu

Faza Vyjadrenie Spracovatel
i Vyjadrenie zamestnanca: Vo
Ziadost finanénej operacii je mozno Trmovec Michal
pokraZovat.
5 Vyjadrenie nadriadeného: Finanéni 5 Ty W v .
Ziadost o NO2_TV_Veduci NO2_TV Frantigek

operéciu

je mo2no vykonat

2t

PDF vyuétovania

Datum

10.02.2025

10.02.2025

& Ulozit vykonané zmeny

-

03if a odoslaf na schvalenie

wykonané zmeny

Maximalna velkost jednej prilohy si 3 MB.

5.2 Odoslanie vyuctovania na schvalenie

Spravne a Uplne vyplnené vyucétovanie je potrebné odoslat na schvalenie tlacidlom, ktoré sa nachadza
v rezime Upravy vyuctovania v pravej dolnej ¢asti obrazovky.

-\~

=7

o
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< SAP  Zjednoduiené pracovné cesty v 4 Ms
Moje tuzemské pracovné cesty Pracovna cesta - Vyuctovanie ~  PDF Ziadost

Standard* EXED svtoanetiivor  Filte (1) Veoberne daa Prichy Broces o

PDF vyictovania

i =937 x = Sukromné motorové vozidlo

[+
adostiVyuctovanie - .
y Détum Poket prejdenjich km Jednotkové cena PHL Mena  ECV
09.01.2024 [3 850 | | p.0000 | EUR  ZA116JF
g
{~H#}H sl
Prilohy Li]lz=
Pracovné cesty (1) ZaloZenie Zadosti
Nazow Pridané diia K objektu Popis prilohy
ol et ) e e Nenasli sa Ziadne data. Skuste upravit nastavenia filtra
Vyittovanie 00000798 0000000937
vania: CC
atum zadiatku: 09.01.2024
Détum konca: 10.01.2024 Vyjadrenie k zakladnej finanénej kontrole a schvalovaniu
VyGétovanie koncept Féza Vyjadrenie Spracovatel Détum
Zdrojové aplikécia: Zjednodusend R .
B Vyjadrenie zamestnanca: Vo
Ziadost finanénej operacii je mozno Trmovec Michal 10.02.2025
pokratovat
. Vyjadrenie nadriadeného: Finanénd o - . . R
Ziadost Y ; . ND2_TV_Vediici NOZ_TWifrantisek 10.02.2025
operaciu je mo2no vykonat.
P . —
| ) Ulozit vykonané zmeny |\ %7 Ulozit a odoslat na schvalenie || & Stomavat wykonané zmeny

Po odoslani nie je vyuctovanie pristupné na editaciu. Prebieha jeho schvalovanie.

Vyuctovanie moze byt schvalené alebo zamietnuté.

V oboch pripadoch dostava zamestnanec (ak ma priradeného asistenta, aj jeho asistent) spravu po
ukonéeni schvalovacieho procesu prostrednictvom emailu. Ak ma cestujuci priradeného asistenta, a
sam si vypne prijimanie notifikacii v prostredi FIORI, email pride iba jeho asistentovi.

Zamietnuté vyuctovanie je potrebné upravit a odoslat opat na schvalenie.
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6 Schvalovanie ziadosti a vyuctovani ciest

Zamestnanec alebo asistent cesty odosiela vyplnenu a skontrolovant Ziadost o pracovnu cestu alebo
jej vyuctovanie na schvalenie schvalovatelfom.

Schvalovatelovi je odoslanim Ziadosti a vyuctovania na schvalenie generovana uloha, ktord ndjde
v prostredi FIORI v zalozke Zamestnanec / aplikacii Ulohy a zastupovanie — Moja do3l4 posta.

Prva stranka =

Zamestnanec v~ Madriadeny ~~ Sprava pouzivatelov

My Home

Ulohy a zastupovanie

Spracovanie uloh

Maoja odoslana
posta
Polozky odoslangj p...

~19

Maoja doila posta
VEetky polozky

26

V zozname Uloh na schvélenie je potrebné oznadit schvalovani ulohu. Zobrazi sa stru¢ny obsah
schvalovaného objektu s uvedenim aky krok schvalovania sa aktualne nastavil:

< SAP Moja doruéena posta v o 8
Vetky ulohy (300) i=  Schvélenie prac. cesty
| wniadat aQ ¢

@ Schvalenie Ziadosti o pracovni cestu 151000002025T00283

SECEEIE 2 £l © [T (1316) zamestnanca 00000404 N023_TV_Cestujlici12 Stano

cestu 151000002025T00283...

Workflow Admin Workflow Admin

Stredna Status: Pripravené

Priorita: Stredna

Vytvorené dria 26. 9. 2025, 16:18
Schvalenie Ziadosti o pracovnu

cestu 151000002025T700281... _ _

s
\ f A
@) (&)
A . A

Workflow Admin Stredna

ST
‘f 3\
AN /
"/
=)
—

Schvélenie vylctovania pracovnej Vyjadrenie pre krok Ziadost schvaluje referent-rozpo&tar
cesty 151000002025T00241...

Workflow Admin

Tuzemské pracovné cesta 26.09.2025 - 27.09.2025 Stét: Slovensko Miesto: Bratislava

Stredna ) L ) . . i

Rozhodnutie o schvéleni resp. zamietnuti/vréateni je sicasne vyjadrenim k ZFK:

- stlacenie tlacidla "Schvalit" predstavuje z pohladu ZFK vyjadrenie "Vo finanénej operacii mozno
pokracovat."

- stlacenie tlacidla "Zamietnut" predstavuje z pohladu ZFK vyjadrenie "Vo finanénej operéacii nemozno

Informacia - Schvalenie ziadosti o
pracovnu cestu...

pokracovat."

Svoje rozhodnutie Schvalit/Zamietnut vyjadrite na novej karte po kliknuti na Otvorit Glohu.

X TECHNOLOGY
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Nasledne je potrebné otvorit schvalovany objekt prostrednictvom volby ,,Otvorit Glohu” vpravo dole:

| Vynladar a ¢ |
o . ) Schvélenie Ziadosti o pracovnu cestu 151000002025T00283
S I o) O] EE (1316) zamestnanca 00000404 N023_TV_Cestujlcil2 Stano
cestu 151000002025T00283...
Workflow Admin Stredna Workflow Admin Status: Pripravené

Priorita: Stredné

Vytvorené dria 26. 9. 2025, 16:18
Schvalenie Ziadosti o pracovnu
cestu 151000002025T00281...

2N 0 N0 T
Workflow Admin Stredné o I:\E) ( ) ( & )
Schvalenie vyuétovania pracovnej Vyjadrenie pre krok Ziadost schvaluje referent-rozpo¢tar
cesty 151000002025T00241... Tuzemsk4 pracovna cesta 26.09.2025 - 27.09.2025 Stét: Slovensko Miesto: Bratislava
Workflow Admin Stredna ) L ) o . .
Rozhodnutie o schvaleni resp. zamietnuti/vrateni je stcasne vyjadrenim k ZFK:
- stlacenie tlacidla "Schvélit" predstavuje z pohladu ZFK vyjadrenie "Vo financnej operacii mozno
pokracovat.”
. Lo . - stlacenie tlacidla "Zamietnut™ predstavuje z pohladu ZFK vyjadrenie "Vo finanénej operacii nemozno
Informacia - Schvalenie Ziadosti o pokracovat.”

racovnu cestu... ) ‘ - . o ' I s
P Svoje rozhodnutie Schvalit/Zamietnut vyjadrite na novej karte po kliknuti na Otvorit Glohu.

Workflow Admin Stredna
InfarmAcia - Srhvilanie Fiadneti n
T ¥ (= Zobrazit protokol  Rezervovat ~ Pozastavit I Otvaorit Glohu | [

Zobrazia sa vsetky detaily schvalovanej ulohy, Udaje je potrebné skontrolovat a schvilit alebo
zamietnut.

Nadriadeny ani finalny schvalovatel nema moznost editacie Gdajov schvalovanej Ziadosti/vyuctovania.
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< SAP Zjednodusené pracovné cesty v | a

Pracovna cesta - Ziadost

Cestujici: Casado Pascale DiS. (00002588)

tvar:  NO1_TVL

0000000214

151000002025T00011

917

Ziadost na schuslenie

stk 20.02.2025 07:00

Namestie Mieru 10, Povazsks Bystrica

Da 21022025 15:30
Zitina, dor
il o tihyne veltyby bielej
Spolucest
Preddavok  PoZadovany spsob vyplatenia preddavku
000 EUR -
Ciel cesty
Typ udalosti Miesto Cas Utel cesty
Dalsi ciel (prichod) Trentin 1800:00 Taxi =
Priradenie nakladov
% Uetovny okrun Pracovny sek Naiiadové stredisko Zékazka Finanéné stredisko Grant Fond Finanéna polozka Funkzns oblast

e

=

Referent-rozpoétar moze editovat vietky polia Ziadosti/vyuctovania. Vykonané zmeny ulozi alebo
stornuje. Skontrolovan( Ziadost/vyuctovanie schvali alebo zamietne (t.j.vrati cestujucemu na
dopracovanie). Pri zamietnuti je vyZzadované zadat dévod zamietnutia.

< SAP | Ziednoduiené pracovné cesty v

Pracovna cesta - Ziadost PDF siadosti

Cestujici: Casado Pascale DiS. (D0002588)
Utvar:  NOL_TVL

Diha, 949 01 Nitra

0000000214

y:  151000002025T00011

[ 17
Status:  Ziadost schvailend nadriadenym

Vieobecné dita  Prilbhy  Proces spracovania

Dstum a cas zacistiu:* | 20.02.2025 E || 07:00 D

# | Namestie Mienu 10, Povazskd Bystrica

* | 21022025 B 1530 ]

Miesto prichodu:* | Zilina, domoy
Otel cesty:* | £10dium na konferenci o Ghyne vellyby biele

Dom pre Statistiku

Auto sluzoting

Firemna banka: | V0001 [

Preddavok  Pozadovany spasab vyplatenia preddavku

0,00 | Eur | ~
Ciel cesty
Typ udalosti Miesto Ditum zacistiu (el cesty
Daksi cie (prichod) Trenéin 2002205 [ ~ ] |

W
—
(] Utoit vykonané zmeny | [ @ Stomovat vykenané zmeny | (v Schélit | [ X Zamiemu |
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7 Zuctovanie zZiadosti o cestu a vyuctovani ciest

7.1 Vysvetlenie procesu

Zuctovanie schvalenych Ziadosti o cestu a vyuctovani cesty a naplnenie Udajov do rozhrania na
Uctovanie je vykonavané automaticky na pozadi systému CES 3x denne (o 5:00, 0 11:00 a 0 13:00
hod). Zuétovanie moze pripadne vykonat manudlne zamestnanec, ktory ma pridelent rolu
ZXXXX_HRTV_REFERENT prostrednictvom transakcie ZHRTV_PREC v SAP GUI.

Manualne spustenie zuctovania dat prostrednictvom transakcie ZHRTV_PREC:

e Prihlasenie uZivatela do systému CES v backendovom prostredi (zvycajne rola referent PC).

e Zadanie transakcie ZHRTV_PREC do prikazového pola, enter.

e 7Zobrazenie vstupnej obrazovky — na vstupnej obrazovke je prednastavena volba zuétovacieho
obdobia ,aktuadlny mesiac” (zodpoveda nastaveniu obdobia pre zuctovanie miezd) aje
potrebné doplnit spravny okruh zic¢tovania miezd a platov.

e Vybrat osobné Cislo a ¢islo cesty, ktora ma byt okamzite zGétovana.

e Na vstupnej obrazovke je mozZné spustit najskor testovaci chod. Ak prebehne test Uspesne, je
mozné spustit ostré zuctovanie (t.j. neoznadlit ,testovaci chod”). Spustenie sa vykondava

&
klavesom F8 alebo stlacenim ikonky
e Uspesny chod zuctovania je potvrdeny textom ,Uspesne vytv.zaznamy v ITEM, SUM

aINTF_IN“:
DETAILNY VYPIS CIEST
STAT 0S.CisLo CESTA UCT OPER Z/C ST.ZOC  STATUS STATUS-TEXT
= 00003566 0000063999 VYU 4 2 501 7331:-.3.%:1& vytv.zéznamy v ITEM, 5UM a INTF_IN

Manudlne spustenie zuctovania dat pre zamestnanca s nastupom po aktudlnom mesiaci
spracovania miezd:

e Ak nevyhovuje pre vybrané osobné cislo zuc¢tovacie obdobie ,,aktualny mesiac” a program
zobrazi chybu, alebo upozorni, Zze nie je vybrané Ziadne osobné Cislo, je nutné zadat na
vstupnej obrazovke manudlne ,,iné obdobie” (t.j.+1 mesiac oproti aktualnemu obdobiu).
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Zuctovanie a zauctovanie prac. cesty

@ (o )=

Dalsi vwyber H‘(> Napovede vyhladav. J[F? Triedenie
Z(ctovacie obdobie
Okr.ziét.m.a pl. ool od [01.06.2023] Do [30.06.2023
) Aktudine obdobie
¢ iné obdobie 62023

Vyber
Osobné ¢islo 6138 |2 |
ZGctovad okruh DD

Vyber jednotl.ciest
Cislo cesty 555 Do 1=

iv|Vyber len dnes platnych os. €.

Parametre z(ctovania
Testovadi chod s protokolom
Y1 Z(ictoy

Detail vypisu
)Bez detailného vypisu
¢ Detaiiny vypis - vietko
) Detailny vypis - len chyby

Manualne spustenie zuctovania dat pre vystipeného zamestnanca:

e Pre vystupeného zamestnanca je nutné spustit ziétovanie dat manualne, pricom na vstupnej
obrazovke sa zada osobné Cislo a Cislo cesty, ktord sa ma zucétovat osobitne a je potrebné
ponechat prazdne poli¢ko ,Vyber len dnes platnych os. ¢.“ (bez manuélneho zt¢tovania nie su
zUcCtované data zapisané do tabulky rozhrania pre modul Fl)
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Zuctovanie a zauctovanie prac. cesty

Dalsi vyber ][ﬁ? Napovede vyhladav. "8 Triedenie
Zdctovacie obdobie
Okr.zaét.m.a pl. oo] od [o1.06.2023) Do [30.06.2023
) Aktudine obdobie
@)iné obdobie | 6] 2023

Vyber
Osobné &islo | 6140 | =
Zuctovad okruh DD

Vyber jednotl.ciest
8 e .......................... . 15E@ B — @

.....................................

~IVyber len dnes platnych os. €.

Parametre z(ictovania

estovad chod s protokolom

| Zuctovanie ziadosti na cestu

Detail vypisu

()Bez detainého vypisu
() Detailny vypis - vietko
(") Detaiiny vypis - len chyby

Detailny popis prenosu dat do ostatnych modulov je popisany v prirucke M0O7_PP_Sprdva sluzobnych
ciest.
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8 Nastavenie kompetencii a roli v aplikacii Zjednodusené pracovné

cesty

Kompetencia je objekt slUZiaci pre urcenie schvalovatela workflow. Tento objekt je priradeny k

planovanému miestu v ramci modulu HR-OM. Kompetencie vytvara v organizacii spravca kompetencii

a priradzuje ich k pldnovanym miestam personalista.

Rola je opravnenie, ktoré umozni uzivatelovi spracovavat data podla priradenej kompetencie.
Detailny popis roli je popisany v prirucke M0O7_PP_Sprava sluzobnych ciest.

Po nastaveni kompetencii je mozné si spravnost vyhodnotenia schvalovatelov pre konkrétnu cestu
overit v reporte ,Zobrazenie roadmapy schvalovania cesty”. Report sa spusta v SAP GUI transakciou
ZHRTV_DISP_ROADMAP.

Kazdy schvalovatel modulu HR-TV musi mat priraden’ okrem kompetencie aj zodpovedajtcu rolu

modulu HR-TV:

Kompetencia

Oznacenie

Atributy kompetencie

Rola

Referent-rozpoctar

TVROZRR

Pracovny usek, hlavna
organizacna jednotka, typ
cesty, Ziadost/vyuctovanie,
Uroven schvalovania**

Z**** HRTV_REFERENT
pozn.: vhodné priradit aj rolu Z**** _HRTV_VYKAZY

Uroven schvalovania, typ

Z**** HRTV_NADRIADENY

Nadriadeny TVNADR  |sluZobnej cesty**
. - 1 4 A %k ok ok
Nadriadeny TVNADRMKOS_'Obne Cislo alebo .plavnolvane z _HRTV_NADRIADENY
nadokruhovo miesto alebo organizacna
(medziokruhovo) jednotka
Nastavenie  tejto
e Typ cesty (TPC/ZPC/RPC)
kompetencie  md
prednost pred
vyhodnotenim
nadriadeného
TVNADR.
Pracovny Usek, hlavna
organizacna jednotka, typ .
Finalny cesty, ziadost/vyuctovanie, z _HRTV_VEDROZP
schvalovatel TVFINAL  |droveri schvalovania**
Z**** F|_PRAC_USEK_PRIRADENIE
Z**** F|_POKL_EVID
Z**** F|_POKL_UCTO
Pokladnik* TVPOKLAD Z¥*** F| POKL_EVID_****
Platca Z**** F|_PRAC_USEK_PRIRADENIE
bezhotovostného Z**** F|_UCTOVNIK_****
platobného styku* TVBEZHPL Z*¥***_FI_PLATBY_ZAV_****
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Z**** HRTV_UCTOVNIK - Identifikacia objektov pre
personalizaciu nakladov pracovnych ciest
a personalizacia nakladov

Z**** HRTV_VYKAZY - Spustenie zostav modulu
HR-TV

Z**** HRTV_SPRAVCA_ASIST - Sprédva asistentoy
pracovnych ciest

Z**** HRTV_ASISTENT - Spracovanie pracovnych
ciest pre priradenych zamestnancov ako ich asistent

*-ide o roly modulu M18 FI
** _ pre aplikdciu Zjednodusené pracovné cesty sa pouZije iba troven 1
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